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INTRODUCCION

La Alcaldia Municipal de Santa Ana es la encargada de la administracion del Municipio de Santa
Ana, la cual debe asegurar la calidad de vida de todos sus habitantes. Dentro de ella una de las
dependencias de mayor importancia es la Unidad de Proyectos, responsable de la evaluacion y
ejecucion de los proyectos de infraestructura.

En el Capitulo I presenta los aspectos generales del trabajo de grado denominado “Analisis
y disefio de los procesos administrativos de la Unidad de Proyectos de la Alcaldia Municipal de
Santa Ana”, en el cual se expone el planteamiento del problema, objetivos, justificacion, alcances
que pretende el trabajo de investigacion y limitaciones, generalidades de la Alcaldia Municipal de
Santa Ana y generalidades de la Unidad de Proyectos.

En el Capitulo Il se incorporan temas tales como aspecto teorico de los diferentes manuales
administrativos y marco legal que regula la actividad de las municipalidades de El Salvador, y
consecuentemente, rige a la Alcaldia Municipal de Santa Ana.

El Capitulo 111 comprende el diagnostico administrativo de la Unidad de Proyectos, con el
propdésito de identificar en forma ordenada y detallada las actividades, relaciones y los demas
elementos que intervienen en su funcionamiento, asi como las situaciones que dan lugar a la
problematica que ha encauzado este estudio.

El Capitulo 1V presenta la propuesta de manuales administrativos para la Unidad de
Proyectos de la Alcaldia Municipal de Santa Ana, en tales manuales se incluye el Manual de
Puestos, Manual de Politicas, Manual de Procedimientos y Manual de Evaluacion de Desempefio.

El Capitulo V se presenta un plan de implementacion de los manuales administrativos
propuestos en el capitulo anterior, cuyo proposito es brindar a la Unidad de Proyectos las

directrices para la implementacion de la propuesta.

14
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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Este capitulo presenta los aspectos generales del trabajo de grado denominado “Analisis y
disefio de los procesos administrativos de la Unidad de Proyectos de la Alcaldia Municipal de
Santa Ana”, en el cual se expone el planteamiento del problema, objetivos, justificacion, alcances
que pretende el trabajo de investigacion y limitaciones, generalidades de la Alcaldia Municipal de
Santa Ana y generalidades de la Unidad de Proyectos.

1.1 Planteamiento del problema

La municipalidad es considerada como la autoridad maxima del municipio, la cual se
ejerce a través de un Consejo Municipal precedido por el Alcalde, dotado de autonomia en la toma
de decisiones y en el uso de sus recursos.

Las atribuciones clasicas de la Alcaldia son variadas y suelen ser por ejemplo la
construccion de obras de infraestructura y administracion y dotacion de servicios basicos a la
ciudadania. De ellos se deriva el rol y la importancia que las municipalidades tienen, ya que esta
obligada a brindar a las comunidades el apoyo necesario en las diferentes areas de accion.

En la municipalidad de Santa Ana la encargada de decidir la factibilidad de proyectos de
infraestructura es la Unidad de Proyectos. Esta trabaja conjuntamente con el Sefior Alcalde
ejerciendo funcion de asesor. Las responsabilidades de la unidad abarcan desde la inspeccion y
realizacion de la carpeta técnica hasta la supervision del proyecto en marcha.

La inexistencia de procedimientos claros, eficaces y documentados es uno de los
principales problemas que presenta la Unidad de Proyectos, esto origina la insatisfaccion de los
solicitantes al tener que esperar mucho tiempo para una respuesta positiva 0 negativa para el
proyecto que solicitan ya que no se tiene claro las relaciones y funciones que las unidades
involucradas tienen en el proceso que actualmente existe, el cual es desordenado ya que
intervienen Unidades las cuales no poseen el conocimiento técnico para evaluar y dar una
respuesta a los usuarios pero estos prometen que se hara algin proyecto solo por quedar bien con

el usuario atribuyéndose una funcién que no le corresponde.
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Analizando el organigrama existe un problema de jerarquizacién ya que la Unidad siendo
asesora del Sefior Alcalde, no tiene una relacion directa con este, sino que la Unidad depende de la
Gerencia General, caso contrario Desarrollo Comunal que si se encuentra relacionada directamente
con el Despacho del Alcalde sin tener la funcién que la Unidad de Proyectos tiene con este.
Haciendo que tome atribuciones o que se avoquen a Desarrollo Comunal al hacer una solicitud, y
estos no saben a quién reenviar las solicitudes, creando demoras o extraviando las solicitudes,
haciendo que el procedimiento actual afecte a las comunidades haciéndolas esperar por mucho
tiempo por un proyecto que al final no se realizara por no ser factible.

La Unidad de Proyectos no es parte de la Comision encargada de planificar y priorizar los
proyectos que realizara la Alcaldia. La presencia de la Unidad en esta Comision es necesaria.

Por consiguiente, se busca desarrollar el planteamiento del problema para este trabajo de
grado: Resolver la inexistencia de procedimientos eficaces para la recepcion de peticiones para
proyectos por parte de las comunidades; esto por medio de un analisis y comparacion de sus
procedimientos actuales contra los requeridos, ademas de disefiar los demas procesos que

actualmente se realizan en la Unidad de Proyectos de la Alcaldia Municipal de Santa Ana.

1.2 Justificacion

Actualmente la Unidad de Proyectos carece de procedimientos eficaces y documentados,
en consecuencia, tiene dificultades en el desarrollo de sus procesos y que con la ayuda de este
andlisis de procesos se pretende mejorar la eficiencia, efectividad y control administrativo en el
uso de recursos.

Se utilizara la técnica de reorganizacion ya que esta ayudara a relacionar funciones y
objetivos de otras unidades con la Unidad de Proyectos, logrando asi mantener una comunicacion
constante acerca del seguimiento de las peticiones.

Se utilizardn los manuales administrativos, los cuales servirdn como medios de
comunicacion y transmitir en forma ordenada y sistematica los diferentes procesos que la Unidad
realiza, asi como las instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios para el mejor
desemperio de las actividades de la Unidad.

La Unidad de Proyectos realiza en promedio 30 proyectos cada afio con un valor
aproximado de $40,000 cada uno. En 2015 se tenia programada la realizacion de 59 proyectos de

los cuales solo se realizaron 22 (representa el 37% de lo proyectado). Para 2016 se tienen
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programados 48 proyectos mas los que no se realizaron el afio anterior, por lo que es de enorme
importancia mejorar los procedimientos y hacerlos eficientes. (Figueroa, 2016)

Y como parte mas importante hard que la poblacion de las distintas comunidades del
municipio de Santa Ana pueda realizar sus peticiones teniendo la seguridad y confianza que el
procedimiento serd fluido y no se estancara. Evaluandose y siendo claro cuando un proyecto se
pueda realizar y cuando no desde el momento de su solicitud, de modo que solo se trabajen con las
solicitudes que sean factibles.

1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivo general

Disefiar los procesos administrativos de la Unidad de Proyectos en la Alcaldia Municipal
de Santa Ana.

1.3.2 Objetivos especificos

e Describir los procesos administrativos actuales de la Unidad de Proyectos de la Alcaldia
Municipal de Santa Ana e identificar sus fortalezas y debilidades.

e Determinar las normas, politicas y funciones administrativas para las operaciones que se
realizan en la Unidad de Proyectos.

e Establecer procedimientos eficientes para la Unidad de Proyectos, con el proposito de
mejorar los tiempos de atencion a solicitudes de proyectos de infraestructura y nivel de
servicio a las comunidades.

e Elaborar un plan de implementaciobn para los procedimientos administrativos

proporcionado asi una base para el desarrollo de dicha propuesta.

1.4 Alcances

e Diagndstico de los procesos administrativos en la unidad de proyectos, con la utilizacion de
las técnicas de recopilacién de informacién sobre organizacién y métodos. Logrando asi
obtener la situacién actual de la unidad y proponer las recomendaciones y propuestas

necesarias para la mejora de las deficiencias encontradas.
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Disefio de los procesos administrativos para la unidad de proyectos de la Alcaldia
Municipal de Santa Ana, mediante manuales de procedimientos que proporcionen una guia
a los empleados al momento de realizar su trabajo y brindando a los procesos flujos de
operaciones agiles y constantes, asi también evitar exceso de burocracia logrando
establecer un mejor servicio para la sociedad.

El trabajo se realizard a nivel de propuesta para la unidad de proyectos, la aceptacion e
implementacion de la misma dependera de la Jefatura de la Unidad.

1.5 Limitaciones

El trabajo se dirige a los procesos de la Unidad de Proyectos considerando la estructura
organizacional de la Unidad de Proyectos; involucrandose por motivos de procedimientos
en unidades como Desarrollo Comunal y Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales (UACI).

Existen limitaciones de infraestructura, debido a que actualmente la Unidad de Proyectos
no puede ser cambiada de ubicacion, asi como tampoco es posible modificar las

dimensiones del local.

La propuesta se realizard segun estandares establecidos por la Unidad de Proyectos, UACI
y la Ley LACAP.
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CAPITULO I
MARCO DE REFERENCIA

En el presente capitulo, se incorporan temas tales como aspectos tedricos de los diferentes
manuales administrativos y marco legal que regula la actividad de las municipalidades de El
Salvador, y consecuentemente, rige a la Alcaldia Municipal de Santa Ana.

2.1 Generalidades de la institucion.

Conoceremos algunas generalidades de la institucion y de la Unidad en estudio donde se
elabord el estudio.

2.1.1 Antecedentes historicos de la Alcaldia Municipal de Santa Ana.

El Palacio Municipal de Santa Ana fue construido para sustituir la casa consistorial, que
desempefiaba funciones similares, y que fuese destruido en 1871 por grupos de habitantes del
volcan de Santa Ana de aquella época.

En 1874 da inicio la construccion del Palacio Municipal de Santa Ana a cargo del
arquitecto santaneco Joaquin Pérez.

En 1880, el Palacio es ocupado por el ejército y es utilizado como cuartel, quedando
dentro esté Unicamente las oficinas del Alcalde y del Gobernador Departamental.

En 1905 el ejército abandona el Palacio Municipal para trasladarse a la que actualmente es
la Segunda Brigada de Infanteria.

En 1884 se finalizaron las obras de construccion, gracias al donativo de los trabajadores
municipales de aquella época.

En 2001 la Alcaldia Municipal es afectada por los terremotos, por lo que las actividades
fueron suspendidas y sus oficinas fueron trasladadas a distintas ubicaciones.

Las actividades de restauracion fueron finalizadas en diciembre de 2002, volviendo asi a

sus labores publicas y al servicio de los santanecos en las instalaciones actuales.
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2.1.2 Vision y Mision de la Alcaldia Municipal de Santa Ana (2015-2018).

Actualmente la administracion de la Alcaldia Municipal de Santa Ana es responsabilidad
del Alcalde Municipal Ing. Mario David Moreira. Ademas, como parte del resto de personal
importante para la Municipalidad cabe mencionar al Sindico Licdo. Fernando Rauda y el
Secretario Municipal Licdo. Miguel Zaldafia.

Vision
Como Gobierno Municipal Pluralista, trabajamos dia a dia para concretar proyectos de
gran importancia hacia los diferentes sectores de la sociedad, modernizando los diferentes
servicios en agilidad y calidad, siendo una administracion honrada y transparente y un municipio

limpio, ordenado y desarrollado.

Mision
Nuestra mision es servir a la poblacion de la manera mas eficaz y eficiente en todas las
areas. Somos una institucion a la disposicion de la ciudadania, realizando gestiones que generen

desarrollo para nuestro municipio y sus habitantes.

2.1.3 Estructura organizativa de la Alcaldia Municipal de Santa Ana.

El Gobierno Municipal de Santa Ana lo ejerce un Concejo Municipal integrado por un
Alcalde, un Sindico, 12 Regidores propietarios y 4 suplentes.

La municipalidad opera segln la estructura organizativa aprobada por el Concejo
Municipal, que ha sido establecida en conformidad con la ley en el Art. 1-15, Organizacion de las
Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica y los niveles que

establece la Ley de Carrera Administrativa Municipal.
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2.2 Procesos

“Proceso es un conjunto de actividades que utiliza recursos para transformar elementos de
entrada en bienes o servicios capaces de satisfacer las expectativas de distintas partes interesadas:
clientes externos, clientes internos, accionistas, comunidad, etc.” (Bonilla, Kleeberg, y Noriega,
2010).

Para alcanzar el buen funcionamiento, pero también el desarrollo de una organizacion, la
aplicacion de los procesos es esencial porque permite fijar un objetivo, realizar las actividades
necesarias para alcanzarlo y determinar si se esta alcanzando o no, a fin de corregir las acciones
cuando sea necesario. Los procesos por lo tanto proporcionan los conocimientos y las herramientas
fundamentales para comprender las necesidades y la dindmica de toda organizacion, sea esta

grande o pequefia, en el camino hacia lograr los objetivos.

2.3 Manuales Administrativos

Se considera un manual administrativo, aquel cuerpo sistematico de informacién que
contiene indicaciones bésicas sobre la manera en que el personal de una empresa, desarrolla
conjunta y separadamente el trabajo que se le ha asignado en forma escrita, creado con el fin de
dar a conocer a la direccion la forma de desarrollar las funciones y actividades de manera ordenada

y secuencial con el propdsito de obtener los objetivos previamente establecidos.

2.3.1 Importancia de los manuales administrativos

La importancia de los manuales radica en las ventajas que obtienen las empresas que los
utilizan ya que trae como resultado el normal desarrollo y mejoramiento de las actividades de la
organizacion, asi como el aprovechamiento éptimo de los recursos que tiene a su disposicion. Los
manuales hacen saber al personal ejecutivo el alcance de sus facultades para la toma de decisiones,
lo que sobrelleva a una mejor confianza en la actuacion del personal ademéas ayuda a los altos
ejecutivos a la evaluacion de las unidades organizativas, mediante el analisis del logro de los

objetivos propuestos.

22



Universidad de EIl Salvador et
Facultad Multidisciplinaria de Occidente )

2.3.2 Objetivos de los manuales administrativos

Entre los objetivos més fundamentales que conllevan los manuales administrativos

tenemos:

e Instruir a cada uno de los miembros de una organizacion sobre aspectos
relacionados con funciones, atribuciones, autoridad, responsabilidad, objetivos,

politicas, normas y sistemas existentes en la empresa.

« Proporcionar informacion basica para la planeacién e implantacion de medidas de

modernizaciéon administrativa

« Ser instrumento Util para la orientacion e informacion al pdblico que hara uso de

ellos.

2.3.3 Ventajas y desventajas de los manuales administrativos

Ventajas de los manuales

Los manuales ofrecen una serie de ventajas que no hacen mas que reflejar la importancia
antes mencionada; sin embargo, siempre se presentan limitaciones que invalidan su utilidad.

Dentro de las ventajas se encuentran:

Durante el proceso de su elaboracion se aclaran muchos de los objetivos institucionales, asi
como el trabajo necesario para conseguirlos.

Ventajas

i) Permiten conocer la descripcion de cada puesto e interrelacion con los otros de la
organizacion.

ii) Colaborar en el adiestramiento de nuevos empleados.

iii) Son una fuente permanente de informacion sobre las practicas generales y sectoriales
de la empresa.

iv) Ayudan a institucionalizar y hacer efectivos los procedimientos.
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Desventajas de los manuales

i) Quitan discrecionalidad al personal, convirtiéndose muchas veces en un freno para la

iniciativa individual.

ii) Una redaccién mala o deficiente, puede hacer engorroso su utilizacion.

iii) Al no mantenerse actualizado en su debida oportunidad, los manuales no ofrecen el

aporte esperado al hacer uso de ellos.

2.3.4 Clasificacion de los manuales administrativos

Existen también otros sistemas de clasificacion con un punto de interés un poco mas
académico, que se distinguen entre los manuales elementales que pueden servir, orientar y calificar
al personal. Actualmente, un gran nimero de instituciones han adoptado por el uso de los distintos

tipos de manuales que se clasifican asi:

« Manual de Descripcion de Puestos.
« Manual de Procedimientos.

« Manual de Politicas.

2.4 Manual de puestos

Este Manual contiene las responsabilidades y obligaciones especificas de los diferentes
puestos que integran la estructura organizacional, a través de la descripcién de las funciones

rutinarias de trabajo para cada uno de ellos.

Se utiliza generalmente en aquellas empresas estructuradas de manera funcional, es decir
que estan divididas en sectores en donde se agrupan los especialistas que tienen entrenamiento e

intereses similares, definiendo las caracteristicas de cada puesto de trabajo, delimitando las areas
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de autoridad y responsabilidad, esquematizando las relaciones entre cada funcion de la

organizacion.

Describe el nivel jerarquico de cada puesto dentro de la organizacién, asi como su relacion
de dependencia, lo cual quiere decir el lugar que ocupa el puesto dentro de la estructura
organizacional, a que posiciones esta subordinado directa e indirectamente y cuél es su relacion

con otros puestos de trabajo.

Al igual que el Manual de Normas y procedimientos también es aconsejable elaborarlo
para cada una de las areas que integran la estructura organizacional de la empresa, ya que elaborar
uno solo en forma general representaria ser un documento muy complejo, por pequefia que sea la

organizacion.

Esta integrado por la descripcion de cada puesto de trabajo y los perfiles ideales para la
contratacion de futuros ocupantes de los puestos; por lo tanto, las integraciones de varias de ellos

representan al Manual de Puestos y Funciones.

2.5 Manual de procedimiento

Un manual constituye la oficializacién de las practicas administrativas que se deben

obedecer dentro de la organizacion.

A continuacién, se enmarcan algunas definiciones de manual:

“El manual es un conjunto de instrucciones, debidamente ordenadas y clasificadas, que

proporciona informacion rapida y organizada sobre las practicas administrativas” (Idalberto

Chiavenato, 2006).

“Los manuales, son documentos detallados que contienen en forma ordenada y sisteméatica

informacidén acerca de la organizacion de la empresa” (Lourdes Miinch, 2005).

“El manual de procedimientos es un documento que contiene la descripcion de las

actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa, o
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de dos 0 méas de ellas. Incluye ademéas los puestos o unidades administrativas que intervienen,

precisando su responsabilidad y participacion” (Guillermo Gomez Ceja, 2002).

“El manual de procedimientos constituye un instrumento técnico que incorpora
informacidén sobre la sucesion cronolégica y secuencial de operaciones concatenadas entre si para

realizar una funcion, actividad o tarea especifica en una organizacion” (Benjamin Franklin, 2004).

2.5.1 Ventajas del manual de procedimientos

* Permite conocer las operaciones que se realizan dentro de la organizacion.

* Permite establecer nuevas y mejores politicas y normas en orden a mejorar el
funcionamiento.

* Es base fundamental para adoptar nuevos métodos operativos.

* Proporcionar elementos de juicios para ordenar y adoptar nuevos sistemas acordes a las
técnicas modernas.

» Ayuda a evitar duplicidades, ya que son elaboradas para conseguir coordinacion dentro
de la organizacion.

* Es un Instrumento para implementar auditoria administrativa de procedimientos y

control, agilizando y facilitando el trabajo.

2.6 Manual de politicas

2.6.1 Politica

Son un plan permanente que proporciona guias generales para canalizar el pensamiento

administrativo en direcciones especificas

2.6.2 Definicion de Manual de Politicas

Documento gue incluye las intenciones o acciones generales de la administracion que es
probable que se presenten en determinadas circunstancias.
Las politicas son la actitud de la administracion superior. Las politicas escritas establecen

lineas de guia, un marco dentro del cual el personal operativo pueda obrar para balancear las
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actividades y objetivos de la direccién superior segun convenga a las condiciones del organismo

social.

2.6.3 Objetivo del Manual de Politicas.

Presentar una vision de conjunto de la organizacion para su adecuada organizacion.
Precisar expresiones generales para llevar a cabo acciones que deben realizarse en cada
unidad administrativa.

Proporcionar expresiones para agilizar el proceso decisorio.

Ser instrumento Util para la orientacion e informacion al personal.

Facilitar la descentralizacion, al suministrar a los niveles intermedios lineamientos claros a
ser seguidos en la toma de decisiones.

Servir de base para una constante y efectiva revision administrativa.

2.6.4 Importancia de Manual de Politicas.

Su importancia radica en que representa un recurso técnico para ayudar a la orientacion del

personal y también ayuda a declarar politicas y procedimientos, o proporcionar soluciones rapidas

a los malos entendimientos y a mostrar como puede contribuir el empleado al logro de los

objetivos del organismo.

También ayuda a los administradores a no repetir la informacion o instrucciones.

2.6.5 Ventajas de los manuales de Politicas.

Las politicas escritas requieren que los administradores piensen a través de sus cursos de

accion y predeterminen que acciones se tomaran bajo diversas circunstancias.

Se proporciona un panorama general de accion para muchos asuntos, y solamente los
asuntos poco usuales requieren la atencion de altos directivos.

Se proporciona un marco de accion dentro del cual el administrador puede operar
libremente.

Las politicas escritas ayudan a asegurar un trato equitativo para todos los empleados.

Las politicas escritas generan seguridad de comunicacion interna en todos los niveles.

El manual de politicas es fuente de conocimiento inicial, rapido y claro, para ubicar en su

puesto nuevos empleados.
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2.7 Flujogramas

Es un método para describir graficamente un proceso, mediante la utilizacion de simbolos.
Lineas y palabras similares. Permite conocer y comprender los procesos a través de los diferentes
pasos, documentos y unidades administrativas comprometidas. Consiste en representar
graficamente hechos, situaciones o relaciones de todo tipo, mediante la aplicacién de simbolos.
Sefiala por medio de cuadros y graficas el flujo de las operaciones a través de los puestos o lugares
donde se encontraran establecidas las medidas de control. El Flujograma utiliza conjunto de
simbolos para representar las etapas del proceso, entre los simbolos, entre los simbolos que se

utilizaran tenemos:

2.7.1 Simbologia utilizada en los flujogramas

Un procedimiento es una serie de actividades u operaciones ligadas entre si por un
conjunto de empleados, ya sea dentro de un mismo departamento o abarcando varias direcciones

de una dependencia para obtener el resultado que se desea.

SIMBOLO SIGNIFICADO

( > Inicio o termino: Sefala donde inicia o
termina el procedimiento.

Actividad: Describe las funciones que
desempefian las personas involucradas en el
procedimiento.

Proceso predefinido: Basicamente esta
muestra los subprocesos que se llevan a
cabo en el diagrama de flujo.

Documento: Representa un documento en
general que entre, se utilice, se genere 0
salga del procedimiento.
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g

Decision o alternativa: Indica un punto
dentro del flujo en donde se debe tomar una
decisién entre dos 0 més alternativas.

Archivo: Indica que se guarda un
documento en forma temporal o
permanente.

Retraso: Periodo de espera que es parte de
un proceso.

Conector de pagina: Representa una
conexion o enlace con otra hoja diferente,
en la que continua el diagrama de flujo.

Conector: Representa una conexion o
enlace de una parte del diagrama de flujo
con otra parte del mismo.

oguU 0

Tabla 1. Simbologia usada en flujogramas

Estos son los simbolos minimos que se requieren para diagramar adecuadamente un
proceso. A medida que se requieran nuevos simbolos del flujograma se deberan introducir con

base en necesidades propias.

2.7.2 Ventajas del flujograma

El uso de flujogramas representa innumerables ventajas para la institucion:
e Facilita ejecutar los trabajos
e Describe los diferentes pasos del proceso
e Impide las improvisaciones
e Permite visualizar todos los procesos
e Identifica las debilidades y fortalezas del proceso
e Permite un equilibrio de las cargas laborales
e (Genera un sentido de responsabilidad
e Establece los limites del proceso
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e Plantea la diferencia de lo que se hace contra lo que deberia hacerse
e Genera calidad y productividad.

2.7.3 Tipos de flujogramas

Los flujogramas més utilizados para los trabajos de investigacion

1) Flujograma pictogréfico: Refleja el flujo del proceso en forma grafica simple, mediante
dibujos que muestran los diferentes elementos del proceso, esta dirigido a publico general, no hay

elementos de indole técnico.

2) Flujograma de bloques: Es una forma sencilla de disefiar un proceso mediante la
utilizacion de bloques que muestran paso a paso el desarrollo del proceso. Al lado de cada bloque
se coloca el nombre del encargado de la actividad.

3) Flujograma vertical: Se desarrolla de arriba a abajo utilizando la simbologia ya anotada

o simplemente los bloques, los textos se pueden anotar en los mismos simbolos.

4) Flujograma horizontal: Se hace en sentido horizontal. No se recomienda cuando el
proceso tiene demasiados pasos pues se complicaria su lectura y comprension. Se puede hacer por

blogues o con la simbologia conocida

5) Flujograma geogréfico: Es el diagrama de flujo de un plano geografico o fisico, muestra
el movimiento del cliente interno o externo en la organizacion, a través de una serie de pasos

secuenciales.

2.7.4 Disefio de un Flujograma

Para la correcta elaboracion del Flujograma se deben tener en cuenta los siguientes

aspectos:

e Emplear el minimo de simbolos, para simplificar el flujograma. En lo posible se debe

utilizar una sola hoja con el fin de facilitar su manejo.
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El tamafio de los simbolos debe ser uniforme
Las lineas de union se representan por lineas rectas.

El texto dentro del simbolo debe ser breve y explicando el proceso especifico.

2.7.5 Elaboracion del flujograma

Se recomienda aplicar las siguientes sugerencias:

Emplear lineas rectas verticales y horizontales solamente.

Las lineas diagonales y curvas deben evitarse.

Las lineas no deben cruzarse, para esto se emplean lineas de conexién o conectores
debidamente identificados con el nimero de su aparicion: 1. 2. 3... n.

Cada linea conduce a un simbolo solamente y a cada simbolo llega solo una linea. Si asi no
fuera el caso se hace uso de los conectores.

Toda linea tiene su principio y su fin, es decir, que todas las lineas terminan en algun tipo
de simbolo sin quedar lineas sin conexion.

La direccion que se aplica para hacer los diagramas de flujo es siempre de arriba hacia
abajo o de izquierda a derecha.

Las leyendas o explicaciones que se escriben dentro de los simbolos deben ser cortas,
claras y precisas.

Cuando se hace un diagrama de flujo deben tomarse en cuenta todas las posibilidades y
situaciones existentes.

El diagrama debe ser completo y representar una solucién clara y precisa del problema.

Los codigos que se empleen al hacer un diagrama de flujo deben ser universales, esto es,
que permitan la lectura por cualquier tipo de computadora y su aplicacién por cualquier
programador.

Se usan diagrama de flujo generales para representar el proceso en su conjunto y detallados
o especificos para representar las partes en que se compone el proceso

Los programas detallados incluyen todas las especificaciones por lo tanto cuando se hace

un diagrama de flujo especifico no es necesario incluir hasta el Gltimo detalle.
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2.8 MARCO LEGAL

La base legal del manual de organizacion y funciones, esta sustentada en las diferentes
leyes y reglamentos que regulan a las municipalidades en cuanto a su organizacién y

funcionamiento.

2.8.1 Constitucion de la Republica de El Salvador.

El Art. 203 parrafo primero de la Constitucion establece que: “Los Municipios seran
autébnomos en lo econdmico, en lo técnico y en lo administrativo, y se regirdn por un Cddigo
Municipal, que sentara los principios generales para su organizacion, funcionamiento y ejercicio
de sus facultades autonomas”.

Esta disposicion de nivel constitucional indica entre otras la autonomia administrativa por
medio de la cual los Municipios pueden darse su propia forma de administracion sin mas limites
que los establecidos en la constitucion y las demas leyes que le sean aplicables.

En consecuencia y tomando como base los servicios publicos municipales que presta, lo
mismo que en funcidn del desarrollo local y los intereses comunes de los ciudadanos y ciudadanas,
los Municipios pueden adoptar las estructuras administrativas y organizativas que les convengan,
sin estar sujeto a ningun Organo del Estado o Institucion estatal nacional, la sujecion es
Unicamente a las leyes.

Por otra parte, la Constitucion de la Republica en el Art. 204 3°. Establece que “La
autonomia del Municipio comprende: Gestionar libremente en las materias de su competencia;”
significa lo anterior que si el Art. 203 que se textualiza, le da facultades a los Municipios para que
ejerzan la autonomia administrativa, se concluye que puede gestionar libremente en las materias de

su competencia como es darse su propia organizacion y forma de administrar el gobierno local.

2.8.2 Codigo Municipal.

El Art. 2 parrafo primero del Codigo Municipal establece que: “El municipio constituye la
Unidad Politica Administrativa primaria dentro de la organizacion estatal, establecida en un
territorio determinado que le es propio, organizado bajo un ordenamiento juridico que garantiza la
participacion popular en la formacion y conduccion de la sociedad local, con autonomia para darse

su propio gobierno, el cual como parte instrumental del Municipio esta encargado de la rectoria y
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gerencia del bien comun local, en coordinacion con las politicas y actuaciones nacionales
orientadas al bien coman general, gozando para cumplir con dichas funciones del poder, autoridad

y autonomia suficiente.”

2.8.3 Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

De los niveles funcionariales.
Art. 5 Por su contenido funcionarial los servicios publicos se clasifican en niveles de

direccion, técnicos, administrativos y operativos.

Articulo 6. Nivel de Direccion.
Al nivel de Direccion pertenecen los/las empleados/as publicos que desempefian funciones
de direccion, planificacion y organizacion del trabajo tendientes a lograr los objetivos de la

institucion.

Articulo 7. Nivel Técnico.
Al nivel técnico pertenecen los/las empleados/as publicos que desempefian funciones
técnicas o administrativas especializadas y complejas para las que se requiere estudios previos de

orden universitario o técnico.

Articulo 8. Nivel de Soporte Administrativo
Al nivel de soporte administrativo pertenecen los/las empleados/as que desempefian
funciones de apoyo administrativo y técnico para los que se requieren estudios minimos de

bachillerato.

Articulo 9. Nivel Operativo
A este nivel pertenecen los/las empleados/as con funciones de apoyo a los servicios

generales propios de la institucion.

De las categorias.
Art. 10 En cada uno de los Niveles Funcionariales y para cada cargo especifico, habra tres

categorias. El empleado o funcionario ingresara al nivel correspondiente a la tercera categoria e ird
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ascendiendo a las superiores de acuerdo a la experiencia, conocimientos capacitaciones y méritos
acreditados.

El empleado o funcionario tendra derecho a ascender a una categoria superior, hasta
después de dos afios de haber desempefiado el cargo o empleo en la categoria anterior y previa
calificacién positiva de los requisitos de experiencia, conocimiento, capacitacién y méritos
acreditados, establecidos en los manuales descriptores de cargos para la categoria inmediata
superior. El ascenso de categoria implica un aumento salarial que deberd contemplarse en los

respectivos Manuales Reguladores del Sistema Retributivo.

Obligacion Especial de las Municipalidades

Art. 81.- Las Municipalidades y las deméas Entidades Municipales estan en la obligacion de
elaborar y aprobar manuales descriptores de cargos y categorias correspondientes a cada nivel y de
requisitos necesarios para su desempefio; manuales reguladores del sistema retributivo que
contemple parametros para la fijacion de los salarios, complementos por ascensos de categoria y
demas que fueren necesarios; manuales sobre politicas, planes y programas de capacitacion vy;
manuales de evaluacion del desempefio laboral de funcionarios y empleados.

El sistema retributivo contemplado en los respectivos manuales debera establecerse en los
respectivos presupuestos.

Las Municipalidades y Entidades Municipales podran asistirse y asesorarse del Instituto
Salvadorefio de Desarrollo Municipal, de la Corporacion de Municipalidades de la Republica de El

Salvador y de cualquiera otra institucion publica o privada que consideren conveniente.

2.8.4 Normas Técnicas de Control Interno.

Compromiso con la competencia.

Art. 8.- EI Concejo Municipal, gerencias, jefaturas y empleados, deberan darle
cumplimiento al Manual de Organizacién y Funciones, estipulando que cada empleado debera
caracterizarse por poseer un nivel de competencia profesional ajustado a sus responsabilidades y
comprender la importancia del desarrollo y la implantacion de controles internos apropiados; al
mismo tiempo, como una forma de ejercer una competencia institucional, los métodos de

contrataciéon deberan asegurar que el candidato posea el nivel de preparacion y experiencia que se
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ajuste a los requisitos especificados en el Manual de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de
Personal.

Estilo de Gestion.

Art. 9.- EI Concejo Municipal, gerencias y jefaturas, segin indicadores de gestion y de
desempefio de cada area, deberan desarrollar y mantener una filosofia y un estilo de gestion acorde
a la misién y vision institucional y a los principios de democracia participativa, Plan Estratégico
Institucional y que permita administrar un nivel de riesgo determinado, orientada al logro de
resultados y a la medicion del desempefio, promoviendo una actitud abierta hacia mecanismos y

procesos que mejoren el Sistema de Control Interno.

Estructura Organizacional.
Art. 10.-El Concejo Municipal, gerencias y jefaturas, definiran y desarrollaran su actividad
mediante una estructura organizativa, que responda al cumplimiento de la mision y objetivos, la

que debera ser formalizada en un organigrama.

Definicion de areas de autoridad, responsabilidad y relaciones de jerarquia.

Art. 11.- El Concejo Municipal, gerencias y jefaturas, deberan cumplir con la jerarquia
segun el organigrama institucional, debiendo estar complementado con el Manual de Organizacion
y Funciones, en el cual se asigna la responsabilidad, las acciones y los cargos, a la par de
establecer las diferentes relaciones jerarquicas y funcionales para cada uno. EI ambiente de control
se fortalecerd en la medida en que los miembros de la Municipalidad conozcan claramente sus

deberes y responsabilidades.

Delegacion.

Art. 12.- La delegacion de funciones o tareas en un funcionario, debera conllevar no sélo
la exigencia de la responsabilidad por el cumplimiento de los procesos, actividades o
transacciones; sino también, la asignacion de autoridad necesaria, a fin de que el funcionario pueda
tomar decisiones y comprender las acciones mas oportunas para ejecutar su cometido de manera

expedita y eficaz.
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Coordinacién de Acciones Organizacionales.

Art. 13.- El Concejo Municipal, gerencias y jefaturas, deberan establecer mecanismos y
disposiciones, a efecto de que los diversos funcionarios y unidades participantes en la ejecucion de
los procesos, actividades y transacciones que realizan las instituciones, se desarrollen de manera
coordinada y coherente, con miras a la implantacion efectiva de la estrategia organizacional para el

logro de los objetivos y metas.

Participacion del personal en el control interno

Art. 14.- El Concejo Municipal, gerencias y jefaturas, deberan instaurar las medidas de
control apropiadas, a fin de que los miembros del personal reconozcan y acepten la
responsabilidad que les compete por el adecuado funcionamiento del control interno. De acuerdo
con esa responsabilidad, los funcionarios deberan participar activamente en la aplicacion y
mejoramiento de las medidas ya implantadas; asi como, en el disefio de controles ain mas

especificos para las areas de la organizacion, donde desempefian sus labores.
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CAPITULDO IlI:
DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO ACTUAL DE LA UNIDAD
DE PROYECTOS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA

ANA

El presente capitulo comprende el diagnostico administrativo de la Unidad de Proyectos,
con el proposito de identificar en forma ordenada y detallada las actividades, relaciones y los
demas elementos que intervienen en su funcionamiento, asi como las situaciones que dan lugar a la

problematica que ha encauzado este estudio.

3.1 Introduccion

El presente documento corresponde al Diagnéstico Administrativo de la Unidad de
Proyectos de la Alcaldia Municipal de Santa Ana, municipio que es la cabecera departamental y la
segunda ciudad mas importante del pais.

El diagndstico esta basado en un proceso de descripcion y analisis que permite conocer la
situacion en tiempo presente de la Unidad, conociendo que se tiene, con que se cuenta, que hay,
con quien se relaciona, que incide en ella, proporcionando una imagen del lugar donde se va
trabajar para el trabajo de grado denominado “ANALISIS Y DISENO DE LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS PARA LA UNIDAD DE PROYECTOS EN LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE SANTA ANA “que permitird mejorar y documentar los procedimientos con que
la Unidad cuenta.

Con la investigacion se busca que la Unidad desarrolle procesos administrativos
adecuados, se espera que el proyecto contribuya a las necesidades de la Unidad y que sea un aporte

en la formacion administrativa e investigativa para la cual nos estamos preparando.
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3.2 Objetivos del diagnéstico

3.2.1 Objetivo general

Evaluar la situacion administrativa actual en de la Unidad de Proyectos de la Alcaldia

Municipal de Santa Ana.

3.2.2 Objetivos especificos

Realizar un analisis del organigrama actual de la Unidad de Proyectos.

Analizar las funciones y perfiles de los puestos de trabajo que conforman la Unidad de

Proyectos.

Realizar un analisis de las cargas de trabajo del personal de la Unidad de Proyectos.

Identificar los procesos que la Unidad realiza.

Desarrollar un analisis FODA para determinar debilidades y fortalezas de la Unidad de

Proyectos.
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3.3 Metodologia de la investigacién

3.3.1 Tipo de estudio

Para la investigacion que se realizo se utilizd un estudio de tipo descriptivo, con el fin de
conocer la situacion actual de la Unidad de Proyectos de la Alcaldia Municipal de Santa Ana; ya
que el conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Unidad se obtuvo a través de la
descripcion exacta de los procedimientos, resumiendo la informacion de manera cuidadosa para

luego ser analizada e interpretada.

3.3.2 Tipo de investigacion

Se utilizo una investigacion aplicada, debido que parte de una situacion problematica la
cual requiere ser mejorada. A continuacion, se exponen las razones por las cuales dicha
investigacion es la méas apropiada a la naturaleza de este trabajo.

Dicha investigacion busca convertir el conocimiento tedrico en conocimiento til y asi
darle solucion al problema. Comienza con la descripcion de la situacién problematica de manera
sistematica para luego, evaluarla en base a una teoria que permita desarrollar un plan de accion
para dar solucion al problema.

Este tipo de investigacion se dirige a su aplicacion inmediata, ya que emplea una

metodologia basada en la investigacion, la accion y la participacion.

3.3.3 Disefio de la investigacion

El disefio de investigacion que se empleé es no experimental, por la razon de que se
realizé sin manipular las variables; los fendmenos se observan tal y como se dan en su contexto
natural libre de manipulacion.

Los disefios no experimentales se dividen en longitudinales y transversales. Para el caso el

tipo de disefio fue transversal ya que solamente recopila datos en un momento Unico.

3.3.4 Técnicas para la recolecciéon de datos

Investigacion documental. Consistid en seleccionar todos aquellos escritos que contienen

datos relacionados con el objeto de estudio, por lo que se revisé toda aquella documentacion que
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pudiera aportar informacién relevante a la investigacion como manuales de la Alcaldia Municipal
de Santa Ana, leyes, ordenanzas municipales, etc.

Observacion directa. Esta técnica se utilizd con el fin de recolectar informacion de los
procesos administrativos, observando a los empleados en el momento en que realizaban sus
labores para determinar qué se est& haciendo, quién lo hace y cémo lo hace. Ademas de evaluar la
cultura organizacional actual en el &rea fisica donde se desarrolla el trabajo de la Unidad de
Proyectos.

Se tomd como instrumento una libreta de apuntes, en la que se anotaban y verificaban
aspectos correspondientes a los procesos administrativos, dentro de la Unidad de Proyectos.

Entrevista. Para realizar ésta técnica fue necesario sostener reuniones con la jefa y los
empleados de la Unidad de Proyectos, con el propésito de obtener informacidn acerca de una serie
de cuestiones que no fueron sustentadas con la encuesta. El instrumento utilizado para las
entrevistas fue una guia de preguntas.

Encuesta. Basicamente consistio en reunir a una muestra de individuos y recolectar
informacion de ellos por medio de un instrumento llamado cuestionario. Con ello se obtuvo el
conocimiento de aspectos organizativos como: politicas, objetivos, estructura organizativa, entre
otros; de los empleados de la Unidad de Proyectos, y de las fortalezas y debilidades de la Unidad.

Determinacion del universo

Para efectuar la investigacion se tomd como universo objeto de estudio a todo el personal
de la Unidad de Proyectos de la Alcaldia Municipal de Santa Ana, que comprende a un jefe y a 8
empleados. Se eligi6 como universo total todo el personal de dicha Unidad, debido a que forman
parte de la organizacion y estan directamente involucrados en el funcionamiento al momento de

realizar la investigacion; esto se detalla a continuacion:

Cargos NUmero de empleados

Jefa de la Unidad de Proyectos

Auxiliar Administrativo

Auxiliar

Maestro de Obra

Ordenanza

PR R g R

Coordinador de Planificacion

Total 10

Tabla 2. Personal de la Unidad de Proyectos de la Alcaldia Municipal de Santa Ana
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Determinacion de la muestra

Para efectuar la investigacion se utilizd el censo, a 1 jefe y 9 empleados que laboran en la
Unidad de Proyectos de la Alcaldia Municipal de Santa Ana. Por motivo que el universo era un
namero reducido de personas y que todos los empleados de la Unidad se ven involucrados en la
organizacion y procedimientos que se ejecutan en la Unidad, no se tomd una muestra poblacional,
sino que se procedio a realizar la investigacion con el total de empleados efectivos de la Unidad de
Proyectos.

Recoleccion y procesamiento de la informacion

Para la recoleccion de la informacion se elaboré un cuestionario el cual contenia 15
preguntas que consistia en la obtencion de informacion sobre la situacion actual con respecto a los
procesos administrativos en la Unidad de Proyectos de la Alcaldia Municipal de Santa Ana. Dicho
cuestionario contenia preguntas abiertas y cerradas las cuales fueron contestadas en base al criterio
individual de cada empleado.

Los cuestionarios se entregaron a la jefa de la Unidad de Proyectos para que los distribuye
a las personas que estan bajo su cargo, se establecié un plazo de 3 dias para que lo devolvieran.
Ademas de por medio de los cuestionarios entregados se obtuvo informacion por medio de
entrevistas realizada al personal para sustentar cuestiones no contempladas en la encuesta.

De acuerdo a la informacion que se obtuvo se elaboré su respectiva tabulacion y analisis; el
procedimiento que se siguid se describe a continuacion:

e Para el andlisis de cada pregunta se hizo auxilio de cuadros resimenes y analisis
porcentuales.

e Con relacion a las preguntas abiertas, sus respuestas se agruparon segun la similitud. Las
respuestas a dichas preguntas al igual que las entrevistas no aparecen tabuladas; solamente
se han tomado en cuenta para la elaboracién del analisis y conclusiones.

e Con respecto a las preguntas cerradas, las respuestas se agruparon con base a las opciones
planteadas en cada una de ellas.

e La frecuencia porcentual, se determiné en base al total de la frecuencia obtenida en cada
pregunta, el cual constituye el 100% dando como resultado un porcentaje para cada una de

las frecuencias que se representa por medio de un grafico de pastel.
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3.4 Diagnostico administrativo de la Unidad de Proyectos

La parte 3.4 tiene como objetivo realizar el diagnostico de la Unidad de Proyectos de la
Alcaldia Municipal de Santa Ana en base a la metodologia a utilizar mencionada en el apartado
anterior.

La realizacion de este capitulo estd enfocada en aplicar dicha metodologia a la situacion
real de la empresa para asi lograr un diagndstico, el cual va permitir realizar un analisis, propuestas
y recomendaciones pertinentes a la Unidad.

3.4.1 Funciones de la Unidad de Proyectos.

Esta unidad pertenece al nivel técnico dentro la estructura organizativa y es de naturaleza
asesora; depende de la Gerencia General, sus funciones son realizadas en coordinacion con
Desarrollo Comunal, UACI y el Despacho Municipal.

La Jefatura de la Unidad de Proyectos esta a cargo actualmente de la Arg. Dalia Milena
Figueroa. Las principales funciones de la Unidad son las siguientes:

e Realizar inspecciones a las comunidades que solicitan la ejecucion de proyectos.
e Elaborar y dar seguimiento a las carpetas técnicas de los diferentes proyectos municipales.
e Supervisar que los proyectos sean construidos de acuerdo a las especificaciones técnicas.

Los proyectos correspondientes a la Unidad pueden clasificarse de la siguiente manera:

l. Asesoria
Introduccion de alcantarillado
Obras de mitigacion

. Supervision
Compra de materiales
Cordon cuneta
Recarpeteo
Muros perimetrales
Muros de contencion
Puentes peatonales y vehiculares
Construccidn de parques recreativos y casas comunales.
1. Cooperacion
Proyectos de cooperacion con paises
Proyectos en convenio con el MOP
Cércavas
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3.4.2 Andlisis de la estructura organizativa de la Unidad de Proyectos

El organigrama nos permite visualizar de manera gréfica la estructura orgénica de la
Unidad, ademas de poder identificar facilmente la jerarquia y la interrelacién entre los puestos de
trabajo que la conforman.

A continuacidn, se presenta el organigrama que actualmente posee la Unidad de Proyectos.

Jefa

: Maestro de Auxiliar
Supervisor Re solutor Obra Administrativo Ordenanza
(4) (1) (1)

(1)

llustracion 1. Organigrama actual de la Unidad de Proyectos

Del tipo de organigrama que presenta la Unidad de Proyectos se identifican los siguientes
puntos:

e Por su naturaleza se trata de un organigrama micro-administrativo, ya que solo se refiere a
una organizacion.

e Por su ambito es de tipo especifico, debido a que representa de manera completa los
niveles jerarquicos dentro de la Unidad.

e Por su contenido es integral, muestra todos los puestos y sus relaciones de dependencia.

e Por su presentacion se clasifica en organigrama vertical, ya que presenta los puestos de

trabajo de arriba hacia abajo partiendo del puesto que ocupa el nivel superior.

El organigrama ha sido elaborado por la actual Jefa de la Unidad de Proyectos, dicho
organigrama presenta errores y no ha sido oficializado por las autoridades de la Alcaldia
Municipal de Santa Ana. Como resultado solo el 44% de los empleados conoce el organigrama de
la Unidad, y por lo tanto desconocen de quien dependen jerarquicamente.

Dentro de los errores se pueden mencionar los siguientes:

e EIl organigrama no establece claramente los niveles jerarquicos de los puestos que
dependen del Jefe de la Unidad de Proyectos.
e El auxiliar administrativo se encuentra ubicado en el mismo nivel que los demas puestos,

cuando en realidad realiza la funcién de asesoria con la jefatura, ya que por ella pasan
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todas las carpetas técnicas y reportes a otras Unidades de la Alcaldia Municipal de Santa
Ana.

e El Coordinador de Planificacion no se incluye en el organigrama de la Unidad de
Proyectos.

3.4.3 Descripcion de la Unidad de Proyectos
La Unidad de Proyectos es la dependencia, de naturaleza asesora, encargada de formular,

ejecutar, supervisar y administrar proyectos de infraestructura que impulsen el desarrollo de la
Municipalidad.

La Unidad depende jerarquicamente de Gerencia General, y se encuentra conformada de la
siguiente manera: Jefe de la Unidad de Proyectos, Auxiliar Administrativo, Resolutor, Auxiliar
(5), Maestro de Obra, Ordenanza y Coordinador de Planificacion.

Sus funciones principales son:

e Realizar inspecciones a las comunidades que solicitan la ejecucion de proyectos.
e Elaborar y dar seguimiento a las carpetas técnicas de los diferentes proyectos municipales.
e Supervisar que los proyectos sean construidos de acuerdo a las especificaciones técnicas.

Entre los diferentes proyectos de infraestructura municipal que lleva a cabo la Unidad de
Proyectos se encuentran los siguientes:

1. Infraestructura para el desarrollo urbano: cercos perimétricos, veredas, plazuelas, puentes

peatonales, mercados de abastos y parques zonales.

2. Infraestructura de edificacion: compra de materiales, complejos deportivos, plataformas

deportivas, casas comunales y centros educativos.

3. Infraestructura vial: avenidas principales, calles, carreteras, carcavas, pavimentacion,
cordon cuneta, recarpeteo, puentes vehiculares, muros de contencion, caminos de acceso y

caminos rurales.

Los proyectos mencionados anteriormente pueden realizarse por medio de la
Municipalidad Gnicamente o en cooperacion con otras instituciones.
Para el desarrollo de sus funciones la Unidad de Proyectos se coordina con:

Relacion Interna: ~ Desarrollo Comunal, UACI, Tesoreria y el Despacho Municipal.
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Relacion Externa: Comunidades, Instituciones Gubernamentales y no Gubernamentales,

Organismos de Cooperacion y ADESCOS.

3.4.4 Descripcién de cargos de la Unidad de Proyectos

Jefe de la Unidad de Proyectos

Es el responsable de la direccion y gestion eficaz de la Unidad de Proyectos, ademas de
formular, ejecutar, supervisar proyectos de infraestructura y de desarrollo local que impulsa la
Municipalidad en coordinacion con unidades internas o instituciones externas a la Alcaldia
Municipal de Santa Ana.

Auxiliar Administrativo

Es el encargado de asistir a Jefatura y supervisores de la Unidad, ya que se encarga del
envio de bitacoras de los proyectos en ejecucion y de elaborar actas de recepcion, entrega y final
de los proyectos.

Resolutor

Es responsable de realizar levantamientos topograficos, reconocimiento de suelos,
mediciones de terreno en cada comunidad que haya solicitado un proyecto, acompafiado de los
profesionales de la Unidad, tales como ingenieros y arquitectos.

Auxiliar

Se encarga de realizar inspecciones a las comunidades que solicitan proyectos de
infraestructura, elaboracion de carpetas técnicas, perfiles presupuestarios y la supervision de los

proyectos en ejecucion.

Maestro de Obra.

Es quien realiza levantamientos, mediciones de terreno en cada comunidad y acompafa a
los Auxiliares de la Unidad de Proyectos a las supervisiones de los diferentes proyectos en
ejecucion en el Municipio de Santa Ana.

Ordenanza

Empleado responsable de mantener limpias y ordenadas las instalaciones de la Unidad de
Proyectos, asi como trasladar la correspondencia, bienes muebles u otro servicio que se requiera.

Coordinador de Planificacion

Responsable de realizar actividades sindicales.
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3.4.5 Descripcién de las Unidades que se relacionan con los procedimientos de la
Unidad de Proyectos

Descripcion de la Desarrollo Comunal

Verifica el quehacer comunal, a través de la participacién organizada de las comunidades
en la evaluacion, tratamiento, seguimiento y/o soluciones a los problemas que aquejan a las
diferentes comunidades del municipio de Santa Ana.

En Desarrollo Comunal se reciben las solicitudes de proyectos sociales y de infraestructura
por parte de las comunidades; para posteriormente ser remitidas a las Unidades responsables de
cada tipo de proyecto entre las cuales estan: Despacho Municipal, Unidad de Proyectos,

Mantenimiento e Ingenieria.

Descripcion de UACI

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales es la encargada de hacer
cumplir las normas bésicas que recogen las acciones relativas a la planificacion, adjudicacion,
contratacion, seguimiento, y liquidacién de las adquisiciones de obras, bienes y servicios de
cualquier naturaleza que la municipalidad realice.

Los proyectos de desarrollo local, incluidos los que estan a cargo de la Unidad de
Proyectos, requieren de la aprobacién de UACI para su ejecucion.

Descripcion del Despacho Municipal

Ejerce la funcion administrativa expidiendo al efecto, los acuerdos, ordenes e instrucciones
necesarias y dictando las medidas que fueren convenientes a la buena marcha del municipio y a las
politicas emanadas por el consejo para la utilizacion de los recursos municipales, nombrar y
remover a los funcionarios y empleados cuyo nombramiento no estuviere reservado al Concejo.

Priorizar los proyectos de infraestructura municipal que ejecuta la Unidad de Proyectos,
evaluando el impacto social y politico de los proyectos solicitados por las comunidades y los

establecidos en el PEP.

3.4.6 Informacidn general sobre el personal de la Unidad de Proyectos de la Alcaldia
Municipal de Santa Ana.

De los resultados obtenidos de la aplicacion de la encuesta, podemos observar que la
Unidad de Proyectos de la Alcaldia Municipal de Santa Ana esta integrada por 10 empleados

incluyendo a la Jefa de la Unidad, de los cuales el 40% son hombres y el 60% mujeres. La mayoria
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de los empleados ocupa el rango de entre uno a tres afios trabajando en la Unidad, especificamente
el 50%, lo que implica que fueron contratados durante la administracion del Alcalde Ing. Mario
David Moreira; seguidamente el 40% lleva mas de tres afios trabajando en la Unidad, entre los
cuales se encuentra la Jefa de la Unidad.

De los 10 empleados dentro de la Unidad de Proyectos el 50% son Auxiliares o también
Ilamados Supervisores, quienes junto con la Jefa de la Unidad (10%), son responsables de la
elaboracién de carpetas técnicas, realizar inspecciones y supervisar la ejecucién de los diferentes
proyectos.

En cuanto al grado académico podemos decir que el 60% de los empleados son
profesionales con estudios universitarios en arquitectura o ingenieria civil, porcentaje que
representa a mas de la mitad de los empleados de la Unidad lo cual les permite cumplir con las

labores de la Unidad.
3.4.7 Aspectos sobre la Administracion de la Unidad de Proyectos.

Planeacion

La planeacion es el primer paso del proceso administrativo, implica pensar con antelacion
el propdsito de la organizacion, es decir determinar los objetivos y los planes a seguir contando
con los recursos que tiene la Unidad de Proyectos. La Unidad tiene planes a mediano plazo; es
decir que todo lo planeado en dicha Unidad lo tienen que lograr en un periodo de entre uno a tres
afnos.

De la investigacion realizada en la Unidad se identifico que carece de mision y vision a
nivel de Unidad, lo que implica desconocimiento de la razon de ser de la Unidad dentro de la
Alcaldia Municipal de Santa Ana. Se determind entonces el conocimiento de los empleados de la
mision y visién de la Alcaldia, los resultados fueron que el 50% de los empleados conoce la
mision y vision de la institucion, el 20% conoce al menos una de ellas y el 30% restantes no tiene
conocimiento de la misién y vision.

Del personal de la Unidad de Proyectos el 90% manifestd conocer los objetivos de la
Unidad, a pesar de no estar definidos en papel, la mayoria de los empleados tiene claro hacia
donde van encaminados sus esfuerzos. Dichos objetivos son la ejecucion de los proyectos

establecidos en el Plan Estratégico Participativo (PEP), que se realiza cada afio, es decir que los
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objetivos de la Unidad son en su mayoria de corto plazo. Con respecto a las politicas de la Unidad
el 70%, dice conocer las politicas de la Unidad, por un 30% que no tiene conocimiento de ellas.

Organizacion

La organizacion, origina la necesidad de una estructura con un conjunto de reglas, cargos y
niveles de autoridad que han de respetar todas las personas que se encuentren dentro de la Unidad
de Proyectos. Segun la informacion obtenida la Unidad carece de documentos en los cuales
describen las politicas y procedimientos de cada puesto de trabajo; a pesar que en las encuestas el
90% del personal respondié que conoce los procedimientos que se realizan dentro de la Unidad,
ese conocimiento ha sido obtenido por el tiempo que han laborado dentro de la Unidad, ya que
solo un 30% dice haber recibido induccion al momento de ser contratados. La falta de
estandarizacion de los procedimientos también ocasiona que los procedimientos estén sujetos a
cambios, y que el control sobre ellos sea deficiente.

A pesar de que la Unidad de Proyectos no cuenta con un manual funciones, el 90% de los
empleados conoce sus funciones, al preguntar acerca de como se les dieron a conocer sus
funciones el 90% respondi6 que, de forma escrita, a través del Manual de Funciones de la Alcaldia
Municipal de Santa Ana. Sin embargo, dicho manual no ha sido actualizado desde hace algunos
afios y muestra algunos errores al ser un manual a nivel de toda la institucion, por lo que es
importante para la Unidad contar con un manual de funciones.

El conocimiento de la estructura organizativa de la Unidad, un punto importante en el
proceso administrativo, de los resultados de la encuesta se obtuvo que el 40% si conocen el
organigrama de la Unidad, sin embargo, solo el 20% tiene claro de quien depende su puesto. Al
preguntarles de quien depende su puesto el 89% respondié que depende del Gerente General, lo
cual es incorrecto ya que de acuerdo con el organigrama todos los puestos dependen de la Jefa de
la Unidad de Proyectos. Consecuencia de esto el 50% de los empleados manifestaron que reciben

ordenes de otras personas aparte de su jefe inmediato, lo que puede originar dualidad de mando.

Direccion

La direccion comprende la comunicacion, supervision y el cumplimiento de metas de la
Unidad de Proyectos. Segun los resultados el 47% de la comunicacion dentro de la Unidad se da
de forma oral, lo que puede generar problemas al no contar con respaldo escrito, un 44% de

manera escrita y el 11% de forma digital, a través de correo electronico. Debido al lugar de trabajo
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y que la realizacion de las labores requiere de trabajo en equipo, la comunicacién debe ser fluida y
debe de tener respaldo fisico.

Respecto a la supervision, la Jefa de la Unidad es la Unica encargada de ejercer supervision
administrativa, entre el personal de la Unidad existe pleno conocimiento de quien es el encargado
de supervisar su trabajo.

La Unidad de Proyectos cuenta con el personal idéneo para el desempefio de sus labores, el
100% de los trabajadores de la Unidad reciben capacitaciones, tanto internas como externas cada
afio, con el fin de mejorar sus habilidades y aumentar sus conocimientos.

Control

En la Unidad de Proyectos existe control interno de las labores que se realizan en ella, el
cual sirve de ayuda para mejorar los procedimientos y utilizar los recursos de manera mas
eficiente. Tanto la Jefa de la Unidad como los Auxiliares son responsables de elaborar bitacoras de
cada visita de campo de los proyectos en ejecucion, realizar informes para la UACI y elaborar
memoria de labores. Este control se puede utilizar como herramienta para verificar en donde existe
necesidad de realizar una capacitacion en las areas donde exista deficiencia en sus labores.

Respecto al control interno el 89% de los empleados de la Unidad de Proyectos tienen
conocimiento de que la Jefa de la Unidad es la responsable del control administrativo con la ayuda
de su Auxiliar Administrativa. Sin embargo, existe desequilibrio, debido a que el 60% de los
empleados realiza actividades ajenas a su puesto, lo que afecta el desarrollo de las labores de la
Unidad.

El 70% considera importante contar con un manual de procedimientos en la Unidad para

facilitar el control y la supervision interna.
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3.4.8 Procedimientos que se desarrollan actualmente en la Unidad de Proyectos
Actualmente para el cumplimiento de los de la Unidad de Proyectos, se realizan diversos

procedimientos que integran un conjunto de actividades, responsables y documentos. La
informacién de los procedimientos que se realizan en la Unidad ha sido obtenida por medio de
observacion directa y entrevistas al personal. Los procedimientos desarrollados son:

e Recepcion de solicitud

Consiste en recibir y procesar las solicitudes de proyectos de infraestructura que
son enviadas por los habitantes de las comunidades que los requieren. El procedimiento da
inicio con la recepcion de la solicitud en la unidad de Desarrollo Comunal.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD

Recibir solicitudes por parte de las comunidades o

personas individuales y agregar fecha de recibido.

Clasificar las solicitudes de infraestructura para

2 | enviarlas al despacho del alcalde para su prioridad
Desarrollo Comunal
y aceptacion.

3 | Crear una copia de la solicitud para tener respaldo.

Archivar una copia de la solicitud para mantener

un registro.

Recibir solicitud por parte de desarrollo comunal
5 | de los proyectos que han sido llevados a la

Unidad de proyectos alcaldia.

Recibir la solicitud de parte del despacho del

alcalde, agregar fecha de recibido.
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Elaborar un informe de factibilidad de los

! proyectos.
Recibir informe y evaluar impacto social del
° proyecto.
Tomar la decision de realizar el proyecto, si el
Despacho del alcalde
9 | resultado es aceptar el proyecto pasar al paso 11,
de lo contrario ir al paso 10
10 | Elaborar informe de no aceptacion del proyecto.
11 | Recibir solicitud aprobada para su continuidad.
Unidad de proyectos Realizar con las érdenes para la elaboracion del
12

proyecto.
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UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Proyectos
PRCEDIMIENTO: Recepcion de solicitudes de proyectos UP-RSPO1

Desarrollo Comunal Unidad de proyectos Despacho del alcalde

m Recibir solicitud y
agregar fecha de
recibido

Recibir solicitud y

agrega fecha de
( : ) recibido

Elaborar informe
de factibilidad

Y

Evaluar el impacto
social del proyecto

@ Recibir solicitud
aprobada y
agregar fecha

; Elaborar informe
Ordenes parala

elaboracién del
proyecto

13
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e Elaboracion de carpeta técnica

Es realizado por un Supervisor o por el Jefe de la Unidad, por medio de este
procedimiento se formula la carpeta técnica de los proyectos solicitados y evalla su
factibilidad.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD

Designar supervisor para su elaboracion en base a
Jefe de la unidad 1 | la experiencia y conocimientos para una

elaboracion mas eficaz

Planificacion de visitas y peticion de transporte

Supervisor 2
para trasladarse al lugar del proyecto.
Realizar la visita junto con el supervisor para la
3
Maestro de obra verificacion del lugar a realizar el proyecto.

4 | Acompafar al supervisor y realizar mediciones.

Elaborar bitacora de la visita realizada al lugar del

proyecto

Verificar bitacora para corroborar detalles

Supervisor

6 | observados.
Elaboracion de carpeta técnica del proyecto a

7
realizar.
Revisar carpeta técnica para corregir detalles que

8

Jefe de la unidad se encuentren.

9 | Sise autoriza la carpeta pasar al paso 10, de lo
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contrario continuar con el paso 11

Realizar correcciones a la carpeta técnica y

10 | regresar al paso 10.
Realizar nota de entrega el cual es un documento
Supervisor escrito con propias palabras de la finalizacion de
11 | la carpeta.
12 | Imprimir carpeta técnica y realizar una copia
Enviar carpeta a UACI para sus respectivos
Auxiliar administrativo o tramites de aprobacion del consejo municipal.
Después de todos los procesos de finalizacion se
14

archiva copia de la carpeta técnica (1).
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UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Proyectos

PRCEDIMIENTO: Elaboracion de carpeta técnica UP-ECTO04
; ; Auxiliar
Jefe de la unidad supervisor Maestro de obra W .
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A 4
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[3] Realizar visita al
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Elaborar carpeta
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ALCALDIA MUNICIAPAL DE SANTA ANA

HOJA N° 2 DE 2

UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Proyectos

PRCEDIMIENTO: Elaboracion de carpeta técnica UP-ECT04
Jefe de la unidad supervisor Maestro de obra Aux 1har.
! ! asministrativo
1
RG“??.I‘ carpeta
Ruli_nr
Reaalizar notade
entrega

Guardar
[E Enviar carpeta copia (1)
(0)aUACI
y
Fin
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e Supervision de proyectos propios

Este procedimiento se lleva a cabo cuando los proyectos formulados en carpeta
técnica son aceptados y ejecutados. En este procedimiento se verifica que se cumplan los

requisitos de los proyectos.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD

Recibe la aprobacién del proyecto antes discutida

1 | por el consejo municipal y enviada a la unidad por

Jefe de la unidad medio de UACI.
Asignar un supervisor al proyecto para su
: ejecucion.
Elaborar programacion de visitas a lugar del
’ proyecto.
Solicita el transporte por medio de via telefonica o
4 | escrita.
Realizar la visita al lugar de la ejecucion del
proyecto para tener un amplio conocimiento y
5

poder realizar de la mejor manera el trabajo.

Elaboracién de bitacora de la visita hecha, donde

6 | se especificara todo lo relativo a este como su
Supervisor
avance y observaciones a mejorar.

Realizar la siguiente interrogante ;Se requieren
7 | obras adicionales? si esto es asi seguir el paso 8,

de lo contrario pasar al paso 12
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Jefe de la unidad

Elaborar una orden de cambio para ser aprobada

por el consejo.

Enviar orden de cambio a UACI para que este
haga los tramites necesarios para la aprobacion del

cambio.

10

Esperar que el consejo municipal apruebe los
cambios especificados para continuar con la obra.

De lo contrario la obra queda en espera.

Supervisor

11

Si el proyecto no ha finalizado regresar al paso 3,

de lo contrario continuar con el paso 13

12

Elaboracion de bitacora final del proyecto, donde

se muestra la correcta finalizacién de la obra.

Auxiliar administrativo

13

Elaboracion de acta final para el proyecto
finalizado y solicitar las firmas correspondientes

para luego afadirla a la carpeta técnica.

14

Enviar documentacién a UACI de la finalizacion
del proyecto y realizar los procesos

correspondientes.

15

Después de que se haya concluido todos los
procesos de finalizacién como lo son los actos de
inauguracion entre otros, se archiva la carpeta con

su acta de finalizacion.
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UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Proyectos
PROCEDIMIENTO: Supervisién de proyectos con fondos propios

Jefe de la Unidad Supervisor Auxiliar Administrativo
‘ Inicio ’
A 4
\ 4 Elaborf’:l,r
Recibe aprobaciéon B programacion de |«
E de proyecto de visitas
UACI
A 4
y
B Asignar supervisor E Solicitar transporte
al proyecto

v

E Realizar visita de
supervision

A 4

Elaborar bitacora de
E visita

e requieren
obras

Elaborar orden
de cambio

Enviar orden de
cambio UACI

Aprobacién de
laorden de
cambio

adicionales

Fin de proyecto

NO

Elaborar
bitacora final

Elaborar acta de
finalizacién

Enviar

documentos
a UACI

A

Archivar acta
con su
respectiva
arpeta técnicg
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e Supervision de proyectos de convenios

Consiste en la verificacién del cumplimiento de los requisitos acordados por la
Alcaldia Municipal de Santa Ana y la institucién con la que trabaja en sociedad para la
realizacion del proyecto de infraestructura.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD

Recibe la aprobacién del proyecto antes discutida
1 | por el consejo municipal y enviada a la unidad por

Jefe de la unidad medio de UACI.

Asignar un supervisor al proyecto para su

ejecucion.

Recibe cronograma de la supervision del proyecto

3 | elaborado por empresa en convenio.

4 | Solicita el transporte por via telefonica o escrita.

Realizar la visita al lugar de la ejecucion del

proyecto.

Elaboracion de bitacora de la visita hecha, donde
6 | se especificara todo lo relativo a este como su

Supervisor avance y observaciones a mejorar.

Si el proyecto no ha finalizado regresar al paso 3,

de lo contrario continuar con el paso 8

8 | Elaboracion de bitacora final del proyecto.
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Jefe de la unidad

Revisar y aprobar la bitacora con la firma del jefe

de la unidad.

Auxiliar administrativo

10

Elaboracion de acta final para el proyecto
finalizado y solicitar las firmas correspondientes

para luego afadirla a la carpeta técnica.

11

Enviar documentacion a los responsables los
cuales son el alcalde municipal, jefe de UACI, el
contratista y la comunidad para su debido
conocimiento de la finalizacion del proyecto y

realizar los procesos correspondientes.

12

Después de que se haya concluido todos los
procesos de finalizacién como lo son los actos de
inauguracion de los proyectos entre otras, se

archiva la carpeta con su acta de finalizacion.
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UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Proyectos
PROCEDIMIENTO: Supervisién de proyectos (Asesoria , convenios)

Jefe de la Unidad Supervisor Auxiliar Administrativo
A 4 A 4
. Recibe
Reult{e B cronograma
aprobacién del elaborado por
proyecto empresa
Asignar A 4
supervisor al
proyecto Solicitar W
E transporte
A 4

E Realizar visita de
campo

A 4

Elaborar bitacora

E de lavisita

¢Fin del
proyecto?

Sl

A

Elaborar bitacora Formular acta de
finalizacion

final del proyecto

‘ =
E Revisar y Enviar
aprobar la documentos
bitacora a
responsables

Archivar
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Asesoria de materiales

Este procedimiento se lleva a cabo cuando los habitantes de alguna comunidad
solicitan asesoria en la compra de materiales para la ejecucion de un proyecto de
infraestructura. Se evalla la calidad, cantidad y precio de los materiales que seran

necesarios para su realizacion.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD

Recibir solicitud de proyectos por parte del
despacho del alcalde de proyectos que ya estan

Auxiliar administrativo aprobados y agregar fecha de recibido.

2 | Elaborar acta de inicio para la asesoria.

Revisar la solicitud para un mejor analisis de la
3 | situacion de la necesidad y segun la solicitud

elegir al supervisor capacitado para darle solucion
Jefe de la unidad

Con la decision de quien es el capacitado, se
asigna al supervisor responsable de la verificacion

y analisis de la peticion de la comunidad.

Elaborar programacion de la visita a la comunidad

necesitada para evaluar mejor la situacion.

Solicitar el transporte para la visita a la

6 | comunidad, esto puede hacerse por via telefonica
Supervisor
0 escrita.

Realizar la visita al lugar de la construccion para
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verificar materiales y cantidad.

Elaborar una bitacora de la visita de todo lo

8
observado.
Evaluar si se continuara con la entrega del
material solicitado si es asi continuar con el paso
9
10, de lo contrario pasar al paso 12
Verificar la cantidad de material a donar a la
10 | comunidad en base a lo observado en la visita al
lugar.
11 | Elaborar reporte de materiales, pasar al paso 15
Elaborar una propuesta de uso de materiales a
12
utilizar para la donacion.
Actualizar la lista de materiales y cantidades a
13
utilizar.
Elaborar reporte de actualizacion de materiales a
14
utilizar
Jefe de la unidad 15 | Verificar el reporte para su aprobacion
Elaborar acta de finalizacion de la asesoria y
16 | solicitar todas las firmas requeridas para su
validez.
Auxiliar administrativo
Enviar reporte a UACI la cual se encarga de
17 | realizar los procesos para que el consejo evaluara

la propuesta.
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e Asesoria de planos

Consiste en brindar asesoria a comunidades que desean ejecutar un proyecto de
infraestructura por sus propios medios y solicitan a la Alcaldia la validacion del disefio del

proyecto y su factibilidad.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD

Recibir solicitud de proyectos por parte del
despacho del alcalde de proyectos que ya estan

Auxiliar administrativo aprobados y agregar fecha de recibido.

2 | Elaborar acta de inicio para la asesoria.

Revisar la solicitud para un mejor analisis de la
3 | situacion de la necesidad y segun la solicitud

elegir al supervisor capacitado para darle solucion
Jefe de la unidad

Con la decision de quien es el capacitado, se
asigna al supervisor responsable de la verificacion

y analisis de la peticion de la comunidad.

Elaborar programacion de la visita a la comunidad

necesitada para evaluar mejor la situacion.

Solicitar el transporte para la visita a la

6 | comunidad, esto puede hacerse por via telefonica
Supervisor
0 escrita.

Realizar la visita al lugar de la construccion para

67



Universidad de EI Salvador
Facultad Multidisciplinaria de Occidente

Q&

»
~

7 | verificar materiales y cantidad.
Elaborar una bitacora de la visita de todo lo
8
observado.
Evaluar si se continuara con el disefio actual o se
realiza propuesta si es asi continuar con el paso
9
10, de lo contrario pasar al paso 12
Verificar plano dado por la comunidad en base a
10
lo observado en la visita al lugar.
11 | Elaborar reporte, pasar al paso 14
12 | Elaborar una propuesta del nuevo plano a utilizar
13 | Elaboracion del informe del nuevo plano.
Jefe de la unidad 14 | Verificar el reporte para su aprobacion
Elaborar acta de finalizacion de la asesoria y
15 | solicitar todas las firmas requeridas para su
validez.
Auxiliar administrativo
Enviar reporte a UACI la cual se encarga de
16 | realizar los procesos para que el consejo evaluara

la propuesta.
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e Reinicio de proyectos

Se realiza cuando la Alcaldia decide retomar el desarrollo de proyectos inconclusos
que han sido archivados.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD

1 | Recibir solicitud de proyectos

Auxiliar administrativo 2 | Elaborar acta de inicio del proyecto a retomar

3 | Imprimir acta

Recibe la solicitud y la revisa para una mejor

comprension y analisis de la situacion
Jefe de la unidad

Asignar al supervisor responsable de la realizacion

de la carpeta técnica.

6 | Investigar antecedentes del proyecto

Solicitar transporte para la visita al lugar del

proyecto inconcluso para su observacion

Supervisor Realizar la visita al lugar del proyecto inconcluso

y verificar su estado para hacer la propuesta

Elaborar bitacora de la visita realizada anotando

9 | todos los detalles importantes

Recibir la bitacora del supervisor para evaluar la
Jefe de la unidad 10 | situacion del proyecto y tomar la decisién de

seguir 0 no con la obra.
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Con la autorizacion de continuidad del proyecto se

- realiza una actualizacion de materiales y precios
Realizar informe del proyecto con la carpeta
Supervisor 12 | técnica ya actualizada para la continuidad del
proyecto
13 | Realizar carpeta técnica del nuevo proyecto.
Recibe del supervisor la carpeta técnica para su
Jefe de la unidad 14
evaluacion y aprobacion.
Revisar el formato de la carpeta técnica para
Auxiliar administrativo 15 | trasladarla a UACI
Enviar la carpeta técnica a UACI para su debida
16

aprobacion
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UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Proyectos
PROCEDIMIENTO: Reinicio de proyectos
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Informe mensual

Consiste en realizar informe mensual del avance de los proyectos de infraestructura
que han sido recibidos por la Unidad. Por medio de este procedimiento se mantiene
informado al Jefe de la Unidad, Gerente General y Alcalde sobre el desempefio y

cumplimiento de metas.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Realizar un informe mensual de avance del
proyecto el cual contendra todas las visitas hechas
1 | hasta el momento utilizando la informacion de
Supervisor
todos los datos obtenidos mediante las bitacoras.
Imprimir informe para reportarlo a la jefatura de la
i unidad.
3 | Revisar informe de avance
Realizar un informe total del avance de cada
Jefe de la unidad * proyecto en ejecucion de manera detallada
Imprimir informe total y hacer una copia para
° respaldo de la unidad.
Gerencia general 6 | El gerente general recibe el informe original
Guardar informe mensual (1) para un respaldo de
Jefe de la unidad 7
la unidad.
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UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Proyectos
PROCEDIMIENTO: Informes mensuales de avances de proyectos
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3.4.9 Andlisis de carga laboral para el personal de la Unidad de Proyectos

Este andlisis se basa en el nUmero de horas mensuales que los trabajadores utilizan para
realizar sus actividades o funciones. Para la recoleccion de los tiempos necesarios en desempefiar
las funciones, se entrevistd a cada empleado de la Unidad.

Se ha utilizado una jornada laboral de 7 horas diarias, 5 dias a la semana y 4 semanas que
contiene un mes; teniendo un total de 140 horas laborables al mes.

Jefe de la unidad

Funciones o actividades Tiempo requerido Porcentaje
Supervisar y dar seguimiento a los proyectos 24 hrs/mes 17.14%
Realizar memoria de labores 8 hrs/mes 5.71%
Asistir a reuniones 45 hrs/mes 32.14%
A_dmmlstrar los contratos de los proyectos que se 40 hrs/mes 98.57%
ejecutan

Otras actividades 20 hrs/mes 14.29%
TOTAL 137 hrs/mes 97.85%

Tabla 3. Resumen de carga laboral del Jefe de la Unidad de Proyectos

Se puede comprobar que del 100% del tiempo establecido al mes para realizar sus
funciones, utiliza alrededor del 98% para ejecutar sus funciones. Quedando un tiempo disponible
de aproximadamente un 2.0%, el cual no es invertido en ningdn tipo de actividad.

Supervisor de proyectos

La unidad cuenta con 5 trabajadores que desempefian las funciones de dicho. Una de las
funciones como lo es elaboracion de perfiles presupuestarios se realiza de manera dinamica ya que

depende de las peticiones de las comunidades

Supervisor 1

Funciones o actividades Tlempc_) Porcentaje
requerido

R_eallzz_a,r inspecciones a las comunidades que solicitan 3 hrs/mes 2 14%

ejecucion de proyectos.

Formulacion de carpetas técnicas. 100 hrs/mes 71.43%

Elaboracion de perfiles presupuestarios. 3 hrs/mes 2.14%

Supervisar y dar seguimiento a los proyectos.

Revision de la cantidad de obra realizada. 24 hrs/mes 17.14

Elaboracion de la bitacora en cada visita de campo

Elaborar informes. 2 hrs/mes 1.43%

TOTAL 132 hrs/mes 94.28%

Tabla 4. Resumen carga laboral supervisor 1 de la Unidad de Proyectos
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Se puede comprobar que del 100% del tiempo establecido al mes para realizar sus
funciones, utiliza alrededor del 94% para ejecutar sus funciones. Quedando un tiempo disponible

de aproximadamente un 6%, el cual no es invertido en ningun tipo de actividad.

Supervisor 2

Funciones o actividades Tiempo Porcentaje
requerido

Realizar inspecciones a las comunidades que solicitan 6 hrs/mes 4.28%
ejecucién de proyectos.
Formulacion de carpetas técnicas. 80 hrs/mes 57.14%
Elaboracion de perfiles presupuestarios. 4 hrs/mes 2.86%
Supervisar y dar seguimiento a los proyectos. 18 hrs/mes 12.86%
Revision de la cantidad de obra realizada.
Elaboracion de la bitacora en cada visita de campo
Elaborar informes. 2 hrs/mes 1.43%
Elaboracion de TDR 16 11.43%
TOTAL 126 hrs/mes 90%

Tabla 5. Resumen de carga laboral supervisor 2 de la Unidad de Proyectos

Se puede comprobar que del 100% del tiempo establecido al mes para realizar sus
funciones, utiliza alrededor del 90% para ejecutar sus funciones. Quedando un tiempo disponible

de aproximadamente un 10%, el cual no es invertido en ningun tipo de actividad.

Supervisor 3

Funciones o actividades Tiempo Porcentaje
requerido

Realizar inspecciones a las comunidades que solicitan 16 hrs/mes 11.43%
ejecucion de proyectos.
Formulacion de carpetas técnicas. 80 hrs/mes 57.14%
Elaboracion de perfiles presupuestarios. 9 hrs/mes 6.43%
Supervisar y dar seguimiento a los proyectos. 24 hrs/mes 17.14%
Revision de la cantidad de obra realizada.
Elaboracion de la bitacora en cada visita de campo
Elaborar informes. 1.5 hrs/mes 1.07%
TOTAL 130.5 hrs/mes 93.21%

Tabla 6. Resumen de carga laboral supervisor 3 de la Unidad de Proyectos
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Se puede comprobar que del 100% del tiempo establecido al mes para realizar sus
funciones, utiliza alrededor del 93% para ejecutar sus funciones. Quedando un tiempo disponible

de aproximadamente un 7%, el cual no es invertido en ningun tipo de actividad.

Supervisor 4

Funciones o actividades Tiempo Porcentaje
requerido

Realizar inspecciones a las comunidades que solicitan 6 hrs/mes 4.28 %
ejecucién de proyectos.
Formulacion de carpetas técnicas. 80 hrs/mes 57.14%
Elaboracion de perfiles presupuestarios. 8 hrs/mes 5.71%
Supervisar y dar seguimiento a los proyectos. 24 hrs/mes 17.14%
Revision de la cantidad de obra realizada.
Elaboracion de la bitacora en cada visita de campo
Elaborar informes. 2 hrs/mes 1.43%
TOTAL 120 hrs/mes 85.71%

Tabla 7. Resumen de carga laboral supervisor 4 de la Unidad de Proyectos

Se puede comprobar que del 100% del tiempo establecido al mes para realizar sus
funciones, utiliza alrededor del 86% para ejecutar sus funciones. Quedando un tiempo disponible

de aproximadamente un 14%, el cual no es invertido en ningun tipo de actividad.

Supervisor 5

Funciones o actividades Tiempo Porcentaje
requerido

Realizar inspecciones a las comunidades que solicitan 3 hrs/mes 2.14%
ejecucion de proyectos.
Formulacion de carpetas técnicas. 80 hrs/mes 57.14%
Elaboracion de perfiles presupuestarios. 6 hrs/mes 4.3%
Supervisar y dar seguimiento a los proyectos. 36 hrs/mes 25.71%
Revision de la cantidad de obra realizada.
Elaboracion de la bitacora en cada visita de campo
Elaborar informes. 1 hrs/mes 0.71%
TOTAL 126 hrs/mes 90%

Tabla 8. Resumen de carga laboral supervisor 5 de la Unidad de Proyectos

Se puede comprobar que del 100% del tiempo establecido al mes para realizar sus
funciones, utiliza alrededor del 90% para ejecutar sus funciones. Quedando un tiempo disponible

de aproximadamente un 10%, el cual no es invertido en ningun tipo de actividad.
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Auxiliar administrativa
Funciones o actividades Tiempo Porcentaje
requerido
Elaborar notas. 1.67 hrs/mes 1.19%
Digitar documentos. 4 hrs/mes 2.86%
Ordenar las carpetas y archivarlas 32 hrs/mes 22.86%
Sacar fotocopias 10 hrs/mes 7.14%
Recibir correspondencia y almacenamiento del mismo. 5 hrs/mes 3.57%
Envié y revision de carpetas técnicas a UACI para su 10 hrs/mes 7.14%
respectiva legislacion
Envié de bitacoras de los diferentes proyectos y registro 40 hrs/mes 28.57%
fotografico
Formular actas de recepcién, provisional de entrega y final de 7.5 hrs/mes 5.35%
proyectos
Apoyo
Cotizar materiales 2.5 hrs/mes 1.79%
Recepcion de llamadas 8.2 hrs/mes 5.86%
Realizar memoria de labores con la jefa de la unidad 8 hrs/mes 5.71%
TOTAL 128.87 hrs/mes 92.04%

Tabla 9. Resumen de carga laboral Auxiliar Administrativa de la Unidad de Proyectos

Se puede comprobar que, utiliza alrededor del 92% para ejecutar sus funciones. Quedando
un tiempo disponible de aproximadamente un 8%, el cual no es invertido en ningdn tipo de

actividad.

Maestro de obra

Funciones o actividades Tiempo requerido  Porcentaje
Mediciones de terrenos 24 hrs/mes 17.14%
Acompafar a las supervisiones de los proyectos 96 hrs/mes 68.57%
TOTAL 120 hrs/mes 85.71%

Tabla 10. Resumen de carga laboral maestro de obra de la Unidad de Proyectos

Se puede comprobar que del 100% del tiempo establecido al mes para realizar sus
funciones, utiliza alrededor del 86% para ejecutar sus funciones. Quedando un tiempo disponible

de aproximadamente un 4%, el cual no es invertido en ningdn tipo de actividad.

79



Universidad de EI Salvador
Facultad Multidisciplinaria de Occidente N j

Cuadro resumen de las horas trabajas al mes por trabajador

Jefe de la Unidad 137 hrs/mes 97.86%
Supervisor 1 132 hrs/mes 94.28%
Supervisor 2 126 hrs/mes 90.00%
Supervisor 3 130.5 hrs/mes 93.21%
Supervisor 4 120 hrs/mes 85.71%
Supervisor 5 126 hrs/mes 90.00%

Auxiliar Administrativa 128.87 hrs/mes 92.04%
Maestro de Obra 120 hrs/mes 85.71%

Tabla 11. Horas al mes por trabajador
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llustracion 2. Grafico de cargas laborales, horas al mes.

Se puede observar la variacion de las horas para cada trabajador teniendo como dato
importante que el que mas horas trabaja tiene un total de aproximadamente de 137 horas al mes y
es la jefa de la unidad y el que menor horas realiza observamos que son dos el supervisor 4 y el

maestro de obra con un total aproximado de 120 horas al mes

Identificacion de los recursos de la Unidad de Proyectos

Para poder realizar una correcta identificacién de los recursos, han sido clasificados por
categorias, por lo que se distingue entre tangibles que incluye: recurso humano, infraestructura,
material y equipo. E intangibles que incluye: programas computacionales.

A continuacion, se presentan los recursos tangibles:
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Recurso humano

Puesto

Numero de empleados

Jefa de Unidad de Proyectos

Auxiliar Administrativo

Auxiliar

Maestro de Obra

Ordenanza

Coordinador de Planificaciéon

RlR R g R e

Total

Tabla 12. Recurso humano de la Unidad de Proyectos

Infraestructura

Local

Cantidad

Oficina de Unidad de Proyectos 1

Tabla 13. Infraestructura de la Unidad de Proyectos

Material y equipo

Equipo

Cantidad

Computadoras 6

Escritorios

Oasis

Sillas

Archiveros

Basureros

Reguladores de corriente

Tabla 14. Materiales y equipos de la Unidad de Proyectos

A continuacion, se presentan los recursos intangibles

Programas computacionales

Microsoft Excel

Microsoft Word

Internet

AutoCAD

Photoshop

Tabla 15. Recursos intangibles
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3.4.10 Analisis FODA de la Unidad de Proyectos de la Alcaldia Municipal de Santa
Ana

Luego de haber analizado los aspectos administrativos, recursos, y cargas laborales de la
Unidad junto con la informacion obtenida de la observacion directa y entrevistas, se procedié a
evaluar las condiciones y actividades internas de la Unidad de Proyectos e identificar si son
fortalezas o debilidades.

También se analizaron los factores externos a la Unidad, que como tales estan fuera del su
control, para determinar las oportunidades y amenazas.

A continuacion, se muestra el listado de fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas
identificadas en la Unidad de Proyectos de la Alcaldia Municipal de Santa Ana para la matriz
FODA.

Fortalezas
e Personal con competencias y experiencia adecuadas
e Personal comprometido
e Elaboracion de Plan Anual de Trabajo
e Existencia de servicios basicos (agua y electricidad)
e Servicio de internet
e (Capacitacion anual del personal
e Disciplina acorde a las exigencias
e Ambiente de trabajo agradable
e Proactividad en la gestion

e Buenas relaciones con las demas unidades internas

Oportunidades
e Elevado requerimiento del servicio
e Facil acceso para los solicitantes
e Apoyo en seguridad por la PNC al realizar visitas de campo

e Buenas relaciones con instituciones gubernamentales y no gubernamentales
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Debilidades
e Desconocimiento organizacional
e Procedimientos no documentados
e Instalaciones inadecuadas
e Equipamiento obsoleto
e No pertenecer a comision de elaboracion de PEP
e Equipo de oficina inadecuado
e Bajo rendimiento de las metas programadas
e Deficiente distribucion de oficina
e Falta de abastecimiento de mobiliario y equipo

e Escaso servicio de transporte para visitas de campo

Amenazas
e Recesion econdmica del pais
e Delincuencia
e Falta de Presupuesto

e Dependencia de los lideres comunales para realizar las visitas
A continuacion, se muestra la construccion de una matriz con las oportunidades, amenazas,

debilidades y fortalezas encontradas en la Unidad, y como valores algunas estrategias segin como

se relacionan entre si:
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Matriz FODA
Unidad de Proyectos

~

»

Fortalezas Debilidades
1. Personal adecuado y experiencias adecuadas 1. Desconocimiento organizacional
2. Personal comprometido 2. Procedimientos no documentados
3. Elaboracion de Plan Anual de Trabajo 3. Instalaciones inadecuadas
4. Existencia de servicios basicos (agua, electricidad) 4. Equipamiento obsoleto
5. Servicio de internet 5. No pertenecer a la comision de elaboracién del PEP
6. Capacitacion anual del personal 6. Equipo de oficina inadecuado
7. Disciplina acorde a las exigencias 7. Bajo rendimiento de las metas programadas
8. Ambiente de trabajo agradable 8. Deficiente distribucion de oficina
9. Proactividad en la gestion 9. Falta de abastecimiento de mobiliario y equipo

10. Buenas relaciones con las demas unidades internas

10. Escaso servicio de transporte para visitas de campo

1. Elevado requerimiento del servicio

2. Facil acceso para los solicitantes

3. Apoyo en seguridad por la PNC al

Oportunidades realizar visitas

4. Buenas relaciones con instituciones
gubernamentales y no

gubernamentales

FO1.

instituciones para compartir métodos de trabajo,

(F6, F9, 0O4) Creacién de alianzas con otras
experiencias 'y

contribuir con el desarrollo del personal de la unidad.

DO1. (D2, D7, D5, O4, O1) Elaborar manuales
administrativos para el buen desempefio de la Unidad.

DO2. (D9, D8, D6, 0O4) Solicitar apoyo a
instituciones gubernamentales y no gubernamentales apoyo

para mejoramiento de la unidad.

1. Recesion econémica del pais
2. Delincuencia FAL. (F4, F5, A3) Crear condiciones en las que se optimicen DALl. (D5, D6, A3) Revision de apartado legal
A 3.  Falta de presupuesto los recursos con los que cuenta la unidad. donde se garanticen las condiciones adecuadas de trabajo
menazas . ]
4. Dependencia de los lideres FA2. (F9, F2, A4) Mejorar la comunicacion para con los DAZ2. (D10, A4) Concertar con lideres comunales
comunales para realizar las visitas lideres comunales para un buen entendimiento entre ambas partes. apoyo para facilitar transporte a empleados de la Unidad.
Tabla 16. Matriz FODA
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ESTRATEGIA FO1.

Coordinar con instituciones capacitaciones interactivas.

Compartir experiencias en el dia a dia del trabajo.

Instalar sistemas para compartir informacion, comunicacion y operacion que permita al

personal desempefiar muy bien sus funciones.

ESTRATEGIA DOly DO2.

Aprovechar a las instituciones que cuenten con profesionales en el campo de la
organizacion y a estudiantes universitarios que deseen implementar sus conocimientos en pro del
mejoramiento de la unidad.

Elaborar manuales administrativos para mejorar el sistema administrativo de la Unidad
de Proyectos.

ESTRATEGIA FAL.

Concientizar a los empleados de la unidad sobre el uso adecuado de los recursos con los
que cuentan.

ESTRATEGIA FA2 y DA2.

Crear canales efectivos de comunicacion con las ADESCOS o representantes de las
comunidades.

Crear politicas para efectiva relacion con las comunidades.

ESTRATEGIA DAL.

Consultar apartados legales en los que se garanticen las condiciones de trabajo
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3.5 Conclusiones del Diagnostico

3.5.1 Aspectos organizativos
La estructura organica de la Unidad de Proyectos no esta claramente definida, debido a

que el organigrama que actualmente posee no esté apegado a la realidad, porque presenta
errores de elaboracion y desactualizacion.

La Unidad de Proyectos posee desconocimiento del sistema administrativo que existe en
la Unidad al no encontrarse en un documento escrito.

La Unidad cuenta con objetivos, los cuales son establecidos por la Jefa de la Unidad de
Proyectos en concordancia con los objetivos de la Alcaldia Municipal, dichos objetivos
son comunicados a los empleados para unificar los esfuerzos y trabajar conforme al plan
anual de trabajo establecido

La comunicacion existente dentro de la Unidad es en su mayoria oral, lo cual no significa
gue sea mala, pero indica la necesidad de contar con el respaldo fisico que proporciona la
comunicacion escrita, para que de esta forma el personal retenga mas la informacion
transmitida.

La unidad de proyectos se encuentra excluida de una comision evaluadora de proyectos,

que por su naturaleza asesora debe pertenecer.

3.5.2 Funciones y perfiles de los empleados de la Unidad
El personal que conforma actualmente la Unidad tiene conocimiento de sus funciones, y

posee las competencias y experiencia adecuada, debido a los resultados obtenidos al
analizar las funciones que ellos realizan.

Los recursos de la Unidad de Proyectos son inadecuados para realizar sus labores de
manera eficiente, ademas el equipo informéatico es obsoleto y la infraestructura de las
instalaciones se encuentran en malas condiciones.

El coordinador de planificacion no realiza funciones relacionadas a la Unidad de
Proyectos, ya que ha sido asignado sin tener los conocimientos técnicos que la Unidad

requiere.
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3.5.3 Andlisis de carga laboral
La Jefa de la Unidad posee 2.14 % de su tiempo sub utilizado. Este ha sido un valor

aceptable considerando la importancia y la cantidad de actividades que desemperia.

Existen 7 empleados que poseen una carga laboral baja, siendo estos: los Supervisores
que tienen en promedio 10 % de su tiempo sub utilizado, la Auxiliar Administrativa con
8.0 % de tiempo sub utilizado y el Maestro de Obra con 14.29 % de tiempo sub utilizado.

3.5.4 Analisis FODA
Las amenazas Yy las debilidades no afectan a la realizacion de un levantamiento y disefio

de un manual de procedimientos.
La Unidad cuenta con fortalezas y oportunidades excelentes que debe aprovechar para un

mejoramiento en la organizacion de la Unidad.
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3.6 Recomendaciones

Se recomienda crear un organigrama que se adapte a la realidad actual de la Unidad de
Proyectos.

Establecer objetivos para cada puesto, dependencia jerarquica, y funciones especificas,
para el fortalecimiento del logro de metas y facilitar el control interno.

Se recomienda actualizar e innovar todos los recursos materiales como su equipo e
inmobiliario existente para aumentar la productividad del personal.

Contar con una descripcion de cada puesto de trabajo, que determine la naturaleza del
puesto, sus requisitos de educacion, conocimientos, experiencia, actividades y
responsabilidades a desempefiar.

Elaboracion de procedimientos, lo que ayuda a normalizar cada uno de los
procedimientos que realizan los empleados.

Se debe solicitar la transferencia del Coordinador de Planificacion a otra area de la
Alcaldia Municipal.

No incluir al resolutor en el manual de organizacion y descripcion de puestos ya que el

supervisor cuenta con las mismas funciones que este.
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CAPITULO IV:
PROPUESTA DE MANUALES PARA LA UNIDAD DE
PROYECTOS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

Este capitulo presenta la propuesta de manuales administrativos para la Unidad de
Proyectos de la Alcaldia Municipal de Santa Ana, en tales manuales se incluye el Manual de
Puestos, Manual de Politicas, Manual de Procedimientos y Manual de Evaluacion de
Desempefio.

El propdsito de los manuales administrativos es brindar a los empleados las herramientas
necesarias para desempefar sus actividades y los lineamientos para optimizar la calidad del
servicio.

4.1 Misidn, vision y objetivos propuestos para la Unidad de Proyectos

4.1.1 Mision
Unidad responsable de la formulacion y supervision de proyectos de infraestructura

impulsados por la Alcaldia Municipal de Santa Ana, para el beneficio de los ciudadanos del

municipio, a través de un servicio especializado y eficiente.

4.1.2 Visién

Ser la Unidad Administrativa que contribuya a concretar proyectos de infraestructura
importantes para el desarrollo y bienestar del municipio de Santa Ana y sus ciudadanos, por

medio de una administracion transparente y servicios agiles y de calidad.
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4.1.3 Objetivos

Objetivo general:

Solventar las demandas de proyectos de infraestructura de la poblacién del municipio de

Santa Ana.
Obijetivos especificos:

Promover una actitud de servicio en el personal de la Unidad de Proyectos, orientada a
los ciudadanos solicitantes de proyectos.

Contar con las herramientas y conocimientos necesarios que permitan a los empleados
desarrollar sus labores de forma eficiente.

Establecer una administracion eficiente de los recursos de la Unidad de Proyectos,

brindando un buen servicio a la poblacion.
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Alcaldia Municipal de Santa Ana

4.2 Manuales Administrativos

Unidad de Proyectos
Agosto 2016

Santa Ana, El Salvador, Centroamérica
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4.2.1 Introduccién

En toda organizacion se realizan actividades cotidianas que forman parte de la rutina del
ambiente laboral, estas actividades forman parte de los procesos administrativos que van
modificandose con el paso del tiempo por diversos motivos como la division del trabajo, el
desempefio de los empleados responsables de ejecutar dichos procesos o por cambios en el
entorno. Todo esto hace necesario determinar las normas, politicas y lineamientos para el

desarrollo de las tareas dentro de la estructura organizacional.

Los Manuales Administrativos son documentos que establecen una serie de elementos
administrativos con la finalidad de informar y orientar la conducta y los esfuerzos de los recursos
humanos de una organizacioén para cumplir con los objetivos trazados. Son herramientas muy
eficaces para la toma de decisiones y el aprendizaje de los empleados, también son Utiles para la

orientacion del personal nuevo e identificar las necesidades de capacitacion.

La efectividad de los Manuales Administrativos depende de la precision con la que se
elaboran y la actualizacién constante a la que estén sujetos, para adaptarse a los cambios en los

procedimientos.

Los presentes Manuales tienen como objetivo definir la estructura organica, funciones,
requisitos de los puestos laborales, politicas, normas de evaluacion de desempefio y

procedimientos que se realizan en la Unidad de Proyectos.
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4.2.2 Objetivos

Objetivo general:

Facilitar al personal la informacidn necesaria para desarrollar las labores que les han sido

asignadas y lograr uniformidad en los procedimientos administrativos de la Unidad de

Proyectos de la Alcaldia de Santa Ana.

Objetivos especificos:

Fijar la estructura organizacional, objetivos y politicas de la Unidad de Proyectos.

Establecer las funciones y responsabilidades de cada integrante de la Unidad.

Estandarizar los procedimientos que se realizan dentro de la Unidad y sus responsables,

para evitar desperdicios de recursos humanos y materiales.
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4.2.3 Normas para el uso y mantenimiento del Manual

El manual debera de ser conocido por los empleados de la Unidad de Proyectos de la
Alcaldia Municipal de Santa Ana, con el objetivo de que conozcan las actividades,
responsabilidades, requerimientos y competencias que deben de cumplir.

El manual debera revisarse por lo menos una vez al afio para garantizar su confiabilidad.

Cualquier actualizacion o modificacion que se le haga al manual, deberd informarseles a
los empleados por escrito y sefialar en la parte abajo inferior la fecha y el afio de su

modificacion en el manual.

Debera respetarse las actividades y jerarquia del manual para evitar duplicidad de

funciones.
Para la implementacion del manual descriptor de puestos se plantea lo siguiente

Que el manual de descripcion de puestos sea evaluado y aprobado por el Concejo

Municipal.
Entregar el manual al Jefe de la Unidad de Proyectos para su difusion.

El personal que desempefie los puestos de la Unidad deberdn realizar las funciones

descritas en él.
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4.2.4 Base legal
El Manual de Organizacidon y Funciones, tiene como base legal las diferentes leyes y

reglamentos que regulan a las municipalidades y las unidades que las conforman, en cuanto a su

organizacion y funcionamiento.

Ley de la carrera administrativa municipal.
Obligacion Especial de las Municipalidades.

Art. 81.- Las Municipalidades y las demas Entidades Municipales estan en la obligacion
de elaborar y aprobar manuales descriptores de cargos y categorias correspondientes a cada nivel
y de requisitos necesarios para su desempefio; manuales reguladores del sistema retributivo que
contemple parametros para la fijacion de los salarios, complementos por ascensos de categoria y
demas que fueren necesarios; manuales sobre politicas, planes y programas de capacitacion vy;

manuales de evaluacion del desempeio laboral de funcionarios y empleados.”
De los niveles funcionariales

Art. 5.- Por su contenido funcionarial los servidores publicos se clasifican en niveles de

direccion, técnicos, administrativos y operativos.

Nivel de Direccion. Art. 6. Al nivel de direccion pertenecen los servidores publicos que
desempefian funciones de direccion, planificacion y organizacion del trabajo tendentes a lograr

los objetivos de la institucion.
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Nivel Técnico. Art. 7. Al nivel técnico pertenecen los servidores publicos que
desempefian funciones técnicas o administrativas especializadas y complejas para las que se

requiere estudios previos de orden universitario o técnico.

Nivel de Soporte Administrativo. Art. 8. Al nivel de soporte administrativo
pertenecen los empleados que desempefian funciones de apoyo administrativo y técnico para

los que se requieren estudios minimos de bachillerato.

Nivel operativo. Art. 9. A este nivel pertenecen los empleados con funciones de apoyo

a los servicios generales propios de la institucion.
De las categorias

Art. 10.- En cada uno de los niveles funcionariales y para cada cargo especifico, habra
tres categorias. El/la empleado/a o funcionario/a ingresara al nivel correspondiente a la tercera
categoria e ird ascendiendo a las superiores de acuerdo a la experiencia, conocimientos,

capacitacion y meritos acreditados.

La 32 categoria representa el escalon en que cada empleado/a municipal iniciara su
transito dentro la Carrera Administrativa Municipal, la 22 categoria el nivel intermedio y la 12
el nivel superior a alcanzar en su proceso de mejora continua a partir de su experiencia,

tiempo, eficiencia en el desempefio y méritos.

e (Cada categoria ha de contener de forma ascendente un rango salarial posible al que
pueda acceder el empleado/a dentro de ella; a partir de la evaluacién del desempefio y

los méritos acumulados durante un periodo de dos afios.
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e Los rangos se han de establecer teniendo en consideracion la actual estructura de salarios de la

municipalidad y su realidad financiera, administrativa y presupuestaria.

e Las opciones de abandono de una categoria por ascenso han de estar determinadas por el

proceso de evaluacion del desempefio, tiempo y méritos acumulados.

La mejora salarial dentro de la misma categoria serd una posibilidad a considerar para
estimular al personal en el intermedio de los dos afios u otros periodos que el Concejo Municipal

considere prudente en base a resultados de una evaluacion previa.

4.2.5 Normas técnicas de control interno.

Compromiso con la competencia.

Art. 8.- EI Concejo Municipal, gerencias, jefaturas y empleados, deberan darle cumplimiento
al Manual de Organizacién y Funciones, estipulando que cada empleado debera caracterizarse por
poseer un nivel de competencia profesional ajustado a sus responsabilidades y comprender la
importancia del desarrollo y la implantacién de controles internos apropiados; al mismo tiempo, como
una forma de ejercer una competencia institucional, los métodos de contratacion deberan asegurar que
el candidato posea el nivel de preparacion y experiencia que se ajuste a los requisitos especificados en

el Manual de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal.
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Estilo de Gestion.

Art. 9.- El Concejo Municipal, gerencias y jefaturas, segun indicadores de gestién y de
desempefio de cada area, deberan desarrollar y mantener una filosofia y un estilo de gestion
acorde a la misién y vision institucional y a los principios de democracia participativa, Plan
Estratégico Institucional y que permita administrar un nivel de riesgo determinado, orientada al
logro de resultados y a la medicion del desempefio, promoviendo una actitud abierta hacia

mecanismos y procesos que mejoren el Sistema de Control Interno.
Estructura Organizacional.

Art. 10.-El Concejo Municipal, gerencias y jefaturas, definiran y desarrollardn su
actividad mediante una estructura organizativa, que responda al cumplimiento de la misién y

objetivos, la que debera ser formalizada en un organigrama.
Definicion de Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de Jerarquia.

Art. 11.- El Concejo Municipal, gerencias y jefaturas, deberdn cumplir con la jerarquia
segun el organigrama institucional, debiendo estar complementado con el Manual de
Organizacion y Funciones, en el cual se asigna la responsabilidad, las acciones y los cargos, a la
par de establecer las diferentes relaciones jerarquicas y funcionales para cada uno. El ambiente de
control se fortalecera en la medida en que los miembros de la Municipalidad conozcan claramente

sus deberes y responsabilidades.
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Coordinacion de Acciones Organizacionales.

Art. 13.- ElI Concejo Municipal, gerencias y jefaturas, deberan establecer mecanismos y
disposiciones, a efecto de que los diversos funcionarios y unidades participantes en la ejecucion
de los procesos, actividades y transacciones que realizan las instituciones, se desarrollen de
manera coordinada y coherente, con miras a la implantacion efectiva de la estrategia

organizacional para el logro de los objetivos y metas.
Participacion del personal en el Control Interno

Art. 14.- El Concejo Municipal, gerencias y jefaturas, deberdn instaurar las medidas de
control propicias, a fin de que los miembros del personal reconozcan y acepten la responsabilidad
que les compete por el adecuado funcionamiento del control interno. De acuerdo con esa
responsabilidad, los funcionarios deberan participar activamente en la aplicacion y mejoramiento
de las medidas ya implantadas; asi como, en el disefio de controles ain mas especificos para las

areas de la organizacién, donde desempefian sus labores.

Reglamento interno de la alcaldia municipal de Santa Ana
Del director ejecutivo, gerentes, jefes y otros funcionarios

Art. 9.- La Alcaldia contara con un Director Ejecutivo, Gerentes, Jefes y otros

funcionarios que fueren necesarios para su administracion.
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Art.10.- El Director Ejecutivo sera en lo administrativo el Jefe inmediato de las gerencias

de la Alcaldia.

Las areas, departamentos, secciones y unidades estaran organizadas y estructuradas

administrativamente de la forma siguiente:

a) Planificacion y Desarrollo Urbano: Catastro.

b) Administrativa: Recursos Humanos, Mantenimiento, Inventario, Archivo y Proveeduria.

c) Financiera: Contabilidad, Tesoreria, Cobranzas y Registros y Control Tributario.

d) Operaciones: Mercados Uno, Dos y Tres, Terminal de Autobuses, Rastro, Cementerio,

Medio Ambiente, Ornato y Zonas Verdes.

e) Desarrollo Social: Desarrollo Comunal, Salud Comunal y Abastos.

f) Legal: Juzgado Especial de Policia, Departamento de Cédula y Registro del Estado

Familiar.

g) Informatica, Unidad de Proyectos y Comunicaciones dependeran del Alcalde.

h) Auditoria Interna
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4.3.1 Introduccion

Debido a la necesidad de las unidades que integran las municipalidades, de trabajar de forma
ordenada y de manera eficiente, es de vital importancia aplicar herramientas administrativas que

permitan la mejor utilizacién del recurso humano.

El manual descriptor de puestos es una herramienta de gran ayuda para las unidades y los
empleados, establece los requisitos basicos que deben cumplir los ocupantes de los diferentes puestos
laborales, lo que incluye nivel de educacidn, habilidades y destrezas. Asi mismo también especifica
las funciones y responsabilidades inherentes a los puestos, para que sea desempefiado de forma

eficiente y eficaz.

A continuacion, se muestra el inventario de puestos de la Unidad de Proyectos de la Alcaldia
Municipal de Santa Ana. También se muestra cada puesto de trabajo que integra a la Unidad y los

requisitos, habilidades, conocimientos y condiciones propias de cada uno.
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4.3.2 Objetivos del manual

Objetivo general

Brindar a la Unidad de Proyectos de la Alcaldia Municipal de Santa Ana una herramienta que
contenga de forma clara y detallada las actividades, responsabilidades y requerimientos de los puestos

de trabajo.
Objetivos especificos

e Servir como fuente de informacion interna que permita guiar el desarrollo de las actividades

que se realizan en la Unidad.

e Orientar el proceso de reclutamiento e induccion, al definir las competencias y las actividades

especificas que requiere cada puesto.

e Guiar las capacitaciones del personal para que posean las competencias idoneas para el puesto

que ocupan, al comparar el perfil del empleado al del que describe el manual.
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4.3.3 Organigrama de la Unidad de Proyectos de la Alcaldia de Santa Ana
Nombre de la unidad: Unidad de Proyectos
Cddigo de la unidad: 0302
Naturaleza: Asesora
. R
Jefe de Unidad de | | |
Proyectos 11
Auxiliar EE
Administrativo |1 |1
Maestro de Obra 75 Supervisor 7E
11 55
Ordenanza EE
11

E=Existentes
R=Requeridos
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4.3.4 Relaciones internas y externas de la Unidad de Proyectos

Relaciones internas:

UACI

Desarrollo Comunal
Auditoria Interna,
Catastro de Inmuebles,
Contabilidad,

Aseo Urbano,

Las demas gerencias y jefaturas de la Administracion municipal.

Relaciones externas:

Comunidades,

Instituciones Gubernamentales,
Instituciones no Gubernamentales,
Organismos de Cooperacion,

ADESCOS.
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4.3.5 Inventario de puestos de la Unidad de Proyectos de la Alcaldia Municipal de Santa
Ana

Los puestos administrativos a ser considerados por el presente manual, son detallados a
continuacion, detallando las funciones, sus requisitos minimos aceptados, competencias y condiciones

de cada uno de ellos.

Numero de cargos Cadigo del cargo Nombre del cargo Nivel funcional
1 03020001 Jefe de la Unidad de Directivo
Proyectos
1 03020002 Auxiliar Soporte administrativo

Administrativo

1 03020003 Ordenanza Operativo
5 03020004 Supervisor Técnico
1 03020005 Maestro de Obra Operativo
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Modificaciones a los puestos de trabajo dentro de la Unidad de Proyectos
Eliminacion del puesto de Resolutor del Manual de Puestos de la Unidad de Proyectos

Como parte de la propuesta se decidio eliminar el puesto de Resolutor, esto debido a que las
funciones que corresponden a este puesto de trabajo ya son contempladas en las funciones de los
supervisores de la Unidad de Proyectos. Por lo tanto, para el Manual de Puestos no se contempla el

puesto de Resolutor y se agrega un Supervisor mas a los ocupantes requeridos para este puesto.

En caso de que el puesto de Resolutor este contemplado dentro de la Ley de Carrera
Administrativa, segun lo establecido en el Art. 53 referente a la supresion de un cargo de la carrera
administrativa, dice lo siguiente “En los casos que a los funcionarios o empleados de carrera
independientemente de su relacion juridico laboral, se les comunique o notifique la supresion de la
plaza o cargo, éstos podran ser incorporados a empleos similares 0 de mayor jerarquia o podran ser
indemnizados”. Sin embargo, el puesto de Resolutor no se encuentra ocupado por ningiin empleado
actualmente, por lo que la supresion de este puesto no contemplaria el pago de una indemnizacion.

Traslado del Coordinador de Planificacion

El traslado del Coordinador de Planificacion fuera de la Unidad de Proyectos queda sustentado
segun lo establecido en el Art. 40 de la Ley de Carrera Administrativa “Los funcionarios y empleados
de carrera pueden ser trasladados dentro del mismo municipio o entidad municipal, de una plaza a
otra, de forma provisional o definitiva, siempre que dicho traslado no signifique rebaja de categoria o
nivel y no implique disminucion de condiciones de trabajo, de salario o de cualquier otro derecho.

El traslado puede realizarse por razones de conveniencia para la administracion municipal, de
reorganizacion de la institucién, por necesidades eventuales de reforzamiento en areas determinadas,

o0 por solicitud del funcionario o empleado.
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Titulo del puesto: Jefe de la Unidad de Proyectos Nivel: Directivo

Categoria: 3°

Departamento 0 Unldad Unldad de ProyeCtOS Puesto a| que reporta: Gerente General

Cadigo del cargo: 03020001 Nuamero de cargos: 1 | Horario de trabajo: 8:00 a. m — 4:00 p. m

Objetivo del puesto:
Gestionar al personal de la Unidad de Proyectos hacia el cumplimiento de los objetivos de la

municipalidad y el servicio a los habitantes de la ciudad de Santa Ana.

Responsabilidades:
Supervisar y coordinar los proyectos de infraestructura de la Alcaldia de Santa Ana y manejo del

personal de la Unidad de Proyectos

Funcion general:

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades que realiza la Unidad de Proyectos.

Funciones especificas

Actividades Permanentes | Periddicas Eventuales
Coordinar las actividades de cada uno de las

profesiones de la Unidad X

Realizar inspecciones a las comunidades que

solicitan la ejecucién de determinados proyectos. X
Reconocimiento y levantamiento del lugar donde

se realizara el proyecto. X
Formular carpetas técnicas X
Elaboracion de perfiles presupuestarios X

Revision de carpetas técnicas internas y externas X

Supervisar y dar seguimiento a los proyectos de

desarrollo local. X
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Elaboracion de bitacora en cada visita de campo

de los proyectos en ejecucion

Revision y firma de estimaciones X

Realizar informes para UACI de cada proyecto

en ejecucion

Informar al Alcalde y Gerente General sobre los

avances de los proyectos

Presencia en los Actos de Inauguracion de los

proyectos ejecutados

Atencidn a los diferentes contratistas que prestan

sus servicios a esta Municipalidad

Atencién a las diferentes comunidades que

solicitan apoyo Municipal

Justificar los proyectos cuando existe anomalias

por parte de la Corte de Cuentas

Elaboracién de solicitudes a las diferentes

dependencias de la Municipalidad

Elaboracién de solicitudes a Instituciones

Gubernamentales y no  Gubernamentales

Asistir a reuniones convocadas por las diferentes

dependencias de la Municipalidad

Elaborar el Plan Anual de Trabajo

Representa a la Unidad de Proyectos en
reuniones ante Sr. Alcalde, Gerente General y X

otras instituciones.
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Especificaciones del puesto

Requisitos intelectuales

Educacion formal Esencial Complementaria
Profesional en Arquitectura o Ingenieria Civil X

Educacion no formal Esencial Complementaria
Conocimiento de mediciones, nivelaciones, levantamiento X

Otros conocimientos del puesto Esencial Complementaria
Leyes de las municipalidades X

Manejo de personal X

Manejo de programas computacionales relacionados con

planos, entre ellos AutoCAD. %

Manejo de Microsoft Office X

Experiencia: 3 afios en puestos de jefatura

Requisitos fisicos

Condicion Alto Medio Bajo
[luminacion X

Ventilacion X

Se desplaza fuera de la oficina X

Otros aspectos: Responsable, capacidad de liderazgo, buenas relaciones interpersonales, eficiente y

eficaz.
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Nivel: Soporte Administrativo
Titulo del puesto: Auxiliar Administrativa

Categoria: 3°

) ) Puesto al que reporta: Jefe de la Unidad
Departamento o Unidad: Unidad de Proyectos
de Proyectos

Caodigo del cargo: 03020002 Numero de cargos: 1 | Horario de trabajo: 8:00 a. m—4:00 p. m

Objetivo del puesto:

Asistir a Jefatura y supervisores de la Unidad en los procesos administrativos.

Responsabilidades:
Organizar y mantener los documentos debidamente ordenados y determinar su localizacion cuando se

necesite.

Funcion general:

Recepcion y envié de documentos relacionados con la Unidad de Proyectos

Funciones especificas

Actividades Permanentes Periédicas Eventuales

Elaborar notas y digitar documentos X

Ordenar las carpetas de proyectos y archivarlas.

X
Registrar la documentacion interna y externa X
X

Registrar y derivar la correspondencia recibida.

Administrar la agenda del Jefe de Unidad de

X
Proyectos.
Recibir y atender visitas, asi como concertar

X
entrevistas y cotizar materiales.
Recibir documentacion interna y
correspondencia externa y archivo de los X
mIismos
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Elaborar requisiciones para las respectivas X

necesidades de la Unidad

Realiza informe fotografico para anexar a X

bitacora de los proyectos en ejecucién

Envio de bitacoras de los diferentes proyectos en

ejecucion, formular actas de recepcion X

provisional, de entrega y final de proyectos.

Asistir a capacitaciones X

Especificaciones del puesto

Requisitos intelectuales

Educacion formal Esencial Cor_nplem
entaria

Bachillerato X

Educacion no formal Esencial Cor_nplem
entaria

Cursos de redaccion X

Seminario de atencion al Cliente

Otros conocimientos del puesto Esencial Cor_nplem
entaria

Manejo de Microsoft Office X

Uso de equipo de oficina (fotocopiadora, scanner, fax) X

Experiencia: Sin experiencia

Requisitos fisicos

Condicion Alto Medio Bajo

[luminacion X

Ventilacion X

Se desplaza fuera de la oficina X

Otros aspectos: Responsable, gestion del tiempo, buenas relaciones interpersonales, eficiente, eficaz,

amable.

Enviar correspondencia y mantener orden en los

archivos X
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Titulo del puesto: Supervisor

Nivel: Técnico

Categoria: 3°

Departamento o Unidad: Unidad de Proyectos

Puesto al que reporta: Jefe de la Unidad de

Proyectos

Caodigo del cargo:03020004 Numero de cargos: 5

Horario de trabajo: 8:00 a. m—4:00 p. m

Objetivo del puesto:

Formular y supervisar proyectos de infraestructura y de desarrollo que impulsa la Municipalidad.

Responsabilidades:

Supervisar que los proyectos de infraestructura desarrollados por la Alcaldia de Santa Ana beneficien

a las comunidades solicitantes y cumplan con los requisitos bajo los que fueron disefiados.

Funcion general:

Coordinar y vigilar el desempefio de las obras de construccion.

Funciones especificas

Actividades

Permanentes Periédicas Eventuales

Realizar inspecciones a las comunidades que

solicitan la ejecucion de determinados proyectos

X

Reconocimiento y levantamiento del lugar donde
se realizara el proyecto

Vigilar que las actividades se realicen bajo el
cumplimiento de las normas técnicas y legales

Formular carpetas técnicas

Elaboracion de bitacora en cada visita de campo

de los proyectos en ejecucion

Realizar una programacion semanal de las

visitas que realizara.
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Elaborar de perfiles presupuestarios X
Realizar el debhido control de calidad en %
materiales y equipo para el proyecto

Elaborar los informes de evaluacién de los %

proyectos y remitirlos a los solicitantes.

Revisar los contratos y los conocimientos

técnicos responsables de los contratistas X
Especificaciones del puesto
Requisitos intelectuales
Educacion formal Esencial Complementaria
Profesional en Arquitectura o Ingenieria Civil X
Educacion no formal Esencial Complementaria
Conocimiento de mediciones, nivelaciones, levantamiento X
Otros conocimientos del puesto Esencial Complementaria
Leyes de las municipalidades X
Manejo de programas computacionales relacionados con X
planos, entre ellos AutoCAD.
Manejo de Microsoft Office X
Experiencia: 2 afios
Requisitos fisicos
Condicion Alto Medio Bajo
[luminacion X
Ventilacion X
Se desplaza fuera de la oficina X

Otros aspectos: Responsable, capacidad de innovacion, iniciativa y discrecion, eficiente y eficaz,

buenas relaciones interpersonales.
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Nivel: Operativo

Titulo del puesto: Maestro de obra -
Categoria: 3°

Puesto al que reporta: Jefe de la Unidad

Departamento o Unidad: Unidad de Proyectos
de Proyectos

NUmero de

Cadigo del cargo:03020005 _
cargos: 1

Horario de trabajo: 8:00 a. m—4:00 p. m

Objetivo del puesto:
Apoyar a los Auxiliares de la Unidad de Proyectos en las visitas de campo y supervision de
proyectos

Responsabilidades:
Realizar levantamientos, reconocimiento de suelos, mediciones de terreno en cada comunidad
que sea solicitado un proyecto

Funcion general:
Realizar mediciones de terrenos en los que se ejecutard un proyecto impulsado por la
Municipalidad

Funciones especificas

Actividades Permanentes | Periodicas Eventuales
Supervisar la ejecucion y elaboracion de

proyectos hechos por la municipalidad o por X

terceros.

Revisar los documentos relacionados con el
terreno y permisos estudios relacionados

Acompafiar a los mismos en supervisiones de
proyectos en ejecucion en diferentes lugares X
del Municipio de Santa Ana.

Revisar y verificar la cantidad, calidad y otras
especificaciones técnicas de los materiales X
como también de la obra realizada.

Proporcionar indicaciones oportunas al
supervisor de obra, en su calidad de asesor

Asistir a capacitaciones. X
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Realizar cualquier tarea que sea asignada por X

el jefe inmediato.

Especificaciones del puesto

Requisitos intelectuales

Educacion formal

Esencial

Complementaria

Bachillerato

X

Educacion no formal

Esencial

Complementaria

Conocimiento de mediciones, nivelaciones y levantamientos
topograficos

Conocer el Municipio de Santa Ana

Otros conocimientos del puesto

Esencial

Complementaria

Disefio de planos

X

Experiencia: 2 afios en obras de construccion

Requisitos fisicos

Condicion Alto

Medio Bajo

Iluminacién

Ventilacion

Se desplaza fuera de la oficina X

Otros aspectos: Responsable, eficiente y eficaz.
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i Nivel: Operativo
Titulo del puesto: Ordenanza P

Categoria: 3°

Puesto al que reporta: Jefe de la Unidad

Departamento o Unidad: Unidad de Proyectos
de Proyectos

Cddigo del cargo:03020003 Numero de cargos: 1 | Horario de trabajo: 8:00 a. m —4:00 p. m

Objetivo del puesto:
Mantener siempre limpias u ordenadas las instalaciones del departamento, asi como trasladar la
correspondencia, bienes muebles u otro servicio que se requiera.

Responsabilidades:
Realizar la limpieza de las instalaciones de la Unidad de Proyectos.

Funcion general:
Limpiar las instalaciones y mantenerlas ordenadas.

Funciones especificas

Actividades Permanentes Periodicas Eventuales
Hacer el aseo de la oficina al menos 2 veces al

dia, antes de la hora de entrada por la mafiana y X

por la tarde.

Repartir toda la correspondencia que del

departamento sea enviada a cualquier otra X

dependencia.

Atender al personal de manera amable y cordial. X

Procurar que nunca falte agua en la oficina. X

Atender al personal de la oficina en lo
concerniente a compras en cafetin, lavado de
tazas y vasos, mantenimiento de agua para el
cafe, etc.

Colaborar en otras actividades de la oficina,
siempre que estas, estén dentro de sus X
posibilidades.

Colaborar en otras actividades fuera de la oficina
siempre que asi se solicite y fuese necesario.

Trasladar la documentacién de otras unidades a
su departamento, solicitado por este.
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Especificaciones del puesto
Requisitos intelectuales
Educacion formal Esencial Complementaria
Educacion basica X
Educacion no formal Esencial Complementaria
No aplica
Otros conocimientos del puesto Esencial Complementaria
No aplica
Experiencia: No aplica
Requisitos fisicos
Condicion Alto Medio Bajo
[luminacion X
Ventilacion X
Se desplaza fuera de la oficina X

Otros aspectos: Responsable, ordenado y dedicado

119




Universidad de El Salvador
Facultad Multidisciplinaria de Occidente

Alcaldia Municipal de Santa Ana

4.4 Manual de Politicas

Unidad de Proyectos

Agosto 2016

Santa Ana, El Salvador, Centroamérica

120




Universidad de EI Salvador = ,),

Facultad Multidisciplinaria de Occidente %)
Unidad de Proyectos de la Alcaldia Municipal de Santa Fecha:
Ana Agosto 2016
Manual de Politicas Pagina 1/7

4.4.1 Introduccién

El manual que se presenta es un documento detallado, que contiene en forma ordenada
instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas de las diferentes actividades que se
deben realizar para el logro de los objetivos en la Unidad de Proyectos de la Alcaldia Municipal de
Santa Ana.

La finalidad es identificar y establecer politicas, que permitan a los empleados orientar sus
iniciativas y fomentar el trabajo en equipo, de manera que los esfuerzos de todos los trabajadores se
encausen en la misma direccién para cumplir con los objetivos que les marque la administracion. En
el documento se describen todas las actividades que deben seguirse en la realizacion de las

coordinaciones y relaciones con las otras unidades organizativas.

Dichas politicas seran de cumplimiento obligatorio y en funcion de estas se elaboraran los
planes, se organizara la administracion y el funcionamiento de la Unidad. Asi mismo, el manual sera
un instrumento de utilidad para la induccion y la capacitacion del personal que se contrate para

trabajar en la Unidad de Proyectos.

Las politicas han sido creadas enfocadas en los procesos de la Unidad de Proyectos y
orientadas a los habitantes del Municipio de Santa Ana, lo que permitira el mejoramiento de los
procesos internos para que incrementar sus niveles de productividad, eficiencia y eficacia en su
gestion, y regular la transparencia de cada una de las acciones gque se realicen en el cumplimiento de
los objetivos institucionales. El presente Manual contiene politicas de desarrollo organizacional,
regulacion interna, procesos y proyectos, planes y programas, seleccion y contratacion de personal,

recursos humanos, capacitacion, servicio al cliente, relaciones pablicas, administracion y juridicas.
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4.4.2 Objetivos

Objetivo General:

e Establecer lineamientos a los integrantes de la Unidad de Proyectos para mejorar la eficacia

de la gestion.

Objetivos especificos:
e Ser instrumento de informacion para el personal en la toma de decisiones.
e Fomentar el trabajo en equipo y encausar iniciativas hacia los objetivos de la Unidad.

e Coordinar los esfuerzos de todos los empleados.
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d)

b)

4.4.3 Desarrollo organizacional
Propésito: establecer un proceso de mejoramiento permanente de la organizacion.

Mantener la estructura organica de la Unidad enfocada a satisfacer las necesidades de los
habitantes del Municipio de Santa Ana, y a la ejecucion de proyectos de infraestructura
acordes con dichas necesidades.

Toda modificacion de la estructura organica debera ser aprobada por la Jefatura de la Unidad
y el Concejo Municipal.

Revisar cada afio los procesos de la Unidad para analizar si es necesario realizar
modificaciones a la estructura organizacional, de manera que se adecuen a la estrategia y
entorno de la Alcaldia Municipal.

Mensualmente, presentar informes de avance de gestion al Gerente General de sus

respectivas actividades y resultados.

4.4.4 Regulacion interna
Proposito: difundir la normativa interna de la Unidad de Proyectos.

Es responsabilidad de la Jefatura mantener informados a los trabajadores sobre las politicas,
procedimientos y normas, con el objetivo de que cada uno tenga pleno conocimiento de su
rol dentro de la Unidad.

Los documentos organizacionales aprobados deberan ser publicados para que los empleados
los puedan consultar, imprimir o copiar, y dispongan de ellos para el desarrollo de sus

funciones.
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4.4.5 Planes y programas
Propdsito: mantener un sistema ordenado de planificacion de las actividades dentro de la

Unidad de Proyectos.
a) Anualmente, se presentara el Plan Operativo de su area en funcion del Plan Estratégico, junto
al presupuesto del afio siguiente.
b) Los planes de la Unidad de Proyectos se realizaran en base al Plan Estratégico Participativo de

la Alcaldia Municipal de Santa Ana

4.4.6 Procesos y proyectos
Proposito: Definir las normas aplicables a los procesos y proyectos de infraestructura, que

permita que se ajusten a los requerimientos de la Unidad de Proyectos y la Alcaldia Municipal de
Santa Ana.

a) Los empleados de la Unidad deberan guardar relacion con los procesos que realizan, evitando
duplicidad de funciones y atribuciones.

b) Los proyectos ejecutados en convenio con instituciones gubernamentales o no
gubernamentales deberan cumplir con los requisitos de la institucion externa y la Alcaldia
Municipal de Santa Ana.

c) Las solicitudes de proyectos de infraestructura deberan ser aprobados por el Despacho
Municipal antes de elaborar la carpeta técnica.

d) Los proyectos de infraestructura impulsados por la municipalidad requeriran aprobacion de
UACI, antes de ser ejecutados.

e) El desarrollo de planes y proyectos de la Alcaldia Municipal de Santa Ana, deberan seguir un

proceso de planeacion que garantice su continuidad y culminacién.
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4.4.7 Administracion del personal
Propésito: establecer directrices que permitan contar con una gestion eficiente de los recursos

de la Unidad de Proyectos

a)

b)

El desempefio de gestion se medira en funcion de reportes de nivel de cumplimiento de metas;
esta informacidn debera ser puesta a disposicion del Gerente General.

Todos los colaboradores de la Unidad deben ser evaluados por su Jefe Inmediato una vez al
afio durante el Gltimo trimestre. Asi mismo, todos los colaboradores que vayan a ser

promovidos o trasladados a otro cargo deben ser previamente evaluados por su Jefe inmediato.

4.4.8 Juridicas
Proposito: definir el marco legal que orienta las funciones de la Unidad de Proyectos

El personal de la Unidad desempefiara sus funciones en concordancia con el Reglamento
Interno de la Alcaldia Municipal de Santa Ana.

La administracion del personal de la Unidad de Proyectos se apegara a lo establecido en el
Caodigo Municipal y la Ley de Carrera Administrativa Municipal

Los proyectos ejecutados por la Unidad de Proyectos deben cumplir con los requisitos
establecidos en la Ley LACAP
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4.4.9 Servicio al cliente
Propésito: brindar un servicio de calidad a los solicitantes de proyectos de infraestructura.

a) El servicio a los ciudadanos solicitantes de proyectos de infraestructura, serd una accion
estratégica de primera prioridad.

b) EI personal debe ser capaz de poder atender las necesidades de los solicitantes y aportar
soluciones eficientes a sus problemas.

c) Se proporcionara informacion del avance de los proyectos de infraestructura, impulsados por

la municipalidad, a las personas que les interese.

4.4.10 Relaciones publicas
Proposito: mejorar la imagen de la Unidad de Proyectos y por consiguiente la Alcaldia

Municipal de Santa Ana con la ciudadania e instituciones nacionales e internacionales.

a) La Unidad de Proyectos deberd mantener buenas relaciones con instituciones externas a la
Alcaldia Municipal de Santa Ana, para coordinar su apoyo en la ejecucion de proyectos de
infraestructura.

b) La Unidad de Proyectos se relacionara con los lideres de las comunidades que solicitan la

realizacion de proyectos de infraestructura.

4.4.11 Seleccion y contratacion de personal
Proposito: Establecer las normas aplicables que permitan escoger personas idoneas que se

ajusten a los perfiles establecidos.
a) EIl personal seleccionado para trabajar en la Unidad de Proyectos debera cumplir con las

competencias y requisitos especificados en el Manual Descriptor de Puestos.
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No se podra realizar ninguna contratacion de personal que no haya cumplido con el proceso de
seleccion.

Todo nuevo empleado ingresara por un periodo de prueba por treinta dias.

Todo personal contratado debera participar del proceso de induccién del cargo a desemperiar.
Impartir la induccion relativa al puesto de trabajo que ocupara la persona contratada, y

verificar su seguimiento.

4.4.12 Recursos humanos
Proposito: establecer las normas de convivencia del personal de la Unidad de Proyectos.

La semana de trabajo es de 35 horas, de lunes a viernes.
El horario de oficina es de 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y de 1:00 p.m. a 4:00 p.m.
No se discriminara a ningiin empleado de la Unidad de Proyectos por su sexo, color de piel,

discapacidad fisica o nivel académico.

4.4.13 Capacitacion de personal
Propo6sito: mantener el desarrollo de competencias laborales, que contribuya al crecimiento de

la Unidad de Proyectos.

a)

b)

d)

Se capacitara a la mayor cantidad de empleados, en un proceso continuo. La capacitacion
deberd ser otorgado en consideracion a las actividades que realice el trabajador y a las
deficiencias identificadas en las evaluaciones de desempefio.

Solicitar las capacitaciones necesarias para el desarrollo del personal.

Los empleados estan obligados a recibir las capacitaciones a las que hayan sido asignados.

Las capacitaciones recibidas por el personal se registraran en su expediente personal
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4.5.1 Introduccion
Dentro del contexto de la administracion publica actual, es indispensable que las

instituciones cuenten con las herramientas administrativas que asegures, apoyen y agilicen el
cumplimiento de los programas, planes, objetivos y proyectos.

El presente manual de procedimientos contiene la informacion necesaria de todas las
actividades de la unidad, las cuales son indispensables para realizar el cumplimiento de las
funciones asignadas a los trabajadores.

El manual incluye los procedimientos de supervision, asesoria de materiales, retomar
proyectos antiguos, elaboracion de carpetas técnicas, entre otros. Logrando asi el mejor
funcionamiento durante su ejecucion, facilitando asi el control interno y proporcionando un
escenario adecuado para el desarrollo de la unidad.

El manual de procedimiento nos da a conocer de manera integral la operatividad de la

unidad en el cual nos muestra:

o Obijetivos de los procedimientos para el excelente funcionamiento de la unidad.

o La descripcion de cada uno de los procedimientos que proporciona la mejor operatividad
de la unidad.

o El flujograma de procedimientos para una mejor comprension de sus actividades.

El manual de procedimientos estara sujeto a actualizaciones en la medida que se presente

cambios en la unidad de los procedimientos.

4.5.2 Objetivos del manual

General:
Proporcionar la guia adecuada para el desarrollo en la operatividad de la unidad de

proyectos, en la Alcaldia Municipal de Santa Ana.

Especificos:

1. Apoyar al personal en la capacitacion y realizacion de los diferentes procedimientos
dentro de la unidad.

2. Identificar oportunidades de simplificacién y optimizacion de las actividades.

3. Mantener la homogeneidad en la ejecucion de los procedimientos.
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4.5.3 Normas para su uso Yy actualizacion
Ambito del manual:

Aplica Unicamente dentro de la unidad de proyectos de la Alcaldia Municipal de Santa

Ana, es ahi donde se realizarén los procedimientos descritos en el presente manual.

La importancia es que la mayoria de los procedimientos se realizan a diario y se
comprenden como la esencia del funcionamiento de la unidad.

Normas especificas:

De operacion:

4. El manual debe ser la base para guiar la realizacion de las actividades y los
procedimientos, con el fin de estandarizar la operatividad de la unidad.

5. El jefe de la unidad debe garantizar mantener en todo momento un ejemplar del manual
en la unidad y hacerlo del conocimiento a sus subalternos para que sirva de apoyo y
consulta a las actividades dentro de la unidad.

De actualizacion:
6. Revisiones periddicas para analizar y proponer modificaciones al manual.
7. Presentar las actualizaciones del manual, al jefe de la unidad para que remita a su

superior correspondiente.

4.5.4 Codificacion de los proyectos
La codificacion de los proyectos en la unidad se hara en una combinacién de letras y

ndmeros.
Se inicia con las dos primeras letras las cuales son de la unidad donde pertenecen,
seguido de dos letras del nombre del proyecto, luego el afio de realizacion del proyecto, seguido

del nimero de solicitud del proyecto y finalizando con el nimero del supervisor responsable.

Ejemplo:
Proyecto: Corddn Cuneta
Unidad Proyecto: ARo Numero solicitud: Cddigo
UP 3CC 2016 000X UP-3CC16-000X

A continuacidn, se realiza la codificacion de los proyectos hechos por la unidad.
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Proyecto Abreviatura

INFRAESTRUCTURA DESARROLLO URBANO 1

Cercos perimétricos CPE

Veredas VER

Plazuelas PLZ

Puentes peatonales PPL

Mercados de abastos MDA

Parques zonales PZS
INFRAESTRUCTURA DE EDIFICACION 2

Compra de materiales CDM

Complejos deportivos CDT

Plataformas deportivas PDP

Casas comunales CCM

Centros educativos CES
INFRAESTRUCTURA VIAL 3

Avenidas principales APS

Calles CLL

Carreteras CAR

Carcavas CAV

Pavimentacion PAV

Cordon cuneta CCuU

Recarpeteo REC

Puentes vehiculares PVH

Muros de contencion MDC

Caminos de acceso CAC

Otros proyectos OPS
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4.5.5 Consolidado de procedimientos/documentos
A continuacion, se presenta una matriz de los procedimientos existentes con sus

respectivos formatos de documentacion a elaborar en el cual se especifica la codificacion de los

procedimientos.

COGIDO DEL NOMBRE DEL DOCUMENTO A
PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO UTILIZAR
UP-RPSO1 Recepcidn de solicitudes de 8. Solicitud
proyectos
UP-POAQ2 Elaboracion del POA No existe formularios
UP-PEP03 Elaboracion del PEP No existe formularios
UP-ECTO04 Elaboracion de carpeta -Carpeta técnica
técnica -Nota de entrega
UP-SPP05 Supervision de proyectos 9. Bitacora
con fondos propios 10.Orden de cambio
11. Acta de finalizacion
UP-SPC06 Supervision de proyectos 12.Bitacora
(Asesoria 0 Convenios) 13. Acta de finalizacion
UP-AMAOQ7 Asesoria de materiales 14. Solicitud de proyecto
15. Acta de inicio
16.Bitacora
17. Acta de finalizacion
UP-APCO08 18. Solicitud de proyecto
Asesoria de planos de 19. Acta de inicio
construccion 20.Bitacora
21. Acta de finalizacion
UP-RDO09 Reinicio de proyectos 22. Acta de inicio
23.Bitacora
24. Solicitud
25. Carpeta
UP-IMP10 Informe mensual de 26. Informe mensual
proyectos

En las siguientes paginas encontrara un diagrama de la relacion de los procedimientos
dentro de la unidad y su secuencia, asi como también las politicas y su procedimiento de forma
narrativa para luego ver el flujo del proceso por medio de un flujograma, todo esto para cada

procedimiento:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Proyectos

Relacion de procedimientos

Inicio Informacion Operatividad Salida
Suparvicion fondos
propios
({UPSPR03)
Carpata
(UPETCO4)
\ Supervicion
— convenios
(URSPC06)
Recepcidn de
solicitudas
(UPRPS01)
POA >_Z
UPPOAR) \ Asesoria matesiates | [~ s
(UP-AMAOT) {UPINPI0)

PEP
-PEPQ3
UP- ) s
— (UR-APCO8)
Reinicio proyecto
(UPRDO0S)
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA UP-RSP01
UNIDAD DE PROYECTOS

PROCEDIMINETO: Recepcidn de Solicitudes
UNIDAD RESPONSABLE: Proyectos
OBJETIVO DEL Realizar de manera efectiva el procedimiento de
PROCEDIMEINTO: recepcion de solicitudes de las comunidades.
POLITICAS

Las firmas de las actas y/o cualquier otro llenado de documento se realizara con lapicero de

tinta azul.
El proyecto solicitado debe ser para el beneficio de la comunidad y no solo de una persona.

La solicitud debe ser firmada por personal de Desarrollo Comunal y Despacho Municipal

antes de ser recibida en la Unidad de Proyectos.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO | DISTRIBUCION DEPENDENCIA/PUESTO DE TRABAJO
Solicitud Original Despacho del alcalde
Copia Desarrollo comunal
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
. Recibir solicitudes por parte de las comunidades o
personas individuales y agregar fecha de recibido.
Clasificar las solicitudes de infraestructura para
Desarrollo Comunal 2 | enviarlas al despacho del alcalde para su prioridad

y aceptacion.

3 Enviar solicitudes al alcalde para su evaluacion.

4 Crear una copia de la solicitud.

Archivar una copia de la solicitud para mantener

un registro.
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Recibir solicitud por parte de desarrollo comunal

6 de los proyectos que han sido llevados a la
alcaldia
Evaluar solicitud en base al impacto social del
Despacho del alcalde ! proyecto.
Decision de realizacién del proyecto, si el
proyecto es aceptado continuar con el
8 procedimiento de lo contrario ir al paso 11y
posteriormente se archiva.
Recibir la solicitud de parte del despacho del
Unidad de proyectos ° alcalde, agregar fecha de recibido.
10 | Dar la orden para la elaboracion de los proyectos
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

HOJAN°1DE1

UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Proyectos

PRCEDIMIENTO: Recepcion de solicitudes de proyectos UP-RSPO1
Desarrollo Comunal Despacho del Alcalde Unidad de proyectos
Recibir solicitud y
m agregar fecha de
recibido
A
Clasificar Ias
[Z] solicitudes de
infraestructura
|
v
El E nviar solicitud al
alcalde |
\ E] S I. o l
Realizar copia de
E Ticitud &T\
\_//"\
4@ i
A
E] Archivar
A
Rercibir solicitud y
E agrega fechade
recibido
Elaborar informe v
@ deno factibilidad Qeddia para
elsboracion de
| proyectos
} ‘
Fin
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA
UNIDAD DE PROYECTOS

UP-POA02

PROCEDIMIENTO:

POA

UNIDAD RESPONSABLE:

Unidad de proyectos

OBJETIVO DEL
PROCEDIMEINTO:

Realizar de manera efectiva el procedimiento de
elaboracion del POA

POLITICAS

Los proyectos comprendidos en el POA deben ser previamente evaluados por la Unidad de
Proyectos para evaluar su factibilidad.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DISTRIBUCION | DEPENDENCIA/PUESTO DE TRABAJO

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Convocar a reunion en la cual debe de existir la
Gerencia general 1 representacion de la unidad de proyectos para la
propuesta del POA
. Proponer carpetas técnicas elaboradas para el PEP
Unidad de proyectos 2 las cuales deben ser consideradas en el POA
3 Analizar toda la informacion recibida en la
Gerencia general reunion de los proyectos a realizar
g 4 Tomar la decision de la evaluacion del POA. Si la
respuesta es si pasar al paso 7 de lo contrario ir al
paso 5
. Elaborar informe de no conformidad en la
Unidad de proyectos 5 g
evaluacion del plan
Gerente General 5 Elaborar plan con los proy_e,ctos seleccionados en
la reunion.
7 Evaluar el POA mediante el impacto social de los
proyectos a realizar
Se realiza la siguiente interrogante ;se aprueba el
Consejo municipal 8 | POA? Si la respuesta es si seguir con el paso 9, de
lo contrario ir al paso 11.
9 Elaboracion del acuerdo del POA por medio del
consejo.
. Divulgacion del POA por medios escritos,
Gerencia General .
10 electronicos, etc.
. - Elaboracion del informe de inconformidad del
Consejo Municipal 11 . .
POA con las observaciones pertinentes.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA HOJA N° 1 DE 1

UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Proyectos
PRCEDIMIENTO: Elaboracién del POA UP-POA02

Gerencia General Unidad de Proyectos Consejo municipal

Elaborar carpetas {
Convocar a tecnicas de
m ramion para . »| proyectosdel pep @
proponer POA para ser
consideradas
Analizar toda la
E] informacionde
proyectosa
desarrollar
Elaborar informe
de no conformidad
¥ archivarlo

seleccion de

Ol ’

7
Evaluar el plande

proyecto a realizar

Divuleaci
delPOA
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA
UNIDAD DE PROYECTOS

UP-PEPO3

PROCEDIMIENTO:

PEP

UNIDAD RESPONSABLE:

Unidad de proyectos

OBJETIVO DEL
PROCEDIMEINTO:

Realizar de manera efectiva el procedimiento de
elaboracion del PEP

POLITICAS

Los proyectos a realizar dentro de este plan tendran un valor financiero mayor a los

$3,000.00 dblares

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO

DISTRIBUCION

DEPENDENCIA/PUESTO DE TRABAJO

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
. Llena solicitud de proyectos y la entrega para la
Comunidad 1 .p y y gap
realizacion del PEP
2 Recibe las solicitudes a incluir en el PEP
. Realizar el de clasificacion de los proyectos ya sea
Gerencia general 3 e g . . oy
esta clasificacion por impacto social o econémico.
Evalta y aprueba los proyectos para incluirlos al
4 PEP, en dicho comité la jefa de la unidad estara
presente.
Comité del PEP 5 Se tor.n.a la decision de aprobar I.os.proyectos, si es
si ir al paso 7, de lo contrario ir al paso 6.
6 Se elabora informe por no aprobar el PEP y en el
cual se detallan observaciones para analisis.
Elaborar y presentar el plan de consulta ciudadana
Gerencia general 7 para gque puedan conocer la situacion de los
proyectos.
8 Aprobacion de la consulta ciudadana notificando
siempre observaciones que puedan surgir.
Comité del PEP ) . .
Realizar reuniones con las comunidades para
9 comunicar toda la informacion del PEP.
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10 Evaluar factibilidad del PEP
1 Si el PEP es factible realizar el paso 13, de lo
Unidad de proyectos contrario ir al paso 12.
Elaborar un informe en el cual se especifique por
12 ) .
qué no es factible el PEP.
13 Incluir el PEP en la planificaciéon anual de
. proyectos a realizar.
Comite del PEP 14 Elaborar el PEP
Se envia el PEP al consejo municipal para su
15 aprobacion.
. Elaborar calendarizacion y clasificacion de los
Gerencia general 16

proyectos para su realizacion.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

Comunidad

=

y

Paicénde
solicitud de

UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Proyectos
PRCEDIMIENTO: Elaboracion del PEP

Gerencia General Comité PEP

proyectos

Recepcdnde
Ecitud
proyectos
h 4 : :
Analisis y |
lasificacionde
proyectos
Evaluacion y
aprobaciondelos
proyectos

HOJA N° 1DE 3

‘ UP-PEPO3

Unidad de Proyectos
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA HOJA N° 2 DE 3
UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Proyectos

PRCEDIMIENTO: Elaboracion del PEP UP-PEP03

Comunidad Gerencia General Comité PEP Unidad de Proyectos

Elsboradony

presentacion dd
plan de consulta
ciudadana

Aprobacion del

plan de consulta
cindadana

lz] Realizar remmiones

con las
comunidades

Evaluar
factibilidad
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Proyectos
PRCEDIMIENTO: Elaboracion del PEP

Comunidad Gerencia General Comité PEP

HOJA N°3DE 3

UP-PEPO3

Unidad de Proyectos

] st
Incluir el PEP enla
planificadon amal| ™ Exlaciible
[
Elaborar PEP
Elzbor informe d=
no conformidad
G
Apcobacion dzl
PEP por medio 4
dzl conszjo
nunicipal
A
Elborar
calendanzacion v
clasificacion delos +
t
it Recibe
calendarizaciony
proyectos
aprobados
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA
UNIDAD DE PROYECTOS

UP-ECTO04

PROCEDIMIENTO:

Elaboracion de carpeta técnica

UNIDAD RESPONSABLE:

Unidad de proyectos

OBJETIVO DEL
PROCEDIMEINTO:

Realizar de manera efectiva el procedimiento de
elaboracion de carpeta técnica

POLITICAS

El supervisor que formulara la carpeta técnica debe ser asignado por el Jefe de la Unidad de

Proyectos.

El supervisor debe realizar visitas de campo al lugar donde se desarrollara el proyecto para

evaluar su factibilidad.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO | DISTRIBUCION | DEPENDENCIA/PUESTO DE TRABAJO

Carpeta técnica Original

Supervisor

Nota de entrega Original

Supervisor

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Designar supervisor para su elaboracion en base a
Jefe de la unidad 1 la experiencia y conocimientos para una
elaboracion mas eficaz
. Planificacion de visitas y peticion de transporte
Supervisor 2
para trasladarse al lugar del proyecto.
3 Realizar la visita junto con el supervisor para la
Maestro de obra verificacion del lugar a realizar el proyecto.
4 Acompafiar al supervisor y realizar mediciones.
5 Realizar bitacora de la visita
Verificar bitacora para corroborar detalles
Supervisor 6 observados.
- Preparar estudio de pre factibilidad para enviarla a
la jefatura para su aprobacion.
8 Revisar el estudio de pre factibilidad.
Jefe de la unidad 9 Si el estudio es autorizado pasar al paso 9, de lo
contrario no se realiza el proyecto.
Supervisor 10 Elaboracion de carpeta_ técnica del proyecto a
realizar.
Jefe de la unidad 11 | Revisar carpeta técnica para corregir detalles que
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se encuentren.

Si se autoriza la carpeta pasar al paso 13, de lo

12 . .
contrario continuar con el paso 12
Realizar correcciones a la carpeta técnica y
13 regresar al paso 10.
Supervisor Realizar nota de entrega el cual es un documento
14 | escrito con propias palabras de la finalizacién de
la carpeta
15 Imprimir carpeta técnica y realizar una copia
16 Enviar carpeta a UACI para sus respectivos
Auxiliar administrativo tramites de aprobacion del consejo municipal.
17 Después de todos los procesos de finalizacion se

archiva copia de la carpeta técnica (1).
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA ‘ HOJA N° 1 DE 2
UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Proyectos

PRCEDIMIENTO: Elaboracion de carpeta técnica UP-ECTO04
: : Auxiliar
Jefe de la unidad Supervisor Maestro de obra B2,
4
E Dsig!ar
supervisor
A Y
E Phnificacion de E Realizar visita al
visitas sitio
A
El Hacer mediciones
E] Llenar hojade
inspeccion Y
Bitacaradela
E visita
Prep estudio
depr:rﬁ.;ibﬂﬂad

Elaborar carpeta
técnica
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA HOJA N°2DE 2
UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Proyectos

PRCEDIMIENTO: Elaboracion de carpeta técnica UP-ECTO04
7 : Auxiliar
Jefe de la unidad . Supervisor ’ Maestro de obra st
1:
Revisar carpeta
téenica

y 4
Enviar Cronnlar
carpeta (O)a copia (1),
vaca
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'o“"; "‘;, ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

%ﬁ; UNIDAD DE PROYECTOS UP-SPP05

PROCEDIMIENTO: Supervision de proyectos con fondos propios.

UNIDAD RESPONSABLE: Proyectos

Realizar de manera efectiva y ordenada el
procedimiento de supervisar proyectos para un
mejor desemperio del trabajo.

OBJETIVO DEL
PROCEDIMEINTO:

POLITICAS

Las firmas de las actas y/o cualquier otro llenado de documento se realizara con lapicero de
tinta azul.
Tiempo méaximo de espera para la aprobacion de la orden de cambio es de 2 semanas.
El supervisor asignado para la supervision no debe ser el mismo que elabord la carpeta
técnica.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DISTRIBUCION | DEPENDENCIA/PUESTO DE TRABAJO
Bitacora Original Supervisor
Acta de finalizacion Original Auxiliar administrativo
Orden de Cambio Original y copia Jefe de la unidad
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Recibe la aprobacion del proyecto antes discutida
1 | por el consejo municipal y enviada a la unidad por
medio de UACI.
Jefe de la unidad Asignar un supervisor al proyecto para su
5 ejecucion, decidiendo de manera apropiada y
segun los conocimientos y experiencias de los
SUpervisores.
Ya con la respectiva carpeta y autorizacion de la
3 jefatura para supervisar el proyecto a realizar,
elaborar programacion de visitas a lugar del
proyecto.
Después de planificar las visitas, se solicita el
Supervisor 4 transporte por medio de via telefonica o escrita.
Realizar la visita al lugar de la ejecucion del
5 proyecto para tener un amplio conocimiento y
poder realizar de la mejor manera el trabajo.
6 Elaboracion de bitacora de la visita hecha, donde
se especificara todo lo relativo a este como su
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avance y observaciones a mejorar.

Realizar la siguiente interrogante ¢Se requieren
obras adicionales? si esto es asi seguir el paso 8,
de lo contrario pasar al paso 12

Jefe de la unidad

Elaborar una orden de cambio para ser aprobada
por el consejo y sacar una copia para poder contar
con un respaldo.

Archivar la copia de orden de cambio.

10

Enviar orden de cambio a UACI para que este
haga los tramites necesarios para la aprobacion del
cambio.

11

Esperar que el consejo municipal apruebe los
cambios especificados para continuar con la obra.
De lo contrario la obra queda en espera.

Supervisor

12

Si el proyecto no ha finalizado regresar al paso 3,
de lo contrario continuar con el paso 13

13

Elaboracion de bitacora final del proyecto, donde
se muestra la correcta finalizacién de la obra.

14

Elaboracion de acta final para el proyecto
finalizado y solicitar las firmas correspondientes
para luego afadirla a la carpeta técnica.

Auxiliar administrativo

15

Enviar documentacion a los responsables los
cuales son el alcalde municipal, el jefe de UACI,
el contratista y la comunidad para su debido
conocimiento de la finalizacion del proyecto y
realizar los procesos correspondientes.

16

Después de que se haya concluido todos los
procesos de finalizacién como lo son los actos de
inauguracion entre otros, se archiva la carpeta con

su acta de finalizacion.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA HOJAN°1DE 1
UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Proyectos

PRCEDIMIENTO: Supervision de proyectos con fondos propios UP-SPPO5
A Jefe de 1a Unidad Supervisor Auxiliar Administrativo
v L OTAE
[1] |Rekesprobaiinde B N
proyecto de UACT
A 4
IE X i mig ai l E’ Solicitar transporte
proyecto ‘
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superyision
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

UNIDAD DE PROYECTOS UP-SPC06

PROCEDIMIENTO: Supervision de proyectos en convenios

UNIDAD RESPONSABLE: Proyectos

Realizar de manera efectiva el procedimiento de
supervision como asesoria en un contrato con
fuentes externas a la alcaldia.

OBJETIVO DEL
PROCEDIMEINTO:

POLITICAS

Las firmas de las actas y/o cualquier otro llenado de documento se realizara con lapicero de
tinta azul.

Los requisitos impuestos por la institucion con la cual se tiene el convenio del desarrollo
del proyecto, deben cumplir con el marco legal que rige a la Alcaldia Municipal de Santa
Ana.

El supervisor asignado para la supervision no debe ser el mismo que elaboro la carpeta
técnica.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DISTRIBUCION | DEPENDENCIA/PUESTO DE TRABAJO
Bitacora Original Supervisor
Acta de finalizacion Original Auxiliar administrativo
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE N° ACTIVIDAD

Recibe la aprobacion del proyecto antes discutida
1 | por el consejo municipal y enviada a la unidad por
medio de UACI.

Jefe de la unidad Asignar un supervisor al proyecto para su
ejecucidn, decidiendo de manera apropiada y
segun los conocimientos y experiencias de los
supervisores

Ya con la respectiva carpeta y autorizacion de la
3 jefatura para supervisar el proyecto a realizar,
elaborar programacion de visitas a lugar del

proyecto.
_ 4 Después de planificar las visitas, se solicita el
Supervisor transporte por via telefénica o escrita.
5 Realizar la visita al lugar de la ejecucion del
proyecto.

Elaboracion de bitacora de la visita hecha, donde
6 | se especificara todo lo relativo a este como su
avance y observaciones a mejorar.
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Si el proyecto no ha finalizado regresar al paso 3,
de lo contrario continuar con el paso 8

Elaboracion de bitacora final del proyecto.

Jefe de la unidad

Revisar y aprobar la bitacora con la firma del jefe
de la unidad.

Supervisor

10

Elaboracion de acta final para el proyecto
finalizado y solicitar las firmas correspondientes
para luego afadirla a la carpeta técnica.

Auxiliar administrativo

11

Enviar documentacion a los responsables los
cuales son el alcalde municipal, jefe de UACI, el
contratista y la comunidad para su debido
conocimiento de la finalizacion del proyecto y
realizar los procesos correspondientes.

12

Después de que se haya concluido todos los
procesos de finalizacién como lo son los actos de
inauguracion de los proyectos entre otras, se
archiva la carpeta con su acta de finalizacion.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

HOJAN°1DE 1

UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Proyectos

PRCEDIMIENTO: Supervision de proyectos (Asesoria , convenios) UP-SPC06
Jefe de 1a Unidad Supervisor ' Auxiliar Administrativo
v e
Recibe aprobacién programacionde |«
delprl:u'cto lzl visitas
v
Asignar suparvsor E Solicitar
al proyecto transporte
E Reaalizarvistade
campo
»
Elaborar biticora
fimaldel proyecto
i
A
Revisar y aprobar Fornmlar actade @ Enrviar
I bitacors fimliadsn m‘f;
Archivar
documentos
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA UP-AMAQ7
UNIDAD DE PROYECTOS

PROCEDIMIENTO:

Asesoria de materiales

UNIDAD RESPONSABLE:

Proyectos

OBJETIVO DEL
PROCEDIMEINTO:

Realizar de manera efectiva el procedimiento de
asesorar materiales para las comunidades.

POLITICAS

Las firmas de las actas y/o cualquier otro llenado de documento se realizara con lapicero de

tinta azul.

La evaluacion de la factibilidad de los materiales para la realizacion de un proyecto, debe
ser realizada con el propdsito de beneficiar a la comunidad en lo economico y en la calidad

del proyecto.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DISTRIBUCION | DEPENDENCIA/PUESTO DE TRABAJO
Solicitud de Original Auxiliar administrativo.
proyecto Jefe de la unidad
Acta de inicio Original Auxiliar administrativo
Bitacora Original Supervisor
Acta de finalizacion Original Auxiliar administrativo

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Recibir solicitud de proyectos por parte del
despacho del alcalde de proyectos que ya estan
Auxiliar administrativo aprobados y agregar fecha de recibido.
2 Elaborar acta de inicio para la asesoria.
Revisar la solicitud para un mejor analisis de la
3 situacion de la necesidad y segun la solicitud
Jefe de Ia unidad elegir al superv.i§or capa?itado para dar.le solucién
Con la decision de quien es el capacitado, se
4 asigna al supervisor responsable de la verificacion
y analisis de la peticion de la comunidad.
5 Elaborar programacion de la visita a la comunidad
necesitada para evaluar mejor la situacion.
Solicitar el transporte para la visita a la
Supervisor 6 | comunidad, esto puede hacerse por via telefonica
0 escrita.
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Realizar la visita al lugar de la construccion para

7 verificar materiales y cantidad.
g Elaborar una bitacora de la visita de todo lo
observado.
9 Elaborar un dibujo de prueba para verificar la
cantidad de material a utilizar.
Evaluar si se continuara con la entrega del
10 material solicitado si es asi continuar con el paso
11, de lo contrario pasar al paso 13
Verificar la cantidad de material a donar a la
11 | comunidad en base a lo observado en la visita al
lugar.
12 Elaborar reporte de materiales, pasar al paso 17
13 Elaborar una propuesta de uso de materiales a
utilizar para la donacion.
Verificar propuesta por parte del supervisor para
cambios de materiales si la propuesta es aceptada
Jefe de la unidad 14 pasar al paso 15, de lo contrario regresar al paso
11
15 Actualizar la lista de materiales y cantidades a
. utilizar.
Supervisor — -
16 Elaborar reporte de actualizacion de materiales a
utilizar
Jefe de la unidad 17 Verificar el reporte para su aprobacion
Elaborar acta de finalizacion de la asesoria y
solicitar todas las firmas requeridas para su
18 validez.
Enviar reporte a UACI la cual se encarga de
19 | realizar los procesos para que el consejo evaluara
la propuesta.
Informar a Desarrollo Comunal la finalizacion de
la asesoria por parte de proyectos mediante un
Auxiliar administrativo comunicado escrito firmado por la jefa de la
20 unidad y que ha sido enviada a UACI para su

respectiva aprobacién, asi ellos poder mantener
comunicado al solicitante.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

HOJA N°1DE 2

UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Proyectos

PRCEDIMIENTO: Asesoria de materiales UP-AMAO07
Auxiliar administrativo Jefe de la unidad Supervisor
y
E Revibe solicitud de
peticion
y
Acta deinicio
- v
et o 3]
Revisar solicitud
Y
responsable
A
Elaborar
E] programacidnde
visita
A
E P
transporte
A
Realizar visita
A
Elsborar biticora
dela visita
E| Dibyjo base
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UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Proyectos
PRCEDIMIENTO: Asesoria de materiales ‘ UP-AMAO7

Auxiliar administrativo Jefe de 1a unidad ’ Supervisor

:
SI
Acepta Elsborar reporte
: propuesta demateriales
NO
y
Actuahizar hsta 3

) ¥

Verificar reportey
firma aprobadon

Elaborar actade
+ fimbizacion

Enviar reportea
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

UNIDAD DE PROYECTOS UP-APCO8

PROCEDIMINETO: Asesoria de planos de construccion

UNIDAD RESPONSABLE: Proyectos

OBJETIVO DEL
PROCEDIMEINTO:

Realizar de manera efectiva el procedimiento de
asesorar de planos para las comunidades.

POLITICAS

Las firmas de las actas y/o cualquier otro llenado de documento se realizara con lapicero de
tinta azul.
La evaluacion del disefio de los planos de construccion del proyecto que desarrollara la
comunidad debe ser realizada con el proposito del mejor beneficio para la comunidad y en
caso de no ser factible, debe ser presentada una propuesta de mejora.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DISTRIBUCION | DEPENDENCIA/PUESTO DE TRABAJO
Solicitud Original Jefe de unidad
Acta de inicio Original Auxiliar administrativo
Acta de finalizacion Original Supervisor
Bitacora Original Supervisor
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Recibir solicitud de peticion y agregar fecha de
1 recibido para un mejor control y respaldo.
Auxiliar administrativo 2 Elaborar acta de inicio de la peticion
3 Revisar solicitud para un mejor conocimiento de
Jefe de lIa unidad . la S|.tuaC|on de la peticion. -
4 Asignar supervisor responsable de la verificacion
del plano en base a conocimientos y experiencia.
5 Planificar la programacion de la visita al lugar
para verificar el plano.
Solicitar transporte para la visita y asi poder tener
6 una mejor visién de lo que se necesita.
. Se realiza la visita al lugar para confrontarlo con
el plano.
8 Elaboracion de bitacora con todos los detalles
observados en la visita.
9 Realizar un dibujo base para el anélisis de la
Supervisor peticion.
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Si es necesario elaborar una propuesta pasar al

10 . .
paso 13, de lo contrario continuar con el paso 11
11 Verificar el plano para corroborar la peticion
12 Elaborar reporte de verificacion del plano y
continuar con el paso 17
13 | Realizar una propuesta de modificacién del plano.
Analizar propuesta de modificacion, si esta es
] 14 | aceptada continuar con el paso 15, de lo contrario
Jefe de la unidad P P
regresar al paso 11.
15 Modificar el plano para su nueva propuesta.
. Elaborar reporte de modificacion de plano de
Supervisor »
16 construccion.
) Verificar el reporte del supervisor para su
Jefe de unidad 17 ., P ) P _p
aprobacion y firma correspondiente.
. Elaboracién de bitacora de finalizacién de la
Supervisor 18 .
asesoria de plano.
Enviar reporte a UACI la cual se encarga de
19 | realizar los procesos para que el consejo evaluara
la propuesta.
Informar a Desarrollo Comunal la finalizacion de
Auxiliar administrativo la asesoria por parte de proyectos mediante un
20 comunicado escrito firmado por la jefa de la

unidad y que ha sido enviada a UACI para su
respectiva aprobacion, asi ellos poder mantener
comunicado al solicitante.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA ‘ HOJA N°1DE 2

UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Proyectos
PRCEDIMIENTO: Asesoria de planos de construccion UP-APCOS8

Auxiliar administrativo Jefe de la unidad Supervisor

>

y

E Recibe solicitud de
peticid

y

B Acta deinicio
— 5
J
2 g g
[5] | rommadanae

Elaborar biticora

dela visita
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UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Proyectos
PRCEDIMIENTO: Asesoria en planos de construccion ] UP-APCO08

Auxiliar administrativo | Jefe de la unidad | Supervisor

Elaborar
propuesta
7@

y
[E] Realizar disefio [E] Verificar plano

A

SI
p.:;?“:; Reportede phno

NO El Nuero plano

Verificar reportey
firma aprobacon

[

A
Elaborar actade
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA
UNIDAD DE PROYECTOS

UP-RDPQ9

PROCEDIMIENTO:

Reinicio de proyectos

UNIDAD RESPONSABLE:

Unidad de proyectos

OBJETIVO DEL
PROCEDIMEINTO:

Realizar de manera efectiva el procedimiento de
reiniciar un proyecto llevandolo de la mejor
manera para su finalizacion.

POLITICAS

1. Las firmas de las actas y/o cualquier otro llenado de documento se realizara
con lapicero de tinta azul.

2. Todo proyecto que estuviese mas de 6 meses sin atencion su solicitud sera
considerado como reinicio de proyecto.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA/PUESTO DE
DOCUMENTO DISTRIBUCION TRABAJO
Acta de inicio Original Auxiliar administrativo
Bitacora Original Supervisor
Solicitud Original Auxnl.ar
Supervisor
Carpeta Original Supervisor
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Recibir solicitud de proyectos y agregar fecha de
- - : recibido
Auxiliar administrativo ——
2 Elaborar acta de inicio del proyecto a retomar
3 Imprimir acta
Recibe la solicitud que le envié el auxiliar y la
4 | revisa para una mejor comprension y analisis de la
situacion
Jefe de la unidad Asignar al supervisor responsable de la realizacion
de la carpeta técnica, esto se realiza en base a la
5 experiencia y disponibilidad del supervisor en
dicho momento de entrar la solicitud
Investigar antecedentes del proyecto para un
Supervisor 6 mayor conocimiento de la situacion y las causas

por las cuales no se continuo mediante la carpeta

155




Universidad de EI Salvador R '
Facultad Multidisciplinaria de Occidente i)

técnica de dicho proyecto

Solicitar transporte para la visita al lugar del

! proyecto inconcluso para su observacion
g Realizar la visita al lugar del proyecto inconcluso
y verificar su estado para hacer la propuesta
Elaborar bitacora de la visita realizada anotando
9 todos los detalles importantes
Recibir la bitacora del supervisor para evaluar la
Jefe de la unidad 10 sitl_Jacién del proyecto y_tomar la dec_isién de
seguir 0 no con la obra. Si la obra continua pasar
al paso 11 de lo contrario ir al paso 13
1 Con la autorizacién de continuidad del proyecto se
realiza una actualizacion de materiales y precios
Realizar informe del proyecto con la carpeta
12 técnica ya actualizada para la continuidad del
proyecto
13 Demoler la infraestructura existente del proyecto
Supervisor para comenzar con una nueva obra
14 Realizar carpeta técnica del nuevo proyecto.
Recibe del supervisor la carpeta técnica para su
15 evaluacion y aprobacion. Si no es aprobada se
Jefe de la unidad regresa al supervisor para sus correcciones
Cuando la carpeta esta aprobada se revisa para
16 corroborar su factibilidad
Revisar el formato de la carpeta técnica para
Auxiliar administrativo 17 trasladarla a UACI
18 Enviar la carpeta técnica a UACI para su debida

aprobacion
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA HOJA N° 1 DE 2

UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Proyectos
PRCEDIMIENTO: Reinicio de proyectos UP-RDP09

Auxiliar administrativo | Jefe de la unidad Supervisor

D
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E Acta deinicio
SN il y
E Revisar solicitud
v
E] Asignar supervsor ‘
E’ Investigar
antecedentes del
proyecto

157




Universidad de El Salvador ( «“\D\)

Facultad Multidisciplinaria de Occidente &/

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA ‘ HOJA N° 2 DE 2

UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Proyectos
PRCEDIMIENTO: Reinicio de proyectos UP-RDP09

Auxiliar administrativo Jefe de la unidad Supervisor

SI
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA
UNIDAD DE PROYECTOS

UP-IPM10

PROCEDIMIENTO: Informe mensual

UNIDAD RESPONSABLE: Proyectos

Realizar de manera efectiva y ordenada el
OBJETIVO DEL

procedimiento de informe mensual para un mejor
PROCEDIMEINTO:

control del mismo.

POLITICAS

Las firmas de las actas y/o cualquier otro llenado de documento se realizara con lapicero de
tinta azul.
Los supervisores deben enviar la bitdcora de avance de sus proyectos asignados de forma
mensual al Jefe de la Unidad.
El jefe de la Unidad debe enviar informes de avance de los proyectos en ejecucion al

Gerente General mensualmente.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO | DISTRIBUCION | DEPENDENCIA/PUESTO DE TRABAJO

Informe mensual Original Supervisor
Copia Auxiliar administrativo
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Realizar un informe mensual de avance del
Supervisor proyecto el cual contendra todas las visitas hechas
1 hasta el momento utilizando la informacion de
todos los datos obtenidos mediante las bitacoras.
Imprimir informe para reportarlo a la jefatura de la
: unidad.
Jefe de la unidad 3 | Revisar informe de avance para un mejor analisis
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de la situacion actual de cada proyecto en

ejecucion.

Realizar un informe total del avance de cada
proyecto en ejecucién de manera detallada y con

la informacion pertinente.

Imprimir informe total y hacer una copia para

respaldo de la unidad.

Gerencia general

El gerente general recibe el informe original para
estar actualizado de los proyectos asi también
firma de recibido.

Jefe de la unidad

Guardar informe mensual (1) para un respaldo de

la unidad.
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UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Proyectos
PRCEDIMIENTO: Informes mensuales de avances de proyectos UP-IMP10

Supervisor | Jefe de la unidad Gerencia general

<>

Realizar informe

El deavancedel

proyecto

\-/—\
y
Rerisar informe
y
Realizar informe
El deavancetotal de
proyectos
y
|
E Informe mensual |
ol 1 L 4
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E zeneral racibe
ariginal (o)
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4.5.6 Catalogo de formularios

GENERALIDADES DEL PROYECTO:

NOMBRE DEL PROYECTO:

Ubicacion:
CcODIGO:
CERTIFICACION:

Reunidos en: (El lugar del proyecto)

Los sefiores: (Abajo firmantes.)

A efecto de revisar y recibir los trabajos contemplados enla respectiva carpeta, a
las _ horas con___ minutos del dia __ del mesde del afio . Se
procedio a recorrer los trabajos realizados habiéndose encontrado que los mismos se encuentran
completamente terminados.

Y en fe de lo cual firmamos la presente acta.

Alcalde Municipal Jefe de U.A.C.IL.

Administrador/a de Contrato Supervisor/a de la Obra

Encargado de la Obra
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ENTREGA DEL PROYECTO

NOMBRE DEL PROYECTO:

CODIGO:

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

Se hace constar que la obra arriba mencionada fue ejecutada por Libre Gestion, bajo la
Supervision de la Alcaldia Municipal de Santa Ana, cumpliendo con lo estipulado en respectiva

carpeta.

A partir de la fecha abajo sefialada, La comunidad asume la responsabilidad del adecuado

mantenimiento y funcionamiento de la obra recién concluida y entregada a la misma.

En fe de lo anterior se firma esta acta, dando por concluido y recibido el proyecto.

Santa Ana, de 2,016.
F F
Alcalde Municipal Jefe de U.A.C.L
F F
Administrador/a de Contrato Supervisor/a de la Obra
F

Representante de la Comunidad

163



Universidad de El Salvador e

QL

Facultad Multidisciplinaria de Occidente
s .
& 0N
) A, ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA
-' % UNIDAD DE PROYECTOS
‘-“a .,)s.".
%‘ §- '.0
ACTA DE INICIO
NOMBRE DE LA EMPRESA
Encargado de la obra
Presente
Por medio de la presente, se autoriza la ejecucion del proyecto denominado:
Descrito a continuacion:
Fuente de financiamiento:
Esta orden de inicio tendra vigencia a partir del mes de del afio
Desde esa fecha cuenta con dias laborales, para finalizar dicho servicio; por lo que la
fecha de finalizacion sera el dia del mes de del afio
Santa Ana, de
Atentamente,
F:

Administrador/a de Contrato

164



Universidad de EI Salvador
Facultad Multidisciplinaria de Occidente

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA
UNIDAD DE PROYECTOS

HOJA DE BITACORA N°

Nombre
Fecha Clima Hora Cdédigo
1.PERSONAL LABORANDO EN LA OBRA 4. TIEMPO TRANSCURRIDO

5. AVANCE FISICO %

6.ACTIVIDADES

2.MATERIAL EXISTENTE

3.MAQUINARIAY EQUIPO
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA
UNIDAD DE PROYECTOS

HOJA DE BITACORA N°

7.0BSERVACIONES DEL SUPERVISOR:

8. OBSERVACIONES DEL CONTRATISTA:

F. F. F.

Encargado de la Obra Administrador de Contrato Supervisor/a
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Comunidad solicitante:

% ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

Solicitud de Proyectos

Q&

Direccion:

Municipio:

Tipo de proyecto:

Departamento:

I. Infraestructura para el desarrollo urbano.

Cerco perimétrico
Plazuela

Mercado de abasto

1. Infraestructura de edificacion.

Compra de materiales
Plataforma deportiva
Centro educativo

1. Infraestructura vial.
Avenida principal
Carretera

Pavimentacion
Recarpeteo

Muro de contencidn

V.

E Vereda
E Puente peatonal

B Parque de zona

E Complejo deportivo
Casa comunal

Calle

Cércava

Corddn cuneta

Puente vehicular

JUuuy oo oo

U UL

Caminos de acceso

Otro tipo de proyecto:
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Breve resumen del proyecto:

QL

»
~

Justificacion del proyecto:

Numero de personas beneficiadas:

Santa Ana, , del mes de del afio
F

Representante comunidad

Nota: anexar firmas de beneficiarios.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA
UNIDAD DE PROYECTOS

INFORME MENSUAL DE PROYECTOS

o Avance .
Nombre del proyecto Cadigo . Observacion
fisico %
Observaciones generales
Santa Ana, del mes del afio

F

Jefe de la unidad de proyectos
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA
UNIDAD DE PROYECTOS

ORDEN DE CAMBIO

A los interesados

Presente

Por medio de la presente, se solicita el cambio del proyecto denominado:

Descrito a continuacion:

Fuente de financiamiento:

Motivo:

Santa Ana, del mes de del afio
F

Jefe de la Unidad
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A los interesados
Presente

Nombre del informe

»
-~

Informacion:

Santa Ana,

del mes de

Autor del informe
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Alcaldia Municipal de Santa Ana

4.6 Manual de Evaluacion de Desempefio

Unidad de Proyectos

Agosto 2016

Santa Ana, El Salvador, Centroamérica
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Unidad de Proyectos de la Alcaldia Municipal de Santa
Ana

Fecha:
Agosto 2016

Manual de Evaluacion de Desempefio

Pagina 1/9

4.6.1 Introduccién

Este instrumento de consulta y orientacién que ponemos en manos de la jefatura de la Unidad

de Proyectos constituye el Manual de Procedimientos para la Evaluacion del Desempefio

Este Manual describe los procedimientos basicos que deben seguirse en el sistema de

evaluacion del desempefio, siendo un instrumento de gran utilidad para los evaluadores y evaluados.
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4.6.2 Objetivos del sistema de evaluacion del desempefio.

Objetivo General

Fomentar la eficacia de los empleados de la Unidad de Proyectos de la Alcaldia Municipal de
Santa Ana, estimular su desarrollo profesional y optimizar la contribuciéon de cada empleado al logro

de la eficiencia en el servicio pablico.
Objetivos Especificos

Identificar el potencial de desarrollo de los empleados y estimular sus deseos de superacion,

guiando sus esfuerzos hacia la plena realizacion de sus posibilidades de mejoramiento.

Contribuir al mejoramiento de las relaciones humanas, facilitando la comunicacion positiva y

productiva entre jefes y empleados, para el logro de las metas de la institucion.

Determinar y corregir deficiencias en el trabajo, tanto organizacionales como individuales,
mediante el analisis de los problemas colectivos e individuales que se detecten a través del proceso de

evaluacion.
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4.6.3 Politica de evaluacién

Todos los colaboradores de la Unidad deben ser evaluados por su Jefe Inmediato una vez al afio

durante el ultimo trimestre. Asi mismo, todos los colaboradores que vayan a ser promovidos o trasladados a
otro cargo deben ser previamente evaluados.

4.6.4 Funcionamiento del sistema de evaluacion del desempefio.

Criterios a evaluar

Cantidad de trabajo

Evalle el volumen y la cantidad de trabajo o servicios ejecutados normalmente de acuerdo con la
naturaleza y responsabilidad del cargo.

Calidad de trabajo

Evalle la exactitud, la frecuencia de no conformidades, la presentacion, el orden y el esmero que
caracteriza el trabajo o servicio realizado.

Conocimiento del trabajo

Evalle el grado de conocimiento que tiene de los procedimientos y técnicas de su cargo. Y si puede
por si solo planear, ejecutar y controlar sus actividades.
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Responsabilidad
Evalle la medida en que el colaborador muestra dedicacion y compromiso frente al trabajo y su

cumplimiento en la entrega o prestacion del mismo.

Actitud
Mida la intencion de cooperacion del colaborador, la actitud hacia la Unidad, la direccion y los

compafieros, y la manera como asimila las 6rdenes.

Toma de decisiones
Tome en consideracion la sensatez de las decisiones del empleado cuando no ha recibido instrucciones

detalladas o ante situaciones excepcionales.

Innovacion
Mida la iniciativa del trabajador, si busca oportunidades para mejorar su trabajo y sugiere ideas para

mejoramientos o trabajos asignados.

Supervision
Evalle la medida en que el colaborador motiva a su personal a cargo e influye sobre ellos; qué delega,

en quién y cuando corresponde. Control de esa delegacion.

Cumplimiento
Toma en consideracion el cumplimiento de las normas disciplinarias estipuladas en el reglamento

interno de trabajo

Ajuste, Acoplamiento, Ambientacion
Evalue el grado de acoplamiento del Funcionario y alineacion con las politicas de la Unidad; asi como

también el grado de ambientacion. (Aplica solo para la primera evaluacion)
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Formacion

Evalué el grado de eficacia de la capacitacién, entrenamiento y auto desarrollo. Determinando
si lo aprendido en el curso se ha implementado y si ha servido para mejorar el desempefio de los
empleados de la Unidad.

Seguimiento a objetivos

Evalue de acuerdo con el valor acumulado total de cumplimiento de los objetivos que usted y
la persona a su cargo hayan definido para el afio.

Periodo de las pruebas
Las pruebas se realizaran en los siguientes periodos:

Periodo de adaptacion: Se realizara la primera evaluacion de desempefio, despues de 3 meses
luego de ser contratado.

Anual: Se realizard 1 vez al afio en el dltimo trimestre.
El expediente de la evaluacion del desempefio.

En la Unidad de Proyectos debera haber un expediente de la evaluacioén del desempefio, bajo
la custodia y responsabilidad del respectivo jefe inmediato. Este expediente contendra todos los
documentos pertinentes al desempefio del servidor (copia de la evaluacién intermedia, notificaciones

relacionadas con el desempefio, llamadas de atencidn en procura de un mejor desempefio, etc.).

La informacion contenida en este expediente sélo tendra vigencia para el periodo laboral de
que se trate. Luego de concluido el ciclo de evaluacion anual esta debera destacarse para dar lugar a

la del nuevo ciclo.

El expediente sera un instrumento fundamental durante el proceso de evaluacion y debera ser
tratado con la debida discrecionalidad. Solamente tendrd acceso a este el servidor y los jefes

involucrados en el proceso de evaluacién.
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Tipo de prueba

Se utilizard una matriz de seleccion, una herramienta para tomar decisiones, utilizando criterios
ponderados y acordados. Esta herramienta se emplea para asignar prioridades a problemas, tareas,
soluciones u otras opciones posibles.

Debido a que la Matriz de Seleccion proporciona un enfoque l6gico a la eleccion de un conjunto de
opciones, es ideal para evaluar y disminuir problemas al evaluando.

Nivel del desempefio.

Con el fin de que el evaluador y el servidor puedan interpretar adecuadamente los resultados e
identificar las fortalezas y debilidades del desempefio demostrado durante el periodo evaluado, en el
cuadro siguiente, se indican y definen los diferentes niveles del desempefio equiparados con las

correspondientes categorias cualitativas.

NIVEL DEFINICION CATEGORIA PUNTAJE

1 Desempefio muy por debajo del esperado DEFICIENTE | De1y49 puntos.

2 Desempefio ligeramente por debajo del esperado | REGULAR De 50 a 69 puntos
De 70 a 89 puntos

3 Desempefio conforme con el minimo esperado BUENO

4 Desempefio por encima del esperado EXCELENTE | De 902100 puntos
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Instrucciones para el uso del formulario de evaluacion de desempefio.

PASO 1: Llene datos personales

PASO 2 “Cumplimiento de objetivos™: Pase a la parte I de la evaluacion sélo si se han
establecido objetivos e indicadores de seguimiento especificos para el cargo, en este caso su
calificacion correspondera al 50% de la calificacion final. Escribir 0% 6 50% en la casilla “POND”, y
evalué en la casilla puntos. En caso de evaluar con el 50% el resultado final para esta parte sera el
puntaje obtenido, por el producto de 0.5.

Ejemplo:

I. CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS

Escriba la calificacion obtenida en la columna PUNTOS de la derecha

POND
EXCELENTE BUENO REGULAR DEFICIENTE | NO APLICA 50%
100-90 89-70 69 - 50 49-1 0 PUNTOS
w
o SEGUIMIENTO A OBJETIVOS 95
£
= RESPONSABILIDAD 52
FORMACION 96
CUMPLIMIENTO

(1) Valor ponderado de parte I. Cumplimento de Objetivos 45

Paso 3 “Factores de desempeno”: Se evaluara el desempefio de la persona segun los criterios
enunciados en la parte X, su calificacion correspondera al 50% si aplica la parte I “Cumplimiento de
objetivos” 6 100% en caso contrario. Escribir 100% 6 50% segun corresponda. En el campo PUNTOS

coloque la calificacion de la persona segln cada criterio.
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Ejemplo:

Il. FACTORES DE DESEMPENO
Escriba la calificacion dada para cada factor en la columna PUNTOS de la derecha, POR FAVOR califique todos los factores.
POND
EXCELENTE BUENO REGULAR DEFICIENTE | NO APLICA
CRITERIO 50% o 100%
100- 90 89-70 69 - 50 49-1 0 PUNTOS
Hace una
cantidad  de Hace une
CANTIDAD DE TRABAJO trabajo cantuﬁlad de | Hace MEN’OS trabajo de lo Hace. POCO NO APLICA 58
SUPERIOR a | trabajo que deberia. trabajo.
@ 1% | NORMAL.
normal.
Su resultado es
EXCEPCIONAL. Ezidadau?:TANTE POR Lo GENERAL | CASl SIEMPRE
CALIDAD DE TRABAIO Casi nunca g trabaja con cuidado. A| comete NO APLICA 65
normalmente no
comete veces comete errores. errores.
comete errores.
errores.
DOMINA a la|Conoce MUY Conoce  POCO
i sus funciones.
perfeccion  su | BIEN su trabajo. .
. < . Necesita
trabajo Esta | Se preocupa por | Tiene conocimiento seguimiento
idad it ACEPTABLE d
CONOCIMIENTO DEL TRABAJO | 5. | “haciac| manenerse ‘ | continuo, falla| NO APLICA 82
e enseflar sis | artualizadn funrinnes  Nercasita cantral

Paso 4: Sume el resultado obtenido de la parte 1 y parte 2 y saque su media aritmética. El
resultado serd la calificacion global del desempefio.

1Il. APRECIACION GENERAL SOBRE EL DESEMPENO ‘

Sume (1) y (2). Escriba el valor resultante en la columna de la derecha

COMENTARIOS (Aspectos a mejorar):

Paso 5: en la parte inferior de la prueba encontrara un espacio en blanco con la palabra
“comentarios”, la cual puede utilizar si cree conveniente hacer observaciones mas puntuales acerca

del trabajador.

1ll. APRECIACION GENERAL SOBRE EL DESEMPENO

Sume (1) y (2). Escriba el valor resultante en la columna de la derecha

COMENTARIOS (Aspectos a mejorar):

El trabajador necesita tener mas concentracién en su trabajo, ya que sus errores son frecuentes.
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4.6.5 Acciones administrativas relacionadas con las oficinas de recursos humanos.

Luego de que la Oficina de Recursos Humanos haya revisado y registrado la informacion
contenida en los formularios del respectivo periodo de evaluacion, dejara una copia para su archivo y
devolvera el original, junto con la otra copia, al jefe en funciones, a fin de que éste proceda a entregar

una copia al empleado y a incluir el original en su expediente del desempefio.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EVALUACION DE DESEMPENO

FIJAR FECHA DE
EVALUCION

EVALUAR AL
EMPLEADOS

A 4

RETROALIMENTAR AL
EMPLEADO

\ 4
ENVIAR RESULTADOS
A OFICINA DE
RECUROS HUMANOS

\ 4

ARCHIVAR RESULTADOS
EN EXPEDIENTE DEL
EMPLEADO
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4.6.6 Evaluacion de desempefio
EVALUACION DE DESEMPENO
UNIDAD DE PROYECTOS
NOMBRE DEL EMPLEADO: CARGO:
UNIDAD: NOMBRE DEL EVALUADOR:
FECHA DE EVALUACION:
I. CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS
Escriba la calificacion obtenida en la columna PUNTOS de la derecha
POND
EXCELENTE BUENO REGULAR DEFICIENTE NO APLICA
PUNTOS
" 100 - 90 89-70 69 - 50 49-1 0
o
e SEGUIMIENTO A OBJETIVOS
[
[~
o RESPONSABILIDAD
FORMACION
CUMPLIMIENTO
(1) Valor ponderado de parte I. Cumplimento de Objetivos
Il. FACTORES DE DESEMPENO
Escriba la calificacion dada para cada factor en la columna PUNTOS de la derecha, POR FAVOR califique todos los factores.
POND
EXCELENTE BUENO REGULAR DEFICIENTE | NO APLICA
CRITERIO
100-90 89-70 69 -50 49-1 0 PUNTOS
Hace una
cantidad de | Hace una
Hace MENOS trabajo de lo | Hace POCO
CANTIDAD DE TRABAIO trabajo cantidad de NO APLICA
que deberia. trabajo.
SUPERIOR a lo | trabajo NORMAL.
normal.
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Su resultado es | Es BASTANTE
POR LO GENERAL
EXCEPCIONAL. cuidadoso, CASI  SIEMPRE
CALIDAD DE TRABAJO trabaja con cuidado. A NO APLICA 65
Casi nunca | normalmente no comete errores.
veces comete errores.
comete errores. | comete errores.
Conoce POCO
DOMINA a la | Conoce MUY
sus funciones.
perfeccion  su [ BIEN su trabajo.
Necesita
trabajo. Estd | Se preocupa por | Tiene conocimiento
seguimiento
en capacidad | mantenerse ACEPTABLE de sus
CONOCIMIENTO DEL TRABAJO continuo, falla| NO APLICA 82
de ensefiar sus | actualizado. funciones. Necesita control |
en a
funciones, no | Necesita y seguimiento periddico.
planificacion vy
necesita seguimiento
ejecucion de sus
supervision. periddico.
actividades.
Se esfuerza al | Se  desempefia Solo  colabora
MAXIMO. Esta | BIEN en el | Estd SATISFECHO con su | cuando es
ACTITUD
siempre en | trabajo en | trabajo. Por lo general | NECESARIO. A | NO APLICA
armonia con su | equipo. Es | muestra buena voluntad. veces es dificil
entorno. cortés. de tratar.
Se puede
confiar CON
Resuelve los
SIEMPRE en sus FRECUENCIA se
problemas Demuestra RAZONABLE
decisiones. equivoca, hay
TOMA DE DECISIONES NORMALMENTE | sensatez en circunstancias NO APLICA
Piensa rapida y que darle
con un alto grado | normales.
légicamente en instrucciones
de sensatez.
todas las detalladas.
situaciones.
MUY POCAS
SIEMPRE estd | POR LO GENERAL
VECES presenta
en busqueda de | concibe ideas de
ideas o
oportunidades | mejoramiento ALGUNAS VECES sugiere
mejoramientos
de mejora, | para su trabajo o | ideas o mejoramientos en
, en su trabajo o
INNOVACION puede area, puede | su trabajo o area, necesita NO APLICA
area, necesita
encargarse de | desarrollar un | ser asesorado en algunos de
asesoria en la
un proyecto o |trabajo a partir | los trabajos asignados.
mayoria de los
trabajo sin | de una pequefia
trabajos
asesoria. idea.
asignados.
Motiva a su|[Motiva a su NO motiva a su
equipo y tiene | equipo, tiene equipo, no tiene
ascendiente ascendiente ascendiente
GENERALMENTE Motiva a
, sobre él, delega | sobre ellos, sobre ellos, no
SUPERVISION su equipo y delega vy NO APLICA

y controla de
forma correcta.
SE DESTACA en

dos o mas de

delega y controla

de forma
correcta.
Puede ser

controla correctamente.

delega ni
controla.
PUEDE cumplir

bien uno de
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estos aspectos.

BUENO en estos aspectos.
alguno de estos

aspectos.

AJUSTE, ACOPLAMIENTO,
AMBIENTACION

El  Funcionario
se ajusté
perfectamente
al puesto de
trabajo 'y su
ambientacién

fue un éxito.

El  Funcionario
El Funcionario se
El Funcionario tuvo | no se ajustd al
ajusté de manera
dificultad para adaptarse al | puesto de
normal al puesto
puesto de trabajo y su |trabajo y no | NOAPLICA
de trabajo y su
ambientacion ha sido | logra  obtener
ambientacion
dificultosa. una buena
esta en proceso.
ambientacion.

(2) Valor ponderado de parte Il. Factores de Desempefio

COMENTARIOS (Aspectos a mejorar):

FIRMA EMPLEADO

FIRMA EVALUADOR
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4.7 Propuesta de distribucién de oficina para la Unidad de Proyectos

Para el mejoramiento en la distribucién es necesario reducir los tiempos improductivos, es
decir, minimizar las distancias entre escritorios, las cuales generan traslados que pudieran ser

equitativos. Esto se logra haciendo una redistribucion de la oficina. Cabe destacar que la misma
tiene un area de 2.88 metros cuadrados lo que quiere decir que es relativamente pequefio.

La propuesta para la distribucion de oficina para la Unidad de Proyectos es la siguiente:
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_ CAPITULO V )
DISENO DE PLAN DE IMPLEMENTACION

El presente capitulo comprende un plan de implementacion de los manuales
administrativos propuestos en el capitulo anterior, cuyo propdsito es brindar a la Unidad de
Proyectos las directrices para la implementacion de la propuesta.

5.1 Objetivo

Adoptar los Manuales Administrativos propuestos como Unica forma de desempefiar los
procedimientos que la Unidad realiza.

5.2 Metas
1. Capacitar a todos los empleados de la Unidad de Proyectos con especial preponderancia

del personal operativo involucrado directamente en los procedimientos que realizan.
2. Cumplir al 100% con la ejecucion de la partida presupuestal que se asigne.
5.3 Responsabilidades
Los autores de los manuales propuestos contactaran con el jefe de la Unidad de

Proyectos. Una vez aprobada la implementacion por parte del jefe, debe dar a conocer el

plan de implementacion a todos los involucrados en cada una de los empleados.

5.4 Cronograma

ACTIVIDADES DURACION RESPONSABLES
Desarrollar el material para 5 dias Autores de manuales administrativos.
capacitacion.

Realizar la presentacion de los 1 dia Autores de manuales administrativos y
manuales a los trabajadores. Jefe de Unidad de Proyectos.
Realizar la capacitacion a los 7 dias Autores de manuales administrativos.

trabajadores.
Verificacion de funcionamiento de 5 dias Autores de manuales administrativos.
los manuales.
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5.5 Personal de apoyo
Es importante formar un equipo de personas que se responsabilicen de la
divulgacion, ejecucion y control de los manuales propuestos; para tal efecto deben

considerarse como responsables:

a) Los autores de los manuales propuestos. Estos seran los responsables de dar a
conocer a los trabajadores de la Unidad de Proyectos, el contenido de la propuesta.

b) El jefe de la Unidad de Proyectos. Sera el responsable de promover entre su
personal la implementacién de los manuales propuestos, asi como de velar por el

cumplimiento de su desarrollo.

5.6 Capacitacion

Plan de estudio Fecha de Horas de
Inicio duracion
1 Conceptos y principios generales de Organizacion y 45 minutos
Métodos
2 Presentacion de Diagnostico actual de la Unidad de 45 minutos
Proyectos
3 Presentacion de Manuales administrativos 45 minutos
4 Presentacion de Manual de Puestos 45 minutos
5 Presentacion de Manual de Politicas 45 minutos
6 Manual de Procedimientos I, conocimiento de mejoras y 1 hora
nuevos procedimientos.
7 Manual de Procedimientos I, practica de flujo de los 1 hora
procedimientos.
8  Manual de evaluacion de desempefio, presentacion y uso. 45 minutos
9 Métodos de la divulgacion de la informacion. 1 hora
TOTAL HORAS 8
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5.7 Presupuesto
El presupuesto siguiente detalla los recursos y la inversion en la cual se tiene que incurrir al
implementar los Manuales propuestos. Dicho presupuesto esta disefiado para asumir los gastos
para un periodo de 18 dias.

RECUIsO Cantid_ad C_ostc_> Costo

requerida unitario total
Capacitacion de implementacion de los manuales 9 capacitaciones $50 $450.00

administrativos propuestos a Jefe y empleados
Unidad de Proyectos.
Impresion de Manuales Administrativos al Jefe de 1 Impresion $40.00 $40.00
la Unidad de Proyectos

Fotocopias de Manuales Administrativos 6 manuales $7.50 $45.00
Pizarrén 1 pizarra $25.00 $25.00

Formularios de requerimientos 50 impresiones $0.25 $12.50
Plumones 10 $1.00 $10.00

TOTAL $582.5

189



Universidad de EIl Salvador et
Facultad Multidisciplinaria de Occidente )

CONCLUSIONES

La Unidad de Proyectos, en su estructura organizacional, esta constituida por un grupo de
personas ubicadas en diversos niveles los cuales determinan la jerarquia y poder de decision; el
tipo de estructura organizacional a la que califica es la Estructura Lineal, porque se basa en el
principio de unidad de mando.

Con la elaboracién y aplicacion de un Manual de puestos y procedimientos, también se
definird, una estructura organica apropiada con la cual se mejoraran, las lineas de comunicacion,
que las lineas de responsabilidad seran claras, se evitara la duplicidad de mandos, y se realizara
una mejor distribucion de los puestos obteniendo una clara y definida descripcion de todos los
puestos de la Unidad.

Los manuales administrativos serdn documentos que serviran como medios de
comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica,
informacion de una organizacion, entre sus caracteristicas estaran: presentar sistemas y técnicas
especificas o bien sefalar el procedimiento a seguir y/o las instrucciones y lineamientos que se
consideren necesarios para ejecutar algun trabajo y el mejor desempefio de éste, ademas
constituyen una de las herramientas con que cuentan las organizaciones para facilitar el desarrollo
de sus funciones administrativas y operativas.

El Manual de Procedimientos y Politicas mantiene la homogeneidad, en cuanto a la
ejecucion de la gestion administrativa y evita la formulacion de la excusa del desconocimiento de
las procedimientos y politicas vigentes. EI Manual de Procedimientos y Politicas facilitara el
control por parte de los trabajadores de las tareas delegadas, al existir un instrumento que define
con precision, cuales son los actos delegados.

La evaluacién del rendimiento servird para, dirigir y controlar al personal de forma mas
justa, y comprobar la eficacia de los procesos de seleccion de personal. También proporcionara
datos sobre el clima laboral, mejorar el ajuste entre la persona y el puesto, adaptacion personal al
puesto, redisefio del puesto, rotacion de puestos y podemos conocer las capacidades individuales,

las motivaciones y expectativas de las personas para asignar los trabajos de forma adecuada.
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RECOMENDACIONES

La implementacion de los manuales descritos, primeramente, con la instalacion de la
estructura de organizacién propuesta y luego aplicando los procesos, deberes y
responsabilidades descritos en cada uno de los manuales.

Revisar periddicamente cada uno de los manuales, para asegurar su aplicacién continua y
sobre todo analizar y estudiar cada propuesta de cambio sugerida por cada uno de los
miembros de la Unidad y que muestren una mejora positiva.

Dar a conocer por medio de un despliegue total el contenido de cada uno de los manuales a
todos y cada uno de los miembros que conforman la institucion.

Enfocar la evaluacion del desempefio hacia el desarrollo profesional de cada individuo, si
bien es una herramienta de motivacion, que esta no sea para fines de aumento salarial, sino
por el contrario una fuente de desarrollo por medio de planes de carrera individual que
permitan identificar y desarrollar aquellos puntos débiles de cada individuo.

Mantener y velar por la mejora continua tanto de procesos, formas, manuales y métodos de
trabajo dentro de la institucion, mediante un proceso de mejora continua, para poder estar
cada vez mas cerca de la mayor eficiencia posible dentro de la institucion y asi poder ser
ejemplo dentro de las organizaciones homologas dentro de las diferentes unidades de la
Alcaldia Municipal de Santa Ana

Velar que las politicas, objetivos, procesos, deberes y responsabilidades sean cumplidos en
la Unidad, mediante la comunicacion, el trato profesional y responsable entre jefes y
subordinados.

Que el presente trabajo de investigacion sea el punto de partida de una mejora creciente
dentro de la institucion, enfocando los manuales como herramientas vitales, que permitan
perfilarse hacia la calidad y eficacia de la institucion.

Transferir al coordinador de planificacion a otra Unidad donde puede desempefiarse

adecuadamente
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GLOSARIO

Autonomia municipal: Es la capacidad que tienen las municipalidades para decidir libremente
y bajo su propia responsabilidad todo lo referente a la organizacion de su jurisdiccion territorial y
que se traduce en la capacidad de fijar sus politicas de accidn, planes y programas de inversion en
forma independiente, determinacién de su presupuesto especificamente del Poder Ejecutivo

Burocracia: Es un sistema organizativo que se encarga de administrar y gestionar
determinados asuntos, siguiendo un conjunto de reglas y procedimientos especificos.

Carpeta técnica: Es un documento que contiene toda la informacion sobre los recursos
utilizados por un proyecto, llevan una descripcion muy bien detallada sobre las caracteristicas
fisicas, economicas y técnicas de cada elemento. Su extension depende de la cantidad de recursos
y equipo utilizado y generalmente se presenta en forma de fichas técnicas en donde se describe en
cada una las caracteristicas de cada recurso.

Cddigo municipal: Desarrolla los principios constitucionales referentes a la organizacion,
funcionamiento y ejercicio de las facultades autdbnomas de los municipios.

Concejo municipal: Responsable del establecimiento de la carrera administrativa en sus
respectivos municipios, pudiendo hacerlo de forma individual o asociada con otras
municipalidades. Esta compuesto por el alcalde, sindico y los regidores.

Desarrollo comunal: Unidad de la alcaldia municipal encargada de verificar el que hacer
comunal, a través de la participacion organizada de las comunidades en la evaluacidn, tratamiento,
seguimiento y soluciones a los problemas que aquejan a las diferentes comunidades.

Diagnostico: Es el o los resultados que se arrojan luego de un estudio, evaluacién o analisis
sobre determinado &mbito u objeto. El diagndstico tiene como proposito reflejar la situacién de un
cuerpo, estado o sistema para que luego se proceda a realizar una accion o tratamiento que ya se
preveia realizar o que a partir de los resultados del diagndstico se decide llevar a cabo.

Disefio: Aquella actividad que combina creatividad y técnica y que tiene por mision la creacion
de objetos que dispongan de utilidad y estética. Basicamente el disefio, supone el pensamiento de
soluciones a un tema o problematica.

Eficiencia: nivel de consecucion de metas y objetivos.
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Estructura organizacional: Es el marco en el que se desenvuelve la organizacion, de acuerdo
con el cual las tareas son divididas, agrupadas, coordinadas y controladas, para el logro de
objetivos.

Gobierno pluralista: Implica la participacion de varios grupos sociales. En este sentido, el
gobierno no ejerce la representacion monopolica de un solo sector social, sino que construye su
poder a partir del dialogo y el debate para ampliar la base del poder.

Manuales administrativos: Son documentos que sirven como medios de comunicacion y
coordinacién para registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica tanto la informacion de
una organizacion (antecedentes, legislacién, estructura, objetivos, politicas, sistemas,
procedimientos, elementos de calidad, etc.), como las instrucciones y lineamientos necesarios para
que desempefie mejor sus tareas.

Organigrama: es la representacion grafica de la estructura organiza de una organizacion o bien
de alguna de sus areas, la cual muestra que unidades administrativas la integran y sus respectivas
relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion, lineas de autoridad, supervision
y asesoria.

Procedimiento: Seguimiento de una serie de pasos bien definidos que permitiran y facilitaran
la realizacion de un trabajo de la manera més correcta y exitosa posible.

Proyecto: Un conjunto de ideas, datos, calculos y documentos explicativos integrados en forma
metodologica que marcan las pautas a seguir tanto en la realizacidbn como en costos y beneficios
que de determinada obra o tarea habran de obtenerse, son analizados para asi fundamentar la toma
de decisiones, acerca de su aceptacion o rechazo.

Regidor o concejal: miembro del concejo municipal de un municipio y es electo por
representacion popular.

Sistematico: Seguir o ajustarse a un sistema (conjunto de normas y procedimientos)

Supervision: Vigilancia o direccion de la realizacion de una actividad determinada por parte de
una persona con autoridad o capacidad para ello.

UACI: Unidad de Adquisiciones y Compras Institucionales de la Alcaldia Municipal encargada

de hacer cumplir la ley LACAP y todos los procesos de adquisicion y contratacion.
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llustracion 4. Ubicacion de Alcaldia Municipal de Santa Ana
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llustracion 5. Unidad de Proyectos
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llustracion 6. Interior de la Unidad de Proyectos
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ANEXO 2. INSTRUMENTOS PARA ENCUESTA

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

Cuestionario dirigido al personal de la Unidad de Proyectos de la Alcaldia
Municipal de Santa Ana del departamento de Santa Ana.

OBJETIVO

Recolectar informacion sobre sistema de control interno administrativo de la Unidad de
Proyectos de la Alcaldia Municipal.

INDICACIONES

Por este medio le pedimos su colaboracion, favor marcar con una X las respuestas

cuando corresponda. Encontrara algunas preguntas de caracter de libre opinion, favor dar
Su respuesta de manera abierta y espontanea.

1) ¢Cuanto tiempo tiene trabajando en la Unidad de Proyectos?

] Menos de un afio " De uno a tres afios || Méas de tres afios

2) ¢Conoce la mision y lavisén de la Unidad?
D Ambas D Ninguna D Solo una

% ¢ Conoce los objetivos de la Unidad?
Si D No

ﬁ Conoce Ias&oliticas de la Unidad?
Si No

5) ¢Qué cargo desempefia dentro de la Unidad?

6) ¢De quién depende su puesto?
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7) ¢Qué funciones y actividades realiza?

8) ¢Cbomo se le dieron a conocer las funciones y actividades de su puesto?

9) ¢Recibi6 algun tipo de induccién para el desarrollo de sus funciones?

1E0f ¢ Realiza actividades ajenas a su puesto de trabajo?
Si D No

¢ Cuales?

11) ¢ Recibe 6rdenes de otra persona aparte de su jefe?

ﬁ ¢Por qué medios se da la comunicacién en la Unidad?

Oral D Escrita D Digital

a ¢ Conoce el Cﬁanigrama de la Unidad de proyectos?
Si No

ﬁg,Conoce los procedimientos que se realizan dentro de la Unidad?
Si D No

ﬂ ¢sConsidera imfortante la existencia de un manual de procedimientos?
Si No
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

Cuestionario dirigido a la Jefa de la Unidad de Proyectos de la Alcaldia Municipal
de Santa Ana del departamento de Santa Ana.
OBJETIVO
Recolectar informacion sobre sistema de control interno administrativo de la Unidad de
Proyectos de la Alcaldia Municipal.
INDICACIONES
Por este medio le pedimos su colaboracién, favor marcar con una X las respuestas
cuando corresponda. Encontrara algunas preguntas de caracter de libre opinion, favor dar
Su respuesta de manera abierta y espontanea.

1) ¢Cuanto tiempo tiene trabajando en la Unidad de Proyectos?

D Menos de un afio D De uno a tres arios D Mas de tres afios

2) ¢Conoce la mision y lavisén de la Unidad?
D Ambas D Ninguna D Solo una

% ¢ Conoce los objetivos de la Unidad?
Si D No

ﬁ Conoce Ias&oll'ticas de la Unidad?
Si No

5) ¢Qué cargo desempefia dentro de la Unidad?

6) ¢De quién depende su puesto?
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7) ¢Qué funciones y actividades realiza?

8) ¢Cbomo se le dieron a conocer las funciones y actividades de su puesto?

9) ¢Recibi6 algun tipo de induccién para el desarrollo de sus funciones?

1E0f ¢ Realiza actividades ajenas a su puesto de trabajo?
Si D No

¢ Cuales?

11) ¢ Recibe 6rdenes de otra persona aparte de su jefe?

ﬁ ¢Por qué medios se da la comunicacion en la Unidad?

Oral D Escrita D Digital

13) ¢ Qué tipo de proyectos realiza la Unidad de Proyectos?
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14) ¢ Con qué Unidades internas y externas se relaciona la Unidad?

ﬂ ¢Conoce el (ﬁanigrama de la Unidad de proyectos?
Si No

ﬁg,Conoce los procedimientos que se realizan dentro de la Unidad?

Si D No

a ¢,Considera imfortante la existencia de un manual de procedimientos?
Si No

Agradecemos su tiempo y la informacion que nos ha proporcionado.
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56%

ANEXO 3. RESULTADOS ENCUESTA

Género

Masculino Femenino

4

5

aa%

| Masculino

W Femenino

é¢Tiempo trabajando

en la Unidad?

Menos de un afio De uno a tres afos Mas de tres afios

1 5

3

B Menos de un afio
W De uno a tres afios

m Mas de tres afios
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éConoce misidn y vision?
Ambas Ninguna Solo una
5 2 2

M Ambas

H Ninguna

56%
M Solo una

éConoce los objetivos?
Si No
8 1

W Si

HNo
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Medio por el que se le dieron a conocer sus funciones

Escrito Verbal

8 1

M Escrito
W Verbal
éRecibid algun tipo de induccion?
Si No
3 6
M Si
HNo
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éRecibe 6rdenes de otra persona aparte de su jefe?
Si No
4 5

44%s

M Si

56% W No
éPor qué medios se da la comunicacion dentro de la Unidad?
Oral Escrita Digital
9 8 2

W Oral
W Escrita
m Digital

42%
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éConoce el organigrama?
Si No
4 5

44%
M| Si
56% ENo
éConoce los procedimientos dentro de la Unidad?
Si No
8 1
- Si
H No
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éConsidera importante la existencia de un manual de procedimientos?
Si No
6 3

M Si

H No

¢Qué cargo ocupa dentro de la Unidad?

Jefa Auxiliar Auxiliar Adm Maestro de obra Resolutor Coordinador

1 4 1 1 1 1

m Jefa

- Auxiliar

™ Auxiliar Adm
119% M Maestro de obra

m Resolutor

m Coordinador
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Grado académico
Universidad Técnico Bachillerato 9 grado
5 1 2 1

22% M Universidad

M Tecnico
m Bachillerato
m S grado

éSabe de quién depende su puesto?
Si No
1 8

- Si

HNo
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ANEXOS 4. RESULTADOS CARGA LABORAL

Jefe de unidad

B Supervisar y dar seguimiento a
204 los proyectos

mRealizar memoria de labores
B Asistir a reuniones
® Administrar los contratos de los

proyectos que se ejecutan

m Otras actividades

¥ Horas no utilizadas

llustracion 7. Grafico de carga laboral de la Jefa de Unidad de Proyectos

Supervisor 1

W Realizar inspecciones a las
comunidades que solicitan
ejecucion de proyectos.

B Formulacion de carpetas técnicas.

W Elaboracion de perfiles
presupuestarios.

M Supervisar y dar seguimiento a los
proyectos.

m Elaborar informes.

W Horas no utilizadas

llustracion 8. Grafico de carga laboral de la Supervisor 1
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Supervisor 2

® Realizar inspecciones a las
comunidades que solicitan
ejecucion de proyectos

® Formulacién de carpetas técnicas.

m Elaboracion de perfiles
presupuestarios.

® Supervisar y dar seguimiento a los
proyectos.
m Elaborar informes.

m Elaboracién de TDR

Horas no utilizadas

llustracion 9. Grafico de carga laboral de Supervisor 2

Supervisor 3

B Realizar inspecciones a las
comunidades que solicitan
gjecucion de proyectos.

B Formulacion de carpetas técnicas.

u Elaboracion de perfiles
presupuestarios.

® Supervisar y dar seguimiento a los
proyectos.

u Elaborar informes.

¥ Horas no utilizadas

llustracion 10. Grafico de carga laboral de Supervisor 3
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Supervisor 4

B Realizar inspecciones a las
comunidades que solicitan
gjecucion de proyectos.

EFormulacion de carpetas técnicas.

® Elaboracion de perfiles
presupuestarios.

B Supervisar y dar seguimiento a los
proyectos.

B Elaborar informes.

® Horas no utilizadas

llustracion 11. Grafico de carga laboral de Supervisor 4

Supervisor 5

2%

B Realizar inspecciones a las
comunidades que solicitan
gjecucion de proyectos.

® Formulacion de carpetas técnicas.

m Elaboracion de perfiles
presupuestarios.

B Supervisar y dar seguimiento a los
proyectos.

m Elaborar informes.

® Horas no trabajadas

llustracion 12. Grafico de carga laboral de Supervisor 5
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1% 3%

Auxiliar administrativo

® Elaborar notas.

B Digitar documentos.

m Ordenar las carpetas y archivarlas
H Sacar fotocopias

M Recibir correspondencia y
almacenamiento del mismo.
B Envid v revision de carpetas técnicas a

UACI para su respectiva legislacion
HEnvid de bitacoras de los diferentes

oyectos y registro fotografico
B Formular actas de recepcion, provisional

de entrega y final de proyectos
Apoyo

B Cotizar materiales
m Recepcion de llamadas
Realizar memoria de labores con la jefa

de la unidad
Horas no trabajadas

llustracion 13. Grafico de carga laboral de la Auxiliar Administrativa

Maestro de obra

® Mediciones de terrenos

B Acompafiar a las supervisiones de
los proyectos

Horas no trabajadas

llustracion 14. Grafico de carga laboral del Maestro de Obra
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