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RESUMEN

En la actualidad, existe en nuestro pais un sin numero de
organizaciones que estdn tras la blUsqueda de gque sus empleados
realicen el trabajo de manera efectiva, vy las instituciones

municipales, no son la excepcidn.

Por tanto, 1la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo, pretende que
sus funcionarios realicen su labor de mejor manera posible, vya
que se enfrentan a un mundo competitivo con recursos dque, aunque
limitados, deben de optimizarlos, de tal manera que se logre un

mayor desarrollo municipal.

Para eso es necesario que la organizacién cuente «con un
organigrama actualizado gque permita analizar vy detectar los
defectos ©posibles en la asignacidén de funciones de dicha
organizacién. A la vez es importante asegurar y facilitar al
personal la informacidédn necesaria para realizar las labores que
les han sido encomendadas vy lograr la uniformidad en 1los
procedimientos de trabajo y la eficiencia y calidad esperada en
los servicios y todo esto se puede lograr al tener los Manuales

Administrativos correspondientes.

La investigacidén se realizd en la Unidad de Programas Sociales
en el Departamento de Desarrollo Humano de dicha Alcaldia por
medio de técnicas de investigacién como la entrevista dirigida

tanto al Gerente General de la Alcaldia como a la Coordinadora



de la Unidad de Programas Sociales, la observacién directa a
todos los empleados de dicha unidad y asi como también el uso
del cuestionario para todos los empleados de la Unidad de
Programas Sociales y al total de la muestra de los usuarios de
los Proyectos Sociales, obteniendo como resultado la situacidn
actual de la Institucidén donde concluimos que la conformacidn
orgadnica no es la adecuada y los Procesos Funcionales no estéan
bien definidos por lo que esta investigacidén ofrece implementar
la Creacidén de una Unidad Orgénica y sus Procesos Funcionales
para Administracién de los Programas Sociales de la Alcaldia
Municipal de Cuscatancingo con la finalidad de que 1los
funcionarios de la municipalidad reconozcan y respeten la

jerarquizacién de lineas de mando en la Unidad.

El modelo propuesto por parte del grupo para la Alcaldia
Municipal de Cuscatancingo tiene como finalidad la modernizacidn
y administracién de la institucién municipal, de tal manera que
se logre una Alcaldia mas organizada, efectiva y eficaz en sus

labores y a la vez una 6ptima asignacidén de responsabilidades.



INTRODUCCION

Los Proyectos Sociales estidn orientados a la resolucidén de
problemas con el fin de intentar satisfacer las necesidades
bdsicas del individuo y miran siempre al futuro que intentan
mejorar. Constantemente tienen la intencidén clara de alcanzar

aqguello que se pretende con la mayor eficacia y calidad.

En la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo el &rea encargada de
llevar a cabo los Proyectos Sociales es la Unidad de Programas
Sociales que a través de todos sus colaboradores hacen 1lo
posible por cumplir con las metas establecidas a pesar de que
existen ciertas Aareas de mejora en dicha unidad . Por tal razdn
surge la necesidad de contar con una unidad organica para dicha
drea que no obstaculice la labor de 1los empleados sino al
contrario que cumpla con las expectativas planteadas por el

Concejo Municipal.

Es por ello que se ha elaborado un documento técnico orientado a
la creacidén de una Unidad Orgénica y sus Procesos Funcionales
para la Unidad de Programas Sociales. El1 estudio que se presenta
estd conformado por tres capitulos, los cuales se detallan a

continuacidn:

El primer capitulo trata las generalidades de 1la Alcaldia
Municipal de Cuscatancingo vy aspectos tedbricos conceptuales
Organizacional Administrativo, Manuales Administrativos \%

Procesos Funcionales.

El segundo capitulo comprende el trabajo de investigacidédn de
campo llevado a cabo en la institucidén objeto de estudio, el

cual trata sobre el Diagnéstico a la Unidad Orgénica y los



Procesos Funcionales para la Administracién de 1los Programas
Sociales en la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo finalizando
con las conclusiones y recomendaciones a las que se llegaron con

la realizacidén del trabajo.

El tercer capitulo contiene 1la propuesta técnica que se ha
elaborado, 1la cual trata sobre wuna Estructura Orgédnica que
incluye la creacidén un Organigrama exclusivo para la Unidad de
Programas Sociales y una modificacién al Organigrama General
actual donde ahora se pueda visualizar dicha Unidad vy la
Creacién de los Procesos Funcionales a través de los Manuales de

descripcidén de puestos y Manual de Organizacidédn y Funciones.



CAPITULO I

ASPECTOS GENERALES SOBRE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
CUSCATANCINGO Y ASPECTOS TEORICOS CONCEPTUALES
RELACIONADOS A LA ADMINISTRACION DE PROGRAMAS
SOCIALES, UN SISTEMA ORGANIZACIONAL ADMINSTRATIVO,
MANUALES ADMINISTRATIVOS Y PROCESOS FUNCIONALES.

A. GENERALIDADES DE LA ALCALDIA

1. ANTECEDENTES?

La historia inicia cuando las Tribus Xincas llegadas con
procedencia de México fueron los que vinieron a poblar las
lomas, donde ahora se levanta la poblacidn denominada

CUSCATANCINGO.

El dia 13 de Junio de 1579 el sefior Alcalde de San Salvador, don
Francisco Cuica ordendé llamar desde entonces a este pueblo con

el nombre de SAN ANTONIO DE CUSCATANCINGO

La poblacidén de Cuscatancingo se destacdé por su amor a la
libertad desde el movimiento insurreccional de 1811, pues casi

su totalidad de habitantes eran insurgentes.

'Asociacién de Proyectos Comunales de El Salvador, Plan Estratégico Alcaldia de
Cuscatancingo 2009-2012 (San Salvador: 2010),p.4.




Pero a principios de 1965, la iglesia catdélica dispuso nombrar a
la Virgen de Concepcidén de Maria, patrona de Cuscatancingo vy
realizar sus fiestas patronales cada 7 de diciembre. La fiesta

de San Antonio Abad se realizaba el 16 de enero.

Cuscatancingo fue municipio del departamento de San Salvador,

del 12 de junio de 1824 al 28 de enero de 1835.

Desde el 28 de enero de 1835 hasta el 30 de Jjulio de 1839,

pertenecid al Distrito Federal de la Republica de Centroamérica.

Por Decreto Legislativo el 28 de febrero de 1901, se extinguid
el municipio de Cuscatancingo y esta antiquisima poblacidén se

anex6 a la ciudad de San Salvador, en concepto de barrio.

Segln Decreto Legislativo No. 858 de fecha 24 de octubre de 1996
y publicado en el Diario Oficial ©No. 217 de fecha 18 de
noviembre del mismo afio, se le otorgd a la villa de

Cuscatancingo, el titulo de ciudad.

2. UBICACION GEOGRAFICA?

Municipio del departamento de San Salvador. Estd limitado por

los siguientes municipios: al norte por Apopa y Ciudad Delgado;

’Ipid., p.5



al este por Ciudad Delgado; al sur, por Ciudad Delgado y por San

Salvador y al oeste, por Mejicanos.

3. MARCO LEGAL

La Alcaldia Municipal de Cuscatancingo, como toda entidad
gubernamental, debe ser regida por reglamentos o base legal que
la ampare, tanto a la entidad como a los empleados de la misma.

Entre los documentos que se utilizan en la Alcaldia de
Cuscatancingo tenemos: La Constitucién de la Republica de E1
Salvador, Cdédigo Municipal, Reglamento Interno de 1la Alcaldia
Municipal de Cuscatancingo vy Ley de Carrera Administrativa
Municipal. A continuacidén se presentan algunos articulos de
caracter importante en el desarrollo del proyecto de

investigacién.

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR
CAPITULO VI
GOBIERNO LOCAL
SECCION SEGUNDA
LAS MUNICIPALIDADES
Art. 202
Para el Gobierno Local, 1los departamentos se dividen en

Municipios, que estaradan regidos por Consejos formados de un



Alcalde, un Sindico y dos o més Regidores cuyo nuUmero seré

proporcional a la poblaciédn.

Los miembros de los Consejos Municipales deberdn ser mayores de
veintitn afios vy originarios o vecinos del municipio; seréan
elegidos para un periodo de tres afios, podran ser reelegidos vy

sus demds requisitos serdn determinados por la ley.

Art. 203

Los Municipios serdn autdnomos en lo econdédmico, en lo técnico vy
en lo administrativo, y se regirdn por un Cédigo Municipal, que
sentaréa los principios generales para su organizacién,

funcionamiento y ejercicio de sus facultades autdnomas.

Los Municipios estaran obligados a <colaborar con otras
instituciones publicas en los planes de desarrollo nacional o

regional.

Art. 204

La autonomia del Municipio comprende:

1° Crear, modificar y suprimir tasas y contribuciones publicas
para la realizacidédn de obras determinadas dentro de los limites

que una ley general establezca.



Aprobadas las tasas o contribuciones por el Consejo Municipal se
mandara publicar el acuerdo respectivo en el Diario Oficial, vy
transcurridos que sean ocho dias después de su publicacidén, sera

obligatorio su cumplimiento;

2° Decretar su Presupuesto de Ingresos y Egresos;

3° Gestionar libremente en las materias de su competencia;

4° Nombrar y remover a los funcionarios y empleados de sus
dependencias;

5° Decretar las ordenanzas y reglamentos locales;

6° Elaborar sus tarifas de impuestos y las reformas a las

mismas, para proponerlas como ley a la Asamblea Legislativa.

Art. 205
Ninguna ley ni autoridad podrd eximir ni dispensar el pago de

las tasas y contribuciones municipales.

Art. 206

Los planes de desarrollo local deberadn ser aprobados por el
Consejo Municipal respectivo; vy las Instituciones del Estado
deberdn colaborar con la Municipalidad en el desarrollo de 1los

mismos.



Art. 207
Los fondos municipales no se podran centralizar en el Fondo
General del Estado, ni emplearse sino en servicios vy para

provecho de los Municipios.

Para garantizar el desarrollo y la autonomia econdémica de 1los
municipios, se creard un fondo para el desarrollo econdmico vy
social de los mismos. Una ley establecerd el monto de ese fondo

y los mecanismos para su uso.

Los Concejos Municipales administrardn el patrimonio de sus
Municipios y rendirdn cuenta circunstanciada y documentada de su

administracién a la Corte de Cuentas de la RepUblica.

La ejecucidén del Presupuesto sera fiscalizada a posteriori por

la Corte de Cuentas de la RepUblica, de acuerdo a la ley.

CcODIGO MUNICIPAL
Titulo VI
Segin Decreto Legislativo No. 274, de fecha 11 de febrero de
2010, publicado en el Diario Oficial No. 51, Tomo 386 de fecha
15 de marzo de 2010.
De la Hacienda Publica Municipal

Capitulo V del Control Administrativo



Art. 108

Ademas de lo previsto en este cdéddigo, la Corte de Cuentas de la
Republica ejercerd la vigilancia, fiscalizacién y control ex-
post sobre la ejecucidén del presupuesto de las municipalidades,
para lo cual aplicara las normas sobre la materia, establecidas

en la Ley.

Explicacién.

El municipio no necesita autorizacidén para realizar gastos o
para disponer de sus bienes, pero debe rendir cuentas de ello,
demostrando que los bienes e 1ingresos municipales han sido
administrados en forma adecuada y no han tenido otro destino que
no fuera el sostenimiento del gobierno y la administracién
municipal y el beneficio de los habitantes del Municipio.

El control a posteriori que realiza la Corte de Cuentas consiste
en la verificacidén de que los gastos que realizdé el Municipio
estaban previstos en su presupuesto y fueron realizados conforme
lo establecen las leyes como el Cdébdigo Municipal y la Ley de la
Corte de Cuentas de 1la RepUblica contienen disposiciones al
respecto.

Titulo VII



Del Régimen del Personal

Art. 110 Cébdigo Municipal

Los municipios deberdn establecer en su jurisdiccidédn la carrera
administrativa de conformidad a la ley de la materia y podran
asociarse con otros para el mismo fin.

Explicacién

La Ley de la Carrera Administrativa Municipal es la normativa
juridica aplicable a determinados funcionarios municipales y los
empleados de las municipalidades del pais, la cual establece las
condiciones de ingreso a la administracién plblica municipal;
las promociones y ascensos con base en méritos y aptitud, 1lo
mismo que los traslados, suspensiones y cesantias, los deberes vy
derechos de los servidores publicos y los recursos contra las
resoluciones que los afecten. También garantiza a los(as)
funcionarios(as) empleados(as) vy la estabilidad en el cargo

siempre que no estén exceptuados por la ley.

Ley de La Carrera Administrativa Municipal
Art. 1
El articulo 1 de esta Ley establece como objetivo fundamental
garantizar la eficiencia de administracién publica municipal
mediante el ofrecimiento de igualdad de oportunidades para las
personas que soliciten el ingreso al servicio publico municipal,

la capacitacidén permanente, la posibilidad de ascenso, traslado



y la estabilidad en el cargo, Dbasadndose en los méritos vy
aptitudes, conforme a las posibilidad de cada municipalidad, con
exclusién de toda discriminacidén que se Dbase en motivos de
caracter politico, racial, social, sexo, religidén y cualquier

otra indole.

La Ley de la Carrera Administrativa establece en el articulo 57
que el Registro Nacional de la Carrera Administrativa Municipal
estaré a cargo del Instituto Salvadorefio de Desarrollo
Municipal, quien deberd organizarlos a m&s tardar dentro de los

doce meses siguientes a la vigencia de la presente Ley.

Art. 58
Regula que el Registro Municipal de la Carrera Administrativa
Municipal estard a cargo del respectivo Alcalde(sa) Municipal o
de la Méaxima Autoridad Administrativa, segln corresponda,
quienes deberdn organizarlo a méds tardar dentro de los doce
meses siguientes a la vigencia de la presente Ley.
El municipio para asegurar la implementacién de la Carrera
Administrativa Municipal debe desarrollar una serie de medidas
previas como las siguientes:

a) Divulgar la Ley de 1la Carrera Administrativa Municipal

entre los(as) funcionarios(as), empleados(as), destacando

sus principales aspectos;
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b) Estudiar requerimientos administrativos que la nueva ley
demandara a la nueva administracién local como equipos,
recursos humanos y otras necesidades;

c) Preparar y aprobar los manuales descriptores de cargo y
categorias correspondientes a cada nivel, manuales
reguladores del sistema retributivo que contemple
pardmetros para la fijacidén de los salarios, manuales sobre
evaluacién del desempefio laboral de los funcionarios(as) y

empleados (as) municipales.

Capitulo II
De las asociaciones comunales
Art. 124
El Concejo deberd reunirse periddicamente con las asociaciones
comunales para analizar y resolver los problemas, elaborar vy
ejecutar obras de toda naturaleza de beneficio comunal.
Explicacién:
Quienes mejor pueden hacer ver al concejo Municipal 1los
problemas y necesidades de las comunidades del municipio son 1los
miembros de las asociaciones comunales, porque son ellos(as) los
que los viven y los enfrentan.
El concejo debe de reunirse cada cierto tiempo con los

representantes directivos de las asociaciones comunales, para
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discutir 1los problemas de las comunidades vy tomar medidas

concretas para su solucidn.

Art. 125
El concejo podrd requerir la cooperacidén comunal mediante la
incorporacién de personas o de representante de la comunidad en:

a) Comisiones asesoras permanentes o especiales del propio
concejo;

b) Comisiones o juntas de caracter administrativo a las cuales
se les encomienden gestiones especificas de orden material,
cultural, civico, moral y otras;

c) Cualesquiera otra forma de organizacidédn o colaboracidn

comunal.

Explicacién:

Aunque el Concejo Municipal es el responsable del gobierno
municipal, puede ser apoyado en la solucién de problemas locales
por las asociaciones comunales, a través de algunos de sus
miembros o representantes.

Esto no debilita la autoridad del Concejo, por lo contrario 1lo
fortalece, vya qgue al hacerse asesorar o al delegar tareas en
miembros de las asociaciones comunales 1o que ganan es la
incorporacién de las ideas y el trabajo de la ciudadania en

gestidédn municipal.
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Las asociaciones Comunales deben estar prestas a apoyar al
Concejo en el gobierno y la administracién del Municipio, sobre
todo en aquellos aspectos gque més relacién tiene con los
problemas de las comunidades; pero deben ser cuidadosas de no
ser manipuladoras y de tener siempre claro dgque su papel
primordial es ser las representantes de los intereses de 1los

habitantes de las Comunidades.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

ALCALDIA MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO

CAPITULO III

CONTRATACION, INDUCCION Y BIENVENIDA AL PERSONAL

Seccién Segunda

INDUCCION Y BIENVENIDA AL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

De la Induccién del Personal

Art. 24

El Departamento de Recursos Humanos o quien haga sus veces,
brindaréa la induccidén a los nuevos funcionarios (as),
empleados (as) y trabajadores(as), propiciando su integracidén a
la Municipalidad, de tal manera que permita lograr un mayor VY

mejor conocimiento, la Visién, Misidén, vy los valores de la
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Gestidén Municipal, reglamentos, ordenanzas y convicciones, que

se postulan en la municipalidad.

El proceso de induccién se realizara en dos fases:

1%. Fase: Esta fase estard a cargo del Departamento de Recursos
Humanos o quien haga sus veces, la cual incluye; exposicidédn de
los aspectos generales, ademéds se le proporcionan al trabajador

un:

A. Ejemplar del Reglamento Interno de Trabajo.
B. Manual de Organizacidén y Descriptor de Puestos.
C. Manual de Funciones.

D. Cé6digo de ética y transparencia municipal.

2%. Fase: En esta fase el jefe inmediato serd responsable de
darle cumplimiento al proceso de induccién especifica del puesto

de trabajo.

De la Bienvenida

Art. 25

El departamento de Recursos Humanos o de quien haga sus veces,
dispondréd de un instructivo de Bienvenida, el cual serd brindado

al nuevo empleado(a) .
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CAPITULO XI

EVALUACION DE DESEMPENO

De la Implementacién y aplicabilidad.

Art. 81

La Evaluacién de Desempefioc es un instrumento de gestidén que
busca el mejoramiento y desarrollo de los servicios publicos;
por tanto, se constituye en una herramienta cuyos resultados
permiten tomar decisiones orientadas a mejorar el funcionamiento
institucional y el desempefio individual; por lo que su
aplicabilidad comprende a todo el personal de la Municipalidad,

independientemente el nexo laboral que lo vincule.

El desempefio laboral de los funcionarios(as), empleados(as) vy
trabajadores (as) debera ser evaluado respecto de los objetivos
del puesto de trabajo contenidos en los manuales
correspondientes de acuerdo a las politicas, planes, programas Yy
estrategias de 1la Municipalidad, en el periodo a evaluar,
teniendo en cuenta factores, objetivos medibles, cuantificables
y verificables, el resultado de esta evaluacidén serd la

calificacidédn para dicho periodo.
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De la finalidad

Art. 82

La Evaluacién del Desempefio deberd tenerse en cuenta para:

1. Formular planes y programas de capacitacién.

2. Otorgar becas y comisiones de estudio relacionados con el
cargo o la gestién municipal.

3. Evaluar procesos de seleccidédn y promocidn.

4., Para otorgar incentivos y congratulaciones.

Estableciendo limites que generen la oportunidad de definirse

periddicamente a través del Concejo Municipal.

De la periodicidad de su aplicacién

Art. 83

La evaluacidén del desempefio laboral de los funcionarios(as),

empleados (as) y trabajadores(as) se hard al menos Dos veces por

afio, en los términos gque determine correspondiente manual. No

obstante, si durante ese periodo la administracidén Municipal,

Recibe informacidén debidamente sustentada de que el desempefio
laboral de un empleado(a) es deficiente, podrd ordenar por
escrito, que se evalue y califique sus servicios de forma

inmediata.
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De la notificacién

Art. 84

Las Evaluaciones serdn registradas en el expediente laboral de
los funcionarios (as), empleados (as) y trabajadores(as), el
resultado producto de la evaluacidén del desempefio laboral, debe
notificarse al evaluado(a), y entregarsele copia, con sello

original del Departamento de Recursos Humanos.

De la actualizacién de manuales.

El Departamento de Recursos Humanos o de quien haga sus veces,
deberé mantener los manuales de evaluacién debidamente
actualizados y adecuados a las caracteristicas del puesto de
trabajo, circunstancias de desempefio del cargo y objetivos

perseguidos por la Municipalidad.

El Departamento de Recursos Humanos a través de la Gerencia
General, debera anualmente revisar los instrumentos de
evaluacién y presentar propuesta de mejora, las cuales deberéan
ser aprobadas por la Comisién de Fortalecimiento Institucional,

previa aplicacién.



17

De la responsabilidad de aplicacién.

Art. 86

Es responsabilidad de 1las Jjefaturas la aplicacidén objetiva vy
diligente con que realice la labor de evaluacién a sus

subordinados o colaboradores (as).

CAPITULO XIII

CAPACITACIONES

De las Obligaciones de la Administracién Municipal

Art. 87

La Municipalidad estéd obligada a proporcionar capacitacidén a sus
trabajadores y trabajadoras municipales para el mejor desempefio
de sus labores, asi como establecer planes de desarrollo que les
permitan participar en los concursos de acceso a puestos de

mayor responsabilidad.

Art. 89

La Administracidédn Municipal proporcionard facilidades para dque
los empleados(as) y trabajadores(as) municipales puedan asistir
a las capacitaciones; durante las horas de su jornada laboral,
salvo que, atendiendo a las necesidades de los servicios, se
convenga entre el Departamento de Recursos Humanos o quien haga

su vez y las dependencias, dgque se imparta en horario distinto.
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Cuando los empleados(as) y trabajadores(as) deseen capacitarse
en una actividad distinta a la funcién que desempeiien, y la
Municipalidad les ofrezca la oportunidad de hacerlo, la

capacitacidén se realizard fuera de la jornada de trabajo.

4. FILOSOFIA ORGANIZACIONAL.

La filosofia organizacional en una empresa o institucidn esté
conformada por la Misidén, que define los limites de las
actividades de la organizacién; la Visidén, la cual establece la
posicidén que se espera que la empresa tenga en el futuro; y los
Objetivos, que establecen los resultados deseados. La filosofia
organizacional de la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo, solo
contempla la Misién y la Visidn, las cuales se enuncian a

continuacidn.

4. 1 MISION

“Somos un gobierno municipal responsable de
administrar los recursos en forma eficaz y eficiente,
orientado a mejorar la calidad de vida de la poblacién,
mediante la optimizacidén del recurso humano, tecnoldgico y
financiero con la organizacidén y participacidén ciudadana en
la toma de decisiones con transparencia, lealtad,

disciplina y equidad”.
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4. 2. VISION

“Ser la institucidén rectora del Desarrollo Local,
fuerte, unificada y visionaria, que brinda atencidén a las
expectativas de la poblacidén con transparencia, eficiencia
y amplia participacién ciudadana, para instaurar en el
municipio de Cuscatancingo un modelo econdémico alternativo

y solidario”.

5. ORGANIZACION MUNICIPAL’®.
El municipio lo gobierna un Concejo Municipal formado por el
Alcalde Municipal, Sindico, ocho concejales propietarios vy
cuatro concejales Suplentes. E1l Gobierno Municipal esta
presidido por el Alcalde Dr. Jaime Alberto Recinos, el Partido
Politico que gobierna es El Frente Farabundo Marti para La
Liberacién Nacional (FMLN) desde el 2006, el periodo 2009-2012
es en alianza con el Partido Cambio Democratico, estd integrado

por 9 Hombres y 7 Mujeres, detallados asi:

*Asociacién de Proyectos Comunales de El Salvador, Plan Estratégico Alcaldia de
Cuscatancingo 2009-2012 (San Salvador: 2010),p.7.
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No | Nombre Cargo
1 Dr. Jaime Alberto Recinos Crespin Alcalde Municipal
2 Ing. Mario Ausel Garcia Torres Sindico Municipal
3 Iris Yesenia Ayala de Carrillo 1%Regidora propietaria
4 Reyna Susana Méndez de Molina 2%Regidora propietaria
5 Licda. Yanira Lizeth Cruz de Sanchez 3%Regidora propietaria
6 Lic. José Mauricio Cardona 4°Regidor propietario
7 Raul Melara Hernéndez 5°Regidor propietario
8 José Guillén 6°Regidor propietario
9 Fredy Galileo Arteaga Jovel 7°Regidor propietario
10 | Juan Alberto Saravia Alfaro 8°Regidor propietario
11 | Pedro Rodriguez Maravilla 9°Regidor propietario
12 | Licda. Maria Daisy  Hernandez de | 10®*Regidorapropietaria
Romero
13 | Reyna Vanessa Hurtado Cerna 1% Regidora suplente
14 | Ruth Elizabeth Guadrdén Guevara 2% Regidora suplente
15 | Maria Magdalena Rochez Hernandez 3% Regidora suplente
16 | Daniel Alfredo Martinez 4% Regidora suplente
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El Alcalde Municipal tiene entre sus funciones la administracidn
de la Municipalidad como 1lo establece el Art. 48 del Cdédigo

Municipal.

Para operar, el Concejo Municipal, ha constituido Comisiones
Municipales las cuales son: Participacidn Ciudadana;
Fortalecimiento Institucional; Salud y Medio Ambiente; Juventud
y Deportes; Educacién y Cultura; Proyectos y Compras; Mercado;
Apoyo a la Unidad de Principios y Valores; Comisidén de Género y
La Comisién de Plantel y Talleres, todas para ejecutar
actividades que obedecen a las orientaciones asignadas por el

Concejo.

El Concejo Municipal tiene entre sus funciones principales
cumplir con las facultades y obligaciones establecidas en 1los

Articulos 30 y 31 del Cébdigo Municipal.

La Sindicatura tiene entre sus funciones cumplir con las
atribuciones y deberes que le determine el Art. 51 del Cédigo
Municipal, ademés de las que corresponden como miembro del

Concejo Municipal.

El Secretario municipal tiene entre sus funciones cumplir con

los deberes que le determina el Art. 55 del Cébdigo Municipal.

Se tienen un total de 248 empleados permanentes (165 hombres vy

83 mujeres), ademads 13 eventuales 11 hombres y 2 mujeres.
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6. ESTRUCTURA ORGANICA.

En este apartado se presenta el organigrama vigente y en uso de
la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo, tal y como fue
proporcionado al momento de iniciar la investigacidén. (Ver anexo

1)E1l cual carece de descripcidén de unidades.

7. UNIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES

Los programas sociales son los encargados de velar por el
desarrollo, mejora, organizacidén, bienestar de las comunidades,
la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo.

Dentro del Departamento de Desarrollo Humano se encuentra la
unidad de Programas Sociales, el cual a su vez se divide en
tres Programas Sociales, los cuales trabajan en coordinacidén con
la municipalidad, las comunidades, ONG’S % entidades
gubernamentales.

A continuacidén se mencionan cada uno de los Programas Sociales

antes mencionados y sus principales funciones:

7.1. Salud
El programa de salud se encarga de incentivar a la poblaciédn
a mantenerse sanos y al cuidado de la salud. Esta se encarga

de realizar Brigadas Médicas recorriendo todas las comunidades
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donde se dan consultas de Nutricién, Odontologia, Ginecologia,

Medicina General, campafias contra el Virus de
Inmunodeficiencia Humana VIH, campafas informativas y
preventivas.

Salud cuenta con una clinica municipal, la cual estd ubicada
dentro del Mercado Municipal de Cuscatancingo, se realizan
visitas domiciliares para usuarios que le es 1imposible
acercarse a la clinica.

Cuenta con dos médicos, uno con plaza fija y otro como
voluntariado.

Dentro de Salud, se encuentra también Proteccidén Civil, el
cual se encarga de realizar las gestiones de riesgo en las
comunidades, ensefidndoles a estas a organizarse en una
situacidén de riesgo, delegando comisiones municipales quienes

son los encargados de velar por la seguridad de los vecinos.

Proteccidén Civil, también se encarga de realizar simulacros
con las comunidades ante cualquier imprevisto, vya sean
Inundaciones, Terremotos, Incendios, etc. Proteccidén Civil,
cuenta con once comisiones y los responsables de estas, son el
coordinador vy una persona de apoyo delegada de Proteccidn

civil del Gobierno.
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7.2. Deporte, Nifiez y Juventud (DNJ)

El programa de DNJ se encarga de fomentar el deporte en los
nifios y jévenes de la municipalidad, organiza mesas de Jjdvenes,
fomenta la cultura en los Jjdévenes. Deporte, Nifiez y Juventud
también cuenta con un programa de becas para nifios de parvularia
a noveno grado. También tiene programa de becas para
bachillerato y universidad, pero en este programa solamente hay
12 jbébvenes y se prevé que este afio se agreguen 12 estudiantes
mas.

DNJ cuenta con tres casas de la Juventud, las cuales estéan
debidamente equipadas (maquinas para hacer ejercicios, centro de
cébmputo para hacer las tareas) de tal manera que los nifios vy
joévenes aprovechen las prestaciones de la municipalidad. Las
casas de la juventud estéan ubicadas en puntos estratégicos como
Santa Clara, San Antonio, y la ultima en Mariona.

DNJ cuenta con un coordinador, un profesor y un promotor de

deporte.
7.3. Desarrollo Humano Comunitario (DHC)
Estéa constituido por nueve técnicos (as) sociales % una

coordinadora. DHC como usualmente se conoce es el encargado de
velar por el desarrollo y organizacién dentro de las comunidades

del municipio, entre las funciones que realiza DHC tenemos:

e Organizacidédn de Comunidades
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e C(Creacidn de Directivas
e Creacidn de Comité de Lideres Directivos
e Programas Culturales

e Comités de Mujeres.

B. ASPECTOS TEORICOS CONCEPTUALES RELACIONADOS A LA
ADMINISTRACION DE PROGRAMAS SOCIALES.

1. CONCEPTOS RELACIONADOS A LOS PROGRAMAS SOCIALES

Antes de estudiar los programas soclales es necesario tener
claro los conceptos relacionados a éstos, los cuales se

mencionan a continuacidn:

a) Bienestar de la comunidad
El bienestar de la comunidad es un derecho y un deber de toda
persona fisica 'y moral, el cual no debe @ ser, ni es
responsabilidad de todos los que cohabitan en wuna misma
localidad. Bajo esta premisa es importante identificar 1los
factores que contribuyen al bienestar de la poblacidén en general
como lo es el nivel educativo , el cultural, el
socioeconémico, tipo de religidén, filiacién politica, creencias,

actitudes y valores, entre otros.
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b) Deteccién de la necesidad social o “causa social”
Los efectos sociales son evidentes pero pocos pueden adivinar
sus verdaderas causas, por lo que se debe comenzar con la
identificacidén de las ideas, creencias, actitudes y valores que

se relacionen con los efectos sociales.

c) Actores sociales y sus funciones
Es primordial identificar a cada uno de quienes intervienen en
las entidades privadas, publicas y sociales que participan de
manera conjunta en programas de bienestar social, para poder

sumar esfuerzos de manera planeada, organizada y bien dirigidas.

d) Objetivo social

Consiste en definir el alcance y logros de bienestar social que
se pretende obtener en el corto, mediano y largo plazo, por lo
que debe ser susceptible de medicidén y realista.

Este objetivo social debe ser preciso, sencillo y sumamente
entendible para todos los empleados de la organizacidn, ya que
esto afectard de forma muy positiva el clima organizacional de
la empresa, porque harda sentir a los empleados que estan
contribuyendo mediante el esfuerzo de su trabajo con 1los

diversos programas sociales.
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e) Estrategias
Las estrategias deben ser estrechamente ligadas a las
estrategias comerciales de la organizacidén, pero deben estar aun
mas relacionadas con la estrategia comercial de los productos
involucrados de manera directa con el programa social, previo
andlisis de la competencia, de las fortalezas, las debilidades,

amenazas y oportunidades de la organizacidn.

f) Implementacién
Se refiere directamente a la organizacién y ejecucidn de 1los

programas sociales.

g) Impacto
Se debe medir de acuerdo con los indicadores previamente

sefilalados para el mismo.

h) Programas Sociales
Contempla todos los programas sociales, acciones concretas, con
indicaciones, tiempos y movimientos, es decir ;Quién hard que?,

;Cudndo y cémo lo haran?, ;Cuéanto costaré?
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2. LA EFECTIVIDAD DE LOS PROGRAMAS SOCIALES
A continuacidén se presentan aspectos importantes que deben de
tomar en cuenta en la ejecucidén de los programas sociales, dicha
informacidén ha sido tomada de (Luis Alfonso Pérez Romero, 2004,
p. 367 a 371)
La efectividad de los programas sociales dependen de la
integracién de diversos factores, y uno de los principales es el
comportamiento de las personas, un elemento esencial para lograr
la efectividad de los programas sociales es el grado de
participacidén o de implicacidén de la poblacidédn objetivo en todas
las etapas de los programas sociales .
Es muy importante que se considere en todo momento la percepcidn
de la poblacién objetivo, a fin de no imponer nuevas conductas
que pudieran cambiar de manera drédstica y brusca su estilo de
vida.
Es necesaria la integracidén de todas las organizaciones, ya sean
publicas, privadas o no gubernamentales en el disefio de la
oferta social que contribuya al bienestar de 1la sociedad en
general.
Es necesario realizar un andlisis de comportamiento de todos los
participantes en los programas sociales e identificar las
variables méds atractivas de cada uno de los grupos implicados en

el disefio de los programas sociales.
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Existen 3 factores que se deben analizar de manera exhaustiva
para el disefio de planes sociales:

1. Poblacidén objetivo

2. Agente de cambio

3. Donadores
No Dbastan las Dbuenas intenciones para la solucidén de 1los
problemas sociales, se tiene que administrar el esfuerzo de
todos los grupos participantes y evaluarlo mediante factores que
establezcan comparaciones entre ellos e indicadores de impacto
social que integre el esfuerzo de todos. La efectividad de 1los
programas sociales dependerd de las caracteristicas de éxito o

de fracaso de cada uno de los 3 grupos involucrados.

1) La poblacién objetivo: Conocido también como mercado
meta asume nuevas ideas, creencias y/o
comportamientos de maneras méds eficientes o eficaces
en funcién de las variables demogréaficas,

psicograficas y sociales.

Por ejemplo: el nivel de conocimiento de la problematica
social, la sensibilizacidén en cuanto a la problemdtica, el

nivel de educacidén, etc.
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2) Agentes de cambio: el éxito de los programas sociales
depende en gran medida de la legitimidad de 1la que
goce la organizacién en la comunidad, asi como el
nivel de confianza que se tenga con los individuos de
la poblacidén. E1 agente de cambio debe desarrollar
las habilidades necesarias para involucrar a todas
las organizaciones del sector publico y privado en la

participacidén activa de los programas sociales

3) Donadores: el donador se convierte en el socio de los
programas sociales al informarse peridédicamente
acerca de los avances de los programas dentro de la
comunidad vy del impacto que han tenido con la
inversién de los recursos donados. El1 reto es contar
con donadores regulares que proporcionen los recursos
necesarios para alcanzar los objetivos y metas

sociales.

1. ELEMENTOS BASICOS DE UN SISTEMA ORGANIZACIONAL
ADMINISTRATIVO
Para el desarrollo del tema es necesario definir algunos

conceptos como los que a continuacidén se presentan:
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1. ADMINISTRACION

La definicién etimoldégica de la administracién, es forma
con el prefijo ad, hacia, y con ministratio, 1la cual
proviene de la palabra minister, vocablo compuesto de
minus, comparativo de inferioridad, y del sufijo ter, que
funge con el termino de comparacién.

La etimologia del vocablo minister es, diametralmente
opuesta a la de magister (magistrado) indica una funcidén de
preeminencia o autoridad- el que ordena o dirige a otros en
una funcidén -. Minister expresa precisamente lo contrario:
subordinacién u obediencia.

Asi mismo, la etimologia de Administracién da la idea de
que esta se refiere a una funcién que se desarrolla bajo el

mando de otro.*

1.1. DEFINICIONES
“Es el proceso de disefiar y mantener un entorno en el qgue
trabajando en grupos los individuos cumplan eficientemente

objetivos especificos” (Koontz Harold, 2004, p.6)

“La administracidédn consiste en coordinar 1las actividades de
trabajo de modo que se realicen de manera eficiente y eficaz con
otras personas a través de ellas” (Robbins, Stephen P., Coulter,

Mary, 2005, p.7)

4 p - .. Lo .
Agustin Reyes Ponce. Administracidn Moderna (México: Limusa, 2004), p.2.
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Segun (Idalberto Chiavenato, 2004, p.10) la administracidén es
"el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el uso de

los recursos para lograr los objetivos organizacionales"

A\Y

Para Franklin Fincowky la administracién es un conjunto
ordenado y sistematizado de principios, técnicas y préacticas que
tiene como finalidad apoyar los objetivos organizacionales a
través de obtener resultados de maxima eficacia y eficiencia en

la coordinacién vy aprovechamiento de los recursos humanos,

recursos materiales, financieros y tecnolégicos””.

Basadndonos en las definiciones anteriores podemos decir que la
administracién consiste en coordinar el esfuerzo de un grupo de
personas, en todas las actividades que se emprenden con el fin

de alcanzar las metas u objetivos trazados.

1.2. IMPORTANCIA

La importancia de la administracién radica en que es una ciencia
que se aplica a todo tipo de organizaciones lucrativas y no
lucrativas, publicas y privadas, facilitando 1la formulaciédn,
implementacién y evaluacidén de las decisiones interfuncionales
para alcanzar los objetivos. Es decir, a través de la
administracién se logran integrar todas las areas funcionales

optimizando los recursos para obtener el éxito de la

5 . S . . . Ny L
Enrique Benjamin Franklin Fincowky. Organizacion de empresas (México), p.65
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organizacién. La administracidén se volvid fundamental en la
conduccién de la sociedad moderna. Ella no es un fin en si misma
sino un medio de lograr que las cosas se realicen de la mejor

manera, al menor costo y con la mayor eficiencia y eficacia.

1.3. PROCESO ADMINISTRATIVO

El proceso administrativo se describe como el desarrollo de las
funciones esenciales en una empresa como son la planeacidédn, la
organizacién, la integracidén de personal, la direccidén y el
control. A continuacién se dan los conceptos de las funciones en

el proceso administrativo:

1.3.1. PLANEACION: Implica que los administradores
piensan con antelacidén en sus metas y acciones, y dque
basan sus actos en algun método, plan o ldégica, no en
corazonadas. Los planes presentan los objetivos de la
organizacidén y establecen los procedimientos idéneos

para alcanzarlos.®

6James Arthur Finch Stoner, Edward Freeman, Daniel R. Gilbert y
PilarMascardéSacristan. Administracidn. (México: Prentice Hall Hispanoamericana,
SA.), p. 11.
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1.3.2. ORGANIZACION: Organizar es el proceso para
ordenar y distribuir el trabajo, la autoridad y 1los
recursos entre los miembros de una organizacidén, de tal
manera dgque éstos puedan alcanzar las metas de la

organizacién.’

Otro autor nos indica que la organizacién “Consiste en
determinar qué tareas hay que hacer, quién las hace,
cbébmo se agrupan, quién rinde cuentas a quién y dénde se
toman las decisiones” (Robbins Stephen y Coulter Mary,

2005, p.7 y 9)

1.3.3. INTEGRACION DE PERSONAL: Implica llenar vy
mantener ocupados los puestos contenidos por la
estructura organizacional. Esto se lleva acabo mediante
la identificacidén de los requerimientos de fuerza de
trabajo, la realizacién de un inventario del personal
disponible y el reclutamiento, seleccidén, ubicaciédn,
ascenso, evaluacién, planeacién profesional,
compensacidén y capacitacidén, tanto de los candidatos a

ocupar puestos como de los ocupante de éstos en un

"Ipid., p.12.
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momento dado, a fin de lograr la eficaz y eficiente

realizacién de las tareas.®

4. DIRECCION: Segun (Finch, Stoner, Freeman,
Gilbert vy Mascardé Sacristan, p.35) “Dirigir dimplica
mandar, influir, motivar, a los empleados para que
realicen tareas esenciales. Las relaciones y el tiempo
son fundamentales para las actividades de la direccién.
La direccién llega al fondo de las relaciones de los
gerentes con cada una de las personas que trabajan con
ellos”.

La direccién es el hecho de influir en los individuos
para que contribuyan a favor del cumplimiento de las
metas organizacionales y grupales; por lo tanto, tiene
que ver fundamentalmente con el aspecto interpersonal

de la administracién’®.

5. CONTROL: El1 control consiste en medir y corregir
el desempefio individual % organizacional para
garantizar que los hechos se apeguen a los planes'’.

La esencia del control consiste en regular el trabajo

de quienes un administrador @ es responsable. La

8

Harold Koontz y Heinz Weihrich. Administracidén. (México:Mc Graw Hill), p.36.

’Ibid, p.6 y 14.
Y1pid , p.35.
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regulacién puede realizarse de distintas formas,

incluyendo el establecimiento anticipado de estéandares

de desempefio. La supervisién continua (en tiempo real)

del desempefio y, de manera significativa, la evaluacidn

del desempefio personal. Los resultados de la evaluacidn

se retroalimentan al proceso de planeacién'.

2. HERRAMIENTAS DE ORGANIZACION
2.1. ORGANIGRAMA

2.1.1. DEFINICIONES:

El organigrama es la representacién grafica de

la

organizacién de una empresa, asi como la interdependencia

entre sus departamentos y servicios. El organigrama tiene

una gran importancia tanto para la empresa como para el

exterior, ya que permite analizar la organizacidén existente

y detectar los defectos posibles en 1la asignacidn

funciones.

Los organigramas son la representacidén grafica de

estructura organica de una empresa u organizacidn

de

la

que

refleja, en forma esquemdtica, la posicidén de las areas que

11 Michael A. Hitt, Maria Isabel Pérez de Lara Choy. Administracion.

(México:Pearson), p. 26.
12

Sanchez Pérez. Recursos Humanos. (Madrid: Editex), p.19.

Maria de los Angeles Pino, Maria Luisa Pino Quintario, Maria del Carmen
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la integran, sus niveles Jjerdrquicos, lineas de autoridad y

de asesoria'®

2.1.2. IMPORTANCIA

Los organigramas son utilizados para representar
graficamente la estructura formal de las organizaciones.
Sirven para diagnosticar y analizar esas mismas estructuras
con miras a replantearlas y adecuarlas a las necesidades
del momento.

Se emplean como instrumento de informacién para los
funcionarios de la institucidén y también para los usuarios

o clientes.!

2.1.3. TIPOS DE ORGANIGRAMA

Dependiendo del modelo de organizacidén, los organigramas

pueden ser:

1) POR SU NATURALEZA: Este grupo se divide en tres tipos de

organigramas®®:

13Fleitman Jack. Negocios Exitosos. (Mc Graw-Hill), p. 246.

14Carlos Hernédndez Orozco. Andlisis Administrativo: Técnicas y Métodos. (Costa
Rica: Editorial Universidad Estatal a distancia San José, Costa Rica), p.92.

Bfranklin Enrique, Organizacidn de Empresas. (McGraw Hill). 2004, p. 79 a 86
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b.

C.
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Micro administrativo: Corresponden a una sola
organizacidén, y pueden referirse a ella en forma

global o mencionar alguna de las &reas que la

conforman.

Macro administrativos: Involucran a méds de una
organizacidn.

Meso administrativos: Consideran una o mas

organizaciones de un mismo sector de actividad o
ramo especifico. Cabe sefialar que el término meso
administrativo corresponde a una convencidn
utilizada normalmente en el sector publico, aunque

también puede utilizarse en el sector privado.

POR SU FINALIDAD: Este grupo se divide en cuatro tipos

de organigramas'®:

a.

Informativo: Se denominan de este modo a los
organigramas que se diseflan con el objetivo de ser
puestos a disposicién de todo publico, es decir,
como informacidén accesible a personas no
especializadas.

Por ello, solo deben expresar las partes o unidades

del modelo y sus relaciones de lineas y unidades

1GRafael De Zuani Elio. Introduccidén a la Administracidén de Organizaciones.

(Maktub) .

2003,

p. 309 a 318.
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asesoras, y ser graficados a nivel general cuando

se trate de organizaciones de ciertas dimensiones.

Analitico: Este tipo de organigrama tiene por
finalidad el anédlisis de determinados aspectos del
comportamiento organizacional, como también de
cierto tipo de informacidén que presentada en un
organigrama permite la ventaja de la visidédn macro o
global de la misma, tales son los casos de andlisis
de un presupuesto, de la distribucidén de la planta
de personal, de determinadas partidas de gastos, de
remuneraciones, de relaciones informales, etc. Sus
destinatarios son personas especializadas en el
conocimiento de estos instrumentos y sus
aplicaciones.

Formal: Se define como tal cuando representa el
modelo de funcionamiento planificado o formal de
una organizacién, y cuenta con el instrumento
escrito de su aprobacibén. Asi por ejemplo, el
organigrama de una Sociedad Andbénima se considerara
formal cuando el mismo haya sido aprobado por el

Directorio de la S.A.
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d. Informal: Se considera como tal, cuando
representando su modelo planificado no cuenta
todavia con el instrumento escrito de su
aprobacién.

3) POR SU AMBITO: Este grupo se divide en dos tipos de
organigramas'’:

a. Generales: Contienen informacidén representativa de
una organizacién hasta determinado nivel
jerarquico, dependiendo de su magnitud %
caracteristicas, por lo tanto, presentan toda la
organizacién 'y sus interrelaciones; se llaman
también carta maestra.

b. Especificos: Muestran en forma particular la
estructura de una unidad administrativa o &area de
la organizacién, por lo tanto, representan la
organizacién de un departamento o seccidén de una

empresa.

4) POR SU CONTENIDO: Este grupo se divide en tres tipos de
organigramas®®:
a. Integrales: Son representaciones graficas de todas

las unidades administrativas de una organizacidén y

17Juan Pablo Amador. (s.f.). Recuperado el 20 de agosto de 2011, de
http://www.elprisma.com/apuntes/administracion de empresas/organigramas/default3.asp

1
8Idem


http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/organigramas/default3.asp
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sus relaciones de jerarquia o dependencia. Conviene
anotar que los organigramas generales e integrales
son equivalentes.

Funcionales: Incluyen las principales funciones que
tienen asignadas, ademds de las unidades vy sus
interrelaciones. Este tipo de organigrama es de
gran utilidad ©para capacitar al personal y
presentar a la organizacidén en forma general.

De puestos, plazas y unidades: Indican 1las
necesidades en cuanto a puestos y el numero de
plazas existentes o necesarias para cada unidad
consignada. También se incluyen los nombres de las

personas gque ocupan las plazas.

5) POR SU PRESENTACION O DISPOSICION GRAFICA: Este grupo se

divide en cuatro tipos de organigramas'’:

Organigramas de forma ramificada: Es el mas usual.
En él una linea indica las relaciones de autoridad
y Jjerarquia. A partir de un tronco comin se wvan
ramificando lineas y figuras geométricas que a su
vez representan funciones, puestos de trabajo o
departamentos. Estos organigramas se pueden

elaborarse de forma vertical y horizontal.

19Susana Delgado Gonzédlez y Belén Ena Ventura. Recursos Humanos. (Espafa:

Paraninfo) .

2010,

p. 10.
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e Verticales: Las unidades con mayor nivel de
autoridad y jerarquia se sitllan en la parte
superior, mientras que las unidades con menor
nivel de autoridad y jerarquia lo hacen en la
parte inferior.

e Horizontales: Las unidades con mayor nivel de
autoridad y jerarquia se situan en la parte
izquierda, mientras que las unidades con
menor nivel de autoridad y Jjerarquia lo hacen

en la parte derecha.

b. Circulares: Se forma a partir de un conjunto de
circulos concéntricos que progresivamente se van
alejando a medida que las unidades, 4&reas o
departamentos se separan al centro, de forma que
cudnto méas préximo se encuentre la unidad al
centro, mayor el grado de autoridad y mayor el

poder de decisidn.

c. Mixtos: Consiste en combinaciones de las formas

anteriores.
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D. MANUALES ADMINISTRATIVOS
1. DEFINICIONES

Los manuales administrativos son documentos gque sirven como
medios de comunicacidén y coordinacidn que permiten registrar vy
transmitir en forma ordenada y sistemdtica la informacidén de
una organizaciédn.

Segtn (Duhalt Kraus Miguel A. citado por Joaquin Rodriguez
Valencia, 2002, p.55) los manuales son "Un documento que
contiene, en una forma ordenada y sistemdtica, informacidén y/o
instrucciones sobre historia, organizacién, politica y
procedimiento de una empresa, que se consideran necesarios para

la mejor ejecucidn del trabajo”.

Por otro lado, para (Terry G. R. citado por Joaquin Rodriguez
Valencia, 2002, p55.)Un manual es “Un registro escrito de
informacidén gque conciernen al empleado y pueden ser utilizados

para orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa'.

Un manual es un libro que se tiene a mano. Es un documento que
contiene informacién valida y clasificada sobre una determinada
materia de la organizacién.?’

"Una expresidén formal de todas las informaciones e instrucciones

necesarias para operar en un determinado sector; es una gula que

20Carlos Hernédndez Orozco. Andlisis Administrativo, (Costa Rica: Editorial
Universidad Estatal a distancia San José, Costa Rica). 1996, p.135.
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permite encaminar en la direccidén adecuada los esfuerzos del
personal operativo". (Continolo G. citado por Joaquin Rodriguez

Valencia, 2002, pb55.)

2. OBJETIVOS
De acuerdo con la clasificacidén y grado de detalle, 1los
manuales administrativos permiten cumplir con los siguientes
objetivos?®':

a. Fijar las politicas y establecer los Sistemas
administrativos de la organizacidn.

b. Facilitar la comprensién de los objetivos, politicas,
estructuras y funciones de cada A&area integrante de 1la
organizaciodn.

c. Definir las funciones y responsabilidades de cada unidad
administrativa.

d. Asegurar y facilitar al personal la informacidén necesaria
para realizar las labores que les han sido encomendadas vy
lograr la uniformidad en los procedimientos de trabajo y la
eficiencia y calidad esperada en los servicios.

e. Permitir el ahorro de tiempos y esfuerzos de los
funcionarios, evitando funciones de control y supervisidn
innecesarias.

f. Evitar desperdicios de recursos humanos y materiales.

*! Haroldo Herrera. (2007, Febrero). Recuperado de

http://www.gestiopolis.com/canales8/ger/importancia-de-los-manuales-administrativos.htm



http://www.gestiopolis.com/canales8/ger/importancia-de-los-manuales-administrativos.htm
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. Reducir los costos como consecuencia del incremento de la
eficiencia en general.

. Facilitar la seleccidn de nuevos empleados %
proporcionarles los lineamientos necesarios para el
desempefio de sus atribuciones.

. Constituir una base para el analisis posterior del trabajo
y el mejoramiento de los sistemas y procedimientos.

Servir de base para el adiestramiento y capacitacién del
personal.

. Comprender el plan de organizacidén por parte de todos sus
integrantes, asi como de sus propios papeles y relaciones
pertinentes.
3. TIPOS DE MANUALES
Los manuales que debe contener mencionan a continuacidn vy
han sido tomados de (Joaquin Rodriguez Valencia, 2002, p.
60 a 61), y se detallan a continuaciédn:

.1, MANUAL DE ORGANIZACION

Su propbdésito es exponer en forma detallada 1la estructura

organizacional formal a través de la descripcidén de 1los

objetivos, funciones, autoridad vy responsabilidad de 1los

distintos puestos, y las relaciones.
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3.1.1. ELEMENTOS QUE COMPRENDE EL MANUAL DE
ORGANIZACION
Segin Gdémez, Rivas & Soriano (2006), 1los elementos que

comprende un manual de organizacidén son los siguientes:

e Logotipo de la organizacidn.

e Nombre oficial de la organizacidn.

e Titulo y extensidén (general o especifico. Si es especifico
debe indicarse el nombre de la unidad a que se refiere),
también debe incluir funciones generales del puesto vy
descripcién de dichas funciones, graficas de organizacidn,
cartas del limite de autoridad, entre otras cosas.

e TLugar y Fecha de elaboracién.

e Numero de revisidn (en su caso).

e Unidades responsables de su elaboracidn, revisién vy

autorizacidn.
3.2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Es la expresién analitica de los procedimientos

administrativos a través de los <cuales se canaliza la

actividad operativa del organismo.
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Este manual es una guia (como hacer las cosas) de trabajo al
personal y es muy valiosa para orientar al personal de nuevo
ingreso. La implementacién de este manual sirve para aumentar
la certeza de que el personal wutiliza los sistemas vy

procedimientos administrativos prescritos al realizar su

trabajo.
3.2.1. ELEMENTOS QUE COMPRENDE EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
Para Gobémez, Rivas & Soriano, et al. (2006)el manual de

procedimientos debe contener lo siguiente:

e TLogotipo de la organizacidn.

e Nombre oficial de la organizacién.

e Denominacién y extensidn (general o especifico) .De
corresponder a una unidad en particular debe anotarse el
nombre de la misma. También debe incluir descripcidén de
las actividades que deben seguirse en la relacidén de las
funciones de una unidad administrativa, o de dos o méas
de ellas, los puestos o unidades administrativas que
intervienen, precisando su responsabilidad y
participacién.

e TLugar y Fecha de elaboraciédn.

e Numero de revisidn (en su caso).
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e Unidades responsables de su elaboracidén, revisidén y/o

autorizacién.

3.3. MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

El Manual Descriptivo de Puestos es un instrumento técnico de
trabajo, el <cual se wusa comlnmente en las empresas e
instituciones <con el fin de mejorar la gestidén de la
administraciédn de recursos humanos. Este instrumento permite
fundamentar el programa de reclutamiento vy seleccidén de
personal, orientar a los Jjefes del tipo de tareas que deben
realizarse en los diferentes puestos y procesos de trabajo,
determinar el ©personal requerido cuando existan plazas
vacantes, aplicar debidamente una politica de ascensos,
realizar reestructuraciones de las dependencias con el objeto
de lograr un mejor aprovechamiento del personal y servir de

base al mantenimiento del sistema de salarios.

3.3.1. ELEMENTOS QUE COMPRENDE EL MANUAL DE ANALISIS Y

DESCRIPCION DE PUESTOS

Para Gobmez, Rivas & Soriano, et al. (2006) los elementos que
comprende el Manual de Anédlisis y Descripcidén de puestos deben

contener lo siguiente:
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Identificacién del puesto (nombre, ubicacidén, ambito de
operacidén, etc.)

Relaciones de autoridad, donde se indican los puestos
subordinados y facultades de decisidén, asi como las
relaciones de linea y asesoria.

Funcidén general y funciones especificas.

Responsabilidades o deberes.

Relaciones de comunicacién con otras unidades y puestos
dentro de la organizacidén, asi como las que deba establecer
externamente.

Especificaciones del puesto en cuanto a conocimientos,

experiencia, iniciativa y personalidad.

E. PROCESOS FUNCIONALES
1. PROCESO

1.1 Definicidn

Un proceso es un conjunto estructurado vy medido de
actividades, disefiado para producir un algo especifico
para un mercado o cliente determinado. Supone un énfasis
especial en cbémo se hace el trabajo dentro de la
organizacidén, contrastando con el énfasis en el qué del

enfoque hacia el producto.
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Un proceso es, pues, un orden especifico de actividades de
trabajo a lo largo del tiempo y del espacio, con un
comienzo, un final, y unas entradas y salidas claramente

identificadas.

1.2 Tipos basicos de procesos
Segln Rodriguez de Rivera (1999) para precisar el concepto
de Proceso se debe distinguir entre dos distintos “tipos”
basicos de procesos (funcionales o departamentales,
transversales o) de negocio) y otras magnitudes

relacionadas (&reas, etc.):

1.2.1 Procesos-funcionales o departamentales

Son como una nueva versidén de lo que antes se denominaba
“funciones” o) bloques de tareas departamentales
articuladas segUn los distintos grupos de actividad en el
sistema empresa: planificacidén, asignacidén de recursos
materiales o personales etc., asi como funcidén de compras,
de fabricacién, de servicio al cliente etc.

Asi se consideran procesos las actividades primarias o
secundarias.

También entran en este grupo los “procesos de apoyo” (a
los ©procesos de negocio - de la segunda forma de

concepcidn) .
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La concepcién de “wvalor” producido se configura en el
sentido de un “walor afadido” (el output es medible como
diferencia entre un input y algo creado en la
transformacién), al que se evalua en la dimensidén “costes”
(costes por actividad).

En esta forma de considerar los procesos se consideran
ciertamente grupos de puestos, o incluso de departamentos,
pero se sigue partiendo de un planteamiento por agrupacién
o adicidén de actividades - quizad cibernético (mégquina

trivial de inputs y outputs) pero no sistémico.

1.2.2. Procesos-transversales o de negocio

(Los gue propiamente son “procesos de negocio”) que
generan un soporte (fisico o inmaterial) de valor para el
cliente o) receptor final del proceso. En esta
consideracién prevalece el planteamiento “sistémico” (de
maquina no-trivial) .

El “walor” producido se estima a partir del grado de
satisfaccidén de necesidades del receptor final Es decir,
en relacidén al nivel de expectativas de dicho “cliente”.
Este valor se entiende como concretizado en “funciones”.
Un objeto es un soporte de “funciones” de las que se han

de derivar las exigencias técnicas o de calidad.
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Junto a magnitudes comunes con las relevantes para el
primer tipo de concepcidédn de proceso (coste, tiempo, etc.)

se afiade la del “valor funcional” y el “coste por funcidén”

1.2.3. Areas funcionales y Procesos
Un 4rea funcional o unidad organizativa de desempefio de
actividades se define como el resultado de un “anédlisis vy
sintesis de tareas” (modelo Kosiol) en que desde el
estudio analitico de las actividades més complejas
desarrolladas en el sistema analizado se definen Dbloques
de actividades parciales similares u orientadas a
objetivos comunes hasta llegar, descomponiendo actividades
superiores en otras despiezadas en actividades menos
complejas, a las actividades mé&s elementales o “tareas”.
Una unidad organizativa puede realizar tareas de tres
tipos:

1) Singulares, como puede ser preparar un listado de

proveedores de un determinado articulo,

2) Conjuntos de tareas en relacidén con un perfil de

capacidades vy medios de dicha wunidad, como, por

ejemplo, preparacidén de planos de una maquina,

3) Partes de las tareas en gue cooperan varias

unidades organizativas o departamentos. Por ejemplo:
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tareas de apoyo informdtico a un departamento de

desarrollo de productos.

1.3 Clasificacién de los procesos por su ambito??
Dependiendo del numero de organizaciones, departamentos o
servicios que participan en un proceso, se dividen en

multifuncionales o unifuncionales.

1.4 Proceso multidepartamental o multifuncional.

Son los que recogen las diferentes actividades que
desarrollan los servicios de la empresa que participan
en un proceso de manera secuencial y organizada. Es
decir, las actividades y tareas del proceso completo se
realizan a través de integrar varias funciones vy/o
departamentos, servicios o unidades. Son mé&s complejos,
puesto que hay que definir e integrar los flujos,
funciones, secuencias, frecuencia, etc., que se

producen en cada funcidén de manera autdnoma.

1.4.1 Proceso departamental o unifuncional.
Es aquel donde las actividades y tareas del proceso son

llevadas en serie por un solo departamento o funciédn,

*2 José Ramén Mora Martinez. Guia Metodoldgica para la gestién clinica por

procesos (Espafia: Ediciones Diaz de Santos). 2003, p. 116.
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sin un perjuicio de qgue en un momento dado pueda

llegarse a un “nudo” de conexidn.

1.5 Clasificacién De Los Procesos por su actividad
Para gestionar una Organizacidén con base a procesos, es de
vital importancia que se identifiquen y <clasifiquen los
procesos que se realizan dentro de ésta, una adecuada

clasificacidén es la siguiente:

1.5.1 Procesos Claves (Criticos)
Son los procesos que tienen contacto directo con el cliente
(los procesos operativos necesarios para la realizacidédn del
producto o servicio, a partir de los cuales el cliente
percibiréa % valorara la calidad: comercializacién,

planificacién del servicio, entrega, facturacidn, etc.).

1.5.2 Procesos Estratégicos.
Son los procesos responsables de analizar las necesidades y
condicionantes de la sociedad, del mercado vy de los
accionistas, para asegurar la respuesta a las mencionadas
necesidades y condicionantes estratégicos, de igual forma

son los que le dan a la organizacidén una direcciédn.
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(Proceso responsable de la direccién de: marketing,

recursos humanos, gestidén de la calidad, etc.).

1.5.3 Procesos de Soporte (Apoyo).
Son los procesos responsables de proveer a la Organizacién
de todos los recursos necesarios en cuanto a personas,
maquinaria y materia prima, para poder generar el valor
afiadido deseado por los clientes (contabilidad, compras,

néminas, sistemas de informacidn, etc.).

1.6 Elementos de los procesos.
Es importante conocer también cudles son los elementos que
conforman los procesos, para poder identificar, analizar vy
mejorarlos. A continuacidédn se detallan los elementos que

todo proceso debe contener:

v' Misién del proceso: Es el objetivo del proceso,
debe ser descrito de una forma breve y precisa,

asi como indicar los resultados esperados.

v Limites: Los limites son la primera y la ultima
tarea del mismo, de esta manera se acorta el campo

de anélisis.
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v Cliente del proceso: Identifica claramente para
quien se desarrolla el proceso, ya sea, un cliente

interno o externo.

v' Entradas y Salidas: Son los elementos que entran y
salen del ©proceso, siendo esto productos o
servicios como datos, informes o documentos. Las
entradas se generan fuera del propio proceso y son
requeridos por éste para funcionar. Las salidas
son los productos o servicios creados por el
proceso, siendo materiales, informacién,

productos, documentos, etc.

v" Proveedores: Suministran al proceso las entradas
necesarias para el desarrollo y ejecucién de los
procedimientos de las actividades que constituyen

el proceso.

v' Requerimiento de 1los clientes: Es lo que el
cliente desea, dguiere vy espera obtener de la
salida de un proceso concreto. Es la definicién de
las necesidades y/o expectativas del cliente del

proceso.
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Requerimientos de los proveedores: Definir cuédles
son los requerimientos que nos proporcionan las

entradas para los procesos.

Participantes del proceso: Son las personas que

llevan a cabo el proceso.

Propietario del proceso: Es la persona responsable

del proceso y sus salidas.

Equipo de mejora: Es el equipo de personas
responsables de la mejora del proceso y
normalmente son elegidos por el propietario del

mismo.

Medios y recursos del proceso: Son las
herramientas, mobiliario, enseres, etc., que

intervienen en la realizacidn del proceso.

Indicador utilizado: Son indicadores que permiten
medir el desarrollo de los procesos y monitorear
el desempefio de los mismos para cuantificar su

mejora O progreso.
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CAPITULO II
DIAGNOSTICO SOBRE LA UNIDAD ORGANICA Y LOS PROCESOS FUNCIONALES

EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO.

A. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1. OBJETIVO GENERAL
Elaborar y presentar una Propuesta de Creacidén de una Unidad
Orgadnica y sus Procesos Funcionales para la Administracidén de
los Programas Sociales en la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo

en el Departamento de San Salvador.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Analizar la Estructura Organica de la Alcaldia Municipal de
Cuscatancingo con el propdsito de detectar y superar fallos de

control administrativo y lineas de mando.

2. Analizar el funcionamiento del desarrollo de 1los Programas
Sociales para de determinar la eficiencia vy eficacia de

acuerdo a su finalidad.

3. Determinar la factibilidad financiera del Estudio del Proyecto

de Programas Sociales a fin de determinar su ejecuciédn.
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B. IMPORTANCIA DE LA INVESTIGACION
Es necesario destacar la importancia de la investigacidén de
campo realizada en la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo vya
que a través de esta se obtuvo informacidén importante para
identificacidén de las &reas de mejora en la administracién
que posee actualmente la Unidad de Programas Sociales de la
Alcaldia, dicha informacién fue obtenida de fuentes primarias
y secundarias, la cual permite analizar e interpretar los
datos cuantitativos y cualitativos. Todo esto con el objetivo
de hacer una propuesta de creacién de una Unidad Organizativa
y sus Procesos Funcionales para la buena Administracidén de los

Programas Sociales de dicha alcaldia.

C. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.

1. METODO DE INVESTIGACION.

Los métodos de investigacidén constituyen procedimientos
regulados y normalizados para analizar la realidad. Por
medio de ellos se facilita la investigacidén destinada a la
obtencién de nuevos conocimientos cientificos (Heinemann,
K. et al 2003).

El método de investigacidén que se utilizdé en 1la
investigacidén es el Método Cientifico, auxiliandose con el

método deductivo.
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2. FUENTES DE RECOLECCION DE INFORMACION.
a. FUENTES PRIMARIAS
Las fuentes primarias de recoleccién de informacidn que
se utilizaron fueron la observacidn directa, entrevistas
y los cuestionarios, vya que son los datos dque se
obtienen en el lugar de los hechos y que serviran de
base para el estudio del funcionamiento de los Programas

Sociales de la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo.

b. FUENTES SECUNDARIAS.

Segun Mufioz M.et. al. (2001), para obtener los datos de
fuentes secundarias se hace un detallado anadlisis de las
publicaciones existentes sobre el problema planteado:
éstas pueden ser seriadas, en forma de revistas e
informes.

Para la presente investigacidn se utilizaron
recopilaciones de informacidén de segunda mano, como:
registros e informacidén proveniente de leyes, libros,
tesis e informacidén proporcionada por instituciones

publicas y privadas.

3. TECNICAS DE INVESTIGACION
Las técnicas wutilizadas para recopilar la informacidn

fueron las siguientes:
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. Observacién Directa: Esta técnica se utilizd para
observar atentamente la situacidén actual de la
Alcaldia Municipal de Cuscatancingo en relacién al
estudio de la organizacién y funcionamiento de los
programas sociales, se tomdé como instrumentos las
fichas de contenido, para poder hacer las notas

correspondientes para su posterior analisis.

. Entrevista: Esta técnica fue utilizada

fundamentalmente para la recoleccién de datos, la
cual fue dirigida al Gerente General de la Alcaldia
Municipal de Cuscatancingo (Ver anexo 4) vy a la
Coordinadora de la Unidad de Programas Sociales (Ver
anexo 5). Esta permitié al igual que la técnica de
observacidén obtener informacidén para estructurar un
marco tedrico y conceptual basado en la realidad que
se estudia. Para realizar dicha entrevista fue

necesario contar con una guia de preguntas.

. Cuestionario: Este método de investigacién fue
utilizado para recolectar la informacién por medio de
preguntas escritas en un cuestionario impreso el cual
estaba formado de preguntas cerradas, de opcidn

miltiple y en su caso preguntas abiertas, esta puede
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considerarse como una entrevista estructurada, que
consistid en recopilar informacién, empleando
instrumentos como el cuestionario; con el propdsito
de identificar la informacidén y conocerla. Se crearon
2 instrumentos, uno fue aplicado al personal de la
Unidad de Programas Sociales, (Ver anexo 2) y el otro
se aplicdé a los wusuarios de los Programas Sociales

(Ver anexo 3).

d. Andlisis de Documentos: Esta técnica se implementd
utilizando fichas bibliogréaficas, las cuales se
utilizaron con el propdsito analizar material
impreso. Se usa en la elaboracién del marco tedrico

del estudio.

4. TIPO DE INVESTIGACION.

a. Cientifico.
El método de investigacidén que se utilizdé en la
investigacién es el Método Cientifico, por su definicidén es
hablar de observacidén sistemética, problemas, hipdtesis,
verificacién y obtencidén de nuevos conocimientos que

acrecientan o modifican las teorias vya existentes. EI
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método cientifico sigue una serie de pasos que conllevan a
. . . 23
la realizacidn de un objetivo los cuales son“:

1) Observacién de un problema

2) Las hipoétesis

3) E1 disefio del estudio

4) E1 trabajo de campo (recoleccién de datos)

5) Procesamiento de los datos

6) Exposicidén de resultados

7) Elaboracién del informe respectivo

b. Deductivo
Para auxiliar 1la investigacidén también se utilizd el
método deductivo, que a continuacidén se detalla en qué

consiste:

El punto de partida es un antecedente que afirma una
verdad universal y el punto de llegada es el consecuente
que afirma una verdad particular. E1 proceso deductivo
lleva al investigador de lo conocido a lo desconocido

con poco margen de error.24

23Muﬁoz Campos, R, La investigacidn cientifica paso a paso.(San Salvador, El
Salvador, 2004), p. 19

*1pid., p.20
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5. TIPO DE DISENO DE INVESTIGACION.

La investigacién que se realizd fue descriptiva porque sirvid
para elaborar un diagnéstico del actual Sistema Organizacional
Administrativo en la Unidad de Programas Sociales de la
Alcaldia, seleccionédndose una serie de variables involucradas
las cuales se miden independientemente para luego describir el

fendémeno de interés.

6. DETERMINACION DEL UNIVERSO Y MUESTRA.
a. EMPRESA
El universo de la investigacidén estuvo integrado por todos
los empleados que conforman la Unidad de Programas Sociales
dentro de la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo, siendo
estos los Jjefes, coordinadores de departamento vy 1los

colaboradores del &rea operativa de los programas sociales.

Para cumplir con el tamafio de la muestra se descartd la
utilizacién de la férmula estadistica debido a que la
poblacidén es finita, y se tomaron todos los empleados del

drea antes mencionada que suman un total de 23 empleados.

Por tanto, se determina:

UNIVERSO: 23 EMPLEADOS

MUESTRA: 23 EMPLEADOS
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b. USUARIOS

Se consideraron como usuarios a todas las personas dJque se
benefician de los Proyectos Sociales que ejecuta la Alcaldia
Municipal de Cuscatancingo a través de sus tres Programas
Sociales que se mencionan a continuacién: E1 primero: “Niflez,
Juventud vy Deporte” el cual pretende fomentar el deporte,
cultura y organizacidén a la juventud, que actualmente desarrolla
dos proyectos: El1l Programa de Becas y dos Casas de la Juventud.
El Segundo Programa Social denominado  “Desarrollo Humano
Comunitario” el cual consiste en ver todas las organizaciones
comunitarias a nivel de municipios y gque actualmente ejecuta
proyectos enfocados al desarrollo social como: Comités de
mujeres, Exposiciones Fotogréaficas, Celebraciones de dias
Festivos, etc. Y el Tercer Programa Social es el “Programa de
Salud” el cual ejecuta proyectos tales como: la Clinica
Municipal, Atencidén Domiciliar, Brigadas Médicas y Limpiezas
Dentales, entre otros.

Por lo tanto dado que el departamento de Programas Sociales
desarrolla muchos proyectos de beneficio para la comuna; se
considerd tomar una poblacién infinita. Y la férmula para

determinar la muestra es la siguiente:
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Para este caso se considera que “p” serd del 50%, esto se debe a
gque no existe seguridad alguna de las probabilidades de éxito o

fracaso, por lo cual se pretende maximizar el tamafio muestral.

Donde:
2 n=Tamafio de la muestra.
Z'pq Z= Nivel de confianza.
n= p= Probabilidad de éxito.
ez g= Probabilidad de fracaso.

e= Error maximo.

(1.645)2(0.5) (0.5)

n:
0.1z Donde:
Z=1.645 (90% nivel de
0.67650625 confianza)
n= p=0.50
0.01 g=0.50
e=0.1

n= 68 Usuarios

7. TABULACION, ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS
Una vez recolectados los datos para la elaboracién del

presente estudio, se procesaron de la siguiente manera:

a. Tabulacién

1) E1 cuestionario fue contestado por los empleados de
la unidad de Programas Sociales de la Alcaldia y por
los usuarios de los proyectos sociales.

2) Se sefiald y se redactd el numero de pregunta.
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3) A continuacién se formuld el objetivo de la misma.

b. Analisis
El andlisis que se realizdé a cada pregunta después de la
tabulacidén se efectud en términos cuantitativos reflejando
de esa manera la integridad de las respuestas obtenidas de

las personas encuestadas.

c. Interpretacién
A continuacién del anédlisis, se procedidé a interpretar las
respuestas obtenidas para especificar el estudio sobre la
situacién actual de la Unidad Organizativa y los Procesos
Funcionales ©para la administracién de 1los Programas

Sociales de la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo.

D. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA UNIDAD DE PROGRAMAS

SOCIALES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CUSCTANCINGO

Considerando los resultados provenientes de la
investigacién de campo en la Alcaldia Municipal de
Cuscatancingo vy tomando como marco de referencia 1los
aspectos tedricos esbozados en el primer capitulo, se

presenta a continuacidén el diagndéstico de herramientas
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organizacionales y recursos existentes en la alcaldia, con
el objeto de identificar todos aquellos elementos que
representan debilidades para el desarrollo normal de la

organizacidn.

1. ANALISIS ADMINISTRATIVO
a. OBJETIVOS

Los empleados de 1la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo
reconocen la existencia de los Objetivos, y dicen tener
conocimiento de ellos. (Ver anexo 6, pregunta N°1).

Este resultado revela que todos los empleados estéan
trabajando hacia una misma direccién y tiene una guia para
la formulacidén de estrategias y realizacidédn de tareas o

actividades.

b. MISION
Los empleados de la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo
reconocen la existencia de la Misidén, vy dicen tener
conocimiento de ella. (Ver anexo 6, pregunta N°3).
Con lo anterior se evidencia el grado de compromiso que
tienen los empleados con la Alcaldia, con los usuarios vy

con los servicios que prestan.
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c. VISION

Con respecto a la Visién los empleados de la Alcaldia
Municipal de Cuscatancingo reconocen la existencia de ella
y dicen tener conocimiento de la misma. (Ver anexo 6,
pregunta N°2).

De acuerdo a este resultado se puede notar que 1los
empleados estan preparados para tomar decisiones ya que
conociendo la Visién ellos tienen una guia y una imagen

futura de la Organizacidn.

d. ESTRUCTURA ORGANICA

En cuanto a la estructura organica los empleados consideran
que la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo si cuenta con un
Organigrama, pero no todos reconocen que este se encuentre
actualizado. (Ver anexo 6, pregunta N°4).

En la entrevista realizada al gerente general de la
Alcaldia también coincide con el resultado anterior ya que
¢l manifiesta que el organigrama necesita algunos cambios
para mejorar la eficiencia y eficacia en la ejecuciédn de
las labores. De igual forma en la entrevista con la
Coordinadora de la Unidad de Programas Sociales hace 1la
observacidén que el organigrama actual no se incluye a dicha
unidad y ella sugiere que se realice una reestructuracidn

de la estructura organica.
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e. COMUNICACION
De acuerdo con los resultados obtenidos por medio de 1los
cuestionarios podemos ver que en la Alcaldia Municipal de
Cuscatancingo esté fallando en relacidédn al factor
comunicacién vya que segun lo que respondieron los
trabajadores si conocen en su mayoria las actividades a
realizar en cada funcidén pero que estas se las han hecho
saber de forma verbal lo cual no se considera apropiado,
porque ademéds de dar la informacién verbalmente, también
debe de estar plasmado en documentos para que no exista la
Fuga de Responsabilidad; por no contar con perfiles de
puestos estrictamente definidos. Con relacidén a esto en los
cuestionarios que contestaron los empleados, la pregunta 9
y 10 del anexo 6 se obtuvieron resultados negativos en
cuanto a que se genera Dualidad de mando en el desempefio de
las funciones y la comunicacién entre jefes es considerada

como buena.

f. EVALUACION
En lo que respecta a la evaluacidén del desempefio esta se
realiza de forma anual. Los empleados manifiestan que se
les evaltla por métodos de puntuacidén en su mayoria vy
consideran que los resultados de dicha evaluacidén se

debieran ser con el objetivo principal de reforzar la
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capacitacién en A&reas donde se detecten fallas o vacios.
Los empleados también revelan que la Alcaldia Municipal de
Cuscatancingo si les brindan las herramientas necesarias
para el buen desarrollo de sus actividades. (Ver anexo 6,

preguntas N°11, 12,13 y 14).

2. DESCRIPCION GENERAL DE LOS PROGRAMAS SOCIALES EN LA

ALCALDIA MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO

a. CALIDAD DEL SERVICIO

Para los beneficiarios de los proyectos sociales de la
Alcaldia Municipal de Cuscatancingo, consideran necesario
visitar las instalaciones tanto de la Clinica Municipal
como de las Casas de la Juventud al menos una vez por
semana (Ver anexo 7 pregunta 1), dado que el servicio que
estas les brindan es de caradcter importante para la
poblacidén. De igual manera los usuarios censados indican
que la atencidén que se da en las instalaciones de la
clinica municipal y en las casa de la Jjuventud es muy
buena, y se sienten cdémodos al hacer uso de los servicios

que ahi se prestan (Ver anexo 7, pregunta 4).
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b. ORGANIZACIONES DE APOYO
De acuerdo a la informacidén obtenida en las encuestas
realizadas a los usuarios, la mayoria de estos
desconoce cudles son las organizaciones que trabajan
en el desarrollo de proyectos sociales para la comuna
(Ver Anexo 7, pregunta 8). Los pocos usuarios que
conocen cuales son las organizaciones de apoyo a 1los
proyectos sociales de la Alcaldia Municipal de
Cuscatancingo, uUnicamente reconocen a la Asociacién de
Proyectos Comunales de El Salvador (PROCOMES) dado que
esta se encarga de capacitar y formar a los jévenes de

la comunidad, (Ver Anexo 7, pregunta 9).

c. PLANEACION Y EJECUCION DE PROYECTOS
Segun los datos obtenidos, en la encuesta realizada a
los usuarios de los proyectos sociales que ejecuta la
Alcaldia Municipal de Cuscatancingo, la poblacidn
manifiesta que en su mayoria se encuentran informados
de la ejecucidén de los mismos (Ver Anexo 7, pregunta
10), por tanto la gestién que estd realizando la
alcaldia estd siendo reconocida por la poblacidén en

general.
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d. COMUNICACION
La mayoria de la poblacién coincide en que se dan
cuenta de los proyectos sociales que se ejecutan se
informan de estos, por medio de las redes sociales, en
este caso por medio de Facebook y por otras personas,
las cuales en su mayoria son empleados de la Alcaldia,
quienes se encargan de informar a la poblacidén acerca
de los nuevos proyectos de beneficio a la poblaciédn.

(Ver Anexo 7, pregunta 11).

e. EVALUACION

Los usuarios de los programas sociales, consideran que
la municipalidad estd haciendo una buena labor, tanto
en las Casas de la Juventud como en la Clinica
Municipal, ya que consideran que es de gran
importancia la ejecucidén de estos proyectos sociales
(Ver Anexo 7, pregunta 7) vy manifiestan que la
atencién que ahi se brinda es excelente (Ver Anexo 7,
pregunta 5), coincidiendo la mayoria en que no tienen
ninguna sugerencia para la municipalidad con respecto
a la atencién gque se brinda en las instalaciones

(Ver Anexo 7, pregunta 6).
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FORTALEZAS OPORTUNIDADES DEBILIDADES AMENAZAS
. . _|Los wusuarios reconocen que se esta|No poseen manuales de Funciones por
Los servicios que se estan . ..
. ) dando un buen servicio pero se debe de|lo que hay evasidén de | Desastres
prestando se estan haciendo . . ) . )
fiscalizar mas para que se haga mejor |responsabilidad. naturales.
de una manera amable. :
ya que eso se descuida.
. . . Cuenta con el apoyo de asociaciones no|No dan a conocer a la poblacidén las
Se realizan capacitaciones . . . . . Presupuesto
. lucrativas en pro del desarrollo de las|Organizaciones con quien se trabaja L
al personal municipal. ) . limitado.
comunidades. en conjunto de una manera adecuada.
Las instalaciones de .
. . . La Casa de 1la Juventud cuenta con|No cuentan con infraestructura
capacitacién % formacidn . - . - . .
. equipo para la formacidén y capacitacidén|propia para ejecutar sus proyectos
personal, son de facil . . .2
. de personal. de capacitacién y formaciédn.
acceso a los usuarios.
Poseen las herramientas Falta de mecanismos de comunicacidén

necesarias para la ejecucidn
de los proyectos.

La poblacibén reconoce la labor que esté
haciendo la municipalidad.

interna entre la unidad de programas
sociales, y los usuarios en general.

Los empleados conocen
claramente los objetivos.

Poca capacidad de respuesta frente a
la peticién de proyectos de
infraestructura comunal.

Recarga de trabajo centralizado.

Deficiencia municipal en el tema de
creacidén de proyectos sociales

No cuenta
actualizado.

con organigrama
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E. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

1. CONCLUSIONES

a. En la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo existe un
organigrama pero no estd actualizado y no se establece

claramente las relaciones de responsabilidad y autoridad.

b. La unidad de Programas Sociales no posee organigrama y las
relaciones de dependencia y responsabilidades solo estéan
plasmadas verbalmente, lo que provoca que exista dualidad

de mando.

c. No existe un departamento de capacitacidén que instruya al
personal nuevo que ingresa a la Alcaldia, lo que dificulta

el poder ejecutar su labor eficientemente.

d. La unidad de Programas Sociales de la Alcaldia Municipal de
Cuscatancingo no posee Manuales Administrativos de ningun
tipo, lo que provoca a los empleados incerteza y vacios
sobre los procedimientos a seguir para la realizacién de

sus tareas.

e. La Administracidén Municipal no estd dando cumplimiento ni

aplicabilidad a las Evaluaciones de Desempefio



76

correspondientes, por tanto el desempefio del personal no
estd siendo medido y estos desconocen si estadn realizando
su labor de la manera correcta o requerida para su puesto

de trabajo.

Los wusuarios de los Proyectos Sociales gque ejecuta la
Alcaldia Municipal de Cuscatancingo tienen poco
conocimiento de quienes son las Organizaciones sin fines de
lucro que apoyan activamente a la realizacidén de dichos

proyectos.
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2. RECOMENDACIONES

. Actualizar el organigrama general de la Alcaldia Municipal
de Cuscatancingo donde se incluya a la Unidad de Programas

Sociales.

. Crear un Organigrama exclusivo para que la unidad de
programas sociales cubra sus necesidades, y su gestidn

coadyuve a alcanzar los objetivos municipales

. Crear un departamento o ©personal asignado para la
capacitacidén o induccidén para las nuevas contrataciones, de
tal manera que estos conozcan sus funciones, deberes vy
obligaciones y derechos desde el inicio para un desempefio

eficaz y eficiente de las labores diarias.

. Crear Manuales de Organizacién y Manuales de Analisis vy
Descripcidén de Puestos para la Unidad de Programas Sociales
que contenga los procesos funcionales requeridos por la
Alcaldia, que permita a los empleados desempefiar sus

funciones con eficacia y eficiencia.

Darle cumplimiento vy aplicabilidad a 1la Evaluacidén de

Desempefio cuyos resultados permitan tomar decisiones
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orientadas a mejorar el funcionamiento institucional y el

desempefio individual de los empleados.

Dar a conocer con mas frecuencia quienes son las
organizaciones sin fines de lucro gque apoyan activamente
los Proyectos Sociales que se ejecutan en la Alcaldia
Municipal de Cuscatancingo para compartir el éxito dichos

proyectos.



79

CAPITULO III

PROPUESTA DE UNA ESTRUCTURA ORGANICA Y SUS PROCESOS
FUNCIONALES PARA LA UNIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES EN LA

ALCALDIA MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO.

A. OBJETIVOS DEL CAPITULO
1. OBJETIVO GENERAL
Elaborar y Presentar una propuesta de una Estructura
Orgadnica y sus Procesos Funcionales para la Unidad de
Programas Sociales en la Alcaldia Municipal de

Cuscatancingo.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
a. Elaborar procesos funcionales actualizados que
definan en forma clara las diferentes funciones que
componen la estructura organica de la Unidad de
Programas Sociales.
b. Crear wuna Estructura Orgédnica para la Unidad de
Programas Sociales.
c. Actualizar el organigrama general de la Alcaldia
Municipal de Cuscatancingo donde se incluya a la

Unidad de Programas Sociales.
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3. Funcionalidad de la Unidad de Programas Sociales

Con 1la finalidad de crear un panorama amplio de cdmo
ejecutan las labores en la Unidad de Programas Sociales en
capitulo I se desarrollo la parte de la funcionabilidad de
dicha wunidad y se refiere a todas las actividades vy
funciones que realizan para el cumplimiento de 1los
objetivos establecidos por la institucidn.

Desarrollo Humano es un departamento con enfoque en el
Desarrollo Social Comunitario, el cual pretende que las
comunidades organizadas tengan un aprendizaje mediante
capacitaciones y  préacticas en cuanto al desarrollo
local, enfocado directamente a la participacién ciudadana.
También se trabaja en la coordinacidén en los diferentes
procesos: llevar a cabo proyectos de infraestructura,
gestidédn de formacidén tanto a nivel comunitario y técnico.
Este departamento es una dependencia directa del Alcalde

Municipal.

4. Alcances y Limitantes de la Unidad de Programas Sociales
La Unidad de Programas Sociales posee tanto Alcances como

Limitantes dentro de la Municipalidad.
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a. ALCANCES

e Apoyo econdémico de entidades gubernamentales y no

gubernamentales, tales como:

Asociacidédn de Proyectos Comunales de El1 Salvador
(PROCOMES) , Fundacidn Maquilishuat (FUMA) , Circulo
Solidario, Unidad de Salud, Instituto Salvadorefio del
Seguro Social (ISSS), Servicio Social Pasionista,
Consejo Nacional de Seguridad Publica (CNSP), Oxford
Commitee for Famine Relief que es Comité Oxford para la
lucha contra el Hambre (OXFAM International). Y estas
permiten gque se ejecuten los proyectos que en se

ejecutan en el municipio.

b. LIMITACIONES

Como toda organizacidén, la Unidad de Programas Sociales,
también tiene limitantes para el desempefio de sus

labores, entre ellas tenemos:

1) Presupuesto Limitado: La Unidad de Programas
Sociales posee un presupuesto muy limitado, vy
esto es un factor muy importante en el
desarrollo de sus proyectos, por tanto para
llevar a cabo un proyecto siempre deben de

buscar el apoyo financiero de entidades
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gubernamentales y no gubernamentales para el
desarrollo de los mismos.

Recurso Humano: La Unidad de Programas
Sociales, cuenta con recursos humanos muy
limitados debido a que el presupuesto de ndmina
es también limitado. Por tanto, los empleados
que laboran en la Unidad, desempefian muchas
labores y actividades que no necesariamente son

parte de sus funciones.

Las Proéximas Elecciones: La Unidad de Programas
Sociales, posee grandes proyectos que aun no se
ejecutan, pero estas se pueden ver afectadas
con las prodéximas elecciones que se realizaran
en el pais, dado que si en alguin caso dejara de
liderar el actual concejo municipal, podrian
dejar de ejecutarse algunos proyectos con el

cambio de municipalidad.

Espacio Fisico: Las instalaciones gque posee la
Alcaldia Municipal de Cuscatancingo, son muy
limitadas, y esto no permite un total y cdémodo
desarrollo de las actividades de ayuda a la

poblacidén, dado que se tienen que readecuara
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sus instalaciones 'y Dbuscar satisfacer 1las

necesidades de la poblaciédn.

B. PROPUESTA DE UNA ESTRUCTURA ORGANICA PARA LA UNIDAD DE
PROGRAMAS SOCIALES
A continuacién se da a conocer la estructura organica
propuesta para la Unidad de Programas Sociales de la

Alcaldia Municipal de Cuscatancingo.
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. Clasificacién de la Estructura Organica Propuesta

1.1. Por su finalidad: Organigrama Analitico

La administracién actual de la Alcaldia Municipal de
Cuscatancingo posee un organigrama general para toda la
Alcaldia pero no cuenta con una estructura organica para la
Unidad de Programas Sociales, es por eso que se hace la
propuesta de un Organigrama Analitico exclusivo para esta
unidad con el ©objetivo de analizar «con detalle el

funcionamiento de cada &rea de dicha Unidad.

1.2. Por su amplitud: Organigrama Parcial
Como se menciondé en el péarrafo anterior el organigrama
propuesto es exclusivo para la Unidad de Programas Sociales

con el objetivo de detallar su composicidn interna.

1.3. Por su extensién: Organigrama de Unidad

La estructura Orgédnica propuesta para la Unidad de
Programas Sociales se clasifica de Unidad debido a que la
estructura representa elementos subordinados u ordenados de
forma Jjerdrquica dentro de una estructura unitaria. Por
consiguiente todas las &reas que lo componen trabajan con

un solo objetivo en comln.
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1.4. Segun su informacién: Organigrama de Estructura

La estructura Orgédnica propuesta para la Unidad de
Programas Sociales por la informacidén gque proporciona se
clasifica como Organigrama de Estructura ya que a partir de
la representacidén grafica pone de manifiesto los elementos
que componen la estructura de la unidad, facilitando
informacidén sobre: denominacidén de los elementos,
colocacién de la linea Jjerdrquica y relaciones funcionales

y de autoridad existentes.

1.5. Segun su forma: Organigrama de Forma Ramificada

La estructura Orgédnica propuesta para la Unidad de
Programas Sociales por su forma se clasifica Ccomo
Organigrama de forma ramificada debido a que wuna linea
indica las relaciones de autoridad y jerarquia. A partir de
un tronco se van ramificando lineas y figuras geométricas
gque a su vez representan puestos de trabajo, el organigrama
propuesto se elabordé de forma vertical donde la unidad con
mayor nivel de autoridad y jerarquia se sitta en la parte
superior que es la Jefatura de Programas Sociales, mientras
que las unidades con menor nivel de autoridad y Jjerarquia
son las que se encuentran en la parte inferior las cuales
son los coordinadores de cada programa social y después de

estos se encuentran sus colaboradores.
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2. Descripcién de Unidades Estratégicas

La propuesta incluye también una nueva estructuracién de
departamentos debido a que el &rea de proteccidén civil se
encontraba junto con el &4rea de salud, por lo cual se crea un
nuevo departamento denominado Proteccidén Civil de donde depende
el Centro de Operaciones de Emergencia, y asi cada departamento
conectado con las actividades generales. Del programa de Salud
dependen un Motorista, la Clinica Municipal y los Médicos de los
cuales dependen los Promotores y la Farmacia; del programa de
Nifiez, Juventud y Deporte depende la Casa de la Juventud y los
encargados de la Unidad de Deporte de los cuales dependen los
Promotores de Deporte y el Entrenador Deportivo y por tltimo del
Programa de Desarrollo Humano Comunitario dependen 9 Técnicos
Sociales, la estructura orgéanica propuesta logrard tener una
mejor organizacidn para solventar las dificultades en las que el

departamento se encontraba

3. Actualizacién del Organigrama General

En la Estructura Orgénica General Actual de la Alcaldia
Municipal de Cuscatancingo no aparece la Unidad de Programas
Sociales solo se sabe de forma verbal que estd dentro del
Departamento de Desarrollo Humano, pero no existe nada escrito

que lo fundamente. Por consiguiente se decididé crear una
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propuesta donde se pueda visualizar la Unidad de Programas
Sociales la cual se ha estructurado de acuerdo a las necesidades
que presenta la alcaldia en relacidén con las actividades vy
funciones, ya que actualmente ciertas &areas de la Unidad de
Programas Sociales dependen de la toma de decisiones de la
gerencia general sobrecargando el trabajo del Gerente General de
la Alcaldia y lo que se pretende es que la Jefatura de la Unidad
de Programas Sociales sea la méxima autoridad y una unidad apoyo
en general para toda el A&rea Programas Sociales, respetando
siempre los niveles de jerarquia. A continuacidén se da a conocer

la propuesta de actualizacién del Organigrama General.
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C.CREACION DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y MANUALES
DE ANALISIS DE DESCRIPCION DE PUESTOS PARA LA UNIDAD
DE PROGRAMAS SOCIALES A TRAVES DE PROCESOS
FUNCIONALES

3. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

3.1. Introduccién

El Manual de Organizacién vy Funciones ha sido disefiado
especialmente para la Unidad de Programas Sociales de 1la
Alcaldia Municipal de Cuscatancingo, el cual contiene
informacién muy importante para la Unidad, entre las cuales
tenemos perfiles de contratacidédn de cada uno de los puestos de
trabajo, funciones que cada uno de los empleados deben
desempefiar en dicha unidad, dado que ahi fue donde se detectd
problemas de dualidad de mando, falta de conocimiento de

funciones a desempefiar, manuales no creados, entre otros.

3.2. Objetivos

Su propdésito es exponer en forma detallada la estructura
organizacional de la Unidad de Programas Sociales formal a
través de la descripcidédn de los objetivos, funciones vy las

relaciones de trabajo.
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3.3. Importancia

La importancia del Manual de Organizacidén y Funciones para la
Unidad de Programas Sociales de la Alcaldia Municipal de
Cuscatancingo radica en que servird de guia para la jefatura vy
para los empleados de la misma; con el fin de gque estos
desempefien su labor de forma eficiente vy de esta manera

contribuir al buen funcionamiento de la Alcaldia.

3.4. Ambito de su aplicacién

El &dmbito en el cual se desarrolld el Manual de Organizacidén vy
Funciones, Andlisis y Descripcidén de Puestos es en la Unidad de
Programas Sociales del Departamento de Desarrollo Humano de la

Alcaldia Municipal de Cuscatancingo.

3.5. Instrucciones para su Uso

¢ TLa Unidad de Programas Sociales es la responsable del
cumplimiento de las funciones detalladas en el Manual de

Organizacidén y Funciones.

e ILa jefatura de la Unidad de Programas Sociales es
responsable de evaluar con la frecuencia necesaria el
contenido de este manual, con el objetivo de determinar si

se estan cumpliendo las funciones detalladas en el mismo.
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En caso de haberse omitido algunas funciones importantes
para la Unidad de Programas Sociales, la Jjefatura de la
misma debe de reunirse con el personal a su cargo VY
modificar el contenido del manual, a fin de que los

empleados conozcan las modificaciones realizadas.

continuacidn, presentamos uno de los Manuales de

Organizacidén y Funciones, elaborados para la Administracién

Municipal.
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CHRGHIRERGS ALCALDIA MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO
UNIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZATIVA: PROGRAMA SOCIAL DE SALUD

DEPENDENCIA JERARQUICA: Unidad de Programas Sociales

UNIDADES A SU MANDO: Ninguna

OBJETIVO: Cuidar la salud de los habitantes del municipio de

Cuscatancingo realizando consultas médicas en 1la Clinica

Municipal, Brigadas Médicas, visitas casa por casa.

FUNCIONES

e TIncentivar a la poblacidn a mantenerse sanos y al cuidado

de la salud.

e Realizar Brigadas Médicas recorriendo todas las

comunidades.

e Cuidar la salud de los habitantes del municipio.

e Facilitar los medicamentos a los pacientes para el

cuidado de su salud.

e Capacitar a los habitantes acerca del cuidado de 1la

salud.
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e Dar atencidén médica domiciliar en casos necesarios.

e Dar atencién médica a todas las personas que visitan la

Clinica Municipal.

e TLlevar el control médico de los nifos,

mayores del municipio.

RELACIONES DE TRABAJO:

INTERNAS:

e Jefatura de Desarrollo Humano

adultos y adultos

e Coordinadores de los otros Programas Sociales

¢ Gerencia Municipal

e (Clinica Municipal

EXTERNAS :

e Ministerio de Salud

e TInstituto Salvadorefio del Seguro Social

e Habitantes del Municipio de Cuscatancingo

Vigencia:

Reformas:

Revisado:

Aprobado:
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COERIRENGD ALCALDIA MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO
UNIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZATIVA: PROGRAMA SOCIAL DE DEPORTE, NINEZ Y
JUVENTUD

DEPENDENCIA JERARQUICA: Unidad de Programas Sociales

UNIDADES A SU MANDO: Casa de la Juventud y Unidad de Deporte.

OBJETIVO: Fomentar el deporte, estudio y ejecuciodn
actividades de entretenimiento en los nifios y Jjbévenes de la
municipalidad, de tal manera que estos se ocupen en

actividades de caréacter formativo.

FUNCIONES

e TFomentar el deporte en los Nifios y Jbévenes.

e Desarrollar capacitaciones y cursos de formacidn
profesional.

e TImplementar programas de becas, para incentivar a los
Nifios y Jbvenes.

e Desarrollar proyectos de entrenos deportivos para los
nifios y jévenes del municipio.

e Administrar las escuelas de deporte municipal.

e Brindar el soporte necesario a las necesidades de 1los
jovenes por medio de la maquinaria y equipo disponible en
las Casas de la Juventud.

e Desarrollo de programas ocupacionales en coordinacidn con
las entidades de apoyo comunal sin fines de lucro.




RELACIONES DE TRABAJO:

INTERNAS:

e Jefatura de Desarrollo Humano
e Administracién de Casas de la Juventud

e Unidad de Deporte

EXTERNAS:

e Asociacidén de Apoyo a Proyectos Comunales (PROCOMES)
e Ministerio de Educacidn

e Entidades de apoyo no gubernamental sin fines de lucro.

Vigencia: Reformas: Revisado: Aprobado:
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GGG ALCALDIA MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO
- UNIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD ORGANIZATIVA: PROGRAMA DE DESARROLLO HUMANO
COMUNITARIO.

DEPENDENCIA JERARQUICA: Unidad de Programas Sociales

UNIDADES A SU MANDO: Ninguna

OBJETIVO: Velar por el desarrollo vy organizaciédn humano,

social y cultural dentro de las comunidades del municipio.

FUNCIONES

e FElaborar y ejecutar el ©plan de Desarrollo Humano

Comunitario.

e Elaborar diagnésticos comunales para conocer la

problemdtica de la zona.

e TIncentivar a las comunidades en la creacidédn de las

Directivas, intercomunales y comités.

e Orientar, capacitar % apoyar a las Directivas,
Intercomunales, Comités zonales y sectoriales de cada una

de las comunidades de la municipalidad.
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e Capacitar y orientar a las directivas, intercomunales vy

comités en su capacidad de gestidn.

Planificar, organizar y ejecutar programas culturales en

la municipalidad.

RELACIONES DE TRABAJO:
INTERNAS:

e Casas de la Juventud
e Coordinadores de los Programas Sociales

e Gerencia Municipal

EXTERNAS :
e ONG’s
e PROCOMES

e Habitantes del Municipio de Cuscatancingo

Vigencia: Reformas: Revisado: Aprobado:
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1. MANUAL DE ANALSIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

1.1. Introduccién

Con la finalidad de que la Unidad de Programas Sociales, del
Departamento de Desarrollo Humano en la Alcaldia Municipal de
Cuscatancingo cuente con la informacién necesaria para el
desempefio de las funciones de cada uno de los puestos de
trabajo que a la fecha integran la Estructura Organizativa; ha
sido elaborado el presente Manual de Andlisis y Descriptor de

Puestos.

El documento permitira que los empleados de la Unidad de
Programas Sociales dispongan de una descripcidn concreta vy
confiable de las funciones y actividades que deberan

desempenar en cada uno de los puestos.

Cabe destacar, que las descripciones de puestos del presente
Manual, han sido elaboradas de acuerdo a las necesidades de la
Unidad de Programas Sociales, reflejando las funciones,
responsabilidades y obligaciones de cada uno de los puestos
existentes a la fecha de su creacidn; por tanto deberd ser

tomada como una base y modificada si fuere necesario.

1.2. Objetivos
e FElaborar una herramienta técnica administrativa
actualizada que indique qué hacer y como desempeflar cada

una de las funciones de los puestos de trabajo dentro de
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la Unidad de Programas Sociales de la Alcaldia
Municipal de Cuscatancingo, a fin de contribuir en el

ordenamiento administrativo de la misma.

e Brindar una herramienta técnica administrativa
actualizada que sirva como guia en el desempefio de
labores en cada uno de los puestos de trabajo.

e Definir las funciones de cada uno de los puestos de
trabajo, dando a conocer también las obligaciones,
responsabilidades y los requisitos necesarios para el

desempefio de los mismos.

1.3. Importancia

El Manual de Anadlisis y Descriptor de puestos serda de gran
ayuda para la jefatura de la Unidad de Programas Sociales en
la asignacidén de las labores; pero también ayudard en gran
manera a los empleados de la misma, dado que establece cada de
las funciones, habilidades, requisitos que debe tener cada uno

de los puestos de trabajo en dicha unidad.

1.4. Ambito de Aplicacién

El Manual de Andlisis y Descripcidén de Puestos tendra como
ambito de aplicacién en los puestos de trabajo existentes en

la Unidad de Programas Sociales.
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Instrucciones para su Uso

La Unidad de Programas Sociales tiene el compromiso de
revisar y actualizar de forma peridédica este manual, con
el fin de lograr una mayor efectividad en el desempefio
de las labores de cada uno de los puestos de trabajo en
dicha Unidad.

El presente Manual de Anadlisis y Descriptor de Puestos
tiene el objeto de dar a conocer a las jefaturas y a los
empleados de la misma la dependencia jeradrquica de cada
uno y las obligaciones y —responsabilidades de 1los
mismos.

El manual debe utilizarse estrictamente para fines de
coordinacidén, control vy evaluacidén del desempefio del
personal.

Al elaborarse la asignacidén de nuevas responsabilidades
para los puestos de trabajo, estas deben de realizarse

de forma escrita.

A continuacidén, presentamos uno de los manuales de Analisis

y Descriptor de Puestos, que el grupo de trabajo propone

para la Administracidén Municipal.
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COSCATANGINGO ALCALDIA MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO
. - UNIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES
MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

I. Informacidén General del Puesto
Nombre del Puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO

Puesto del que depende Jerarquicamente: Gerencia Municipal

Puesto que supervisa directamente: Coordinador (a) del Programa
Desarrollo Humano, Coordinador(a) del Programa de Salud vy
Coordinador (a) del Programa Social de Deporte, Nifiez vy

Juventud.

II. Descripcién General del Puesto:

El o la Jefe del Departamento de Desarrollo Humano sera el
responsable de coordinar, ejecutar \ desarrollar los
diferentes programas y proyectos que promueve la municipalidad

a través del departamento de Desarrollo Humano.

IITI. Descripcién de Tareas o Funciones:

e Elaborar, ejecutar, evaluar y dar seguimiento conjuntamente
con el personal del departamento el plan de trabajo anual
acorde a los objetivos y metas municipales y su enfoque de

desarrollo humano local.

e Tiene bajo su responsabilidad la coordinacidn, ejecucidn vy

desarrollo de los diferentes programas y proyectos que

promueve la municipalidad a través del departamento de
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Desarrollo Humano.

Brindar asesoria a las autoridades municipales para
identificar y formular proyectos en las distintas &reas vy
sectores priorizados en plan de trabajo, apoyando su

gestidn.

Impulsar el desarrollo de la organizacién y participacidn
ciudadana de las comunidades logrando una coordinacién
eficiente entre los intereses comunitarios y los objetivos y

metas municipales.

Implementar monitoreo 'y seguimiento de los proyectos
municipales, que estén en ejecucidén con el propdsito de

impulsar medidas correctivas a tiempo.

Mantener informada a la Jefatura Superior del Departamento
de los avances de los del trabajo general y de los proyectos

en ejecucién.

Presentar 1informes de avance semanal en la reunidn de

Jefaturas.

Administrar el recurso del departamento de Desarrollo Humano

Formar, capacitar y desarrollar al personal Interno.

Mantener el ambiente laboral y humano.

Realizar convivios y celebraciones con el personal
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e Coordinar las evaluaciones de desempefio del personal

e Cumplir y hacer cumplir Reglamento Interno, politicas vy

manuales de funcionamiento.

e Colaborar y apoyar en aquellas &reas de la institucidén que

lo solicitare.

e Y todas aquellas actividades que el cargo lo demande.

IV. Perfil de contrataciédn:

A. Educacién formal necesaria:
Lic. En las carreras de Ciencias Sociales, Salud, Agrondmicas

o Econdémicas.

B. Educacién no formal necesaria:
Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office:

Word, Excel y Power Point.

C. Experiencia laboral previa:

e Con experiencia minima de cinco afios en programas de
desarrollo social y desarrollo local comprobables de

preferencia en Municipalidades.
e FExperiencia en proyectos comunitarios.
e FExperiencia en elaboracidén de informes narrativos

e Coordinar personal a cargo

¢ FExperiencia en el cumplimiento de metas, organizado y
con buena planeacidén administrativa con iniciativa,

creatividad.
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de campo.

D. Conocimientos necesarios

En técnicas de planificacién.

Uso de paquetes computacionales

En organizacién comunal.

E. Habilidades y Destrezas

Alta capacidad de organizacidén de grupos y monitoreo

Habilidad para disefiar perfiles de proyectos

Habilidad para ejecutar y dar seguimiento a proyectos

comunales.

Habilidad ©para

trabajo.

mantener relaciones efectivas de

Habilidad para dirigir grupos de trabajo.

Habilidad para

escrito.

expresarse en

forma verbal vy por

Habilidad para recabar informacién comunal.

Vigencia: Reformas:

Revisado:

Aprobado:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO
UNIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES
MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

I. Informacidén General del Puesto

Nombre del Puesto: COORDINADOR (A) DE PROGRAMA SOCIAL DE SALUD.

Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefatura de Unidad de

Programas Sociales.

Puesto(s) que supervisa directamente: Médicos, Promotores de
Salud, Encargado(a) de Farmacia, Motorista, Encargado(a) de

Centro de Operaciones de emergencia, Ordenanza.

II. Descripcién General del Puesto: El1 (la) Coordinador (a) se
encargard de administrar los recursos pertenecientes al

programa Social de Salud.

IITI. Descripcién de Tareas o Funciones:

e FElabora, ejecuta, evalla y da seguimiento conjuntamente
con el personal bajo su coordinacidén el plan de accidn de

salud.

e Administra y supervisa los recursos humanos y materiales
derivados de las distintas iniciativas y ©proyectos
derivados del programa. Siento esta actividad

principalmente de campo.

e Brinda asesoria a su jefatura inmediata para identificar

y formular proyectos priorizados en el &area, apoyando la
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gestidn.

Revisar periddicamente con la jefatura el avance del plan

2009- 2012.

Establece las coordinaciones interinstitucionales
necesarias para el crecimiento cualitativo y cuantitativo

del programa bajo su cargo.

Implementa monitoreo y seguimiento de los proyectos
municipales en el 4&rea, que estén en ejecucidn con el
propésito de dimpulsar medidas correctivas de manera

oportuna desde la perspectiva organizativa social.

Establece coordinacidén con los técnicos sociales, les
delega y supervisa su labor en las distintas acciones
comunales e institucionales, facilitando el cumplimiento
de los resultados propuestos, proporcionando las
herramientas y orientaciones necesarias para un adecuado

desempefio.

Mantener informada a la Jefatura del Departamento con
informes semanales de los avances de los proyectos en

ejecucidédn y del desempefio del personal involucrado.

Participar en diagndésticos comunales para conocer la

problemdtica de la zona.

Acompafiar al técnico social cuando este requiera un apoyo
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IvV.

especifico.

Facilitar recomendaciones técnicas al personal para un

mejor desempefio de las labores comunales.

Mantiene 1las relaciones vy niveles de comunicacién vy
coordinacidén constante entre la Jefatura y los técnicos
sociales, Concejales (as), otros departamentos

involucrados y estructuras comunales.

Elaborar informes narrativos /técnicos de acuerdo a las

metas o convenios.

Perfil de contratacidn:
Educacién formal necesaria: Licenciatura o nivel avanzado

en Trabajo Social o Carreras afines.

Educacién No formal necesaria:
e FEn técnicas de planificacién.
e FEn organizacidn comunal.

e Uso de pagquetes computacionales.

Experiencia Laboral Previa:

e Minimo un afio en trabajos con organizacidén Comunal vy

Seguimiento.

Conocimientos necesarios:
e En técnicas de planificaciédn.
e Uso de pagquetes computacionales

e En organizacién comunal.
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E. Habilidades y Destrezas:

e Habilidad

e Habilidad

comunales.

e Habilidad

trabajo.
e Habilidad
e Habilidad

escrito.

e Habilidad

F. Otros

para disefiar perfiles de proyectos.

para ejecutar y dar seguimiento a proyectos

para mantener

relaciones efectivas de

para dirigir grupos de trabajo.

para exXpresarse en

forma verbal vy por

para recabar informacidén comunal.

e Tniciativa y capacidad de trabajo en equipo.

e Capacidad de trabajar bajo presidn.

e Responsabilidad.

e Deseos de superacidn.

e Compromiso social.

Vigencia:

Reformas:

Revisado:

Aprobado:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO
UNIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES
MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

I. Informacidén General del Puesto
Nombre del Puesto: MEDICO

Puesto del que depende Jerarquicamente: Coordinador(a) de
Programa Social de Salud.

Puesto(s) que supervisa directamente: Ninguno.

II. Descripcién General del Puesto: Los (as) médicos del
Programa Social de Salud, son los encargados de velar por la

salud de la poblacidén del municipio de Cuscatancingo.

IIT. Descripcién de Tareas o Funciones:

e Atender con eficiencia, eficacia y humanismo a las y 1los

pacientes que consultan en la Clinica Municipal.

e Atender con eficiencia, eficacia y humanismo a las y 1los
pacientes que consultan en las jornadas médicas en las

comunidades.

e Registrar a cada paciente atendido en el censo de la

consulta diaria.

e Presentar semanalmente al Jefe de la Unidad Medica 1la

hoja de Bitédcora correspondiente a cada hoja de trabajo.
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IV.

Registrar en el Expediente Clinico personal cada consulta

que realicen los pacientes.

Incluir a las o los pacientes que consultan en la Clinica
o las Brigadas Comunitarias a los diversos programas

médicos que desarrolla la municipalidad.

Informar de cualquier anormalidad o sugerencia al Jefe

de la Unidad Médica.

Al finalizar la jornada diaria entregar su censo a la

enfermera para su respectiva sistematizacién.

Acatar las disposiciones de 1la Jefatura de la wunidad

Médica o de la Jefatura de Desarrollo Humano.

Cualgquier caso o eventualidad no prevista en las
presentes funciones quedara a discrecién de la unidad

médica.

Perfil de contratacién:

. BEducacién formal Necesaria: Graduado de Doctorado en

Medicina.

. Educacién formal No Necesaria: Estudios en especialidad

médica.




113

C. Experiencia Laboral previa:

Minimo 2 afios de experiencia en trabajo médico comunal o

entidades gubernamentales.

D. Conocimientos necesarios:

Manejo de equipos utilitarios de Computacidn, para la
realizacidén de reportes médicos.
Capacidad para dar charlas y capacitaciones en las

jornadas médicas.

E. Habilidades y Destrezas:

Con habilidad para establecer buena relacidén médico-

paciente y con sensibilidad social.
Capacidad de liderazgo.

Trabajo en equipo.

F. Otros

Con ética profesional.

Con la total disposicién de servir a la comunidad.
Excelentes relaciones interpersonales.

Honestidad y Discrecidn.

Total compromiso con la municipalidad.

Vigencia: Reformas: Revisado: Aprobado:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO
UNIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES
MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

I. Informacidén General del Puesto

Nombre del Puesto: PROMOTOR (A) DE SALUD

Puesto del que depende Jerarquicamente: Coordinador(a) de

Programa Social de Salud.

Puesto(s) que supervisa directamente: Ninguno

II. Descripcién General del Puesto: Programar las Jjornadas
medicas comunitarias, atendiendo a las comunidades para

mejorar la salud de los mismos.

IITI. Descripcién de Tareas o Funciones:

e s responsable de los medicamentos, insumos y del equipo

en las jornadas medicas comunitarias.

¢ FEs el responsable de surtir los medicamentos a las o los

pacientes en las Jjornadas médicas comunitarias.

e Al finalizar cualquier jornada médica comunitaria
entregara los medicamentos sobrantes, los registros de
consulta y las recetas a la enfermera para su respectivo

descargo y sistematizacidn.
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IV.

Colaborard con los médicos en los diversos proyectos de

salud que desarrolla la municipalidad.

Realizard con la enfermera el balance de los medicamentos

proveidos en la jornada médica.

Acatar las disposiciones de la unidad médica o de la

Jefatura de Desarrollo Humano.

Cualquier disposicidén no prevista en las presentes

funciones quedara a discrecidén de la unidad médica.

Perfil de contratacién:

Educacién formal Necesaria: Estudios en enfermeria, o

carreras afines.

Educacién formal No Necesaria: Licenciaturas en medicina.

Experiencia Laboral Previa: 1 afioc minimo en trabajos

comunales en salud, brigadas médicas

Conocimientos necesarios:
e Manejo de capacitaciones a grupos extensos.
e Manejo de equipo audiovisual.

e Manejo de paquetes utilitarios de computacidn
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E. Habilidades y Destrezas:

F. Otros
[ ]

Capacidad de liderazgo

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Honestidad

Comprometidos con la municipalidad

Deseos de superacibn

Pro actividad

Vigencia:

Reformas:

Revisado:

Aprobado:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO
UNIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES
MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

I. Informacidén General del Puesto

Nombre del Puesto: ENCARGADO (A) DE LA FARMACIA MUNICIPAL

Puesto del que depende Jerarquicamente: Coordinador(a) de

Programa Social de Salud.

Puesto(s) que supervisa directamente: Ninguno

II.

Descripcién General del Puesto: Cuidar y controlar las

medicinas dentro de la Farmacia Municipal.

III.

Descripcién de Tareas o Funciones:

Llevar el inventario actualizado de la existencia de
medicamentos, insumos Yy equipo. Presentar un informe

mensual.

Entregar medicamentos para las brigadas médicas y a
los/as pacientes de la clinica municipal, ademds llenar

los formatos respectivos.

Recibir y contabilizar el medicamento comprado por la
municipalidad o el de donaciones, ademéds llenar 1los

formatos respectivos.

Llevar el control de la fecha de vencimiento de 1los

medicamentos.
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Iv.

Llenar los formularios de control de entrada y salida de

medicamentos.

Guardar las recetas de medicamentos para el descargo

correspondiente.

Mantener limpia y ordenada la bodega.

Restringir el acceso a personas ajenas a la bodega.

Serd la persona responsable de la bodega.

Velar por el resguardo de los medicamentos, equipo e

insumos de la farmacia.

Perfil de contratacidn:

A. Educacién formal Necesaria: Bachillerato en Salud

B. Educacién formal No Necesaria: Estudios

Universitarios.

C. Experiencia Laboral Previa: No necesaria

D. Conocimientos necesarios:
e Control de inventarios.
e Manejo de equipo de cdédmputo.

¢ Manejo de paquetes utilitarios de computacidn.
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E. Habilidades y Destrezas

e Habilidad para mantener relaciones efectivas

trabajo.
e Conocimiento de medicamentos

e (Capacidad de organizacidn

F. Otros
e Alto sentido de responsabilidad
e Honestidad
e Comprometido(a) con la municipalidad

e (Ordenado (a)

de

Vigencia: Reformas: Revisado: Aprobado:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO
UNIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES
MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

I. Informacidén General del Puesto
Nombre del Puesto: ENCARGADO DEL CENTRO DE OPERACIONES
EMERGENCIA.

Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefatura de Unidad

Programas Sociales.

Puesto(s) que supervisa directamente: Personal del Centro

Operaciones de Emergencia

II. Descripcién General del Puesto: Cuidar y controlar
equipo tanto material como fisico del Centro de Operaciones

Emergencia.

IITI. Descripcién de Tareas o Funciones:

¢ Resguardar los materiales y herramientas asignados

Centro de Operaciones de Emergencia.

e Mantener actualizado el inventario 'y presentarlo

mensualmente al jefe-a inmediato.

e Mantener un directorio actualizado de las

instituciones relacionadas a emergencias, salud

proteccidn civil.

DE

de

de

el
de

al

Yy
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Realizar en centros educativos y comunidades jornadas

de educacidén en prevencidédn de desastres.

Colaborard con los médicos en los diversos proyectos

de salud que desarrolla la municipalidad.

Realizaré con la enfermera el balance de los

medicamentos proveidos en la jornada médica.

Mantener un directorio actualizado de directores-

as de los centros escolares del municipio.

Valorar y evaluar los posibles albergues en el

municipio.

Es el enlace directo entre el municipio y proteccidn

civil departamental y nacional.

Mantener la comunicacién y coordinacién con el
personal del Departamento para el fortalecimiento del
COE en las comunidades y la organizacidén de nuevos

comités comunales de proteccidn civil.

Coordinar actividades con otras instituciones.

Presentar un informe mensual de actividades al Jjefe-

a inmediato.

Facilitar la comunicacién y coordinacién con el Comité

Municipal de Protecciédn Civil Municipal.
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e Cualqguier funcioén no prevista en este documento

quedard a disposicidén del jefe-a inmediato.

e Mantener un directorio actualizado de

lideres/lideresas de cada comunidad del municipio.

e FElaborar un plan de trabajo anual donde se plasme la
difusién y promocidédn de las actividades del COE en

centros escolares, comunidades y medios de prensa.

A. Educacién formal necesaria:
Técnico en Seguridad e Higiene Ocupacional

B. Educacién formal no necesaria:
Conocimientos generales de infraestructura, Conocimientos
generales de extincidén de incendios y primeros auxilios,

Conocimientos de seguridad industrial.

C. Experiencia Laboral Previa:
Experiencia en coordinacidén de actividades en Centros de

Operaciones de Emergencia (Deseable).

D. Conocimientos necesarios:
e Manejo de equipo de oficina

¢ Manejo de paquetes utilitarios de computo
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E. Habilidades y Destrezas:

F. Otros

Habilidad para dirigir grupos de trabajo.

Habilidad para expresarse en forma verbal y por

escrito.

Habilidad para recabar informacidén comunal.
Habilidad para capacitar a grupos extensos.
Capacidad de planificacidén, organizaciédn, direccidn
y control tanto de equipo material como de

personal.

Responsabilidad

Capacidad de trabajar bajo presidn.
Compromiso Social

Honestidad

Disponibilidad

Vigencia:

Reformas: Revisado: Aprobado:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO
UNIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES
MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

I. Informacidén General del Puesto

Nombre del Puesto: MOTORISTA

Puesto del que depende Jerarquicamente: Coordinador(a) de

Programa Social de Salud.

Puesto que supervisa directamente: Ninguno

II. Descripcién General del Puesto:

Trasladar personal para la realizacién de las brigadas

médicas, y a la vez trasladar a los pacientes en cualquier

emergencia.

IITI. Descripcién de Tareas o Funciones:

e Manejar unidad mévil asignada a la unidad médica.

e Revisar diariamente la unidad moévil.

e Reportar en la Bitédcora cada salida de la Unidad Moévil.

e Reportar cualquier desperfecto de la Unidad. Mbévil en una

bitdcora su jefatura inmediata superior.
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Iv.

Verificar el mantenimiento preventivo de la unidad mévil.

Colaborar en las jornadas médicas comunitarias.

Mantener limpia y ordenada la unidad mévil

Promover una atencién de calidad a los usuarios de 1los

servicios brindados por la unidad médica.

Cualguier disposicidén no prevista quedara a criterio de

la jefatura de la unidad médica.

Perfil de contratacién:

. Educacién formal necesaria: Saber leer vy escribir,

licencia de conducir vigente.

. Educacién no formal necesaria: Bachillerato

. Experiencia laboral previa: Minimo 1 afio de trabajar como

motorista.

. Conocimientos necesarios: Conocimiento de nomenclatura de

San Salvador

. Habilidades y Destrezas
e Manejo de microbus, pick up, carro.
e Habilidad de trabajo en equipo.

e Capacidad de trabajar bajo presidn.
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e Capacidad y espiritu de servicio.

e Conocimientos basicos de mecénica

F. Otros

e Dindmico y con iniciativa.

e Responsable.

e Honesto.

e Sin vicios.

e (Capacidad y espiritu de servicio.
e Compromiso social.

e Disponibilidad de trabajar fines de

requerido.

semana O cuando sea

Vigencia: Reformas: Revisado:

Aprobado:
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EERERIRERGS ALCALDIA MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO
" . UNIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES
MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

I. Informacidén General del Puesto

Nombre del Puesto: ORDENANZA

Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefatura de Programas

Sociales

Puesto que supervisa directamente: Ninguno

Subordinados: Ninguno

II. Descripcién General del Puesto:

Se encarga de mantener el aseo de la Unidad de Programas

Sociales, cuidando los bienes materiales del departamento.

IITI. Descripcién de Tareas o Funciones:

e Responsable de la higiene y limpieza del departamento,
atencién del personal interno, de los usuarios 'y
usuarias; asi mismo su integracidén a las actividades
relevantes que realiza el departamento o a solicitud de
otra instancia superior, durante la semana o fines de

semana.

e (Colaborar con el traslado de 1la documentacidén interna,
asi como realizar limpieza de 1la oficina, sanitarios,

escritorios, oasis, bodegas, instalaciones y equipos del
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Departamento de Desarrollo Humano.

e FEs responsable de los implementos de higiene y limpieza,
siendo el custodio y administrador (a) de los bienes vy

material de oficina que en ella se encuentran.

e Mantener limpia las salas de reuniones vy atencidén al

publico.

e Mantener limpios y ordenados los utensilios e implementos

que se utilizan.

e FEn las reuniones de trabajo de la institucién.

e Monitorear periddicamente vy prevenir los criaderos de

zancudos con un adecuado lavado y manejo de los

recipientes donde se almacena agua.

e Colaborar cuando asi sea requerido en la reproduccidn de

copias, envios de fax, etc.

e Asistir a las reuniones del Departamento cuando se le

convoque.

IV. Perfil de contratacién:

A. Educacidén formal necesaria: Estudios hasta Noveno Grado.

B. Educacidén no formal necesaria: Bachillerato.
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C. Experiencia laboral previa: No necesaria.

D. Conocimientos necesarios:

e Uso de Fotocopiadora

e Uso de Fax

E. Habilidades y Destrezas

e Habilidad ©para

trabajo.

e Pro actividad.

mantener

relaciones

efectivas

de

e Habilidad y disponibilidad de aprender a realizar las

actividades que se le asignen.

F. Otros

e FEspiritu de servicio

e Dindmico (a)

e Tniciativa propia

e Responsable

e Honesto(a)

e Con deseos de superacidn

Vigencia:

Reformas:

Revisado:

Aprobado:
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EERERIRERGS ALCALDIA MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO
" . UNIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES
MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

I. Informacidén General del Puesto
Nombre del Puesto: COORDINADOR (A) DEL PROGRAMA DE DESARROLLO
HUMANO COMUNITARIO

Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe del Departamento

de Desarrollo Humano

Puesto que supervisa directamente: Técnicos (as) Sociales

II. Descripcién General del Puesto:

El Coordinador del Programa de Desarrollo Humano Comunitario
serd el encargado de velar por el desarrollo y organizacidn
humano, social vy cultural dentro de las comunidades del

municipio.

IITI. Descripcién de Tareas o Funciones:

e FElabora, ejecuta, evalua y da seguimiento conjuntamente
con el personal bajo su coordinacidén el plan de accidn de

Desarrollo Humano Comunitario.

¢ Administra y supervisa los recursos humanos y materiales
derivados de las distintas iniciativas 'y proyectos
derivados del programa. Siendo esta actividad

principalmente de campo.
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Establece las coordinaciones interinstitucionales
necesarias para el crecimiento cualitativo y cuantitativo

del programa bajo su cargo.

Brinda asesoria a su jefatura inmediata para identificar
y formular proyectos priorizados en el A&rea, apoyando su

gestidn.

Implementa monitoreo y seguimiento de los proyectos
municipales en el &rea, que estén en ejecucidn con el
propdésito de impulsar medidas correctivas de manera

oportuna desde la perspectiva organizativa y social.

Establece coordinacidédn con los técnicos sociales, les
delega vy supervisa su labor en las distintas acciones
comunales e institucionales, facilitando el cumplimiento
de los resultados propuestos, proporcionando las
herramientas y orientaciones necesarias para un adecuado

desempeno.

Mantiene las relaciones vy niveles de comunicacidén vy
coordinacidén constante entre la Jefatura y los técnicos
sociales, Concejales y Concejalas, otros departamentos

involucrados y estructuras comunales.

Revisar periddicamente con la jefatura el avance del plan

2009- 2012.

Elaborar informes narrativos/técnicos de acuerdo a las
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metas o Convenios.

e Mantener informada a la Jefatura del Departamento con
informes semanales de los avances de los proyectos en

ejecucidén y del desempefio del personal involucrado.

e Participar en diagndésticos comunales para conocer la

problemdtica de la zona.

e Acompaflar al técnico social cuando este requiera un apoyo

especifico.

e Facilitar recomendaciones técnicas al personal para un

mejor desempefio de las labores comunales.

IV. Perfil de contratacién:

A. Educacién formal necesaria: Licenciatura o nivel avanzado

en Trabajo Social o Carreras afines.

B. Educacién no formal necesaria: Manejo de paquetes
utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel vy

Power Point.

C. Experiencia laboral previa:

e Minimo un afilo en trabajos con Organizacidén Comunal

y seguimiento.
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En técnicas de planificacién.

En organizaciédn comunal.

D. Habilidades y Destrezas

Habilidad para disefiar perfiles de proyectos

Habilidad para ejecutar vy

proyectos comunales.

Habilidad para mantener

trabajo.

dar seguimiento a

relaciones efectivas de

Habilidad para dirigir grupos de trabajo.

Habilidad para expresarse

escrito.

en

forma verbal y por

Habilidad para recabar informacidén comunal.

Iniciativa y Capacidad de trabajo en equipo

Capacidad de trabajo bajo presidn

Responsabilidad
Deseos de Superacién

Compromiso Social.

Vigencia:

Reformas:

Revisado:

Aprobado:
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EERERIRERGS ALCALDIA MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO
" . UNIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES
MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

I. Informacidén General del Puesto

Nombre del Puesto: TECNICO (A) SOCIAL

Puesto del que depende Jerarquicamente: Coordinador(a) del

Programa Social Desarrollo Humano Comunitario

Puesto que supervisa directamente: Ninguno

Subordinados: Ninguno

II. Descripcién General del Puesto:

El o la Técnica Social sera el encargado(a) de organizar vy
proporcionar servicios asistenciales, prevenir problemas
sociales, orientar a grupos a la utilizacidén de los recursos
para solucionarlos, participar en programas de desarrollo, en
la promocidén de politicas que 1lleven como propdésito un

bienestar para el individuo y para la sociedad.

IITI. Descripcién de Tareas o Funciones:

e Promover y ejecutar acciones de organizacién,
capacitacidén, seguimiento y evaluacidén dentro del A&rea
que les corresponda o se le asigne desde un enfoque
integral y de desarrollo humano local, convirtiéndose en

una labor principalmente de campo.
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Investigacidén de base, diagnostica de las condiciones de
la comunidad para la identificacién de los principales

problemas de la comunidad.

Programacién y planificaciédn.

El técnico social es el personal humano que debe buscar
iniciativas, necesidades y las ideas surgidas de
diagnésticos comunales participativos para transformarlas
mediante el andlisis critico de estas en un perfil de
proyecto o a un proyecto en si y en un proceso de

promocidén social.

Promover mecanismos de organizacidén, promocidén social
participacién ciudadana de acuerdo a los lineamientos, en

coordinacién con la municipalidad.

Promover, orientar, capacitar y apoyar a las Directivas,
Intercomunales, Comités zonales y sectoriales de cada una

de las comunidades.

Fortalecer y orientar la capacidad de gestién de las

Directivas, intercomunales y distintos comités.

Facilitar la coordinacidén de las comunidades, entre la
alcaldia municipal, entidades educativas, de salud,

ambientales y demds actores de su territorio.

Controlar y registrar las acciones realizadas.
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e Y todas aquellas actividades que el cargo lo demande y/o

de acuerdo a las necesidades de la municipalidad.

e Presentar un informe semanal del trabajo realmente

efectuado.

IV. Perfil de contrataciédn:

A. Educacién formal necesaria: Lic. En Trabajo Social o

Técnico(a) en Trabajo Social
B. Educacién no formal necesaria: Manejo de paquetes
utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel vy

Power Point.

C. Experiencia laboral previa: Minimo un afio en trabajos con

Organizacién Comunal y seguimiento.

D. Conocimientos necesarios:

e FEn técnicas de planificacidn

e FEn organizacidn comunal.

E. Habilidades y Destrezas

e Habilidad ©para ejecutar y dar seguimiento a

proyectos comunales.
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e Saber expresarse en forma verbal y por escrito.
e Habilidad para recabar informacidédn comunal.
e Mantener relaciones efectivas de trabajo.

e Habilidad para dirigir grupos de trabajo

Vigencia: Reformas: Revisado: Aprobado:
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COSCATANGINGO ALCALDIA MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO

- UNIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES

MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

I.

Informacidén General del Puesto

Nombre del Puesto: COORDINADOR (A) DEL PROGRAMA DE DEPORTE
NINEZ Y JUVENTUD

Puesto del que depende Jerarquicamente: Jefe del

Departamento de Desarrollo Humano.

Puesto que supervisa directamente: Promotor Deportivo,
Entrenador Deportivo, Administrador de 1la Casa de la

Nifilez y Juventud

II. Descripcién General del Puesto:

III.

El o la Coordinador(a) del Programa de Deporte, Nifiez y
Juventud serd el responsable de dirigir los proyectos
relacionados al deporte y velar porque éstos se ejecuten

en el tiempo establecido segln los objetivos propuestos.

Descripcién de Tareas o Funciones:

Elabora, ejecuta, evalua y da seguimiento conjuntamente
con el personal bajo su coordinacidén el plan de accidn
derivado del Programa de Deporte, Nifiez vy Juventud,

siendo esta labor de tipo administrativa y de campo.
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Administra y supervisa los recursos humanos y materiales
derivados de las distintas iniciativas y ©proyectos

derivados del programa.

Establece las coordinaciones interinstitucionales
necesarias para el crecimiento cualitativo y cuantitativo

del programa en mencidn.

Brinda asesoria a su jefatura inmediata para identificar
y formular proyectos en el &rea, priorizados en el Aarea,

apoyando su gestidn.

Implementa monitoreo vy seguimiento de los proyectos
municipales en su &rea, que estén en ejecucidn con el

propdésito de impulsar medidas correctivas de manera

oportuna.
Establece coordinacién con personal bajo su
responsabilidad, los técnicos sociales, comités

responsables de programas y proyectos, facilitando el
cumplimiento de los resultados propuestos, proporcionando
las herramientas y orientaciones necesarias para un

adecuado desempefio.

Mantiene las relaciones y niveles de comunicacién \%
coordinacidén constante entre la Jefatura y los técnicos
sociales, Concejales y Concejalas, otros departamentos

involucrados y estructuras comunales.
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Revisa peridédicamente con la jefatura el avance del plan

de Deporte Nifiez y Juventud.

Revisar vy/o elaborar informes narrativos/técnicos de

acuerdo a las metas o Convenios.

Mantener informada a la Jefatura del Departamento con
informes semanales de los avances de los proyectos en

ejecucién y del desempefio del personal involucrado.

Acompafiar al personal bajo su cargo, a los técnicos
sociales y comités Juveniles, y de Nifiez, cuando estos

requieran un apoyo especifico.

Facilitar y desarrollar evaluaciones y orientaciones al
personal médico, técnico y comités de salud para un mejor

desempefio de las labores comunales Juveniles.

IV. Perfil de contratacién:

A. Educacién formal necesaria: Lic. En Trabajo Social o

B.

C.

Técnico(a) en Trabajo Social o carreras afines.

Educacién no formal necesaria: Manejo de paquetes
utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel vy

Power Point.

Experiencia laboral previa: Minimo un afio en trabajos con

Organizacién Comunal y Seguimiento.




141

D. Conocimientos necesarios:

En técnicas de planificacidn

En organizaciédn comunal y actividades deportivas

E. Habilidades y Destrezas

Habilidad para disefiar perfiles de proyectos

Habilidad ©para

ejecutar vy

proyectos comunales.

dar seguimiento a

Habilidad para mantener relaciones efectivas de

trabajo.

Habilidad para dirigir grupos de trabajo.

Habilidad para

escrito.

exXpresarse en

forma verbal y por

Habilidad para recabar informacidén comunal.

Vigencia:

Reformas:

Revisado:

Aprobado:
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EERERIRERGS ALCALDIA MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO
" . UNIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES
MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

I. Informacidén General del Puesto

Nombre del Puesto: PROMOTOR (A) DEPORTIVO (A)

Puesto del que depende Jerarquicamente: FEncargado (a) de

Unidad de Deportes.

Puesto que supervisa directamente: Entrenador Deportivo

Subordinados: Entrenador Deportivo

II. Descripcién General del Puesto:

la

Promover el deporte en los nifios y Jjdévenes de la municipalidad

a través de multiples actividades deportivas.

IITI. Descripcién de Tareas o Funciones:

e Dar seguimiento al trabajo de los comités de deporte vy

reunirse peridédicamente con estos.

e Dar seguimientos a las reuniones de las diferentes

federaciones.

e Supervisar los entrenos de las escuelas municipales

deporte.

de

e Mantener un acercamiento constante con los alumnos delas

escuelas de futbol y otras disciplinas.
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Reunirse cada semana con la coordinacién del programa

social de deporte nifiez y juventud.

Promover el deporte comunitario y de centros escolares.

Participar en las inauguraciones y clausuras de 1los

distintos torneos deportivos.

Presentar su programacién e informe semanal los dias

martes.

IV. Perfil de contrataciédn:

A.

Educacién formal necesaria: Lic. En Ciencias de 1la
Educacién Especialidad Educacidén Fisica, Deportes vy

Recreacidn.

Educacién no formal necesaria: Conocimientos de Técnicas

en todas las ramas deportivas.

Experiencia laboral previa: Experiencia como promotor de
deporte en entidades publicas o) privadas (No

indispensable) .

Conocimientos necesarios:

e Planificacidn y desarrollo de actividades

deportivas.
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Teoria y Metodologia del entrenamiento, de 1la

psicologia deportiva, etc.
Dominio de la técnica especifica para

deportiva.

Dominio de los aspectos téacticos que

pretende desarrollar.

E. Habilidades y Destrezas

Lider y motivador
Excelente comunicador
Con visién integral de Educacidn

Responsable

cada rama

el equipo

Vigencia:

Reformas: Revisado: Aprobado:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO
UNIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES
MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

I. Informacidén General del Puesto

Nombre del Puesto: ENTRENADOR DEPORTIVO

Puesto del que depende Jerarquicamente: Promotor Deportivo

Puesto que supervisa directamente: Ninguno

Subordinados: Ninguno

II. Descripcién General del Puesto:

El Entrenador Deportivo es el encargado de fomentar el deporte
en los nifios y Jjévenes de la municipalidad a través de

miultiples actividades deportivas.

IITI. Descripcién de Tareas o Funciones:

e Pasar asistencia a los alumnos de las escuelas

municipales deportivas.

e Estar pendientes del porqué de las ausencias de 1los

alumnos/as y padres de familia.

e Visitar vy dar seguimiento al acercamiento con 1los

alumnos/as y padres de familia.

e Reunirse cada semana con la coordinacién del programa de

nifiez y juventud.
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IV. Perfil de contratacién:

Presentar su programacidédn e informe semanal los dias

martes.

Promover las escuelas deportivas.

Hablar de 1los avances de la administracién 10 minutos

antes de las horas de clases.

Alternar experiencias de trabajo entre los entrenadores

de las escuelas deportivas.

Programar reuniones de padres de familia.

Desarrollar los entrenamientos deportivos en las

escuelas.

Educacién formal necesaria: Lic. En Ciencias de la
Educacién Especialidad Educacidén Fisica, Deportes vy

Recreacidédn o Estudiante Universitario a nivel de 4° arfio.

Educacién no formal necesaria: Conocimientos de Técnicas

en todas las ramas deportivas

Experiencia laboral previa: Experiencia como entrenador

en entidades publicas o privadas (No indispensable).

Conocimientos necesarios:
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e Teoria vy Metodologia del entrenamiento, de 1la

psicologia deportiva, etc.

e Dominio de la técnica especifica

deportiva.

e Dominio de los aspectos tacticos

pretende desarrollar.

E. Habilidades y Destrezas

e Lider y motivador

e FExcelente comunicador

e Con visidén integral de Educacidn
e Responsable

e FEnfocado a resultados

para cada rama

que el equipo

Vigencia: Reformas: Revisado:

Aprobado:
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EERERIRERGS ALCALDIA MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO
" . UNIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES
MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

I. Informacidén General del Puesto

Nombre del Puesto: ENCARGADO (A) DE LA UNIDAD DE DEPORTES

Puesto del que depende Jerarquicamente: Coordinador(a) del

Programa de Deporte, Nifiez y Juventud.

Puesto que supervisa directamente:
e Promotor de Deporte

e FEntrenador Deportivo

Subordinados:
e Promotor de Deporte

e FEntrenador Deportivo

II. Descripcién General del Puesto:

El Encargado de la Unidad de Deportes sera el responsable de
planificar, organizar y administrar 1las actividades dque la
municipalidad propone para fomentar el deporte en la nifiez y

Jjuventud.

ITI. Descripcién de Tareas o Funciones:

e Realizar las gestiones para que las actividades de 1la

unidad de deportes se cumplan n segun lo establecido.

e Supervisar el trabajo de los promotores de deporte.
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Supervisar el trabajo de los entrenadores de las escuelas

municipales deportivas.

Reunirse vy planificar el trabajo e informes con el

personal de deporte.

Dar seguimiento a los comités de deportes del municipio.

Dar los lineamientos de trabajo a los promotores e

instructores.

Mantener y trabajar una de las zonas como promotor.

Supervisar el trabajo de las Escuelas deportivas.

Reunirse cada semana con la coordinacidén del el programa

social de deporte nifiez y juventud.

Participar en las inauguraciones y clausuras de 1los

distintos torneos deportivos.

IV. Perfil de contratacién:

A. Educacién formal necesaria: Lic. En Ciencias de 1la

B.

Educacién Especialidad Educacidén Fisica, Deportes vy

Recreacidn

Educacién no formal necesaria: Conocimientos de Técnicas

en todas las ramas deportivas
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. Experiencia laboral previa: Experiencia como encargado

una Unidad de Deporte en entidades publicas o privadas.

. Conocimientos necesarios:

e Planificacién y desarrollo de actividades deportivas
e FEjecucidédn de Proyectos deportivos

e Teoria y Metodologia del entrenamiento, de

psicologia deportiva, etc.

. Habilidades y Destrezas

e Lider y motivador
e FExcelente comunicador
e Con visidén integral de Educacidn

e Responsable

de

la

Vigencia: Reformas: Revisado: Aprobado:
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EERERIRERGS ALCALDIA MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO
' . UNIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES
MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

I. Informacidén General del Puesto
Nombre del Puesto: ADMINISTRADOR (a) DE LA CASA DE LA NINEZ Y
JUVENTUD

Puesto del que depende Jerarquicamente: Coordinador del

Programa Social de Deporte, Nifiez y Juventud.

Puesto que supervisa directamente: Ninguno

Subordinados: Ninguno

II. Descripcién General del Puesto:

El administrador de la Casa de la Nifiez y la Juventud es el
responsable de fomentar la cultura en los Jbvenes a través del
buen uso de las instalaciones, equipo y herramientas de la

Casa de la Nifilez y la Juventud.

IITI. Descripcién de Tareas o Funciones:

¢ Cumplir con los lineamientos de su jefatura inmediata.

e Llevar una agenda general y programa de actividades.

e Cumplir con el reglamento interno.

e FElaborar una Dbitédcora diaria de asistencia y de las

distintas actividades realizadas en el Local.
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Mantener actualizado un directorio telefdbdnico del
personal y de las escuelas e instituciones con las que

coordina.

Atencidédn y coordinacidén de llamadas telefdnica.

Manejo y control de inventario, solicitudes de material
para el desarrollo de las actividades de las acciones vy

proyectos que se ejecutan.

Control de fotocopias.

Recepcién y atencidén inicial al publico en general que

visitan la casa.

Dominar y trasladar la informacidén a los usuarios sobre
los servicios y diferentes actividades programadas en el

local.

Mantenerse informada (o) del guehacer municipal y sus
diferentes programa para divulgarlo a los diferentes

usuarios de la casa.

Establecer canales de promocién vy divulgacién de 1las

diferentes actividades desarrolladas en la Casa.

Entregar un informe semanal a su jefatura inmediata.

Elaborar un plan de trabajo trimestral % otras

actividades que el cargo le demande.
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IV. Perfil de contratacién:

A. Educacién formal necesaria: Nivel Universitario o Técnico

en areas sociales

B. Educacién no formal necesaria: Manejo de paquetes
utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel vy

Power Point.

C. Experiencia laboral previa: Minimo un afio de experiencia

con entidades publicas y privadas.

D. Habilidades y Destrezas:

e Habilidad para de toma de decisiones, facilidad
para relacionarse con diferentes tipos de persona,
adaptable a diferentes situaciones. Redaccién de
documentos, facilidad expresidén y saber conducir a
personas con las cuales desarrolla su trabajo.

E. Otros
e Buenas relaciones interpersonales
e Compromiso Socia
e Responsable, organizado (a), leal, discreto (a).

¢ Tdentidad hacia el trabajo con la nifiez y la

juventud

Vigencia: Reformas: Revisado: Aprobado:
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D. DESARROLLO DE ACTIVIDADES PARA SU IMPLEMENTACION

El plan de implementacidén sobre la Propuesta de una Estructura
Organica y sus Procesos Funcionales para la Unidad de Programas
Sociales en la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo contiene una
guia de las actividades que se deberdn desarrollar vy la

secuencia de su realizacidn.

1. Objetivos

a) Dar a conocer a los miembros del Concejo Municipal las
actividades necesarias a fin de que la implementacién de
Propuesta de wuna Estructura Orgédnica vy sus Procesos
Funcionales para la Unidad de Programas Sociales se
lleve a cabo con éxito.

b) Lograr wun cumplimiento eficaz vy eficiente de 1los
objetivos establecidos.

c) Colaborar para que el Manual de Organizacién y Manual
Descripor de Puestos sea puesto en practica en el menor

tiempo posible y al costo minimo.

2. Desarrollo y Descripcién de las Actividades a realizar

Para llevar a cabo de manera eficiente la puesta en marcha de la
Propuesta de una Estructura Orgédnica y sus Procesos Funcionales
para la Unidad de Programas Sociales en la Alcaldia Municipal de

Cuscatancingo, es necesario tomar en cuenta que se debe de
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seguir una serie de pasos, los cuales se indican qué actividades

se deben realizar y quienes deben de realizarlas. A continuacién

se detallan las actividades a desarrollar.

2.1. Actividades a desarrollar por el grupo de
investigacién.

a) Obtener la impresién del documento.

b) Enviar el documento técnico de la Propuesta de una
Estructura Orgéanica y sus Procesos Funcionales para la
Unidad de Programas Sociales en la Alcaldia Municipal de
Cuscatancingo a las autoridades de 1la Facultad de
Ciencias Econdémicas de la Universidad de E1 Salvador,
para la revisidén del mismo.

c) Al momento de obtener la aprobacidén del documento, se
concertard una reunién con el Concejo Municipal.

d) Durante la reunidédn con el Concejo Municipal se darad a

conocer el documento técnico de Propuesta de una
Estructura Orgédnica y sus Procesos Funcionales para la
Unidad de Programas Sociales de la Alcaldia Municipal de
Cuscatancingo; asi como también se 1les informard los
aspectos que originaron dicha propuesta técnica, 1los
costos de implementacién planteada por el grupo de

investigacién y los beneficios de su implementacién.
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.2. Actividades a desarrollar por parte de la

Administracién Municipal.

a) Adiestrar a los empleados de la Administraciédn Municipal
sobre el uso de los Manuales de Organizacidédn y Manuales
de Anadlisis y Descriptor de Puestos, de tal manera que
las actividades se desarrollen de manera eficiente vy
eficaz.

b) Establecer las relaciones de autoridad y responsabilidad
entre los funcionarios de la entidad.

c) La Administracidn Municipal deberéa revisar los
resultados obtenidos con la implementacién de Procesos
Funcionales de la Unidad de Programas Sociales, de tal
manera que se conozcan los fallos obtenidos en la
implementacién de los mismos, y buscar solventar dichos

fallos.

. 3. Calendarizacidén de Actividades

A continuacién se presenta en forma sintetizada las
actividades a desarrollarse para implementar los Procesos
Funcionales de la Unidad de Programas Sociales, el tiempo
se expresa en meses/semanas, que se necesita para lograr la

ejecucidén de cada actividad.
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TIEMPO

ACTIVIDADES

MESES

Presentar la Propuesta de una Estructura Orgédnica vy sus Procesos
Funcionales para la Unidad de Programas Sociales en la Alcaldia Municipal
de Cuscatancingo a las autoridades de la Facultad de Ciencias Econdémicas
de la Universidad de E1l Salvador para su revisiédn.

Una vez aprobada la Propuesta se concertard una reunidén con el Concejo
Municipal de la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo para la Aprobacidén de
dicha propuesta.

Dar a conocer la Propuesta al Concejo Municipal de wuna Estructura
Organica y sus Procesos Funcionales para la Unidad de Programas Sociales
de la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo; asi como también se les
informard los aspectos que originaron dicha propuesta técnica, los costos
de implementacidén planteada por el grupo de investigacidén 'y 1los
beneficios de su implementacidn.

Establecer 1las relaciones de autoridad vy responsabilidad entre 1los
funcionarios de la entidad.

Capacitar en lo referente al puesto de trabajo a ejecutar para que
conozcan, el alcance de sus funciones y responsabilidades, asi como
también los procedimientos a desarrollar.

La municipalidad deberd revisar 1los resultados obtenidos con 1la
implementacién de Procesos Funcionales de la Unidad de Programas
Sociales, de tal manera que se conozcan los fallos obtenidos en la
implementacién de los mismos, y buscar solventar dichos fallos
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2.4. Presupuesto

El recurso financiero con el que se debe contar para llevar a
cabo la implementacién de 1los Procesos Funcionales de 1la

Unidad de Programas Sociales es de:

Recurso Valor Monetario
Capacitacién $400
Fotocopias $30
Total $430

La capacitacidén se impartird a los empleados de la Unidad de
Programas Sociales con el objetivo de implementar los Procesos
Funcionales de forma undnime e inmediata y también servira
para cambiar la actitud y crear un clima méds satisfactorio
entre los empleados, aumentar la motivacién vy finalmente
lograr un mejor desempefio laboral. Dicha capacitacidén tendréa
una duracidén de 3 semanas y se le proporcionara una copia del
documento a cada uno de los empleados para que puedan hacer

uso de éste, cuando lo consideren necesario.
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ANEXO 1:
ORGANIGRAMA ACTUAL DE LA ALCALDIA

MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO
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ANEXO 2: CUESTIONARIO DIRIGIDO AL PERSONAL DE LA UNIDAD DE
PROGRAMAS SOCIALES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO.
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

CUESTIONARIO DIRIGIDO AL PERSONAL DE LA UNIDAD DE PROGRAMAS

SOCIALES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO.

A. PROPOSITO

Obtener informacidén real y confiable que permita realizar un
diagnéstico de la situacidén actual de la Alcaldia Municipal de

Cuscatancingo.

DATOS DE IDENTIFICACION GENERO F ( ) M ( )

CARGO QUE DESEMPENA:

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

TIENE PERSONAL BAJO SU CARGO SI ( ) NO ( )

TIEMPO DE SERVICIO:

PREGUNTAS BASICAS

1. ;Conoce los objetivos de la Alcaldia de 1la actual
administracidén

SI () NO ()



;Conoce la visidén de la alcaldia?

ST () NO ()

;Conoce la Misidén de la Alcaldia?

SI () NO ()

;Cuenta la Alcaldia con un organigrama actualizado?

ST () NO ()

¢Existe en la Alcaldia una definicién de las lineas de
mando?

SI () NO ()

¢cPara el puesto que desempefia se le han definido sus
funciones?

SI () NO ()

cQué medio es utilizado en la Alcaldia para darle a conocer
las funciones que debe desempenar dentro de la
organizacién?

a) Escrito ()

b) Verbal ()

c) Otros ( )

Cuales:




10.

10.

11.

12.

¢Existen en la Alcaldia manuales administrativos que
regulen y coordinen el ejercicio de sus funciones?

SI () NO ()

¢En el desempefio de sus funciones se generan problemas de
dualidad de mando?

SI () NO ()

;Cémo considera la comunicacidn entre jefes y subalternos?
a) Excelente () b) Buena ( )

c) Regular () d) Mala ()

:Se evalta el desempefio de los empleados?

SI () NO ()

cQué método de evaluacidn del desempefio utilizan?
a) Escalas de puntuacién ()

b) Lista de verificacidn ()

c) Método de verificacidén de campo ()

d) Método de evaluacidn de grupo ()

e) En forma subjetiva ()

:Cada cuanto se evalla el desempefio de los empleados?
a) Mensual ()

b) Semestral ()



c) Trimestral ()
d) Anual ()
13. :Cudl considera usted que deberia ser el objetivo de
la evaluacidén del desemperfio?
a) Capacitacién ()
b) Ascenso ()

c) Incentivo salarial ()

d) Otros ()
Cuéles:
14. ¢Cuenta usted con las herramientas necesarias para

desempefiar su trabajo?

ST () NO ()
Porqué
15. ¢A su criterio, que necesitan mejorar o cambiar en la

Unidad de Programas Sociales




17. :Qué sugerencias aportaria usted para mejorar dichas

dreas? (con relacidén a la pregunta anterior)




ANEXO 3: CUESTIONARIO DIRIGIDO A USUARIOS DE LOS PROYECTOS

SOCIALES QUE EJECUTA LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

CUESTIONARIO DIRIGIDO A USUARIOS DE LOS PROYECTOS SOCIALES QUE

EJECUTA LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO

OBJETIVO: Identificar la opinién que tienen los usuarios sobre
el servicio que brinda la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo a
través de La Casa de la Juventud o la Clinica Municipal segun

sea el caso.

INDICACIONES: Conteste de manera objetiva las siguientes
preguntas, conforme a su criterio personal. Marcando con una X
la opcidédn que le parezca conveniente. La informacidn
proporcionada serd utilizada para fines académicos. De antemano

gracias por su comprensién.

DATOS DE IDENTIFICACION

SEXO F () M ()

EDAD




() 18-24 ANOS () 45-54 ANOS
() 25-34 ANOS () 55 O MAS

() 35-44 ANOS

NIVEL ACADEMICO ALCANZADO

Primaria o menos ()
Secundaria Incompleta ()
Secundaria Completa ()
Técnico/Universidad incompleta ( )

Universidad Completa o méas ()

1. :;Con que frecuencia hace uso de las instalaciones de la Casa
de la Juventud?

Diaria ()

Semanal ()

Mensual ()

Ocasional ( )

2. ¢Tiene facilidad de acceso para hacer uso del servicio?
Si () No ()
Si su respuesta es negativa pasar a la pregunta 3, si es

positiva pasar a la pregunta 4.

3. ¢Porque no considera que es de facil acceso?



Mala Ubicacidn ()
Tiempo de espera extenso ()
Poca seguridad ()
Poco espacio geografico ()
Otros ()

Explique ¢Porque?

4. :Que lo motiva a visitar las instalaciones?
Buena atencidn ()
Buen local ()
Porque es gratuito ()
Por necesidad ()
Porque es el méds cercano ()
Por recomendacidén de otro usuario ()
Otros ()

Explique ¢Porque-?

5. ¢Cébmo evalla el servicio que presta la Casa de la Juventud en
conjunto con la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo?

Excelente ()

Muy bueno ()

Bueno ()

Regular ()

Malo ()



6. cQué sugerencia daria a la Alcaldia Municipal de
Cuscatancingo para que se mejore el servicio en la Casa de la
Juventud?

Mayor rapidez en el servicio ()

Rotar al personal ()

Mantener instalaciones més limpias ()

Ofrecer mayor seguridad ()

Ninguna todo estd bien ()

Otros ()

Explique

7. ¢Considera necesario que se ejecuten este tipo de proyectos?

Si () No ( ) Porque?

8. ¢Conoce usted guienes son las organizaciones que participan
activamente en los proyectos sociales que ejecuta la Alcaldia?

Si () No ()

Si su respuesta es positiva pasar a la pregunta 9, si es

negativa pasar a la pregunta 10.



9. ¢Cudles son esas organizaciones? Mencione al menos 3 de

ellas:

10. :Se mantiene informado de los avances y de los planes
futuros de los proyectos sociales ejecuta la Alcaldia Municipal
de Cuscatancingo en su comunidad?

si () No ()

Si su respuesta es positiva pasar a la pregunta 11.

11. ;A través de qué medio?
Periddico ()
Noticias ()
Facebook ()
Otras personas ()

Otro medio () Mencione cual




12. ;Cudles son los principales proyectos sociales y de
infraestructura que conoce y que han beneficiado a la poblaciédn
infantil, juvenil, a las mujeres, a los adultos en general y a

los adultos mayores?




ANEXO 4: ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE GENERAL DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Fi ‘ 150E FEBRERD O fé| .

ruRA

ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE GENERAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL
DE CUSCATANCINGO.
A. PROPOSITO
Obtener informacidédn real y confiable de las debilidades y
oportunidades que tiene la Alcaldia Municipal de
Cuscatancingo, la cual permita realizar un diagnéstico
sobre la Creacidén de un Unidad Organizativa y sus Procesos

Funcionales.

B. PREGUNTAS BASICAS

1. ¢Posee la Alcaldia una filosofia organizacional?

2. ¢Cuenta a la alcaldia con una estructura organizativa
actualizada-?

3. Considera que la estructura organizativa actual es la
adecuada para cumplir con las necesidades de la entidad?

4. ;A su criterio, es necesario replantear la estructura

organizativa actual?



5. ¢Considera que existe una buena definicién de la linea
de mando en la alcaldia?

6. ¢;E1 personal de la Jjefatura tiene definidas 1las
funciones que le compete?

7. ¢:Qué medio utiliza para darle a conocer a los empleados
las funciones que deben realizar?

8. ¢Considera que existe una buena comunicacidén entre los
jefes vy los empleados?

9. ¢Se evalua el desempefio de los empleados?

10. Si la respuesta anterior es positiva, ¢(Qué método de
evaluacién del desempefio se utiliza?

11. :Se proporcionan recursos de capacitacidén gque ayuden
al desempefio de los empleados?

12. ;:;Considera que con los recursos que actualmente poseen
las jefaturas se realizan todas las actividades?

13. ¢En qué departamento o unidad de la alcaldia considera
necesaria la elaboracidén de los procesos funcionales?

14. ¢La Alcaldia Municipal de Cuscatancingo cuenta con los
recursos financieros necesarios para la ejecucidn del
Proyecto de Creacién de una Unidad Organizativa y sus

Procesos Funcionales?



ANEXO 5: ENTREVISTA DIRIGIDA A COORDINADORA DE LA UNIDAD DE
PROGRAMAS SOCIALES QUE EJECUTA LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
CUSCATANCINGO.

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ENTREVISTA DIRIGIDA A COORDINADORA DE LA UNIDAD DE PROGRAMAS

SOCIALES QUE EJECUTA LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO.

A. PROPOSITO
Obtener informacidédn real y confiable de las debilidades y
oportunidades que tiene la Unidad de Programas Sociales del
Departamento de Desarrollo Humano de la Alcaldia Municipal
de Cuscatancingo, la cual permita realizar un diagndstico
sobre la Creacidn de un Unidad Organizativa y sus Procesos

Funcionales.

B. PREGUNTAS BASICAS

1. ;Posee estructura organica el Departamento de
Desarrollo Humano?
2. ¢Qué Unidad del Departamento de Desarrollo Humano

considera que necesita una reestructuracidén orgénica?



10.

11.

12.

13.

cQué funcidn desempefia la Unidad de Programas Sociales
en la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo?
;Como estd compuesta la Unidad de Programas Sociales?

¢En qué consiste cada uno de esos programas?

¢Existe alguna &rea encargada de fiscalizar la
ejecucién de los proyectos sociales?
¢Cudl es el marco legal que rige 1la Unidad de
Programas Sociales?
¢Existen organizaciones sin fines de lucro que apoyen
econdmicamente la ejecucidédn de los Proyectos Sociales?
¢Con cuantos donadores cuenta la unidad de Programas
Sociales?

¢:Le presentan informes de avances de los
Proyectos Sociales a las ONG’S?

:Con qué frecuencia?

¢Al finalizar el proyecto presentan a las ONG'S
reportes del impacto social de la inversidén de sus
donativos?

¢Involucran al donador en el proceso
administrativo o solo en la parte de la contribucidn

econdémica?



ANEXO 6: TABULACION DEL CUESTIONARIO CONTESTADO POR EL
PERSONAL DE LA UNIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES DE LA ALCALDIA

MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO

Datos de Identificacién

Sexo
Cuadro
Frecuencia
Alternativa Absoluta Relativa
Femenino 12 52.17%
Masculino 1 4.35%
Cuestionarios no 10 43.48%
devueltos
Total 23 100.00%

Analisis: Del 100% de 1los empleados encuestados el 52.17%
personas son del sexo femenino, el 4.35% del sexo masculino y el

43.48% no devolvieron el cuestionario.

Pregunta N°1

¢ Conoce los objetivos de la Alcaldia de la actual

administracidén?




Objetivo: Identificar el conocimiento que tienen los empleados
sobre 1los objetivos de la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo
de la actual administracién.

Cuadro N° 1

Opcién Frecuencia Porcentaje (%)
Si 13 56.52%
No 0 0

Cuestionarios no

10 43.48%
devueltos

Total 23 100%

Analisis
Del 100% de los encuestados, el 56.52% respondidé Si, mientras

que el 43.48% no devolvieron el cuestionario.

Interpretacién
E1l 100% de los empleados que respondidé la encuesta si conoce los

objetivos de la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo.

Pregunta N°2

;Conoce la visidén de la Alcaldia?
Objetivo: Determinar el conocimiento gque tienen los empleados

sobre la Visién de la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo




Cuadro N° 2

Opcién Frecuencia Porcentaje (%)
Si 13 56.52%
No 0 0%

Cuestionarios no

10 43.48%
devueltos

Total 23 100%

Analisis
Del 100% de los encuestados, el 56.52% respondié Si, mientras

que el 43.48% no devolvieron el cuestionario.

Interpretacién
El 100% de los empleados que respondidé la encuesta si conoce la

Visidén de la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo.

Pregunta N°3

;Conoce la Misidén de la Alcaldia?
Objetivo: Identificar el conocimiento que tienen los empleados

sobre la Misidén de la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo.



Cuadro N° 3

Opcién Frecuencia Porcentaje (%)
Si 13 56.52%
No 0 0%

Cuestionarios no

10 43.48%
devueltos

Total 23 100%

Analisis
Del 100% de los encuestados, el 56.52% respondié Si, mientras

que el 43.48% no devolvieron el cuestionario.

Interpretacién
El 100% de los empleados que respondidé la encuesta si conoce la

Visién de la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo.

Pregunta N°4

;Cuenta la Alcaldia con un organigrama actualizado?
Objetivo: Conocer la existencia de un organigrama actualizado en

la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo.



Cuadro N° 4

Opcién Frecuencia Porcentaje (%)
Si 38 34.78%
No 5 21.74%

Cuestionarios no
10 43.48%
devueltos

Total 23 100%

GraficoN° 4

M Si
H No

i Cuestionarios no devueltos

Analisis
Del 100% de los encuestados, el 34.78% respondidé Si, mientras el

43.48% no devolvieron el cuestionario, y el 21.74% respondid No.

Interpretacién
La mayoria de las personas reconoce la existencia de un
organigrama actualizado, aunque hay una parte que dice que el

organigrama no estd actualizado.




Pregunta N°5

;cExiste en la Alcaldia una definicidén de las lineas de mando?

Objetivo: Conocer si

tiene bien definidas las lineas de mando.

Alcaldia Municipal de

Cuadro N°5
Opcién Frecuencia Porcentaje (%)
Si 12 52.17%
No 1 4.35%
Cuestionarios no
10 43.48%
devueltos
Total 23 100%
Andalisis

Del 100% de los encuestados,

43.48% no devolvieron el cuestionario,

Interpretacién

La mayoria de las

conocen la definiciédn

personas dque contestaron

lineas de

Alcaldia Municipal de Cuscatancingo.

Pregunta N°6

¢Para el puesto que desempefia se le han definido sus funciones?

Objetivo: Identificar si las

el 52.17% respondid Si,

y el 4.35% respondid No.

la encuesta

que existe en

funciones de los empleados de la

Alcaldia Municipal de Cuscatancingo estan definidas.

Cuscatancingo

mientras el



Cuadro N°6

Opcién Frecuencia Porcentaje (%)
Si 11 47.82%
No 2 8.70%

Cuestionarios no
10 43.48%

devueltos

Total 23 100%

Analisis

Del 100% de los encuestados, el 47.82% respondidé Si, mientras el
43.48% no devolvieron el cuestionario, y el 8.70% respondidé No.
Interpretacién

La mayoria de las personas que contestaron la encuesta si se les
ha definido sus funciones, aunque existe una minoria que
manifiesta que no, lo que afecta el buen funcionamiento y el
desempefio de los mismos.

Pregunta N°7

;Qué medio de comunicacién es utilizado en la Alcaldia para
darle a conocer las funciones que debe desempefiar dentro de la
organizacidn?

Objetivo: Determinar cuales son los medios de comunicacidén que
utiliza 1la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo para dar a

conocer las funciones que se deben desempefilar los empleados.




Cuadro N°7

Opcidén Frecuencia Porcentaje (%)
Escrito 3 13.04%
Verbal 8 34.78%
Otros
2 8.70%
Cuestionarios no
10 43.48%
devueltos
Total 23 100%
Tabla cruzada de Pregunta 6 con Pregunta 7
. No
Escrito Verbal Otros Total
devueltos
ST 3 8 10 21
NO 2 2
Total 3 8 2 10 23
Grafico No 7
M Escrito
M Verbal
i Otros
i Cuestionarios no
devueltos




Analisis

Del 100% de los encuestados, el 13.04% respondid que a través de
medio escrito, el 34.78% dice gque por medio verbal, un 8.70%
dice que a través de otros medios y el 43.48% no devolvieron el
cuestionario.

Interpretacién

La mayoria de las personas que contestaron la encuesta dicen que
el medio de comunicacidén a través del cual les dan a conocer sus
funciones es el wverbal, 1lo que significa que carecen de

formalidad al dar a conocer dichas funciones.

Pregunta N°8

¢Existen en la Alcaldia manuales administrativos que regulen vy
coordinen el ejercicio de sus funciones?

Objetivo: Conocer si 1la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo
posee manuales administrativos que regulen vy coordinen el

ejercicio de las funciones.

Cuadro N°8
Opcién Frecuencia Porcentaje (%)
Si 7 30.44%
No 6 26.08%

Cuestionarios no
10 43.48%
devueltos

Total 23 100%




Grafico N°8
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Analisis

Del 100% de los encuestados, el 30.44% respondidé Si, mientras
que el 43.48% no devolvieron el cuestionario.

Interpretacién

La mayoria de las personas que contestaron la encuesta dicen que
la Alcaldia si cuenta con manuales administrativos que regulen vy
coordinen el ejercicio de las funciones, ©pero también se
encuentra otra parte que responden que no existen los manuales,
por lo que se puede percibir que no a todos los empleados se les

proporciona esa herramienta.

Pregunta N°9

¢En el desempefio de sus funciones se generan problemas de

dualidad de mando?



Objetivo: Determinar si en el desempefio de las funciones de los

empleados de la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo se generan

problemas de dualidad de mando.

Cuadro N°9
Opcién Frecuencia Porcentaje (%)
Si 7 30.44%
No 6 26.08%
Cuestionarios no
10 43.48%
devueltos
Total 23 100%
Andalisis

Del 100% de los encuestados, el 30.44% respondidé Si, mientras
que el 43.48% no devolvieron el cuestionario.

Interpretacién

La mayoria de las personas que contestaron la encuesta dicen que
en la Alcaldia existe dualidad de mando lo gue genera un
deficiente desempefio de sus labores.

Pregunta N°10

;Como considera la comunicacidédn entre jefes y subalternos?
Objetivo: Conocer la comunicacién entre los jefes y subalternos
en la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo.

Cuadro N° 10

Opcién Frecuencia Porcentaje (%)




Excelente 5 21.74%

Buena 7 30.43%
Regular 0 0%
Mala 1 4.35%

Cuestionarios no
10 43.48%
devueltos

Total 23 100%

Andlisis

Del 100% de los encuestados, el 21.74% respondidé que la
comunicacién es Excelente, el 30.43% dice que es buena, mientras
que un 4.35% dice que es mala y el 43.48% no devolvieron el
cuestionario.

Interpretacién

La mayoria de las personas que contestaron la encuesta dicen que
la comunicacién se encuentra entre Excelente y Buena lo que

refleja un resultado positivo y un buen clima laboral.

Pregunta N°11

:Se evalla el desempefio de los empleados?
Objetivo: Conocer si en la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo
se evalla el desempefio de las funciones.

Cuadro N° 11

Opcién Frecuencia Porcentaje (%)




Si 13 56.52%

No 0 0

o°

Cuestionarios no
10 43.48%
devueltos

Total 23 100%

Grafico No 11
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Analisis
Del 100% de los encuestados, el 56.52% respondidé Si, mientras

que el 43.48% no devolvieron el cuestionario.

Interpretacién
La mayoria de las personas que contestaron la encuesta dicen que

en la Alcaldia si se les evalla el desempefio de las funciones.

Pregunta N°12

(Qué método de evaluacidn del desempefio utilizan?




Objetivo: Identificar que método de evaluacidén de desempefio
utilizan en la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo.

Cuadro N° 12

Opcién Frecuencia Porcentaje (%)

Escalas de puntuacién 10 43.48%
Lista de verificacidn 0 0%

Método de verificacidén de campo 2 8.69%

Método de evaluacidén de grupo 1 4.35%
En forma subjetiva 0 0%

Cuestionarios no devueltos 10 43.48%
Total 23 100%

Analisis

Del 100% de los encuestados, el 43.48% respondidé que el método
de evaluacidén gque utilizan es el de Escala de puntuacidn, el
8.69% dice que es a través del Método de verificacidén de campo,
mientras que un 4.35% dicen que es el Método de evaluacidén de
grupo y el 43.48% no devolvieron el cuestionario.

Interpretacién

La mayoria de las personas que contestaron la encuesta dicen que

en la Alcaldia si se les evalua el desempefio de las funciones.

Pregunta N°13

;Cada cuanto se evalta el desempefio de los empleados?




Objetivo: Conocer cada cuanto se evalta el desempefio de los

empleados de la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo.

Cuadro N°13

Opcién Frecuencia Porcentaje (%)
Mensual 0 0%
Trimestral 0 0%
Semestral 5 21.74%
Anual 8 34.78%

Cuestionarios no

10 43.48%
devueltos
Total 23 100%

Grafico N°13
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Analisis




Del 100% de los encuestados, el 21.74% respondidé que el periodo
de la evaluacidén de desempefio es semestral, el 38.78% dice que

es de forma anual y el 43.48% no devolvieron el cuestionario.

Interpretacién

La mayoria de las personas que contestaron la encuesta dicen que
la Alcaldia 1los evaltla en su mayoria de forma anual vy una
minoria de forma semestral. Quiere decir que son los 2 Unicos

periodos en que la Alcaldia les hace la evaluacién de desempefio.

Pregunta N°14

¢Cudl considera wusted que deberia ser el objetivo de la
evaluacién del desempefio?

Objetivo: Identificar cuales deberian de ser los objetivos de
la evaluacidén de desempefio segin los empleados de la Alcaldia
Municipal de Cuscatancingo.

Cuadro N°14

Opcién Frecuencia Porcentaje (%)
Capacitacidn 8 34.78%
Ascenso 3 13.05%
Incentivo salarial 2 8.69%
Otros 0 0%
Cuestionarios no
10 43.48%
devueltos




Total 23 100%

Analisis

Del 100% de los encuestados, el 34.78% respondidé que el objetivo
de la evaluacién de desempefio deberia ser es Capacitacidn, el
13.05% opina que deberia de ser un Ascenso, el 8.69% dice que un

Incentivo salarial y el 43.48% no devolvieron el cuestionario.

Interpretacién
La mayoria de las personas dque contestaron la encuesta
manifiestan que el objetivo de wuna evaluacidén de desempefio

deberia de ser la Capacitaciédn.

Pregunta N°15

¢Cuenta usted con las herramientas necesarias para desempeflar
bien su trabajo?

Objetivo: Identificar si los empleados de la Alcaldia Municipal
de Cuscatancingo cuentan con las herramientas necesarias para
desempefiar bien su trabajo.

Cuadro N°15

Opcién Frecuencia Porcentaje (%)
Si 11 47.83%
No 2 8.69%

Cuestionarios no 10 43.48%




devueltos

Total 23 100%

Analisis
Del 100% de los encuestados, el 47.83% respondié Si, mientras
que el 43.48% no devolvieron el cuestionario y el 8.69% dijo que

No.

Interpretacién
La mayoria de las personas que contestaron la encuesta dicen que
en la Alcaldia si les proporciona las herramientas necesarias

para desempefiar bien su trabajo.

Pregunta N°16

¢A su criterio, gque necesitan mejorar o cambiar en la Unidad de
Programas Sociales?

Objetivo: Determinar cuales son las areas o procedimientos que
la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo deberia cambiar o
mejorar.

Cuadro N°16

Alternativa Fr Pr (%)
Definir bien las funciones 1 4.35%
Mejor organizacidn 2 8.69%
Mas capacitaciédn 2 8.69%




No hay manuales de organizacidn 1 4.35%
Mas incentivos para los empleados 2 8.69%
Actualizar los equipos informaticos 2 8.69%
Mejorar la comunicacién 1 4.35%
Trabajo en equipo 1 4.35%

El Presupuesto 1 4.35%
Cuestionario no devueltos 10 43.48%
Total 23 100%

Grafico N°16
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Analisis
Del 100% de los encuestados, el 56.52% contestdé la pregunta,
mientras el 43.48% no devolvidé el cuestionario.

Interpretacién




La totalidad de los empleados gque contestaron el cuestionario
hizo observaciones que se necesitan mejorar o cambiar algo en la
Unidad de Programas Sociales, por lo dgque se concluye dgue es
necesario hacer una reestructuraciédn en la administracidén para
que a los empleados se les provea las herramientas necesarias y
que estén al alcance del presupuesto de la Alcaldia para gque

puedan realizar su trabajo con eficiencia y eficacia.

Pregunta N°17

;Qué sugerencias aportaria usted para mejorar dichas areas?
Objetivo: Identificar gque sugerencias aportan los empleados de
la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo para poder mejorar las
dreas mencionadas en la pregunta 16.

Cuadro N°17

Alternativa Fr Pr (%)

Que los jefes de los departamentos puedan
1 4.35%

tener una excelente comunicacidn

Que se les puedan brindar por escrito las

actividades para que asi no haya fuga de 1 4.35%
responsabilidad.
Que se pueda ser mas flexible en el
presupuesto para el desarrollo de los 1 4.34%
proyectos sociales




Abstenciones 10 43.48%
Cuestionario no devueltos 10 43.48%
Total 23 100%

Grafico N°17
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Analisis
Del 100% de los encuestados, el 13.04% cont
43.48% se abstuvo de contestar, mientras

devolvid el cuestionario.

Interpretacién

estd la pregunta, el

que el 43.48% no

La mayoria de los empleados que contestaron el cuestionario no

aportdé sugerencias para mejorar o cambiar

ciertas &reas en la

Unidad de Programas Sociales que se habian mencionado en la




pregunta anterior (Pregunta 16), pero si hubieron 3 personas que

si nos proporcionaron sugerencias que van relacionadas con la

comunicacidén, presupuesto y definicidén de responsabilidades por

escrito.

ANEXO 7: TABULACION DEL CUESTIONARIO CONTESTADO POR USUARIOS DE

LOS PROYECTOS SOCIALES DE LA CASA DE LA JUVENTUD Y DE LA CLINICA
MUNICIPAL EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO.

Datos de Identificacién

Sexo

Cuadro

Frecuencia
Alternativa Absoluta Relativa
Femenino 34 50.00%
Masculino 34 50.00%
Total 68 100.00%

Analisis: Del 100% de las personas censadas en el municipio de
Cuscatancingo gue en total son 68, se encuestaron el 50.00%

personas del sexo femenino, y 50.00% del sexo masculino.



Edad

Cuadro
Frecuencia
Alternativas Absoluta Relativa
18-24 ANOS 26 38.24%
25-34 ANOS 28 41.18%
35-44 ANOS 9 13.23%
45-54 ANOS 4 5.88%
55 O MAS 1 1.47%
Total 68 100.00%

Anadlisis: Del 100% de las personas censadas en el municipio de
Cuscatancingo que en total son 68, se encuestaron un 41.18% de
personas entre las edades de 25-34 aflos, mientras que 38.24%
estd en las edades de 18-24 afios; por otro lado un 13.23% tienen
edades de 35-44 afios, el 5.88% tiene 45-34 afios, y finalmente el

1.47% tiene las edades de entre 55 a més.

Tabla Cruzada por Categoria de Edad con Genero

| 18-24 | 24-34 | 35-44 | 45-54 [ 55 o mas Total




Hombre 11 15 6 1 1 34

Mujer 15 13 3 3 0 34
Total 26 28 9 4 1 68
Nivel Académico Alcanzado
Cuadro
Frecuencia
Alternativas Absoluta Relativa
Primaria o menos 13 19.12%
Secundaria Incompleta 13 19.12%
Secundaria Completa 32 47.06%
Técnico/Universidad Incompleta 10 14.70%
Universidad Completa o mas 0 0.00%
Total 68 100.00%

Analisis: Del 100% de las personas censadas que en total son 68,
se encuestaron un 47.06% de personas con Secundaria Completa; un
19.12% de personas con un nivel de estudio alcanzado con
Secundaria Incompleta; un 19.12% de personas con un nivel
académico de Primaria o menos, y finalmente un 14.70% posee

Técnico/Universidad Incompleta.

Pregunta No. 1

¢CON QUE FRECUENCIA HACE USO DE LAS INSTALACIONES DE LA CASA DE

LA JUVENTUD O DE LA CLINICA MUNICIPAL SEGUN SEA EL CASO?



Objetivo: Conocer la frecuencia de uso de las instalaciones de

la Casa de la Juventud y la Clinica Municipal

Cuadro N° 1

Frecuencia
Alternativas Absoluta Relativa
Diaria 16 23.53%
Semanal 27 39.71%
Mensual 6 8.82%
Ocasional 19 27.94%
Total 68 100.00%
Grafico No 1
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Analisis:

Del 100% de las personas censadas en las Casas de la Juventud y

la clinica Municipal que en total son 68,

se obtuvieron los



datos siguientes: E1 39.07% de las encuestas, coincide en que
los usuarios visitan al menos una vez PpPor semana las
instalaciones. El1 27.94% manifiesta que visita las instalaciones
de forma Ocasional, por otro lado el 23.53% coincide en que
visita diariamente las instalaciones, mientras que el 8.82%

afirma que solamente visita las instalaciones de manera Mensual.

Interpretacién: Se observa que la mayoria de la poblacidén
encuestada hace uso de los servicios que presta la Casa de la
Juventud y la Clinica Municipal al menos una vez por semana, 1o
cual significa que la Alcaldia de Cuscatancingo, con el apoyo
de entidades no gubernamentales estan apoyando al desarrollo de

la comunidad, por medio de proyectos sociales impulsa

Tabla Cruzada por Categoria de Edad con Pregunta No 1

Diaria Semanal Mensual Ocasional Total
18-24 11 6 3 6 26
25-34 4 15 0 9 28
35-44 0 4 1 4 9
45-54 1 2 1 0 4
55-mas 0 0 1 0 1
Total 16 27 6 19 68




Tabla Cruzada por Categoria de Nivel Académico con Pregunta No 1

Diaria Semanal Mensual Ocasional Total

Primaria o menos 6 5 0 2 13

Secundaria Incompleta 4 7 0 2 13

Secundaria Completa 4 10 6 12 32

Técnico/Universidad 5 5 0 3 10

Incompleta

Universidad Completa 0 0 0 0 0
o mas

Total 16 27 6 19 68

Pregunta N°2.

JTIENE FACILIDAD DE ACCESO PARA HACER USO DEL SERVICIO?

Objetivo: Saber si

facilidades para hacer uso de los

la

poblacién de

Juventud y la Clinica Municipal.

Cuadro N°2.

Cuscatancingo tiene

servicios de la Casa de 1la

Frecuencia
Alternativas Absoluta Relativa
ST 56 82.35%
NO 12 17.65%
Total 68 100.00%




Grafico No 2
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Analisis:

Del 100% de las personas censadas en las Casas de la Juventud vy
la Clinica Municipal que en total son 68, se obtuvieron 1los
datos siguientes: Un 82.35% de la poblacidén encuestada informa
que tiene las facilidades necesarias para hacer uso de los
servicios que presta las diferentes Casas de la Juventud y la
Clinica Municipal en el municipio de Cuscatancingo, mientras que
un 17.65% opina que no tiene las facilidades para hacer uso de

las instalaciones.

Interpretacién: Se observa que la mayoria de la poblacidn
censada, es decir el 82.35% de la misma opina que le es facil
hacer uso de los servicios que prestan las diferentes Casas de

la Juventud % la Clinica Municipal del Municipio de



Cuscatancingo. Solo un 17.65% opina que no hay facilidad de

acceso a los servicios de la misma.

Pregunta N°3

:PORQUE NO CONSIDERA QUE ES DE FACIL ACCESO?

Objetivo: Conocer los motivos por los cuales a la poblacién
encuestada no le es de facil acceso utilizar los servicios que
presta la Casa de la Juventud y la Clinica Municipal en el

municipio de Cuscatancingo.

Cuadro N°3
Frecuencia
Alternativas Absoluta Relativa
Mala Ubicacién 5 41.67%
Tiempo de espera extenso 3 25.00%
Poca Seguridad 0 0.00%
Poco espacio geografico 3 25.00%
Otros 1 8.33%
Total 12 100.00%
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Andlisis: Del 100% de las personas censadas en las Casas de la
Juventud y la Clinica Municipal que en total son 68, 12 de estas
contestaron a nuestra encuesta que no tienen facilidad de acceso
a los servicios. Por tanto, a estas 12 personas, se les consulta
porqué consideran que el servicio no es de facil acceso, a 1lo
cual responden lo siguiente: El1 41.67% considera que las Casas
de la Juventud vy la Clinica Municipal del Municipio de
Cuscatancingo, tienen una Mala Ubicacidén, por otro lado el
25.00% considera que los servicios, tienen un tiempo de espera
extenso, otro 25.00% considera que el espacio geografico es muy
poco, y un 8.33% considera que son otros los factores que no le
permiten un facil acceso a los servicios de la casa de la

cultura.



Interpretacién: De un total de 12 personas que considera que no
le es de féacil acceso a los servicios que presta la Casa de la
Juventud de Cuscatancingo, la mayoria es decir el 41.67%
considera que estas poseen una mala ubicacidén y debido a eso no

le es posible a la poblacién acudir a las instalaciones.

Pregunta N°4
&QUE LO MOTIVA A VISITAR LAS INSTALACIONES?
Objetivo: Conocer qué motiva a la poblaciédn para que visiten la

Casa de la Juventud y la Clinica Municipal.

Cuadro N°4
Frecuencia

Alternativas Absoluta Relativa

Buena Atencidn 30 44.12%

Buen Local 2 2.94%

Porque es Gratuito 14 20.59%
Por Necesidad 10 14.71%

Porque es el mé&s cercano 4 5.88%

Por recomendacidén de otro
4 5.88%
usuario
Otros 4 5.88%
Total 68 100.00%




Grafico No 4
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Andlisis: Del 100% de las personas censadas en las Casas de la
Juventud y la Clinica Municipal que en total son 68, el 44.12%
de la poblacién censada opina que visita las instalaciones
debido a que hay una buena atencidén en la misma, lo cual los
motiva a visitar; un  20.59% considera que visita las
instalaciones porque el servicio es gratuito; por otro lado un
14.71% opina que uUnicamente hace uso del servicio por necesidad;
otro 5.88% informa que asiste por Recomendacidén de otro usuario;
un 5.88% informa que lo visita porque es el mads cercano, otro
5.88% indica que visita por otros motivos y coinciden en que por
este medio tienen oportunidades de superacidén dado que se les
capacita y obtener mayores conocimientos, y finalmente un 2.94%
considera que visita las instalaciones porque tienen un Buen

Local.



Interpretacién: De acuerdo a la informacidén obtenida por medio
de las encuestas en las Casas de 1la Juventud y la Clinica
Municipal se puede concluir que en se estd brindando un buen
servicio dentro de la misma, la poblacién estd haciendo el uso
debido de las instalaciones, dado que es de gran ayuda a la
poblaciédn, y les ©permite capacitarse en diferentes A4reas
ocupacionales. La mayoria de la poblacién censada, es decir el
44.12% coincide en que en las Casas de la Juventud y la Clinica
Municipal de Cuscatancingo se les da una buena atencién, y eso

los motiva a visitar con frecuencia la misma.

Pregunta N°5

aCéMO EVALUA EL SERVICIO QUE PRESTA LA CASA DE LA JUVENTUD Y LA
CLINICA MUNICIPAL EN CONJUNTO CON LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
CUSCATANCINGO?

Objetivo: Conocer la opinidén de la poblacidédn censada a cerca de
la atencidén que se da en la Casa de la Juventud y la Clinica

Municipal de la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo.



Cuadro N°5

Frecuencia
Alternativas Absoluta Relativa
Excelente 45 66.18%
Muy Bueno 18 26.47%
Bueno 5 7.35%
Regular 0 0.00%
Mala 0 0.00%
Total 68 100.00%

Grafico No 5
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Andlisis: Del 100% de las personas censadas en las Casas de la
Juventud y la Clinica Municipal que en total son 68, el 62.18%
considera que la Casa de la Juventud y la Clinica Municipal en

coordinacién con la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo, presta



un servicio Excelente; para un 26.47% el servicio es Muy Bueno;

y finalmente un 7.35% informa que es un servicio Bueno.

Interpretacién: Para la mayoria de la poblacidn censada es decir
un 62.18%, las Casas de la Juventud y la Clinica Municipal en
conjunto con la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo, estéa
realizando una Excelente labor en el servicio gque presta a la
comuna; prestando servicios de forma gratuita; por tanto se
puede decir que posee una gran aceptacidédn por parte de sus

usuarios.

Pregunta N°6
(QUE SUGERENCIA DARIA A LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO
PARA QUE SE MEJORE EL SERVICIO EN LA CASA DE LA JUVENTUD Y LA

CLINICA MUNICIPAL?

Objetivo: Conocer los aspectos que debe de mejorar la Alcaldia
Municipal de Cuscatancingo para que se mejore el servicio de la

Casa de la Juventud y Clinica Municipal.



Cuadro N°6

Frecuencia
Alternativas Absoluta Relativa

Mayor rapidez en el servicio 9 13.24%

Rotar al personal 1 1.47%

Mantener las instalaciones mas 11 16.18%
limpias

Ofrecer mayor seguridad 3 4.41%

Ninguna todo esta bien 37 54.41%

Otros 7 10.29%

Total 68 100.00%

Grafico No 6
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Andlisis: Del 100% de las personas censadas en las Casas de la
Juventud y la Clinica Municipal que en total son 68, el 54.41%

no daria sugerencias, dado que todo estd bien, mientras que un



16.18% opina que las instalaciones deberian tratar de Mantenerse
més limpias, un 13.24% pide se le brinde Mayor Rapidez en el
servicio, y un 4.41% sugiere se Ofrezca mayor seguridad para los
usuarios; el 1.47% pide se Rote al Personal; por otro lado
10.29% opina que son otras las sugerencias que darian entre
ellas son: Tener mayor equipo de cdoébmputo, mégquinas para hacer
ejercicios, mas talleres de capacitacién, mayor apoyo a los
jovenes de la comuna, mayor informacidén de los talleres gque se
imparten.

Interpretacién: Con la informacidén obtenida, podemos observar
que para la poblacidén la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo en
conjunto con las Casas de la Juventud y la Clinica Municipal,
estdn haciendo una Dbuena labor dado que la poblacién no da

ninguna sugerencia para que se mejore el servicio de la misma.

Pregunta N°7
.,CONSIDERA NECESARIO QUE SE EJECUTEN ESTE TIPO DE PROYECTOS?
Objetivo: Saber si para la poblacidén es necesario dque se

ejecuten proyectos de apoyo en la comunidad.



Cuadro N°7

Frecuencia
Alternativas
Absoluta Relativa
ST 67 98.53%
NO 1 1.47%
Total 68 100.00%

Grafico No 7
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Andlisis: E1 98.53% de la poblacién censada que son en total 68,
consideran necesario se ejecuten este tipo de proyectos de apoyo

a la comuna; y solamente para un 1.47% no es necesario ejecutar

los proyectos.
Interpretacién: De acuerdo a la informacidén obtenida por medio
de las encuestas, la poblacidén opina gue es necesario gque se

ejecuten proyectos de apoyo para la comunidad.




Pregunta N°8
.CONOCE USTED QUIENES SON LAS ORGANIZACIONES OQUE PATICIPAN

ACTIVAMENTE EN LOS PROYECTOS SOCIALES QUE EJECUTA LA ALCALDIA?

Objetivo: Saber si la poblacidédn conoce qguienes son las
organizaciones que participan activamente en los proyectos

sociales que ejecuta la Alcaldia.

Cuadro N°8
Frecuencia
Alternativas
Absoluta Relativa
ST 23 33.82%
NO 45 66.18%
Total 68 100.00%
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Andlisis: Del 100% de personas censadas, las cuales son un total
de 68, el 06.18% manifiesta desconocer cuédles son las
organizaciones que trabajan activamente en el desarrollo de los
proyectos sociales que ejecuta la Alcaldia; mientras gque un
33.82% si conoce las organizaciones que trabajan activamente.

Interpretacién: Con la informacidén obtenida podemos considerar
que més de la mitad de la poblacién encuestada aungue hace uso
de los servicios que presta la alcaldia en coordinacién con las
organizaciones de apoyo a los proyectos sociales, desconoce el
nombre de estas organizaciones; por otro lado la poblacidn

restante indica que si sabe cudles son estas instituciones.

Pregunta N°9

éCUALES SON ESAS ORGANIZACIONES? MENCIONE AL MENOS 3 DE ELLAS.

De las 23 personas que respondieron de forma positiva a la
pregunta 8, un 39.13% (10 personas) reconoce a la organizacidn
denominada PROCOMES, como una entidad de apoyo a la comunidad;
el 60.87% restante, es decir 13 personas encuestadas que
manifiestan saber cudles son las organizaciones que trabajan
activamente con la Alcaldia, no contesta o menciona ninguna de
las entidades.

Con esto se concluye que la Unica organizacidén de apoyo

reconocida por la poblacidén, es PROCOMES, dado que imparten



clases de computacidén, entre otros talleres que brinda a la
poblacidn; facilita equipo de cdbémputo, méquinas para hacer
ejercicio, y ha brindado las instalaciones ©para que se

desarrollen los talleres de capacitacién.

Pregunta 10

.SE MANTIENE INFORMADO DE LOS AVANCES Y DE LOS PLANES FUTUROS DE
LOS PROYECTOS SOCIALES QUE EJECUTA LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
CUSCATANCINGO EN SU COMUNIDAD?

Objetivo: Saber si a la poblacidén se le da a conocer los avances

% proyectos futuros que ejecuta la Alcaldia Municipal de
Cuscatancingo.
Frecuencia
Alternativas Absoluta Relativa
SI 35 51.47%
NO 33 48.53%
Total 68 100.00%

Anadlisis: Del 100% de las personas censadas, las cuales son un
total de 68, el 51.47% responde que se mantiene informado acerca
de los avances en los proyectos sociales a futuro que ejecuta la

Alcaldia Municipal de Cuscatancingo; por otro lado el 48.53%



responde que desconoce cudles son los proyectos futuros que se

ejecutan.

Interpretacién: Con los datos obtenidos por medio de la encuesta
realizada en las Casas de la Juventud y la Clinica Municipal, se
confirma que més del 50% de la poblacidén censada se mantiene
informada de los avances y planes futuros de los proyectos que
ejecuta la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo; mientras gue un
poco més del 40% desconoce cuadles son los planes y avances de

los proyectos en la comuna.

PREGUNTA N°11
¢A TRAVES DE QUE MEDIO DE COMUNICACION?
Objetivo: Conocer porqué medio se informa la poblacidén del

Municipio de Cuscatancingo, a cerca de los proyectos futuros de

la Alcaldia.

Frecuencia
Alternativas Absoluta Relativa
Periddico 0 0.00%
Noticias 0 0.00%
Facebook 10 33.33%
Otras Personas 15 50.00%
Otro medio 5 16.67%
Total 30 100.00%




Andlisis: Del 100% de personas censadas las cuales indicaron que
se mantenian informadas de los avances y planes futuros de 1los
proyectos sociales que ejecuta la Alcaldia Municipal de
Cuscatancingo, las cuales son un total de 30, el 50% de estas es
decir 15 personas indican que se dan cuenta de estos avances y
proyectos, por medio de la Red Social Facebook, mientras que un
33.33% se da cuenta por medio de otras personas, las cuales
segln se ha verificado en las encuestas son parte del personal
que labora en la Alcaldia, guienes se encargan de informar e
invitar a sus vecinos y amigos a los talleres, capacitaciones vy
futuros proyectos que se ejecutan en la Alcaldia; por otro lado,
tenemos el 16.67% de la poblacidén encuestada gquienes indican que
se dan cuenta de los planes por Otro Medio, el cual segln se
verifica en las encuestas ha sido por medio de visitas a las
colonias de la municipalidad, carteleras informativas en el

municipio, unidades méviles con parlantes.

Interpretacién: Con la informacidén obtenida mediante las
encuestas, se puede observar que la poblacidén en su mayoria, se
informa de los avances vy planes futuros de los proyectos
sociales en la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo, y estos se
informan por medio de las redes sociales; en este caso en

particular por medio de Facebook, dado que los usuarios de la



Casa de la Juventud, en su mayoria son Jjdévenes, dguienes estan

pendientes de informarse por medio de las redes sociales.

PREGUNTA N°12

éCUALES SON LOS PRINCIPALES PROYECTOS SOCIALES Y DE
INFRAESTRUCTURA QUE CONOCE Y QUE HAN BENEFICIADO A LA POBLACION
INFANTIL, JUVENIL, A LAS MUJERES, A LOS ADULTOS EN GENERAL Y A

LOS ADULTOS MAYORES?

Anadlisis: De las 51 personas censadas en las Casas de la
Juventud de la municipalidad de Cuscatancingo, solo respondieron
a esta pregunta 16 personas es decir el 31.37%, las cuales
coinciden en que la comuna se ha encargado de realizar proyectos
de apoyo a la poblacidén en general, siendo los més importantes y
conocidos por la poblacidén Las Clases de Computacidn, gque se
imparten los dias Sébados en horas de la mafiana impartidos por
personal de Procomes, el uso de maquinas y equipo de gimnasio,
talleres de oficios varios, clases de danza moderna, aerdbicos,
clases de musica, jornadas médicas, clases de deporte, talleres
de manualidades, actualmente también se estd realizando la
construccidén del nuevo edificio de la Alcaldia, Exadmenes Médicos
gratis. Por otro lado, 35 de las personas encuestadas es decir

el 68.63% se 1limitd a no responder a la pregunta realizada.



ANEXO 8: INFORMACION OBTENIDA DE LA ENTREVISTA CONTESTADA POR EL

GERENTE GENERAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO.

A. PROPOSITO
Obtener informacidén real y confiable de las debilidades y
oportunidades que tiene la Alcaldia Municipal de
Cuscatancingo, la cual permita realizar un diagndstico
sobre la Creacidén de un Unidad Organizativa y sus Procesos

Funcionales.

B. PREGUNTAS BASICAS

1. ;Posee la Alcaldia una filosofia organizacional?

Si, claro que tenemos nuestra filosofia.

2. ;Cuenta a la alcaldia con una estructura organizativa
actualizada®?
Si tenemos una estructura organizativa, pero en ella hay

inconsistencias, y no esta actualizada.

3. ¢(Considera que la estructura organizativa actual es la
adecuada para cumplir con las necesidades de la entidad-?
No, debemos de actualizarla para cumplir con las

necesidades de la municipalidad.



(A su criterio, es necesario replantear la estructura
organizativa actual?

Si, muy necesario.

isConsidera que existe una buena definicién de la linea
de mando en la alcaldia?

No.

¢El personal de 1la jefatura tiene definidas las
funciones que le compete?

Si se han definido, pero estas han sido de manera

verbal, y no de forma escrita como deberian de estar.

éQué medio utiliza para darle a conocer a los empleados
las funciones que deben realizar?

Se les informa de forma verbal, dado gque se tienen
algunos manuales de descripcién de puestos, pero estos
no se encuentran actualizados, por tanto Unicamente se
hace de forma verbal.

ésConsidera que existe una buena comunicacién entre los
jefes y los empleados?

Si. Hay una buena comunicacién entre jefes y empleados,
siempre hay problemas como en toda organizacidén, pero

estos se tratan de arreglar de la mejor manera.



9. ;Se evalua el desempefio de los empleados?
No. No se evalla, dado gue no se tiene un instrumento
para la evaluacién.

10. Si la respuesta anterior es positiva, ;Qué método de
evaluacién del desempeiio se utiliza?
Si la respuesta a la pregunta 8 es negativa, pasar a la
siguiente pregunta.

11. (Se proporcionan recursos de capacitacién que ayuden
al desempefio de los empleados?

Si. Se realizan ciertas capacitaciones con el personal.

12. ;Considera que con los recursos que actualmente poseen
las jefaturas se realizan todas las actividades?
No, en la Alcaldia hacen falta muchos recursos para las
actividades que se necesitan realizar, por tanto el
personal desarrolla su labor con lo que se tiene, dado
que para cilertas cosas gque se consideran necesarias en
la municipalidad no se tienen los recursos necesarios

para cubrirlas.

13. (¢En qué departamento o unidad de la alcaldia considera
necesaria la elaboracién de los procesos funcionales?
Es necesario, en el Departamento de Desarrollo Humano,

especificamente en la Unidad de Programas Sociales.



14.

¢sLa Alcaldia Municipal de Cuscatancingo cuenta con 1los
recursos financieros necesarios para la ejecucién del
Proyecto de Creacién de una Unidad Organizativa y sus
Procesos Funcionales?
No, porque para esto se debe de contratar personal
calificado, o una empresa que se dedique a esto, y
requiere incurrir en la utilizacién de los fondos, por

tanto no es posible realizar dicha inversién.



ANEXO 9: INFORMACION OBTENIDA DE LA ENTREVISTA DIRIGIDA A
COORDINADORA DE LA UNIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES QUE EJECUTA LA

ALCALDIA MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO.

A. PROPOSITO
Obtener informacidén real y confiable de las debilidades y
oportunidades que tiene la Unidad de Programas Sociales del
Departamento de Desarrollo Humano de la Alcaldia Municipal
de Cuscatancingo, la cual permita realizar un diagnéstico
sobre la Creacidén de un Unidad Organizativa y sus Procesos

Funcionales.

B. PREGUNTAS BASICAS

1. ;Posee estructura organica el Departamento de
Desarrollo Humano?
No.

2. ;Qué Unidad del Departamento de Desarrollo Humano
considera que necesita una reestructuracién organica?

Programas Sociales.

3. ¢Qué funcién desempefia la Unidad de Programas
Sociales en la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo?
Los programas sociales son los encargados de velar

por el desarrollo, mejora, organizacidén, bienestar de



5.

las

comunidades de la Alcaldia Municipal de

Cuscatancingo.

. ¢Cémo estd compuesta la Unidad de Programas Sociales?

La Unidad de Programas Sociales estd compuesta por 3

programas los cuales son:

Desarrollo Humano Comunitario,
Deporte, Nifiez y Juventud,

Salud.

¢En qué consiste cada uno de esos programas?

Deporte, Nifiez y Juventud (DNJ): Este se encarga
de fomentar a la juventud el deporte, cultura y
organizacién. Deporte, Nifiez y Juventud también
cuenta con un programa de becas para nifios de
parvularia a noveno grado. También tiene
programa de becas para bachillerato y
universidad, pero en este programa solamente hay
12 joévenes y se prevé que este afio se agreguen
12 estudiantes méas.

DNJ cuenta con tres casas de 1la Juventud, 1las
cuales estidn debidamente equipadas (mdguinas
para hacer ejercicios, centro de cbébmputo para

hacer las tareas) de tal manera que los nifios vy



jévenes aprovechen las prestaciones de la
municipalidad. Las casas de la juventud estan
ubicadas en puntos estratégicos como Santa
Clara, San Antonio, y la ultima en Mariona.

DNJ cuenta con un coordinador, un profesor y un

promotor de deporte.

Desarrollo Humano Comunitario (DHC) : Esté

constituido por nueve técnicos(as) sociales vy

una coordinadora. DHC como usualmente se conoce

es el encargado de velar por el desarrollo vy

organizacién dentro de las comunidades del

municipio, entre las funciones que realiza DHC

tenemos:

e Organizacidén de Comunidades

e Creacidn de Directivas

¢ Creacién de Comité de Lideres Directivos

e Programas Culturales

e Comités de Mujeres

e Programas enfocados al Desarrollo Social,
como por ejemplo: Dia de la Madre, Dia del
Padre, Dia del Nifio y Exposiciones

Fotogréaficas.



Salud: Esta se encarga de realizar Brigadas
Médicas recorriendo todas las comunidades donde
se dan consultas de Nutricidén, Odontologia,
Ginecologia, Medicina General, campafias contra
el Virus de Inmunodeficiencia Humana  VIH,
camparfias informativas y preventivas.

Salud cuenta con una clinica municipal, la cual
estd ubicada dentro del Mercado Municipal de
Cuscatancingo, se realizan visitas domiciliares
para usuarios que le es imposible acercarse a la
clinica.

Cuenta con dos médicos, uno con plaza fija vy
otro como voluntariado.

Dentro de Salud, se encuentra también Protecciédn
Civil, el cual se encarga de realizar las
gestiones de riesgo en las comunidades,
ensefidndoles a estas a organizarse en una
situacidn de riesgo, delegando comisiones
municipales quienes son los encargados de velar
por la seguridad de los vecinos.

Proteccidn Civil, Previene responder a
emergencias, también se encarga de realizar
simulacros con las comunidades ante cualquier

imprevisto, vya sean Inundaciones, Terremotos,



Incendios, etc. Proteccidédn Civil, cuenta con
once comisiones y los responsables de estas, son
el coordinador y una persona de apoyo delegada
de Proteccidén civil del Gobierno. Trabaja en

coordinacidén con ONG'S, Fuerza Armada.

¢Existe alguna 4area encargada de fiscalizar 1la
ejecucién de los proyectos sociales?

Si. Son denominadas Estructuras las cuales estéan
formadas por lideres y lideresas de todo el municipio,
con un total de 15 personas; las cuales han sido
impulsadas a través del Comité de Desarrollo Local
(cbL), las cuales se han capacitado para la
fiscalizacidén del buen funcionamiento de los bienes

publicos.

éCudl es el marco legal que rige 1la Unidad de
Programas Sociales?
Si. El Cédigo Municipal, Ley de la Carrera

Administrativa, Reglamento Interno Municipal.



10.

11.

. ¢Existen organizaciones sin fines de lucro que apoyen

econémicamente la ejecucién de los Proyectos
Sociales?

Si

. ¢Con cuantos donadores cuenta la unidad de Programas

Sociales?
Son los siguientes:
e Fundacidén Maquilishuat (FUMA).
e Servicio Social Pasionista.
e Consejo Nacional de Seguridad Publica (CNSP).
e Circulo Solidario.
e Asociacidén de Proyectos Comunales de El Salvador
(PROCOMES) .
e Oxford Commitee for Famine Relief que es Comité
Oxford para la lucha contra el Hambre (OXFAM

International) .

cLe presentan informes de avances de los
Proyectos Sociales a las ONG'S?

Si.

isCon qué frecuencia?

Anualmente.



12.

13.

¢Al finalizar el proyecto presentan a las ONG’S

reportes del impacto social de 1la inversién de sus

donativos?
Si. Se presenta un reporte por los proyectos
realizados.

¢cInvolucran al donador en el proceso

administrativo o solo en la parte de la contribucién
econémica?
Si, Existen donadores que si les gusta colaborar con

la planificacidén y desarrollo de los proyectos.
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