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INTRODUCCION

El presente diagndstico administrativo municipal muestra un panorama general de
la municipalidad de Chicaman, del departamento de Quiché, integrado en cuatro
capitulos los que se describen en forma resumida para dar un marco general del

contenido del mismo.

El primer capitulo, se refiere al Municipio, en donde se da a conocer antecedentes
historicos, datos generales, asi como de la municipalidad y sus respectivas
dependencias, integradas de la forma siguiente: Secretaria municipal, oficina
municipal de planificacién, oficina de servicios publicos municipales y tesoreria,
como parte integral del ambito general de la gestibn municipal se incluye la
importancia de la participacion ciudadana y el campo de accion que tiene la

administracion respecto a los servicios que se prestan a los vecinos.

El capitulo dos, establece la situacidbn administrativa de la municipalidad, como
punto de partida se consideré un analisis situacional con la aplicacién de un
diagnostico administrativo, utilizado como herramienta para estudiar problemas de
organizaciéon y funcionamiento. Asimismo, se presenta la situacion actual del
proceso administrativo, su aplicacion, estrategias, objetivos de la municipalidad,
gue resultan indispensables para realizar los objetivos planteados, enfocados a
dar respuesta a las exigencias del desarrollo social, econémico, territorial y

politico, del Municipio.

Como parte del capitulo dos, también se desarrolla en forma analitica desde la
perspectiva administrativa, la estructura financiera y el impacto de los ingresos

tributarios y no tributarios, resumidos en el cobro de servicios publicos.



ii

El capitulo tres, presenta una propuesta general para mejorar en parte las
deficiencias detectadas en la gestion municipal respecto a los procesos
administrativos realizados en dicha institucion, para ello se trabajé en los
instrumentos siguiente: Manual de induccidn, descripcidn técnica de puestos, plan
operativo anual y reglamento de moto taxis, asi como una guia para la
elaboracion de planificacion estratégica anual, con propuestas de misién, visién,

objetivos y una estructura organizacional.

El capitulo cuatro, presenta una propuesta de una campafia de cultura tributaria, ,
cuyo objetivo se fundamenta en incrementar la recaudacién de dos servicios
municipales como lo son; agua y extraccién de basura y mejorar la relacién vecino

comuna para introducir el cobro anual del impuesto Unico sobre inmuebles.

Finalmente, se presentan las conclusiones y recomendaciones a las que se llegé

en el presente informe, asi como los anexos y bibliografia.



CAPITULO |
MARCO MUNICIPAL

1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DE CHICAMAN

Sobre el pasado prehispanico del municipio de Chicaman existen pocos datos
aportados por la arqueologia y las fuentes escritas. Se supone que antes de la
conquista espafnola Chicaman era un centro de poblacion de la etnia Pogqomchi'.
La poblacién abarcaba el territorio que se extiende desde el zanjeado que

delimita a Chicaman con Uspantan hasta la parte oriental del actual municipio.

En lo concerniente al origen del nombre Chicaman, existen diferentes hipétesis,
basadas todas en la etimologia de los diferentes idiomas mayas que se hablan
en su territorio. La primera hipétesis plantea que el nombre Chicaman se origina
de dos palabras Pogomam: chik aman, que significan ‘tierra fértil'. La segunda
alude a expresiones K'iche', significando chi, lugar, y kaman, comunal; es decir:
‘tierra comunal'. Finalmente, una tercera se fundamenta en el Poqomchi', con

referencias a chi, ‘lugar', y kaman, ‘piedra grande de moler'.

La evolucién de Chicaman a partir de la conquista estuvo durante la mayor parte
de la historia subordinada a Uspantan, a pesar de las diferencias étnicas y de
idioma que separaban a las dos comunidades, hoy municipalidades auténomas.
El proceso de independencia administrativa de Chicaman se inicid en 1931,
cuando se realizaron las primeras gestiones para que la aldea fuera elevada a la

categoria de municipio.

El proceso de independencia se inicié en 1931, cuando el general Jorge Ubico
Castafeda declaré al Municipio monumento colonial pre colombino, consignado
en el Decreto Legislativo 1376 de fecha 24 de abril del afio 1931.



El reclamo autonémico de los pobladores de Chicaman fue finalmente reconocido
el 5 de enero de 1984, con la creacién del municipio por el Acuerdo Gubernativo
1-84. Segun algunas interpretaciones manejadas por ciudadanos de Chicaman
en esta decision pudieron haber pesado consideraciones propias de la légica

contra-insurgente del momento.
1.1.1 Fiesta titular

La feria y fiesta titular del Municipio, se celebra del cuatro al 10 de diciembre en
honor de la Virgen de Concepcion, patrona de Chicaman, y el dia mayor es el
ocho de diciembre. Curiosamente la iglesia catdlica lleva el nhombre de San
Martin de Porres, cuya fiesta se celebra el tres de noviembre, aunque sus actos

se circunscriben mas al ambito religioso.
1.1.2 Ubicacion geografica

El municipio de Chicaman se encuentra ubicado en la parte occidental del
departamento de Quiché, lo colinda al este y sureste con el municipio de San
Cristobal Verapaz (departamento de Aita Verapaz), al norte y oeste con el
municipio de Uspantan y al sur con el municipio de Cubulco (Baja Verapaz). Dista
a 85 kilometros de la cabecera departamental de Santa Cruz del Quiché y 256
kilbmetros de la capital de Guatemala. Se encuentra ubicada a una altura de
1,470 metros sobré el nivel del mar, a 15°, 20" 44" de latitud norte y 90°, 48" 04~

de longitud oeste.

Chicaman se encuentra ubicado en la region de las tierras altas sedimentarias,
que incluye las ultimas estribaciones de la Cordillera de Los Cuchumatanes y la
Sierra de Chama. La parte mas alta del Municipio se encuentra a 2,227 metros
sobre el nivel del mar, en la denominada Cumbre de El Amay, y la parte mas baja

en las margenes del rio Chixoy, a una altitud de 488 metros.



Este relieve tan variado genera una diversidad de microclimas que favorecen el
desarrolio de diversas condiciones climaticas, las cuales se pueden identificar a
través de la descripcion de las diferentes zonas de vida que se encuentran

presentes en el Municipio.
1.1.3 Extensioén territorial

El municipio de Chicaman tiene una extensiéon de 513 km?. Sin embargo, a partir
de impresiones del contenido del acuerdo gubernativo 1-84, por el cual fue
desmembrado del municipio de Uspantan, no es posible definir con certeza la
jurisdiccion municipal debido que existen varias comunidades que dependen
administrativamente de Chicaman y otras comunidades que estan en el Municipio

y que dependen administrativamente de Uspantan.

1.2 POBLACION
Concebida como el grupo de personas que habitan en la tierra o cualquier

division geografica.

1.2.1 Poblacién, sexo, grupos de edad y residencia

De acuerdo a los datos del cuadro uno, Chicaman es uno de los municipios de
Quiché, que cuenta con un alto nimero de poblacion joven, el 48.44 por ciento

esta comprendida entre las edades de 0 a 14 afnos.

Por otro lado, la ruralidad del municipio se pone de manifiesto, con un 93 por
ciento de la poblacién ubicada en el campo. De acuerdo a la extension territorial
del municipio, la densidad poblacional se estima en 63 habitantes por kildbmetro

cuadrado. Datos presentados en el cuadro siguiente:



Cuadro 1
Municipio de Chicaman- Departamento de Quiché
Analisis de la poblacién
Anos. 1994, 2002 y 2008

Descripcion . 1994 . 2002 . 2008
Habitantes % Habitantes % Habitantes %

Poblacién Total 17,422 100 25,280 100 32,178 100

Poblacién por genero

Hombres 8,723 50 12,443 49 15,564 48

Mujeres 8,699 50 12,837 51 16,614 52

Poblacién por area

Urbana 1,374 8 1,893 7 2,381 7

Rural 16,048 92 23,387 93 29,797 93

Poblacién grupo étnico

indigena 12,818 74 19,374 77 25,646 80

No indigena 4604 26 5906 23 6,532 20

Poblacién por edad

00 a 06 afios 4452 26 6,491 26 8,302 26

07 a14 4101 23 5836 23 7,285 23

15 a64 8,327 48 12,083 48 15,378 48

65 y mas 542 3 870 3 1,213 4

Fuente: Elaboracién propia con base en los datos del X Censo de Poblacién y
V de Habitacién 1994, XI Censo de Poblacién y VI de Habitacion 2002 del
Instituto Nacional de Estadistica —INE— e investigacion de campo Grupo EPS,
primer semestre 2008.

1.2.2 Grupo étnico y pertenencia étnica '

En el municipio predomina la etnia maya, mas del 79 por ciento, algo que sucede
en la mayoria de municipios del departamento, donde la etnia ladina ocupa un
bajo porcentaje de la poblacién y otras no son representativas, tal como se
aprecia en el cuadro uno.

1.2.3 Poblacion econémicamente activa

La poblacién econdmicamente activa, se define como: el conjunto de personas
de siete afios en adelante que durante el periodo de referencia censal (en este
caso Junio 2008) ejercieron una ocupacién o la buscaban de forma activa. Se
estima que para el afo 2008, la poblacion econédmicamente activa, es de un 32%
del total de habitantes, como se muestra a continuacion:



Cuadro 2
Municipio de Chicaman- Departamento de Quiché
Andlisis de la poblacion econémicamente activa por anos en estudio segin
Sexo y area geografica
Anos: 1994, 2002 y 2008

Descripcion - 1994 - 2002 2008

Habitantes % Habitantes % Habitantes %

Poblacién Total 17,422 100 25,280 100 32,178 100

PEA Total 6,489 37 7,009 28 10,491 32

Poblacién por genero

Hombres 4,852 75 6,007 86 9,291 89

Mujeres 1,637 25 1,002 14 1,160 11

Poblacién por area

Urbana 401 6 572 8 1,060 10

Rural 6,088 94 6,437 92 9,391 90

Fuente: Elaboracion propia con base en los datos del X Censo de
Poblacién y V de Habitacion 1994, XI Censo de Poblacién y VI de
Habitacién 2002 del Instituto Nacional de Estadistica -INE— e investigacion
de campo Grupo EPS, primer semestre 2008.

El mayor porcentaje de la poblacién econémicamente activa, corresponde al sexo
masculino y representa el 89 por ciento; en cuanto a categoria ocupacional el 90
por ciento corresponde a trabajadores rurales que es el grupo que genera el
mayor numero de personas trabajadoras comprendidas entre las diferentes

edades y el género segmentado en hombres y mujeres.

1.3 DIVISION POLITICO-ADMINISTRATIVA

El territorio de la Republica, se divide para su administracién en departamentos y
éstos en municipios. La administracién es descentralizada y se establecen
regiones de desarrollo con criterios econdmicos, sociales y culturales que pueden
estar constituidos por uno o mas departamentos para dar un impulso
racionalizado al desarrollo integral del pais. Sin embargo, cuando asi convenga a
los intereses de la Nacién, el Congreso podra modificar la division administrativa
del pais, para establecer un régimen de regiones, departamentos y municipios, o
cualquier otro sistema, sin menoscabar la autonomia municipal.



1.3.1 Division politica

La division politica muestra la distribucibn de las comunidades que se
identificaron durante la realizacion del trabajo de campo, comprendido del uno al
12 de junio del presente afo, las cuales son administradas por la Autoridad
Municipal y representadas por el Concejo Municipal. La divisiébn politico-
administrativa del municipio de Chicaman, departamento de Quiché identifica los

limites y colindancias que se presentan a continuacion:
Norte: Colinda con Uspantan y Coban (Alta Verapaz).

Este: colinda con San Cristébal Verapaz (Alta Verapaz) y Cubulco (Baja
Verapaz).

Sur: colinda con Uspantan y Cubulco (Baja Verapaz).
Oeste: colinda con Uspantan.

Es importante resaltar que se cuenta con una serie de mapas tematicos
elaborados por la Oficina Municipal de Planificacién, en donde existen algunos
problemas con la definicion del Municipio, porque los mismos no se encuentran
definidos en lo referente a las colindancias con otros municipios. Chicaman esta
conformado por 63 centros poblados, éstos se distribuyen en un pueblo, 42
caserios, 11 aldeas y nueve fincas. Actualmente, para efectos de una mejor

administracién, el Municipio se encuentra dividido en 10 Micro-Regiones.

Un dato a considerar es que debido a imprecisiones en el Acuerdo Gubernativo
1-84, con el cual se autoriza la creacion del Municipio, no es posible definir con

certeza la jurisdiccidbn municipal.

Otro inconveniente detectado radica en que las comunidades de La Puc, La
Concepcion, Pozo Chiquito, Rio Negro, San Vicente, Serrania y Vara de Canasto
| y |Il, estdn ubicadas territorialmente en Uspantan, pero dependen

administrativamente de Chicaman.



Empero otras comunidades enclavadas en la parte norte del municipio,
denominada la Zona Reina, son administradas por Uspantan, pero segln las
autoridades chicamanenses deberian estar bajo su control, entre ellas La
Parroquia Lancetillo, Santa Ana y Sacrabinac Grande.

Derivado del anadlisis efectuado sobre la base de los censos de poblacion y
habitacionales de los anos 1994 y 2002, e investigacion de campo se determin6
la estructura siguiente:
Tabla 1
Municipio de Chicaman, Departamento de Quiché

Centros poblados
Anos: 1994, 2002 y 2008

1994 2002 2008
Pueblo 1 1 1
Caserio 54 47 42
Aldea 8 10 11
Finca 12 11 9
Total 75 69 63

Fuente: Elaboracién propia con base en los datos del X Censo de Poblaciéony V
de Habitaciéon 1994, Xl Censo de Poblacién y VI de Habitacion 2002 del Instituto
Nacional de Estadistica —INE- e investigacion de campo Grupo EPS, primer
semestre 2008.

Se puede apreciar que la tendencia sobre los diferentes grupos de centros
poblados, respecto al afio 1994 ha venido en descenso, derivado de un proceso
de ordenamiento establecido por la actual Corporacién Municipal, apegada a los
normativos gubernamentales existentes y regulaciones establecida por el Instituto

Nacional de Estadistica.

Con el propésito de identificar la division politica del Municipio, se describen a
detalle los nombres de los diferentes centros poblados y se consigna la categoria

a la cual pertenecen y ubicacién por micro region.



Tabla 2

Municipio de Chicaman, Departamento de Quiché

Descripcion y detalle de centros poblados

Ano: 2008
No. Centro poblado Categoria
1 Chicaman Pueblo
2 Puente Seco Aldea
3 LaCruz Aldea
4 Cala Aldea
5 Chixoy Aldea
6 La Cruz Chixiquin Aldea
7 Los Platanos Aldea
8 Cumbre la May Aldea
9 Tiritibol Aldea
10 Beleju Aldea
11 Santa Gertrudis Aldea
12 La Parroquia Lancetillo Aldea
13 Agua Zarca Caserio
14 Estayul Caserio
15 Las Culebras Caserio
16 Llano Grande Caserio
17 San Luis Las Anonas Caserio
18 Buena Vista Caserio
19 Periconcito Caserio
20 Poblaj Caserio
21 Carrizal Caserio
22 Costa Chiquita Caserio
23 Xecaguitz Caserio
24 Cumbre de las Flores Caserio
25 El Zapote Caserio
26 Los Encuentros | Caserio
27 Ojo de Agua Caserio
28 Las Vigas Caserio
29 Los Planes Caserio
30 Cruz de Piedra (San Antonio) Caserio
31 Pozo Verde Caserio
32 Jumuc Caserio
33 Chocorral Caserio

Continua en pagina siguiente



Continuacién tabla 2

34 La Cumbre La May Caserio
35 Pancus Caserio
36 San José Cruzshut Caserio
37 Pajales Caserio
38 El Aguacate Caserio
39 La Campana Caserio
40 Las Limas Caserio
41 El Pajuil Caserio
42 Pancul Caserio
43 Chitas Caserio
44 Saca Caserio
45 Cipresales Caserio
46 La Union Caserio
47 La Ceiba Caserio
48 Santa Cruz Zapote Caserio
49 Rosario Monte Maria Caserio
50 Pantolox Caserio
51 Sacrabinal Lote Tres Caserio
52 San Pedro Chicaman Caserio
53 Panaman Caserio
54 Esquipulas Samutz Caserio
55 El Naranjo Finca

56 El Portal Finca

57 La Soledad Finca

58 EIl Sochi Finca

59 San José El Soch Il (Nueva Esperanza) Finca

60 San Andres Saltul Finca

61 Plan Grande Finca

62 Santa Isabel Finca

63 Modelo Finca

Fuente: Elaboraciéon propia con base en datos de la Oficina Municipal de
Planificacién e Investigacion de campo Grupo EPS., primer semestre 2008
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1.4 MUNICIPIO

Es la unidad basica de organizacion territorial del Estado y espacio inmediato de
participacion ciudadana en los asuntos publicos. Esta organizado para alcanzar
el bien comun de todos los habitantes de su distrito, entendiéndose como distrito
la circunscripcion territorial en la que ejerce autoridad un concejo municipal' Esta
organizado para ofrecer a sus habitantes el bienestar que todos necesitan, para
lograr este objetivo es necesario que haga uso racional de sus recursos y que
disponga de mecanismos que faciliten obtener los medios efectivos de
subsistencia; a través de un cuerpo juridico, en su poblacion y en las politicas de

gobierno municipal.
1.4.1 Elementos del municipio

Reconocidos legalmente y plasmados en el Cédigo Municipal en su articulo 8, el
Municipio esta integrado por los elementos basicos siguientes:

Poblacion: esta constituida por los habitantes de su circunscripcion territorial.

Territorio: Circunscripcion territorial en la que ejerce autoridad un Concejo
Municipal, esta es continua y por ello se integra con las distintas formas de
ordenamiento territorial que se acuerde y la cabecera del distrito es el centro

poblado donde tiene su sede municipal.

Autoridad o gobierno: la autoridad ejercida en representacion de los habitantes,
tanto por el Concejo Municipal como por las autoridades tradicionales propias de

las comunidades que la conforman.

Comunidad organizada: “Es la poblacién que a través de multiples formas de
organizacioén, se agrupa para una colaboracién y cooperaciéon conjunta defender
sus intereses sectoriales, comunitarios, politicos, econdémicos™, sociales y

'CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA, Cédigo Municipal, Decreto
12-2002. Articulos 2y 23
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promover el desarrollo y la integracion de los vecinos, por consiguiente ejerce la
fiscalizacion del accionar de la Corporaciéon Municipal.

Capacidad econémica: El Municipio debe ser capaz de sostenerse y
desarrollarse por si mismo con sus rentas, tasas y tributos, de forma
complementaria, aprovechar la cooperaciéon del gobierno central y donaciones
provenientes de instituciones no gubernamentales y paises donantes. Otro factor
importante es considerar que las municipalidades deben desarrollar el
aprovechamiento del crecimiento econémico del Municipio y su eficiencia en la
recaudacion tributaria, la conjugacion de los factores descritos es una forma de

autonomia financiera.

Ordenamiento juridico municipal y el derecho consuetudinario: el Municipio,
como institucidbn auténoma de derecho publico, tiene personalidad juridica y
capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones, en el marco de las
leyes nacionales vigentes, por conducto de éstas expresa su voluntad, su poder
politico y su papel como rector del desarrollo local, por medio de ello se
encuentra facultada para establecer normas internas de la municipalidad y
reguladoras de la conducta de los vecinos, como beneficiarios y actores los
servicios publicos.

Patrimonio: las finanzas y patrimonio del Municipio, comprenden los bienes,
ingresos y obligaciones que conforman el activo y pasivo, asi como la totalidad de
bienes territoriales, naturales, étnicos, culturales y humanos, lo cual se conjuga

en la base para la identidad municipal.

2SOTO R. CARLOS ARTURO, Revista Enfoque Econdémico, El Régimen
Municipal, Colegio de Economistas, Contadores Pudblicos y Administradores de
Empresas, afio uno, numero cuatro, 2006, pagina. 11
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1.4.2 MUNICIPALIDAD

Organo estatal descentralizado territorialmente, al cual le corresponde el gobierno
y administracién del Municipio, estas proceden por delegacién del Estado y son
desempefiadas con autonomia politica, financiera y administrativa en el

respectivo territorio integrada por un Concejo Municipal como principal autoridad.

1.4.2.1 Autonomia municipal

Los municipios de la Republica de Guatemala son instituciones auténomas. Entre
otras funciones la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
corresponde: articulo 253 Inciso "c" Atender los servicios publicos locales, el

ordenamiento territorial de su jurisdiccion y el cumplimiento de sus fines propios.

También se puede definir como una institucion auténoma de derecho publico,
tiene personalidad juridica y capacidad para adquirir derechos y contraer

obligaciones, con amplias competencias.

En general para el cumplimiento de sus fines y objetivos principales, corresponde
al bien comuln; la planeacion, organizacion, integracién y control de la direccidén
de finanzas de la municipalidad, los cuales debe responder a los cometidos

constitucionalmente establecidos.

1.4.2.2 Antecedentes municipales

Derivado de la autorizacién para constituirse como municipio a Chicaman, se
inicié un proceso de desarrollo fundamentado en la consolidacién del gobierno
local hoy denominado municipal, el mismo se reviste de poca historia, debido que
la Municipalidad solo ha contado con siete Alcaldes, los cuales son descritos a

continuacion:

o José, Chepito, Muiioz (1984-1984)
o José Victor Cifuentes (1984-1986)
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José Genaro Vasquez Hidalgo (1986-1988)
Mynor Games (1988-1991)

Josué Absalon Lemus Hidalgo (1991-1993)
Candelario Gamarro Alvarado (1993-2000)
Pedro Gamarro Morales (2000-2008)

g o 0o 0o O

Es importante resaltar que el Sefior José Mufoz, solamente estuvo al frente de la
Corporacién Municipal cuatro meses, debido que entregd la autoridad al sefior
José Cifuentes quien dio paso al primer gobierno electo constitucionalmente en

un proceso eleccionario en los comicios del afio 1986.

Chicaman como municipio actualmente se encuentra precedido en su gobierno
municipal por el sefior Candelario Gamarro quien desempefia su tercer periodo,
electo constitucionalmente en los comicios del afio 2007, asume el cargo el 15 de
enero del presente afio, al igual que todas las corporaciones municipales, dentro
de su gestion los primeros dos periodos fueron durante los afios de 1993 al afio
2000.

1.4.3 Servicios municipales

Se entiende por servicios publicos, las actividades, entidades u érganos publicos
o privados con personalidad juridica, creados por constitucion o ley, para dar
satisfaccion en forma regular y continua a cierta categoria de necesidades de
interés general, bien en forma directa mediante concesionario o a través de
cualquier otro medio legal con sujecidén aun régimen de derecho publico o privado

segun corresponda.

El cbdigo municipal establece en el articulo 6, las competencias propias y
atribuciones, donde se faculta a las municipalidades todas las funciones
inherentes a su autonomia, y el precepto de auto organizacién de los servicios

municipales, establecidos en el cédigo municipal.



El Gobierno Municipal es facultado para el establecer, planificacién
reglamentacién, programacién, control y evaluacién de los servicios publicos
municipales, asi como las decisiones sobre las modalidades institucionales para
su prestacion, por conducto de lo preceptuado en el articulo 35, en sus literales a,

e, n y o del cédigo municipal, los servicios se pueden clasificar en administrativos

y publicos, descritos a continuacion:

a) Servicios Administrativos:

Certificaciones

Licencias

Matriculas

Pesas y medidas

Zarabandas

Titulos de agua

Concesion de servicios de agua

Deslinde de terrenos

Casetas en terrenos municipales

Instalacion y reinstalacion de servicios publicos municipales
Traspaso derechos por servicios publicos
Depésito de vehiculos en predio municipal
Estacionamiento de vehiculos en vias publicas
Reposicion de cédulas de vecindad

Concesion de drenajes

Remedida de terrenos

Tala de arboles

Fierro por marca de ganado

b) Servicios Publicos:

Canon de agua

Piso de plaza
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- Rastro

- Cementerio

- Exceso de agua

- Banos y sanitarios municipales

- Servicios de drenaje

- Muelles

- Alumbrado publico

- Banos publicos

- Poste publico

- Limpieza de calles

- Contribuciones por mejoras (para costear obras de beneficio
colectivo)

- Arrendamientos varios

1.5PARTICIPACION CIUDADANA

En el ejercicio del derecho todos los ciudadanos tienden a influir en las
decisiones que toman las autoridades de gobierno y que afectan su vida o sus

intereses, sean estos particulares o de grupo.

La participacion es un derecho humano, tan importante como la libertad de
expresibn o de organizacion, porque significa que las personas tienen la
oportunidad de dejar de ser un objeto sobre cuya vida o intereses pueden decidir

los gobernantes, sin fomar en cuenta lo que piensan o necesitan.

La participacion ayuda a que la democracia se fortalezca cada dia, no se trata
solamente de ejercer el derecho a votar cada cuatro afios y dejar que las
autoridades electas hagan lo que consideran conveniente, sin tomar en cuenta la

opinién de los ciudadanos.
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1.5.1 Importancia de participar

Los Acuerdos de Paz sefalan la necesidad de profundizar una democracia real,
funcional y participativa y que para ello se deben lograr, entre otros, los aspectos
siguientes.

o Participacion: efectiva de todos los ciudadanos (hombres, mujeres,
jovenes y adultos)

o Concertacion: entre los actores sociales, por ejemplo, trabajadores y
empresarios, entre las organizaciones comunitarias, los pueblos
indigenas.

o Barrera contra la corrupcién: sirve como instrumento para fiscalizar el
abuso de poder, el autoritarismo y el despilfarro en el manejo de los
asuntos publicos. |

o Reducir la pobreza: otro factor a considerar importante en el desarrollo de

una sociedad con igualdad social y economica.

Los Acuerdos de Paz dan una gran importancia a la participacion de los sectores
tradicionalmente marginados o excluidos, y que son los mas afectados por la falta
de derechos y por la pobreza. Entre los sectores mencionados resaltan los
indigenas, mujeres, jovenes y los nifos, a través de la participacion los sectores
tendran mas oportunidad de mejorar su situacion socioeconémica y de contribuir
de manera efectiva al proceso de desarrollo sostenible de las comunidades y el

pais como un solo pueblo.

1.5.2 Municipalidades y la participacion ciudadana

La participacién ciudadana ante la gestion publica municipal contribuye para
aumentar la confianza de la poblacion sobre el accionar de la autoridad
municipal, permite fortalecer su confianza sobre ella, para mantener la legitimidad
de una autoridad ya no es suficiente que esta haya sido electa por el pueblo en
una eleccién popular, el liderazgo se obtiene, con base en las acciones que se

realizan y al apoyo que la poblacién da a dichas acciones.



CAPITULO Il
DIAGNOSTICO DE LA ORGANIZACION
Con el propésito de establecer cual es la situacibn administrativa de la

municipalidad de Chicaman, en lo concerniente a su gestién, se procedié a
realizar un diagnéstico administrativo en dicha institucién, el cual se llevé a cabo
a través de entrevistas dirigidas hacia el personal operativo, jefes vy
coordinadores, la observacion de las practicas administrativas y recursos fisicos
que la misma utiliza para orientar sus funciones en cada area de trabajo. Se
consideré6 como herramienta principal la utilizacion del método cientifico, el cual
se define como: La actividad de busqueda que se caracteriza por ser reflexiva,
sistematica y metddica; tiene por finalidad obtener conocimientos y solucionar
problemas cientificos, filos6ficos 0 empirico-técnicos, y se desarrolla mediante un
proceso. La investigacion cientifica es la busqueda intencionada de
conocimientos o de soluciones a problemas de caracter cientifico; el método
cientifico indica el camino que se ha de transitar en esa indagacion y las técnicas

precisan la manera de recorrerlo.

Derivado de la definicién anterior y de acuerdo a los métodos existentes, se tomo
como base la investigacion explicativa, la cual permite combinar tanto los

métodos analitico y sistematico, como el deductivo e inductivo.

Bajo este marco de referencia se da origen a la presentacion e interpretacién de

los resultados obtenidos en el trabajo de campo realizado.

2.1 DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO
“‘Es un estudio sistematico, integrado y periédico que tiene como propésito

fundamental detectar las causas y consecuencias que dentro de los problemas

de organizacion y funcionamiento, afectan o se intuye que afecten a la empresa,
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La participacion comunitaria permite a las autoridades locales alcanzar mayores
resultados en su gestion, a pesar de los recursos municipales tradicionalmente
insuficientes para atender todas las necesidades y demandas. Esto, porque la
creatividad de los vecinos muchas veces encuentra soluciones practicas y
sencillas, ademas de facilitar la movilizacién de recursos comunitarios. En su
compendio el ABC del Gobierno Municipal se dice que “sin participacion
ciudadana la democracia, como forma de gobierno, no funciona

adecuadamente™

1.5.3 Derechos de los vecinos

E! Cédigo Municipal establece en el articulo 17 una serie de derechos y
obligaciones establecidas para los vecinos, entre los cuales se pueden resaltar
los siguientes:

o Ejercer los derechos ciudadanos de conformidad con lo establecido en la
Constitucién Politica de la Republica y la Ley electoral y de Partidos
Politicos.

o Servir y defender los intereses del municipio y la autonomia municipal.

o Contribuir a los gastos publicos municipales.

o Participar activa y voluntariamente en la formulacién, planificacion,
ejecucion y evaluacion de las politicas publicas municipales vy
comunitarias.

o Integrar la comisién ciudadana municipal de auditoria social.

También es obligacion de todo ciudadano respetar las leyes, luchar contra la
pobreza, la discriminacién y el racismo y velar por el respeto a los derechos
humanos y por la proteccién del medio.

* AGENCIA TECHNISCHE ZUSAMMENARBEIT GESELLSCHAFT -GTZ-,
COOPERACION TECNICA ALEMANA, el ABC del Gobierno Municipal, Ciudad
de Guatemala, pagina 52
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Para resaltar la participacion ciudadana deben considerarse caracteristicas que
los ciudadanos deben seguir para que coadyuven a dicha inclusion:

o Voluntariedad

o Organizacién

o Incluyente

o Informada

o Efectiva

o Responsabilidad

o Solidaridad

o Sistematica

o Civismo

1.5.4 Organizacidon comunitaria

Dentro de los aspectos importantes a resaltar en la participacién ciudadana es la
Organizacion. De esa cuenta, entre los derechos individuales reconocidos en la
Constitucion Politica de la Republica esta el derecho a la libre asociacién

fundamentado en el articulo 34. Sin obligacion a hacerlo.

La ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural en sus articulos 13 al 17,
describe la integracion y funciones de los Consejos Comunitarios de Desarrollo
(COCODE) como parte del Sistema de Consejos de Desarrollo.

La finalidad del COCODE, radica en que los miembros de la comunidad,
interesados en promover y llevar a cabo politicas publicas participativas, se
reunan para identificar y priorizar proyectos, planes y programas de desarrolio

para beneficio de la comunidad.

El COCODE se integra con la Asamblea Comunitaria, integrada por los
residentes de una misma comunidad, el érgano de coordinacién se integra con el

Alcalde Auxiliar, y un maximo de 12 representantes electos por la Asamblea, todo
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ello respaldado por la Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural en sus
articulos 13 y 16.

Dentro de las principales funciones de los consejos comunitarios de desarrollo, se
destaca: promover, facilitar y apoyar la organizacion y participacion efectiva de
las comunidades y en la priorizacion de necesidades, problemas y sus soluciones
(articulo14). Empero, el Concejo Municipal al apoyar la integracion, legalizacion y
fortalecimiento de los consejos comunitarios de desarrollo, cumple con principio

de comunidad organizada.

1.5.5 Consejo municipal de desarrollo

Los Consejos Municipales, son representados por el Alcalde, Sindicos vy
Concejales que designe la corporacién, hasta un maximo de 20 representantes
de los Consejos Comunitarios de Desarrollo, un representante de las entidades
publicas con presencia en la localidad y los representantes de entidades civiles

que sean convocados.

La finalidad radica en promover y apoyar el funcionamiento de los consejos
comunitarios de desarrollo, facilitar la organizacién y participacion efectiva de las

comunidades y sus organizaciones, basados en la priorizacién de necesidades.

Dentro de sus funciones, se destaca el promover sistematicamente tanto la
descentralizacibn de la administracibn publica como Ila coordinacion
interinstitucional, para coadyuvar al fortalecimiento de la autonomia municipal;
para tal finalidad, apoyara a la Corporacién Municipal en la coordinacién de las
acciones de las instituciones publicas, privadas y promotoras de desarrollo que

funcionen en el Municipio.

Los COMUDES deben evaluar la ejecucion de las politicas, planes, programas y

proyectos municipales de desarrollo, cuando sea oportuno, proponer a la
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Corporacién Municipal o al Consejo Departamental de Desarrollo las medidas

correctivas para el logro de los objetivos y metas previstas en los mismos.

Como parte de la participacidén ciudadana, en el marco de los Acuerdos de Paz y
al fortalecimiento de la transparencia en la ejecucion presupuestaria, deben
contribuir a la definicion y seguimiento de la politica fiscal, en el marco de su

mandato de formulacién de las politicas de desarrollo.

1.5.6 Alcaldias comunitarias o auxiliares
Son entidades representativas de las comunidades, reconocidas por el Concejo
Municipal, en especial para la toma de decisiones y como vinculo de relacién con

el gobierno municipal.

La alcaldia auxiliar es encabezada por un alcalde comunitario o auxiliar, quien es
el vinculo entre la entidad que representa y el COCODE, su duracién no podra
exceder el periodo del Concejo Municipal, asi como también sera normado por la

decision de la asamblea comunitaria.

1.5.7 Alcaldia indigena

Son una forma tradicional de representacion y de participaciéon de los pueblos
indigenas, que existen en varios municipios, especialmente en la region
occidental de Guatemala, como en los municipios de Chichicastenango, Solola, y
Joyabaj. Las autoridades deben reconocer, respetar y promover las alcaldias,
definir sus propias formas de funcionamiento administrativo, como lo establece el
articulo 55 del Codigo Municipal Decreto 12-2002.

1.5.8 Auditoria social
Uno de los derechos de los vecinos segun el articulo 17 del Cédigo Municipal
establece la integracidén de la comisién ciudadana municipal de auditoria social, la

cual debe ser promovida por el COMUDE para que participen en ella los
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representantes de la sociedad civil que lo integran y un sindico como enlace con

el Concejo Municipal.

El pilar fundamental o naturaleza de la comisién radica en que los vecinos en el
gjercicio de sus derechos participen, no sélo en el proceso de priorizacién de
necesidades y ejecucidn de proyectos, sino también en el control y evaluacién de
los mismos. Es decir, los vecinos deben participar en todo el ciclo de los
proyectos, en la construcciéon y mantenimiento, con la finalidad de garantizar la

calidad y sostenibilidad de la inversién municipal.

Lo mas importante es que los vecinos puedan tener informacion verdadera,
completa y oportuna sobre la forma cédmo se manejan los recursos financieros de
la Municipalidad. Para ello, no se debe olvidar que las oficinas, registros,
documentos y expedientes existentes en la municipalidad son publicos y pueden
ser examinados o consultados por los vecinos, respaldado en el articulo 30 de

Constitucién Politica de la Republica y 139 del Cédigo Municipal.

La integracién de la Comisién debe ser un soporte fundamental para que los
vecinos conozcan los problemas que tienen las comunidades, en la prestacién de
los servicios tanto en cobertura, mantenimiento y costos, a efecto de alcanzar
acuerdos sobre acciones orientadas a su mejoramiento. La Ley General de
Descentralizacién en su capitulo V, articulo 19 establece que las comunidades
organizadas conforme a la ley, tendran facultad para realizar auditoria social de
los programas de descentralizacion que se ejecuten en sus respectivas
localidades y en los que tengan participaciéon directa, ya sea en el ambito
municipal, departamental, regional o nacional. En caso necesario solicitaran a la
Contraloria General de Cuentas la practica de la auditoria que corresponda,
cuyos resultados deberan ser informados dentro del plazo de treinta dias,

contados a partir de la fecha en que ésta concluya.
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1.5.9 Analisis de la participacion ciudadana en el municipio de Chicaman

Como ya se ha mencionado la participacion ciudadana en el ejercicio de los
derechos y facultades que tiene la poblacidn en general, se enmarcan varias
formas, una de ellas es la conformacién de los Consejos Comunitarios de
Desarrollo (COCODE), y derivado del presente diagndstico municipal, se
procedi6 a verificar en las diferentes comunidades la existencia de la
participacidén ciudadana en la gestibn municipal, se constaté en los 63 centros
poblados que conforman el municipio de Chicaman su participacién, y que se

encuentran debidamente integrados.

También se constatd, que la actual Corporacion Municipal ha orientado su
gestion basada en la participacion ciudadana, al dar paso a realizar diagndsticos
de las comunidades, con el objetivo de priorizar necesidades, identificacion y
documentacién de las personas, lograr una descentralizacidn en materia de
transferir a las comunidades organizadas legalmente, el poder de decision, la
titularidad de la competencia, las funciones, los recursos de financiamiento para
la aplicacion de las politicas publicas nacionales, a través de la implementaciéon
de politicas municipales y locales en el marco de la mas amplia participacion de
los ciudadanos, en la administracién publica, priorizacion y ejecucién de obras,
organizacion y prestacién de servicios publicos asi como el ejercicio del control

social sobre la gestion gubernamental y el uso de los recursos del Estado.

Dentro de las debilidades encontradas se constatdé que hasta la presente
administracién municipal, se inicié con la identificacion de los COCODES, al
documentarlos y se llevar un registro certificado, dentro de libros de actas en
donde se registra el nombre de los integrantes, comunidad a la que representan,
nombre que los identifica y la fecha de duracion, se redujo de 10 afios a dos la
vigencia de habilitacibn de los mismos, error detectado debido al
desconocimiento del normativo legal, que establece que no pueden funcionar por

un periodo superior al de la Corporacién Municipal.
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con el objeto de encontrar las alternativas de solucién tomando en cuenta los

recursos disponibles.™

Desde otra perspectiva se puede indicar que al referirse al entorno administrativo,
un diagnostico es el analisis racional y sistematico de las funciones principales de
una empresa o institucion, con el fin de detectar los problemas que producen
situaciones criticas dentro de la misma, asi como las causas que los generan y
estar en capacidad de plantear posibles soluciones.

El diagnéstico administrativo se utiliz6 como herramienta para brindar propuestas
de solucién a problemas de organizacién y funcionamiento, que se determinaron
en la municipalidad de Chicaman y que afectan en la eficiente prestacién de
algunos servicios hacia la poblacion; asimismo como metodologia para su

andlisis se tomd como referencia el proceso administrativo.

En el caso especifico de las municipalidades, ademas de cumplir con lo anterior,
también deben tener como base un marco legal, de lo cual destaca: el Cédigo
Municipal, la Ley de Servicio Municipal, Ley de los Consejos de Desarrollo
Urbano y Rural, Ley Organica del Presupuesto, Normas Generales de Control
Interno; entre otros.

De acuerdo a las premisas descritas y los aspectos mas relevantes sobre la
actual gestion administrativa que se realizan en la municipalidad de Chicaman, a
continuacion se presentan los siguientes:

2.2. PLANIFICACION
Es un instrumento mediante el cual se investiga hacia donde se dirigen las

empresas como las instituciones, con qué medios, qué pasos y en cuanto tiempo,
el proceso inicia desde una minuciosa inspeccién de los hechos presentes,

pasados y no menos importante una estimacién del futuro, al evaluar situaciones

4 UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA. Material bibliografico de
apoyo al curso de Administracion ll. Facultad de Ciencias Econémicas. Pagina 14
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internas como externas de la institucion, para que con esa base se conozcan los
antecedentes y los diferentes elementos que deberan considerarse, antes de fijar

los objetivos como segunda etapa del proceso de planeacion.

La planeacion implica la seleccion de misiones y objetivos y de las acciones para
cumplirlos, y requiere de la toma de decisiones, es decir, de optar entre diferentes

cursos futuros de accioén.

Existen cuatro grandes razones para planificar; la primera, es el lapso de tiempo
cada vez mayor que transcurre entre las actuales decisiones y los resultados
futuros; la segunda, es la creciente complejidad de la organizacién; la tercera,
son las necesidades; y la cuarta, es el impacto de la planificaciéon sobre las

demas funciones de la gestion.

2.2.1 Situacién actual de la planeaciéon municipal
Se determiné que en la municipalidad objeto de estudio, orientan sus actividades

en funciébn de una planificacidon empirica sin contar con bases que orienten sus
actividades, dentro de los registros documentales se constaté que se dispone de
dos documentos de planificacién, con proyeccion a la inversion social y desarrollo
sostenido de las comunidades. A continuacion se detallan las caracteristicas
fundamentales de los planes, marco de referencia en el accionar de la actual

gestion municipal.

o Plan Estratégico Participativos: Este se caracteriza por ser un plan que se
desarrollé a corto ptazo, que contempla temas amplios y duraderos, que
aseguraban la efectividad de la Institucién respecto a la inversion
presupuestaria, elaborado en el ano 2003, por la anterior Corporacion
Municipal, en donde su enfoque primordial radicaba en la educacion,
salud, prestacion de servicios y su cobertura, por ultimo al medio ambiente
y la participacién ciudadana.

o La institucion en estudio posee un plan de desarrollo con una visién a 10

afos, en donde denominan, el Plan de Desarrollo Municipal 2001-2011,
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enfocado en cuatro componentes principales, lo econdmico, social,
ambiental e institucional mandatos establecidos en el articulo 36 del
codigo municipal, en él se enmarcan los lineamientos a seguir para la
consecucion de una serie de requerimientos, pero carente de profundidad,

debido que carece de metas y objetivos para cada tema.

2.2.2 Plan operativo: Este plan es a corto plazo, especifica y orienta la
consecucion de objetivos medibles, concretiza los conceptos generales del plan
estratégico en cifras claras y metas cuantificables, en forma directa en un afo
calendario, con caracter modificable y la elaboracién de constante revisiones, el
plan operativo anual permite realizar una planificacién orientada a la elaboracion
de proyectos de infraestructura y de caracter social en las diferentes

comunidades.

Se constatd la ausencia de un plan operativo anual, el cual concreta acciones
estratégicas de la municipalidad, plasma objetivos y proyectos a los cuales se
asignan recursos presupuestarios necesarios para su ejecucién, Asimismo,
identifica los indicadores indispensables para realizar el seguimiento y evaluacién
de las decisiones que se adopten durante su vigencia, de acuerdo a las
exigencias del desarrollo social, econdémico, territorial y politico de corto y

mediano plazo.

En una entrevista dirigida hacia el personal administrativo y funcionarios de la
municipalidad de Chicaman, se planteo la pregunta ;Se elabora el plan
operativo anual? (Planifican las tareas a principio de afo), de lo cual se tomé
como base a 13, empleados quienes son los que integran la parte operativa
dentro de la areas de trabajo de las diferentes oficinas que conforman la actual

estructura municipal.
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Grafica 1
Municipio de Chicaman, Departamento de Quiché
Conocimiento de elaboracién del plan operativo anual
Ano: 2008

Fuente: Investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2,008.

Como se puede observar en la grafica uno, el 7.69% de los empleados de la
Municipalidad si consideran que el plan operativo anual es utilizado por la
institucion como base para el desarrollo de sus actividades, mientras que el
92.31% de los empleados no lo consideran asi. Es importante recalcar que los
empleados, a pesar de saber de la necesidad que exista del POA, no le dan la
importancia necesaria en virtud de no estar involucrados directamente en el
desarrollo del mismo, ya que segun indicaron esto concierne exclusivamente a la
oficina municipal de planificacion, segun lo expresa el Cédigo Municipal en su
Articulo 95, al pasar desapercibida la importancia de la participacion e inclusion
de todas las oficinas y/o departamentos municipales en el eficiente servicio
municipal.

Oficina municipal de planificaciéon. “El Concejo Municipal tendra una oficina
municipal de planificacion, que coordinara y consolidara los diagnésticos, planes,
programas y proyectos de desarrollo del municipio. La oficina municipal de



28

planificacion podra contar con el apoyo sectorial de los ministerios y secretarias

de Estado que integran el Organismo Ejecutivo.”

De acuerdo a lo establecido en las normas generales de control interno de la
Contraloria General de Cuentas especificamente en la parte conducente se
indica:

“Cada entidad publica debe planear en concreto, por parte de la administracién,
la filosofia de control interno, y ta estrategia para su desarrollo, implantacion y
actualizacion. El estilo gerencial que debe imprimir cada ejecutivo en el marco de
una planificacién y control operacional, incluye planes de desarrollo, planes
estratégicos y los mecanismos de control, seguimiento y evaluacion, dentro del
concepto de empresa en marcha. Todo ente publico incorporara a su gestion, los
elementos del proceso administrativo, de tal manera que se puedan comprobar,
evaluar y medir los beneficios de cada uno de ellos; tales como planificacién,
organizacioén, integracién, direccién y control, en el marco de un sistema
integrado de informacién gerencial que ayude a conocer el resultado de la

gestion, como producto de procesos bien definidos de rendicién de cuentas.™

Dentro de la estructura organizacional de la municipalidad de Chicaman, se
cuenta con cuatro departamentos, en ellos se visualiza la poca orientacién que
tienen sus colaboradores (personal de apoyo) en funcién de sus accionar faboral
orientado a la eficiencia en la prestacién de los servicios, debido a la falta de una
planificacién, que permita establecer objetivos, metas y sobre todo una misién
que permita encausar las actividades laborares hacia una vision de
gobernabilidad y de servicio.

> CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA. Cédigo Municipal Decreto

Ley 12-2002 Articulo No. 95.
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS GT, Nomas Generales de Control
Interno Gubernamental - Edicién 2006, Parrafo 1ro.
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2.2.3 Mision
La misién destaca la identidad organizacional de la institucion, valores, creencias,

servicios definidos en forma de beneficios, sefala la relacién institucion,
empleado, servicio. ;Quiénes son nuestros clientes? ;Qué beneficios esperan?
¢, Qué les estamos ofreciendo? ;Quiénes somos "nosotros" como institucion?,
estas son preguntas claves que deben responder, en todo proceso de
preparacion de un plan estratégico. La declaracion de la misién de la
Municipalidad es fundamental porque sefala su razén de ser en el contexto en
donde se desarrolla, ademas enfila hacia el cumplimiento de la visién. La
declaracion de un fin puede y debe, ir acomparniada de establecer principios como
institucion, al definir su preocupacién por los clientes, (comunidad en general,
instituciones de apoyo, y autoridades nacionales), valores, filosofia hacia los
miembros del Concejo, Alcaldia, Jefes o Coordinadores, personal administrativo y
operativo, etc. En la pregunta ;saben si la Municipalidad cuenta con una mision,
visién y objetivos?
Gréfica 2
Municipio de Chicaman, Departamento de Quiché

Conocimiento de la existencia de la mision, visién y objetivos
Anro: 2008

Fuente: Investigacién de campo Grupo EPS, primer semestre 2008

se establecid que el 23.08% de los empleados tienen conocimiento de ia
existencia de la misma, el 76.92% de ellos no tienen conocimiento de su
existencia, como lo demuestra la grafica dos, cuando se solicité a las personas
que respondieron de forma afirmativa que la describieran, solo pudieron brindar
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informacién vaga del enfoque que encierra, por ello se solicitd que brindaran
algun material impreso donde estuviera escrita la misién, al respecto todos

informaron desconocer la existencia de algun documento.

2.2.4 Vision
Otro de los elementos importantes en la orientacién de las actividades de toda

administracién publica o privada y su respectiva planeacion es la vision, ya que
no solo brinda los lineamientos de hacia donde se quiere llegar, si no también

proyecta las expectativas de la institucién hacia el futuro.

Al momento de analizar el accionar de las diferentes oficinas municipales solo el
23% de los empleados, respondi6é con propiedad que tienen claro el propésito de
su labor dentro de la municipalidad y hacia donde se encamina su labor como

trabajador.

Dentro de la entrevista realizada se pudo establecer que el personal de la Oficina
Municipal de Planificacibn a pesar de no contar con una vision plasmada en
documentos actuales o basada en una planificaciéon, poseen los conocimientos
técnico administrativo necesarios, para el dominio de la misma, debido que la
capacidad y el liderazgo de la coordinacién y gracias a su experiencia y
habilidades en materia de planificacibn de proyectos, permite realizar las

actividades inherentes de dicha oficina en forma visionaria y con enfoque social.

Sin embargo, posterior al trabajo de campo se tuvo a la vista el plan estratégico
de desarrollo 2001-2011 de la municipalidad, el cual contiene la siguiente vision
desde la perspectiva de cuatro angulos principales, descritos de la forma

siguiente:

¢ Enlo econdmico

Trabajar para conseguir el desarrollo integral de toda la comunidad y lograr que
ésta tenga una vida digna, hacer de Chicaman un municipio donde se generen

suficientes fuentes de empleo al aprovechar sus fértiles suelos con sus



31

importantes cultivos de cardamomo e izote pony y potenciar la industria

azucarera.

e Enlo social

Convertir a Chicaman en un municipio con buenas vias de acceso a todas la
comunidades y donde la participacién ciudadana, a través de los Comités
Comunitarios de Desarrollo -COCODES- y del Consejo Municipal de Desarrollo —
COMUDE-, se tome en cuenta a la hora de planificar para lograr una convivencia
democratica donde las autoridades municipales presten buen servicio sin ningun
tipo de discriminacién étnica o cultural, asi como conseguir que Chicaman sea un
lugar donde se brinde un servicio integral de salud a toda la poblacién del area
urbana y rural, donde haya una cobertura total en todos los niveles de educacién,
tanto formal como no formal, que responda a las necesidades e intereses de Ia
ninez y de la comunidad educativa de acuerdo a su identidad lingiistica, étnica y

socio econdmica.

e En lo ambiental

Proteger los enormes recursos naturales de Chicaman para hacer uso racional de
los mismos y rescatar, a través de reforestaciones, los perdidos y conseguir que

el Parque del Amay sea declarado parque nacional.

Lograr que todas las comunidades tengan agua y educar a las mismas para no
contaminar o crear focos de infeccidn, al incrementar el numero de hogares con

excretas, y educar a la poblacidon para respetar y conservar el medio ambiente.

e En lo institucional

Cimentar una municipalidad moderna, dotada en forma adecuada en todas sus
dependencias, con personal capacitado para prestar un buen servicio a la
poblacién, con una Alcaldia comprometida en buscar soluciones a los problemas
comunitarios, del area urbana como rural, colaborar de manera activa para ello

todos sus miembros en el trabajo del COMUDE. Una Alcaldia que invierta la
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recaudacion de arbitrios con transparencia, en el gasto publico y que sirva a la

poblacién, pero sobre todo que olvide los fines partidistas.

Al tomar en cuenta la definicion de mision y visidon, los elementos que la
conforman, se puede decir que aunque la establecida en la municipalidad en
estudio contiene algunas partes importantes, como aporte se propondra una
mision y vision que incluya: ;Quiénes son como Institucion?; ;Qué hacen?;
¢ Porqué lo hacen?, lo cual se vera reflejado en el manual de inducciéon que se

adjuntara al presente informe.

2.2.5 Objetivos
Representan los resultados que la institucion desea obtener, son fines por

alcanzar, con caracter cuantitativo y determinados para realizarse, transcurrido

un tiempo especifico.

Un aspecto importante de resaltar sobre el personal que labora en la
municipalidad objeto de estudio, es que ninguno saben de la existencia de
objetivos, asi como la existencia de valores y principios pero ninguno de ellos son
puestos en practica ya que se excusan al decir que el trabajo se realiza basado
en la confianza y el respeto, adicional a ello indican que no son de su
competencia en virtud de que es informacién que manejan solo las autoridades, y
el 77% de los colaboradores desconoce de la existencia de objetivos ya que sus
actividades son desarrolladas en atencion de las indicaciones de los jefes

inmediatos.

2.2.6 Politicas
Son guias para orientar la accion, criterios, lineamientos generales a observar en

la toma de decisiones sobre problemas que se repiten dentro de una
organizacion, una institucién, en tal sentido, su ausencia da origen a tomar

decisiones en forma empirica o basada en la experiencia sin fundamento teérico.

Se determindé que en la municipalidad carecen de politicas que . orienten la

solucion de problemas porque todas las decisiones son tomadas por el alcalde y
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cada oficina procede de acuerdo a indicaciones de cada jefe o coordinador, en el
transcurso del presente diagnéstico, la organizacion no gubernamental —-ONG-,
denominada Municipios Democraticos, hizo entrega de un paquete de manuales,
en donde se encuentra el manual de organizacion, reglamento interno de trabajo,
entre otros, en ellos se circunscriben politicas de caracter administrativo, pero
carece de profundidad respecto las actividades propias de la municipalidad de
Chicaman, porque se puede apreciar que corresponden a un modelo utilizado en

otras instituciones y/o municipalidades de la regién occidental de Guatemala.

2.3 ORGANIZACION
La organizacion naci6 de la necesidad humana de cooperar. Los hombres se han

visto obligados a cooperar para obtener sus fines personales, por razén de sus
limitaciones fisicas, bioldgicas, sicolégicas y sociales. En la mayor parte de los
casos, esta cooperaciébn puede ser mas productiva o menos costosa si se

dispone de una estructura de organizacion.

Se dice que con el personal idoneo cualquier organizacién funciona. Se ha dicho,
incluso, que es conveniente mantener cierto grado de imprecisién en la
organizacion, de esta manera las personas se ven obligadas a colaborar para
poder realizar sus tareas. Es obvio que aun personas capaces que deseen
cooperar entre si, trabajaran mucho mas si todos conocen el papel que deben
cumplir y la forma en que sus funciones se relacionan unas con otras; este es un
principio general, valido tanto en la administracion de empresas como en
cualquier institucion. Asi, una estructura de organizacién debe estar disefiada de
manera que sea perfectamente clara para todos ;Quién debe realizar
determinada tarea y quién es responsable por determinados resultados?; en esta
forma se eliminan las dificultades que ocasiona la imprecision en la asignacion de
responsabilidades y se logra un sistema de comunicacion y de toma de

decisiones que refleja y promueve los objetivos de la empresa.
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2.3.1 Analisis de la organizacion

En la municipalidad de Chicaman, se cuenta con una estructura organizacional,
de acuerdo al modelo basico proporcionado por el OMP (Oficina Municipal de
Planificacién), pero esta estructura no se encuentra en un lugar visible para los
empleados y la poblacién en general, por ello impide el conocimiento de la
misma; se obtuvo copia digital del organigrama de la municipalidad del cual se
puede analizar que esta en una fase de actualizacién, porque no muestra un
numero definitivo de puestos que existen en la instituciéon, debido al proceso de
cambio de gobierno municipal no se tiene con exactitud la cantidad de empleados
que se asignaran a cada oficina o departamento, dicha estructura esta integrada
por el Alcalde y el Consejo Municipal, en la parte administrativa se encuentran
cuatro dependencias estructuradas para brindar el servicio y cumplir con las
funciones establecidas por el Cbodigo Municipal, con los puestos descritos

acontinuacion:

o Concejo Municiapal
- Alcalde municipal
- Dos sindicos

- Cinco concejales

o Secretaria Municipal
- Secretario municipal
- Oficial primero

- Oficial segundo

o Tesoreria
- Tesorero municipal
- Encargado de contabilidad

- Receptor
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o Oficina Municipal de Planificaciéon

Coordinador

Secretario (a)

Promotor de desarrollo municipal

Técnico en participacion ciudadana

Técnico en recursos natutales y cuatro viveristas
Encargada de la oficina municipal de la mujer y un asistente

Bibliotecaria y un asistente

o Oficina de Servicios Publicos Municipales

Oficial de OSPM y siete encargados de limpieza de calles
Jefe de Guardinaes y siete guardianes de establecimientos
Fontanero y dos ayudantes

Encargado de Parque

Custodio de Cementerio

Encargado de Turismo y dos cobradores de piso en rio Chixoy

Fiel de Mercado y tres encargados, mercado, banos y rastro.

En conclusion la municipalidad de Chicaman cuenta con 49 empleados, entre

mandos medios y operativos y ocho miembros del Concejo Municipal. Se puede

apreciar que la estructura organizacional es lineal, desde la perspectiva fisica,

pero en lo conductual se visualiza la falta de orden y respeto en los niveles

jerarquicos, cuando se ejecutan instrucciones en le ambito laboral.

Con el propésito de identificar las areas de trabajo de la municipalidad de

Chicaman a la presente fecha, se presenta la grafica siguiente:



Grafica 3

Municipio de Chicaman, Departamento de Quiché
Organigrama municipal

Periodo: 2008-2012
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Municipal de Planificacién ~OMP-

2.3.2 Principios de la organizacion

De fa especializacion: Cuanto méas se divide el trabajo, asignado a cada

empleado una actividad se torna mas limitada y concreta, se obtendra

mayor eficiencia, precision y destreza en la realizacién de las diferentes

tareas asignadas. Dado el anterior precepto se constatd que existe una

especializacion bien definida ya que cada puesto de trabajo tiene asignada

actividades acordes a la oficina que pertenece, al inicio de la gestiéon de

las actuales autoridades municipales, se procedi6 con un proceso

especifico de reestructuracion por ello no se cuenta con una estructura

organizacional final debido a que se han detectado necesidades que se

encuentran en proceso de ser cubiertas.
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e Del equilibrio de autoridad y responsabilidad: Debe precisarse el grado de
responsabilidad que corresponde al jefe de cada nivel jerarquico,
estableciéndose al mismo tiempo la autoridad correspondiente a ella. En
lo que respecta a la municipalidad de Chicaman, en todas la oficinas
municipales se han definido con claridad el grado de autoridad y

responsabilidad que corresponde a cada jefe.

Al relacionar lo anterior con las actividades de la municipalidad, se hizo un

andlisis en cada una de las areas de trabajo se puede apreciar lo siguiente:
e Secretaria municipal

Referente al principio de especializacion no se cumple derivado que varias
personas realizan una misma actividad, no permite poner atencién debida a las
tareas que competen a su puesto y debido a la afluencia de vecinos muchas
veces este principio a la vez se convierte en una fortaleza ya que la atencién se
realiza en forma simultanea por dos y hasta tres colaboradores a la vez.

En cuanto al principio del equilibrio de autoridad y responsabilidad, se pudo
observar que se aplica en forma parcial, porque dentro de la Secretaria Municipal,
se constatd que varias atribuciones asignadas a ésta area la realiza la Oficina de
Planificacién, en cuanto a llevar registros documentales y elaborar actas
concernientes a modificaciones en proyectos, registro y control de la participaciéon
ciudadana, lo cual repercute en el clima organizacional de forma negativa, por lo
cual se deja de asumir varias responsabilidades y atribuciones de esta oficina.

Al respecto del principio de unidad de mando, se cumple de una manera parcial
ya que existen empleados que reciben 6rdenes de su jefe inmediato y al mismo
tiempo las reciben del senor Alcalde y en un porcentaje significativo por parte del

asesor administrativo.
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Por Gltimo, en relacion al principio del equilibrio direccion-control no se cumple
pues las unidades no cuentan con algunos controles internos adecuados en

algunas de las areas.
¢ Tesoreria

En cuanto al principio del equilibrio de autoridad y responsabilidad, se pudo
observar que se aplica en forma correcta, a pesar que el departamento se
estructura solo por el tesorero, encargado de contabilidad y receptor, quienes
cumplen a cabalidad las responsabilidades asignadas por mandato
constitucional, pero lo concerniente a lo preceptuado en el articulo 98 literal b)
del Cédigo Municipal, que establece dentro de las funciones asignadas a la
administracion financiera integrada municipal, la conformacién de una unidad de
presupuesto, lo cual se constatd que varias atribuciones asignadas a la AFIM,
son elaboradas por el tesorero lo cual debe ser tomado en cuenta porque

recargar de responsabilidades a dicha unidad de mando.

A diferencia de lo observado en la secretaria municipal, el departamento de
tesoreria mantiene en armonia la unidad de mando, al jerarquizar la delegacion
de funciones, con una linea de mando que se centraliza en el tesorero, transfiere
la responsabilidad al encargado de contabilidad y por ultimo a receptoria quien

representa la parte operativa y el nivel inferior de dicho departamento.
¢ Oficina municipal de planificacién

Dentro de las principales fortalezas de la actual gestion municipal se encuentra el
personal de la oficina de planificacién encabezados por el coordinador, donde se
puede apreciar que se realizan con efectividad las funciones asignas vy
delegadas, al cumplir con lo normado en el articulo 96 del cédigo municipal,
asimismo, se observa un alto grado de responsabilidad y ejecucién con
propiedad de la funcibn de mando hacia los subalternos quienes conservan en

armonia la autoridad hacia su superior. No ajena a las debilidades del resto de
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oficinas donde el personal operativo recibe 6rdenes no solo del alcalde si no

también de personeros del Concejo Municipal.
2.3.3 Manuales administrativos

Este manual es un documento que se prepara en una institucién con el fin de
delimitar las responsabilidades y las funciones de los empieados de una
compainiia. El objetivo primordial del manual es describir con claridad todas las
actividades de una empresa y distribuir las responsabilidades en cada uno de los
cargos de la organizacion. De esta manera, se evitan funciones vy
responsabilidades compartidas que no solo redunda en pérdidas de tiempo sino
en fuga y disolucion de responsabilidades entre los funcionarios de la entidad, o

peor aun dentro de una misma seccién.

Aunqgue el manual de funciones es bastante conocido, es evidente que por si solo
no tiene una aplicacidén practica en las instituciones municipales como ocurre en
Chicaman, sino se combina con una serie de elementos fundamentales que

hacen de su implementacién un proceso exitoso.

Los componentes que integran un manual de funciones para proceder a su

implementacion son los siguientes:

e Manual de descripcién técnica de puestos

e Manual de normas y procedimientos

e Estructura organica institucional

e Lineamientos o directrices de reclutamiento y seleccién de personal

e Reglamento laboral.

Es indudable que dentro de los instrumentos administrativos considerados
indispensables e importantes, se puede citar a los manuales de normas y
procedimientos los cuales detallan y agrupan las actividades que cada puesto de

trabajo debe realizar en las organizaciones e instituciones.
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En la municipalidad de Chicaman, carecen de manuales de normas vy
procedimientos, como se ha indicado cuentan con unos modelos considerados
como manuales los cuales fueron elaborados por la institucion municipios
democraticos, cabe destacar que si bien es cierto, se cuenta con dichos
instrumentos, estos no se utilizan en el desarrollo de las actividades; primero
porque su aprobacién fue el 14 de mayo del afio 2008, segundo por la falta de

divulgacién de los mismos.

Grafica 4
Municipio de Chicaman, Departamento de Quiché
Conocimiento de la existencia de manuales administrativos
Ario: 2008

Fuente: Investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2008

Al entrevistar a los empleados de la municipalidad, el 23.08% manifestd que si
tienen conocimiento de la existencia de los manuales, caso contrario el 76.92%
restante informé que desconocen de la existencia de los mismos tal como lo
refleja la grafica cuatro, ninguno de los empleados encuestados tenia en su
poder los manuales, solo conocen de la existencia de estos. Al momento de
abordar a los empleados con conocimiento de dichos manuales, se preguntd si
tenian en su poder un ejemplar, se comprobd que solo se sabe de la existencia

pero aun no han sido divulgados a todo el personal.
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e Manual de descripcion técnica del puesto
Se determiné que un 76.92% de los colaboradores en la municipalidad
evidencian desconocimiento sobre la existencia del manual de descripcion
técnica del puesto, lo que impide al colaborador conocer la naturaleza del mismo,
atribuciones, relaciones de trabajo, autoridad, responsabilidad y requisitos para
calificar al puesto, es importante resaltar que un porcentaje equivalente al
38.46% de empleados desconoce, o carece de sus funciones por escrito segun

muestra la grafica cinco lo que dificulta la eficiente prestacion del servicio.

Grafica 5
Municipio de Chicaman, Departamento de Quiché
Conoce o tiene por escrito sus funciones de trabajo
Ano: 2008

Fuente: Investigaciéon de campo Grupo EPS, primer semestre 2008

Para la elaboracion del diagnéstico, respecto al conocimiento o poseer por escrito
las funciones de cada puesto de trabajo, se tom6é como referencia a 13
empleados, de las cuatro dependencias administrativas que funcionan en la
Municipalidad, se obtuvo que el 61.54% de ellos si tiene sus funciones por
escrito, factor que se ve influenciado, debido que todo el personal de la oficina de
planificaciébn y secretaria si fueron informados por escrito, por parte del
coordinador y secretario respectivamente, estas oficinas son las que poseen el
mayor niumero de empleados administrativos ubicados en oficinas municipales.
Evidencia que el resto de oficinas no han procedido a organizar las funciones de

sus empleados, al menos en forma escrita.
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Al estudiar el cumplimiento de las funciones y atribuciones de cada puesto de
trabajo se evalué la participacion de los empleados en la realizacion de
actividades ajenas a sus puestos, el 30.77% de ellos afirma que le son asignadas
funciones no acorde a su responsabilidad, y el 69.23% restante, respondié que
no son asignadas atribuciones que no corresponden a su puesto de trabajo,
segun reflejan los datos expuestos, 1o anterior se origina por el desconocimiento
de ia funcién de manuales, en ellos se detallan aspectos relevantes del perfil del
puesto como los requisitos que deben llenar los empleados al ser contratados y
sobre todo el grado de responsabilidad y relacion que deben de cumplir al

momento de tomar posesidon de sus cargos en la institucion.
2.3.4 Autoridad

La municipalidad representa la autoridad en los municipios, en donde el Concejo
Municipal y el Alcalde ejercen influencia directa en los asuntos concernientes a la
jurisdiccion de todo municipio, dentro de la administracién municipal, la autoridad
proporciona prestigio y poder en la toma de decisiones que benefician o pueden

afectar el orden publico y sus finanzas.

e Delegacion de autoridad
A raiz de las multiples actividades que un administrador contrae con el tiempo,
limita el poder de supervisar en un 100%, las areas que son de su competencia,
asi que se vera en la necesidad de iniciar un proceso de delegacién de autoridad
gue no es mas que asignar autoridad y con ello compartir responsabilidades con

las personas que apoyan al administrador.

Al delegar autoridad, como se menciond anteriormente, se comparte
responsabilidad, se contraen compromisos, como la toma de decisiones, el uso
correcto de recursos y la realizacién de acciones necesarias para alcanzar el
cumplimiento de las actividades.
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Como parte importante del presente estudio, se consideré este tema para ser
investigado dentro de la municipalidad de Chicaman, en donde se obtuvo como

resultado las respuestas que se identifican a continuacion.

Como puede observarse, dentro de la institucion la toma de decisiones esta
concentrada en el Alcalde, representandose esto con un 75%, sin embargo otro
grupo de empleados piensan que en ausencia de sus jefes inmediatos, las
decisiones, pueden ser tomadas por el equipo de trabajo lo que se representa
con un 25%, y en dicha evaluaciéon se consideré que la persona con mayor
facultad es el Concejal |, o importante que debe resaltarse es que ninguno tiene
la facultad de decidir o tomar decisiones en ausencia de su inmediato, lo que
denota una debilidad en un proceso de empoderamiento y descentralizacion en la

unidad de mando.

Cabe mencionar que la centralizacion tiene ventajas y limitaciones, como: La
sobre carga de trabajo para el ente que controla la toma de decisiones, porque
absorbe mas tiempo para analizar, por ejemplo. El riesgo en que incurre el
Alcalde, porque en él recae el mayor porcentaje de responsabilidad sobre las

decisiones que se adopten.

Dentro del marco de referencia se describe la existencia y necesidad de
instrumentos técnico-administrativo para encausar y reorientar el accionar del
personal, para lo cual las autoridades deben considerar de caracter primordial el
fortalecimiento de los procesos administrativos, los cuales serviran de base para

una gestion eficiente al frente de la municipalidad de Chicaman.

La necesidad de manuales de organizacién, descripcidn técnica de puestos,
normas Yy procedimientos, reglamentos sobre servicios municipales vy
capacitaciéon, para el dominio de los temas legales, administrativos y econémicos

que se relacionan con la actividad municipal, se presenta la tabla siguiente:
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Tabla 3
Municipio de Chicaman, Departamento de Quiché
Existencia y requerimiento de manuales administrativos

Ano: 2008
Reglamento Manual de Manual de
Unidades administrativas interno  funciones y normasy
atribuciones procedimientos
Secretaria si si si no
Area de
presupuesto si si si no
y tesoreria
AFIM Area de _ _ .
contabilidad Si st St no
Area de _ . .
receptoria St st St no
OMP si si si no
OSPM si si si no
Oficina mun_lcspal dela no i i no
mujer
Oficina de Recursos . .
Naturales no St St no

Fuente: Investigacién de campo Grupo EPS, primer semestre 2008

La tabla tres muestra la existencia de manuales de funciones o atribuciones y
reglamento interno, los cuales con fecha 14 de mayo el Concejo Municipal
aprobd el grupo de instrumentos administrativos proporcionados por Municipios
Democraticos, pero como se ha descrito estos solo constituyen un modelo a
seguir, destaca la necesidad de la elaboracién de los manuales de normas y
procedimientos, asi como adecuarlos en forma técnica y apegados a la realidad
existente en la municipalidad objeto de estudio, otra necesidad identificada es la
capacitacion en las diferentes areas de todo el aparato administrativo que la

conforman.
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2.4 INTEGRACION

Toda organizaciéon sea publica o privada, demanda la contratacion de personal
que posea caracteristicas proactivas, con el fin de brindar servicio a la comunidad
en forma eficaz y eficiente. El personal debe ser contratado por medio de un
correcto procedimiento de seleccion, en donde se tomen en cuenta habilidades

personales, experiencias laborales y conocimientos técnicos.

Para efectos de una mejor comprension, se debe entender a la integraciéon de
personal bajo la definicion siguiente: Es obtener y articular los elementos
materiales y humanos que la organizacién y la planeacion sefialados como
necesarios para el adecuado funcionamiento de un organismo social, asi mismo
se define como la ocupacién de puestos en la estructura de la organizacion,
mediante la identificaciéon de los requerimientos de la fuerza de trabajo, el registro
de las personas disponibles y el reclutamiento, seleccion, ubicacién, promocion,

compensacion y capacitacion del personal necesario.

Comprende la funcidn a través de la cual el administrador elige los recursos
necesarios para poner en marcha las decisiones previamente establecidas para

ejecutar los planes.

El proceso de integracion conlleva una serie de pasos a seguir, descritos a
continuacién: Reclutamiento, Seleccién, Contratacién e Inducciéon del capital

humano, entre otros.

2.4.1 Reclutamiento

En el caso especifico de las municipalidades el proceso de reclutamiento tiene
que ser realizado por el Consejo Municipal, tal como lo determina el articulo 81
del Cédigo Municipal.

Luego del estudio desarrollado se constatdo que debido al volumen de trabajo y

las actividades que se realizan administrativamente, es necesario que exista
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dicha fase y sea asignada a una unidad especifica que se encargue de la
contratacion del personal, con el objetivo de ordenar la municipalidad de
Chicaman, se ha integrado a su estructura organica la oficina de servicios
publicos, en ella existe el jefe de dicha oficina, a quien se le asign6 la facultad de

constituirse como jefe de personal.

La fase de reclutamiento debe ser reorientada desde la perspectiva que esta
actividad se realiza por el Alcalde, en forma empirica, para constituirse en una
fase metodolégica y técnica, disefiada con el fin de conservar un banco de datos
que permita, al momento de existir un puesto vacante o se amplie la cobertura de
la administracion municipal, se disponga de registros de personas que sean

idéneos para cubrir dichas vacantes.

2.4.2 Seleccién

Posterior al reclutamiento, se debe pasar a la etapa de seleccién, en esta fase se
selecciona al mejor candidato dentro del grupo reclutado, donde se debe tomar
en cuenta los criterios establecidos para determinada plaza o puesto de trabajo.

Se elige a la persona idénea a quien se presentara la oferta laboral.

Se constatd con el personal que labora en la municipalidad, que el 30.77% de
ellos posee caracteristicas, conocimientos y habilidades acordes al puesto que
desempenan, por lo que se infiere que la seleccidon del personal se realiza de una
forma subjetiva ain cuando ésta se ve influenciada por aspectos de caracter

politico.

2.4.3 Contratacién

Sobre dicha base se verifico que el 85% de empleados fue contratado por
decision del Alcalde, el 15% por uno de los asesores, en cuanto al Concejo

Municipal no tiene participacion en lo concerniente a elegir sobre una base de
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tres candidatos, esto no permite cumplir con lo preceptuado en el articulo 82 del
Cédigo Municipal Decreto 12-2002.

2.4.4 Induccion

Es trasladarle al nuevo integrante dei equipo de trabajo, toda la informacién
posible sobre la empresa y el puesto que debera ocupar, asi como crear un
ambiente laboral de confianza entre sus superiores y futuros companeros de
trabajo, con el fin de iniciar con buen pie la puesta en marcha de su desempeiio

dentro de la organizacién.

Para el caso de la municipalidad de Chicaman, es importante mencionar que los
pasos de la integracidbn antes expuestos estan a cargo de las autoridades

municipales o nhominadoras, como se plantea a continuacion:

“Articulo 17’. Autoridades Nominadoras. Salvo lo que establezca el Codigo
Municipal, los nombramientos de trabajadores municipales seran hechos”:

a) Tratdndose del Secretario, Coordinador de la Oficina de Planificacion y del

Tesorero Municipal, por la Corporacién Municipal.

b) Tratandose del resto de personal, por el Alcalde Municipal respectivo y de
conformidad con las regulaciones internas que haya aprobado el Concejo
Municipal. Las municipalidades deberan consultar a la oficina asesora de
recursos humanos o jefe de personal, con respecto a las cualidades que se
requieran para el desempefo de cualquier cargo y podran también pedir la
proposicion de candidatos a cargos vacantes. Se puede observar que existe
debilidad en la aplicacién del proceso de induccion, disefiado en forma técnica y

estructural segun se demuestran continuacion:

" CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA. Ley de Servicio Municipal
Decreto 1-87. s.n., 1987, s.p.
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Grafica 6
Municipio de Chicaman, Departamento de Quiché
Personal que recibié induccién
Anio: 2008

Si
8%

Fuente: Investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2008

Como se puede apreciar el proceso de integracion del personal de la
municipalidad de Chicaman, a los diferentes puestos y aéreas de trabajo, solo el
8% de los empleados ha recibido o recibié una instrucciéon u orientacion sobre el
como hacer sus funciones y el 92% restante, tuvo que adaptarse sobre la marcha
y el que hacer de las funciones que le fueron asignadas, sin recibir la
correspondiente induccion, basicamente por la falta de instrumentos vy
conocimientos legales que permitan una induccion a la institucion y al puesto.

Por otra parte, en cuanto al proceso de induccién de los trabajadores que ilustra
la grafica seis, sugiere la necesidad de dar a conocer a los empleados los
lineamientos del puesto que van a ocupar, lo cual es de suma importancia, con
esto se logra desde el principio dejar en claro cuales seran sus atribuciones,
ademas crea una actitud favorable ante la institucion, con ello permite que se
identifique con los objetivos de la misma.

Sin embargo, puede notar que en el caso de la municipalidad de Chicaman, esta

etapa de integracién es deficiente debido que la mayoria, es decir el 92% de la
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poblacién encuestada, respondi6 que no se proporciona induccién, el 8%

restante opiné lo contrario.

Otro de los inconvenientes encontrados radica en que al momento de realizar la
entrevista con el personal operativo, indicaron que la induccién recibida fue por
parte del sefor alcalde, lo cual demuestra una debilidad en la consecucion de los
procesos administrativos, porque resta autoridad al jefe inmediato por no ser él
quien oriente al nuevo empleado, asimismo, esta forma de induccién no permite

identificarse con el puesto de trabajo y las actividades a realizar.

2.4.5 Entrenamiento
Es el proceso de desarrollo de cualidades en los Recursos Humanos para

habilitarlos, con el fin de que sean mas productivos y contribuyan mejor a la
consecucion de los objetivos organizacionales.®

El nuevo personal no solo necesita adaptarse al clima laboral de la institucion,
como también a las actividades que el puesto requiere, es por ello que se deben
realizar programas de capacitacion que permitan involucrarse en forma
progresiva al que hacer de su funcién dentro de la institucion. Esta capacitaciéon
debe hacerse para el nuevo personal y para todos los empleados con la intencién
de coadyuvar a su buen desempefio, para lograr que cada vez sea mas eficiente
su labor.

Se determind que el personal carece de capacitaciéon, esto se puede observar
debido que un 38% respondié que si recibian capacitacion y en un porcentaje
mayor como lo es el 62% respondieron que no, es importante resaltar que el
personal que si recibe capacitacion es de la Oficina Municipal de la Mujer, la
misma fue impartida por fa organizacion no gubernamental denomina proyecto
Tinamit, la capacitacion se relacionada con aspectos sociales, psicologicos y de
orientacién sobre violencia intrafamiliar.

8 CHIAVENATO, IDALBERTO. 2002. Gestién del Talento Humano, McGraw
Hill. 475p.
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Los resultados reflejados en el parrafo anterior; coadyuvan a diagnosticar que es
necesaria la capacitacion para el personal, uno de los puntos donde se percibe
mayor debilidad es en el manejo de temas legales y procedimentales en lo
concerniente a autorizacién de obras, atencion al publico y registro documental

de las diferentes actividades de participacién ciudadana.

Para el fortalecimiento de las instituciones a nivel nacional algunas de las
instituciones que se encargan de brindar capacitacion al personal son descritas a

continuacion:

¢ Instituto Nacional de Fomento Municipal

La Contraloria General de Cuentas

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

Municipios Democraticos

Fondo Nacional para la Paz

Superintendencia de Administracion Tributaria

Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia

Analizar y evaluar los puestos de toda institucion, es de suma importancia, esto
ayuda a conocer las necesidades que existen en cada lugar de trabajo, las areas
que tienen que ser reforzadas y las decisiones que deben ser tomadas para el

fortalecimiento de los mismos.

Las autoridades de la municipalidad de Chicaman, estan conscientes de la
necesidad de capacitacion, de acuerdo a la informacién recabada, el 7.69%
respondi6é en forma afirmativa al cuestionamiento que se les hizo sobre si dentro
de la institucion se lleva a cabo un analisis y evaluacion de los puestos de
trabajo, para determinar las principales necesidades del mismo, el 92.31%

restante desconocen sobre dicha evaluacion.

Generalmente dentro de las organizaciones, se establecen procedimientos que

permiten llevar a cabo la contratacién del personal, asi como la induccién del
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nuevo empleado. Sin embargo en la municipalidad de Chicaman, aunque la Ley
de Servicio Municipal en su articulo 21, dicta “Sistema de Clasificacién. La
Oficina Asesora de Recursos Humanos de las Municipalidades debe crear un
Sistema de Clasificacion de Puestos comprendidos en el servicio municipal,
agrupandolos en clases, y mantendra al dia un manual de especificaciones de
clases y puestos que defina la naturaleza de las funciones, atribuciones,
requisitos minimos de preparacién y experiencia, asi como un reglamento que fije
las normas para la administracién del sistema de clasificacién de puestos a efecto
de que las municipalidades puedan tomarla en cuenta para la contratacion de su

personal.

El manual de especificaciones de clases de puestos a que se refiere el articulo
citado, es un documento de caracter eminentemente técnico y complementario a
la presente ley”®, segun datos reflejados el 76.92% de los trabajadores
encuestados dijo que no se implementa ningan procedimiento que permita llevar
a cabo una adecuada contrataciéon de personal, lo cual hace referencia a que la
contratacion en la mayoria de los casos es de caracter politico, el porcentaje
restante, que afirmaron la existencia de ciertos procedimientos consiste en la

entrega de una hoja de vida.

En cuanto a los requisitos necesarios para cubrir los puestos de trabajo en la
municipalidad, respecto a la educacién, el 100% serialé haber aprobado el nivel
diversificado, lo que prevalece en alguno de los casos es la experiencia con que
se cuenta, la misma es a nivel de docencia, por ello la carrera con mayor
presencia es magisterio dentro del nivel académico del personal.

Uno de los indicadores que sobre sale es que entre 17 empleados
administrativos, jefes y coordinadores, solo dos empleados tiene mas de un afo
de trabajar en la municipalidad, el resto de ellos ingresé a laborar de enero a

® CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA. Ley de Servicio Municipal
Decreto 1-87. s.n., 1987, s.p.
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marzo del afio 2008, de ello se puede inferir en el grado de desconocimiento y
falta de aplicabilidad de procedimientos técnicos y legales en la gestién de su

trabajo.

2.4.6 Higiene y seguridad laboral

“esta relacionado con las condiciones ambientales de trabajo que garantice la
salud fisica y mental, y con las condiciones de bienestar de las personas, desde
el punto de vista de la salud fisica, el sitio de trabajo constituye el area de acciéon
de la higiene laboral e implica aspectos ligados a la exposicién del organismo
humano a agentes externos como ruido, aire, temperatura, humedad, iluminacién

y equipo de trabajo”*°.

2.4.6.1 Ambiente psicolégico de trabajo:

¢ Relaciones humanas agradables
¢ Tipo de actividad agradable y motivadora
o Estilo de gerencia democratica y participativa

¢ Eliminacién de posibles fuentes de estrés

2.4.6.2 Aplicacion de principios de ergonomia

¢ Maquinas y equipos adecuados a las caracteristicas humanas
¢ Areas e instalaciones ajustadas al tamafio de las personas

¢ Herramientas que reduzcan la necesidad de esfuerzos fisicos humanos

2.4.6.3 Seguridad en el trabajo
“Es el conjunto de medidas técnicas, educacién, medicas y psicolégicas utilizadas

para prevenir accidentes, eliminar las condiciones inseguras del ambiente,

1% 1bid. p.49
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instruyendo o convenciendo a las personas sobre la necesidad de implantar

practicas preventivas”."’

En uso de las facuitades legales que le confiere los articulos 168, inciso 4 y 174
de la Constitucion Politica de la Republica, 14, 197, 201, 202 y 205 del Cédigo de
Trabajo, acuerda el reglamento general sobre higiene y seguridad en el trabajo.

Titulo 1, capitulo |, en su disposicién general: articulo 1, el reglamento citado
tiene por objeto regular las condiciones generales de higiene y seguridad que
deberan ejecutar en sus labores los trabajadores de patronos privados, del
estado, de las municipalidades y de las instituciones auténomas, con el fin de

proteger la vida, salud e integridad corporal.

Articulo 2. Lugar de trabajo aquel en que se efectuen trabajos industriales,
agricolas, comerciales o de cualquier otra indole.

Articulo 5. Esta obligado el patrono, promover la capacitacion de su personal en
materia de higiene y seguridad en el trabajo, colocar y mantener en lugares
visibles avisos y carteles, sobre higiene y seguridad. Ya que es indispensable
acatar ciertas disposiciones en cumplimiento del manual, por lo consiguiente se
puede mencionar, los articulos 18, 21, 23, 24, 37, 38, 40, 96, 106, 107, 108 y 112
de lo anterior debera de tomarse en cuenta para salvaguardar al trabajador de la

municipalidad.

En la visita realizada a la municipalidad de Chicaman, se observé que no se

cumple con algunas medidas de higiene y seguridad, descritas a continuacion:

¢ La iluminacién no es adecuada, porque el namero de bombillas con que
se dispone en cada oficina es insuficiente.

¢ No se dispone de extintores.

" Ibid. p.49
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¢ No disponen de ergonomia en las instalaciones eléctricas y conexiones del
equipo de computacién.

e Carecen de la senalizacién adecuada, sobre rutas de evacuacion.

e En lo que respecta al espacio fisico de trabajo, se establecié que no se
tiene adecuada distribucién.

e En lo que concierne al ambiente laboral, se pudo percibir que existe un
ambiente favorable, accesibilidad desde el Alcalde y el Concejo Municipal,
hasta la buena comunicacion que se propicia con los jefes de cada area

de trabajo.

2.5 DIRECCION

Elemento de la administraciéon en el que se logra la realizacién efectiva de todo lo
planeado, por medio de la autoridad del administrador ejercida a base de

decisiones, ya sea tomadas directamente o delegadas.

En la entrevista realizada a los empleados de la municipalidad de Chicaman, al
efectuar la pregunta sobre si, consideraban tener oportunidades de desarrollo
dentro de la institucién, el 77% contesté que no, por el contrario el 23% su

respuesta fue positiva.

Segun datos recabados, se determiné que la mayoria de los empleados no
consideran que puedan desarrollarse dentro de la municipalidad, por lo que se
concluye que las personas no encuentran una oportunidad de desarrolio laboral

dentro de la institucion.
2.5.1 Motivacion

“Se identifica como los factores que ocasionan, canalizan y sostienen la conducta

de una persona”'?.

2 F. STONER, JAMES A. s.f. Administracion, sexta edicion, Prentice-Hall. 688 p.
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Al tomar en cuenta los diferentes enfoque desde los cuales se puede analizar la
motivacion se evalud a los empleados de la municipalidad de Chicaman desde la
perspectiva de la teoria de la jerarquia de las necesidades segun Abraham
Maslow y la teoria ERG de Clayton Alderfer, se consideré que en las diferentes
areas de trabajo el 92% de los empleados tienen satisfechas sus necesidades de
pertenencia y de estima, en virtud que el equipo de trabajo ha generado un
ambiente agradable, de confianza, evidencia pocas o ningunas coacciones y trato
arbitrario.

Uno de los elementos que causa desequilibrio es la falta de pago de salarios en
forma puntual, esto origina inestabilidad econdémica, para satisfacer las

necesidades fisiologicas.
2.5.2 Liderazgo

Dentro del analisis efecutado por medio de la observacién se constatd tres
factores que sobre salen en la capacidad de liderazgo ejerciada en las oficinas de

la Municipalidad:

e En el proceso de influir, dentro de las actividades de los empleados se
mencion6é que al carecer de planificacion tecnicamente elaborada, se
aprecié que las jefaturas o coordinacion de los departamentos se hace en
forma dirigida, destaca la capaciada de planificaciébn, organizacién y
control del Coordinador de la Ofician de Planificacién, esto influye en el
personal de forma positiva e incentiva con ejemplo, el desarrollo de las
actividades diarias.

e Sobre la base del poder se detectdé que el mismo es reconocido por el
factor legitimo, en donde todo el personal reconoce a sus jefes y existe
mucho respeto, esto se ve favorecido, debido a la interaccién que ejerce el
jefe edil al coordinar proyectos con el personal, evidencia participacion en

todas la actividades tanto a nivel administrativo como operativo.
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o Desde la perspectiva de la combinacién de los elementos citados se
ejerce un tercero, el cual radica en influir en los empleados por medio del
ejemplo y se visualiza en las cuatro areas de la estructura organica de la
municipalidad de Chicaman, porque el equipo de direccién es participativo

y demuestra con ejemplo la vocacidn de servicio.

2.5.3 Comunicacion

Se entiende la comunicacion como el proceso mediante el cual las presonas
tratan de compartir significados por medio de la trasmisién de mensajes, en el

cual intervienen tres factores o elementos, el emisor, el mensaje y el receptor.

Dentro de las operaciones administrativas realizadas en la municipalidad de
Chicaman, se detectd que las mismas se realizan en forma vertical, sube o baja a
lo largo de la cadena de mando, de la estructura organizacional, en forma
descendente, el Concejo Municipal y el Alcande transmiten instrucciones a los
mandos medios, para que ellos administren la infomacién e instruciones para el

personal de apoyo u operativo.

De lo antes descrito se detectd que el proceso de la comunicacién se efectua de
manera informal, en virtud que el 84.62% de los empleados inform6 que las
instrucciénes son transmitidas en forma verbal y/o reuniones, esto demuestra una
debilidad en lo concerniente a documentacion y respaldo de las actividades a

realizar.

Dentro de las principales actividades en la secretaria municipal, todos los
proceson son escritos, debido a su naturaleza, empero, la asignaciéon de las
actividades son distribuidas en forma verbal. Asimismo, se constaté que el
departamento que realiza en forma parcial el proceso de comunicacién formal es

la oficina de planificacibn, en donde se encontraron diversos tipos de
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documentos, entre los mas usados son carne y tarjetas de identificacion, en la
transmision de 6rdenes se usan con poca frecuencia las providencias y oficios.

La oficina de servicios publicos y tesoreria son las dependencias donde se
presenta la comunicacion en todos los aspectos de manera informal, se debe
poner mayor atencion, para modificar sus procesos y documentar las actividades

e instruciones.
2.6 CONTROL

Al hablar de control se puede citar que es: “Proceso para asegurar que las
actividades reales se ajustan a las planificadas. Es establecer estandares, medir
el desempefio y corregir las variaciones de estos y los planes. Es importante
porque permite evaluar o medir los resultados actuales y pasados con los

esperados, con el fin de corregir, mejorar y formular los planes.”

2.6.1 Importancia del control

El concepto anterior hace referencia al desempefo, se considera importante dar
a conocer la definicibn de este: “Es un proceso sistematico y periédico de
estimacion cuantitativa y cualitativa del grado de eficiencia con el que las
personas llevan a cabo las actividades, cometidos y responsabilidades de los

puestos que desempeiian, realizado mediante una serie de instrumentos”

Referente al control de las actividades, segun lo indica la grafica siete, el 85%
indicé que no existen controles para la evaluacién del desempefio dentro de la
municipalidad, mientas que el 15% expresé que se cuenta con este tipo de

control.
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Grafica 7
Municipio de Chicaman, Departamento de Quiché
Aplicacién de controles internos
Ano: 2008

Fuente: Investigacién de campo Grupo EPS, primer semestre 2008

Al partir desde la tematica de la evaluacién del rendimiento y control del personal
de la municipalidad, se determiné que la evaluaciéon del desempefio no ha sido
contemplada dentro de las politicas de trabajo de los mandos medios, se debilita
el compromiso de los empleados hacia la atencién al vecino, con respecto a los
procesos internos no existe forma de evaluar la eficiencia de los mismos por la
carencia de controles internos.

2.6.2 Diseno de sistema de control

Dentro de los pasos o etapas del proceso administrativos que conllevan el mayor
grado de complejidad se puede citar a la planeacion y el control debido a su
grado de relacion respecto a lo que se espera conseguir con el establecimiento
de metas y con ello objetivos para lograrlas, derivado o continuidad uno del otro,
es la definicién de controles para medir el grado de eficiencia con que se realiza
la gestién administrativa.

Las autoridades municipales de Chicaman debido a su fase de adaptacién e
inicio en sus operaciones, ha realizado evaluaciones y mediciéon Unicamente de
aspectos financieros dejan en el olvido procedimientos de trabajo, atencién al
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vecino en lo concerniente a servicios administrativos municipales y proyectos de

infraestructura, se han limitado a resolver problemas inmediatos.

Es importante analizar |la fase del control de la actual gestién municipal, y tomar
como aspectos a evaluar, estandares fisicos, proceso de trabajo y metas, desde
tres oficinas como puntos criticos de control, ellas son, Secretaria Municipal,
Oficina Municipal de Planificacion y Oficina de Servicios Publicos Municipales, sin
considerar a Tesoreria porque es analizada dentro los temas de programacion,

planificacién presupuestaria y administracion financiera.

e Secretaria Municipal: dentro de la evaluacién realizada se detect6é un
importante avance en la elaboracién de controles fisicos, debido a la revision
e identificacion de libros de registros de vecindad, y todo lo relacionado a
estado civil de los vecinos, se pudo constatar que semanalmente se elaboran
estadisticas de matrimonios, nacimientos, defunciones, y -certificaciones
varias, se remiten copias a instancias gubernamentales en la cabecera
municipal de Quiché, con ello se ha iniciado un proceso de registro y
documentacién de los procesos de trabajo y controles de las actividades

diarias realizadas por los oficiales de la secretaria municipal.

Uno de los puntos con deficiencias es la combinacién de los sistemas
informaticos con los fisicos los cuales permitiran una mayor eficiencia en la
prestacion del servicio hacia el vecino e instituciones, sin olvidar que varios
de los registros de vecindad que causen modificacién en el estado civil de las
personas, en un corto plazo pasara a manos del Registro Nacional de
Personas —RENAP-, de lo cual no se encontré ningln proceso para el
traslado de la informacion, debido a la falta de organizacién y controles
internos en la secretaria municipal y el proceso de transicion que se ejecutd

en el cambio de autoridades municipales.
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e Oficina Municipal de Planificacion: Se destaca por su liderazgo y coordinacion
en las actividades, dentro de los principales ejes que circundan sus controles
es la identificacion de necesidades de infraestructura de las diferentes
comunidades, de lo cual se ha realizado un diagnéstico de las mismas, de
habitantes y servicios basicos como agua entubada y letrinas, otro de los
importantes controles detectados, es la restructuracion e identificacién de la
participacion ciudadana, en donde se ha iniciado el proceso de organizar y
legalizar a los Comités Comunitarios de Desarrollo -COCODE-.

Sin alejarse de las deficiencias de toda la gestion administrativa la Oficina
Municipal de Planificacién, no cuenta con los controles minimos para evaluar
la eficiencia en el desempeno laboral, ya que por regla general involucran las
principales actividades de la instituciéon y de ella parte la principal erogacion
en lo relacionado a la inversion financiera, esto requiere mejorar los controles
en los procesos laborales y documentarlos para la consecucion de metas
claras, las cuales no existen debido a la falta del Plan Operativo Anual, una
de las mayores debilidades encontradas, su importancia radica en que éste
representa el pilar en la orientacién de las actividades de toda oficina de

planificacion.

¢ Oficina de Servicios Publicos Municipales: uno de los principales retos para
dicha oficina es establecer el control y ordenamiento de los servicios
municipales, los cuales presentan deficiencias tanto administrativas como
financieros, la oficina de servicios es de reciente creacién, dentro los
principales procesos de control detectados es el ordenamiento de las
bodegas de materiales y suministros y la medicion del personal operativo, en
ella se ha concentrado la mayor cantidad de personal. Existe sobrecarga de
funciones administrativas sin establecer o asighar mandos medios que

permitan administrar o controlar al personal desde niveles intermedios.
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A nivel general, dentro de la municipalidad se carece de controles de
ingresos y salidas del personal, ello debilita la calidad del servicio hacia los
vecinos, otro de los controles que carecen las autoridades es lo referente al
mobiliario y equipo, en ninguna de las areas de trabajo se encontro tarjetas
de responsabilidades, por empleado para determinar el grado de autoridad
que se brinda al hacerlos responsables de los bienes que manejan, caso
contrario se constaté que todo el mobiliario y equipo es asignado bajo la
responsabilidad de los jefes u coordinadores, quienes se encuentran
anuentes al hecho y no accionan en solicitar un ordenamiento de las
atribuciones, debido a la falta de conocimiento en aspectos legales o

normativos gubernamentales que exigen controles al respecto.
2.7 PROGRAMACION Y PLANIFICACION PRESUPUESTARIA

El término implica conocer inicialmente lo que corresponde al presupuesto
municipal, debido que sobre él, se centra el mayor esfuezo de los gobiernos
municipales debido a su importancia en la ejecucién de obras y con ello cumplir

con los compromisos contraidos en campanas politicas.
2.7.1 Presupuesto municipal

Es la expresion formal de los recursos financieros destinados a la realizaciéon de
actividades especificas durante un ejercicio fiscal y se utiliza como medio de
planificacién y control, indica el origen y monto aproximado de los ingresos y el
destino de los mismos, de manera que las cifras previstas sirvan de base para

normar el desempefio futuro.

El presupuesto municipal contiene los ingresos corrientes y de capital que se
estima percibir en el ejercicio fiscal y el limite maximo de los gastos que podra
efectuar la municipalidad en el mismo ejercicio fiscal, incluye los ingresos que la
municipalidad obtenga, como los egresos que se estima realizar en un periodo de

un afio. El concepto si bien implica dinero y la manera de como gastarlo, tiene la
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finalidad que el gasto se realice, ya sea en la adquisicién de bienes, ejecucion de
obras, o para la prestacion de los servicios municipales, a fin de solucionar
necesidades o responder a demandas de la comunidad y con ello, concretar los
objetivos planteados por la Corporacion Municipal en su plan de desarrollo

integral y plan operativo anual.
2.7.2 Fundamento legal presupuestario

Los articulos 238 y 257 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,
describe el contenido de la Ley Organica del presupuesto, que regular, el proceso
de formulacién, ejcucion y liquidacion de los ingresos y egresos, asi como lo
relativo a la deuda publica., el cédigo municipal en sus articulos del 125 al 138
proporciona el marco legal sobre el cual se cirscunscribe el ambito
presupuestario municipal, todo ello normado y regulado por lo establecido en la

Ley Organica del Presupuesto y su reglamento.

2.7.3 Analisis presupuestario

A nivel nacional el presupuesto municipal debe cumplir basicamente tres
objetivos, Primero: constituirse como un plan operativo anual e instrumento de
planificacién en que contemple objetivos y metas para alcanzar, asi como la
informacién necesaria para conocer previamente en qué medida se podra cumplir
con los compromisos financieros derivados de la realizacion de obras y la
prestacién de los servicios que al municipio le son necesarios. De lo antes
descrito se pudo constatar que la municipalidad de Chicaman trabaja con una
planificacidbn presupuestaria ajena a los objetivos establecidos como grupo
politico y como actual autoridad municipal, debido a que el presupuesto vigente
fue aprobado por la Corporacién Municipal saliente, lo que denota poca vision y
enfoque sobre la base de lo programado y lo que en la actualidad es necesario
ejecutar, por ello el presupuesto vigente no es utilizado como instrumento de

planificacion.
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Segundo: Ser un instrumento operativo de los planes de corto, mediano y largo
plazo, que permita coordinar las actividades de la municipalidad y programar la
utilizacion de los recursos ante el cumulo de necesidades y demandas
comunitarias, de ello se detectd que durante el primer semestre del presente
periodo fiscal en un 65% de los proyectos ejecutados y presupuesto se reducen a
obras como techo minimo, saneamiento de calles, depdsitos de agua individuales
y estudios de factibilidad de introduccion de agua, energia eléctrica y apertura de
brechas a comunidades, estos proyectos podran ser ejecutados en un mediano y
largo plazo debido a las deficiencias con que cuenta el actual presupuesto, con
orientacidén a politicas y obras de dimensiones carentes de proyeccion social. El
35% de la ejecucién presupuestaria actual se deriva en pago de salarios lo que

se denomina gastos de funcionamiento.

Tercero: Ser una fuente permanente de informacioén para la toma de decisiones,
sobre los recursos fisicos, materiales y humanos, asi como del origen y destino
especifico de los recursos financieros, se constaté que dentro de las principales
fortalezas no solo de las actuales autoridades municipales sino también del
departamento de tesoreria es la incorporacion al sistema de administraciéon
financiera integrada, asi como la utilizacién del sistema informatico SIAF MUNI, el
cual se encuentra en una fase de alimentacion, fue puesto en funcionamiento en
el mes de septiembre del afio 2006, desde esa fecha se ha constituido en fuente
de informacion y herramienta indispensable para la evaluaciéon del gasto y control

de los ingresos tributarios y no tributarios.

El principal reto para la tesoreria municipal constituye el lograr incorporar al
sistema informatico y utilizacién de todos los médulos y opciones existentes en él,
para estandarizar los controles financieros, dentro del analisis efectuado se
determind que se utiliza dicho sistema en 45% debido a la fase de
implementacion de controles, en la prestacion de servicios municipales y registro

documental de informacion contenida en registros manuales.
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Dentro de las debilidades de la tesoreria y reto para ella se encuentra la
concentracion de funciones en el tesorero municipal, quien es el encargado del
control del presupuesto y su programacion, asi como la coordinacién de las
actividades en los proceso contables y la recaudacion de ingresos efectuadas en
caja, es importante destacar la complejidad de la municipalidad de Chicaman no
requiere de estructurar la oficina de administracion financiera integrada, pero si
es necesario establecer controles y evitar la concentracion de funciones en una o

dos personas.

En la actualidad el municipio de Chicaman cuenta con un presupuesto de
Q10,535,533.00 conformados por los ingresos propios que representan un
4.55%; los ingresos de capital con el 94.40%, disminucién de otros activos
financieros con un 1.04% y en lo concerniente a endeudamiento no contemplia
adquisicion alguna. De lo anterior se evidencia la dependencia que tiene la
municipalidad sobre las transferencias del Estado, tanto para funcionamiento

como para inversion ya que representa el porcentaje de mayor participacion.
2.7.4 Evaluacion financiera de ingresos

La clasificacion econdmica de los ingresos municipales han adoptado, por
mandato de disposiciones legales vigentes, la misma que utiliza todo el sector
publico en Guatemala. Se pretende con ello, facilitar los estudios y programas de
armonizacion tributaria, por medio de un sistema uniforme de estadisticas
tributarias, de los cuales se destacan los ingresos corrientes, tributarios y no

tributarios.

¢ Ingresos corrientes: Son todas las cantidades en efectivo que en forma
regular u ocasional, son recibidas por las municipalidades, las cuales
incrementan su activo sin crear endeudamiento o dar lugar a una
transferencia de bienes patrimoniales y municipales por parte de la

municipalidad que los recibe.
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¢ Ingresos ftributarios: Se generan por la aplicacion de los planes
tributarios (planes de arbitrios) que las municipalidades establecen con la
aprobacion del Congreso de la Republica, los cuales son destinados al
sostenimiento del gasto publico municipal y al financiamiento de proyectos
de inversién y amortizacion de la deuda municipal.

¢ Ingresos no tributarios: Son los ingresos que obtienen o perciben las
municipalidades por el desarrollo o prestacion directa de una actividad o
servicio municipal. Dentro de estos ingresos se incluyen los provenientes
de tasas, rentas, frutos, productos, regalias, contribuciones por mejoras y
otros ingresos de origen no tributario.
Al cierre del mes de mayo del afio 2008, la municipalidad de Chicaman muestra
un incremento en los ingresos tributarios y no tributarios, esto denota mejoria en
la administracion presupuestaria, evidencia una imagen positiva ante el
contribuyente, quien ha iniciado con el pago de los arbitrios municipales y
requerir de los servicios administrativos, en el cuadro siguiente se ejemplifica en
forma comparativa el incremento de los ingresos segun registros documentales e
informaticos detectados.

Cuadro 3
Municipio de Chicaman, Departamento de Quiché
Ingresos municipales
Periodo de enero a mayo
Cifras en quetzales

Descripcion 2,007 2,008
Ingresos tributarios 30,155.00 47,573.00
Ingresos no tributarios 1,028.00 50,457.00

Venta de servicios de la
Administracién municipal 30,255.00 11,139.00

Total 61,438.00 109,169.00
Fuente: Elaboracién propia con base en informacién de la tesoreria municipal de
Chicaman, Quiché.
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El cuadro tres, indentifica un incremento del 57.76% en ingresos tributarios para
el afio 2008, respecto al afio 2007 durante el periodo de enero a mayo, y en lo
concerniente a los ingresos no tributarios se ve un incremento en sus estados
financieros, todo ello debido a la identificacién de segmentos no atendidos por la
anterior corporaciéon municipal, cabe mencionar, que con fecha 14 de mayo del
presente afo el Concejo Municipal autoriz6 el proyecto de manuales
administrativos y reglamentos para la prestacion de servicios municipales, con la
puesta en practica de dichos reglamentos se fortalecera la recaudaciéon no

tributaria.

Dentro de las principales debilidades en la recaudacion de ingresos no tributarios,
se encuentra la falta de un reglamento de moto taxis y construccion o mejoras a
viviendas vy la falta de registro o censo de comercios, quienes no realizan pagos a

la municipalidad.

2.7.5 Evaluacion financiera de egresos

Derivado de las disposiciones de la Constitucion Politica de la Republica, del
Cédigo Municipal y de la Ley Organica del Presupuesto, citadas en el desarrollo
del presente diagnéstico, el presupuesto de egresos de las municipalidades, se
incluyen todos los gastos previstos para el ejercicio fiscal, agrupados en tres
grandes programas, de funcionamiento, inversién y deuda. Para una mejor

comprensién se describen de la forma siguiente:

¢ Programas de funcionamiento: pertenecen a éste, los programas llevados a
cabo directamente por las municipalidades y cuya finalidad es el
funcionamiento y la prestacion de los servicios internos de la misma, sean

estos administrativos o técnicos.

e Programa de inversiéon: este programa esta constituido por los proyectos

especificos de formacién de capital fisico, como construcciones, la compra de
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maquinaria, equipo, terrenos, edificios y por la inversion financiera, tal como
la compra de valores.

¢ Programa de deuda: este programa se integra con los subprogramas cuyo
objetivo es atender la amortizacion del capital de la deuda publica interna, el
pago de intereses de la misma, y los gastos que su servicio ocasione, asi

como las deudas que se contraigan con personas o entidades privadas.

En la actualidad la municipalidad de Chicaman ha incrementado las erogaciones
en lo referente a gastos de funcionamiento, debido a los copromisos contraidos y
a la puesta en marcha de nuevas politicas no descritas en planeacién alguna,
pero enfocados a mejorar la prestacién de servicos municipales y programas de
inversion en la educaciéon e infraestructura. Destaca la eficiencia en la
programacioén de los egresos, no solo por eficiencia en ella si no gracias a la
implementacion del sistema informatico SIAF, que permitie evidenciar

transparencia y eficiencia en la ejecucién del gasto municipal.

2.8 SERVICIOS MUNICIPALES

Dentro de los principales ingresos que reciben las municipalidades, despues del
aporte constitucional, lo constituyen los ingresos por abitrios y tasas municipales,
organizados y autorizados por el Concejo Municipal, de ello se constatd que el
municipio de Chicaman mantiene activas las tasas y arbitrios descritos segun
acuerdo municipal 001-2001 publicado en el diario oficial el 27 de diciembre del

afo 2001, el mismo cobré vigencia el 01 de enero del afio 2002.



Tabla 4
Municipio de Chicaman, Departamento de Quiché
Tasas y arbitrios municipales
Periodo: 2002- 2008
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Tasas municipales Monto
Certificaciones y primeras cédulas 5.00
Primera reposicién 10.00
Licencias

Fierro para marcar 10.00
Carta de venta de ganado 3.00
Tasas por servicio

Agua entubada, cuota mensual 5.00
Recoleccién de basura 8.00
Registro

Derecho de instalacién de agua y drenaje 75.00
Reposicién o traspaso de titulos (agua, drenaje) 25.00
Cementerio

Construccién de nichos 50.00
Asentamiento de defunciones 5.00
Multas Monto
ganado mayor que ingres a poste publico 10.00
‘ganado menor que ingres a poste publico 5.00
Poste publico

Ganado mayor 5.00
ganado menor 2.50
Plaza publica

piso plaza metro cuadrado por dia 1.00
Rentas

Locales para carniceria 75.00
Locales para comedor 50.00
Bodegas 30.00
Salén municipal 100.00
Frutos y productos

Por arbol talado con tramite 5.00
venta de para siembra pino 1.00
venta de para siembra cedro 2.00
Rastro

Destace de ganado por cabeza 10.00

Fuente: Elaboracion propia con base en informacion del Diario de Centro América

edicion 27 de diciembre del 2,001 pagina 48.
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Se puede observar en la tabla cuatro, los diferentes montos establecidos para los
servicios municipales dentro del presupuesto de ingresos los rubros con mayor
presencia lo representan, el cobro por certificaciones varias, pago de servicio de
agua entubada, ornato, mercado y extraccion de basura, como se ha resaltado
en el Municipio ha existido un crecimiento demografico, comercial de lo cual no
existe un registro exacto del total de personas que residen en él, ni el nimero de
comercios habilitados y autorizados para funcionar, al realizar un analisis
comparativo de los meses de enero a mayo de los afios 2007 y 2008 se puede

apreciar un crecimiento y una mejor eficiencia en la recaudacion.
2.8.1 Agua

Nombre comun que se aplica al estado liquido del compuesto de hidrogeno y
oxigeno HyO. Los antiguos filésofos consideraban el agua como un elemento
basico, que representaba a todas las sustancias liquidas. Como lo expresa el
enunciado anterior, el agua se constituye como uno de los elementos

fundamentales para la vida humana.

Cuadro 4
Municipio de Chicaman, Departamento de Quiché
Ingresos por cobro de servicio de agua
Periodo: 2003- 2008
Cifras en quetzales

Descripcion 2004 2005 2006 2007 2008
Canondeagua 12,966.00 13,370.00 0.00 9,000.00 23,440.00
Total de ingreso  12,966.00 13,370.00 0.00 9,000.00 23,440.00

Fuente: Elaboracién propia con base en informacion del Sistema Integrado de
Administracién Financiera Municipal.

Se constaté que a junio de 2008, existen registradas 561 pajas de agua
vendidas, de ellas 281 propietarios se encuentran en mora monto que suma la
cantidad de Q 43,120.00 en forma aproxima, El cobro mensual por el servicio de
agua asciende a Q 5.00, segun datos obtenidos del sistema informatico. Se
puede apreciar en el cuadro cuatro el incremento en la recaudacién del cobro del

servicio de agua entubada, no fue posible constatar datos sobre el afio 2006 por
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carecer de documentacion, el uso del sistema SIAF ha brindado un mejor control
en dicho rubro de ingresos, el cual se espera mejore debido a la atencién e

importancia que representan los servicios municipales.
2.8.2 Mercado municipal

A finales del afio 2007, fue entregada a los vecinos la obra del nuevo mercado
municipal de un nivel, el cual cuenta con 30 locales, con estructura para construir
un segundo nivel, se verificd que los actuales ocupantes de los locales no pagan
por la renta. Segun registros documentales en la municipalidad solo existen 10
locales ocupados, el monto pagado por la renta es de Q 300.00 mensuales,
asimismo, en la actualidad el cobro por los puestos informales en el mercado
municipal es de un quetzal por metro ocupado, de lo cual no se dispone de
informacién contable, porque el total de vendedores varia entre los dias de lunes
a jueves, respecto a los dias viernes a domingo, en donde aumenta el nimero de
puestos, porque en los citados dias se realizan las ventas de dia de mercado.

Cuadro 5
Municipio de Chicaman, Departamento de Quiché
Ingresos por piso plaza
Periodo: 2003- 2008
Cifra en quetzales

Descripcién 2004 2005 2006 2007 2008
Piso de plaza 9,825.75 6,957.00 0.00 8,702.50 2,800.00
Total de ingreso 9,825.75 6,957.00 0.00 8,702.50 2,800.00

Fuente: Elaboraciéon propia con base en informaciéon de Tesoreria Municipal,
municipio de Chicaman.

Es destacable la disminucién en el cobro por el derecho de venta en lo
concerniente al mercado, debido a la equivocada politica de desatender al
mercado, por parte de las autoridades municipales, esto disminuye el ingresos
sobre éste rubro, el cuadro cinco permite apreciar una disminucién de Q6,000.00,
ello debe ser atendido con ia finalidad de mejorar la recaudacién e imagen que se

brinda a la poblacién en general.
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2.8.3 Drenajes y bafos

El Municipio tiene una red de drenajes interconectados a las viviendas en le
casco urbano, en forma subterranea, se constaté que ningun vecino realiza
pagos sobre este servicio, solo se hizo el pago de Q 75.00 por algunas personas
que conectaron drenajes al inicio de la obra, asimismo, se verificé que la mayor
parte de las calles y avenidas demuestran un colapso en el sistema, esto
repercute en una amenaza para la salud de los vecinos y un riesgo que puede
agravarse con el pasar del tiempo y constituirse en fuente de contaminacion para

el sistema de distribucién de agua entubada, cuando inicie la época lluviosa.

Se constaté que en el Municipio se ubican servicios sanitarios y se cobra un
quetzal por el uso, el mismo es eficiente, en los lugares donde se ubican se
dispone de personal el saneamiento de los mismos, para lo cual dentro del
personal municipal se encuentran designados dos personas para el cobro,
liguidacién cada ocho dias por talonario asignado, se constaté que al cierre del
registro contable del mes de mayo se ha recaudado un total de Q 1,600.00,
monto que no fue posible compararlo con otros afios por la falta de registros

fisicos y documentales de otros afos.
2.8.4 Extraccion de basura

Es de los servicios con el mayor grado de complejidad para toda comuna, debido
a su delicado tratamiento y poco control que se tiene sobre la eliminacion de los
desechos sélidos. ElI Municipio tiene con un basurero municipal ubicado un
kilometro y medio de distancia considerandose un peligro para la salud de los

vecinos que residen cerca de él.

El es prestado solo a 59 viviendas, el sistema de recoleccién se realiza dos veces
por semana y se cuenta con cinco personas encargadas a barrer las calles y el
mercado, el servicio es prestado durante toda la semana, se tienen tres rutas de

recoleccion, las cuales acumulan un promedio de ocho y 10 toneladas
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semanales, de basura. El numero de personas que utilizan el servicio es reducido
si se considera que en el Municipio existen alrededor de 620 viviendas, y se ve
afectado por la cercania del basurero y la falta de controles y normativos que

regulen la eliminacién de desechos.

2.8.5 Servicios administrativos

En este rubro se sitian los cobros efectuados por la prestacién o extensién de
actas de matrimonios, certificaciones de nacimientos, de fierro para marcar el
ganado y actas defuncién, se constaté que no existe un plan para evaluar el
impacto que causara el funcionamiento del Registro Nacional de Personas,
institucién que se encargara del control de todo lo concerniente a modificar el
estado civil de las personas y control de las personas y domicilio, existe poca
prevision para orientar al vecino al momento que necesite o solicite algun
servicio, asi como la evaluacion pertinente que deberan realizar para medir el
impacto econémico que causara en los ingresos municipales por la eliminacioén

en la prestacién de dichos servicios.

2.8.6 Impuesto unico sobre inmuebles

Segun investigacién de campo y proyecciones con base a datos estadisticos del
Instituto Nacional de Estadistica -INE- se constaté que en el municipio de
Chicaman habitan un aproximado de 32,178 habitantes en todo el Municipio y en
el casco urbano hay 2,381 habitantes con un aproximado de 476 hogares, de los
cuales en el afno 2007 solo se reportaron ingresos por un monto de Q 402.00
sobre USI.

Se constaté que no cuentan con politicas definas para el cobro de impuestos, se
verificd que las personas que realizan estos pagos presentan el recibo del pago
anterior para efectuarlo. Empero se verifico que el Sistema Integrado Financiero

Municipal posee la herramienta informatica adecuada para llevar registros sobre
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pagos e historial de los ingresos y egresos, pero deben ser registrados en el

sistema.
2.8.7 Otros servicios

Hablar de servicios municipales, en un entorno ideal se pueden mencionar
diversidad de los mismos, pero para comunidades y municipios pequefos este
tema se circunscribe en forma escasa los basicos; Chicaman presta a sus
vecinos servicio de cementerio el cual no tiene un costo mensual o anual como
sucede en otros municipios, solo se cobra por el derecho de entierro y
construcciéon de nichos Q 50.00 como se muestra en la tabla cuatro, otro es el de
rastro proporciona atencion los dias martes, viernes y sabado, el cobro es de diez
quetzales por res destazada, el mismo tiene asignado a un empleado municipal

quien se encarga del control de ganado, el cobro y la limpieza del lugar.

La prestacion de servicios no se limita a aspectos fisicos o tangibles, si no
también a intangibles como la autorizacién de funcionamiento de comercios y
servicios de transporte colectivo, en Chicaman existen o circulan por el casco
urbano cinco lineas de transporte, entre microbuses de 15 pasajeros, 27 moto

taxis y una camioneta de capacidad media, las rutas se describen a continuacién:

- Chicaman, Uspantan y viceversa

- Chicaman, al lugar conocido como Zona Reyna

- Chicaman, hacia la comunidad Beleju

- Uspantan, Chicaman y Coban Alta Verapaz

- Servicio Interno de Chicaman
De las rutas mencionadas el pago que realizan por el derecho de uso de la red
vial es de Q 5.00 diarios para los microbuses y Q 30.00 para el bus mediano,
durante el proceso del presente diagnostico se constatdé que los moto taxis no
realizan pago a la comuna, debido a la falta de un reglamento que norme su
servicio, asi como se pudo apreciar la vulnerabilidad que representa este servicio

por el exceso de velocidad y sobre carga de pasajeros.



CAPITULO IlI
PROPUESTA INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA ORGANIZACION

Basados en las necesidades de incrementar los ingresos municipales,
especificados en el capitulo anterior, respecto a los diferentes problemas en los
controles y debilidades en registros contables, en el accionar administrativo tanto
del personal, asimismo, de los diferentes proceso laborales y prestacion de
servicios publicos, se procede a efectuar diferentes propuestas, necesarias en la
Oficina Municipal de Planificacidbn, Secretaria Municipal y la recién creada

Oficina de Servicios Publicos Municipales.

Los instrumentos administrativos constituyen una de las herramientas con que
disponen las organizaciones, para facilitar el desarrollo de sus funciones
administrativas y operativas. Son un medio de comunicacién si bien existen
diferentes tipos, que satisfacen distintas necesidades, puede clasificarse entre
ellos a los manuales, los cuales son un cuerpo sistematico que contiene la
descripcion de las actividades que deben ser desarrolladas por los miembros de
una organizacion y los procedimientos a través de los cuales esas actividades

son cumplidas.

El Cédigo Municipal establece en el articulo 35, las competencias generales del
Concejo Municipal de las cuales se puede citar el inciso d) en él se establece
sobre el control y fiscalizacién de los diferentes actos del gobierno municipal, asi
como de su administracion, el citado articulo faculta para la elaboracién de las

propuestas de instrumentos, basados en el proceso administrativo.
3.1INSTRUMENTOS DE LA PLANEACION

Se concibe a la planeaciéon como, el decir por adelantado qué hacer, como vy

cuando hacerlo, y quién ha de realizarlo.
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La planeacion cubre la brecha que va desde donde se encuentra un ente hasta
donde se desea llegar. Hace posible que ocurran cosas que de otra manera
nunca sucederian. La planeaciéon es un proceso intelectual exigente; requiere la
determinaciéon de los cursos de accién y el fundamento de las decisiones, en los

fines, conocimientos y estimaciones razonadas.

La tarea de la planeaciéon es minimizar el riesgo y aprovechar las oportunidades,
el conocer o tener fijo un horizonte da como resultado que cualquier camino que

se tome o acciones que se realicen sean evaluadas como buenas.

Por tanto se presentan las propuestas de misidn, visién, guia de planeacion
estratégica y disefio de plan operativo anual, el cual se adjunta en los anexos,
como posibles soluciones a la carencia de instrumentos de planeacién dentro del

accionar de la municipalidad de Chicaman, del departamento de Quiché.

3.1.1 Misién

La municipalidad de Chicaman es una institucidn autdnoma que vela por el
bienestar de los pobladores y trabaja en beneficio de su comunidad, con el
objetivo de proporcionar servicios publicos eficientes para el logro del desarrollo

sostenible del Municipio.
3.1.2 Visién

Constituirnos en el Municipio del departamento de Quiché, que ofrezca la mejor
calidad de vida a sus habitantes y sus futuras generaciones, para satisfacer las
necesidades de ordenamiento territorial, prestacion con eficiencia de los servicios
publicos necesarios y administrar con eficacia los recursos fisicos, financieros y
humanos, orientados al desarrollo de obras de infraestructura basica, para

apoyar la cultura, el deporte y el bienestar humano.
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3.1.3 Guia para elaborar una planeacion estratégica

Se concibe como planificacion estratégica a la configuracion de los objetivos,

propésitos y metas principales y las politicas esenciales para alcanzarlas,

enunciadas de manera que, definan en qué situacion se encuentra la instituciéon o

en que posicion deberia estar.

En el caso de las municipalidades es frecuente detectar carencias en los proceso

administrativos, por ellos se presenta una propuesta de esquema y pasos a

seguir para el desarrollo de planificacién en el accionar municipal, el desarrollo de

objetivos que abarquen el periodo constitucional y otros anuales que permitan

dar un rumbo a la gestién administrativa de las actuales autoridades municipales.

3.1.3.1 Caracteristicas de la planeacion estratégica

Se ocupa de cuestiones fundamentales: La planeacion estratégica da
respuestas a preguntas como: ;En qué negocio estamos?, y ¢En qué
negocio deberiamos estar?, ;Quienes son nuestros clientes? y ¢ Quienes
deberian ser nuestros clientes?.

Ofrece un marco de referencia para una planeacién mas detallada y para
las decisiones ordinarias.

Supone un marco temporal mas largo que otros tipos de planeacién.
Ayuda a orientar las energias y recursos de la institucion hacia las
actividades de alta prioridad.

Es una actividad de alto nivel en el sentido que la alta gerencia debe
participar activamente, esto se debe a que sélo ella desde su punto de
vista mas amplio, tiene la visibn necesaria para considerar todos los

aspectos de la institucion.

3.1.3.2 Esquema del proceso de planificacion estratégica

El siguiente esquema muestra el itinerario de un proceso de planificacién

estratégica por fases, si bien, como se ha indicado, cualquier recorrido de esta
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naturaleza debe concebirse como algo dinamico, de forma que sea siempre
posible en cada etapa, revisar lo efectuado hasta el momento y volver atras para

replantearlo, si se considera necesario.

Grafica 8
Municipalidad de Chicaman, Departamento de Quiché
Proceso de planificaciéon estratégica

Ano: 2008
Preparacién del
Redactar el plan proceso Definicion de la
estratégico misién y visiéon

{}

Comunicacién
Disefio de Identidad y Analisis y
sistemas de cultura diagnéstico de la
seaquimiento organizacional situacion
Plan de accién e ’\ /l Definir objetivos y
implementacion estrategias

Fuente: Investigacion de campo Grupo EPS., primer semestre 2008.

El esquema propuesto aborda los principales aspectos estratégicos, asi como
algunos puntos de caracter mas operativo que permiten aterrizar los
planteamientos mas generales y que se deben de incluir para ofrecer un
panorama mas complieto del ejercicio de planificacion. En el centro del grafico se
sitian los aspectos relacionados con la comunicacion y con la cultura e ideologia
de la institucion, que pueden actuar como elementos facilitadores o frenos a lo
largo del proceso (todos los cambios y su razéon de ser necesitan ser
comunicados vy filtrados para garantizar su consistencia, con la cultura de la

municipalidad).
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a) Preparacion del proceso de planificacion
Para la preparacion del proceso de planificacion es necesario considerar los

puntos siguientes:

I) Identificacién y selecciéon de las areas o temas en los que se centrara el
ejercicio de programacion. Aunque la planificacion estratégica suele abarcar por
definicion al conjunto de la institucién, sobre todo en organizaciones de gran
tamano es posible circunscribirlo a determinadas areas consideradas
especialmente relevantes como la oficina de planificacion, tesoreria, oficina de

servicios publicos, secretaria municipal, entre otros.

II) Clarificar el rol de cada instancia o persona en el proceso, cdmo se repartiran
las responsabilidades para la obtencion de la informacion, su andlisis, la
convocatoria de reuniones de discusion, el equipo o persona que se encargara

de redactar el plan.

1) Conformar un equipo o comité de planificacibn encargado de impulsar el
proceso de planificacién, aplicacion y valoracion de sus resultados. Se suele
recomendar que en dicho comité (que no debera exceder de un nimero de cinco
a ocho miembros), se combine la presencia de personas de:

e Del Concejo, con una perspectiva global de la institucion y con la
capacidad de decisién suficiente para implantar cambios que se
propongan.

o Responsables o personal técnico, con un caracter mas ejecutivo,
planteamientos mas operativos y realistas y contacto mas directo con los
usuarios de los servicios.

o Las areas de gestion y apoyo administrativo, segun los casos de

programacion, administracién, servicio.
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Lo idoneo es que el equipo de planificacion, que debe ser una instancia agil y
ejecutiva, esté conformado por personas de la institucion, lo que no debe excluir
consultas a otros implicados externos a lo largo del proceso, como entidades y
personas financieras, destinatarios finales de los servicios que presta la

organizacion, socios y socias colaboradores, etc.

IV) |dentificar y recoger la informaciéon que sea necesaria y esté disponible para

orientar la toma de decisiones.

La realizacion del ejercicio de planificacion estratégica se puede abordar de tal
forma que se organice una reunidn especial para este fin, en un lugar adecuado
en el que se disponga de medios (local con amplitud suficiente, pizarras, pliegos
de papel y tarjetas para registrar ideas, cinta adhesiva, etc.) y en un momento en
el que se facilite la presencia de todos los miembros relevantes del grupo y, a ser
posible, sin que otros asuntos inmediatos de la organizaciéon puedan interferir en
el proceso. Como se ha sefialado, puede resultar conveniente la presencia de un

facilitador externo que ayude en la conduccién efectiva de las reuniones.

Una vez efectuadas las tareas preparatorias a las que se ha referido, se puede

empezar el ejercicio de planificacion.

b) Definicién de la misién y vision

La mision, vision y las metas principales de una institucién proveen el contexto
dentro del cual se formulan las estrategias y los criterios frente a los cuales se
evaluan las estrategias emergentes. Para el desarrollo de la planificacion se

debe atender los criterios siguientes:

o El propésito de la municipalidad, esto es, ¢para qué existe la organizaciéon
y qué trata de cumplir? El enunciado del propésito debe centrarse mas en

los resultados que se persiguen, que en los medios para lograrlos.
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e Los ambitos de actuacion (programas, métodos, proyectos o servicios.) en
los que la corporacion municipal esta comprometida para lograr ese
propdsito ¢qué cosas se hacen para cumplir ese propésito? Aquello que
se fortalece para cumplir nuestra misién, imprime caracter y diferencia a la

municipalidad frente al accionar de otras instituciones.

e Los destinatarios o usuarios de los proyectos o servicios que proporciona
la municipalidad (¢Para quién existimos? ¢Quiénes son los beneficiarios
de nuestro trabajo?) y en ocasiones el problema que la municipalida'd trata
de resolver o la necesidad a la que trata de cubrir, satisfacer o dar

respuesta.

El enunciado de la vision debe ser consistente con los valores y cultura de la
municipalidad, representa un desafio para ésta y ser lo suficiente ambiciosa y
atractiva como para motivar al personal de la organizacion en su trabajo diario.
Pero a la vez, tiene que ser realista, facil, comprensible, conocida y compartida

por todas las personas.

c) Analisis y diagnodstico de la situacion actual

Una vez fijjadas la mision y vision de la Municipalidad y clarificado por tanto el
panorama de hacia dénde se quiere avanzar, se hace necesario proceder al
analisis o diagnéstico de la realidad actual para confrontarla con la imagen
objetivo ya trazado. La planificacion estratégica es un ejercicio de prospeccién y
preparacion de la institucion para el futuro, que debe necesariamente tomar como
punto de partida la situacibn en la que actualmente se encuentra la

administracién de la Corporacion Municipal.

Para la realizaciéon del diagnostico o analisis de la situacién actual de todo ente
se pueden citar varias herramientas como: arbol de problemas, matrices

comparativas o de expectativas, mapas de procesos, con frecuencia resulta util
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acudir a listas de chequeo o auto diagndstico de la corporacion municipal, que
permite la identificacion de aspectos negativos y fortalezas de la institucion en
diversos ambitos.

Derivado de lo antes expuestos se sugiere la utilizacidbn de la herramienta
conocida como analisis FODA, técnica habitual utilizada para reflexionar acerca
de las debilidades, amenazas, fortalezas y oportunidades de una organizacion y
sistematizarlas de forma global (también puede aplicarse a un departamento o
unidad dentro de la municipalidad).

Grafica 9
Municipalidad de Chicaman, Departamento de Quiché
Esquema de analisis FODA
Ano: 2008

Fuente: Investigacion de campo Grupo EPS., primer semestre 2008.



82

Es importante tener en cuenta que las conclusiones del diagnéstico pueden
aconsejar ciertas reformulaciones en la mision y/o visién de la municipalidad.
Esto puede ocurrir, por ejemplo, si durante el diagnostico se detecta que no se
estan satisfechas en forma adecuada las necesidades e intereses de los vecinos
y se decide reorientar los ambitos de actuacion y lineas de trabajo seguidas
hasta el momento, el abandono de alguna de ellas (que hasta el momento se
creian esenciales y que para los usuarios tal vez no lo son) o el abordaje de

nuevos campos de actuacién que den respuesta a esas demandas.

d) Establecer los objetivos y estrategias
Al momento de desarrollar objetivos se debe tener cuidado que estos se
establezcan a fin de fomentar la mejora del desempefo de la municipalidad,

desde la perspectiva de los puntos siguientes:

e Los objetivos se deben expresar de manera tal que puedan ser medidos,
para facilitar una eficaz y eficiente revision por la direccion.

o Para el establecimiento de estos objetivos, hay que considerar también:

o Los objetivos siempre deben reflejar propoésitos concretos de las acciones
que se llevan a cabo y representar los efectos o resultados de la accion.

e Deben enunciarse de forma clara, breve, simple y comprensible.

e Alineados con la mision y con los objetivos fijados en el nivel estratégico.

e Enunciados con un adecuado grado de ambiciéon en relacién con los
recursos econdmicos disponibles, esto es, ser realistas, pero a la vez
deben suponer un reto que estimule su consecucion.

e Ser evaluables y poderse medir, de forma que sea posible asignarles
indicadores cuantitativos a través de verificar el nivel de logro o
desempeiio de las acciones elaboradas por las oficinas municipales.

¢ Han de reflejar un resultado clave a obtener en el desarrollo de proyectos

de infraestructura, en los servicios que se prestan a la comunidad.
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Estrategias: puede definirse como la mejor forma de alcanzar los objetivos
disefiados al inicio de una planeacién, para lo cual se deben observar algunos

puntos necesarios para su elaboracion.

De forma general, entre otros criterios relevantes para la seleccion de estrategias,
se debe sefalar el adecuar la mision, los recursos econémicos con que dispone
la municipalidad, el plazo temporal para el logro de los objetivos, el impacto sobre
la calidad de vida de los habitantes de un municipio, los riesgos que la estrategia

encierra.

e) Plan de accion e implementacién

Una vez detalladas las estrategias y sus componentes se ha completado la
esfera de los planteamientos estratégicos y sera el momento de iniciar en el
ambito operativo (del que forman parte los llamados planes operativos, por lo
general de periodicidad anual), para proporcionar algunas propuestas realistas

para la puesta en marcha efectiva de las estrategias seleccionadas.

Para lo cual en el anexo tres se detalla una propuesta de Plan Operativo Anual,
el cual presenta metas, objetivos, actividades disefiadas para la oficina municipal
de planificacién, para la elaboracién de proyectos de infraestructura, organizacién

y participacién ciudadana, en la municipalidad de Chicaman.

f) Disefio del sistema de seguimiento y evaluacion

Los principales sistemas de seguimiento conocidos se puede citar el cronograma
de actividades por medio del cual se elabora una matriz, el modelo mas comun
es el propuesto por Gantt quien elabord un formato de seguimiento a base de
objetivos para lo cual es necesario disefiar un rectangulo dividiéndolo en
columnas, en la primera de ellas se consignan los objetivos y metas a lograr y la
segunda divisién se puede segmentar en dias, semanas, meses, o el grupo de

etapas a desarrollar.
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Tabla
Municipalidad de Chicaman, Departamento de Quiché
Modelo de grafica de Gantt
Ano; 2009

Enero Febrero

Disefio de formularios para el diagnostico
Revisioén de preguntas
Visitar comunidades para obtener informacion
Tabulado de la informacion
Analisis de la informacién
Evaluar etapa de diagnéstico

Fuente: Investigacién de campo Grupo EPS., primer semestre 2008.

En un diagrama de Gantt, cada tarea es representada por una linea, las
columnas representan los dias, semanas, o meses del programa, en base a la
duracion del proyecto. El tiempo estimado para cada tarea se muestra a través de
una barra horizontal cuyo extremo izquierdo determina la fecha de inicio prevista
y el extremo derecho determina la fecha de finalizacion estimada. Las tareas se

pueden colocar en cadenas secuenciales o se pueden realizar simultaneamente.

g) Redaccion del plan estratégico
El proceso de planificacién estratégica finaliza con la elaboracién del documento
de plan estratégico que recoge los resultados de todas las etapas anteriores, el

contenido del mismo se detalla a continuacion:

I) Presentacion
Tarea designada a la persona con la mayor responsabilidad de la municipalidad,
pero con la finalidad de agilizar su desarrollo se debe de involucrar a los jefes y/o

coordinadores de las oficinas municipales.

II) Introduccion
Se incluye un breve resumen ejecutivo de los principales elementos del plan.
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lll) Mision y vision de la organizacion

Enunciado de la misién, visién y valores o principios que guian a la organizacion.

IV) Analisis de la situacion actual.

» Perfil y breve historia de la institucién.

» Estructura de gobierno actual de la municipalidad.

*Tendencias en la evolucion del entorno general (demografico, politico y
socioecondmico), en el sector especifico de actuacion (marco juridico-normativo,
presencia de otras organizaciones, posicion competitiva, redes institucionales).

* Principales usuarios de los servicios municipales, destinatarios o beneficiarios
de los programas, indica sus principales demandas e intereses y los resultados
esperados.

» Descripcién de la situacion actual de la corporacidn municipal (estructura

organizativa y funcional, procesos, recursos).

V) Diagnéstico

» Identificacion de oportunidades y amenazas de la organizacién.

» Identificacion de fortalezas y debilidades.

+ ldentificacion de limitaciones o puntos criticos en cada una de las areas

consideradas.

V1) Delimitacion de prioridades y definicién del escenario objetivo.
» Estructura general de objetivos de la organizacion y determinacién de objetivos

estratégicos claves.

VIl) Formulacion y priorizacion de estrategias para el logro de objetivos.

* Principales estrategias para el logro de objetivos y criterios para su priorizacion.

VIIl) Plan de accion (plan operativo).

» Formulaciéon de proyectos de cambio y resultados esperados de los mismos.
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» Cronograma general de implantacion.

» Marco presupuestario general.

» Estructura organizativa para la implantacién y asignacion de responsabilidades.

*Sistema de seguimiento y evaluacién del plan (indicadores, fuentes de
verificacion, periodicidad del acopio de informacion, utilizacién de la informacién

recogida, mecanismos de retroalimentacion).

3.2 PROPUESTAS DE ORGANIZACION

La organizacion permite disefiar en forma combinada la totalidad del grupo
administrativo que integra, es decir crear la estructura en forma de
departamentos u oficinas; con el proposito de estructurar de una forma apegada
a la actual realidad de la municipalidad de Chicaman y a las necesidades de

prestacion de servicios que espera el Municipio.

Se propone una estructura delineada de tal forma que identifica las unidades de
mando correspondientes para cada oficina, actividades agrupadas de acuerdo a
su naturaleza, identificadas con el principio de especializacidn, lo cual permitira

definir en forma clara el nombre de cada puesto de trabajo.
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Derivado de las actuales competencias que cubre la Municipalidad, es necesario

implementar las divisiones siguientes:

Secretaria Municipal, segmentar las atribuciones de todo lo concerniente a
registro civil y registro de vecindad, considerar que las personas que
laboren en la secretaria deberan conocer todas las atribuciones y
actividades inherentes a dicha oficina, con el objetivo de brindar un mejor
servicio a los vecinos y estar preparados para transferir atribuciones al
Registro Nacional de Personas —RENAP- que a junio de 2008, ya se

encuentra en funciones en el Municipio.

Tesoreria: a junio de 2008 las exigencias gubernamentales requieren que
exista la oficina de administracion financiera integrada —AFIN-, para lo cual
es necesario identificar al departamento de contabilidad, receptoria que ya
se encuentra estructurado y las atribuciones relativas a presupuesto, sean
desarrolladas en forma conjunta entre el tesorero con el alcalde y un

miembro del Concejo Municipal.

Oficina de servicios publicos: No existe una definicién establecida de las
funciones que realiza, para lo cual se propone incorporar los
departamentos de transito vehicular, conserjeria y mantenimiento, en
donde se ubicara al personal que ya ejerce dichas funciones pero

desarrollan sus servicios como personal de apoyo a otras oficinas.

Oficina de planificacion: requiere identificar a las cuatro unidades que
operan, estas son: oficina de recursos naturales, oficina de la mujer,
biblioteca y participacion ciudadana y estadistica, se sugiere incorporar el

puesto de secretaria (0).
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3.3INTEGRACION

Permite obtener y articular los elementos materiales y humanos para el adecuado
funcionamiento de una empresa o institucion, para lo cual se propone una guia a
considerar al momento de requerir el contratar personal para la municipalidad y

evaluar al actual personal laborante.

¢ Reclutamiento: Es el proceso de abastecerse del elemento humano en la
municipalidad.

e Seleccidn: Es obtener del universo a las personas mas idéneas para los
cargos, a través de pruebas de diversos tipos como psicométricas.

¢ Induccién: Proceso de dar a conocer al trabajador sobre los datos mas
sobresalientes de la institucién.

e Capacitacion: Adiestrar al personal para que tengan mejores
conocimientos, que permitan desempefiar su futuro cargo con eficiencia.

e Formacién: Crear progresivamente en el trabajador un sentimiento de
adhesién a la institucion, con fines de hacerlo efectivo.

e Desarrollo: Estimular un crecimiento en las aptitudes y capacidades del
elemento humano para adaptarlo a su cargo.

Todo proceso de integracién requiere de instrumentos necesarios para tomar
como base los perfiles de los puestos y los requisitos que estos deben cubrir, asi
como instrumentos para inducir al nuevo trabajador dentro del accionar del
trabajo que sera su ambito de competencia, para tal efecto dentro del anexo tres
se propone un manual de induccién y el anexo cuatro el manual de descripcion
técnica de puestos, que forman parte de los requisitos para una eficiente proceso

de induccion.
3.4DIRECCION

Funcién administrativa que trata de influir en las personas para que en una forma

voluntaria o con interés contribuyan al logro de los objetivos de la municipalidad.
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La direccién como parte del proceso administrativo se compone de cuatro

elementos los cuales son: comunicacion, liderazgo, motivacion y supervision.

Uno de los elementos que presenta mayor debilidad es la motivacién dentro del
personal que labora en la municipalidad para lo cual se propone, iniciar contacto
con instituciones gubernamentales como el Instituto Nacional de Fomento
Municipal —-INFOM-, Contraloria General de Cuentas y SEGEPLAN para solicitar
una programacién de cursos y capacitaciones del accionar municipal, para los
empleados, con el propésito de fortalecer los conocimientos y lograr una mejor
gestion durante el periodo constitucional para el cual fueron electas las actuales

autoridades municipales.

3.5CONTROL

Proceso de determinar lo que se ejecuta a fin de establecer medidas correctivas
necesarias para evitar desviacion en la ejecucion de lo planeado. En la
municipalidad de Chicaman, se dispone desde el afio 2006 con el sistema de
administracién financiera municipal -SIAF-MUNI- el cual posee con mdédulos
para el control de los ingresos y egresos que percibe la municipalidad, para lo
cual se sugiere que se inicie el proceso de implementar los controles incluidos en
él, asimismo poner en funcionamiento los diferentes reglamentos autorizados por
el Concejo Municipal en acta seis del 14 de mayo del presente afio e incorporar a
ellos el reglamento de Moto taxis propuesto en el anexo cinco del presente
diagnostico. Para la propuesta, de desarrollo y aplicacion se adjuntan los anexos

siguientes:

¢ Manual de descripcion técnica de puestos
¢ Manual de normas y procedimientos

e Manual de induccion

e Plan operativo anual

¢ Reglamento de moto taxis



CAPITULO IV
CAMPANA DE CULTURA TRIBUTARIA

Para definir en un contexto amplio el desarrollo de campanas de cultura tributaria
es importante destacar aspectos que se relacionan, uno de ellos es la publicidad
la cual en términos generales se resume en todas las actividades que comprende
la presentacién a un grupo objetivo de mensajes en forma impersonal que se
identifican con un patrocinador, sobre un producto, servicio 0 una organizacion, lo
cual se conoce como anuncio, pueden ser verbales y/o visuales y se difunden a

través de uno o mas medios de comunicacion.

Por consiguiente hablar de campana de cultura tributaria es sinébnimo de
campahfa publicitaria, la cual se define como un plan de publicidad amplio para
una serie de anuncios diferentes, pero relacionados, que aparecen en diversos

medios de comunicacién durante un periodo de tiempo especifico.

4.1 ESTRATEGIA PUBLICITARIA

Chicaman se ha constituido como un municipio, de crecimiento lento debido a la
poca participacién ciudadana en los asuntos municipales y de desarrollo urbano y
de infraestructura, de ello se desprende la necesidad de desarrollar una serie de
actividades que coadyuven a incrementar el pago de impuestos y arbitrios
municipales, con el propésito de ser invertidos en proyectos de beneficio a la

comunidad.

Para ello se hace necesario elaborar una campana de cultura tributaria, que dé a
conocer todas las gestiones que realiza la municipalidad, con la finalidad de
demostrar el trabajo, esfuerzo y transparencia con que se manejan los fondos
asignados al Municipio; asi como promover e incentivar a los habitantes a

participar en pro del desarrollo urbano y rural.
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4.1.1 Objetivo General

Crear conciencia en los habitantes de Chicaman, de la importancia del pago de
arbitrios y tasas municipales, que incrementan la disponibilidad econémica de la

municipalidad, para la inversion en proyectos de infraestructura en el Municipio.
4.1.2 Objetivos especificos

o Elaborar una campafa publicitaria que de a conocer por medio de la
tributacién (pago de servicio de agua, IUSI y boleto de ornato), el potencial
productivo que posee el Municipio, para llegar a mas comunidades en la

prestacién de servicios basicos.

e Crear confiabilidad y transparencia en la ejecucion presupuestaria, en los

servicios municipales, con la participacién ciudadana.

e Incrementar los ingresos de la municipalidad para la realizacién de obras

publicas.

e Desarrollar una campafia a un costo minimo y sin decremento de la

imagen que posee la Corporacién Municipal ante el vecino Chicamanense.

e Mantener informada a la poblacién de todos los proyectos en ejecucion,

realizados por la municipalidad.

¢ Incentivar a los vecinos en cumplir con los deberes y obligaciones a que

tienen derecho como habitantes del Municipio.

e Lograr un acercamiento entre la comuna y los diferentes sectores
representados en el Municipio, para el desarrollo de actividades de

beneficio a la comunidad.

¢ Involucrar a jévenes y nifios en diferentes actividades ediles, con la

finalidad de crear una cultura tributaria a mediano y largo plazo.
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4.1.3 Estrategia

Utilizar mensajes cortos, sencillos y emotivos que provoquen un acercamiento de
la comunidad con la municipalidad y difundir a través de los diferentes medios de

comunicacion, como la radio, television y material impreso.

4.2 GRUPO OBJETIVO
La presente campafia de cultura tributaria esta orientada a todos los habitantes

del municipio de Chicaman.

Para una mejor compresion del grupo objetivo se ha estructurado en cuatro
apartados, que permiten dar a conocer caracteristicas importantes de la
poblacién objeto de estudio y con ello brindar de forma clara el contenido de las

piezas creativas.

4.2.1 Geografico
La campafa de cultura tributaria ha sido disefiada para los 63 centros poblados
que conforman el Municipio, con una extension territorial de 513 kilbmetros

cuadrados.

4.2.2 Demografico

Para la realizacibn de la presente campafna se han considerado diferentes
aspectos que motiven a jovenes y adultos de los cuales se detalla, las siguientes

caracteristicas:
Genero: Ambos
Edad: de 12 afios en adelante

Religién: Catdlicos, protestantes, otros.
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Etnia: Pogomchi, Quekchi y ladino.
Escolaridad: No Requerida.

Ocupacién: Agricultores, amas de casa, estudiantes, trabajadores de empresas
privadas y publicas, duefios de comercios y propietarios de empresas de
transporte privado y colectivo.

Nacionalidad: guatemalteca.

4.2.3 Psicografico

Dentro de los aspectos psicograficos se situa a los vecinos, que gustan de estar
informados de la gestidbn municipal, de todas las actividades que se encuentran
en desarrollo, en pro del vecino y proyectos de infraestructura que realiza la
Corporacidn Municipal, otro elemento clave es el estilo de vida que se lleva
dentro del Municipio, el que es habitual en todas la regiones del noroccidente del
pais, la cual es de trabajo en el campo y la dependencia de ingresos

provenientes de remesas enviadas del extranjero.

4.2.4 Conductual

Los habitantes del municipio de Chicaman, utilizan con frecuencia los servicios
municipales de emisién de cedulas y reposicidbn de las mismas, matrimonios,
certificados de nacimiento, entre otros, la actitud hacia los servicios es pasiva y
no valoran o dimensionan la importancia de un servicio eficiente, el cual puede
ser mejorado tanto en calidad como rapidez en la prestaciéon de los servicios de

agua entubada, drenajes, extraccién de basura.

Dentro de los habitos de comunicacién se encuentra la television, radio y en

menor porcentaje la lectura de periédicos.
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4.2.5 PROMESA BASICA

La actual Corporacién Municipal busca brindar a los habitantes de! municipio de
Chicaman servicios de calidad, todo ello enmarcado en la propuesta de vision, la

cual se fundamenta en proporcionar una mejor calidad de vida a sus habitantes.

4.2.5.1 Propuesta a la poblaciéon
La municipalidad de Chicaman es una institucién que ofrece a los pobladores
todos los servicios publicos necesarios para la vida cotidiana y se esfuerza en
mejorar, al desarrollar proyectos de infraestructura, como escuelas, carreteras,
ampliar la cobertura del servicio de agua entubada, entre otros. Derivado de ello
se presentan las principales promesas a los pobladores.
e Mejorar la calidad de vida de los pobladores.
e Eficiencia en el trabajo municipal, en la prestaciébn de servicios
administrativos.
¢ Ordenamiento territorial
e Administrar con eficacia los recursos fisicos, financieros y humanos,
orientados al desarrollo de obras de infraestructura basica, con la mayor
transparencia posible.

e Apoyar la cultura, actividades deportivas y el bienestar humano.

4.2.5.2 Estrategia de publicidad
Trasmitir mensajes al grupo objetivo, para el efecto se tomaron en cuenta los
medios y técnicas publicitarias siguientes

e Documental de televisién (sistema de cable local)

e Anuncio de radio ( transmisién ambulante)

e Afiches

e Mantas de vinil

e Volantes

o Acercamientos a establecimientos educativos
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4.2.5.3 Concepto publicitario

Comunicar a los pobladores sobre los diferentes servicios que brinda y la
importancia que tiene la participacion ciudadana en el pago de sus arbitrios
municipales e impuestos, asi como pueden participar para ayudar a mejorar la

calidad de vida de los actuales habitantes y futuras generaciones.

4.2.5.4 Racional creativo

Para toda campafia publicitaria o de divulgacion se hace necesario la creacion de
un mensaje denominado en el ambito publicitario como slogan, el cual consiste

en una frase breve y original que identifica a productos o empresas.

Para efectos de la presente camparia se propone el slogan siguiente:

“Con tu ayuda Chicaman crecera”

4.3 PLAN DE MEDIOS
Corresponde a la planificacion y seleccion de los elementos relacionados con la
campafa que permitira la mejor cobertura del grupo objetivo, asi como prever la

frecuencia de uso y difusién de las piezas creativas que se tienen desarrolladas.

La planificacion de medios representa la coordinacién de la estrategia general
para la difusién del mensaje y determinacién de donde se colocara cada una de
las piezas creativas para ser vistas por los usuarios de los servicios municipales

asimismo prever el impacto que ésta tendra en el grupo objetivo.

4.3.1 Objetivo de medios.

Ser capaces de emplear los medios con mayor presencia dentro del casco
urbano y areas rurales cercanas, Llegar con eficiencia al grupo objetivo y crear
impacto en la mente de los habitantes del Municipio, con la utilizacién de piezas

creativas.
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4.3.2 Razonamiento de medios

Determina la mejor forma de llevar el mensaje al grupo objetivo, por lo que a

continuacion se describen las caracteristicas de los medios a utilizar:

Radio: Es un medio personal que aprovecha sus variadas estaciones y
diversos formatos para dirigir la publicidad a segmentos del publico muy
bien definidos, la radio cuenta con una amplia cobertura y con un alto
grado de impacto por el poco esfuerzo que realiza el publico para recibir el
mensaje, es un medio masivo con los costos mas bajos para el
anunciante, el municipio de Chicaman carece de radio local y las pocas
frecuencias que logran ser sintonizadas, pertenecen al municipio de Santa
Cruz el Quiché, por ello con el objetivo de minimizar costos, el anuncio de
radio sera difundido a través del sistema de sonido que tienen instalado

cinco moto taxis que funcionan dentro del perimetro del Municipio.

Afiche: Con respecto al tipo de texto, la informacion que se entrega en el
afiche es relativa a los carteles, estos permiten adaptarse a cualquier lugar
y espacio, el tamano es 18 x 24 pulgadas, permite la utilizacion de colores

diversos e imagenes desde personas, paisajes entre otros.

Publicidad en exteriores: este medio es mejor conocido como mantas de
vinil y es la forma mas penetrante de comunicacién, debido a que el
publico o grupo objetivo lo observa a diario, otro factor de importancia es
que el costo es reducido, el tamafo sera de tres metros de largo, por uno

metro con ochenta centimetros de alto.

Volantes: representados por el tipo de publicidad que utiliza un cuarto de
hoja para transmitir mensajes cortos sin ningun tipo de gréfico, el costo es
bajo, puede ser distribuido en diferentes puntos geograficos, la principal
desventaja al igual que los medios impresos es el poco nivel educativo que

posee la poblacién del municipio de Chicaman.
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Documentales: se ha definido el realizar un documental que demuestre las
carencias en las diferentes zonas del Municipio, en donde se resalte la
poca cobertura en la distribucién de agua entubada, el deterioro de los
caminos y sobre todo la realizacidbn de proyectos de mejora en servicios e
infraestructura. La finalidad de realizar un documental radica en sustituir
los spot de television para reducir los costos en produccion y la
transmisién de los mismos sera a través del sistema de cable local, que

tiene cobertura dentro del perimetro del casco urbano del Municipio.

Acercamiento a establecimientos: se programaran dos visitas por mes a
diferentes establecimientos educativos de nivel medio para crear un
acercamiento de personeros municipales con la poblacion juvenil, para dar
a conocer el que hacer de la Municipalidad, los servicios que presta y

sobre todo crear “Cultura Tributaria” en el futuro del Municipio.

4.3.3 Alcance y frecuencia

Lograr una cobertura del 90% de los habitantes residentes en el area urbana y un

60% de los habitantes en el area rural. La campafa de cultura tributaria tendra

una duracién de cuatro meses, de diciembre del afio 2008 a marzo del 2009.

4.3.3.1 Frecuencia

Determina la cantidad de repeticiones con que se llevara a cabo un evento,

dentro del contexto publicitario, es la estimacién del nimero de veces que se

publicara o proyectara un anuncio, con la finalidad que llegue al grupo objetivo en

forma directa.

Radio: se ha considerado el asignar a cinco moto taxis del anuncio de
radio para ser transmitido durante el recorrido del servicio que prestan a
los usuarios, con una frecuencia diaria de 10 transmisiones por dia, de
lunes a sabado por cuatro meses, lo cual equivale a 960 mensajes por

cinco moto taxis, con un total general de 4,800 transmisiones del anuncio.
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Afiche: el mismo tendra un tamario de 18 por 24 pulgadas, se imprimiran
500 para ser distribuidos y colocados en 18 tiendas, 30 locales
comerciales que comprende el mercado municipal, diez en las
instalaciones de la municipalidad, cinco en el centro de salud, 378
distribuidos en 63 centros poblados que posee el municipio y 59 afiches
restantes seran ubicados en la areas visibles que circundan el parque

municipal.

Publicidad en exteriores: las mantas de vinil se contarad con tres mantas
con un diametro de tres metros por un metro con 80 centimetros de alto,
las cuales se ubicaran de la forma siguiente: una en la entrada al municipio
por la ruta que conduce al municipio de Uspantan, la segunda a la altura
del lugar denominado la cumbrita salida que se dirige hacia el municipio de
San Cristébal Verapaz y la tercera en el inicio de la ruta que conduce al

area denominada zona reina.

Volantes: se imprimiran 1,000, los cuales se distribuiran en escuelas y en
su mayoria para el periodo comprendido del ocho al 10 de diciembre fecha

en que se celebra la fiesta titular de la localidad.

Documental de Television: se transmitira uno por dia de lunes a viernes y
los dias sabados y domingos se pondra al aire dos veces con un total de
144 transmisiones durante los cuatro meses que durara la campafia de

cultura tributaria.

Acercamiento a establecimiento: se desarrollaran visitas a centros
educativos por parte de trabajadores de la municipalidad para aprovechar
la implementacion por parte del Ministerio de Educacion de los lunes
civicos, se solicitara de la autorizacion para asistir en esos dias durante el
tiempo asignado para la campafia y contar con un tiempo de una hora

para dar a conocer del que hacer municipal y los servicios que se
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presentan, asi como los compromisos y obligaciones que tienen los

vecinos, sobre el pago de arbitrios y tasas municipales.

4.4 PIEZAS CREATIVAS

Creatividad puede ser definida como la capacidad de inventar algo nuevo, de

relacionar algo conocido de forma innovadora o de apartarse de los esquemas de

pensamiento y conducta habituales, de tal forma que sea atractiva a la vista,

sistema auditivo de las personas.

Dentro del ambito de la campafia de cuitura tributaria una pieza creativa es la

realizacion de uno de los elementos que seran parte de la estrategia publicitaria,

para dar a conocer el mensaje.

4.4.1 Anuncio de Radio (Spot)

Campanfa:
Cliente:
Medio:
Duracioén:
Periodo:
Tono:
Slogan:

Guiobn;

Musica de fondo:

Story line:

Cultura Tributaria municipio de Chicaman
Municipalidad de Chicaman, departamento de Quiché
Transmision mévil, por medio de Moto Taxis

30 segundos

Del uno de diciembre del 2008 al 31 de marzo del 2009
Masculino y moderado

Con tu ayuda Chicaman crecera

Creciendo Juntos

Marimba

Melodia: “Veronica”

Compositor: Domingo Betancourt

a. Musica de fondo cinco segundos

b. Chicaman esta creciendo

c. Gracias a tu aporte en el pago de tus impuestos

e. Muchas comunidades han sido beneficiadas
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f. Acércate y conoce como puedes ayudar mas y mejor

g. Porque “Con tu ayuda Chicaman crecera”

h. Decremento de la musica de fondo, cinco segundos
4.4.2 Afiches
Con el propésito de brindar una imagen de los avances e inversiones que se
realizan dentro de la actual gestibn municipal, con el uso de los ingresos
provenientes del pago de impuestos y arbitrios municipales por parte de la
poblacién, se proyecté que la pieza creativa denominada afiche contenga una
combinacion de imagenes como escuelas en construccion, reparacion de tramos
carreteros, dotacién de techo minimo a viviendas e introduccién de agua
entubada, asi como la donacion de depdésitos de agua para las comunidades mas
alejadas del casco urbano.

. Gréfica 11
Municipio de Chicaman, Departamento de Quiché
Afiche
Campana de cultura tributaria
Feriodo: 2008-2009

Fuente: Investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2008.
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4.4.3 Publicidad en exteriores

Las piezas creativas denominadas mantas, seran elaboradas de vinil, este es un
material sintético, el cual permite desarrollar diferentes disefios, con colores vivos
y combinacion de figuras e imagenes de ser necesario, pera efectos de la
presente campafa de cultura tributaria se utilizara texto que resalte informacién
relacionada a los impuestos y proyecta en que son invertidos, para que la
poblacion tome conciencia de la importancia de efectuar los pagos.

Grafica 12
Municipio de Chicaman, Departamento de Quiché
Manta
Campaiia de cultura tributaria
Periodo: 2008-2009

Vecino de Chicamén, la Municipalidad te recuerda Gestion
efectuar el pago de tus IMPUESTOS Municipa
ellos se invierten en Servicios Pablicos para nuestra comunidad 2008 - 2012

Fuente: Investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2008.

Como se puede apreciar la manta de vinil, visualiza el logotipo de Ila
municipalidad de Chicaman, el periodo constitucional de la actual Corporacién
Municipal, en ambos extremos y en la parte central se hace menciéon en forma
general con un texto sencillo, al pago de los impuestos sin especificar a que tipo.

Es importante resaltar como ya se ha descrito, las mantas se ubicaran tres en las
principales salidas del Municipio, con el propdsito de recordar a la comunidad
sobre los impuestos, las mismas podran ser observadas sin mayor esfuerzo por
los vecinos, la altura propuesta para su ubicacién es de tres metros de altura

sobre el nivel del suelo.
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4.4.4 Volantes

El volante es una de las piezas creativas con el menor costo de inversion, en
proporcién a su volumen de elementos impresos debido al escaso uso de
imagenes graficas, tinta pero sobre todo su bajo costo se centra en el material en
donde son impresos, el cual puede variar desde cartoncillo a papel bond de 80
gramos, con regularidad se utilizan los volantes en un didmetro de un cuarto de
una hoja de papel tamario carta, en ellos se elaboran diferentes mensajes cortos
gue no denoten saturacién para evitar que el lector se aburra y evite leer.

A continuacién se presenta una propuesta de volante, para ser utilizado en la
campana de cultura tributaria, impulsada por la Corporacion Municipal de
Chicaman.

Grafica 13
Municipio de Chicaman, Departamento de Quiché
Volante
Campaia de cultura tributaria
Periodo: 2008-2009

Vecino de Chicaman
recuerda pagar tus
IMPUESTOS

Agua
ust -
Extraccion de Basura
Boleto de Ornato

‘Acércate a nuestras
instalaciones que con gusto te
~ atenderemos

Municipalidad de Chicaman
Corporacion Municipal 2008 2012

Fuente: investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2008.
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Como se puede apreciar, en el volante si se destaca el nhombre de algunos
impuestos y arbitrios municipales a los cuales estan afectos los vecinos del
municipio de Chicaman, asi como en el resto del pais, una particularidad es su

facil manejo e impacto en el lector.

Como parte de la estrategia publicitaria, estos seran distribuidos durante las
fechas en que se celebra la fiesta titular de la localidad, la cual se desarrolla entre

los dias ocho y 10 de diciembre.

4.4.5 Documental (television por cable)

Para la realizacién del documental de televisidén, se proyecta tomar imagenes de
diferentes actividades que se desarrollan en el Municipio, en donde tienen
participacion las autoridades y empleados municipales, asi como vecinos de
Chicaman. El documental debe contener un maximo de duracion de ocho
minutos, en donde se dara a conocer informacion de los principales logros e
informaciébn en general de la actual corporacibn municipal, informacién de

actividades deportivas, culturales que se desarrollan en el Municipio.

A continuacién se describe una propuesta del contenido desarrollado en un story

line del documental.

Campana: Cultura Tributaria municipio de Chicaman
Cliente: Municipalidad de Chicaman, departamento de Quiché
Medio: Transmision Television por cable local y en una pantalla

instalada para el dia de la fiesta del Municipio, en el parque

central.
Duracion: 8 minutos

Periodo: Del uno de diciembre del 2008 al 31 de marzo del 2009



Tono:
Siogan:

Guion:

Musica de fondo:

Story line:
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Masculino y moderado

Con tu ayuda Chicaman crecera

Chicaman se desarrolla

Marimba

Melodia: “Verénica”

Compositor: Domingo Betancourt
a. Musica de fondo 10 segundos

b. Informe de la gestibn municipal en dos minutos por el
actual Alcalde, quien a su vez indicara sobre las principales

obras en construccion.

c. Transmision de imagenes de obras de infraestructura que
se desarrollan en la actualidad por la Corporacion Municipal,
con una duracién de tres minutos, narradas por una voz

masculina.

e. una descripcion de los principales impuestos y arbitrios
municipales que los vecinos deben pagar y en que son
invertidos, narrados por voz masculina, tiempo de duracién

un minuto con 30 segundos.

f. Continuidad de imagenes, de actividades deportivas y
culturales desarrolladas en el Municipio, duracion 30

segundos.

g. con voz masculina se indicara “Vecino no te olvides de
acercarte que con gusto te atenderemos” “Municipalidad de

Chicaman” 15 segundos.
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h. Con una fotografia del parque central y de fondo las
instalaciones del edificio municipal, finaliza con musica de

marimba.
4.4.6 Acercamiento a la comunidad

Con el propoésito de establecer un vinculo entre la Corporacion Municipal y los
vecinos, se proyecta desarrollar diferentes actividades con participacion de

estudiantes de nivel basico.

Una de las actividades radica en impulsar un proyecto denominado “Nifio
Alcalde” en esta actividad se premiara al mejor estudiante del Municipio que
reuna caracteristicas como: mejor promedio en calificaciones, facilidad de palabra
y deseos de participar en dicha actividad. Para conformar la Corporacién
Municipal se tomara a los ocho alumnos que en promedio sus notas sean

inferiores al nifo nombrado Alcalde por un dia.

Para determinar al ganador cada establecimiento educativo debera inscribirse en
la municipalidad, al inicio del Ciclo escolar 2009, al final del ciclo se enviara el
nombre de los nueve estudiantes destacados, para dicho certamen solo deben
participar nifos que se cursen los grados comprendidos entre quinto primaria y
tercero basico. Para determinar a los ganadores se formara una junta tripartita
en donde participara el concejal primero de la municipalidad, un representante de
la delegacion del ministerio de educacidén con ubicacion en el Municipio, el tercer
miembro se designara a un vecino distinguido de la comunidad o bien a quien en

funciones sea Flor de la Feria.

La premiacién se llevara a cabo el dia en que inicie la fiesta, en un acto seguido a
las palabras de inauguraciébn por parte del Sefior Alcalde Municipal, se

presentara al alumno distinguido nombrando “Alcalde por un dia”.

Otra de las actividades que se proyectan desarrollar para acercarse al vecino es

establecer por medio de un acuerdo municipal, un edicto en donde se establezca
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que cada afio en fecha pendiente por definir, se desarrolle un cabildo abierto en
donde autoridades municipales y habitantes designen a las personas que
formaran parte del comité municipal de desarrollo -COMUNDE-, quienes a su vez
tienen participaciéon directa en la toma de decisién para el desarrollo de obras de

infraestructura y fiscalizacion de la gestidon municipal.

4.5 PRESUPUESTO PUBLICITARIO

Es la descripcién planificada de la forma en que seran efectuados los criterios de
publicidad durante los cuatro meses establecidos para el desarrollo de la
campana de cultura tributaria.

Para el desarrollo de las piezas creativas se tomé como referencia precios del
mercado al 30 de septiembre del 2008, en donde se consideré6 como informacién
precios de la empresa “Sistemas de Impresién” ubicada en la segunda avenida

entre octava y séptima calle de la zona uno.

A continuacién se describe el presupuesto necesario para el desarrollo de la
campaina de cultura tributaria:
Cuadro 6

Municipio de Chicaman, Departamento de Quiché
Presupuesto campana de cultura tributaria

Diciembre 2008 a marzo 2009
Cifras en quetzales

No. Descripcion Costo Unitario Cantidad Costo Total
1 Productora 2,200.00 1 2,200.00
2 Locutor 600.00 1 600.00
3 Transmision por dia 25.00 91 2,275.00
4 Afiche full color 8.00 500 4,000.00
5 Volantes 0.75 1000 750.00
6 Manta de Vinil 3 x 1.80 mts 250.00 3 750.00
7 Documental de televisién 3,800.00 1 3,800.00
8 Gastos varios 1,000.00 1 1,000.00
Costo Total 15,375.00

Fuente: Investigacién de campo Grupo EPS, primer semestre 2008.
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Como se puede apreciar en el cuadro seis el monto necesario para la campana,
se encuentra razonable respecto a las posibilidades de la municipalidad.
Asimismo, segun estimaciones el Municipio en su casco urbano cuenta con un
aproximado de seiscientas viviendas y se estima recaudar Q 60,000.00 anuales
en el pago de los impuestos y arbitrios municipales de agua, extraccién de

basura, IUSI| y boleto de ornato.

Con ello se incrementaran los ingresos corrientes en la municipalidad, para ser

invertidos en funcionamiento e infraestructura.
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CONCLUSIONES

Producto del diagnéstico administrativo municipal realizado durante el mes de

junio del afio 2008, en las diferentes areas de trabajo, llevado a cabo en la

municipalidad de Chicaman, municipio del departamento de Quiché, se llegb a

las siguientes conclusiones:

1.

Se constato, que efectivamente la carencia de un marco filoséfico operativo y
la ausencia de una planificacién integral provoca que en la municipalidad de
Chicaman, se desarrollen las actividades operativas, funciones

administrativas, sin programacién especifica en las areas de trabajo.

Con fecha 14 de mayo el Concejo Municipal, por medio de acta
correspondiente a la sesion ordinaria se autorizé el implementar los manuales
administrativos proporcionados por la ONG denominada Municipios
Democraticos, por lo cual ya se cuenta con los instrumentos técnico
administrativos necesarios para iniciar una reestructuraciéon en las funciones

y actividades laborales del personal que labora en la Municipalidad.

Se constatd que a pesar de contar con cuatro departamentos u oficinas
municipales, integradas de la forma siguiente: Oficina Municipal de
Planificacion, Secretaria, Tesoreria, Servicios Publicos, carecen de una
estructura organizacional definida, que oriente el accionar en la toma de
decisiones e identificar las lineas de mando, la autoridad necesaria para
orientar al personal y vecinos que solicitan servicios de la Municipalidad, asi
como tampoco se dispone de mision y visién, que fortalezca la razén de ser

del desarrollo de objetivos para el accionar administrativo.

El escaso tiempo de tener reglamentos para normar la prestacion de
servicios publicos, ha provocado que no se cuente con los recursos

econdmicos necesarios, para destinarlos a mejorar la prestacion de los
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servicios y depender del aporte constitucional para el pago de salarios y

funcionamiento.

Se confirmé que las autoridades municipales, disponen de los conocimientos
legales necesarios para cumplir con las exigencias de una gestion municipal
eficiente, pero el personal operativo no cuentan con lineamientos claros sobre
la legislacion nacional vigente, que los oriente sobre sus deberes,
obligaciones y derechos a que estan sujetos con su relacién laboral dentro de

la gestibn municipal.

El corto tiempo que tienen las actuales autoridades municipales de
Chicaman, de dirigir en dicha institucion no ha permitido el aplicar politicas
propias de desarrollo y sobre todo han orientado sus esfuerzos en evaluar la
situacion administrativa y financiera de la municipalidad, lo cual ha dado
como resultado el no dar la importancia necesaria a formar las comisiones

establecidas en el Cédigo Municipal Decreto 12-2002.
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RECOMENDACIONES

Al considerar las conclusiones descritas con anterioridad y producto de la

realizaciéon del diagnéstico administrativo realizado durante el mes de junio del

afio 2008, en las diferentes areas de trabajo, llevado a cabo en la municipalidad

de Chicaman, municipio del departamento de Quiché, se proponen las siguientes

recomendaciones:

1.

Desarrollar un analisis sistematico de la funcién administrativa de las
diferentes areas de trabajo, con el propésito de elaborar una planificacién
estratégica a largo y a corto plazo por cada oficina, que proyecte desarrolio
social y sostenido para el Municipio y la administracién de la municipalidad,
para lo cual se recomienda tomar en cuenta la guia de como elaborar una
planificaciéon estratégica, incluida en el capitulo tres del presente diagnéstico
y tomar en cuenta la propuesta del Plan Operativo Anual para el afio 2009

gue se encuentra en el anexo tres.

Promover el poner en funcionamiento y hacer del conocimiento del personal
operativo de la Municipalidad, los diferentes manuales administrativos
otorgados por la ONG Municipios Democraticos y considerar las
modificaciones propuestas en el manual de descripcion técnica de puestos,

adjunto en los anexos.

Evaluar la actual estructura administrativa y redefinir las funciones del
personal que labora en la municipalidad, para tomar como base el modelo de
organigrama propuesto, con el propésito de identificar areas de trabajo que

desarrollan actividades fuera del contexto municipal.

Realizar reuniones periddicas, entre funcionarios municipales y vecinos para
poner en funcionamiento un plan de ordenamiento en la prestacién de
servicios publicos e implementar los reglamentos de los diferentes servicios,

autorizados en acta del Concejo Municipal de fecha 14 de mayo del afio 2008
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y la propuesta de Reglamento de Moto Taxis adjunto en los anexos, del

presente diagnostico.

Dotar a todo el personal que labora en la Municipalidad copia impresa del
Cdédigo Municipal y de la descripcidn técnica de su puesto, de los cuales ya
se dispone en forma magnética 6 en su defecto, considerar el manual de
puestos propuesto, asimismo, brindar copia impresa del manual de induccion
que posee informacion de las obligaciones y derechos que tienen los

trabajadores municipales, adjuntos en los anexos del presente diagnostico.

Realizar una sesién publica en donde participen las principales autoridades
municipales, representantes de las diferentes instituciones con presencia en
el Municipio y vecinos para formar el comité municipal de desarrollo, con el

propdésito de organizar las comisiones establecidas en el Decreto 12-2002.



ANEXOS:

Municipio de Chicaman
Departamento de Quiché



No.

P onp =

51.1
51.2
5.3.1
5.3.2
54.1
54.2
5.5.1

556.2

553

554

5.5.5

5.6.1

5.6.2
5.6.3

iINDICE ANEXO UNO
MANUAL DE ORGANIZACION

INTRODUCCION

ASPECTOS GENERALES

MARCO GENERAL

OBJETIVOS DEL MANUAL

ORGANIGRAMA

MANUALES DE PUESTOS

MANUAL SINDICO CONCEJAL

MANUAL ALCALDE MUNICIPAL

MANUAL SECRETARIO MUNICIPAL

MANUAL OFICIAL DE SECRETARIA

MANUAL TESORERO MUNICIPAL

MANUAL OFICIAL DE TESORERIA

MANUAL COORDINADOR DE LA OFICINA MUNICIPAL
DE PLANIFICACION

MANUAL DE TECNICO DE LA OFICINA MUNICIPAL
DE PLANIFICACION

MANUAL TECNICO DE LA OFICINA MUNICIPAL

DE PLANIFICACION

MANUAL TECNICO DE LA OFICINA MUNICIPAL

DE PLANIFICACION

MANUAL SECRETARIA (O) DE LA OFICINA MUNICIPAL
DE PLANIFICACION

MANUAL JEFE DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
MANUAL CONSERJE Y GUARDIAN MUNICIPAL
MANUAL FONTANERO MUNICIPAL

Pagina

—
- N A AW A oA

N a
= 0 O,

N
N

26

28

31

33

35

37
38



INTRODUCCION

La Municipalidad de Chicaman, consciente de la necesidad de establecer un
instrumento técnico-administrativo, que defina con claridad la ejecucion de las
actividades del Recurso Humano en los niveles ejecutivo, profesional, técnico,
administrativo y operativo, que permita ejercer en mejor forma el cumplimiento de
las atribuciones que asigna el Cédigo Municipal, de las cuales derivan los
objetivos institucionales, requiere que la organizacion implemente a través del
manual de descripcién de puestos, los perfiles de trabajo con vistas a satisfacer
las exigencias, nivel de formacién y de conocimientos especificos que contribuyan
a la seleccidn adecuada de su personal, asi como a la definicion de sus funciones
en forma particular. Para el efecto, el manual de descripciéon técnica de puestos,

tiene como propédsito:

1. Definir las atribuciones, grado de autoridad y responsabilidad de los
puestos de trabajo.

2. Determinar los requisitos minimos de seleccién del personal para cada
puesto de trabajo.

3. Reclutar y seleccionar al personal idéneo para la detectar necesidades de
formacioén, capacitacion y adiestramiento para cumplir el perfil del puesto.
Propiciar la productividad del personal y su puesto de trabajo.

5. Contar con un instrumento técnico que reuna las caracteristicas necesarias
para la fiscalizacion de los puestos de trabajo.

6. Minimizar la duplicidad de funciones y responsabilidades.

De conformidad a la especializacion que el personal de la municipalidad debe
tener, se desarrolla el manual de descripcién técnica de puestos, a partir del
puesto funcional de las distintas areas que conforman la estructura

organizacional, a fin que una persona pueda desarrollar las funciones del puesto
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de trabajo en forma eficaz, y que sume sus conocimientos, habilidades vy
destrezas al equipo de trabajo que integran la institucion.

Ademas se requiere de la claridad en las funciones del desempefio, la
automotivacién personal y el clima organizacional adecuado que contribuyan a la
proyeccion de la visién y la mision institucional, que traduzca en resultados
concretos el servicio que se presta en beneficio de los usuarios. Con tal motivo,
se pone a disposiciéon de los colaboradores esta guia, con la cual se espera
contribuir positivamente en el desempefio de sus funciones, exhortandoles a

desarrollar su trabajo con distincién.

El presente documento debera darse a conocer sin excepcién al personal de la
Municipalidad, especialmente al de nuevo ingreso, a través de una entrega

técnica y una capacitacién e induccion sobre el uso del mismo.



1. ASPECTOS GENERALES
Las generalidades del presente manual indican, los campos de accién sobre los

cuales tiene efecto de aplicacién el documento siguiente:

2. MARCO LEGAL

Corresponde con exclusividad al Concejo Municipal el ejercicio del gobierno del
Municipio, velar por la integridad de su patrimonio, garantizar sus intereses con
base en los valores, cultura y necesidades planteadas por los vecinos, conforme a
la disponibilidad de recursos. Su funcionamiento se rige en base a lo dispuesto

en los articulos 33, 35 del Cédigo Municipal.

3. OBJETIVOS DEL MANUAL

Desarrollar bajo el marco del Estado, un instrumento de apoyo para ser 6rgano

rector de organizacidn, gobierno, administracién y funcionamiento.

3.1 OBJETIVO GENERAL.:
Establecer el perfil de los puestos de trabajo que se requieren en las areas
que conforman la estructura organizacional de la municipalidad, a fin de

llevar a cabo el cumplimiento de la vision y misién institucional.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Definir las funciones y responsabilidades de los puestos de trabajo, para
que el personal brinde los resultados esperados en el desempeno de
sus labores.

o Facilitar el proceso de reclutamiento, seleccidbn y contratacion de
personal, para establecer requisitos minimos de exigencias del puesto.

e Contribuir al proceso de induccién del personal de nuevo ingreso

e Aportar informaciébn que permita al colaborador, desarroilar sus

actividades en el marco del plan de trabajo de la organizacion.



¢ Contar con un documento que coadyuve a percibir las funciones de la

instituciéon, asi como la evaluacién en el desempenio.

3.3 MISION

La municipalidad de Chicaman es una institucién autbnoma que vela por el
bienestar de los pobladores y trabaja en beneficio de su comunidad, con el
objetivo de proporcionar servicios publicos eficientes para el logro del desarrollo

sostenible del Municipio.

3.4 VISION

Constituirnos en el Municipio del departamento de Quiche, que ofrezca la mejor
calidad de vida a sus habitantes y sus futuras generaciones, para satisfacer las
necesidades de ordenamiento territorial, prestacion con eficiencia de los servicios
publicos necesarios y administrar con eficacia los recursos fisicos, financieros y
humanos, orientados al desarrollo de obras de infraestructura basica, para apoyar

la cultura, el deportivo y el bienestar humano.
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MUNICIPALIDAD DE
) , Cadigo
CHICAMAN, QUICHE
MANUAL DE DESCRIPCION TECNICA DE MDTP-1.1
PUESTOS
SINDICO O CONCEJAL MUNICIPAL
DESCRIPCION DE PUESTO
|. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
A. ORGANO Concejo Municipal
B. TITULO DEL PUESTO Sindico o Concejal Municipal
C. AUTORIDAD SUPERIOR Ninguno
D. SUBALTERNOS Sindicos suplentes y empleados municipales
bajo su supervision

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Consiste en emitir, supervisar, orientar y controlar el cumplimiento de los acuerdos,
ordenanzas y resoluciones del cargo. Control y fiscalizacién de los distintos actos del
gobierno municipal y su administraciéon. Miembro del érgano de deliberacién y de
decision, dentro de la Municipalidad.

Es un puesto directivo, que tiene a su cargo el manejo de la hacienda municipal
(Producto de arbitrios, tasas, contribuciones, multas, etc.), Administracién del
producto proveniente de los impuestos, que el estado traslada a la Municipalidad
(10% constitucional, rentas, frutos, licores, combustibles y lubricantes, etc.).

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

A. ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Asistir a sesiones del Concejo Municipal y tomar parte activa en las discusiones y
toma de decisiones.

2. Proponer las medidas que tiendan a evitar abusos y cualquier tipo de
irregularidades en las oficinas y dependencias municipales, como: Cobros
ilegales con fines de agilizar tramites de expedientes, certificaciones, licencias,
permisos, etc. Y cualquier otro tipo de actos de corrupcion.

3. Sustituir en su orden, al Alcalde en caso de ausencia temporal, tiene derecho a
devengar una remuneracion equivalente al sueldo del alcalde cuando ello suceda.

4. Emitir dictamen en cualquier asunto que el Alcalde o el Concejo Municipal lo
soliciten, especialmente cuanto se trate de asuntos relacionados con la hacienda
municipal, o bien con la comisién o comisiones que el Sindico sea miembro. El
dictamen debe ser razonado técnicamente y entregarse a la mayor brevedad.
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Los sindicos representan a la Municipalidad ante los tribunales de justicia y
oficinas administrativas y, en tal concepto, tener, el caracter de mandatarios
judiciales, deben ser autorizados expresamente por el Concejo Municipal para el
gjercicio de facultades especiales de conformidad con la ley (Ley del Organismo
Judicial Art. 188 al 195, Cédigo Civil Art. 1686 y 1704 y Cbdigo de Trabajo Art.
323). No obstante lo anterior, el Concejo Municipal puede, en casos
determinados, nombrar mandatarios especificos como el coordinador de la oficina
municipal de planificacién.

6. Fiscalizar la accion administrativa del Alcalde y exigir el cumplimiento de los
acuerdos y resoluciones del Concejo Municipal.

7. Interrogar al Alcalde sobre las medidas que hubiere adoptado en uso o
extralimitacion de sus funciones, y por mayoria de votos de sus integrantes,
aprobar o no las medidas que hubiesen dado lugar a la interrogacion.

8. Abuso de autoridad contra vecinos que no tienen los medios econbémicos ©
legales para impedir atropellos y medidas arbitrarias por parte de personeros de
las diferentes oficinas o dependencias de la Municipalidad.

9. Intervenir y supervisar todo lo relativo con avaluos, re avaluos, mediciones,
desmembraciones y todo lo que se relacione con el Impuesto Unico sobre
Inmuebles.

B. RELACIONES DE TRABAJO:

Debe mantener relaciones de trabajo con el Concejo Municipal, Alcalde, Alcaldes
Comunitarios o Alcaldes Auxiliares, Funcionarios Publicos, Secretario y personal
administrativo.

Con personeros del Ministerio Publico, cuando solicite su participacion.
C. AUTORIDAD:

Delegar funciones especificas a las personas que ocupen y desarrollen actividades
dentro de la municipalidad, asi como proponer medidas correctivas en la aplicacion
de procedimientos anémalos o deficientes dentro de la administracién de la misma.

El Concejo Municipal es un cuerpo colegiado, como tal esta integrado por personas
que tienen la misma jerarquia o categoria, por cuanto en el seno del Concejo, tiene el
mismo poder el Alcalde, los Sindicos y Concejales, para emitir su voto en cualquier
asunto que trate el Concejo.




D. RESPONSABILIDADES:

Responsable de las labores asignadas a su puesto, y del buen funcionamiento del
mismo.

V. PERFIL DEL PUESTO:

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

No obstante lo anterior para los candidatos a Sindicos dada la importancia y la
complejidad de las funciones que tienen a su cargo, se recomienda el nombramiento
de personas con titulo de educacién media, o bien personas que por el trabajo
desempenado y la experiencia adquirida tienen un mayor nivel de conocimiento.

Sus servicios son gratuitos y obligatorios, salvo causa justificada para no aceptarlos o
desempenarlos, sin embargo, podra ser remunerado cuando los ingresos municipales
lo permitan, siempre que sea por el sistema de dietas, por cada sesién a la que
asistan o dictamen que emitan.

El Sindico podra ser remunerado con sueldo, cuando el volumen de su trabajo y la
importancia del mismo asi lo ameriten, debe adoptarse la resolucién que lo autorice
con el voto de las dos terceras partes del total de los miembros del Concejo
Municipal.

Los derechos politicos o ciudadanos se suspenden, de conformidad con el articulo
4to. De la Ley Electoral y de Partidos Politicos por:

e Sentencia condenatoria firme, dictada en proceso penal
e Por declaratoria judicial de interdiccién.

Elaborado por: Fecha Autorizado: Visto Bueno:
elaboracion:

Puesto Puesto




MUNICIPALIDAD DE
CHICAMAN, QUICHE .
MANUAL DE DESCRIPCION TECNICA DE | C0dig°
PUESTOS
ALCALDE MUNICIPAL MDTP-2.1
DESCRIPCION DE PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
A. UBICACION ADMINISTRATIVA | Alcaldia Municipal
B. TITULO DEL PUESTO Alcalde Municipal
C. AUTORIDAD SUPERIOR Concejo Municipal
D. SUBALTERNOS Alcaldes auxiliares, secretario, tesorero
municipal, coordinadores y personal operativo

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto ejecutivo, a cargo de un funcionario electo en forma popular, a través del voto
mayoritario de los vecinos de su municipio y que de conformidad con el articulo 52
del Cdédigo Municipal, Decreto No. 12-2002 preside y representa a la Municipalidad,
es el personero legal de la misma, miembro constitucional del Concejo
Departamental y Presidente del Concejo Municipal de Desarrollo, responsable del
cumplimiento de las disposiciones y resoluciones tomadas por el Concejo Municipal y
efectuar una efectiva administracion de la Municipalidad.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

E. ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

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

2. Presidir las sesiones del Concejo Municipal y convocar a sus miembros a
sesiones ordinarias y extraordinarias.

3. Mantener comunicacion con el Organismo Ejecutivo, a través de sus
respectivos Ministerios, sobre peticiones y propuestas que el Concejo
Municipal formule en beneficio de su comunidad.

4. Informar al Concejo Municipal, de cualquier irregularidad o anomalia en el
manejo de los fondos municipales que fueren detectados.

5. Proponer al Concejo Municipal los respectivos cambios en materia de arbitrios,
tasas y demas contribuciones que los vecinos deberan pagar por concepto de
productos y servicios, en el entendido que los arbitrios deben someterse a la
consideracion del Congreso de la Republica para su creacion.

6. Realizar inspecciones donde se llevan a cabo obras de infraestructura




Municipal, para una buena administracion.

7. Inspeccionar, dirigir, en lo econémico y administrativo, las obras, de
infraestructura, actividades sociales y de educacién que sean costeados con
fondos municipales, con sujecion a las leyes y disposiciones dictadas para su
ejecucion.

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

9. Desempenfar la jefatura superior de todo el personal administrativo de la
municipalidad; nombrar (a excepcidén del tesorero y secretario quienes son
nombrados por el Concejo Municipal), sancionar y aceptar la renuncia y
remover de conformidad con la ley, a los empleados municipales.

10.Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia

11.Adoptar bajo su responsabilidad en caso de catastrofe, desastres graves o
riesgos, las medidas necesarias, para informar de forma inmediata al pleno del
Concejo Municipal

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

13. Conceder o denegar licencias para ausentarse del trabajo.

14.Promover y apoyar, conforme a lo establecido en las leyes aplicables, la
participacién y trabajo de las asociaciones civiles y los comités de vecinos que
operen en su municipio, informar al Concejo Municipal, cuando éste lo
requiera.

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

16. Autorizar, a titulo gratuito, los matrimonios civiles, proporcionar dentro de la ley
las mayores facilidades para que se verifique, puede delegar esta funcién en

uno de-los concejales.




17.Tomar el juramento de ley a los concejales, sindicos y a los alcaldes
comunitarios o auxiliares, al dar posesién de sus puestos.

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

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

20.Presentar al Concejo Municipal el presupuesto anual de la municipalidad, para
su conocimiento y aprobacion.

21.Remitir al registro de ciudadanos del Tribunal Supremo Electoral, dentro de los
primeros cinco dias habiles de vencido cada trimestre del afo, informe de los
avecindamientos realizados en el trimestre anterior y de los vecinos fallecidos
durante el mismo periodo.

22.Las demas atribuciones que expresamente le imputen las leyes y aquellas que
la legislacion del Estado asigne al municipio y no atribuya a otros érganos

municipales.

F. RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Concejo Municipal, para presentar la documentacion e informacién pertinente
de conformidad con la ley.

Con el personal subalterno, para proporcionar lineamientos, supervisar las
actividades desarrolladas y conocer los avances de trabajo.

Con personeros de otras entidades, nacionales e internacionales para gestionar
recursos técnicos y financieros para beneficio del municipio.

Con los vecinos del municipio.
E. AUTORIDAD:
Para actuar como personero legal de la Municipalidad.

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

estén atribuidos a otra autoridad.
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Delegar funciones al personal administrativo.

F. RESPONSABILIDADES:

Cumplir con las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas
disposiciones del Concejo Municipal y al efecto expedira las 6rdenes e instrucciones
necesarias, dictara las medidas de politica y buen gobierno y ejercera potestad de
accion directa y, en general, resolvera los asuntos del municipio que no estén
atribuidos a otra autoridad.

V. PERFIL DEL PUESTO:

e Ser electo.

e Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal
o Estar en el goce de sus derechos politicos |

e Saber leery escribir

Los derechos politicos o ciudadanos se suspenden, de conformidad con el articulo
4to. De la Ley Electoral y de Partidos Politicos por:

¢ Sentencia condenatoria firme, dictada en proceso penal.

¢ Declaracion judicial de interdiccién.

Elaborado por: Fecha Autorizado: Visto Bueno:
elaboracién:

Puesto Puesto
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MUNICIPALIDAD DE
CHICAMAN, QUICHE

MANUAL DE DESCRIPCION TECNICA DE | C04ig
PUESTOS
SECRETARIO MUNICIPAL MDTP-3.1

DESCRIPCION DE PUESTO

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

A. UNIDAD ADMINISTRATIVA Secretaria

B. TITULO DEL PUESTO Secretario Municipal

C. AUTORIDAD SUPERIOR Concejo Municipal y Alcalde
D. SUBALTERNOS Oficiales de secretaria

. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo nombrado por el Concejo Municipal y que a su vez
atendera los requerimientos del Alcalde, tiene bajo su responsabilidad la atencién de
las gestiones administrativas aceptadas presentadas por los vecinos; y que deben
ser resueltas por el Concejo o bien por el Alcalde. De igual manera atender los
servicios internos del Registro Civil y Registro de Vecindad en ausencia de los
titulares.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

E. ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1.

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

Tener el control permanente de los libros que se llevan en la Administracién
Municipal.

Llevar un adecuado registro de los expedientes que ingresen a la
municipalidad, ya que es de suma importancia para la administracién
municipal como para los vecinos, el cual debera estar siempre actualizado
para que en cualquier momento se pueda localizar o saber en poder de quién
estd un expediente, para lo cual debe existir el mobiliario adecuado para
formar o establecer el archivador correspondiente.

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

Certificar las actas y resoluciones del Alcalde o del Concejo.
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6. Proporcionar informacién y orientacién a los miembros del Concejo, en lo
relativo a aspectos administrativos legales, los cuales debe conocer con el
objeto de que las decisiones del Concejo se fundamenten en ley.

7. Distribuir a las diferentes comisiones del Concejo los expedientes sobre los

que debe rendir dictamen.
Archivar las certificaciones de las actas de cada sesién del Concejo Municipal.
Dirigir y ordenar los trabajos de la Secretaria, bajo la dependencia inmediata,
del alcalde, cuando los empleados cumplan sus obligaciones legales y
reglamentarias.

10.Organizar y distribuir el trabajo de acuerdo a su volumen y personal disponible,
designar dentro de los oficiales, las diferentes funciones: recepcion y registro
de documentos dentro de la municipalidad, asi como actas y acuerdos del
Concejo.

11.Redactar proyectos de resolucién de expedientes y someter a consideracion
del Alcalde, o trasladar a la comision correspondiente del Concejo.

12.Redactar la memoria anual de labores y presentar al concejo Municipal,
durante la primera quincena del mes de enero de cada ano, remitir ejemplares
de ella al Organismo Ejecutivo, al Congreso de la Republica y a Concejo
Municipal de Desarrollo y a los medios de comunicacién a su alcance.

13.Velar porque todos los acuerdos y disposiciones que deban ser publicadas en
el Diario Oficial, se envien con prontitud a la Tipografia Nacional y que
posteriormente cumplido este requisito adquiera plena vigencia.

14.Someter a consideracion del Alcalde para su autorizacion, la documentacion
respectiva para la aplicacion de politicas disciplinarias dentro de la
Municipalidad.

15.Elaborar cartas dictadas por el Alcalde.

16.Recibir documentos de tipo legal, asi como la distribucién de la papeleria
oficial y no oficial.

17.Atender a las personas que solicitan audiencia con el Alcalde.

18.Elaborar las convocatorias para las sesiones del Concejo y distribuirlas

~oportunamente, conforme sea indicado.
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19. Llevar el control de las audiencias para las sesiones del Concejo.

20.Hacer constar la particularidad de cada vecino mayor de edad y los demas
datos personales que lo identifican.

21.Realizar la inscripcidn de los vecinos del municipio dentro de los 30 dias
habiles siguientes de alcanzar la mayoria de edad, o al darse las condiciones
para adquirir dicha calidad.

22 Extender la cédula de vecindad a los vecinos inscritos en dicho registro.

23.Efectuar las inscripciones de los nacimientos, adopciones, reconocimientos de
hijos, matrimonios, uniones de hecho, capitulaciones matrimoniales,
insubsistencia y nulidad del matrimonio, divorcio, separacién y reconciliacién
posterior, tutelas, pro tutelas y guardas, defunciones e inscripcion de
extranjeros y de guatemaltecos naturalizados, asi como de personas juridicas.

24 Desempenfar cualquier otra funcién que sea atribuida por la ley a través del

nombramiento o asignacién por parte del Concejo Municipal o por el Alcalde.

F. RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Concejo Municipal, mediante su participaciéon en sesiones con funciones de
Secretario y en el seguimiento de comisiones asignadas.

Con el Alcalde, para recibir instrucciones, presentar informes proyectos y demas
gestiones, asi como hacer consultas con personal de secretaria y publico en general.

Con todas las unidades ejecutoras dentro de la municipalidad y unidades subalternas
en cuanto a la organizacién de funciones y administracién de las mismas.

Con los vecinos del municipio, para el rendimiento de informes y/o dictamenes
emitidos de acuerdo a la resolucion de sus solicitudes o requerimientos.

G. AUTORIDAD:
Con el personal de la secretaria municipal, para distribuir el trabajo del area.
Con las unidades ejecutoras y subalternas jerarquicamente bajo su responsabilidad.

Para dar fe publica, mediante constancias y certificaciones que extienda.
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H. RESPONSABILIDADES:

Por toda alteracién, omision, falsificacion o suplantacion cometida en las actas
certificadas que extienda por los libros asignados y autorizados por el Aicalde,
siempre que se pruebe fehacientemente la falta.

V. PERFIL DEL PUESTO:

¢ Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal
e Estar en el goce de sus derechos politicos
¢ Tener aptitud para optar al cargo

De preferencia Abogado y Notario colegiado y habil para el ejercicio de su profesion,
o en su lugar tener certificado de aptitud y experiencia comprobada de 5 afios en el
ramo.

Elaborado por: Fecha Autorizado: Visto Bueno:
elaboracion:

Puesto Puesto
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MUNICIPALIDAD DE
CHICAMAN. QUICHE Codi
MANUAL DE DESCRIPCION TECNICA DE odigo
PUESTOS MDTP3.2
OFICIAL DE SECRETARIA

DESCRIPCION DE PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

A. UNIDAD ADMINISTRATIVA Secretaria Municipal
B. TITULO DEL PUESTO Oficial de secretaria
C. AUTORIDAD SUPERIOR Secretario municipal
D. SUBALTERNOS Ninguno

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, que le corresponde atender asuntos relacionados con el
Registro de Vecindad, asi como las atribuciones delegadas por el secretario

municipal

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

E. ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1.

Orientar al Publico en realizar gestiones concernientes al Registro de
Vecindad.

Resolver las resoluciones enviadas por los notarios y el Ministerio Publico.

Extender cédulas, certificaciones, constancia de cédula o bien carencia de
la misma.

. Actualizar el indice de cédulas por orden alfabético de apellidos.

Registrar el avecindamiento de habitantes de otros municipios una vez
cumplidos los requisitos establecidos por la ley.

Registrar las modificaciones de las caracteristicas personales de los
vecinos.

. Custodiar y conservar en forma eficiente los libros y documentacién

relacionada.

Enviar avisos de avecindamiento a otras municipalidades, asi como
efectuar los razonamientos por los mismos conceptos de acuerdo a los
avisos recibidos.

Llenar el carné para asignar el Numero de lIdentificacion Tributaria, a
quienes se les entregue la primera cédula y enviar los formularios
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mensualmente a Finanzas Publicas.

10.Hacer anotaciones de matrimonios realizados, en el area destinada en la
cédula.

11.Realizar inscripcién y partidas de nacimientos, matrimonios, defunciones,
identificaciéon de personas.

12.Expedir constancias, certificacion de solteria, viudez, de nacimiento,
matrimonio, defuncién y literales de partidas de nacimiento.

13.Elaborar el informe de fallecidos y enviar al Tribunal Supremo Electoral.

14.Elaborar los informes referentes a estadisticas de su area y remitir a la
delegacién departamental del Instituto Nacional de Estadistica.

15.Realizar nombramientos de representante legal.
16. Recibir, archivar y ordenar los documentos de la unidad.

17.Coordinar con el jefe superior sobre la actualizacion de los libros de
registros civiles y su reposicién de aquellos libros en deterioro.

18.Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas.

. RELACIONES DE TRABAJO:

Con el secretario municipal, para recibir instrucciones y presentar documentos
para su firma vy sello.

Con el Alcalde, para revision y firma de documentos requeridos por los
interesados.

Con compaferos de trabajo.

Con el publico que solicita el servicio.

J. AUTORIDAD:

Para firmar documentos en ausencia del Secretario Municipal.
K. RESPONSABILIDADES:

Cuidado y custodia de los libros de actas.

Del mobiliario y equipo de oficina.
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Del envio oportuno de las notificaciones que deben remitirse a otras
municipalidades y entidades gubernamentales.

. PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS:

e Ser guatemalteco de origen
¢ Estar en el goce de sus derechos politicos
e Ser profesional o tener experiencia calificada en la materia

e Poseer conocimiento del Cédigo Municipal y legislacion nacional vigente.

Elaborado por: Fecha Autorizado: Visto Bueno:
elaboracién:

Puesto Puesto
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MUNICIPALIDAD DE
CHICAMAN, QUICHE

MANUAL DE DESCRIPCION TECNICADE | ~°%€°
PUESTOS
TESORERO MUNICIPAL MDTP-4.1

DESCRIPCION DE PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

A. UNIDAD ADMINISTRATIVA Tesoreria Municipal

B. TITULO DEL PUESTO Tesorero Municipal

C. AUTORIDAD SUPERIOR Concejo Municipal y Alcalde
D. SUBALTERNOS Oficiales de Tesoreria

lil. NATURALEZA DEL PUESTO:

De tipo administrativo, responsable de recaudar, depositar y custodiar los fondos y
valores municipales, asi como efectuar los pagos que provengan de los
procedimientos legalmente establecidos.

Registrar los libros autorizados por la Contraloria General de Cuentas y rendir
informe al Concejo Municipal.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

E. ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Supervisar al personal que tiene bajo su responsabilidad y a quién le ha
asignado una funcion especifica.

2. Realizar todos los pagos de obligaciones financieras que sean contraidos
por la municipalidad como: sueldos y salarios, honorarios profesionales,
materiales y suministros, amortizacion de deudas y rentas asignadas
(PPEM, IGSS, etc.); siempre que estén fundadas en las asignaciones del
presupuesto, verificar con anticipacién su legalidad.

3. Verificar si existe disponibilidad presupuestaria, previo a realizar un pago.

4. Verificar la legalidad de los documentos de pago, si llenan los requisitos
exigidos por la Ley.

5. Tener todos los registros al dia, para cualquier informacién que le sea
solicitada y por intervenciones fiscales por parte de la Contraloria General
de Cuentas.

6. Controlar en forma efectiva la ejecucién del presupuesto, evitar gastos |

innecesarios, que redunden en menoscabo del erario Municipal, cumplir
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con las normas contenidas en la Ley Organica del Presupuesto.

7. Elaborar calculos de liquidaciones laborales del personal de la
municipalidad.

8. Elaborar nominas de pago mensual del personal presupuestado, por
planilla o por contrato.

9. Rendir cuenta al Concejo Municipal, en su sesion inmediata, para que
resuelva sobre los pagos que haga por orden del alcalde y que, a su juicio,
no estén basados en la ley, lo que lo eximira de toda responsabilidad con
relacién a esos pagos.

10.Extender a los contribuyentes los comprobantes correspondientes
autorizados y sefalados por la Contraloria General de Cuentas, por las
sumas que de ellos perciba el tesorero municipal

11.Hacer cortes de caja, examen de libros y registros, asi como del inventario
general de bienes de la municipalidad en forma periddica.

12.Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacion del acta
levantada al documentar el corte de caja y arqueo de valores de la
tesoreria, a mas tardar tres dias después de efectuadas esas operaciones.

13.Presentar al Concejo Municipal, en el curso del mes de enero de cada afio,
la cuenta general de su administracion durante el afio anterior, para que
sea examinada y aprobada durante los dos meses siguientes a la
presentacion de la cuenta general de su administracién.

14. Formular el anteproyecto de presupuesto de la municipalidad para someter
a consideracién del Concejo Municipal y de la comisién de finanzas.

15. Trabajos inherentes al puesto

L. RELACIONES DE TRABAJO:

Con su jefe inmediato superior, para presentar informes de trabajo, recibir
instrucciones y consultar aspectos relacionados con su trabajo.

Con la comision de finanzas del Concejo Municipal.
Con el secretario y oficiales de tesoreria

Con proveedores
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Con la Contraloria General de Cuentas.

M. AUTORIDAD:

Para realizar arqueos de caja, examinar cuentas corrientes e inventario general de
bienes de la municipalidad.

Para delegar funciones, actividades o tareas especificas a los empleados a su cargo.

N. RESPONSABILIDADES:

Mantener actualizada la informacidén con relacién a ingresos y gastos que ejecuta la
municipalidad, cumplir con los requisitos legales de la ejecucidén del presupuesto.

Presentar informes, proyectos, ampliaciones y otra informacién conforme lo indican
las leyes especificas relacionadas con el accionar municipal.

Informe de la gestién anual.

V. PERFIL DEL PUESTO:

e Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal
o Estar en el goce de sus derechos politicos

o Perito contador o contador publico y auditor o cinco afios de experiencia en el

puesto.

Elaborado por: Fecha Autorizado: Visto Bueno:
elaboracién:

Puesto Puesto
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MUNICIPALIDAD DE
CHICAMAN, QUICHE

MANUAL DE DESCRIPCION TECNICA DE | Cédigo
PUESTOS

OFICIAL DE TESORERIA MDTP-4.2

DESCRIPCION DE PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

A. UNIDAD ADMINISTRATIVA Tesoreria Municipal
B. TITULO DEL PUESTO Oficial de Tesoreria
C. AUTORIDAD SUPERIOR Tesorero Municipal
D. SUBALTERNOS Ninguno

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, donde se realizan actividades relacionadas con la
recepciébn de los ingresos por concepto de piso de plaza, arbitrios, tasas,
contribuciones y otros ingresos, llevar los registros contables de la municipalidad.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

E. ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Control de los recibos por ingresos de piso de plaza.

2. Emitir rdenes de conexiones de agua.

3. Receptor del pago por servicio de agua entubada.

4. Elaborar titulos de propiedad de canon de agua.

5. Tabular las formas 7-B 31-B y 200B.

6. Elaborar diariamente la caja fiscal de ingresos y egresos.

7. Emitir recibos de diversos pagos, como sueldos por contratos, y servicios.
8. Participar en la elaboracién del presupuesto anual de ingresos y egresos.
9. Operar tarjetas de ejecucidn del presupuesto municipal.

10. Elaboracién de planes de trabajo que se presentaran al director financiero para
su revision y aprobacion.

11.Presidir y organizar las revisiones financiero-contables de la unidad

12.Revisar y chequear las tarjetas legales respectivas de los registros contables
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de inventario, diario mayor, balance, etc.

13.Revisar los controles de los gastos administrativos, técnicos de mantenimiento
y de los proyectos autorizados.

14.Elaborar pdélizas de ajustes, operaciones hechas en la unidad.
15.Apoyar las actividades de presupuesto anual.

16.Registro de partidas contables para el SIAF.

17.Realizar pago de impuestos.

18. Elaborar declaracion jurada para retenciones de ISR segun reglamento.

19.Efectuar el control y manejo de cuentas bancarias y elaboracion de las
conciliaciones bancarias.

20. Supervisar el manejo de fondo rotativo y cajas fiscales.

21.Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

22 Elaborar certificados de IGSS, a solicitud de los empleados.

23.Elaboracién de planilla del IGSS y el Registro de Carné.

24 Llevar el control de los pagos de ISR e IVA, asi como cancelar en las

instituciones bancarias.

F. RELACIONES DE TRABAJO:
Con su jefe inmediato superior, para presentar informes, recibir instrucciones y
consultar aspectos relacionados con el trabajo.

G. AUTORIDAD:
Ninguna

H. RESPONSABILIDADES:

Del manejo de valores y documentos.

V. PERFIL DEL PUESTO:
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e De preferencia perito contador con registro ante la Superintendencia de
Administracion Tributaria.

o Estar en el goce de sus derechos politicos

e Saber leer y escribir

¢ Experiencia en el uso de sistemas contables

e Conocimiento de leyes financieras, tributarias y del codigo municipal.

Elaborado por: Fecha Autorizado: Visto Bueno:
elaboracién:

Puesto Puesto
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MUNICIPALIDAD DE
CHICAMAN, QUICHE

MANUAL DE DESCRIPCION TECNICA DE | “°%&°
PUESTOS
COORDINADOR DE LA OFICINA MUNICIPAL MDTP-5.1

DE PLANIFICACION

DESCRIPCION DE PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

A. UNIDAD ADMINISTRATIVA Oficinal Municipal de Planificacion

B. TITULO DEL PUESTO Coordinador de la Oficina Municipal de
Planificacion

C. AUTORIDAD SUPERIOR Alcalde Municipal

D. SUBALTERNOS Técnicos de la Oficina de Planificacion

II. NATURALEZA DEL PUESTO:

Elaborar la informacién precisa y de calidad requerida para la formulaciéon y gestién
de las politicas publicas municipales. Encargado de la planificacién, coordinacién y
consolidacién de los diagnésticos, planes, programas y proyectos de desarrollo del
municipio.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

E. ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1.

Cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en lo correspondiente
a su responsabilidad y atribuciones especificas.

Elaborar los perfiles, estudios de preinversion, y factibilidad de los proyectos
para el desarrollo del municipio, a partir de las necesidades sentidas y
priorizadas.

Mantener actualizadas las estadisticas socioeconémicas del municipio, incluir
informacién geografica de ordenamiento territorial y de recursos naturales.

Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas y
de los planes, programas y proyectos en sus fases de perfil, factibilidad,
negociacion y ejecucion.

Mantener un inventario permanente de la infraestructura social y productiva
con que cuenta cada centro poblado; asi como de la cobertura de los servicios
publicos de los que gozan éstos.

Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde en sus relaciones con las entidades
de desarrollo publicas y privadas.
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Suministrar la informacién requerida por las autoridades municipales u otros
interesados con base a los registros existentes.

Mantener actualizado el catastro municipal.

Otras actividades relacionadas con el desempefio de su cargo y aquellas que
le encomiende el Concejo Municipal o el Alcalde.

F. RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Alcalde, Concejales, Secretario y Tesorero Municipal, Jefe de Servicios
Publicos

G. AUTORIDAD:

Sobre los técnicos bajo su cargo

H.

RESPONSABILIDADES:

Consolidar diagnésticos, planes, programas y proyectos de desarrollo del
municipio.

Desarrollo conjunto con el Concejo Municipal, el Alcalde y el tesorero el plan
operativo anual.

PERFIL DEL PUESTO:

Ser guatemalteco de origen
Estar en el goce de sus derechos politicos
Ser profesional o tener experiencia calificada en la materia

Hablar lenguas mayas (quekchi y pocomchi).

Elaborado por:; Fecha Autorizado: Visto Bueno:

elaboracion:

Puesto Puesto
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MUNICIPALIDAD DE
CHICAMAN, QUICHE

MANUAL DE DESCRIPCION TECNICA DE Codigo
PUESTOS
TECNICO DE LA OFICINA MUNICIPAL DE MDTP-5.2

PLANIFICACION

DESCRIPCION DE PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

A. UNIDAD ADMINISTRATIVA Oficina municipal de planificacién

B. TITULO DEL PUESTO Técnico promotor de desarrollo

C. AUTORIDAD SUPERIOR Coordinador de la oficina municipal de
planificacion.

D. SUBALTERNOS Ninguno

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto de caracter técnico de apoyo; trabaja siguiendo instruccidén especifica
de su superior. Al presentarse algun imprevisto en su campo de trabajo, debe realizar
lo necesario e inmediatamente, debera informar lo sucedido.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

E. ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
1. Apoyar en la logistica de las actividades del consejo municipal de desarrollo.

2. Apoyar en las actividades a todos los técnicos de la oficina municipal de
planificacion, asi como apoyar al coordinador de la oficina, en la preparacion de
informes semanales y la memoria anual de labores.

3. Apoyar y acompanar el trabajo de los voluntarios de instituciones nacionales o
extranjeras.

4. Archivar los expedientes tramitados y devueltos por personal de la unidad.

5. Asesorar y acompanar a los consejos comunitarios de desarrollo en el proceso de
priorizacion de proyectos.

6. Atender al publico, facilitar todo tipo de informacién que desarrolla la oficina
municipal de planificacion.

7. Cubrir cualquier puesto de trabajo, cuando las necesidades asi lo demanden.

8. Cumplir a cabalidad con los estatutos de los reglamentos internos de la
municipalidad y de la prestacion y uso de los servicios publicos municipales.

9. Elaborar disefios varios para la planificacibn y ejecucidon de obras de
infraestructura municipal.

10.Elaborar perfiles y analisis de factibilidad de proyectos.

11.Elaborar, actualizar y digitalizar mapas de municipio y de las comunidades
rurales.

12.Mantener actualizado el banco de solicitud de proyectos, con un inventario
permanente de la infraestructura social y productlva con que cuenta cada centro
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poblado.

13. Mantener limpia y en orden la oficina.

14. Mantener informado al Coordinador de la OMP sobre sus actividades semanales

15. Participar en cursos y capacitaciones a los que fuera convocado de acuerdo a su
area de trabajo.

16. Presentar memoria de labores trimestraimente al coordinador de la OMP.

17.Procesar y presentar el informe de avance fisico de los proyectos municipales al
despacho municipal, oficina municipal de planificacién y tesoreria municipal.

18.Realizar otras actividades relacionadas con el desempefio de su cargo y aquellas
que le encomiende el Concejo Municipal, el Alcalde o el coordinador de la OMP.

19. Suministrar informaciéon requerida por las autoridades municipales u otros
interesados con base en los registros existentes.

20. Supervisar periodicamente las obras y proyectos que ejecute la municipalidad

21.Mantener la custodia de las herramientas e insumos que se utilizan en la
prestacién de los servicios.

F. RELACIONES DE TRABAJO:
e Con el superior inmediato
e Con companeros de trabajo
e Con vecinos del Municipio.
G. AUTORIDAD:
¢ No tiene personal a su cargo.

H. RESPONSABILIDADES:

e Del mobiliario y equipo de oficina.
e Cumplir con el reglamento interno de trabajo

V. PERFIL DEL PUESTO:

e Ser guatemalteco de origen
o Estar en el goce de sus derechos politicos
e Ser profesional o tener experiencia calificada en la materia.

e Hablar lenguas mayas (quekchi y pocomchi).

Elaborado por: Fecha Autorizado: Visto Bueno:
elaboracion:

Puesto Puesto
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MUNICIPALIDAD DE
CHICAMAN, QUICHE
MANUAL DE DESCRIPCION TECNICA DE
PUESTOS

TECNICO DE LA OFICINA MUNICIPAL DE
PLANIFICACION

Codigo

MDTP-5.3

DESCRIPCION DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

A. UNIDAD ADMINISTRATIVA Oficina municipal de planificaciéon

B. TITULO DEL PUESTO Técnico Participacién Ciudadana

C. AUTORIDAD SUPERIOR Coordinador de la oficina municipal de
planificaciéon.

D. SUBALTERNOS Ninguno

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto de caracter técnico de apoyo; trabaja y sigue instrucciones especificas
de su superior. Al presentarse algun imprevisto en su campo de trabajo, debe realizar
lo necesario para solucionar los problemas, debera informar lo sucedido.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

E. ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Actualizar y registrar los censos de poblacion y diagnésticos comunitarios de cada
centro poblado del Municipio.

2. Apoyar al coordinador en los programas de capacitacién a consejos comunitarios

de desarrollo, consejo municipal de desarrollo y otras organizaciones de la

sociedad civil.

Apoyar en la logistica de las actividades del consejo municipal de desarrollo.

4. Apoyar en la  preparacion de capacitaciéon a los consejos comunitarios de
desarrollo.

5. Apoyar en la programacién y formulaciéon del presupuesto, la programacién de la
ejecucion presupuestaria, y con los responsables de cada programa, la
evaluacion de la gestion presupuestaria.

6. Apoyar en las actividades con los diferentes técnicos de la oficina, asi como con
otras organizaciones gubernamentales y no gubernamentales nacionales o
extranjeras.

7. Apoyar otras actividades que le fueran asignadas por la oficina municipal de
planificaciéon 6 por el Alcalde Municipal.

8. Apoyar y acompafiar el tfrabajo de los voluntarios de instituciones nacionales o
extranjeras.

9. Archivar los expedientes tramitados y devueltos por personal de la unidad.

10.Asesorar y acompafar a los consejos comunitarios de desarrollo en el proceso de

w
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priorizacién de proyectos

11.Atender al publico proporcionar informaciéon sobre las actividades de la oficina
municipal de planificacion.

12. Cubrir cualquier puesto de trabajo, cuando las necesidades asi lo demanden.

13.Cumplir a cabalidad con los estatutos de los reglamentos internos de la
municipalidad y de la prestacién y uso de los servicios publicos municipales.

14.Elaborar perfiles y analisis de factibilidad de proyectos.

15.Ingresar expedientes e informacién al sistema de cémputo.

16.Mantener actualizada las estadisticas socioecondmicas del municipio, incluir la
informacién geografica de ordenamiento territorial y de recursos naturales.

17.Mantener actualizados los archivos de la oficina.

18.Mantener en orden y limpio la oficina.

19. Mantener informado al coordinador de 1a OMP sobre sus actividades.

20.0Oftras actividades relacionadas con el desempefio de su cargo y aquellas que ie
encomiende el Concejo Municipal, el Alcalde y el coordinador de la oficina
municipal de planificacion.

21.Participar en cursos y capacitaciones a los que fuera convocado de acuerdo a su
area de trabajo.

22.Presentar memoria de labores trimestraimente al coordinador de la OMP.

23.Recibir informacién y redactar la documentacion de la oficina.

24. Suministrar la informacién requerida por las autoridades municipales u otros
interesados con base en los registros existentes.

25.Mantener la custodia de las herramientas e insumos que se utilizan en la
prestacion de los servicios

F. RELACIONES DE TRABAJO:
e Con el superior inmediato
e Con comparieros de trabajo
e Con vecinos del Municipio.
G. AUTORIDAD:
e No tiene personal a su cargo.

H. RESPONSABILIDADES:

e Del mobiliario y equipo de oficina.
e Cumplir con el reglamento interno de trabajo
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. PERFIL DEL PUESTO:

Ser guatemalteco de origen

Estar en el goce de sus derechos politicos
Ser profesional o tener experiencia calificada en la materia.
Hablar idiomas mayas (quekchi y pocomchi).

Elaborado por:

Fecha
elaboracion:

Autorizado:

Visto Bueno:

Puesto

Puesto
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MUNICIPALIDAD DE
CHICAMAN, QUICHE

MANUAL DE DESCRIPCION TECNICA DE | C°%i2°
PUESTOS
TECNICO DE LA OFICINA MUNICIPAL DE MDTP-5.4

PLANIFICACION

DESCRIPCION DE PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

A. UNIDAD ADMINISTRATIVA Oficina municipal de planificacion

B. TITULO DEL PUESTO Técnico en recursos naturales

C. AUTORIDAD SUPERIOR Coordinador de la oficina municipal de
planificacion.

D. SUBALTERNOS Ninguno

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Responsable de la elaboracion de perfiles, la priorizacion y gestion de proyectos de
las comunidades relacionados al manejo de los recursos naturales y del desarrollo
econémico local.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

E. ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Elaboracién de perfiles y analisis de factibilidad de proyectos de recursos
naturales y desarrollo econémico local.

2. Asesorar y acompafiar a los consejos comunitarios de desarrollo y los comités
forestales, en el proceso de priorizacion de proyectos productivos.

3. Preparar planes de capacitacibn con énfasis en el manejo de los recursos
naturales y programas de desarrollo econémico local.

4. Mantener actualizado las estadisticas geograficas y de los recursos naturales del
municipio.

5. Elaborar planes de reforestacion y recarga hidrica de las fuentes de agua del area
urbana y rural.

6. Mantener actualizado el banco de proyectos relacionados al manejo de los
recursos naturales y del desarrollo econémico local.

7. Coordinar y monitorear con el instituto nacional de bosques, los planes de manejo
forestal autorizados en el municipio.

8. Preparar, ejecutar y monitorear programas de recursos naturales y coordinar
actividades con asociaciones, comités, organizaciones no gubernamentales y
gubernamentales, enfocadas en temas de protecciéna al medio ambiente.

9. Atender las gestiones de licencias sobre consumos familiares, rozas vy
motosierras.

10. Proponer e implementar planes de manejo de desechos sélidos.

11.Mantener informado al coordinador de la oficina de sus actividades.

12.Coordinar y apoyar actividades con los diferentes técnicos de la oficina, asi como
con otras organizaciones gubernamentales y no gubernamentales nacionales o
extranjeras.

13. Presentar la memoria de labores trimestralmente.
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14.Apoyar el trabajo de la comisién de medio ambiente del Concejo Municipal y al
comité de desarrollo municipal.

15. Ejecutar otras actividades relacionadas con el desempefio de su cargo y aquellas
gue le encomiende el Concejo, Alcalde vy el coordinador de la OMP.

16.Apoyar a otras instancias en el control del trafico ilegal de productos forestales.

17.Coordinar la implementaciéon de medidas de prevencion, control y mitigacién de
incendios forestales.

18.Suministrar la informacién requerida por las autoridades municipales u otros
interesados con base a los registros existentes.

19.Mantener actualizado el inventario de insumos, producto, materiales y otros que
se dispone en el vivero forestal municipal.

20.Elaborar propuestas para comercializar semillas mejoradas, plantaciones y otros
servicios que generen ingresos para inversioén en el municipio.

F. RELACIONES DE TRABAJO:
e Con el superior inmediato
e Con compaferos de trabajo
e Con vecinos del Municipio.
G. AUTORIDAD:
¢ No tiene personal a su cargo.

H. RESPONSABILIDADES:

e Del mobiliario y equipo de oficina.
e Cumplir con el reglamento interno de trabajo

V. PERFIL DEL PUESTO:

e Ser guatemalteco de origen

o Estar en el goce de sus derechos politicos

e Graduado del nivel medio en la carrera de perito agronomo y/o en
recursos naturales y tener experiencia calificada en la materia.

e Ser profesional o tener experiencia calificada en la materia.

e Poseer licencia para manejar motocicleta
e Hablar idiomas mayas (quekchi y pocomchi).

Elaborado por: Fecha Autorizado: Visto Bueno:
elaboracién:

Puesto Puesto
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MUNICIPALIDAD DE
CHICAMAN, QUICHE

MANUAL DE DESCRIPCION TECNICA DE
PUESTOS

SECRETARIA (O) DE LA OFICINA MUNICIPAL | ~ MDTP-5.5

DE PLANIFICACION

Cédigo

DESCRIPCION DE PUESTO

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

A. UNIDAD ADMINISTRATIVA Oficina municipal de planificacién

B. TITULO DEL PUESTO Secretaria (0) de planificacién

C. AUTORIDAD SUPERIOR Coordinador de la oficina municipal de
planificacién.

D. SUBALTERNOS Ninguno

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto de caracter de apoyo al coordinador y técnicos de la oficina de
planificacién, encargado de mantener y llevar orden en todo lo relacionado a
correspondencia y archivo de documentos de lo oficina, y con funciones secretariales

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

E. ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Apoyar en las actividades a todos los técnicos de la oficina municipal de
Planificacién, asi como apoyar al coordinador de la oficina, en la preparacion de
informes semanales y la memoria anual de labores.

2. Apoyar la preparacion y presentacion de la revista municipal.

Archivar los expedientes tramitados y devueltos por personal de la unidad.

Atender al publico proporcionar informaciéon sobre las actividades de la oficina

municipal de planificacion.

5. Coordinar reuniones constantes del equipo de planificacion municipal.

6. Cubrir cualquier puesto de trabajo, cuando las necesidades asi lo demanden.

7. Elaboracién de perfiles y analisis de factibilidad de proyectos.

8

9.

1

nalll

. Elaborar y presentar la memoria anual de labores.
Evacuar todos los documentos que ingresen a la unidad de planificacién.
0.Llevar el control de los expedientes personales de los técnicos y mantener de
manera confidencial para uso Unico y exclusivo de funcionarios municipales.
11. Llevar el control del libro de registro diario de ingreso y salida de personal.
12. Llevar el registro y control de las programaciones semanales de los técnicos.
13.Mantener actualizados los archivos de la oficina.
14.Mantener al dia la agenda de trabajo del coordinador de la oficina.
15.Mantener en orden y limpio la oficina.
16. Mantener informado al coordinador de la OMP sobre sus actividades.
17.Mantener la custodia de las herramientas e insumos que se utilizan en la
prestacion de los servicios.
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18.Mantener un inventario minimo de insumos y suministros de oficina y solicitar su
reabastecimiento oportunamente al coordinador de la oficina municipal de
planificacion.

19.Monitorear las tajertas de responsabilidad de cada técnico de la oficina municipal
de planificacion

20. Presentar memoria de labores trimestralmente al coordinador de la OMP.

21.Resguardar los planos y disefios en general elaborados y reproducirios cuando le
sea requerido.

22.Suministrar la informacién requerida por las autoridades municipales u otros
interesados con base a los registros existentes.

23. Trasladar expedientes e informacién al sistema de computo.

24 Velar para que las funciones del personal de la unidad y sus actuaciones, se
realicen conforme lo estipulado por la ley y demas reglamentos internos de la
municipalidad.

F. RELACIONES DE TRABAJO:

e Con el superior inmediato
e Con comparnieros de trabajo
e Con vecinos del Municipio.

G. AUTORIDAD:
¢ No tiene personal a su cargo.

H. RESPONSABILIDADES:

e Del mobiliario y equipo de oficina.
e Cumplir con el reglamento interno de trabajo

V. PERFIL DEL PUESTO:

e Ser guatemalteco de origen

e Estar en el goce de sus derechos politicos

e Graduado del nivel medio de secretaria o maestro.

e Ser profesional o tener experiencia calificada en la materia.

e Hablar idiomas mayas (quekchi y pocomchi).

Elaborado por: Fecha Autorizado: Visto Bueno:
elaboracion:

Puesto Puesto
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MUNICIPALIDAD DE
CHICAMAN, QUICHE

MANUAL DE DESCRIPCION TECNICA DE
PUESTOS

JEFE DE SERVICIOS PUBLICOS MDTP-6.1

MUNICIPALES

Codigo

DESCRIPCION DE PUESTO

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

A. UNIDAD ADMINISTRATIVA Oficina de servicios publicos municipales
B. TITULO DEL PUESTO Jefe

C. AUTORIDAD SUPERIOR Concejo Municipal y Alcalde

D. SUBALTERNOS Oficiales y personal de mantenimiento

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo nombrado por el Concejo Municipal y que a su vez
atendera los requerimientos del Alcalde, tiene bajo su responsabilidad la atencién de
las gestiones administrativas relacionadas con la prestacién de servicios publicos
municipales como, mantenimiento de calles, cementerio, rastro municipal, servicio de
agua entubada, control de transito y administracién del mercado.

III/. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

E. ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Elaborar, en coordinacién con la oficina municipal de planificacion, estudios
sobre la demanda de servicios por parte de la poblacién y la capacidad de la
municipalidad para su prestacién.

2. Formular propuestas de inversiébn para el mejoramiento de la infraestructura,
cuando proceda.

3. Disefar y aplicar mecanismos para conocer el nivel de satisfaccion de los
usuarios de los servicios publicos municipales.

4. Planificar y dirigir las actividades tendientes a la eficiente prestacién de los
servicios publicos municipales a la poblacién.

5. Supervisar periédicamente el estado de las instalaciones y el funcionamiento de
los servicios publicos municipales, como base para aplicar y/o proponer al
Alcalde Municipal, las medidas correctivas.

6. Proponer al Alcalde Municipal, medidas que tiendan a la modernizacién y a
hacer mas eficiente la prestacién de servicios publicos municipales.

7. Presentar informes de avance de programas de mantenimiento, mejoras vy

ampliacién de los servicios publicos municipales.

F. RELACIONES DE TRABAJO:
e Con el Concejo Municipal, mediante su participacidon en sesiones y en el
seguimiento de comisiones asignhadas.
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e Con el Alcalde, para recibir instrucciones, presentar informes proyectos y
demas gestiones, asi como hacer consultas con personal de la oficina de
planificaciéon.

e Con todas las unidades ejecutoras dentro de la municipalidad y unidades
subalternas en cuanto a la organizacion de funciones y administracion de las
mismas.

e Con los vecinos del municipio, para el rendimiento de informes y/o dictamenes
emitidos de acuerdo a la resolucidn de sus solicitudes o requerimientos.

O. AUTORIDAD:

e Sobre el personal de servicios publicos municipales, para distribuir el trabajo
del area.

e Sobre las unidades ejecutoras y subalternas jerarquicamente bajo su
responsabilidad.

P. RESPONSABILIDADES:

e Aplicacién y supervision de los reglamentos de servicios publicos municipales

¢ Control del inventario de mobiliario y equipo de la municipalidad.

e Control de insumos para el mantenimiento de servicios de agua entubada,
extraccion de basura y limpieza de calles.

V. PERFIL DEL PUESTO:

e Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
¢ Titulo de nivel medio de maestro o perito contador.
e Estar en el goce de sus derechos politicos.
o Tener aptitud para optar al cargo.
Elaborado por: Fecha Autorizado: Visto Bueno:

elaboracion:

Puesto Puesto
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MUNICIPALIDAD DE
CHICAMAN, QUICHE

MANUAL DE DESCRIPCION TECNICADE | ¢ £°
PUESTOS
CONSERJE Y GUARDIAN MUNICIPAL MDTP-6.2

DESCRIPCION DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

A. UNIDAD ADMINISTRATIVA

Alcaldia municipal

B. TITULO DEL PUESTO

Conserje municipal

C. AUTORIDAD SUPERIOR

Jefe de servicios publicos municipales

D. SUBALTERNOS

Ninguno

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo con actividades diarias de limpieza en la municipalidad.

| ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

E. ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1.

Barrer y limpiar las oficinas,

Resguardo de las instalaciones y el mobiliario y equipo para la cual presta sus

. Extraer la basura de las oficinas y colocarla en el depésito respectivo.

Lavar trastos, cortinas y limpieza de sanitarios al servicio de la municipalidad.

Con el jefe inmediato superior para recibir instrucciones, hacer consultas y la

Con sus companieros de trabajo, para apoyarlos en la realizacion de las

. Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas.

Municipalidad.
2.
servicios.
3
4,
5
F. RELACIONES DE TRABAJO:
[ ]
supervision de sus actividades.
[ ]
actividades asignadas.
G. AUTORIDAD:
Ninguna.
H. RESPONSABILIDADES:

De mantener las condiciones higiénicas de la municipalidad e instalaciones donde fue

asignado.

V. PERFIL DEL PUESTO:

No tiene requisitos especificos.

Elaborado por: Fecha

elaboracion;

Autorizado: Visto Bueno:

__Puesto ' Puesto

mobiliario e instalaciones administrativas
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MUNICIPALIDAD DE
CHICAMAN, QUICHE

MANUAL DE DESCRIPCION TECNICA DE | C°%18°
PUESTOS
FONTANERO MUNICIPAL MDTP-6.3

DESCRIPCION DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

A. UNIDAD ADMINISTRATIVA Oficina municipal de planificacién

B. TITULO DEL PUESTO Fontanero municipal

C. AUTORIDAD SUPERIOR Jefe de servicios publicos municipales.
D. SUBALTERNOS Ninguno

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo, responsable del mantenimiento de calles, avenidas, drenajes
y recoleccion de basura, asi como otras actividades que le sean asignadas por
instrucciones superiores.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

E. ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Mantenimiento de drenajes, de aguas negras y pluviales, en residencias,
mercado, establecimientos educativos y edificio municipal.

2. Encargado de conexiones, inhabilitar el servicio de agua domiciliar y
reconexiones.

3. Reparacién de tuberias dafadas.

Realizar tareas de albanileria en donde sea necesaria la intervencion de la

»

municipalidad.
Encargado de clorar el agua que se suministra en las viviendas.
Reportar anomalias en la distribucion de agua entibada.

Limpieza de calles.

©® N o o

Mantenimiento y recoleccion de basura en las calles.

F. RELACIONES DE TRABAJO:
Con su superiores

Con comparfieros de trabajo.
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G. AUTORIDAD:
No tiene personal a su cargo.
H. RESPONSABILIDADES:

e Cumplir con sus tareas diariamente.
¢ Herramienta necesaria para desempefiar sus labores.

V. PERFIL DEL PUESTO:

e Saber utilizar la herramienta que se le entrega para realizar sus laborales.
e Conocimientos de albafiileria y fontaneria.
¢ Saber leer y escribir.

Elaborado por: Fecha Autorizado: Visto Bueno:
elaboracioén:

Puesto Puesto
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INTRODUCCION

El manual de normas y procedimientos es un instrumento administrativo de
caracter informativo en el que se presenta la secuencia de procedimientos
para la ejecucion de las actividades propias de las funciones de una empresa
en su conjunto o de una unidad administrativa en particular, normaliza las
obligaciones para cada puesto de trabajo y limita su area de aplicaciéon y la

toma de decisiones en el desarrollo de las actividades.

En relacién a lo anterior y para este caso en particular, el presente manual de
normas y procedimientos describe los procedimientos de las actividades
propias de las funciones de la municipalidad de Chicaman; las cuales
contienen el detalle de la sucesiébn de operaciones interrelacionadas
dependientes unas de otras, que mediante una forma determinada de
actuacién y con la participacidn de distintos puesto de trabajo, permiten

obtener un producto, prestar un servicio o alcanzar un propésito o un fin.



1. ALCANCE DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

También llamado: manual de operacién, de practica, estandar, de instruccién
sobre el trabajo, de rutinas de trabajo, de tramites y métodos de trabajo. El
referido manual de normas y procedimientos presenta sistemas y técnicas
especificas, en donde sefala las etapas a seguir para lograr el trabajo de todo el
personal o grupo de trabajo que desempefa responsabilidades especificas que

deben presentarse por escrito.

1.1 OBJETIVOS:

L. Identificar los procesos administrativos, incluye soporte de informacién

Il. Aplicar los procedimientos para mejorar la eficacia y la eficiencia de las
rutinas administrativas, establece pautas comunes para reducir tiempos y
costos.

Ill. Posibilitar el control de la operatoria administrativa, en forma exhaustiva.

1.2 ORGANIZACION

El manual de normas y procedimientos tendra las secciones siguientes:

e Indice

Normas de procedimientos (ordenadas por nimero secuencial).

. DISENO DE UNA NORMA DE PROCEDIMIENTO

N

e Encabezado
e Membrete de la municipalidad de Chicaman
e Numero de la norma (segun codificacion) y titulo

e Numero de hoja



1.3 DISENO

El manual esta creado para ser utilizado por todo el personal de la municipalidad
de Chicaman, vinculado con la (s) tarea (s) regulada (s). El disefio es uniforme y

debera ser ubicado en cada area de trabajo, al alcance de todo el personal.

1.4 ACTUALIZACION

Se procedera conforme a lo siguiente:

e Se efectuara cada afo en las veces que sea necesario, la modificacion
reemplazara la (s ) hoja (s) del (los) puntos afectado (s), se establecera fecha
de vigencia para la (s) nueva (s) hoja (s).

e En cada oportunidad en que se afecte el indice tematico (por alta, baja o
modificacion de una norma), se enviara, junto con la norma meodificada, la
nueva version de la hoja del indice.

e La actualizacion de una norma sélo sera valida cuando se formalice con un
acto administrativo de la misma naturaleza que el que le dio vigencia.

e Cada area que haga uso del manual, una vez recibida la actualizacion,
procedera inmediatamente al reemplazo, y debera destruir la (s) hoja (s)

anterior (es), y procedera a archivar la nota que acompana el envio.

. DISENO DE UNA NORMA DE PROCEDIMIENTO

N

e Encabezado

e Membrete de la municipalidad de Chicaman

e Numero de la norma (segun codificacion) y titulo
e Numero de hoja

o Ultima fecha en que se actualizé



3. CODIFICACION DE UNA NORMA

Para codificar una norma, tbmese como ejemplo la planificacién del plan operativo
anual de la municipalidad
1. Planificacion (primer numero secuencial)

1.1 Elaboracién plan operativo anual (POA)

3.1 cODIGO MCQ-P-1.1
Donde MCQ = Municipalidad de Chicaman.

P = Planificaciéon

1.1 corresponde al proceso que se va a describir

4. PARTES DE UNA NORMA

Toda norma incluira las secciones siguientes:

Introduccion

Objetivo: breve descripcion de los fines que persigue.

Alcance: indicacion del comienzo y final del procedimiento administrativo.

Sectores involucrados: enunciacidén de todas las areas que participan.

5. MECANISMO DE ELABORACION DE UNA NORMA

Detectado el aspecto a analizar, el Concejo Municipal procedera a revelar el

procedimiento y sus propuestas de disefio de la norma de procedimiento,

realizara correcciones y observaciones que se consideren oportunas

o Recibidas las observaciones, se discutiran y evaluaran, y de considerarlas
procedentes, se incorporaran, al emitir la norma definitiva.

e Un ejemplar sera archivado en el despacho del sefior Alcalde y el otro en el

departamento de cada usuario, ademas debera notificarse a todo el personal.



6. ARCHIVO DE LAS NORMAS
Los diversos departamentos de la municipalidad recibiran solo las normas en las

gue tengan intervencién como usuarios, y las archivaran en forma secuencial,

segun los digitos de su codificacion.

7. RESPONSABILIDADES DEL DEPARTAMENTO AL QUE SE ASIGNE EL
SEGUIMIENTO DE ESTOS PROCESOS (CONCEJO MUNICIPAL)

e |a generacion de normas y procedimientos para toda la municipalidad.

e La provisiéon de las normas a todos los departamentos y sus actualizaciones
posteriores.

e Cada departamento, por su parte, sera responsable de difundir los cambios

respectivos.



8. SIMBOLOGIA DE LOS PROCEDIMIENTOS

INICIO O TERMINO: Indica el principio o el fin del
flujo, puede ser accion o lugar, ademas se utiliza para
indicar que una unidad recibe o proporciona
} informacion. ,5

ACTIVIDAD O PROCESO: Tarea o actividad llevada
a cabo durante el proceso.

. DOCUMENTO: Representa cualquier texto que se
utilice, se genere o salga del procedimiento.

§  DECISION O ALTERNATIVA: Indica un punto dentro
 del flujo en donde se debe tomar una decisién siono.

ARCHIVO: Indica que se guarde un documento en 25
E forma temporal o permanente. .

TRANSPORTACION: Indica los movimientos de
personas, documentos o equipos. ?

DEMORA: Representa el retraso, demora o tiempo
de espera que debe cumplirse para que continGe la
secuencia del procedimiento. ¥




9. INVENTARIO DE PROCESOS
En la presente seccién se hace una sintesis de los procesos principales que se

desarrollan dentro de la municipalidad de Chicaman, del departamento de Quiché

Planificacion

e Plan operativo anual MCQ-P-1.1

¢ Proyecto de presupuesto MCQ-P-1.2

o Dirigir y ordenar trabajos de secretaria MCQ-P-1.3
Gestion administrativa

e Levantar actas del concejo municipal MCQ-GA-2.1
¢ Manejo y control fondo rotativo o caja chica MCQ-GA-2.2
¢ Inventario de bienes muebles MCQ-GA-2.3
e Autorizacién de libros MCQ-GA-2.4
Compras

e Compra de aimacén MCQ-C-3.1

e Control almacén de bienes y servicios MCQ-C-3.2
Servicios

¢ Realizacion de titulos supletorios MCQ-S-4.1

e Cobros de recepcidn por servicios municipales MCQ-S-4.2

e Recaudacién del impuesto IUSI MCQ-S4.3
Secretaria municipal

e Certificaciones de nacimiento MCQ-SM-5.1
e Reposicién de partida de nacimiento MCQ-SM-5.2
¢ Registro de matrimonios MCQ-SM-5.3
¢ Registro de defunciones MCQ-SM-5.4
e Tramite de primera cédula MCQ-SM-5.5
e Reposicién de cédula MCQ-SM-5.6



10. DIAGRAMAS DE FLUJO

Municipalidad de Chicaman

Proceso: Planificacion

Pagina 1
Duracion: 73 horas

| Fecha revision: 04/2010
No. de Actividades: 9

Cédigo: MCQ-P-1.1

Procedimiento: Aprobacion del Plan Operativo Anual

| Objetivo: Planificar las actividades de la municipalidad de Chicaman
y que posteriormente se pueda comprobar su debido cumplimiento

Actividad [__| - Decision O Transporte I_—_:> Archivo v Demora D

Distancia

4rai Tiempo

No. Descripcion Minug): Metros O<= [D] Responsable
Recibe proyecto de

1 |actividades de siguiente afio 5 3 \ Secretario
de la Oficina de Planificacion \ Municipal
Traslada a  Concejo N\

2 |Municipal proyecto de Plan 15 2 Secretario
Operativo Municipal

V.,
Convoca al Concejo /

3 [Municipal para coordinar tas 15 1 | Coordinador de
actividades a realizar en el planificacion
afio

| Aprueba el proyecto (POA)

4 | que se presenta. 2875 1 Concejo Municipal
Recibe  aprobacién  del| Coordinador de

5 | Alcalde y Concejo Municipal 10 2 Planificacién
Revisa el Plan Operativo Técnico de

6 |para ejecutar. 1430 1 N Planificacién
Traslada el Plan Operativo Secretario

7 |Anual a Secretaria Municipal| 15 1 Vel Municipal
para elaborar acta. » | /

8 |Elabora acta secretarial y / Oficial de
traslada a OMP Plan 15 1 < Secretaria
Operativo. S

Técnico de

9 | Archiva Planificacion

10




Municipalidad de Chicaman

Proceso: Planificacion

Pagina 2

| Duracion: 29 horas

Fecha revision: 04/2010
No. de Actividades: 9

Cédigo: MCQ-P-1.2

Procedimiento: Proyecto de Presupuesto

Objetivo: Presentar el presupuesto anual de la municipalidad

~ Actividad [_] Decisién <> Transporte |:> Archivo v Demora D

Descrincio Tiempo | Distancia { -

No. escripcion Minutos | Metros [:] <> C> D Responsabie
Recibe requerimientos de

1 |inversion y propuesta de 15 1 Secretario
ejecucion presupuestaria de Municipal
la Oficina de Planificacién

2 |Solicita al Concejo Municipal| 60 4 L Secretario
los requerimientos N Municipal
respectivos \\

3 |Formula requerimientos de! 120 2 \> Concejo
sueldos entre otros / Municipal

4 |Recibe y traslada| 30 3 / Oficial de
documentacion respectiva Tesoreria
Recibe y analiza Ilas

5 |necesidades de cada 30 1 Tesorero
departamento, confronta N Municipal
contra presupuesto vigente. \

6 | Traslada a Alcalde Municipal 20 1 h Tesorero

Municipal

7 | Revisa, aprueba y traslada el | 1420 2 Z Alcalde Municipal
anteproyecto de presupuesto _\
Traslada al Secretario para x Secretario

8 |elaborar acta secretarial 15 2 < Municipal

N

Archiva documentos de N

9 jrespaldo para futuras 10 1 \ Oficial de
referencias N Tesoreria




Municipalidad de Chicaman

Proceso:

Planificacion

Pagina 3

Duracion: 2 horas
Fecha revision: 04/2010
No. de Actividades: 6

Cadigo:

MCQ-P-1.3

Procedimiento: Dirigir y ordenar trabajos de Secretaria

Objetivo: Cuidar que los empleados cumplan sus obligaciones legales y

reglamentarios

Actividad [__] rDmﬁmento [:] Transportel—_—> : Archivov ' DemdraD

No. incid Tiempo | Distancia
Descripeion MinutF:)s Metros I:J - ED v D Responsable
Ordena revisar libros de .
1 ey 10 3 Secretario
acuerdos municipales Municipal
2 |Actualizar libros de acuerdos| 45 3 Oficial de
municipales {vacaciones, Secretaria
faitas, destituciones,
renovaciones, jubilaciones)
Actualizar libros de acuerdos
3 | municipales (contratos, actas| 45 3
especificas, contratos de
obras, personeria juridica,
predios de cementerio, N\ Oficial de
registro de asociaciones, \ Secretaria
reconocimiento de \
COCODES) vy  elabora
informe \
Verificar que se archiven N
4 |correctamente los 15 1.50 Secretario
documentos y libros, vy Municipal
autoriza Vs
4
5 |Traslada a Oficial para hacer 5 1.50 Oficial de
copia de documentacion por N Secretaria
seguridad \‘
6 |Archivo de documentos para 10 2 \\ Oficial de
futuras consultas Secretaria
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Municipalidad de Chicaman

Pagina 4
Duracion: 5 horas

Proceso: Gestion Administrativa

Fecha revision: 04/2010
No. de Actividades: 8

Cédigo: MCQ-GA-2.1

Procedimiento: Levantar Actas del Concejo Municipal

Objetivo: Lievar control de las reuniones y constancia de lo planteado en las

mismas

Actividad [ ] Documento Ij Transporte |:> Archi’vov - Demora D

in il Tiempo | Distancia
No. Descripcion Minttos | Metros A |::)v D Responsable
1 | Asiste a reunion 10 1 Secretario
Municipal
Verifica asistencia de los
2 |Miembros del Concejo 15 0 Secretario
Municipal y espera a 7 | Municipal
completar a todos los /
asistentes /
Toma nota de todo Io /’
3 |planteado en la reunion del| 120 0 a Secretario
Concejo Municipal \ Municipal
Secretario
4 | Elabora acta de sesi6n 120 0 Municipal
5 |Lee Acta ante el Concejo 10 2 Secretario
Municipal para su N Municipal
aprobacion —
.y
6 | Espera aprobacioén 10 2 /> Secretario
Municipal
o
L~ Concejo Municipal
7 |Recolecta firmas de los 5 2 e Alcalde,
presentes < hSnecr'egari:)
unicipa
Secretario
8 |Archiva el documento para 10 4 N | Municipal

futuras referencias
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Municipalidad de Chicaman

Proceso:

Gestion Administrativa

Pagina 5
Duracion: 3 horas
Fecha revision: 04/2010
No. de Actividades: 10

Cdédigo: MCQ-GA-2.2

Procedimiento: Manejo y Control de Fondo Rotativo é Caja Chica

Objetivo: Conocer el manejo y control de la caja chica, que permita su facil

Comprensioén y registro documental.

Actividad[__| DocumentD Transportd::> Archivv Decisi6n<> Demora D

No. Descripcion n:';':&: D;nset::z’tza 1= \V/E@2 [D | Responsable
Solicita monto de

1 |Presupuesto a Tesoreria| 15 3 Oficial de
Municipal N | Tesoreria
Contra factura y oficio de

2 | solicitud debidamente 15 1
firmado y aprobado por el
Jefe inmediato  entrega Oficial de
requisicion de dinero cuyas Tesoreria
compras sean de \
emergencia o de poco valor
Registra las facturas

3 |ingresadas en el libro de| 25 1 Oficial de
Caja Chica Tesoreria
Cuando haya utilizado un

4 |25% del valor asignado,| 20 1 \ Oficial de
efectuara un arqueo de caja N Tesoreria
Traslada  solicitud  de N

5 |(reembolso a  Tesorero 10 3 \ Oficial de
Municipal N Tesoreria

6 |Verifica y aprueba traslado| 120 0 \\ Tesorero
de fondos Municipal
Espera el reembolso > Oficial de

7 60 1 o Tesoreria
Recibe reembolso T

8 10 3 / Oficial de

/ Tesoreria
Registra el ingreso en el /

9 |Libro de Caja con el nuevo| 20 1 < Oficial de
saldo Tesoreria
Archiva Libro de Caja

10 5 1 ~ Oficial de

Tesoreria
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Municipalidad de Chicaman

Proceso:

Gestion Administrativa

Pagina 6

Duracion: 4 horas
Fecha revision: 04/2010
No. de Actividades: 8

Cédigo: MCQ-GA-2.3

Procedimiento: Inventario de Bienes Muebles

Objetivo: Tener un mejor control de los bienes de la entidad, se debe realizar
por lo menos dos veces al afio

Actividad l::] Documento D Transporte |:> Archivo v

No. Descripcién ;‘I‘:":;‘; Dn':::r’;‘:a O o Responsable
Revisa tarjetas de inventario

1 de bienes muebles vy 5 2 Oficial de
fungibles de cada puesto Tesoreria
Verifica la existencia de -

2 mobiliario en cada puesto de 15 2 Oficial de
trabajo Tesoreria
{ Identifica, codifica el bien

3 conforme a la nomenclatura 16 1 \ Oficial de

Tesoreria

4 Registra en el Libro el| 120 2 \ Oficial de
ingreso y asigna el nimero Tesoreria
de inventario que le
corresponde /

5 Etiqueta de mobiliario y| 60 5 ( Oficial de
equipo Tesoreria

6 Carga el mobiliario y equipo| 20 2
en la tarjeta de Oficial de
responsabilidad  individual Tesoreria
correspondiente

7 Traslada al responsable 5 5 N\ Oficial de
tarieta y solicita firma de N Tesoreria
quien recibe

8 Archiva tarjetas de 5 3 N Oficial de
responsabilidad Tesoreria
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Municipalidad de Chicaman

Proceso:

Gestion Administrativa

Pagina 7

Duracién: 51 horas
Fecha revision: 04/2010
No. de Actividades: 7

Cédigo:

MCQ-GA-2.4

Procedimiento: Autorizacién de Libros

Objetivo: Mantener actualizados y legalizados los registros de los vecinos en
sus respectivos libros.

Actividad [ | ‘Documento D Transporte :> -Archivo V

No. Descripcion Tiempo | Distancia Responsable
Minutos | Metros [ ::) vV
1 | Solicita compra de Libros 10 2 Secretario
Municipal
2 |Aprueba la compra de 60 2 Alcalde
Libros Municipal
3 |Compra libros en la| 2880 200,600 Secretario
Tipografia  Nacional vy \ Municipal
Contraloria General de
Cuentas
Realiza anotaciones
4 |correspondientes al inicio de 30 2 Secretario
cada libro Municipal /
Alcalde
Solicita firma de
5 |autorizacién de Libros 10 3 Secretario
\ Municipal
Recibe libros debidamente
6 |firmados y autorizados, 60 3 \ Alcalde
elabora oficio de aprobacién Municipal
\
7 | Archiva libros autorizados 10 2 \__ Secretario
Municipal
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Municipalidad de Chicaman

Pagina 8
Duracion: 64 horas

Proceso: Compras

Fecha revision: 04/2010
No. de Actividades: 8

Cédigo: MCQ-C-3.1

Procedimiento: Compra de Almacén

Objetivo: Instruir sobre el procedimiento aplicado para el control de almacén de
bienes y servicios, facilitando su comprension

Actividad[::l Decision <> Transporte ::> Archivov Demora D

No. Descripcion ;:‘:"3&: D:::::a [:] <> :> v D Responsable
Solicitud de formulario de Tesorero

1 |compras 10 5 Municipal
Llenar el respectivo . Tesorero

2 |formulario 10 3 Municipal
Cotiza con proveedores y Oficial de

3 |solicita aprobacion de la| 180 3 Tesoreria /
mejor propuesta P Proveedor

4 |Al recibir los bienes y // Oficial de
servicios firmara y sellara| 3600 | 200,600 ( Tesoreria
orden de compra
Entregara original y copia del

5 |formulario de compras al 5 5 Tesorero
proveedor para que sea Municipal /
agregado a la factura. Proveedor
Requerir firma de quien

6 |entrega los articulos vy 5 5 Proveedor
solicita aprobacién de pago /

Aprueba factura de pago, /

7 |realiza copia del formulario y 10 5 _/ Tesorero
factura para registro < Municipal
contable, solicita inventariar \
el mobiliario o equipo. N
Archiva factura para \ Tesorero

8 |consultas futuras 5 3 N Municipal
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Municipalidad de Chicaman Pagina 9

Duracion: 5 horas

Proceso: Compras Fecha revision: 04/2010

No. de Actividades: 8

Cédigo: MCQ-C-3.2

Procedimiento: Control Almacén de Bienes y Servicios

Objetivo: Conocer la existencia de bienes y servicios de la entidad

Actividad[__| Documento [:l Transporte |::> Archivo v Demora D

s Tiempo | Distancia

No. Descripcion Minut‘:) s| Metros D ] I’__> D Responsable

1 |Con las facturas o 10 5 Oficial de
formularios de  compra, Tesoreria
chequear las compras /
realizadas /

"

2 |Ingresar en el libro de| 20 3 / Oficial de
Inventario los suministros f Tesoreria
respectivos

3 | Actualizar Kardex, 45 3 Oficial de
periédicamente para Tesoreria
controlar el ingreso y salida
de inventario

4 {Elaborar un reporte de 60 5 Oficial de
ingresos y egresos Tesoreria

5 |Entregar el reporte al 5 5 Oficial de
Tesorero Municipal y espera ] Tesoreria
observaciones

6 | Regresa reporte 120 5 Tesorero

/ Municipal
Recibe  reporte  realiza /

7 |cambios silos hay y traslada 25 5 < Oficial de
para archivo Tesoreria

8 |Archiva reportes y copias de 5 3 N Oficial de
soporte para futuras Tesoreria
consultas
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Municipalidad de Chicaman

Proceso:

Servicios

Pagina 10
Duracion: 18 horas
Fecha revision: 04/02010
No. de Actividades: 8

Cédigo:

MCQ-S-4.1

Procedimiento: Realizacion de Titulos Supletorios

Objetivo: Proporcionar un titulo de propiedad a la persona que viva en un
terreno por un periodo no menor de 10 afios y que dicho lugar no sea
reclamado por su propietario.

Actividad - l:l Documento (:] Transporte (::> Archivo v Demora D

Tiempo

Distancia

No. Descripcion Minutos | Metros 11 :> \GV4 [D| Responsable
1 Recibe solicitud 5 5 Oficial de
Secretaria
2 |A través de la observaciéon,| 480 200 \ Oficial de
verificar la extension del Secretaria
inmueble /
3 |Requiere datos de Ia 10 5 / Secretario
solicitud < Municipal /
\ Vecino
4 | Comprueba que el solicitante | 360 60,000 \\ Oficial de
de la propiedad tenga 10 > | Secretariay
afios de residir en el lugar. . Planificacion
L~ i
5 | Verifica que sea miembro de| 120 6 - Secretario
la comunidad Municipal
6 |Elaborar la certificacion de| 45 5 Secretario
Propiedad Inmueble Municipal
4
7 |Solicta fima de la| 60 5 / Alcalde
certificacion al Alcalde Municipal
8 |Entrega y archiva 5 6 Secretario
certificacion Municipal
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Municipalidad de Chicaman

Proceso:

Servicios Publicos

Pagina 11
Duracion: 2.10 horas
Fecha revision: 04/2010
No. de Actividades: 8

Cédigo:

MCQ-S-4.2

Procedimiento: Recepcion de Cobros por servicios Municipales

Objetivo: Realizar los cobros por los servicios municipales y llevar control de lo

recaudado.

Actividad:I Documentog Transporte:> Archivv Demora D

s Tiempo | Distancia
No. Descripcion Minut% s| Metros (- I:> D Responsable
1 | El Receptor Municipal recibe 5 5 Oficial de
solicitud para pago del Tesoreria
servicio \
2 |Entrega de formulario o 5 1 > Vecino
factura a cancelar y.
/
3 | Recibe dinero por 15 1 Oficial de
cancelacion de servicio Tesoreria
N
4 |Entrega de recibo por el 5 1 > Oficial de
cobro realizado. Tesoreria / Vecino
5 |Elabora y entrega| 25 2 e Oficial de
conocimiento de talonarios ~ Tesoreria
de recibos al Tesorero, por
cobros efectuados
6 | Al final del dia cierra caja y
se fraslada a banco del 60
sistema a realizar depositos
/ Oficial /
7 |Entrega boletas de depositos| 10 3 Tesorero
realizados en el Banco. Municipal
N
8 |Archiva documentos de 1 1 \ Oficial de
respaldo Tesoreria
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Municipalidad de Chicaman Pagina 12
Duracion: 28 minutos
Proceso: Servicios Publicos Fecha revision: 04/2010
No. de Actividades: 9

Codigo: MCQ-S4.3

Procedimiento: Recaudacion del IUSI

Objetivo: Mantener un control sobre el pago del Impuesto Unico sobre
Inmuebles (IUSI)

Actividad | | Documento D : TransportelZ> Archivv : Decisi6n<>

No. Descripcion Tiempo | Distancia | [] [T ) | \/|<> | Responsable
Minutos | Metros '

1 |Vecino solicita efectuar 1 2 Vecino

pago
. Oficial de

2 | Llena recibo de pago, forma 5 1 .
24USI-CCC Tesoreria

3 |Traslada recibo a Tesorero 1 1 _?ﬁmal d'e

esoreria
para firma

4 | Devuelve a Oficial 1 1 Tesorero
documento firmado para Municipal
firma /

//

5 |Efectta el cobro al 5 1 Oficial de
contribuyente Tesoreria / Vecino

6 |El oficial entrega 1 1 Oficial de
comprobante de pago al Tesoreria
vecino

Oficial de

7 | Actualiza datos en el sistema 10 15 Tesoreria

informatico del pago
\

8 |Entregan constancia Yy 3 1 \ Oficial de
solvencia de pago al Tesoreria
interesado \

\ -
9 | Archiva recibo de pago 1 1 Oficial de
Tesoreria
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Municipalidad de Chicaman

Pagina 13

Proceso:

Secretaria Municipal

Duracion: 1 hora 15 minutos
Fecha revision: 08/08
No. de Actividades: 6

Cadigo:

MCQ-SM-5.1

Procedimiento: Certificacion de Nacimiento

Objetivo: Hacer constar los registros de nacimiento de las personas

Actividad [_| Documento E:] TranSpdrtelI> Afchivv Decisi6n<>

No. Descripcion Tiempo | Distancia Responsabl
eseripelo Minutos [ Metros D - :> v<> ponsable
Recepcion de documentos Vecino / oficial de
1 |necesarios para inscripcion 5 3 / Secretaria
de la persona /
2 | Lienar forma G305575-1MM-| 20 1 Oficial de
6-96/0 en computadora Secretaria
3 |Traslada para dque se 5 2 N Oficial de
registre, firme y selle 7‘ Secretaria/Alcalde
/ Municipal
4 |Entrega al solicitante Ia 5 1 g o Vecino
forma original
5 | Registra el nacimiento en el 30 1 Oficial de
Libro de Actas de Secretaria /
Nacimiento, el cual es N Vecino
firmado por las partes
interesadas \
AN
Oficial de
6 | Archiva copia de Ia forma 10 1 Secretaria
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Municipalidad de Chicaman

Proceso:

Secretaria Municipal

Pagina 14

Duracion:1 hora 46 minutos
Fecha revision: 04/2010
No. de Actividades: 8

Cédigo:

MCQ-SM-5.2

Procedimiento: Reposicion de Partidas de Nacimiento

Objetivo: Hacer constar que el vecino es originario del municipio de Chicaman,
Quiché

Actividad [__| Documento D Transportel::>' Archivov Demora'D

s o Tiempo | Distancia
No. Descripcion Minut%s Metros D ::) \/ D Responsable
1 Recepcidon de documentos 5 3 | Vecino
necesarios para la
reposicion
2 |Revisa en el Libro de Actas 30 1 Oficial de
de Nacimiento si la persona Secretaria
esta asentada
Oficial de
3 | Llenar forma G305575-1MM- 15 1 Secretaria
6-96/0 en computadora
Se traslada a Tesoreria a Vecino / Oficial de
4 | Realizar pago por la forma g- 15 ™ Tesoreria
305575-1mm-6-96/0
Oficial de
5 (Trastada para que se| 20 2 Secretaria /
registre, firme y selle Tesorero
\ Municipal
N
6 (Entrega al solicitante Ia 5 1 7 Vecino / Oficial de
forma original y Secretaria
Se ftraslada a Secretaria / Vecino / Oficial de
7 |Municipal para entregar 16 2 / Secretaria
constancia de pago y recibir N
la certificacion
\ Oficial de
8 | Archiva copia de la forma 1 1 N Secretaria
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Municipalidad de Chicaman

Proceso: Secretaria Municipal

Pagina 15

Duracion: 3 horas 25minutos
Fecha revision: 04/2010

No. de Actividades: 9

Cédigo: MCQ-SM-5.3

Procedimiento: Registro de Matrimonios

Objetivo: Autorizar y llevar a cabo matrimonios, a la vez, asentar las actas

respectivas.

Actividad[ ] DocumentoD Transporte:> Archivov.Decisién<> Demora D

C e Tiempo | Distancia
No. Descripcion Minutos | Metros ] S A WAPGS [D| Responsable
1 |Solicitar los documentos 5 3 Vecinos
necesarios para la
realizacién del matrimonio
2 |Registra los datos en| 30 1 Oficial de
computadora al formato de Secretaria
acta de matrimonio
3 | Imprimir acta de matrimonio 5 1 Oficial de
Secretaria
Alcalde
4 | Celebracion del matrimonio 90 1 / Municipal /
Vecinos
Trasladar para firma y sefio /
5 |del Registrador Civil o 10 3 ” Oficial de
Secretario Municipal \ Secretaria
6 |Trasladar para firma y sello 10 4 \> Oficial de
del Alcalde Municipal y Secretaria
Oficial de
7 |Entregar a solicitante el acta 10 2 ( Secretaria /
original Vecinos
8 |Proceder a registrar elj 40 1 Oficial de
matrimonio en el libro de Secretaria
actas respectivo
9 | Archivar copia del acta 5 1 NG Oficial de
Secretaria
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Municipalidad de Chicaman

Pagina 16

Proceso: Secretaria Municipal

Duracion: 1 hora 50 minutos
Fecha revision: 04/2010
No. de Actividades: 7

Cédigo: MCQ-SM-5.4

Procedimiento:. Registro de Defunciones

Objetivo: Llevar control y registro de las defunciones ocurridas dentro de la
jurisdiccién de Chicaman

Actividad [ ] Documento l:] Transporte l:> Archivo V Demora D

s Tiempo | Distancia
No. Descripcion Minutos | Metros L] = VD Responsable
Oficial de
1 Solicitar documentos 25 650 Secretaria
(constancia de un meédico o
Jefe de Policia del lugar) >
” Oficial de
2 |Llenar forma de defuncion 30 1 </ Secretaria
. N
3 | Solicitar a firma y sello del 10 3 \ Oficial de
Registrador Civil 0 Secretario Secretaria
Municipal
4 | Solicitar firma y sello del 10 5 Alcalde Municipal
Alcalde Municipal \\
Entrega de partida de Oficial de
5 |defuncion al solicitante 5 3 > Secretaria /
/ Vecino
rd Oficial de
6 Registrar la defuncién el libro 25 1 < Secretaria
respectivo
Oficial de
7 | Archivar la documentacion 5 1 >~ Secretaria
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Municipalidad de Chicaman

Proceso:

Secretaria Municipal

Pagina 17
Duracion: 1 hora 30 minutos
Fecha revision: 04/2010
No. de Actividades: 9

Cadigo:

MCQ-SM-5.5

Procedimiento: Tramite de primera Cédula de Vecindad y reposicion

Objetivo: Extender la primera cédula de vecindad a los vecinos que cumplan la
mayoria de edad

Actividad [ ] Documentol:l Transporte|:> Archivov Demora D

N Tiempo | Distancia
0. Descripcion Minutos | Metros | | = N|[D| Responsable
Solicitar documentos
1 |(fotocopia Fe de edad, 2 5 3 - Oficial de
fotografias recientes, tamarfio 7 Secretaria
de cédula en blanco)
Oficiat de
2 | Llenar forma de cédula 5 1 ( Secretaria
3 |Elabora recibo de pago vy Oficial de
solicita pago al vecino 15 3 Tesoreria / Vecino
S
4 |Efectta pago y traslada Vecino / Oficial de
recibo de pago a Secretaria 15 3 — S Tesoreria y
para recibir Cédula Secretaria
Solicitar a firma y sello del
5 | Registrador Civil o Secretario 16 1 Oficial de
Municipal Secretaria
6 |Solicitar firma y sello del 10 3 Alcalde Municipal
Alcalde Municipal
Oficial de
7 |Entrega de cédula de 5 1 Secretaria
vecindad al solicitante
Oficial de
8 |Registrar en el libro de 15 2 K Secretaria
cédulas
N Oficial de
9 |Archiva documento para 5 1 \ Secretaria
futuros eventos N
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INTRODUCCION

El presente Manual de Induccion tiene como objetivo primordial presentar las
caracteristicas esenciales de la municipalidad de Chicaman, para que usted
como nuevo colaborador, tenga una perspectiva general que contribuya a un
desenvolvimiento eficaz y eficiente dentro de la institucién, y conjuntamente

lograr los objetivos de la institucion.

A continuacién encontrara informacién que lo orientara para una integracion
rapida y efectiva a su nueva actividad laboral, para lograrlo, le damos
informacién sobre quiénes somos, qué hacemos, qué ofrecemos, qué
esperamos de usted, para que en el menor tiempo posible se sienta parte de
esta familia de trabajo.



1. SALUDO DE BIENVENIDA

Las autoridades y empleados de la municipalidad de Chicaman, le brindan la
mas cordial BIENVENIDA al haberse integrado a una gran institucion, la que
trabaja para lograr con su apoyo, el bienestar y desarrollo de municipio de
Chicaman, por lo que no queremos que se sienta como un extrafio entre
nosotros, como generalmente ocurre cuando se esta recién integrado en un
centro de trabajo; por el contrario, deseamos sinceramente ayudarle en la
realizacién de su trabajo, hacer que encuentre en él, la oportunidad de superarse
y desarrollar sus habilidades y conocimientos.

Estimado colaborador

Con esta guia, se pretende brindar informacibn del que hacer de la
municipalidad, su misién, visién, estructura organizacional, normas de conducta
en general, obligaciones, prohibiciones, derechos adquiridos, asi como causales

de despido, para no incurrir en ellas.

Hoy usted se integra a la municipalidad, adquiriere de esta manera la calidad de
servidor publico y la responsabilidad de realizar las actividades laborales de
manera competente y positiva. Se le invita cordialmente, a tener iniciativa propia
.en beneficio de la oficina y los usuarios, porque de usted depende la buena

imagen en la presentacién de nuestros servicios.

Consejo Municipal.



2. QUE ES LA MUNICIPALIDAD

La municipalidad es una institucién de caracter auténomo de conformidad con la
constituciéon politica de la republica de Guatemala cuyos fines esenciales se
concentran en la atencion de los servicios publicos, el ordenamiento territorial de

su jurisdiccion y el cumplimiento de sus fines propios de desarrollo social.

Se caracteriza porque s una organizacion que ejerce las funciones de gobierno
y de administracion de los intereses del municipio, es el Alcalde el encargado de
ejecutar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas y proyectos
autorizados por el Concejo Municipal.

3. SURGIMIENTO DEL MUNICIPIO DE CHICAMAN

Sobre el pasado prehispanico del Municipio de Chicaman existen pocos datos
aportados por la arqueologia y las fuentes escritas. Se supone que antes de la
conquista espafiola Chicaman era un centro de poblacién de la etnia Pogomchi'.
La poblacién abarcaba el territorio que se extiende desde el zanjeado que

delimita a Chicaman con Uspantan hasta la parte oriental del actual municipio.

En lo concerniente al origen del nombre Chicaman, existen diferentes hipotesis,
basadas todas en la etimologia de los diferentes idiomas mayas que se hablan
en su territorio. La primera hipétesis plantea que el nombre Chicaman se origina
de dos palabras Pogomam: chik aman, que significan ‘tierra fértil'. La segunda
alude a expresiones K'iche', significando chi, lugar, y kaman , comunal; es decir:
‘tierra comunal'. Finalmente, una tercera hipbtesis se fundamenta en el

Pogomchi', con referencias a chi, ‘lugar’, y kaman, ‘piedra grande de moler'.

La evolucion de Chicaman a partir de la conquista estuvo durante la mayor parte

de la historia subordinada a Uspantan, a pesar de las diferencias étnicas y de



idioma que separaban a las dos comunidades, hoy municipalidades autonomas.
El proceso de independencia administrativa de Chicaman se inicié en 1931,
cuando se realizaron las primeras gestiones para que la aldea fuera elevada a la

categoria de municipio.

El proceso de independencia se inicié en 1931 cuando el general Jorge Ubico
Castaneda declar6 al Municipio monumento colonial pre colombino, consignado
en el Decreto Legislativo 1376 de fecha 24 de abril del afio 1931.

El reclamo autondmico de los pobladores de Chicaman fue finalmente
reconocido el 5 de enero de 1984, con la creacion del municipio por el Acuerdo
Gubernativo 1-84. Segln algunas interpretaciones manejadas por ciudadanos de
Chicaman en esta decisién pudieron haber pesado consideraciones propias de la
l6gica contra-insurgente del momento.

3.1 FIESTATITULAR

La feria y fiesta titular del municipio se celebra del cuatro al 10 de diciembre en
honor de la Virgen de Concepcidn, patrona de Chicaman, y el dia mayor es el
ocho de diciembre. Curiosamente la iglesia catélica lleva el nombre de San
Martin de Porres, cuya fiesta se celebra el tres de noviembre, aunque sus actos

se circunscriben mas al ambito religioso.

3.2 MISION

La municipalidad de Chicaman es una institucién autébnoma que vela por el
bienestar de los pobladores y trabaja en beneficio de su comunidad, con el
objetivo de proporcionar servicios publicos eficientes para el logro del desarrollo

sostenible del Municipio.



3.3 VISION

Constituirnos en el Municipio del departamento de Quiché, que ofrezca la mejor
calidad de vida a sus habitantes y sus futuras generaciones, para satisfacer las
necesidades de ordenamiento territorial, prestacion con eficiencia de los
servicios publicos necesarios y administrar con eficacia los recursos fisicos,
financieros y humanos, orientados al desarrollo de obras de infraestructura

basica, para apoyar la cultura, el deporte y el bienestar humano.

3.4 VALORES
Representa las normas o ideas fundamentales sobre las cuales se rige el

pensamiento y conducta del accionar de la municipalidad de Chicaman.

Igualdad

Como valor de primer orden, al brindar servicios sin discriminacién de posicidon
social, académica y econdémica, género y etnia, la Constitucion Politica de la
Republica establece que todos los ciudadanos son iguales en derechos y

obligaciones.

Solidaridad
El servicio a los vecinos debe proporcionarse con empatia, para atender sus
necesidades al compartir, sentir y atender, como propia, la necesidad de quien

demanda nuestro servicio y apoyo.

Responsabilidad
El empleado municipal debe cumplir con responsabilidad las atribuciones
asignadas, acatadas en la normativa establecida en el Cédigo Municipal.



Honestidad
Como conducta apegada a los valores de la sociedad, fundamentalmente para
garantizar el respeto de la ley y lograr confianza del usuario hacia esta entidad.

Dialogo
Comunicacién que debe existir hacia dentro de la organizacion y con los vecinos,

para la prestacion de un mejor servicio.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Representa los distintos departamentos y unidad que conforman Ila
municipalidad, establece el orden de jerarquia existente y se encuentra

representada de la siguiente manera:

4.1 CONCEJO MUNICIPAL
Es el érgano superior de deliberacion y de decisién de los asuntos municipales

cuyos miembros son solidarios y mancomunadamente responsables por la toma
de decisiones y tienen su sede en la cabecera de la circunscripcién municipal. El
Gobierno Municipal corresponde al Concejo Municipal. (Articulo 9 del Cédigo
Municipal)

Es un 6rgano en el cual todos sus miembros tienen la misma calidad y el mismo
poder de decision. Dada su categoria le corresponden las caracteristicas
siguientes: Autonoma, Superior, Deliberante y Decisoria.

El gobierno municipal corresponde al Concejo Municipal, el cual es responsable
de ejercer la autonomia del municipio. Se integra por el Alcalde, los Sindicos y
los Concejales, todos electos directa y popularmente en cada municipio de
conformidad con la ley de la materia.



El Concejo Municipal emitira su propio reglamento interno de organizacion vy
funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la organizaciéon vy
funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de personal y demas

disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracion.

4.2 ALCALDIA MUNICIPAL

El Alcalde representa a Ila municipalidad y al municipio, es electo
democraticamente, personero legal de la misma, jefe del érgano ejecutivo del
gobierno municipal, miembro del consejo departamental de desarrollo y
presidente del consejo municipal desarrollo. El Alcalde es el encargo de ejecutar
y dar seguimiento a las politicas, planes, programas y proyectos autorizados por
el Concejo Municipal.

4.3 SECRETARIA MUNICIPAL

El Concejo Municipal contara con un secretario, quien, a la vez, lo sera del
Alcalde, ejercera la secretaria del consejo municipal desarrollo. Para ser
nombrado secretario se requiere ser guatemalteco de origen, ciudadano en
ejercicio de sus derechos politicos y tener aptitud para optar al cargo, de
conformidad con el reglamento municipal respectivo

4.4 OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

De acuerdo a lo que establece los articulos 35, 68, 72 y 73 del cddigo municipal,
se constituyen la oficina de servicios publicos municipales la cual prestara y
administrara los servicios publicos a través de unidades de servicios y
dependencias constituidas para el efecto y de acuerdo a la especialidad del

servicio que se preste.

Asimismo, el municipio debe regular y prestar los servicios publicos municipales

de su circunscripcion territorial y por lo tanto, tiene competencia para establecer,



mantener, ampliar y mejorar, el funcionamiento eficaz, seguro y continuo, asi
como en su caso, la determinacion y cobro de tasas y contribuciones equitativas
y justas. Las tasas y contribuciones deberan ser fijadas en atencion a los costos
de operacién, mantenimiento y mejorar de la calidad y cobertura de servicios,
para el efecto se tendra bajo su responsabilidad la administracion de los
servicios publicos municipales que se proporcionan a la poblacion, adicional a
los servicios administrativos.

4.5 OFICINA MUNICIPAL DE PLANIFICACION

De acuerdo al articulo 95 la Oficina Municipal de Planificacion -OMP-, es la
responsable de: Coordinar y consolidar los diagnésticos, planes, programas y
proyectos de desarrollo del municipio con participacién de la poblacién y el
apoyo sectorial de los ministerios y secretarias del Estado, que integran el
organismo ejecutivo. Responsable de producir la informacion precisa y de
calidad requerida para la formulacion y gestion de las politicas publicas

municipales.

4.6 TESORERIA

Es la dependencia municipal responsable de la administraciéon financiera
municipal a través de una eficiente formulacion, ejecucién y liquidacién del
presupuesto, el cumplimiento de la legislacibn de la recaudaciéon de los
impuestos, arbitrios y tasas, asi como respaldar adecuadamente todos los
egresos conforme a la planificacion y el debido registro para la rendiciéon de
cuentas a nivel interno y externo tanto a las entidades rectoras como

fiscalizadoras y principalmente a la poblaciéon del municipio.

5. SERVICIOS QUE PRESTA LA MUNICIPALIDAD

Se sustentan en el Decreto Numero 12-2002 Coédigo Municipal, art. 68.
Competencias propias del Municipio y sus incisos;



A continuacion sus principales servicios:

e Abastecimiento domiciliario de agua entubada clorada; alcantarillado;
mercado; rastro; administracion de cementerio, transito vehicular,

biblioteca municipal; limpieza y ornato de calles.

e Adoquinamiento y mantenimiento de caminos de acceso a las

circunscripciones territoriales inferiores al municipio.

¢ Modernizacion tecnoldégica de la municipalidad y de los servicios
publicos municipales.

e La administracion del registro civil y de cualquier otro registro

municipal o publico que le corresponda de conformidad con la ley;
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7. REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

La municipalidad de Chicaman, se encarga de establecer una adecuada
distribucién de funciones para que las actividades administrativas que se ejecuten
en forma sistematica y ordenada, como se visualiza en el reglamento interno de
trabajo, lo cual se sustenta en el Decreto 12 - 2002 Cédigo Municipal y el Decreto
1-87 Ley de Servicio Municipal.

DECRETO NUMERO 12 - 2002 CODIGO MUNICIPAL, articulos especificos:

Art.34.-Reglamento interno. El Concejo Municipal emitirda su propio reglamento
interno de organizacion y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la
organizaciéon y funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de
personal y demas disposiciones que garanticen la buena marcha de la

administracién municipal.

Art.80.- Relaciones laborales. Las relaciones laborales entre la municipalidad y
sus funcionarios y empleados se rigen por la Ley de Servicio Municipal, los
reglamentos que sobre la materia emita el Concejo Municipal, y los pactos y

convenios colectivos que suscriban de conformidad con la ley.

Art.92.- Empleados municipales. Los derechos, obligaciones, atribuciones y
responsabilidades de los empleados municipales estan determinados en la Ley de
Servicio Municipal, los reglamentos que sobre la materia emita el Consejo
Municipal, y los pactos y convenios colectivos que se suscriban de conformidad
con la ley. Todo empleado o funcionario municipal serd personalmente
responsable, conforme a las leyes, por las infracciones u omisiones en que incurra

en el desempefio de su cargo.

Art.94.- Capacitacion a empleados municipales. Las municipalidades en
coordinacién con otras entidades municipalistas y de capacitacion, tanto publicas
como privadas, deberan promover el desarrollo de esfuerzos de capacitaciéon a su
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personal, por lo menos una vez por semestre con el propésito de fortalecer la

carrera administrativa del empleado municipal.

DECRETO NUMERO 1-87 LEY DE SERVICIO MUNICIPAL, articulos especificos

Art. 44.-Derechos de los trabajadores municipales. Los trabajadores
municipales gozan de los derechos establecidos en la Constituciéon Politica de la
Republica, los contenidos en esta ley, sus reglamentos y ademas los siguientes;
(Leer los incisos que corresponden al articulo, Ley de Servicio Municipal).

Art. 46.- Obligaciones de los trabajadores municipales. Ademas de las
obligaciones que determinan las leyes y reglamentos aplicables, son deberes de
los trabajadores municipales, los siguientes; (Leer los incisos que corresponden al

articulo, Ley de Servicio Municipal).

Art. 47.- Prohibiciones generales. Los trabajadores municipales tienen las
siguientes prohibiciones: (Leer los incisos que corresponden al articulo, Ley de
Servicio Municipal).

Los trabajadores municipales tienen las siguientes prohibiciones a demas de las

que contempla la ley del servicio municipal.

e Ejercer actividades o hacer propaganda de indole politico partidista durante
y en el lugar de trabajo.

¢ Solicitar o recaudar directa o indirectamente contribuciones, suscripciones o

cotizaciones de otros servidores municipales.

o Tomar en cuenta la filiacion politica de los ciudadanos para atender sus

funciones, favoreciéndolos o discriminandolos.

¢ Consumir cualquier tipo de estupefaciente, bebidas alcohdlicas en horarios
de trabajo.
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Art. 48.- Jornada ordinaria. La jornada ordinaria de trabajo no puede exceder de

ocho horas diarias, o de cuarenta horas a la semana. Las municipalidades

deberan fijar lo relativo a la jornada diurna, nocturna, mixta y los sistemas de

distribucién del tiempo de trabajo que las circunstancias ameriten.

Art. 50.- Dias de asueto: Son dias de Asueto, con goce de salario:

ARo nuevo (medio dia) 1 de enero

31 de diciembre (medio dia) y 1 ero. de enero

Semana Santa

Miércoles medio dia, jueves, viernes

Feria titular 8 de Diciembre, Dia de la Virgen de Concepcién
Dia del Trabajo 1ro. de mayo

Dia de la Madre 10 de mayo

Dia del Ejército 30 de junio

Dia del Maestro 25 de julio

Dia de la Independencia

15 de septiembre

Dia de la Revolucién

20 de octubre

Dia de los Santos

1ro. de noviembre

Navidad

24 de diciembre (medio dia) y 25 de diciembre

Art. 51.- Principios generales. Todo servicio o trabajo debe ser equitativamente

remunerado. Los trabajadores municipales deben ser renumerados con base en

un sistema que garantice el principio de igual salario por igual trabajo, prestado en

igualdad de condiciones, eficiencia y antigiedad. Sobre los salarios de los

trabajadores municipales no podra hacerse mas descuentos 0 embargos que los

autorizados por el interesado, por la ley o por resolucién de los tribunales de

Justicia.
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El pago de los salarios se realizara por quincena. Para el efecto el departamento
de tesoreria elegira la forma mas adecuada para la cancelacién de los mismos.
Tendra derecho a gozar de 12 salarios al aino con sus respectivas prestaciones,
bono catorce y aguinaldo.

e AGUINALDO
Esta prestacion es equivalente a un salario y serd entregada en la primera

guincena del mes de diciembre de cada afio.

« BONO 14
Este beneficio consiste en otorgar un salario en la primera quincena del mes de
julio de cada ano.

e VACACIONES
Dispondra de un periodo de vacaciones cada afno, de acuerdo a lo establecido por
la ley. Estas se pueden solicitar a partir de haber cumplido un afo de labores
ininterrumpidas. Las fechas de goce de vacaciones se daran conforme un
programa establecido de comun acuerdo con el jefe inmediato, en donde queda

establecido de la forma siguiente:

e Menos de 5 afios de labores se le otorgan 20 dias de vacaciones.

e Mas de 5 arios de labores se le otorgan 25 dias de vacaciones.

Art.55.-Evaluacion del desempeiio. Las autoridades nominadas, estan obligadas
a evaluar el desempefo de los trabajadores municipales que dependan de ellos.
Deberan velar porque dicha evaluacién se realice en forma justa y objetiva, de
conformidad con el sistema de evaluacién del desempefno que establezca la
Corporacion Municipal con la asesoria de la oficina Asesora de Recursos

Humanos de las Municipalidades.
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Art. 57.- Medidas disciplinarias. Para garantizar la buena disciplina de los
trabajadores municipales, asi como para sancionar las violaciones de las
disposiciones prohibitivas de esta ley y demas faltas en que se incurra durante el
servicio, se establecen tres clases de medidas disciplinarias:

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

b) Amonestacién escrita, que se impondra cuando el trabajador haya merecido
durante un mismo mes calendario, dos 0 mas amonestaciones verbales o en

los demas casos que se establezcan los reglamentos de las municipalidades.

c) Suspensidon en el trabajo sin goce de salarios hasta por un maximo de ocho
dias en un mes calendario, en éste caso, debera oirse previamente al

interesado.

Son causas justas que facultan a la autoridad nominadora para remover a los

trabajadores municipales del servicio:

e Cuando el trabajador se conduzca durante sus labores en forma
abiertamente inmoral o acuda a la injusticia, calumnia, contra su jefe o
representante de este.

e Cuando el trabajador cometa algun delito o falta contra la propiedad en
perjuicio del patrimonio municipal.

e Cuando el trabajador deje de asistir al trabajo sin el correspondiente
permiso o sin causa debidamente justificada, durante dos dias laborales, en

un mismo mes calendario.
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e Cuando el trabajador incurra en negligencia, mala conducta,
insubordinacién, marcada indisciplina en ebriedad consuetudinario o

toxicomania en el desempefio de sus funciones.

e Cuando el trabajador se niegue de manera manifiesta a adoptar las
medidas preventivas o a seguir los procedimientos indicados para evitar

accidentes o enfermedades.

Politicas de personal
Para el éptimo funcionamiento de la municipalidad de Chicaman existen
lineamientos, de los cuales se describen a continuaciéon algunas disposiciones

que regulan la relacién del trabajo, de acuerdo a lo establecido por la entidad.

Horario de trabajo

La municipalidad establece un horario de trabajo de la forma siguiente: De las
ocho horas a 17:00 horas de lunes a viernes.

Tiempo de almuerzo
Se estipula una hora para almorzar, queda a criterio del jefe la distribucién
adecuada para que no perjudique la atencién a los usuarios en la prestaciéon del

servicio, no debe utilizar los escritorios para almorzar.

Control de asistencia y puntualidad

A través del departamento, que crea conveniente el sefior Alcalde se llevara a

cabo el control de los trabajadores a sus labores diarias.

Inasistencia e impuntualidad

En caso de inasistencia, avisar al jefe inmediato antes de las 8:30 horas, los
motivos de inasistencia se deben justificar con prueba documental, al retornar a
sus labores y durante la primera hora habil de trabajo. Para la impuntualidad con
causas justificadas, debe excusarse con el jefe de departamento y exponer su

llegada tarde.
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Periodo de prueba

Todo trabajador esta sujeto a un periodo de prueba hasta de 6 meses, si su
desempenfio es satisfactorio, sera nombrado empleado regular, si es insatisfactorio
puede ser despedido.

Carné de identificacion

Cada colaborador recibira un carné de identificacion que debera usar todo el

tiempo en un lugar visible, la municipalidad emitira uno para cada persona.

. Permisos para ausentarse de sus labores

Se contemplan los siguientes motivos por los cuales el empleado puede
ausentarse de sus labores con goce de salario:

e 3 dias habiles por fallecimiento de hijos, padres o cényuge;

e 3 dias habiles enfermedad grave;

e 2 dias habiles por nacimiento de hijos, en el caso del hombre;

e 5 dias habiles por contraer matrimonio;

e 84 dias calendario de periodo pre y post natal;

Atencion médica
Para atencion médica, los empleados municipales cuentan con los servicios del:
~INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-, del total del
 salario mensual, se haran los descuentos respectivos del IGSS, para tener
derecho a la atencién médica por concepto de:

e Enfermedad comun

e Accidente

o Maternidad

e Programa de Invalidez, Vejez y Sobre vivencia —IVS-

Medidas de seguridad

Son las acciones que se proveen para evitar accidentes y enfermedades.
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e Salud
Se considera que la salud del empleado es un factor impredecible, la
municipalidad dispone de un botiquin de primeros auxilios, para cubrir las
eventualidades que se presenten en horario de trabajo, con el fin de proporcionar

medicamentos en caso de emergencia.

e Prevencion de incendios
La prevenciéon de incendios en las instalaciones de la municipalidad y area de
trabajo es responsabilidad de todos los empleados, por lo tanto se deben tomar
las precauciones respectivas al manipular materiales inflamables y el equipo de

oficina.
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INTRODUCCION

Las exigencias administrativas y operativas requieren estructurar las tareas
anuales, esquematizar los objetivos prioritarios que la Corporacién Municipal
desea atender durante cada afo, por ello se procedié a elaborar el Plan
Operativo Anual 2009 que constituye la base técnica para la formulacion del
presupuesto que sera aprobado para el préximo afo, asi como la guia o
campo de accidén sobre la cual se fundamentan las actividades de la Oficina
Municipal de Planificacién, el proceso se realizé con la inclusién de temas
relacionados de cada unidad que conforma la Oficina de Planificacién, de
quiénes se incluyeron las metas de los proyectos que deben contemplar para
brindar el apoyo a la Alcaldia de Chicaman, con el propésito de consolidar la
gestién administrativa de la actual Corporacién Municipal, orientada a mejorar
la calidad de vida de los vecinos del Municipio y centros poblados.

Objetivo General

Realizar una programacién anual de las actividades a desarrollar por cada una
de las areas de trabajo que conforman la Oficina Municipal de Planificacion,
para atender necesidades de infraestructura en los diferentes centros poblados
del municipio de Chicaman, departamento de Quiché.

Objetivos Especificos

o Fortalecer el diagnéstico municipal por centro poblado, realizar un
levantado de informacidén reciente y estructurandola, por micro regiones
para mantener una base de datos fidedigna.

o Identificar las principales necesidades del Municipio e identificar cada
proyecto y presentar los informes correspondientes ante el Concejo
Municipal

e Promover la participacion ciudadana en organizarse y constituirse como
fuente de informacidén para el desarrollo de proyectos y tomar partida de
ello.
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REGLAMENTO DE TRANSITO
MUNICIPALIDAD DE CHICAMAN, DEPARTAMENTO DE QUICHE

CONSIDERANDO
Que con Decreto 1-84 de fecha 5 de enero del afio 1984 el Congreso de la
Republica autorizd la creacion del municipio de Chicaman, desmembrandose del

territorio del municipio de Uspantan, ambos del departamento de Quiché.

CONSIDERANDO
Que es necesario que exista un reglamento para la circulacién de Moto Taxis en
el Municipio, ya que hasta la fecha estos circulan sin reglamentacién alguna han
sido causa de muchos accidentes en el Municipio.

CONSIDERANDO
Que el Concejo Municipal tiene la potestad de emitir reglamentos dentro de la
circunscripcién municipal y por unanimidad de los Presentes, ACUERDA: Aprobar
el reglamento de circulacion de Moto Taxis en el municipio de Chicaman, el cual
consta de cinco capitulos y veintitrés articulos, queda aprobado de la siguiente
forma:

CAPITULO 1
GENERALIDADES

Articulo 1: Objeto del reglamento
El presente reglamento tiene por objeto reconocer y normar el caracter y la
naturaleza del servicio de transporte publico especial de pasajeros en vehiculos

menores (moto taxis), como un medio de transporte vehicular terrestre.



El presente reglamento esta orientado a la proteccién y la seguridad de las
personas, los usuarios del transporte terrestre, asi como a la proteccion del medio

ambiente y el resguardo de la infraestructura vial en el Municipio.

Articulo 2: Disposiciones y sustento legat:

El presente Reglamento se ampara en lo establecido por el articulo 253 de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, articulos 35, 68, 72, 74, 75,
77 del Cédigo Municipal y el Titulo V de la Ley de Transito.

Articulo 3: Ambito de aplicacion y alcances

El presente reglamento rige exclusivamente para la jurisdiccion del Municipio de
Chicaman del departamento de Quiché; y su alcance abarca a los vehiculos
menores de tres (3) ruedas motorizados y no motorizados, especialmente
acondicionados para el transporte de personas o carga, cuya estructura y

carroceria cuentan con elementos de proteccion al usuario.

Articulo 4: Obligados

El servicio publico especial de transporte de pasajeros en vehiculos menores
(moto taxi) debe ser efectuado por personas debidamente autorizadas por la
Municipalidad y se deben cumplir las normas del presente reglamento y
disposiciones de transito vigentes.

Articulo 5: Vehiculos
Los vehiculos sujetos al ambito de aplicacién del presente reglamento que
transiten y operen en el municipio de Chicaman, deben cumplir como minimo con

los requisitos técnicos y de seguridad establecidas en el presente reglamento.



Articulo 6: Conductores

Los vehiculos autorizados para prestar el servicio estaran a cargo de personas
mayores de 18 afios, habilitados con sus respectivas licencias de conducir,
otorgada por la Direccion General de Transito. Queda PROHIBIDO que menores

de edad conduzcan un vehiculo autorizado.

Articulo 7: Permiso de operacién

Para prestar el servicio se requiere haber obtenido autorizacion de la
municipalidad de Chicaman, para lo cual se emitira un dispositivo distintivo cuyas
caracteristicas seran determinadas por el Alcalde Municipal, dicho distintivo
debera ser colocado en lugar visible del vehiculo.

La Municipalidad se reserva la atribucion de limitar el numero de autorizaciones
de unidades de moto taxis, con el fin de evitar la sUper poblacién de estos
vehiculos.

Articulo 8: Registro

La Municipalidad esta obligada a llevar un registro de los vehiculos menores
autorizados para prestar el servicio de transporte de pasajeros, que permita su
control en forma eficiente y oportuna.

CAPITULO I
CONDICIONES PARA EL SERVICIO

Articulo 9: Servicio
El servicio de transporte de pasajeros realizado por vehiculos menores debera
brindarse en la jurisdiccion del Municipio, con una velocidad maxima de 30

kilometros por hora.



Articulo 10: Duracién y renovacion

La autorizacién que la Municipalidad extienda, tendra una vigencia de un afo
renovable por periodos iguales a solicitud del interesado. Dicha renovacién
debera solicitarse en forma escrita por el propietario del vehiculo, con una

anticipacion no menor de 30 dias antes de su vencimiento.

Articulo 11: Parqueos

La Municipalidad establecera el area de parqueo oficial para la prestacion del
servicio en lugares que no interfieran con otros servicios concesionados, de lo
cual notificara al prestador del servicio al momento de expedirle la autorizacion
respectiva.

Articulo 12: Seguros

Cada unidad para operar el servicio estd obligada a mantener una pdliza de
seguros de accidentes personales de pasajeros, conductor y de responsabilidad
civil frente a terceros, por los montos conforme a la normatividad de la materiay a

su renovacion oportuna antes de su vencimiento.

CAPITULO Hii
PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR LA AUTORIZACION DEL SERVICIO

Articulo 13: Requisitos
Para el otorgamiento de la autorizacién respectiva, el solicitante presentara:
a) Solicitud escrita dirigida al Concejo Municipal
b) Fotocopia de cédula de vecindad del propietario del vehiculo y del
conductor y cuando ambas persona sean la misma, debera aclararse en la
solicitud.
c) Fotocopia de la tarjeta de circulacién del vehiculo
d) Fotocopia de la licencia de conducir del piloto que conducira el vehiculo
que prestara el servicio.



e) Constancia de haber contratado el seguro correspondiente.

Articulo 14: Resolucion
Documento que emitird la Municipalidad, en donde se autorice la operacién del
servicio y su contenido se integra con la informacién siguiente:

a) Nombre del autorizado

b) Fecha de inicio y término de la operacién del servicio

c) Numero de placa de cada vehiculo de la flota

d) Parqueo asignado

e) Numero correlativo de vehiculo registrado

A cada vehiculo autorizado, previo pago establecido en el articulo siguiente, la
municipalidad le otorgara el dispositivo distintivo indicado en el articulo 7 del

presente reglamento.

Articulo 15: Pagos
El concepto de dispositivo distintivo para vehiculo autorizado y concesion del

servicio se cancelara anualmente doscientos quetzales.

En concepto de reposiciéon de dispositivo distintivo para vehiculo autorizado por

robo, extravio o deterioro se cancelara cien quetzales.

En concepto de derecho a parqueo, el propietario del vehiculo debera cancelar
mensualmente cien quetzales, lo cual beberan efectuar en los primeros cinco dias

de cada mes calendario.

Todos los pagos se efectuaran en la receptoria de la municipalidad, bajo pena de

la sancion correspondiente.



Articulo 16: Sustitucién de vehiculos

Para la sustitucion de un vehiculo automotor (moto taxi), el propietario del
vehiculo debera informar por escrito y presentar la documentacién indicada en e
articulo 13 y se efectuara con otro de similar categoria y de igual o menor
antigiiedad.

CAPITULO IV
CONTROL DEL SERVICIO
Articulo 17: Control y supervisién del servicio
El control del servicio regulado por este reglamento, es atribucion exclusiva de la
municipalidad coordinara con la Policia Nacional Civil para el apoyo necesario,
velar por el cumplimiento de las medidas de seguridad y calidad del servicio, una
vez designado el encargado de transito por parte de la municipalidad él debera

velar por el cumplimiento del presente reglamento.

La municipalidad debera dictar las disposiciones complementarias y necesarias
sobre el ambito administrativo y operativo del servicio, facultandose al Alcalde
Municipal para que emita el Acuerdo de la Alcaldia correspondiente.

CAPITULO V
INFRACCIONES Y SANCIONES

Articulo 18: Infracciones

Constituyen infracciones la trasgresién de las disposiciones establecidas en los
articulos comprendidos del seis al 13 del presente reglamento y a la ley de
transito y su reglamento, sea por accién u omisién o que en el devenir de la

prestacién del servicio se torne necesario sancionar.

En los casos que no se llegue a identificar al conductor que cometié la infraccién,

se presume la responsabilidad del propietario del mismo, salvo que se acredite de



la manera indubitable que lo habia enajenado o no estaba bajo su tenencia o
posesion denunciar en ese supuesto al comprador, tenedor o poseedor
responsable.

Articulo 19: Sanciones
La Municipalidad sancionara las infracciones con:

1. Multa de cincuenta a mil quetzales, por no cumplir con los articulos del seis
al 13.

2. Internamiento al depésito Municipal de cinco a quince dias, por exceso de
velocidad de los automotores.

3. Suspension de siete a quince dias de la prestaciéon del servicio, en casos
de ser reincidente, en la violacion de lo establecido en el presente
reglamento.

4. Cancelaciéon del permiso de operacién, cuando se considere necesario y
resuelto en sesion plenaria del Concejo Municipal.

Articulo 20: Procedimiento de imposicion de la sancién

La sancion por infraccion al presente reglamento sera impuesta por el Alcalde
municipal al detectar o confirmar la denuncia de una infraccién. En caso de
Internamiento al depésito municipal se auxiliara de la Policia Nacional Civil para el

cumplimiento.

Articulo 21: Causas para revocar la autorizacién municipal
Sin detrimento de lo indicado por el articulo 77 del Codigo Municipal, seran

causas para revocar la autorizacion otorgada las siguientes:

a) Finalizacién del tiempo establecido en el contrato de concesidén otorgado.
b) Por Suspension o abandono del servicio por mas de 15 dias sin
autorizacién para hacerlo.

¢) Por incumplimiento parcial o total del contrato de concesién



d) Por tres reincidencias anuales de infracciones contempladas en el presente
reglamento.

Articulo 22: Recursos impugnativos

Contra la imposicién de una sancién seran aplicables los recursos establecidos en
los articulos 155 al 160 del Cédigo Municipal.

Articulo 23: Disposicién final
El presente reglamento cobra vigencia el dia de su publicacién en el diario oficial.
Publiquese para su inmediato cumplimiento.

Dado en el palacio municipal, del municipio de Chicaman, departamento de
Quiché el tres de noviembre de dos mil ocho.
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