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GUIA DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

CAPITULO |

ASPECTOS DE OBSERVANCIA GENERAL
La presente Guia, surge de la necesidad de prevenir y disminuir los riesgos
identificados en el diagnéstico realizado a la Municipalidad, con el fin de garantizar

un ambiente de trabajo seguro.

1.1Justificacion
Esta propuesta se realizd para el bienestar de los frabajadores municipales
como también para el cuidado del inmueble municipal, para poder estar
preparados e informados para la adopcién de procedimientos estructurados que

proporcionen una respuesta rapida y eficiente ante situaciones de siniestros.

Con esto también se busca, impedir cualquier tipo de accidente y evitar una
tragedia, asimismo, fortalecer a capacidad operativa para minimizar las
consecuencias y severidad de los posibles eventos catastroficos que pueden

presentarse eventualmente.

La siguiente Guia de Salud y Seguridad Ocupacional esta bajo el marco de
referencia del Acuerdo Gubernativo 229-2014 y el Articulo 3 inciso a) de la Ley
de la CONRED Decreto 109-96 “Establecer los mecanismos, procedimientos y
normas que propicien la reduccién de desastres, a través de la coordinacién

interinstitucional en todo el territorio nacional.”

1.20bjetivos

Se describen los objetivos que se pretenden alcanzar con la implementacién del
presente Manual.



Objetivo General
Informar al trabajador municipal sobre la Salud y Seguridad Ocupacional, los

posibles riesgos, accidentes y enfermedades que puedan presentarse en su

ambiente de trabajo, indicando lo gue conviene a realizar para proteger su

integridad fisica y la de sus trabajadores en caso de que ocurra un siniestro o

evento natural.

1.2.2 Objetivos Especificos

Establecer e implementar normas de Salud y Seguridad Ocupacional dentro
de la Municipalidad de Todos Santos Cuchumatan.

Orientar el comportamiento a seguir por el trabajador de la Municipalidad,
para reducir los accidentes de trabajo.

Dar a conocer las normas de seguridad que deben practicarse para
salvaguardar la salud e integridad fisica de los trabajadores municipales y
usuarios que visitan la Institucion.

Reducir al maximo los riesgos existentes y potenciales, en las areas de
trabajo, para proteger la integridad fisica de los trabajadores.

Facilitar al usuario la comprensién y aplicacién de normas, politicas y
procedimientos sobre Salud y Seguridad Ocupacional.

1.3 Politicas

e En todas las actividades cotidianas que realice la Municipalidad se deben

considerar las condiciones de Salud y Seguridad Ocupacional.

e Mantener las instalaciones y establecer procesos con la finalidad proteger Ia

integridad fisica de Iés personas, la propiedad y el medio ambiente.

¢ Manual de Salud y Seguridad Ocupacional debe ser revisada periédicamente

y hacer los cambios que se consideren necesarios.



¢ Todos los miembros de la Municipalidad son responsables de promover las

condiciones de Salud y Seguridad Ocupacional en las instalaciones.

1.4 Normas Generales

Crear el Comité de Salud y Seguridad Ocupacional.

Se debe informar de manera inmediata al Comité de Salud y Seguridad
Ocupacional sobre cualquier situacién que represente un riesgo para la salud
y seguridad de los trabajadores municipales.

El propdsito fundamental de la presente Guia de Salud y Seguridad
Ocupacional, es regular las relaciones de Salud y Seguridad Ocupacional en
los ambientes de trabajo de la Municipalidad.

La autoridad principal de la Institucién, debe adoptar y poner en practica los
conocimientos en el lugar de trabajo, las medidas adecuadas de Salud y
Seguridad Ocupacional para proteger la integridad y salud de sus
trabajadores.

Todo trabajador estd obligado a cumplir con las normas sobre Salud y
Seguridad Ocupacional, indicadores e instrucciones que tengan por finalidad
proteger en su vida, salud e integridad corporal.

Mantener en buen estado de conservacion, utilizacién y funcionamiento las
estructuras fisicas, equipo de trabajo, instalaciones y Utiles de trabajo.
Velar por el orden y la limpieza en los lugares de trabajo.

Esta prohibido fumar en las instalaciones de la Municipalidad, seglin Decreto
74- 2008.

Evitar obstaculizar las rutas de evacuacion, salidas de emergencia y lugares
donde se encuentren ubicados los extintores.

Todos los frabajadores municipales son responsables de velar por el
cumplimiento de las presentes normas.
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1.5 Responsabilidades
A continuacién, se presentan las responsabilidades y sanciones que deben asumir

la Municipalidad y los trabajadores municipaies.

Segun el Acuerdo Gubernativo 229-2014, articulo 4 y 5, “Todo patrono o su
representante, intermediario, proveedor, contratista o subcontratista, y empresas
terceras estan obligados a adoptar y poner en practica en los lugares de frabajo, las
medidas de Salud y Seguridad Ocupacional -SSO- para proteger la vida, la salud y

la integridad de sus trabajadores, especialmente en lo relativo:

a) A las operaciones y procesos de trabajo.
b) Al suministro, uso y mantenimiento de los equipos de proteccién personal.
c) A las edificaciones, instalaciones y condiciones ambientales.

d) A la colocacién y mantenimiento de resguardos, protecciones y sistemas de
emergencia a maquinas, equipos e instalaciones.”

e) “Mantener en buen estado de conservacion, funcionamiento y uso, la

maguinaria, instalaciones y utiles.”

f) Promover la capacitacién del trabajador en materia de Salud y Seguridad
Ocupacional en el trabajo a través de instituciones afines en la materia.

g) Informar a todos sus trabajadores sobre el tema de VIH/SIDA.

h) Colocar y mantener en lugares visibles avisos, carteles sobre Salud y
Seguridad Ocupacional, impulsados por el Ministerio de Trabajo y Prevision
Social en conjunto con el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, para la
promocién y sensibilizacion.

i) Proporcionar al trabajador las herramientas, vestuario y enseres inherentes
para el desarrollo de su trabajo.

j) Permitir y facilitar la inspeccién de los lugares de trabajo a técnicos e
inspectores del Ministerio de Trabajo y Prevision Social y del Instituto
4



Guatemalteco de Seguridad Social, con el objeto de constatar si en ellos se
cumplen las disposiciones contenidos en los reglamentos de Salud y Seguridad

Ocupacional.
k) Facilitar la creacion y funcionamiento de los comités de Salud y Seguridad,”
Prohibiciones a los Patronos:

a) “Poner o mantener en funcionamiento maquinaria o equipo que no esté
debidamente protegida en los puntos de transmision de energia, en las partes

moviles y en los puntos de operacion.

b) Constituir como requisito para obtener un puesto laboral, la prueba de
VIH/SIDA.

c) Considerar la infeccién VIH/SIDA, como causal para la terminacién de la
relacion laboral.

d) Discriminar y estigmatizar a las personas que viven con VIH/SIDA, de igual
manera, violar la confidencialidad y el respeto a la integridad fisica y psiquica
de la cual tienen derecho estas personas.

e) Permitir la entrada a los lugares de trabajo a personas en estado etilico o bajo

la influencia de algln narcético o estupefaciente.”

1.5.1 Trabajador Municipal
Segun el articulo 8, “todo trabajador esta obligado a cumplir con las normas de

Salud y Seguridad Ocupacional, indicaciones e instrucciones que tengan por
finalidad proteger su vida, salud e integridad corporal y psicolégica. Asimismo, esta
obligado a cumplir con las recomendaciones técnicas que se le dan, en lo que se
refiere al uso y conservacion del equipo de proteccion personal que le sea
suministrado, a las operaciones y procesos de trabajo indicados para en uso y
mantenimiento de la magquinaria.



Prohibiciones a los frabajadores, articulo 9:

a) Ejecutar actos tendientes a impedir que se cumplan las medidas de Salud vy
Seguridad Ocupacional en las operaciones y procesos de trabajo.

b) Dafiar o destruir los resguardos y protecciones de maguinas e instalaciones
o remover de su sitio sin tomar las debidas precauciones.

c) Daiiar o destruir los equipos de proteccion personal 0 negarse a usarios.

d) Danar, destruir o remover avisos o advertencias sobre condiciones inseguras
o insalubres.

e) Hacer juegos, bromas o cualquier actividad que pongan en peligro su vida,
salud e integridad corporal de los trabajadores de la Municipalidad.

f) Lubricar, limpiar o reparar maquinas en movimiento, a menos que sea
absolutamente necesario y que se guarden todas las precauciones indicadas
por el encargado de la maquina.

g) Presentarse a sus labores o desempefiar las mismas en estado de ebriedad
o bajo influencia de narcéticos o droga enervante.

h) Realizar su trabajo sin la debida proteccion de vestimenta o herramienta para
el trabajo que realice.

i) Ignorar o no acatar las medidas de bioseguridad establecidas en los lugares
de trabajo.

j) Discriminar y estigmatizar a las personas que viven con VIH/SIDA, de igual
manera, violar la confidencialidad y el respeto a la integridad fisica y psiquica
de la cual tienen derecho estas personas.”

1.6 Sanciones
La Municipalidad esté facultada para sancionar al trabajador en aquellas conductas

que por accion u omision signifiquen faitas o incumpiimiento a 1o estabiecido en el
presente Manual de Salud y Seguridad Ocupacional.



1.6.1 Faltas Leves
No cumplir con las disposiciones del Manual de Salud y Seguridad Ocupacional,

queda sujeto a sancién por parte de las autoridades superiores, de la manera que

se indica a continuacion:

e Losdescuidos, errores o demoras en la realizacién de las tareas que originen
dafos importantes en la integridad fisica de los trabajadores municipales.
o | a falta de higiene durante la ejecucidn de las labores.

e Todas aquellas faltas que se consideren incumplimiento de sus funciones.

Ante las faltas anteriormente mencionadas, se recomienda tomando como base el
articulo 57 de la Ley de Servicio Municipal el cual establece lo siguiente:

a) Amonestacién verbal, que se aplicaré por infracciones leves, segun lo
determinen los reglamentos internos de cada Municipalidad.

b) Amonestacion escrita, que se impondra cuando el trabajador haya merecido
durante un mismo mes calendario dos 0 mas amonestaciones verbales o en
los demas casos que establezcan los reglamentos internos de las
Municipalidades.

c) Suspension en el trabajo sin goce de salario hasta por un maximo de ocho
dias en un mes calendario, en éste caso, debera oirse previamente al
interesado.

1.6.2 Faltas
A continuacion, se detallan lo que se consideran faltas graves segun el articulo 59

de la Ley de Servicio Municipal:

e “Son faltas todas las infracciones por accion u omisién que cometa cualquier
trabajador municipal contra las disposiciones de la presente Ley y sus
reglamentos.

e La calificacién de las faltas seran efectuadas por la Autoridad Nominadora

e respectiva, atendiendo al grado de intencionalidad, gravedad, repercusion,
temeridad, imprudencia, negligencia o impericia utilizada en la comisién de
la falta.



e El trabajador municipal que con ocasion de acciones y omisiones licitas,
poniendo en ellas la debida diligencia incurra en falta por mero accidente, no

tiene responsabilidad alguna y por lo tanto no debe ser sancionado.”

1.7 Ambito de Aplicacién
Guia orientara a las autoridades superiores y los trabajadores municipales, sobre

las medidas de Salud y Seguridad Ocupacional que deben cumplirse en 1la

Municipalidad de Todos Santos Cuchumatan.

CAPITULO Il
BASE LEGAL

En el presente capitulo se menciona la base legal, que sustenta la aplicacién del
Reglamento de Salud, Salud y Seguridad Ocupacional de trabajo del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.

2.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, establece en su articulo 3,

que “El estado garantiza y protege la vida humana desde su concepcién, asi como
la integridad y la seguridad de la persona”.

También en los articulos 93 al 100 de la seccién séptima del capitulo Il, establece
que la salud es un derecho del ser humano, y le compete al Estado velar por la salud
y asistencia social del mismo. Ademas, todas las personas e instituciones estan
obligadas a velar por la conservacién y restablecimiento de los habitantes, por
considerarseles un bien publico. Las instituciones especiglizadas det Estado

deberan coordinar sus acciones entre sf 0 con organismos internacionales

dedicados a la salud, para lograr un sistema alimentario nacional efectivo.
Establece también que el Estado controlara la calidad de los productos alimenticios,
quimicos, farmacéuticos y otros que puedan alterar la salud y bienestar de los
habitantes.



2.2 Tratados de la Organizacién Internacional del Trabajo (OIT)
La OIT es un organismo especializado de las Naciones Unidas en el que

representantes de los gobiernos, trabajadores y empresarios irabajan poria causa
de la justicia social y la mejora de las condiciones de vida y de trabajo en todo el

mundo.
Sus principales funciones son:

e “Adoptar normas internacionales de caracter socio laboral y control sobre su
aplicacién.
e Realizar acciones de cooperacién técnica directa con los Estados miembros.
e Desarrollar actividades de investigacion, elaboracién de documentacion,
divulgacién y formacion.
2.3 Convenios Internacionales Sobre Salud y Seguridad Ocupacional
En 2007, Guatemala publicé su Perfil Diagnéstico Nacional sobre Condiciones de
Trabajo, Salud y Seguridad Ocupacicnal, con 1a Supervision de 1a Oficina de 1a OfT
para Centroamérica, Haiti, Panama y Republica Dominicana. En este diagnéstico
se informa que en el afio 2000 se cred el Consejo Nacional de Salud, Higiene y
Seguridad Ocupacional (CONASSO), cuya mision es:

a) coordinar, asesorar, disefiar propuestas e impulsar politicas nacionales y b)
formular estrategias y promover acciones en Salud y Seguridad ocupacional, que
contribuyan a crear las condiciones para que los trabajadores tengan un nivel de
vida con dignidad, equidad, solidaridad y justicia social.

En el documento se reconoce la “necesidad de definir, formular y poner en marcha
dicha politica considerando que es una prioridad y un fundamento para definir

programas Yy acciones de proteccién a los trabajadores y para la prevencion de los
riesgos del trabajo.”

2.4 Cbdigo de Trabajo
Establece los derechos y obligaciones de las personas que laboran; por tanto, el

patrono debe regirse bajo este marco legal y brindar un ambiente adecuado para ef

excelente desenvolvimiento de cada trabajador municipal.



Segun el titulo V, en los articulos del 197 al 205, el marco juridico basico para la

Salud y Seguridad Ocupacional. En su capitulo Unico sobre Salud y Seguridad en

el trabajo, establece que: “todo empleador esta obligado a adoptar las precauciones

necesarias para proteger eficazmente la vida, la seguridad y la salud de los

Trabajadores en la prestacion de sus servicios.”11 Para ello deberan adoptar y

hacer cumplir las medidas necesarias que vayan dirigidas a la prevencién de

accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, dirigidas a:

a.

Prevenir accidentes de trabajo, velar porgue la maquinaria, equipo y
operaciones del proceso tengan el mayor grado de seguridad y se
mantengan en buen estado de conservacion, funcionamienio v uso, pasalo

cual deberan estar sujetas a inspeccién y mantenimiento permanente;

. Prevenir enfermedades profesionales y eliminar fas causas que fas

provocan;

Prevenir incendios;

d. Proveer un ambiente sano de trabajo;

Suministrar cuando sea necesario, ropa y equipo de proteccion apropiados,
destinados a evitar accidentes y riesgos de trabajo;

Colocar y mantener los resguardos y protecciones a las maquinas y a las
instalaciones para evitar que de las mismas pueda derivarse riesgo para los
trabajadores;

Advertir al trabajador de los peligros gue para su salud e integridad se
deriven del trabajo;

Efectuar constantes actividades de capacitacion a los trabajadores sobre
Salud y Seguridad Ocupacional;

Cuidar que el nimero de instalaciones sanitarias para mujeres y para
hombres estén en proporcion al de trabajadores de uno u otro sexo, se
mantengan en condiciones de salud apropiadas y estén ademas dotados de
lavamanos;

10



j. Que las instalaciones destinadas a ofrecer y preparar alimentos o ingeririos
y los depésitos de agua potable para los trabajadores, sean suficientes y se
mantengan en condiciones apropiadas de salud;

k. Cuando sea necesario, habilitar locales para el cambio de ropa, separados
para mujeres y hombres;

I. Mantener un botiquin provisto de los elementos indispensables para
proporcionar primeros auxilios.

Las anteriores medidas se observaran sin perjuicio de las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables;

Y el articulo 198, establece que todo patrono esta obligado a acatar y hacer cumplir
las medidas que indique el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social con el fin de
prevenir el acaecimiento de accidentes de trabajo y de enfermedades profesionales.

2.5 Acuerdo Gubernativo 229-2014 y sus reformas. Reglamento de salud y
seguridad ocupacional. Ministerio de trabajo y prevision social de
Guatemala.

Este reglamento tiene por objeto regular ias condiciones generailes de Salud y

Seguridad Ocupacional, en las cuales deben ejecutar sus labores los trabajadores
de entidades y patronos privados, del Estado, de las Municipalidades y de las
instituciones auténomas, semiauténomas y descentralizadas con el fin de proteger
la vida, la salud y su integridad, en la prestacién de sus servicios.

2.6 Reglamento general sobre higiene y seguridad en el instituto
guatemalteco de seguridad social trabajo en el (IGSS).
El Estado consciente de su obligacién de procurar la mayor proteccion posible para

los ciudadanos que en el ejercicio de su trabajo estan constantemente expuestos a

sufrir accidentes o enfermedades y que esto sélo se puede lograr estableciendo

condiciones de Salud y Seguridad para la practica del trabajo; y en uso de las
facultades legales que le confieren los articulos 168, Inciso 4° y 174 de Ia
Constitucion de la Republica; 14, 197, 201, 202 y 204 del Cédigo de Trabajo,
acuerdan dictar el Reglamento general sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo.
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Dicho reglamento tiene por objeto regular las condiciones generales de Salud y
Seguridad en que deberan ejecutar sus labores los trabajadores con el fin de

proteger su vida, su salud y su integridad corporal.

El Ministerio de Trabajo y Bienestar Social en el Decreto nimero 1117 del Congreso
de la Republica se establece que a partir del 16 de agosto de 1961 se denomina
Ministerio de Trabajo y Prevision Social y el Instituto Guatemalieco de Seguridad
Social tendran a su cargo en forma coordinada, la aplicacién, confrol y vigilancia de

la Salud y seguridad en los lugares de trabajo.

El Ministerio de Trabajo y Bienestar Social y el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, por medio de sus técnicos e inspectores, velaran por el cumplimiento y
respeto de los Reglamentos de Higiene y Seguridad en el trabajo, asi como de las
recomendaciones técnicas que se dicten sobre el particular.

2.7 Coordinadora Nacional Para La Reducciéon De Desastres -CONRED

Esta institucion publica no posee una Ley o reglamento que establezca los
lineamientos que se deben de tomar en cuenta al momento de sefalizar las dreas

de trabajo dentro de las instalaciones.
Sin embargo, se han creado Las Normas de Reduccién de Desastres, las cuales

son un conjunto de especificaciones técnicas que tienen como finalidad principal ser
un mecanismo de prevencion y preservacion de la vida, seguridad e integridad de
las personas, establece los requisitos minimos que deben cumplir los lugares de
trabajo.

. CAPITULO Il
COMITE DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

Se describe a continuacién la conformacién del Comité de Salud y Seguridad
Ocupacional, asi como, las principales funciones y atribuciones que debe cumplir
cada miembro.

12
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3.1 Comision de Salud y Seguridad Ocupacional
Es importante la creacién de una comisién, con el objetivo principal de garantizar

las condiciones laborales adecuadas a los trabajadores municipales, para una
consulta regular y periédica de las acciones de la Municipalidad en materia de
prevencién de riesgo y para dar cumplimiento al Manual de Salud y Seguridad
Ocupacional.

El Concejo Municipal tendra bajo su cargo formar dicha comision, quienes les
brindaran la informacién relacionada con las politicas, normas, reglas, condiciones
y compromisos que debe tener la Municipalidad con los trabajadores, mantener en
optimas condiciones las instalaciones, cuidar el buen estado del equipo de
proteccion personal y del equipo contra incendios, la coordinacion de simulacros,
capacitaciones sobre como accionar al momento de un desastre natural, asi como,

elaborar el plan de evacuacion.

La comision debe ser legalmente constituida con base al articulo 10 del Acuerdo
Gubernativo 229-2014, en donde se establece que todo lugar de trabajo debe contar
con una organizacion de Salud y Seguridad Ocupacional. Estas organizaciones se

constituyen en comités integrados con igual nimero de representantes de los
trabajadores y del patrono, inspectores o comisiones especiales. Las atribuciones y
actividades de dichas organizaciones deben ser desarrolladas en el reglamento
interior del trabajo correspondiente.

Se considera segin lo observado en la Municipalidad de Todos Santos
Cuchumatan, lo siguiente.

3.1.1 Tipo De Comision
Debe ser una comision mixta, con la finalidad que participen trabajadores

administrativo y operativo, de esta manera involucrar a toda la estuctura

organizacional en la ejecucion y cumplimiento de la presente Guia.

13



3.2 Conformacién de la Comisién
Esta comision estara organizada por 5 personas, sin importar el puesto que ocupen

dentro de la estructura organizacional de la Municipaiidad, distribuidas de la

siguiente manera:

Coordinador General
Sub coordinador
Coordinador de brigada contra incendios o terremoto

Coordinador de brigada de primeros auxilios

;o W o &

Coordinador de brigada de evacuacion y rescate

Se recomienda que cada brigada esté conformada como minimo por una persona

del area operativa y administrativa.

El coordinador de cada brigada debera capacitarse en el drea que pertenece
(incendios o terremotos, primeros auxilios y evacuacion), ademas, trasladar los
conocimientos a cada uno de los integrantes de las brigadas y planificar simulacros

que ayuden a detectar problemas técnicos como la sefializacién de los extintores y

las vias de evacuacién; asi como, concientizar a los trabajador municipal sobre las

acciones a realizar en caso que ocurra un siniestro.
A continuacioén, se presenta la propuesta del organigrama de la comision:

Organigrama Comision de Seguridad Y Salud Ocupacional
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3.2.1 Responsabilidades de la Comision
Estéa Comision tendra las siguientes atribuciones generales como individuales para

cada uno de sus miembros.

Entre las generales estan:

a.

Participar en la elaboracién, desarrollo y evaluacion del Plan de Prevencion
Discutir, antes de su puesta en practica, los proyectos en materia de
organizacion del frabajo e introduccion de nuevas tecnologias, en lo referente
a su incidencia en la prevencion de riesgos.

Promover iniciativas de prevencion y mejora de las condiciones de trabajo.
Analizar los dafios a la salud con el fin de valorar sus causas y proponer
medidas preventivas.

Coordinador General

e Controlar, dirigir, aprobar las politicas, normas y procedimientos de Salud y

Seguridad Ocupacional y los procedimientos que realizan las brigadas.

e Evaluar a los trabajadores sobre el conocimiento que han obtenido a través

de cada brigada.

b. Sub Coordinador

o Administrar los recursos disponibles de la comision de Salud y Sequridad
Qcupacional.

e Supervisar que las normas y procedimientos se reaticen como lo establece
el presente Manual.

e Controlar la frecuencia de siniestros y realizar evaluacién para la reduccién
de accidentes o enfermedades.

e Proponer nuevas normas y procedimientos o actualizar los existentes.

c. Coordinador Brigada Contra Incendios o Terremotos

e Coordinar y supervisar las actividades que realizan los brigadistas.

15



e Verificar el estado actual de los extintores y programar el llenado previo a
su vencimiento.

e Ubicar en puntos estratégicos los extintores, identificar el tipo de gas a
utilizar (PQS o CO2), y capacitar al trabajador cerca del uso adecuado del

extintor.

d. Coordinador Brigada Primeros Auxilios

e Supervisar las actividades que realicen los brigadistas.

o Brindar capacitacién constante a los brigadistas.

e Llevar control de los insumos necesarios en la brigada para brindar un mejor
servicio a los trabajadores municipales.

e Supervisar que el equipo de proteccion personal se encuentre en excelente
estado.

e Abastecer el botiquin que se encuentre en la Municipalidad.

e. Coordinador Brigada de Evacuacion y Rescate

e Supervisar las actividades que realicen los brigadistas vy programar

actividades de capacitacién sobre técnicas de busqueda y rescate.
e Brindar capacitaciones a los brigadistas o trabajador municipal en general.

e Inspeccionar las areas que sirven como rutas de evacuacion dentro de las

instalaciones y ayudar a mantener el orden.

e Verificar que las rutas de evacuacién estén debidamente sefalizadas y

colaborar en el mismo proceso.
e Realizar los debidos simulacros de evacuacién.

e Verificar que la salida de emergencia no esté obstruida.

16



Es importante destacar que los logros que se obtengan en la Comisién de
Salud y Seguridad Ocupacional, seran a través del apoyo brindado por el

Concejo Municipal. Deben tomar en cuenta que, si un integrante de la

Comisién desea retirarse, esta en todo su derecho, debido a que no es de
caracter obligatorio conformar la misma, sin embargo, debe informar con

anticipacion su retiro para integrar al nueveo ifrabejedor municipal.

CAPITULO IV
SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

La Salud y Seguridad Ocupacional es un conjunto de conocimientos cientificos y
tecnolégicos que tienen la finalidad de localizar, evaluar, controlar y prevenir las
causas de los riesgos en el trabajo a que estan expuestos los trabajadores con
motivo de su actividad laboral.

Tiene como objetivo la prevencion de las enfermedades ocupacionales o laborales
generadas por factores o agentes fisicos, quimicos o biolégicos que se encuentran
en los ambientes de trabajo y que actlian sobre los trabajadores pudiendo afectar
su salud y su bienestar.

4.1 Seguridad Ocupacional
Se define como las medidas técnicas, educativas y médicas utilizadas para prevenir

accidentes, asi como las condiciones inseguras y Ia capacitacion ios trabajadores

acerca de la necesidad de implementar practicas preventivas.

4.1.1 Riesgos Laborales
El emplazamiento, el disefio, la estructura material y los elementos que componen

el edificio Municipal son factores que condicionan ifa saiud, fa seguridad y ef
bienestar de los trabajadores y trabajadoras. Como tales, deben ser gestionados

preventivamente.
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A continuacién, se presenta una lista de los posibles riesgos identificados en
distintas aéreas de la Municipalidad, con el propésito de contribuir a la disminucién

0 prevencion de riesgos:

Posibles Riesgos
No. Riesgo
Se quiebren los vidrios de las ventanas, los cuales podrian

1 provocar heridas por cortaduras.

Descarga eléctrica.

W

No tomar precauciones en el area de las gradas.

Objetos que bloguen la rampa de acceso principal a la

Municipalidad, que se encuentra en el lado derecho.

Gradas obstaculizadas.

Estanteria de archivo, se derrumbe.

Cables de computadora sueltos.

Obstaculizacién de la puerta por objetos.

O | | & O M

Vehiculos mal estacionados afuera de la Municipalidad.

4.1.2 Senalizacion
La sefalizacién en el trabajo tiene como fin proporcionar informacion, indicacién o

bien una obligacién en los ambientes de trabajo. Segln €l articulo 105 del Acuerdo
Gubernativo 229-2014 y sus reformas, las sefiales se han de usar para la
identificacion de aquellos riesgos que no han podido ser controlados o minimizados
por las técnicas de Salud y Seguridad Ocupacional, o para la ubicacién de equipos
contra incendios y salvamento.

La sefalizaciéon debe basarse en combinacién del mensaje en cuanto a prohibicién,
protecciéon contra incendios, advertencia, obligacién y salvamento, tal como lo
establece el articulo 106 de la Ley en mencidn.
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a. Colores de Seguridad

Para llevar a cabo la sefalizacién en los ambientes de trabaio. se debe tomar en
cuenta el significado de los colores de seguridad; segtn la Coordinadora Nacional

para la Reduccién de Desastres —-CONRED- se detalla a continuacion:

Identificacion colores de seguridad

COLOR DE
SEGURIDAD

SIGNIFICADO INDICACIONES Y PRECISIONES

Paro Detener la marcha en algun lugar

P Senalamientos para prohibir SCCITNeS
Probibacion especificas.
:.satenal, €quipo Ylubicacion y localizacion de oz materezies y
sistemas para combate de

Sacendios equipos para el combate de incendios.

Atencion, precaucion, verificacion e

identificacion situaciones peligrosas.

FIEFoFd?J e ———— Limites’ de areas restringidas o de wsm
especificos.

Advertencia de peligro por|Senalamiento para indicar la presenciz de

radiaciones ionizantes material radsactive.

Identificacion y semalamientos pars Indicay

salidas de emergencia, rulas de oyacuacon,

Condicion segura zonas de seguridad v primeros auailips. lugares

de reunion, regaderas de cmergeENa.

lavaojos, entre otros.

Senalamientos para realizar BLCIER

Obligacion, informacion |especificas. Brindar informacion pae ks

personas

Advertencia de peligro

e Rojo - paro, prohibicion o material, equipo y sistemas para combate de

incendios:

Utilizado generalmente para sefales de parada, dispositivos de desconexién,
sefales de prohibicidn y localizacién de equipos contra incendios.

o Amarillo — Advertencia de peligro, delimitaciéon de areas o advertencia
de peligro por radiaciones ionizantes: Se utiliza para sefializacion de
riesgos de explosiones, usos quimicos o para sefialar pasos, pasajes
peligrosos y obstaculos.
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¢ Verde — Condicién segura: Se utiliza cominmente para sefializar salidas
de emergencia, puestos de salvamento, clinicas y servicios de primeros

auxilios.
b. Azul - Obligacién o informacion:

Se considera un color de seguridad si se emplea en relacién con un simbolo o texto
en una sefial de obligacién o indicacién, por ejemplo, utilizar equipo de proteccién

individual.
c. Senales Informativas .

De acuerdo con la Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres —
CONRED-, las sefiales informativas son las que se utilizan para guiar al usuario y
proporcionar ciertas recomendaciones que se deben observar.

d. Seifales Preventivas

Son las que tienen por objeto advertir al usuario de la existencia y naturaleza de un
riesgo.

e. Senales Prohibitivas o Restrictivas

Segun la Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres -CONRED-, son

las sefiales que tienen por objeto indicar las acciones que no se deben ejecutar.
f. Senales de Obligacion

Son las que utilizan para imponer la ejecuciéon de una accién determinada, a partir

del lugar en donde se encuentra la sefial y el momento de la visualizacion
g. Componentes Necesarios de Una Seiial

Las sefales sin depender cual sea su significado, deben llevar los componentes
obligatorios minimos (color, forma y simbolo) que establece el Manual de
Sefializacién de Ambientes y Equipos de Seguridad, los cuales es posible ampliar
sin perder su significado, con textos, ubicaciones, nimeros y otros. Para desarrollar
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una sefial se deben combinar 3 factores, color, forma y simbolo, a continuacién

presentamos una imagen:

Componentes de Una Senal

FIGURA GEOMETRICA
a

]

SIMBOLO o

*FECHA DE
SERALIZACION

“Opcionaies

Las sefales se complementan con:

e Fecha de sefalizacion

e NUmero de ruta

e Nombre del responsable de la sefializacién

Cabe mencionar que los complementos nunca deben reemplazar el objetivo de una
sefial.

h. Formas Geomeétricas

Utilizadas para la Sefalizacion de Ambientes y Equipos de Seguridad. El
complemento para manejar un estandar con los colores de seguridad y sus
contrastes, son las formas geométricas que facilitan el enfendimiento de un color de

seguridad, las formas que se utilizan las presentamos en la siguiente imagen:
21



Formas Geométricas de Una Sefial

Objetivo

Forma Geomeéetrica

Sefial

Proporcionar Informacion
sobre algun objeto,
identificacion de
materiales, o realizar una
accion indicada en la

|

formacion

Materizles Peligrosos en
| transporte

i

figura.
i . . /
| Advertir un Peligro o \
v \ Prevencion
L N
1 Prohibir una accion \ /_\
| susceptible de provocar un | | \ 1) Prohibicion
i riesgo L% /
1 Exigir una accion / \ e
1 determinada !\\_/f' Shtiganion
| dentificar la presencia de
‘ B a Materiates

Peligroses on transporie

i. Simbolos a Utilizar

Los simbolos a utilizar para la atencién a Riesgo, Emergencia o Desastre deben ser

simples y entendibles para los trabajadores tomando en cuenta las caracteristicas

del ambito nacional.

Las caracteristicas de estos no deben llegar a detalles minuciosos, ni enredados,

estos deben brindar con lo mas simple un criterio amplio sobre lo que se desea dar

a conaocer.
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Ejemplo:

Simbolos a utilizar en una seiial

— = M
0

i- Componentes Obligatorias

Para las Sefiales Las sefales sin depender cual sea su significado, deben llevar los
componentes obligatorios minimos (color, forma y simbolo) que para ello se
establecen, los cuales se pueden ampliar sin perder su significado, con iexios,
ubicaciones numeros otros.

Para desarrollar una sefial deben combinarse entonces 3 factores
Color + forma geométrica + simbolo = Sefial

A continuacién, se presenta en la imagen 6 de implementacion de las mismas:
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Formas Geométricas de una Sefial, Figuras y Colores

Color de Color de

AatrmmE S Ll Forma Geométrica Simbolo

N —
A

Q !

>4

am

/

N
.

.
,/_\

Las sefales también pueden complementarse con:
e Flechas de sefalizacién
e Namero de rutas

e Nombre del Responsable de la sefalizacion El complemento nunca debe

remplazar el objetivo principal de la sefal.
h. Ubicacién de las Senales

Debe colocarse la sefializacidn adecuada en cada sector de las instalaciones,
debido a que son de caracter informativo, preventivo, prohibitivo y obligatorio, estas
se deben colocar sobre la pared o sobre las puertas a wna 2liiura apropieda en
relacion al angulo visual, por lo que se recomienda colocarlas a una altura de 1.00
metro sobre el nivel del suelo y una distancia de 3 metros entre si, como fo
ilustramos en la siguiente imagen:
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Distancia de 3metros  4- -

entre una sefial y otra

2l nivel del sueh,

La ubicacién de una sefial de evacuacién en un lugar pequefio como una oficina o
salones de reuniones pequefias son diferentes, estos se colocan a 2 metros de
distancia sobre el nivel del suelo, como la imagen que presentamos a continuacién:

Ubicacion de Seiales de Evacuacion

Ubicacion de serizles de svasuacion
ym e oa = » en oficinas & salones de reunidén
pequehos -

.—5-"”/‘.

> Ubicacion de las sefiales contra
incendios
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La ubicacion sugerida para las sefiales de obligacién, prohibicion e informacion,
deben colocarse en un area de inicio, donde se requiere la accién, como en un area

de entrada, como el ejemplo de la siguiente imagen:

Ubicacién de sefiales de obligacién, prohibicién e informacion

Ubicacidn sugerida para serales de
obligacion

~_ i _—

- - ™ Ubicacian sugerids pars sefislez gz
probibigion

/TN

. N
// \
Py v \
/ Ubicacion sugerida parz sefizles de
/ informacion

Se recomienda utilizar material vinil reflectivo, para facilitar su visualizacion. Para
mantenerias en buen estado se deben limpiar constantemente, ademas, retirarlas

cuando ya no sean requeridas en el area sefalizada.

Debido a que las necesidades de sefializacion difieren en cada sector de las
instalaciones, se presentan las recomendaciones adecuadas v la ubicacién de las
mismas.

e Ambientes Abiertos: Los ambientes abiertos son aquellos en los que se
concentra una multitud de personas en determinado tiempo, y es necesario

que las sefales de emergencia puedan ser visualizadas a larga distancia.

Las instalaciones que se toman como:

1. Estadios

2. Domos deportivos
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3. Canchas deportivas

Para los ambientes abiertos, la caracteristica principal debe ser que las sefales
puedan ser observables a larga distancia, y desde cualquier punto, tomando las
caracteristicas del lugar, continuacidn presentamos dos imégenes ilustrando lo

anteriormente indicado:

Ubicacion de sefales en Ambientes Abiertos |

Ubicacion de sefales, cuando ia
evacuacicn es hacia el centro del

escenario donde es el evento

=0

Ubicacion de sefiales Evacuacion Ambiente Abierto Il

Ubicacidn de fas sefisles
cuando la evatuacion se
realice hacia fuera del hgar
donde s&¢ desarrolla &
evento
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l. Senales de Seguridad y Significado

A continuacién presentamos algunas imagenes que ilustran algunas sefiales de con
su respectivo significado:

Seitales Contra Incendio

SENAL SIGNIFICADO

EXTINTOR CONTRA INCENDIOS

Senales de Prohibicion

SENALES SIGNIFICADO
, PROHIBIDO FUMAR
, PROHIBIDO INGERIR
_ i ALEMENTOS
@ ) PROHIBIDO CORRER
;® PROHIBIDO EL PASO
@ PROHIBIDO TIRAR BASURA
Aa\ PROHIBIDO EL PASO
: ) PEATONAL
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Sefiales de Evacuacion y Seguridad

SIGNIFICADO

RUTA DE EVACUACION

Seiializacion de punto de reunion

SENAL SIGNIFICADO

PUNTO DE REUNION
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SENALES SIGNIFICADO
LUGAR DONDE SE BRINDA
INFORMACION
'ﬁ' /i\ ; SERVICIO SANITARIO

EXCLUSIVO PARA PERSONAS CON
CAPACIDADES DIFRENTES

EXCLUSIVO PARA CABALLEROS

EXCLUSIVO PARA DAMAS

Sefiales de identificacién de lugares especificos

SENALES SIGNIFICADO
ALMACEN
SENALES PARA IDENTIFICACION DE
LUGARES ESPECIFICOS U
INFORMACION

RECEPCION

OFICINAS DE ATENCION AL
PUBLICO
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m. Materiales utilizados en la Fabricacién de Seiiales

Las sefales deben realizarse con materiales durables. exceptuando los siguientes

materiales:

e Materiales radioactivos
e Vidrio

e Material inflamable

4.1.3 Primeros Auxilios

Para responder de forma inmediata ante cualquier eventualidad, es recomendable

que la Municipalidad cuente dentro de los trabajadores municipales con personas

que tengan conocimiento sobre la prestacidon de atencién inmediata a personas

lesionadas o enfermas en el lugar de los acontecimientos, para su posterior traslado

a un centro asistencial, a continuacion mostramos una imagen que ejemplifica lo

anterior:

Practicas para realizar primeros auxilios

Utilice el peso de su cuerpo
para hacer la compresion

Mantenga Ia

Y= - o
= e
s I/

Brazos L] ; T ‘

rectos H e
. i f
Talon de la I Py
mano sobre el -

esrernon 4.

espalda recta

} Arvedifiese 2 un

fado de 1z
wictirma

3 ‘—‘r

"

A

%
ey,
| RS,

s

.

>

-

i &
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e Botiquin

Para que el botiquin de primeros auxilios ubicado en las instalaciones cumpla con

su finalidad, debe contener los elementos indicados en el articulo 304 del Acuerdo

Gubernativo 229-2014. Los cuales se detallan en el cuadro siguiente:

No. Descripcion
1 Esfigmomanometro
2 Estetoscopic
3 Agua oxigenada
4 Alcohol de 95°
5 Clorhexidina
3 (Gasa estéril
7 Algoddn hidrdfilo
3 Vendas
9 Esparadrapo
10 Antiespasmadicos
11 Antiacidos
12 Analgésicos intramuscular y via oral
13 Antieméticos
14 Bolsas de goma para agua ¢ hielo
15 Guantes esterilizados
18 Jeringuillas
17 Agujas inyectables
18 Termmometro clinico
18 Cabestrillos de tela e inmovilizadores
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4.1.4 Extintores
Los extintores son elementos portatiles que sirven para apagar o controlar incendios

dentro de las instalaciones, los cuales es posible dominarios y exlinguirios en su

totalidad en una manera breve, a continuacion se ejemplifica con una imagen:

EXTINTOR
CONTRA FUEGO

a. Ubicacion de los Extintores

Los extintores deben ser colocados en puntos importantes dentro de la instalacion
de la Municipalidad de Todos Santos Cuchumatan, a continuacién, se mencionan

algunos puntos:

e Lugares estratégicos, con el fin de no poner en riesgo al operador en el momento

de su uso.

e En lugares visibles y de facil acceso.

e En las rutas de escape o las salidas de emergencia.

e Colocar un extintor por cada 280 m2 para un riesgo bajo de incendio.
b. Distribucidén de los extintores

Los extintores deben ser colocados en lugares accesibles, libres de toda clase de
obstaculos, es decir, donde habitualmente no se almacenen mercaderias que
impidan o dificulten el empleo de los mismos.

c. Partes de un Extintor

Un extintor se compone de diversas partes las cuales se detallan en la siguiente
imagen:
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1. Cuerpo dej extintor
2. Agente extintor
3. Agente impulsor
4. Mandmetro
5. Tubo sonda de salida
B. Haneta palanca de accionamiento
7. Maneta fia
8. Pasador de seguridad
9. Manguera
10. Boquilla de manguera

d. Clasificacion de los extintores

Los extintores se clasifican de tres formas segin su movilidad, agente extintor

utilizado y por su sistema de presurizacion.

Segun su movilidad

Segun los criterios de movilidad lo podemos clasificar de la siguiente manera:

Portatiles

Son extintores concebidos para ser transportados y utilizados a mano, es por
ello que su peso maximo sera de 20 kg., en condiciones de funcionamiento,
son los mas comunes y conocidos.

Mdviles

Poseen un peso superior a 20 kg y disponen de ruedas que facilitan su
traslado por una persona.

Fijos

Forman parte de la estructura de un edificio, para su accionamiento
automatico sobre un elemento de riesgo y se complementa con los sistemas
de deteccion automatica de incendios.
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Segiin el agente Extintor
¢ Extintores de Agua

Utiliza como agente extintor el agua con una serie de aditivos (humectantes,
retardantes y espumantes). Extinguen por enfriamiento, absorben el calor del fuego
para evaporarlos, es méas eficaz cuanto mas pulverizada se aplique el agua.

e Extintores de Polvo Quimico

Utilizan como agente extintor polvo quimico, formado por sales inorganicas de
diferentes composiciones y finalmente pulverizado. Son los extinguidores mas

comuinmente utilizados en los edificios debido a su versafifded de aplicacion.
e Extintores de CO2

Utilizan como agente extintor el diéxido de carbono. Es usado para extinguir fuegos
de tipo A y B. El CO2 se almacena en el interior del extintor en estado liquido
comprimido a alta presién, suficiente para auto impulsarse al exterior.

Segun su sistema de presurizacién

La proyeccién del agente extintor se logra por presurizacion mediante la
incorporacién de un agente impulsor, por lo que se clasificara al extintor en donde
se encuentre alojado el agente impulsor.

e Extinguidores de Presion Permanente
Son aquellos en los que el cuerpo del extintor esta permanentemente presurizado.
e Extintores de presion no Permanente

Son extintores en los que el agente extintor no se encuentra presurizado, sino que,
se procede a su presurizacion en el momento previo a su utilizacion.

e. Como Utilizar un Extintor

Este debe ser utilizado con eficacia y se deben seguir las instrucciones o
lineamientos que se indiguen en las capacitaciones.
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f. Medidas de Seguridad

e Leer las inscripciones del extintor antes de utilizarlo.

e No golpear el extintor, debido a que es un recipiente a presion.

¢ No situarse encima del extintor, sino que hay que inclinario ligeramente.
e Realizar la extincion a favor del viento siempre que sea pasible.

e No perder de vista la zona extinguida.

e No acercarse excesivamente al fuego.

e Coger el extinguidor por el sitio adecuado, especialmente en el caso de exfintares
de CO2.

¢ Precaucioén de no proyectar el extintor sobre los ojos.

e Medidas de actuacion.

e Averiguar el tipo de combustible.

e Elegir el tipo de extintor adecuado.

e Situarse de espaldas al tiempo.

e Revisar que el mandmetro se encuentre en la zona verde presién adecuada.
¢ Quitar el precinto de seguridad.

e Presurizar si fuera necesario.

e Realizar un disparo de prueba antes de acercarse al fuego.

e Atacar al incendio por la base.

e Siempre que sea posible actuar por parejas, pero sin colocarse una enfrente del
otro.
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g. Mantenimiento de los Extintores

Se les debe dar mantenimiento de la siguiente forma: Mantenimiento Periddico
l. Por parte del Usuario, Cada Tres Meses:

e Comprobacién de la accesibilidad del extintor.

e Comprobacién visual de los precintos, seguros, inscripciones de placa y etigueta
de caracteristicas, posibles grietas en las mangueras, desperfectos en el cuerpo del
extintor.

e Comprobacién del estado de carga (peso y presion) del extintor y del botellin de
gas impulsor si existiera.

e Comprobacion del estado de las partes mecanicas: boquilla, valvulas, mangueras,
etc.

ll. Por parte del Trabajador Especializado:

e Cada arfio deben verificar el estado de la carga (peso v presion) agente extintor

(presion), estado de las mangueras, boquillas, lanzas, valvulas, etc.

e Cada 5 afios deben verificar el timbrado del extintor y su caducidad del mismo que

es de 20 anos.

4.1.5 Clasificacion de los Fuegos
La Norma del Instituto Nacional de Normalizacién, clasifica a los fuegos en cuatro

clases y le asigna a cada una un simbolo especial. Estos simbolos aparecen en los
extintores y permiten determinar si el extintor es apropiado para el tipo de fuego al
que se desea aplicarlo.

Las clases se detallan a continuacion:
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a). Fuego clase “A”

Son aquellos que se producen en materias combustibles comunes sélidas, como
madera, papeles, cartones, textiles, plasticos, etc. Cuando estos materiales se

gueman dejan residuos en forma de brasas o cenizas.

El simbolo que se usa es la letra A, en color blanco sobre un triangulo con fondo

verde, a continuacion, se ilustra una imagen.

EXTINGUIDOR PARA FUEGO CLASE "A”

H:0
PQs

AGUA VAPDRIZADA
POLVO QUIRICO SECO. -

b). Fuego clase “B”

Son los que se producen en liquidos combustibles inflamables, como petréleo,
gasolina, pinturas, etc. También se incluyen en este grupo el gas licuado de petroleo
y algunas grasas utilizadas en la lubricacion de maquinas. Esios fuegos, a diferencia

de anterior no dejan residuos al quemarse, a continuacion se ilustra una imagen.
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Extinguidor para fuego clase “B”

EXTINGUIDOR PARA FUEGO CLASE “B”

CO:

GAS CARBORICO
POLVO QUIRSICO SECO.

PQS

Su simbolo es una letra B, en color blanco sobre un cuadro con fondo rojo.
¢). Fuego clase “C”

Son los que comunmente se identifican como fuegos eléctricos. En forma mas

precisa, se producen en equipos o instalaciones bajo carga eléctrica.

Su simbolo es la letra C en color blanco sobre un circulo con fondo azul, a

continuacion, se ilustra una imagen.

Extinguidor para fuego clase “C”

GAS CARBONICO
HALOMN. -
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d). Fuego clase “D”

Son los que se producen en polvos o virutas de aleaciones de metales livianos como

aluminio, magnesio entre otros.

Su simbolo es la letra D en color blanco en una estrella con fondo amarillo, a

continuacion, se ilustra una imagen.

Extinguidor para fuego clase “D”

EXTINGUIDOR PARA FUEGO CLASE “D”

CLORURO DESODID. CLORURO BE S0DIC. -

4.1.6 Planes de Accion en Emergencia
La Municipalidad no cuenta con planes de contingencia que orienten a los

trabajadores municipales en caso ocurran incendios o terremotos. Los lineamientos

que deben seguir en caso suceda alguno de los siniestros mencionados, se detallan
a continuacion:

a) Plan Contra Terremoto o Incendio

En caso suceda algun terremoto el trabajador en las instalaciones esta expuesto a

una serie de peligros potenciales tales como: vidrios rotos, caidas de partes de Ia
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estructura del edificio, la posibilidad de quedar atrapado bajo escombros, lesiones

leves o graves al intentar escapar del edificio.

Por tal razén, se debe seguir las indicaciones establecidas por la Coordinadora

Nacional para la Reduccién de Desastres -CONRED-, en sus planes de respuesta.

A continuacién ilustramos una serie de imagenes que brindan las recomendaciones

correspondientes, sobre qué debemos hacer ante estos casos:

Indicaciones antes de un terremoto

RECOMENDACIONES
RN Y Y1}y ANTES

L

PLAN FAMILIAR
DE RESPUESTA

Prepaore els m

KIT DE EMERGENCIA :
PLAN EMPRESARIAL
PARA ANIMALES DE BRESPUESTA

Tener listo fu

MOCHILA DE
r 72 HRS.

Conorca ol

AanTeganse Inforrods o

Erclends of yadic f Toves ae

Bara owcuchar | ] ’ﬂ e corred oo of

repoes de siteacidn www fac obook.Com/ SonTRda

© IAdic acianes G ot PewiTler

ras auteridodu " OO eala v e fo
o He © QISP G Rty

Conczca los planes
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Indicaciones durante un terremoto
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| ‘Indicaciones después de un terremoto
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Indicaciones antes de un incendio
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Indicaciones después de un incendio

e hid | e L )
e

Después

T, Honrpr v o
e ey it e

b). Plan de Evacuacion

Con la finalidad de reducir al maximo las consecuencias que se derivan de una
situacion de riesgo, es importante crear un plan de emergencia y evacuaciéon que
guie al trabajador municipal en las debidas acciones a realizar, llevarlas a la practica
en el menor tiempo posible para salvar su vida y de los trabajadores Municipales.
De acuerdo a lo anterior, se presenta el plan de evacuacion en donde se detalian

las actividades necesarias:



Hlarisipadidind do Todlss Dantos Cischamatein,
Dipartamento do Hihuetenango

Plan de Evacuacion

Mo. Actividad

1 | Actwver el sistema ds glarmas

2 | Schictar el desaleje ordsnsco dz 2
instalacionss

W

= P Gt e e |
Miembros ¢ |2 origsds ge svaluedign. |

3 | Colocarse en |z puerts de emergencia, v | Miembros de le origsds co svacuzdion. |

esperar haste que los trabgzjadores

abandenen ias instalaciones.

4 | S= debe seguir &l Zrea zefialada para Personzl que [2bore dentro ce s
evacuzr las instalzcicnss. nunicipzlicad.

5 | Supsrvisar el desalgjc crgenado de las Miembros de |2 origads s eve cuacién,
instalagiones,

6 | Luego de retirarse de 2z instz acones, Tode el personal que lsbors destro ge
dirigirse al punte de reunion ubicada en la Municipalidad.

|z pgte de zfuera, enfrentecela
Municigalidad

7 | Alestaren €l gunto ce reunion, hay gue Coorginzcor de |§ Grigeds de

rezlizar un recuento ce los emplezdos. EVECUBCIgn.

4.2. Higiene Laboral
La higiene ocupacional se encuentra relacionada con las condiciones ambientales

del lugar de trabajo que garanticen la salud y la integridad fisica de ias personas. El
lugar de trabajo es el area de accién de la higiene ocupacional e implica aspectos
relacionados a la exposicion del organismo a factores como ruido, aire, temperatura,

humedad, iluminacién y equipos de trabajo.

4.2.1 Condiciones Laborales
Las condiciones de trabajo incluyen cualquier aspecto con posibles consecuencias

negativas para la salud de los trabajadores, ademas, abarcan aspectos ambientales
y tecnoldgicos, asi como, los temas de organizacién y ordenacion del trabajo.

e Posicion Correcta para Sentarse

La postura ideal de una persona es la que no exagera o aumenta la curva l[umbar,
dorsal o cervical; es decir, cuando mantiene las curvas fisioldgicas de la columna
vertebral. Se logra al mantener la cabeza erguida en posicidn de equilibric sin torcer
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el tronco, la pelvis en posicién neutral y las extremidades inferiores alineadas de

forma que el peso del cuerpo se distribuya adecuadamente.

La postura ideal para trabajar frente a una computadora es con un angulo de S0

grados entre el brazo y el antebrazo, asi como, en las rodillas.
Para evitar la fatiga y el cansancio, se sugiere adoptar las siguientes medidas:

e Distancia: la mesa y la silla deben estar acordes con la estatura del usuario,
el teclado se debe alinear con el extremo de la mesa para que no tenga que
pegar a ésta. El cuerpo debe estar recto y no muy alejado del equipo, los
dedos se deben colocar curvos sobre las teclas.

e Espalda: debe estar recta y apoyada sobre el espaidar de la silla.

e Brazos y codos: nivelados y ligeramente separados del cuerpo.

e Manos y mufiecas: las manos deben estar levantadas y paralelas al teclado;
las mufecas bajas pero no pegadas a teclado.

e Dedos: curvos y en posicion vertical sobre las teclas.

e Pies: se recomienda utilizar un apoyo para elevarlos un poco.

e Vista: siempre debe estar fija en lo que se escribe o transcribe. A
continuacién se ilustra una imagen que indica la postura indicada para
trabajar:

Borde supencor
. < <cel momter 2t mvel Caberacuoio on
??3:::.’5:3;05':_“‘-'53_ I ge los ¢0s ¢ algo € ooskoion recia
ﬂf;'G 1Mrada proximos 1 por gebao 5
al teciado : i

Piernas y muslos
a 80° o un poco Mas

= ?re’,ws;f_gi ¥ esgalds
2 B0° o ult poto Mmas
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4.2.2 Condiciones Ambientales Fisicas
Para un adecuado desempefio de los trabajadores municipales, es primordial contar

un ambiente de trabajo propicio. Dentro de dicho ambiente, se visualizan una serie
de condiciones o factores como los siguientes: temperatura, ventilacion, ruido,
iluminacién, orden y limpieza, entre otros, aspectos que perjudican la salud de los
trabajadores.

a). lluminacién

El tema de iluminacién en el lugar de trabajo, es un factor importante en Ia
prevencion de accidentes. Con iluminaciéon adecuada se percibe con rapidez el

peligro y, por ende, una reaccién que previene la ccurrencia del eccidents.

Una adecuada iluminacion consiste en dotar al trabajador municipal de la cantidad

necesaria de luz, con lo cual efectuara su trabajo sin esfuerzo o agotamiento visual.

Es importante tomar en cuenta que la iluminacién, natural o artificial, debe ser
suficiente, de acuerdo a la tarea que se realice y prestar especial atencion en los

lugares de riesgo: ruta de evacuacion, pasillos, etc.
b). Ventilacion

En todo lugar de trabajo la ventilacién es un factor importante, porque contribuye a
eliminar polvo acumulado, templar la temperatura y disolver gases inflamables o
quimicos.

El aire que se respira debe tener la calidad necesaria para no afectar la salud de las
personas, sin embargo, es posible que se contamine por polvo, humo, gases,

vapores, etc., lo cual repercute en enfermedades del tracio respiratorio.

Es importante colocar ventilacion artificial para satisfacer las necesidades de
renovacién de aire en el transcurso del dia. La Municipalidad de Todos Santos
Cuchumatan debera contar con extractores edlicos, los cuales aportan diversos
beneficios, tales como: renovacién de aire las 24 horas del dia, disminuye elevadas

temperaturas, remueve la contaminacion suspendida en el aire, reduce la humedad,
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no consume energia eléctrica y, principalmente preserva la salud de los trabajador

municipal y genera un ambiente agradable de trabajo.
c). Color de las paredes

Las paredes segun el articulo 21 del Acuerdo Gubemnativo 229-2014, establece que
“deben ser lisas, repelladas, pintadas en tonos claros, preferiblemente en tonos
mate que contrasten con la maguinaria y eguipcs, suscepiibles de ser lavadas y
deben mantenerse siempre”.

d). Ruido Ambiental

El ruido es toda onda sonora de frecuencia alta y molesta al oido del ser humano,
no soélo perturba las comunicaciones, sino también causa enfermedades laborales
como fatiga, pérdida temporal o permanente de la audicion, ademas, aumenia el

ritmo cardiaco y puede originar que el trabajador no perciba los peligros inminentes.

Para prevenir y minimizar los riesgos derivados de la exposicién diaria al ruido, se
sugiere que todo frabajador que permanezca en las dareas con altos niveles de ruido
excesivo, debe usar de forma obligatoria el equipo de proteccion auditivo; sin olvidar
que la higiene y limpieza de dicho equipo, es indispensable para prevenir
infecciones en el oido.

e). Temperatura

La temperatura influye de manera negativa al bienestar y seguridad de las personas.
Las temperaturas altas producen fatiga o cansancio, ademas, las temperaturas

bajas provocan falta de sensibilidad y precisién en las manos.

Los frabajadores que estan sujetos a esfuerzos fisicos grandes en ambientes
calurosos, son susceptibles a sufrir estrés térmico, que se manifiesta como una
sensacion repentina de calor en el cuerpo, lo cual afecta la salud y productividad del
trabajador.

Anteriormente, se mencioné el tema de ventilacién, que esta relacionado a las altas

temperaturas.
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f). Orden y Limpieza

En toda actividad laboral, para conseguir un grado de sequridad aceptable, es
primordial asegurar y mantener el orden y la limpieza. Es importante mencionar que
para que se logre un adecuado ambiente de trabajo es necesaria la pariicipacion de

todos los trabajadores de la Municipalidad de Todos Santos Cuchumatan.

Se sugiere llevar un control estricto de la limpieza diaria tanto en los servicios

sanitarios como de las oficinas, pasillos y areas comunes de toda la Municipalidad.
4.2.3 Enfermedades Profesionales

Las enfermedades profesionales son aquellas que danan la salud del trabajador,
producidas por las condiciones en que éste labora. Es decir, es un deterioro
progresivo de la salud, por exposicion a situaciones adversas en el medio en el que
efectia sus labores. Las enfermedades profesionales estan afectadas por factores
como:

e Concentracion del elemento o sustancia contaminante del ambiente de
trabajo: los trabajadores suelen usar agentes quimicos que no son
manipulados adecuadamente.

e El tiempo de exposicion a dicho elemento: cuanto mayor sea el tiempo de
exposicién de los trabajadores a sustancias contaminantes, mayor es el
riesgo que se corre de sufrir enfermedades originadas por su manejo
inapropiado.

e La presencia simultanea de varios elementos contaminantes: las
manipulaciones de varios elementos en conjunto afectan gravemente la
salud del trabajador.

e Las caracteristicas individuales de cada trabajador: no todos los organismos
reaccionan de la misma manera, unas personas presentan reacciones
desfavorables a corto plazo, mientras que, a otras, les toma mas tiempo

presentar sintomas o enfermedades.
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a). Fuentes de Riesgos de las Enfermedades Profesionales

Las situaciones u objetos que inducen en el trabajador una enfermedad profesional,

se detallan a continuacion:

e Los agentes biolégicos (bacterias, hongos, hormonas, parasitos).

e Los agentes fisicos (calor, frio, humedad, rayos inframrojos, etc.).

e Los agentes mecéanicos (herramientas manuales, mecéanicas, etc.).

e Los agentes quimicos (acidos).

e La fatiga industrial.

¢ Los gases provocados por sustancias quimicas organicos o inorganicas.
e Los polvos de origen animal, vegetal o mineral.

e Los vapores originados de sustancias quimicas.

Los factores mencionados, entre otros, provocan serios dafos a la salud del
trabajador, y derivan en enfermedades como: cancer localizado en diversas zonas,

dermatosis, enfermedades de vias respiratorias, infecciones, intoxicaciones, etc.
b). Estrés Laboral

El estrés laboral es la saturacién fisica o mental del trabajador municipal que se da
por la presiébn del entorno del lugar de trabajo, lo cual genera diversas

consecuencias que afectan la salud.

El estrés en el trabajo aparece cuando las exigencias del entorno superan la
capacidad del individuo para hacerles frente o mantenerlas bajo control, y se
manifiesta de diversas formas. Algunos sintomas van desde la irritabilidad hasta la

depresion, por lo general estan acompariados de agotamiento fisico y/o mental.

Ademas, el estrés laboral esta asociado con la reduccién de la productividad de la

Municipalidad y un descenso de la calidad de vida de las personas que lo sufren.
e Prevencién y Manejo del Estrés Laboral

Una de las mejores técnicas para evitar caer en situaciones estresantes es cambiar
los estilos de vida rutinarios e incorporar nuevos hébitos, que muchas veces son
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sencillos, pero dan solucién a importantes problemas de salud fisica y mental

originados por el estrés.

En la Municipalidad de Todos Santos Cuchumatan no se han tomado medidas para
prevenir el estrés laboral, pero existen métodos individuales para asumir la
responsabilidad de reducir los niveles de esirés. Dichas técnicas son la
administracion adecuada del tiempo para realizar las labores, realizar ejercicio

fisico, entrenamiento en relajacion y la busqueda de apoyo social.

Las medidas que se sugiere a la Municipalidad de Todos Santos Cuchumatan para
poner en practica para reducir el estrés en los trabajadores municipales son:

a) Motivar a las personas al realizar capacitaciones sobre temas de salud
ocupacional.

b) Organizar un dia de campo o una convivencia con los trabajadores de la
Municipalidad de Todos Santos Cuchumatan.

c) Establecer programas de reconocimiento, al mejor empleado del mes.

d) Actividades semanales de estiramiento durante 15 minutos, para mejorar la
salud.

e) Llevar a cabo reuniones mensuales de 20 minutos en donde se lea un
versiculo de la biblia y se dé una pequeiia reflexién del mismo.

4.3 Propuesta de seiializacion
A continuacién se presentan recomendaciones de donde se podria instalar las

diferentes clases de sefnalizacion en SSO:

4.3.1 Senalizacion de Advertencia

Forma triangular, pictograma negro sobre (el fondo amarillo debe cubrir como
minimo el 50% de la superficie de la sefial), bordes negros, con excepcidn e fondo
de la sefial sobre “materias nocivas o irritantes” sera de color naranja, en el lugar de
amarillo, para evitar confusiones con otras sefiales similares utilizadas para

regulacién del trafico por carretera.
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Sehales de advertencia

Aplicacion: con las sefiales de “Cuidado Piso Mojado” se pueden utilizar cuando se
ejecuten la limpieza de pisos o derrame de algin liquido, evitando que ocurra un
accidente: La sefal de “Atencion Riesgo Eléctrico” se puede aplicar en todas las
cabinas de circuitos eléctricos.

4.3.2 Senal de prohibicion
Forma redonda, Pictograma negro sobre fondo blanco, bordes y banda (transversal

descendente de izquierda a derecha atravesando e! pictograma a 45 grados
respecto a la horizontal), rojos, (el rojo debera cubrir como minimo el 35 por ciento
de la superficie de la senal).

Sefiales de prohibicion

Aplicacion: la sefalizacién antes mencionada aplica para la prohibicién de acceso
o uso de algo que pueda poner en riesgo la salud o seguridad de las personas,
pueden ser utilizadas de manera externa o interna, La sefalizacién “Prohibido el
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paso a personas no autorizadas” se puede aplicar en puertas o paredes cercanas a
una entrada, en donde quieran restringir el acceso, la sefial de “Prohibido fumar” se
puede aplicar dentro del edificio municipal o dreas cerradas.

4.3.3 Senales relativas a equipos de lucha contra incendios

Forma rectangular o cuadrada. Pictograma blanco sobre fondo rojo, (el rojo debera

cubrir como minimo el 50 por ciento de la superficie de la sefial).

Equipo de lucha contra incendios

Estas sefiales son de uso para indicaciones en donde nos indiquen la forma o
herramienta a utilizar en caso de incendios. Ejemplos para implementacion de
extintor con dichas senales pueden indicar el uso o tipo.

4.3.4 Senales de salvamento o socorro

Forma rectangular o cuadrada. Pictograma blanco sobre fondo verde, (el verde

debera cubrir como minimo el 50 por ciento de la superficie de la sefial).

Seiiales de salvamento o socorro
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Aplicacién: sefales para indicar rutas de salvamento o socorro como lo indica el

titulo, que se pueden colocar en lugares cercanos a las escaleras, salidas de
emergencia como guia y puntos al area libre punto de reunién en caso gue exista

algun desastre.

4.3.5 Senales de obligacion
Forma redonda pictograma sobre fondo azul, (el azul debera cubrir como minimo el

50 por ciento de la superficie de la sefial).

Seiiales de obligacion

Aplicacion: Estas sefales indican que para entrar en algin area o comenzar a
ejecutar alguna actividad deber seguir las indicaciones, ejemplo para la sefial de
“uso obligatorio de equipo de proteccion personal” se aplica en instalaciones de

fabricas, de la misma forma para realizar alguna construccion las sefiales puede
ayudar.

4.3.6 Senales de tuberias
No menos importante es aquella que permite identificar las tuberias por el color con

que estan pintadas, en funcién del fluido por ellas trasportado, a continuacién se
describen los mismos.
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Senales de tuberias
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4.3.7 Rutas de evacuacion
Deben contar con letreros, con la leyenda “SALIDA DE EMERGENCIA”. Estos

letreros estaran a una altura minima de 2.20 metros. E! tamafio y estiio de los

letreros permitiran su lectura a una distancia de 20 metros, a continuacién se
ejemplifica una de ellas:

Ruta de evacuacion

55



Municipalidad _

de Todos Santos

Cuchumatan

GUIA DE CAPACITACION MUNICIPAL

NOVIEMBRE 2020

Trabajando Unidos
para el desarrollo

del Municipio




INDICE

GUIA DE CAPACITACION PARA LOS TRABAJADORES DE LA .o cnisicsisnisenns 1
MUNICIPALIDAD DE TODOS SANTOS CUCHUMATAN.......ccoonsmnimmnmmenmminsisnirssnsassssessanssnnns 1
U DBJOEIVIOE. .. coimsuinsnsisrsmununnssissusumussssissyesssesnss s iAo s b S SIS 1
B DSJEERTE GBI . cnmeosoisasiscasavivissismssss i oo s s s s oS SN I0S a
1.2 Objetivos ESPECIHICOS .........cccvniniercnmiieeeirine e sssessesasesesssessssaesen st essss s ssss s st essssssasssons 1
2. Aplicacién y alcance de la guia de capacitacion ............cccoeereeeenrrcecrrnressscrraesresnenenaes X
3. Sugerencias para la implementacion de la guia de capacifacion .................ccocecevnene 2
4, CAPACIEACION ...t s ettt s e e s s s es e sassssss s st s s m s s st as st e ms st s s e s nennsn 2
S. Tipos modalidades, niveles y medios de capacitacion...........ccccucveincinccccninsiiricnesanns 3
5.1. Tipos de CapaCItaACION ...t cceesssc e snss s s eesessaseesesnsasssssnssessssssssssssssssnan 3
5.2. Modalidades de CapacHaCiON ...t reeeereeeeenessestessmssssasssssscsessesssnsssesenssns 4
5.3. Niveles de CapacitaCion...............ccccoreeeieeceeceeeneee e sesessssassensescsaststsas s s mnsesasens 4
5.4. Medios de CapacHacion ... ... imsaimssiimssssssisisssssstssisssvssesssissisiamsssisosesssiinnmss 5
6. Programa de capacitaCion ...t ccveteesasnsetesesaesasnssasaetenessssrssessasssssssnas 5
Municipalidad de Municipalidad de Todos Santos Cuchumatan.........cccoeeverurreeeceeucnene 6
Pasos para elaboracion del Programa de Capacitacion ..............ccooeeececreineensrnsrersesesences 6
6.1. Pasos para la elaboracion correcta del plan anual de capacitacién......................... 7

6.2. Pasos para la elaboracion correcta del plan de accion de capagcitacion.............. 11



Dpartaments do Hichactonangs

GUIA DE CAPACITACION PARA LOS TRABAJADORES DE LA

MUNICIPALIDAD DE TODOS SANTOS CUCHUMATAN

La capacitacién es una herramienta ineludible debido a su naturaleza de mejora
continua, tanto para el trabajador como para la Municipalidad, ambos se benefician
de los conocimientos adquiridos y la ejecucion de la teoria como de la experiencia
que se adquiere con la practica, esta guia representa el compromiso de ambas
partes, con el fin de alcanzar satisfaccion en la atencién de los ciudadanos.

1. Objetivos
Se describen los objetivos que se pretenden alcanzar con la implementacion de la

presente guia:
1.1 Objetivo General

Contar con una guia de capacitacion que documente en forma integrada y
consistente los pasos y procedimientos sugeridos para desarrollar el Programa de
Capacitacion y Desarrollo de Competencias en la Municipalidad de Todos Santos

Cuchumatan.

1.2 Objetivos Especificos
e Desarrollar un material de referencia de buenas practicas de capacitacion para los

trabajadores de la Municipalidad.

e [ncrementar las capacidades y competencias internas por medio de procesos de
capacitacion.

2. Aplicacion y alcance de la guia de capacitacién
Los procedimientos sugeridos y contenidos en la presente guia son de uso exclusivo

de la Municipalidad de Todos Santos Cuchumatan.



3. Sugerencias para la implementacién de la guia de capacitacién
Las siguientes son sugerencias y recomendaciones para facilitar la implementacién

y adaptacion de la guia de capacitacién a nivel interno de 1a Municipaiidad.
e Leer y estudiar el contenido de la guia.

o Nombrar y delegar a un responsable de la Direccién de Recursos Humanos y/o

personas que seran responsables de implementar la guia.

e La Direccion de Recursos Humanos es la responsable y la autoridad para

implementar la guia.

e Contar con presupuesto asignado para la implementacién de un programa de
capacitacion orientado para los trabajadores municipales.

e Considerar los recursos para su ejecucion.

e Para facilitar el proceso de adaptacion e implementacién de la guia, se recomienda
utilizar una copia en formato electrénico que permita realizar cambios y

actualizaciones.

e Aplicar la guia y un Programa de Evaluacion del Desempefio a los trabajadores

municipales, siguiendo la metodologia y los procedimientos establecidos.

e Documentar las actividades o acciones de evaluacion del desempefio realizadas

a los trabajadores municipales y actualizarlos cuando corresponda.

e Informar de los avances, problemas y recursos a necesitar a sus Autoridades

Superiores.

4. Capacitacion
La capacitacion esta considerada como un proceso educativo a corto plazo el cual

ufiliza un procedimiento planeado, sistemético y organizado a través def cuai el
personal administrativo de una empresa u organizacién, por ejemplo, adquirira los

conocimientos y las habilidades técnicas necesarias para acrecentar su eficacia en
2



el logro de las metas que se haya propuesto la organizacion en la cual se

desempefia.

5. Tipos modalidades, niveles y medios de capacitaciéon
Se presentan los tipos de capacitacion a realizar, las modalidades que se puede

presentar y los niveles de capacitaciéon que pueden impartirse derivado def puesto

de trabajo.

5.1. Tipos de Capacitacion
Los tipos de capacitacién que se presentan a continuacién estan orientadas al tipo

de conocimientos a desarrollar como una forma de desarrolio de habilidades y

capacidades:

e “Capacitacion Inductiva: este tipo de capacitacion esta orientada a la facilitacién

de la integracion y adaptacion de los nuevos colaboradores a la institucion.

o Capacitacion preventiva: tiene por objeto la preparaciéon del personal para
adaptarse a nuevos procesos de trabajo, nuevas metodologias de trabajo, nuevas

tecnologias o la utilizacion de nuevos equipos.

e Capacitacion Correctiva: esta orientada a solucionar problemas de desempefio
de los colaboradores, y su fuente de informacién son las evaluaciones de
desempefio y los estudios de diagnédstico de necesidades gue ven dwigidos a
identificarlos y determinar cuéles son factibles de solucién a través de acciones de
capacitacion.

o Capacitacion para el desarrollo de la carrera: esta capacitacion se orienta a
facilitar a que los colaboradores puedan ocupar una nueva o diferente posicion en
la empresa, que impliquen mayores exigencias y responsabilidades. A la vez que
prepara a los colaboradores para un futuro diferente a la situacién actual en el que

la empresa puede diversificar sus actividades.



5.2. Modalidades de Capacitaciéon
Los tipos de capacitacién enunciados anteriormente pueden desarrollarse a traves

de las siguientes modalidades:

¢ “Formacién: tiene como objetivo impartir conocimientos basicos orientados a
proporcionar una vision general y amplia con relacion al contexto desenvolvimiento

de una tarea.

e Actualizacién: proporciona nuevos conocimientos y experiencias derivados de
cambios y/o avances de una determinada actividad.

e Especializacion: se orienta a la profundizacién y dominio de conocimientos y
experiencias o al desarrollo de habilidades, respecto a un area determinada de
actividad.

e Perfeccionamiento: tiene como objetivo completar, ampliar o desarrollar el nivel
de conocimientos y experiencias de los colaboradores, a fin de potenciar el
desempeiio de funciones técnicas, profesionales, directives © de gesidn.

o Complementacién: su propdsito es reforzar la formacion de los colaboradores
gue manejan solo una parte de los conocimientos o habilidades demandados por
su puesto y requieren alcanzar el nivel que este exige

5.3. Niveles de Capacitacion
Se presentan a continuacion los niveles de capacitacion como la sucesion de los

temas que pueden ser bastante extensos, para su correcta comprension y
aplicacién:

e “Nivel Basico: se orienta a personal que se inicia en el desempefio de una
ocupacidn o area especifica en la Empresa. Tiene por objeto proporcionar

informacion, conocimientos y habilidades esenciales requeridos para el desempefio
en la ocupacion.



e Nivel Intermedio: se orienta al personal que requiere profundizar conocimienios
y experiencias en una ocupacién determinada o en un aspecto de ella. Su objeto es
ampliar conocimientos y perfeccionar habilidades con relacion a las exigencias de
especializacién y mejor desempeiio en la ocupacion.

¢ Nivel Avanzado: se orienta a personal que requiere obtener una vision integral y
profunda sobre un area de actividad o un campo relacionado con esta. Su objeto es
preparar cuadros ocupacionales para el desempefio de tareas de mayor exigencia
y responsabilidad dentro de la empresa”.

5.4. Medios de Capacitacién Es la forma en que los trabajadores pueden recibir
las capacitaciones en las instalaciones de la Municipalidad de Todos Santos
Cuchumatan:

e Capacitacion Presencial: este tipo de capacitacidon requiere la presencia fisica

de las personas para realizar la capacitacién de forma directa.

e Capacitacion Virtual: las capacitaciones se realizan por medios tecnolégicos, el
capacitado tiene flexibilidad de horario en donde no se limita a una hora especifica,

posee un tutor virtual quien resolvera dudas y realizara la formacion del curso.

6. Programa de capacitacion
Para la elaboracién de un programa de capacitacion para los trabajadores de la

Municipalidad, es necesario realizar los siguientes pasos:
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Municipalidad de Municipalidad de Todos Santos Cuchumatan

Pasos para elaboracién del Programa de Capacitacién

Nimero de Paso Descripcion

1  Detectar las necesidades que tienen los trabajadores municipales
para realizar con éxito las funciones de su puesto de trabajo. Esto
mediante una encuesta o bien segin los problemas mas
recurrentes en los Ultimos seis meses en las Direcciones ©

' Unidades de la Municipalidad.

2 Clasificar y jerarquizar esas necesidades. Es decir, se tienen que

clasificar y ordenar para decidir cuéles son las mas urgentes, o mas
importantes, o cuédles requieren atencion inmediata y cudles se
' tienen que programar a largo plazo.

3 Definir los objetivos de capacitacion, es decir, motivos de lievar
adelante el programa. Estos objetivos tienen que formularse de
manera clara, precisa y medible para un futuro a mas tardar corto
plazo, después de aplicar el programa, poder evaluar los
resultados.

4 Elaborar el programa de capacitacién. En este momento se
determina el qué (contenido), como (técnicas y ayudas), cuando
(fechas, horarios), a quién (el grupo objetivo), quién (instructores),
cuanto (presupuesto). Para ello es necesario cotizar el servicio con

- empresas privadas o bien solicitar el apoyo institucional con
- entidades publicas que puedan prestar el servicio.
| Ejecutar el programa, es decir, llevarlo a la practica.

6 Finalmente, evaluar los resultados del programa. Esto debe

" hacerse antes, durante y después de ejecutario.



6.1. Pasos para la elaboracién correcta del plan anual de capacitacién Para la
elaboracion del plan anual de capacitacion es necesario haber realizado los pasos
especificados en el inciso anterior hasta el Paso 4, cuando va se cuente con la
aprobacion de los temas a impartir, que entidades seran las encargadas, hacia que
Unidades de la Municipalidad y las fechas a realizar, se procede con el llenado del
formato Plan Anual de Capacitacién, a continuacién, se eniistan los pasos a seguir.

NUMERO CASILLA DESCRIPCION
DE
PASOS
1 Institucién Colocar Municipalidad de Todos
Santos Cuchumatan
2 Responsable del plan anual Colocar el nombre y puesio del

encargado de la realizacién vy
seguimiento del Plan de Anual, el cual
debera de nombrar la Direccion de
Recursos Humanos

3 Objetivo general Colocar el objetivo general de realizar
el programa de capacitacién, el cual
sera determinado por el encargado de
realizar, supervisar y dar el debido
seguimiento, en conjunic con el
Director de Recursos Humanos.

4 Fecha de elaboracién Colocar la fecha en que se realizd el
plan anual de capacitacion.

5 Presupuesto Total Se debera colocar el cosio folal de
todas las capacitaciones
calendarizadas
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11

12

13

Tiempo total

Actividad

Objetivo

Responsable

Institucion

Tiempo

Recursos

Evaluacion

Se debera colocar el total de tiempo
que se implementara en Ilas
capacitaciones calendarizadas
Colocar el tema de capacitacion a
impartir, previamente ya autorizado
Se deberd colocar el objetivo que
pretende alcanzar el ftema de
capacitacion seleccionado

Se debera colocar el nombre y puesto
del responsable de redlizar la
capacitacién, asimismo colocar hacia
gue unidad va dirigida la capacitacion
Se debera colocar el nombre de la
entidad a realizar la capacitacién e
indicar si esta institucion es extema o
interna a la Municipalidad.

Colocar el mes en que se reaglizara la
capacitacién, asi como, el tiempo en
horas o minutos establecidos para
dicha capacitacion.

Se debera colocar los insumos, utiles
0 recursos que se emplearan en la
capacitacion, ademas, el costo de la
misma

Se debera colocar el método que
aprobé la Direccibn de Recursos
Humanos para la evaluacion del éxito
de Ila capacitacion hacia los



14

15

Retroalimentacion

Area de Firmas

trabajadores municipales, como por
ejemplo: evaluaciones de desempefio.

Colocar el método aprobado por la
Direccion de Recursos Humanos, para
el seguimiento a la capacitacion, hacia
los trabajadores de la Municipalidad.
Finalmente, colocar las firmas
correspondientes, sellar y colocar
fecha para validar la capacitacion.
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6.2. Pasos para la elaboracién correcta del plan de accién de capacitaciéon

Al determinar los temas por medio del Plan Anual de Capacitacion, se procede a
elaborar los planes de acciéon enfocados a las capacitaciones a impartirse a los
trabajadores municipales, a continuacién, se enlistan los pasos a seguir para el
correcto llenado del formato de Plan de Accién de Capacitacion, el cual debera
alimentarse conforme avance la capacitacion.

NUMERO CASILLA SUB-CASILLA DESCRIPCION

DE
PASOS . Sro—
1 Institucion Colocar Municipalidad de Todos
Santos Cuchumatan
Tema de Colocar el tema que sera impartido
Capacitacion en la capacitacion
Nombre de la Colocar el nombre de la institucién
institucion que = que estarda llevando a cabo Ia
impartira la capacitacion. Ademas, colocar una X
Capacitacion seglin comresponda, si es una
institucion privada colocar la X en
Externa, si la Municipalidad es la
encargada de realizar la capacitacion
colocar la X en Intema.
2 Datos Direccion, Colocar qué Direccidn, Seccion o
Generales Seccién o Unidad estara a cargo de realizar la
Unidad coordinacion de Ia capacitacion.
Director del Colocar el puesto y nombre del
Proyecto encargado de la coordinacion de la
capacitacion
Equipo de Colocar los puestos y nombres si
Implementacién existiese auxiliares que ayuden en |a
capacitacion.

Area de mejora Colocar cual es el aspecio o tema
que se desea mejorar y potencializar.

Propésito Colocar cual es la intension que se
pretende alcanzar al realizar la
capacitacion.

Alcance Colocar hacia quienes va dirigida la

capacitacion. Ejemplo: Trabajadores
municipales de la Seccion XX.

11
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1l
Dimensién
de Impacto

il
Actividades

Evacuacion

Entregables

Presupuesto
Costo Total

Otros Insumos

Actividad

Descripcion

Responsable

Inicio

Fin estimado

Fin real

Enfocado a

Entregable

Colocar que documentacion se
utilizara para evaluar o bien para
documentar la capacitacion.

Colocar el monto o costo que se tiene
previsto para realizar la capacitacion.
Colocar el costo real de |Ia
capacitacion.

Colocar que insumos se necesitaran,
como por ejemplo, Gtiles, mesas,
sillas, pizarras etc.

Colocar la actividad o tema, segtn el
orden que llevarda a cabo el
encargado de realizar la capacitacién
Colocar con detalle de que se tratara
la actividad mencionada en la casilla
anterior.

Colocar el puesto © nombre del
responsable de dirigir la aclividad, si
es una entidad privada colocar el
nombre de la empresa y el nombre y
puesto del encargado de dirigir la
capacitacién o actividad.

Cuando empieza la actividad,
colocar una escala de tiempo, segln
amerite la acfividad puede ser en
horas, minutos o segundos. 7

Se refiere al iempo que se estime
necesario para cumplir con la
actividad.

Es el tiempo real en que se llevo a
cabo la actividad, este debe ser
escrito después de culminada la
actividad para que al final de la
capacitacion se verifique si se
cumplié con el tiempo estimado.
Colocar hacia quien esta dirigida la
actividad.

Colocar si existira un documento de
apoyo para realizar la actividad
descrita, el cual sera entregado a los
participantes de la capacitacion.

Se debera calificar el desempefio de
la actividad hacia los participantes,

12



es decir si la actividad cumplié con su
objetivo, con la siguiente medicion: 0
cuando no cumple, 1 cuando se
cumple parciaimente y 2 cuando si
cumple. Adicional, se tiene una
casilla de comentario, cuando sea
necesario y oportuno colocarios

Toftal Al finalizar la evaluacion colocar el
total de puntos adquiridos para
determinar ia ponderacion final de
cada actividad

Firmas Finalmente, colocar las firmas
correspondientes, sello y fecha para
validar la capacitacion

13
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El registro y archivo de informacién sobre personal municipal sera guiado a través

de articulos que reglamenten el mismo, respetando su naturaleza interna.

CAPITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°.- El objetivo del presente reglamento es el de fograr que ef Archivo
Municipal de Todos Santos Cuchumatan sea resguardado; que su manejo sea
funcional y cumpla con el servicio que requiere la administracién, auxilie en la
investigacion y brinde el servicio de caracter social que debe tener, conforme a los

lineamientos que se sefnalan.

ARTICULO 2°.- Corresponde a la Secretaria Municipal, el manejo y cuidado del
Archivo Municipal, pudiendo delegar dicha atribucion en un encargado, encargada,
administrador o administradora del mismo, quien debe reportar ante el Secretario

Municipal todas sus acciones.

CAPITULO li: DE LAS FUNCIONES Y DE LA ADMINISTRACION

ARTICULO 3°.- El Archivo Municipal es una seccién de la Secretaria que tiene
como objetivos:

I.  Adecuar la fuente de informacion documental del gobierno municipal,

mediante la recepcién, control, clasificacion, conservacién, depuracion y

retroalimentacién oficial municipal para la eficaz toma de decisiones.

Il.  Definir politicas en la administracién documental de los archivos de tramite
conformados en las dependencias del organigrama municipal.

lll.  Realizar tareas que coadyuven a incrementar, preservar y proyectar su



acervo histérico, rescatando, adquiriendo y custodiando lo que en su soporte

contenga para su integracion la evidencia histérica municipal.

IV. Llevar el registro de todos los convenios, contratos, concesiones y todos los
demas actos trascendentes que realice la Municipalidad de Todos Santos

Cuchumatan y los que se indican en este propio reglamento.

V. Ser parte del sistema nacional de archivos, sistema coordinado por el Archivo
General del Estado, de acuerdo con lo que al respecto se legisle.

ARTICULO 4°.- El Archivo Municipal de Todos Santos Cuchumatén constara de

{res secciones:

a) Seccién de Archivos Administrativos.
b) Seccién de Archivo histérico.
¢) Seccion de Registro Municipal

ARTICULO 5°.- La Seccién de Archivo Administrativo se encargara de toda la
documentacién que generen las diferentes dependencias de la Municipalidad de
Todos Santos Cuchumatan y que conforme a lo previsto por este reglamento
deberan entregarse al archivo y sera responsabilidad del encargado del archivo
municipal requerir anualmente a todas las dependencias municipales a fin de que

le proporcionen la documentacion referida en el articulo 6 de este reglamento.

ARTICULO 6°.- La Seccién de Archivo Historico debera encargarse de toda la
documentacién que tenga valor histérico de acuerdo a la clasificacion que se haga
por parte del Secretario Municipal.

ARTICULO 7°.- La Seccién de Registro Municipal se encargara del registro de la
documentacién que por su importancia trasciendan de una administracion a otra y

contara a su vez con las siguientes secciones:
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I.  Seccién de Registro de Contratos en la que se registraran todos los

convenios y contratos que la Municipalidad celebre con particulares.

II. Seccion de Registro de Concesiones en la cual se registraran todas las

concesiones que conceda la municipalidad a particulares.

lll. Seccién de Registro de Propiedades Municipales. En la cual se registraran
los inmuebles del municipio asi como los movimientos que de ellos se
realicen.

IV. Seccidén de Varios. En la cual se registran donaciones de bienes muebles
municipales, todas las actas de cabildo en las cuales se tomen acuerdos que
puedan repercutir en administraciones futuras; y los demas actos que a juicio
del Concejo Municipal deban ser registradas.

Es obligacién del Secretario Municipal, remitir para su registro al Archivo Municipal
todos los actos de gobierno a que se refiere el presente articulo, en todo caso previo
a la entrega de la concesion o contrato de que se trate, ordenar a los particulares

del registro del mismo.

ARTICULO 8°.- El Archivo Municipal de Todos Santos Cuchumatan estara bajo la
responsabilidad de una persona que se nombrara: Encargado del Archivo Municipal,
mismo que sera designado por el Alcalde Municipal y aprobado por el Concejo
Municipal, debiendo cumplir el Encargado del Archivo Municipal, con los siguientes
requisitos:

a) Tener estudios de licenciatura en historia o carrera afin demostrando amplia
experiencia en manejo de archivos.

b) Ser de reconocida solvencia moral.



c) Conocer plenamente las normas y objetivos de la documentacién que regula

y generan las actividades de las dependencias municipales.
Sus obligaciones y funciones seran:

l. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el Archivo Municipal.
Il. Proponer politicas de funcionamiento del archivo.
lll. Llevar el control administrativo del Registro Municipal.

ARTICULO 9°.- El Archivo Municipal de Todos Santos Cuchumatan contara
ademas del encargado, con los auxiliares que para el funcionamiento del mismo se
requiera y lo permita el presupuesto de la municipalidad.

ARTICULO 10.- En el Archivo Municipal de Todos Santos Cuchumatan se
encontraréd la documentacion, los archivos inmediatos de alguna area o de las
dependencias que integran el Gobierno Municipal; las dependencias entregaran al
archivo municipal dentro de los tres primeros meses del ano, la documentacion
incluida inactiva o en su caso semiactiva, debidamente relacionada y clasificada,
expidiendo previa confrontacion el recibo correspondiente; entendiéndose como tal:
expediente, legajo, recopilador, paquete, protocolo, apéndice, libro de registro o
periodico, impreso, memoria, informe, plano, foto, lo que en su conjunto conlleve
documentacion seriada, epistolar, registrada, legalizada, contabilizada,
administrativa, circunstancial, y la prolongacién del soporte original en memoria
externa o CD.

ARTICULO 11.- El Archivo Municipal, asignara secciones a cada dependencia en
las que mediante sistema alfanumérico se ordenard la documentacion

correspondiente.
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ARTICULO 12.- Las solicitudes de préstamo de documentacién deberan formularse
por medio de “Cédula de Préstamo® que el archivo municipal proporcionara a las
dependencias a las que sirve, la cual debe contener la descripcion sucinta y exacta
del documento solicitado, sello de la dependencia solicitante, firma del titular de la
misma y de quien recibe, debiendo concretarse lo anterior a acervos
correspondientes a la dependencia generadora de los mismos invariablemente,
salvo en caso que la ley y los usos administrativos lo requieran.

ARTICULO 13.- La documentacién proporcionada debe ser devuelta dentro de los
diez dias habiles siguientes a la fecha de entrega en caso de documentacion

concluida.
ARTICULO 14.- El Archivo Municipal, contara con hemeroteca oficial y local.

ARTICULO 15.- El Archivo Municipal proporcionara al publico servicios de banco
de datos; informacion estadistica e histérica, a través de la Oficina Municipal de
Acceso a la Informacién Publica, debiendo cumplir con lo establecido en la ley de
acceso a la Informacién Pulblica, quedando facultado para expedir certificaciones
con las reservas que la ley y los usos administrativos establezcan y con sujecion al
arbitrio establecido en la ordenanza aprobada por el Concejo Municipal debiendo
realizar el pago en la Tesoreria Municipal.

ARTICULO 16.- El personal que preste sus servicios en el archivo, tiene prohibido
extraer de él, fuera de uso oficial, cualquier tipo de informaciéon como érgano asesor
del Archivo Municipal y para los casos no previstos en la ley o en este reglamento,
funcionara un consejo consultivo que se integrara por el Secretario Municipal, el
Encargado del Archivo Municipal, El Encargado de la Oficina Municipal de Acceso
a la Informacién Publica, un historiador local (idealmente) y un representante que
designe el Concejo Municipal. Este érgano tomara sus decisiones por mayoria de

votos, levantandose acta pormenorizada por el encargado de Archivo Municipal.



—_—

ARTICULO 17.- Para los efectos de seleccién de documentos sujetos a depuracion
se reunira el consejo consultivo, el titular de la dependencia de cuya documentacion

se trate; para tal efecto y en caso de empate se solicitaré del Alcalde Municipal.

CAPITULO li: DE LAS SANCIONES

ARTICULO 18.- El incumplimiento de las obligaciones que marca este reglamento,
o infracciones al mismo por parte del personal administrativo, como de los
funcionarios de la Municipalidad se sancionaran administrativamente por el Alcalde
Municipal conforme a lo establecido en el Reglamento Intemno de Trabajo y el Pacto
Colectivo.

ARTICULO 19.- En el mismo caso del articulo anterior, si la infraccion es grave, y
ademas si el hecho u omision implica la comisién de un probable delito, los
responsables seran consignados ante las autoridades competentes. Se certificara
lo conducente al Ministerio Publico para la investigacion correspondiente y que los
responsables sean puestos a disposicion del érgano jurisdiccional competente.

ARTICULO 20.- Los particulares que no cumplan con el registro del contrato o
concesion que se les haya otorgado, seran sancionados con multa establecida en
la Ordenanza de incumplimiento de tasas y arbitrios debidamente aprobada por el
Concejo Municipal y si persiste el incumplimiento en el registro, con la rescision del
contrato o cancelacion de la concesion segun se frate.

CAPITULO IV: DE LOS RECURSOS

ARTICULO 21.- El recurso que se concede en el presente reglamento es el de
revisién, el cual debe ser interpuesto ante el Secretario Municipal para que éste lo
resuelva en coordinacién con el Encargado del Archivo Municipal, lo anterior
especificamente cuando se trate de actos del personal administrativo del Archivo
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Municipal o de particulares y por auditoria interna como actos de funcionarios de la
Administracién Municipal de Todos Santos Cuchumatan. Dicho recurso sera
interpuesto ante la secretaria de la Municipalidad dentro de los tres dias siguientes
a la notificacién de la sancién, y debe ser resuelto en un término no mayor de 30
dias contados a partir de la fecha que se promueva el recurso.

ARTICULO 22.- Cualquier situacion legal o caso no previsto en el presente

reglamento, seré resuelto conforme Acuerdo del Concejo Municipal.

ARTICULO 23.- Las modificaciones al presente reglamento solo podran realizarse
por acuerdo del Concejo Municipal, por iniciativa propia o por propuesta del Alcalde
Municipal.

ARTICULO 24.- Una vez aprobado el reglamento por parte del Concejo Municipal,
surte sus efectos legales-administrativos y su vigencia entra a partir de su

publicacion en el diario oficial.
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PROPUESTA DE LA FILOSOFIA INSTITUCIONAL Y ESTRUCTURA

ORGANIZACIONAL DE LA MUNICIPALIDAD DE TODOS SANTOS
CUCHUMATAN

La presente guia pretende servir de orientacion a quienes tienen bajo su
responsabilidad la elaboracion de la filosofia institucional y estructura organizacional
de la Municipalidad.

1.1 Objetivo general

Proporcionar instrumentos de utilidad para la Municipalidad de Todos Santos
Cuchumatan, que establezca los lineamientos y pasos a seguir para implementar
una adecuada Filosofia Institucional y Estructura Organizacional, dandola a conocer
a los trabajadores municipales.

1.2 Objetivos especificos

e Establecer de forma clara y concisa la misién, vision y valores de la Municipalidad.

e Lograr que los trabajadores mediante la mision, vision y valores, se sientan

identificados con la Municipalidad.

e Determinar los niveles de jerarquia que sean necesarios para el funcionamiento

de la Municipalidad.
¢ Ejemplificar un modelo de organigrama para la Municipalidad.
2 Filosofia institucional

“La filosofia de una institucién se define como el sistema de valores y creencias de
una organizacidn, esta compuesta por una serie de principios que se basan en saber
quiénes somos y en qué creemos, es decir en sus ideas y valores.”

Los elementos mas importantes dentro de la Planeacion Estratégica se conforman
por la misién, visién y valores, los cuales deben ser difundidos y divulgados a toda
la Municipalidad.



Deben ser lo suficientemente especificos para servir como guia en el

establecimiento de prioridades.
2.1 Mision
“Es una frase breve, concisa que da sentido y direccién a los elementos de una

institucién definiendo su propésito basico, funcién o tarea, ademas de distinguiria

de otros de su tipo.”

2.1.1 Caracteristicas de Misién

e Es la que aclara el propésito o razén de ser de la Municipalidad.

e Es una declaracion con expresion conceptual de lo que es v hace la Municipalidad.
e Es la que establece el qué, porqué y para qué de la Municipalidad.

2.1.2 Importancia de la Misién

e Los trabajadores se sienten motivados y realizan sus funciones de forma correcta,

si creen en lo que estén haciendo y confian en la Municipalidad donde trabajan.
e Aumenta la lealtad entre autoridades y trabajadores.

e Facilita la toma de decisiones y propicia la comunicaciéon

2.1.3 Preguntas clave para formular la Mision:

e “; Quiénes somos?

e ;Qué buscamos?

e ; Por qué hacemos?

¢ ;Donde lo hacemos?

e ; Para qué lo hacemos?

e ; Para quién trabajamos?



Es importante identificar y construir la misién sin confundir los fines y los medios de

gue nos valemos para lograr su materializacion.
2.1.4 Pasos para formular la Mision

e Reunir al grupo de trabajadores clave en la Municipalidad (Alcalde, Secretario,

Director de Recursos Humanos, Director de Planificacién, entre otros).

e Realizar una lluvia de ideas sobre lo que cada uno considere debe ser la mision.
e Anotar todas las ideas en una pizarra, analizarlas y clasificarlas.

e Realizar una primera redaccion.

e Analizar, criticar, proponer y exhibir lo que se considere debe reunir la misién.

e Si no se logra el consenso repetir el procedimiento.

e Verificar que cumpla con todos los requisitos qué, porqué, para qué, para quién,

gue sea clara, concisa y motivadora.

e Realizar la redaccion final.

e Aprobaria a traves del Concejo Municipal.

e Oficializarla, explicarla y publicarla en lugares visibles.

e O bien considerar la misién que se propone en esta guija.

2.1.5 Propuesta de Misién

brindando servicios de calidad y transparencia en beneficio del vecino, logrando
el desarrollo integral y sostenible del Municipio, a través de una gestién
participativa e innovadora.




2.1.6 Analisis de la misién en sus partes:

e ;Quiénes somos? Un gobierno municipal
e ; Qué buscamos? servicios de calidad y trasparencia

e ;Por qué lo hacemos? En beneficio de los habitanies de Todos Santos

Cuchumatan
e ;Dénde lo hacemos? Municipio de Todos Santos Cuchumatan

e ; Para qué lo hacemos? Para lograr el desarrollo integral y sostenible del municipio

de Todos Santos Cuchumatan.

e ;Para quién trabajamos?

Vecino de Todos Santos Cuchumatan

2.2 Vision

“Se define como el camino al cual se dirige una institucién a largo plazo y sirve de

rumbo para orientar las decisiones estratégicas de crecimiento competitivo. Es decir

gue es el suefio o imagen de lo que desea alcanzar en un tiempo determinado..
2.2.1 Caracteristicas de la Visiéon

e Realista y posible de alcanzar, para que el esfuerzo en las acciones tenga sentido

para los trabajadores de la Municipalidad.

¢ Positiva y alentadora, para que en su consecucion congregue los esfuerzos

personales y del equipo de trabajo de la Municipalidad.

e Orientada a objetivos y metas, es decir que en su construccién se vea qué se
pretende.

e Consistente con la mision.



2.2.2 Importancia de la Vision
e Los trabajadores se sienten motivados y trabajan mejor para lograr que la

Municipalidad sea tal como se visualiza en cinco y diez afios.
e Aumenta la lealtad entre autoridades y trabajadores para el logro de los objetivos.

e Facilita la toma de decisiones y propicia la comunicacién entre las areas de la
Municipalidad.

2.2.3 Preguntas clave para formular la Visién
e ;Cual es la imagen deseada?

e ; Coémo nos vemos en el futuro?

¢ ;Qué haremos en el futuro?

e ;Qué actividades desarrollaremos en el futuro?”
2.2.4 Pasos para formular la Vision

e Reunir al grupo de personas clave dentro de la Municipalidad (Alcalde, Secretario,

Director de Recursos Humanos, Directores entre oros).
e Definir como se visualiza la Municipalidad dentro de cinco y/o diez afios.
¢ Realizar una lluvia de ideas sobre lo que cada uno considere debe ser la vision.

e Reunir las propuestas de los que intervinieron para obtener los puntos en comun,

o bien considerar la visidn que se presenta como propuesta en esta guia.

¢ Anotar todas las ideas en una pizarra, se analiza y se acepta la visiéon en grupo.
¢ Se elabora la redaccién final.

e Aprobarla a través del Concejo Municipal.

e Oficializarla, explicarla y publicarla en lugares visibles.



2.2.5 Propuesta de Vision

Ser una Municipalidad que brinde servicios publicos eficientes, que promueva &l
desarrolio de la comunidad, posicionando al municipic de Todos Sanfos
Cuchumatan como moderno, saludable, seguro y limpio, donde se fomente la
cultura y actividades ambientales que permitan una mejor calidad de vida para fos
vecinos de Todos Santos Cuchumatan.

2.2.6 Analisis de la vision en sus partes:
e ; Cudl es la imagen deseada? Ser una Municipalidad que brinde servicios publicos

eficientes.

e ;Como nos vemos en el futuro? Como un Municipio moderno, saludable, seguro

y limpio.

e ;Qué haremos en el futuro? Acceso a servicios basicos y mejorar la calidad de

vida para los vecinos de Todos Santos Cuchumatan.

e ;Qué actividades desarrollaremos en el futuro? Fomentar la cultura y las

actividades ambiéntales.

2.3 Valores

“Son los principios basicos que se deben observar en el actuar dentro de la
Municipalidad para el logro de la misién.

2.3.1 Caracteristicas de los Valores

e Son algo que se comparte, que se toma en serio, que implica emociones.
e Son guias para la eleccién y cumplimiento de los papeles sociales.

e Son medios de control y prevision social.”

2.3.2 Pasos para establecer los valores
¢ Reunir al grupo de personas clave dentro de la Municipalidad (Alcalde, Secretario,

Director de Recursos Humanos, Directores entre oros).




e Realizar una lluvia de ideas sobre lo que cada uno considere debe ser los valores,
escribirlos en una hoja de papel o bien considerar los valores que se proponen en

esta guia.
e Anotar todas las ideas en una pizarra, analizarlas y clasificarlas.
e Realizar una primera redaccion.

e Analizar, criticar, realizar cambio que se consideren deben reunir los valores de la

Municipalidad.

¢ Si no se logra consenso, repetir el procedimiento.

o Realizar la redaccidn final.

¢ Aprobaria a través del Concejo Municipal.

¢ Oficializarlos, explicarlos y publicarlos en lugares visibles.
2.3.3 Propuesta de Valores

e Responsabilidad: En la Municipalidad de Todos Santos Cuchumatan los
parametros y normas se cumplen, actuando con la firme disposicién de asumir las

consecuencias de las decisiones propias y respondiendo a ellas.

o Honestidad: Desempenar nuestras funciones honestamente en un clima de

rectitud, esmero y confianza.

e Compromiso: Autoridades y trabajadores estamos comprometidos en servir y dar

lo mejor con una superacion constante.

e Etica: En cada decisién que tomemos, estara dispuesta siempre la ética como

uno de nuestros cimientos de conducta moral.

e Respeto: Predominar el buen trato y reconocimiento con los trabajadores,
ciudadanos, proveedores y autoridades, con el medio ambiente, la cultura y demas
entorno social.



e Transparencia: Proceder con sinceridad e informacién abierta, veraz y oportuna

para cualquier ciudadano que lo requiera.

3 Estructura Organizacional
La estructura organizacional refleja como esta constituido el funcionamiento de una
institucién, con el fin de establecer una adecuada organizacion y control dentro de

la Municipalidad de Todos Santos Cuchumatan.

3.1 Responsables
Debe hacerse en forma participativa por los involucrados de las dependencias, y
son directamente responsables tanto de su aplicacion como aprobacidn: Concejo

Municipal y Director de Recursos Humanos.
3.2 Alcance de la guia de estructura organizacional

Los procedimientos sugeridos en la presente guia son de uso exclusivo de la
Municipalidad de Todos Santos Cuchumatdn y por ende para las personas
responsables de su elaboracion.

3.3 Importancia de una adecuada estructura organizacional en la
Municipalidad

e Definir autoridad y responsabilidades.

¢ Determinar que cuenten con el personal suficiente para cada Unidad y Direccién.
e Guiar a los trabajadores municipales hacia la misién, vision y objetivos.

e Impulsar la comunicacion.

¢ Mejorar el control de las funciones que integran la Municipalidad.

3.4 Beneficios de la guia para estructurar un organigrama

e Modelo grafico que muestra la division de los departamentos y unidades en la
Municipalidad.



e Sirve de apoyo para guiar a todo el personal hacia la misién y la visién general de

la Municipalidad.

e |dentifica las relaciones en comtin de las Unidades de mandos.

e Da a conocer el nimero de Unidades de mando que tiene Ja Municipalidad.
e Muestra quien es el jefe superior y sus subordinados.

e Brinda apoyo a los trabajadores que recién ingresan a la Municipalidad en cuanto

a las lineas de autoridad de toda la institucion.

e ldentifica quienes estan en cada nivel de la estructura organizacional.

e Orienta a las personas ajenas a la Municipalidad a ubicar el 4rea a la que desea
dirigirse.

3.5 Indicaciones importantes para construir el organigrama

e Ingresar en las casillas del organigrama el nombre de las Unidades de mando.

e Las casillas deben de ser rectangulares.

e Las lineas de mando deben elaborarse en forma vertical, cuando exista una

relacion de autoridad directa sobre otra dependencia.

e Cuando los niveles de mando estén en el mismo nivel, la linea debe realizar en
forma horizontal.

e Escribir correctamente el nombre de las Unidades o dependencias, en caso de

utilizar abreviaturas, indicarlo en el pie del grafico.

e El titulo debe de tener la palabra “organigrama” seguido del nombre completo de

la Municipalidad y el afio de elaboracion.

e En caso se trabaje en un documento de Word, se sugiere colocar en el pie del
gréfico, la fuente, los responsables de quienes ejecutaron el organigrama seguido
del aiio de elaboracion.



m—

» Se debe de actualizar cada vez que exista un cambio en la estructura, cuando se
haya creado un nuevo puesto o se realicen cambios considerables en la

Municipalidad.

3.6 Estructura Organizacional de la Municipalidad de Todos Santos
Cuchumatan

Para definir la estructura organizacional se hace uso del organigrama que “es la
representacion grafica de la estructura organica, que refleja de forma esquematica,
la posicion de las dreas que la integran, sus niveles jerarquicos, lineas de autoridad
y de asesoria”, la cual brindaréd una orientacién a los trabajadores, acerca de
quiénes son los que componen la institucion, a quien le deben de reportar y a

quienes pueden acudir en caso de alguna situacién que lo requiera.
Pasos para elaborar el organigrama
A continuacion, se le presentan los siguientes puntos necesarios para elaborario:

Paso 1

Lo primero que se debe hacer, es elegir el tipo de organigrama que sea ideal para
la estructura de la Municipalidad, por lo tanto, se recomienda usar el tipo de

organigrama mixto.
Paso 2

El siguiente paso es buscar las herramientas necesarias para elaborar el
organigrama, de manera que sea facil y correcta, se sugiere el uso de aplicaciones
especializadas como el programa Microsoft Visio que es una aplicacion para crear
diagramas profesionales, diagramas de flujo, gréficos de organizacion, entre otros.
Es de facil uso; asi mismo otras opciones de pago que se encuentran en el internet,
también se sugiere el uso de Microsoft Office y sus programas Excel o Power Point,

pero solo en caso de organigramas especificos como por ejemplo de la Unidad de
Gestion Ambiental.
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Paso 3

Para elaborar el organigrama, es importante dominar los caracteres necesarios, en

la tabla 1, se muestra las reglas que se deben tener en cuenta para que el

instrumento sea valido y entendible.

L

Simbologia

Municipalidad de Todos Santos Cuchumatan

Criterios para el disefio de organigrama

Represem:a

» A unidades permanentes de trabajo propias o que forman gane de i3 instinedn

A unidades descentralizadas y desconcentradas de la insiudion.

= A unidades extemas de la institucion y que recibe recursds da ésis.

= Indican la autoridad formal, 2 relacién de lineas de mandsg, 18 comunicacicn v &

via jerarquica, siempre debe ir mas gruesa que las figuras geomlnicas.
Las lineas verticales indican autoridad schra.

= Las lineas horizontales sefialan ia especializacion y ia corfélagion.
= Cuando la linea cae sobre la parte media y por encitia dal recuadro, indica

mando.

» Relacion de asesoria extema y se conecta de ia pane infenor de la figura

geométrica a la ofra figura.

= Coordinacion gue existen enire las areas.

= Si sale por la parte inferior de la figura y se une 3 oira por |8 parte inferior. indica

que tienen que coordinarse o colaborar.

= Si sale de la parte inferior de la figura y se conecta ¢on 18 63 por Iz pafe

superior, indica que tiene jerarquia funcional.

= la divisibn wvisual que existe entre las unidades descenwalizadss W

desconcentras, se coloca en la parte inferior del organigrama de zguienda &
derecha con linea gruesa, y debajo de esta se ubican ias figuras que represerian
dichas unidades.
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3.6.1 Definicién de los niveles de autoridad y responsabilidad
Para una adecuada estructura de la Municipalidad, conviene definir los niveles de
jerarquia entre todas las dependencias, al concluir los pasos anteriores, se debe

continuar con lo siguiente:

Paso 4: Nivel Estratégico

Es el nivel en el que “se toman decisiones y se establecen tanto los objetivos de la
organizacion, como las estrategias necesarias para alcanzarlos™ para su definicién
en el organigrama, se deben tomar en cuenta a las maximas autoridades de la
Municipalidad, responsables de tomar las decisiones mas importantes y de liderar
a todo un equipo de trabajadores. Son quienes encabezan la piramide
organizacional “la cuél es una representacién grafica de un tridngulo divido en varios
niveles que muestran la jerarquia”, otorgando autoridades y responsabilidades a los
demas niveles que se encuentran debajo de la misma, para definir esta categoria

se brindan los siguientes lineamientos:

a) Definir quién o quiénes son la autoridad maxima dentro de la Municipalidad,
tomando en cuenta la situacién municipal y las Leyes que regulan la integracién de
las Municipalidades, las cuales integraran el primer nivel de jerarquia.

b) Se grafica el primer cuadro del organigrama para la autoridad maxima,
colocandolo en la parte superior del documento, en la Imagen 1 se muestran como
debe quedar, para el titulo se debe colocar, por ejemplo: Alcaldia Municipal,
refiriéndonos a la funcién que desempenia, y no el nombre del puesto, por ejemplo:
Alcalde Municipal (se recomienda para este tipo de organigrama).

c) Cuando existe una relacién de apoyo de una unidad, se coloca una linea
horizontal hacia un costado, debajo del puesto principal.

d) Se definen las demas lineas de mando bajo su cargo, colocandolas debajo de
este, en forma vertical.

e) Mas adelante se describe como colocar una asesoria. A continuacion, se muestra
como ha quedado el nivel estratégico dentro del organigrama mixto:
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Municipalidad de Todos Santos Cuchumatan

Nivel estratégico en organigrama mixto

Nivel
Comisiones de , Concejo Municipal Esnaiégica
Trabejo
Auditoria Intema

Asesoria Juridica

Serreir Agoys 5188
A8 Ompizacones - Mabimomos —  Archivo
Locais

Alcaldiz Municipel .
- P Municipa!

Paso 5: Nivel Tactico

Luego de haber elaborado el primer nivel en el organigrama, sera momento de
definir el segundo nivel llamado tactico, “integrado por unidades ejecutoras
encargadas de dirigir, ordenar e implementar politicas y acciones establecidas por
el nivel estratégico.”, el cual estd integrado segun la jerarquia de la Municipalidad
por las Direcciones, los cuales tienen a su cargo organizar las decisiones que han

sido tomadas por el nivel superior.
Para determinar y graficar el nivel tactico se sugieren los siguientes lineamientos:

a) Verificar si las Direcciones estan basadas en la misién, visién de la Municipalidad,

es importante que la filosofia de la institucion sea la adecuada.

b) Se debe analizar cada Direccién que tienen actualmente, definiendo si su
funcionamiento es indispensable, se recomienda ademas chequear que cada

Direccién cumpla con los requisitos para que sea considerada una Direccidén.

c) Se debe verificar si las direcciones estan orientadas hacia la toma de decisiones
del nivel estratégico.

d) Definir las funciones que le corresponden con base en lo delegado por el nivel

superior.
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e) Crear nuevas direcciones en caso sea necesario para cumplir con los objetivos

de la Municipalidad.

f) El siguiente punto sera elaborar los cuadros, que dependeran del nimeroc de
Direcciones. Para el titulo, colocar el nombre de la dependencia, por ejemplo,
Direccién Financiera, por ser un organigrama mixto, no se admite poner el nombre

del encargado o el puesto, por ejemplo: Director Financiero.

g) Colocar las Unidades que tiene en subordinacién debajo de este, como se

muestra en la siguiente imagen.

Kivel
— - ConeefoMurczal Estratigioo
Trazap
Audtnainfema
Asesona Juigca
S Fani g
Acaldia Munitpd —— :,s,.z:a_ 2 G ks Ak
B i
EAT ) L R ) L
o
Oficra e Aoceso a Mewsi
2 Ifomatiin - ' A nfinn
s Téclico
Direcciin e N Juzgado ge Direcegn Otina Municpal de i Cimsccion
Seriicios Piicss el Ars Muneiod del Seguridad y"ja‘:-de- L Hggde
Wiricipaies \EEsrn Muricipsies v Mer Alimenanay Geslin Ambieria Plareacsn
~ - Trénsin Nurigonal

Paso 6: Nivel Operativo

El dltimo nivel de jerarquia es el operativo “el cual administra la ejecucion y la
realizacion de tareas y actividades cotidianas.” Los encargados de este nivel dentro
de la Municipalidad deben reportarle al nivel tactico, es decir a las Direcciones, este
nivel lo integran las Unidades, quienes son responsables de ejecutar y controlar a
los trabajadores municipales en la realizacion de sus actividades diarias. Para

determinar y graficar el nivel operativo se sugiere los siguientes lineamientos:

a) Verificar si las Unidades estan basadas en la misién, vision y valores de Ia
Municipalidad, es importante que la filosofia de la Institucion sea la adecuada.

14



b) Analizar cada funcién que tienen actualmente, definiendo si su funcionamiento
es indispensable, se recomienda verificar que cumpla con los requisitos para que

sea considerada una funcion.

¢) Luego se debe verificar si las Unidades estén orientadas a la toma de decisiones

del nivel tactico.

d) Definir las funciones que le corresponden con base a lo delegado por el nivel
tactico.

e) Crear nuevas funciones en caso sea necesario para cumplir con la filosofia de la
Municipalidad.

f) El siguiente punto sera, elaborar los cuadros, dependiendo del nimero de
funciones. Las lineas deben comenzar desde la Direcciéon de dependencia en forma
vertical hacia las Unidades que supervisa, es muy importante colocarlas, como se
muestra en la Imagen 3, debido a que, si se realiza de otra manera, por gjemplo,
uniendo cada Unidad en forma vertical, estaremos indicando que una Unidad
depende de otra. Se debe definir las relaciones de mando, para evitar cualquier
confusion.

A continuacion, se presenta el nivel operativo propuesto, para el organigrama mixto.
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Paso 7: Asesorias

Para completar el funcionamiento de una Municipalidad, se requiere el uso de las
asesorias, que basicamente es una persona dedicada a brindar recomendaciones,

sugerencias y consejos en su ambito de especializacion.
a) Verificar las asesorias que poseen actualmente y las dreas que brindan apoyo.

b) Determine qué tipo de asesoria se trata, la interna es quien trabaja dentro de la
Municipalidad y la externa es un apoyo fuera de la misma, hacia un tema en
particular.

¢) Como ultimo punto, grafiquela en el organigrama con un cuadro, para mejor
comprension, observe la Tabla 1, donde encontrara el tipo de gréfico y lineas a
utilizar en una asesoria, sitie debajo del puesto que este asesorando, pero hacia
un lado, nunca alineado al puesto principal, en la Imagen se presenta como
quedaron las asesorias en el organigrama mixto.

Comisiones de Concejo Municipal
Trabajo e, 1
L Auditorialntema , ’
—  Asesoris Juridics — — — — — - —~ .~ jpsesorias
. S| [ f
ia Municipal O — Organizacones — Archiva
Municipal ,

4 Guia para la elaboraciéon del organigrama de la Municipalidad de Todos
Santos Cuchumatan

Tomando como base el organigrama actual de ia Municipalidad.
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4.1 Estructura organizacional propuesta

Para contribuir a la actualizacién y fortalecimiento del organigrama actual se
propone un tipo de organigrama mixto, el cual favorece a que se visualice de manera
adecuada la estructura organizacional, haciendo énfasis en el fortalecimiento de las

lineas de mando de la Municipalidad.

Lo primero que se analizé en la definicién de los niveles de jerarquia fue la
identificacion de las Unidades y Direcciones, con la finalidad de que estén acorde a
la Filosofia Institucional de la Municipalidad.

4.1.1 Nivel Estratégico

Se encuentra integrado por las autoridades maximas de la Municipalidad: el Concejo
Municipal seguido de la Alcaldia Municipal, cabe resaltar que se realizé6 modificacién
unicamente al nombre de la Unidad Administrativa del Alcalde Municipal, debido a
gue la forma adecuada de referirse a esta Unidad es: Alcaldia Municipal, quedando
directamente bajo el mando del Alcalde: Secretaria Municipal, Apoyo a las
Organizaciones Locales, Matrimonios y Archivo.

En relacion a las asesorias que tienen actualmente, la Asesoria Juridica es la
encargada de brindar apoyo a las autoridades maximas en materia legal, por lo
tanto, se gréafica por debajo del Alcalde y Consejo Municipal, cambiando el disefio
de las lineas, colocandose de forma punteada, lo que significa que Unicamente es
una asesoria para los mandos superiores. La Auditoria Interna es la encargada de
velar que se cumplan los procedimientos establecidos en Ley. La Unidad de Acceso
a la Informacién Publica, aparece en el organigrama, debajo de la Alcaldia Municipal
y hacia un costado, debido a que se requiere que esta unidad posea informacién
actualizada y relevante de todas las dependencias de la Municipalidad, para brindar
informacion sobre los requerimientos solicitados.

4.1.2 Nivel Tactico
Se encuentra ubicado de forma horizontal en el organigrama, se reorganizd el orden
de las dependencias, situando del lado izquierdo las unidades que prestan servicios
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a la comunidad y dejando las demas Unidades Administrativas y Financieras de lado

derecho, ubicados por orden de prioridad.

e Direccion de Servicios Publicos Municipales: necesaria para dar solucion a los

requerimientos de la poblacion.

¢ Direccion de Catastro: requerida para establecer y mantener actualizada la

informacion sobre los bienes inmuebles existentes en el Municipio.

¢ Direccién Municipal de la Mujer: se considera fundamental para promover la
participacién activa y organizada de las mujeres en los espacios de participacion
social, econémica, politica y espacios de interlocucién y didlogos entre las lideresas
e instancias publicas y privadas.

e Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional: asegura la formulacién,
ejecucion y seguimiento de proyectos relacionados con la seguridad alimentaria y
nutricional del Municipio.

e Unidad de Gestion Ambiental: esencial para asegurar los provectos, obras v

acciones ambientales dentro del Municipio.

e Direccion Municipal de Planeacion: primordial para coordinar los planes,

programas y proyectos de desarrollo del Municipio.

e Juzgado de Asuntos Municipales y Transito: indispensable para resolver eficiente

y eficazmente los conflictos dentro de la jurisdiccion Municipal.

e Direcciéon de Recursos Humanos: esencial para gestionar el recurso humano,
evaluar el desempefio, promover el trabajo en equipo y gestionar capacitaciones

para el desarrollo éptimo de los empleados.

e Direccién Financiera Integral Municipal: indispensable para cumplir y hacer cumplir

todo lo relacionado al régimen juridico financiero del Municipio.
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4.1.3 Nivel Operativo
Primeramente se verifico que las unidades del estuvieran orientadas hacia la
filosofia institucional de la Municipalidad, seguidamente analizando las funciones

actuales de cada unidad, se logré organizarlas de la siguiente manera:
Direccién de Servicios Publicos Municipales

¢ Oficina de Agua y Alcantarillado: responsable de dirigir la gestion de servicios

publicos de la Municipalidad en su conjunto.

o Administracién de Mercados y Bafios Publicos Municipales: responsable de
dirigir y coordinar los programas de administracion de los mercados y el
ordenamiento y cumplimiento de normas del comercio que opera en el municipio.

« Rastro Municipal: responsable de la direccién, coordinacién y aplicacién de las
normas de ordenamiento, desarrollo, ornato y seguridad del destace de ganado
garantizando que la poblacién consuma un producto camico higiénico y de mejor
calidad.

Desechos Sélidos y Servicios de Limpieza: responsable de prestar un servicio
capaz de asegurar limpieza pulblica, almacenamiento, recoleccion transporte y
disposicién final de los desechos y residuos sélidos en las mejores condiciones de

higiene, de manera gue no constituyan peligro para la poblacién y el ambiente.

e Mantenimiento de Areas Verdes y Lugares de Recreo y Espacios
Publicitarios: responsable de elaborar planes, programas de proteccion y
conservacion de la flora y fauna del Municipio.

e Departamento de Alumbrado Publico: Evaluar, controlar, supervisar y asignar
el mantenimiento, reparacion y nuevas instalaciones en la red de alumbrado pablico

que se encuentra en la circunscripcion del Municipio.

e Cementerio Municipal: responsable de la direccién, coordinacién, mantenimiento

y desarrollo de programas de sanidad en cuanto a los restos corporeos de los
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vecinos fallecidos, planteando mejoras en los cementerios propiedad de la

municipalidad y control de los cementerios privados.

e Mantenimiento y Reparacién de Calles, Avenidas, Carreteras y Caminos
Vecinales del Area Urbana y Rural: indispensable para programar y ejecutar los

planes y proyectos de rehabilitaciéon y mantenimiento de la infraestructura vial.

¢ Biblioteca Municipal: encargado de atender a los usuarios que requieran los
servicios de la biblioteca Municipal y gestionar ante diferentes instancias la donacién
de libros.

Direccion de Catastro

o Impuesto Unico Sobre Inmuebles: encargado de la recaudacion del valor fiscal

gue tienen los bienes como terrenos, construcciones, edificios y estructuras.
Direccién Municipal de la Mujer

e Oficina Municipal de Proteccion a la Nifiez y Adolescencia: responsable de
apoyar las necesidades y problemas que presenta la nifiez, adolescencia y juventud,

dotandolos de herramientas que permitan cubrir dichas necesidades.
Direccion Municipal de Planeacion

¢ Obras Municipales: Encargados de mantenimiento de la infraestructura de Ila
ciudad, ademas se encarga de ofrecer diversos servicios publicos a los vecinos para
el buen funcionamiento del Municipio.

» Oficina de Administracion de Vehiculos, Transporte y Maquinaria Municipal:
Responsable de supervisar y coordinar las actividades de los distintos proyectos
gque aprueba la Municipalidad, en la asignacion de todo el transporte y maquinaria
a utilizar durante el proyecto.

e Rétulos y Eventos Publicitarios: Encargado de velar por el cumplimiento del
pago de rentas y otras contribuciones por parte de los arrendatarios de tramos de
los mercados, centro comercial y negocios en general establecidos en el Municipio.
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Juzgado de Asuntos Municipales y Transito

e Policia Municipal de Transito: Encargado del desempefio de los policias

municipales de transito.
e Policia Municipal: Encargado del resguardo de la municipalidad.
Direccién de Recursos Humanos

e Planillas: Encargado de planificar y ejecutar las actividades que se realizan en
néminas. Procesar toda la informacién necesaria sobre los trabajadores para
realizar los pagos y deducciones correspondientes al personal a fin de que sus
percepciones y/o remuneraciones les sean pagadas oportunamente.

e Casa de la Cultura: Responsable de dirigir las actividades generales de la Casa
de la Cultura, para lograr la integracién de las relaciones con otras instituciones de

cultura, departamentos, Secretarias y Direcciones de la Municipalidad.

e Oficina de Relaciones Publicas: Encargado de mantener informados a los
vecinos sobre proyectos y eventos que la Municipalidad realiza a través de los
medios digitales que opera.

e Oficina de Comité de Autogestion Turistica: Responsable de apoyar el sector

turistico comunitario del Municipio.
Direccion Financiera Integrada Municipal

e Contabilidad: Responsable de proyectar, actualizar y aplicar los procedimientos
que optimicen la técnica contable municipal de conformidad con el sistema
financiero y los lineamientos emitidos por la Direccion de Contabilidad del Estado

del Ministerio de Finanzas Publicas como érgano rector de la Contabilidad Integrada
Gubernamental.

e Presupuesto: Encargado de norma los sistemas presupuestarios de contabilidad

integrada gubernamental, de Tesoreria y de crédito publico.
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o Dimensién de la estructura organizacional: se sugiere a la Municipalidad
implementar una dimensién mixta que incluye una dimensién horizontal y vertical,
puesto que se definen de mejor manera la interaccion entre las jefaturas y

subordinados.

e Modelo de disefio de la estructura: se propone aplicar un modelo de estructura
mixto que facilite representar las funciones en forma amplia, pues permite todo tipo
de combinaciones, extendiendo las posibilidades de la descripcién grafica de la

estructura institucional, principalmente vertical y horizontal.

o Tipo de autoridad: se propone ejercer una autoridad lineal y staff. La lineal porque
se ejerce autoridad con los trabajadores de una manera directa y el staff debido a
las asesorias. A continuacion, se presenta la propuesta de organigrama mixto para
la Municipalidad de Todos Santoes Cuchumatan.
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