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La Universidad de San Carlos de Guatemala como institucion autonoma en el 

pais, es la encargada de transmitir el conocimiento universal con el objetivo de 

permitir el desarrollo economico y social de la poblacion guatemalteca. 

De esa cuenta, la Facultad de Ciencias Economicas mediante el Ejercicio 

Profesional Supervisado -EPS-, tiene como proposito principal contribuir a la 

deteccion y propuestas de solucion a problemas de caracter economico y social 

existentes en las comunidades visitadas durante el trabajo de campo. 

Derivado del estudio del tema general "Diagnostico Socioeconomico, 

Potencialidades Productivas y Propuestas de Inversion", se desarrolla el informe 

individual denominado "Diagnostico Administrativo Municipal", realizado durante 

el mes de noviembre del aiio 2010, en la municipalidad de Rio Bravo, 

departamento de Suchitepequez. 

El principal objetivo del presente informe es deterrr~inar y analizar la situacion 

administrativa en que se encuentra la municipalidad, para posteriormente 

elaborar y proponer instrumentos administrativos, que permitan contribuir a 

mejorar la gestion municipal. 

El informe se desarrolla en tres capitulos, cuyo contenido se describe a 

continuacion en terminos generales: 

Capitulo I, describe las generalidades del municipio de Rio Bravo, departamento 

de Suchitepequez, tal como su localization y extension, colindancias, clima, 

idioma, aspectos culturales, recursos hidrograficos, division politica y 



administrativa, el analisis de la poblacion, servicios basicos, entidades de apoyo 

y 10s requerimientos de inversion social necesarios en el Municipio. 

Capitulo II, contiene el diagnostico administrativo de la ml-~nicipalidad, qlre es 

elaborado mediante el analisis del proceso administrativo en cada una de sus 

etapas y elementos, lo cual permite la descripcion de las deficiencias y situacion 

actual de la gestion municipal en la actual administracion. 

Capitulo Ill, presenta las propuestas de solucion a la problematica encontrada 

durante la elaboracion del diagnostico municipal, ademas se incluyen 10s 

instrumentos administrativos necesarios para mejorar la calidad de la 

administracion municipal y el servicio a 10s usuarios. Los manuales de 

organizacion se incluyen en la seccion de anexos. 

El presente documento es un instrumento de apoyo para la actual administracion 

municipal, la informacion recopilada se realizo a traves de fuentes primarias y 

secundarias, en su mayoria brindada por 10s trabajadores y autoridades 

municipales a quienes se les agradece su total colaboracion. Toda la 

informacion fue marripulada con absoluta confidencialidad y discrecion para fines 

academicos unicarnente. 



GENERALIDADES DEL MUNlClPlO DE R ~ OBRAVO, 


DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ 


En el presente capitulo se analizan 10s antecedentes historicos del Municipio, las 

caracteristicas generales sus variables propias, asi como su division politica y 

administrativa, con el objetivo de llevar a cab0 la interpretacion de la situacion 

social del Municipio. 

1.I. MARC0 GENERAL 

"El Municipio es la unidad basica de organizacion territorial del Estado y espacio 

inmediato de participation ciudadana en 10s asuntos publicos. Se caracteriza 

primordialmente por sus relaciones permanentes de vecindad, multietnicidad, 

pluriculturalidad y multilinguismo, organizado para realizar el bien comun de 

todos 10s habitantes de su distrito".' 

En el presente apartado se detallan 10s antecedentes histdricos de Municipio, 

localization y extension, clima, idioma y aspectos culturales y deportivos. 

1.I.I.  Reseiia historica del Municipio 

"Su antigua poblacion se establecia a inmediaciones del Rio Bravo y se Ham6 

caserio San Francisco, en esa epoca se le conocia como San Francisco Rio 

Bravo y pertenecio al municipio de Santa Bhrbara, departamento de 

Suchitep6quez. Por Acuerdo Gubernativo del 22 de enero de 1946, la actual 

cabecera se eleva a la categoria de pueblo. Por Decreto No. 226 del Congreso 

de la Republics, fue elevado a categoria de Municipio, segregandolo del territorio 

' Congreso de la Rep~jblicade Guatemala, Cddiqo Municipal Decreto 12-2002. Artlculo 2. 
Naturaleza del Municipio. ? p. 



de Santa Barbara en acta de fecha 10 de diciembre de 1,951 en la plaza p~:~blica 

de San Francisco Rio Bravo. 

Su primer alcalde impuesto por el comite para la independencia, fue el seiior 

Jose Fuentes y el primer electo de forma democratica fue el seiior Daniel 

~oronda."~ 

El municipio de Rio Bravo fue creado conforme Acuerdo Gubernativo del 31 de 

octubre de 1951, desde entonces las autoridades y habitantes han sido testigos 

del desarrollo economico y social que ha ter~ido el Municipio, En la actualidad se 

cuenta con una red vial aceptable, pues la mayoria de sus aldeas, colonias y 

comunidades son accesibles por caminos que se mantienen en condiciones 

accesibles durante la mayor parte del aiio. 

1.I.2 Localizacion y extension 

El municipio de Rio Bravo se situa en la region sur occidental en el 

departamento de Suchitepequez. Se ubica entre el kilometro 121 y 137 al 

suroccidente de la ciudad capital de Guatemala y a 39 kilometros de la cabecera 

departamental de Mazatenango cuyo acceso se transita en carretera 

completamente asfaltada. 

Para acceder desde la capital a1 Municipio se puede transitar la carretera 

internacional CA-2, al llegar al kilometro126 se localiza el cruce a Tiquisate 

Escuintla, donde al virar a la izquierda se localiza la ruta departamental RD-27, 

encontrando el kilometro 129, donde al cruzar a la derecha se encuentra el 

acceso a la cabecera municipal, sus coordinadas geograficas posicionales de 

1 4"24'001'N y 91 "1 9'00'W. 

Fundazucar de Guatemala, Diagnostic0 v Plan de Desarrollo del municipio de Rio Bravo, del 

departamento de Suchitepequez. 2,008 Guatemala. p.3. 



Mapa 1 

Municipio de Rio Bravo, Departamento de Suchitepequez 


Localizacion Geografica 

Afio: 201 0 


Fuente: Elaboracion propia, con base en rnapas del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y 
Alimentacion -MAGA- 



1.1.3 Colindancias 

Los limites del Municipio son 10s siguientes: al norte con Chicacao y Santa 

Barbara; al este con Santa Barbara y Patulul; al sur con Tiquisate; al oeste con 

Chicacao, San Jose el idol0 y Santo Domingo. Lo que da como resultado una 

extension territorial total de 305 kilometros cuadrados. 

1.I.4 Clima 

El Municipio tiene un clima calido, posee una temperatma promedio de 30° 

centigrados; aunque puede descender a una minima de 23OC en invierno y 

ascender a una maxima de 37OC en verano. 

Se considera epoca de verano durante 10s meses de noviembre al mes de abril 

y epoca de invierno durante 10s meses de mayo a octubre. 

En cuanto a la precipitacion pluvial en la region, el regimen de lluvia en la costa 

sur es aproximadamente de 9 meses al atio, debido a que en este sector se dan 

10s fenomenos de choques de vientos a diferentes temperaturas, comprendidos 

durante el period0 de agosto a septiembre y se tiene un regimen creciente, para 

el municipio de Rio Bravo el regimen de precipitacion pluvial oscila entre 1500 -
2500 mmlatio, con una evapotranspiracion potencial de 1650 - 1950 mmlatio. 

1.I.5 ldioma 

El idioma predominante es el espatiol y en algunos centros poblados se habla el 

idioma quiche, la mayoria de la poblacion es ladina, se cuenta con poblacion 

indigena en las aldeas Sololateca y La Carr~pesina. 

1.1.6. Aspectos culturales y deportivos 

Er~tre las celebraciones que destacan se encuentran, la semana santa y el dia 

de todos 10s santos, noche buena, navidad y atio nuevo. 



El folklore es representado con el convite que se lleva a cab0 en la fiesta titular, 

el dos de febrero en honor a la Virgen de Candelaria y la fiesta patronal el 

cuatro de octubre en honor a San Francisco de Asis. 

El 15 de septiembre es una celebracion llena de actividades culturales que 

incluye la eleccion de la reina independencia del Municipio. 

Como parte de una tradici6n durante 10s meses de noviembre y diciembre se 

realizan campeonatos de papi futbol y basquetbol en ambas categorias, en la 

cancha localizada en el parque central, frente a la municipalidad, a partir de las 

seis de la tarde. 

1.2. Agua 

Los recursos hidricos del Murlicipio se encuentran representados por 4 rios, 5 

zanjones y 8 nacimientos. 

I Rios 

Se deterniino que en el Municipio existen tres afluentes hidrologicos, las cuales 

presentan niveles de contaminacion debido a que son utilizados con fines 

domesticos y vertederos de basura. Los cuatro rios que atraviesan el Municipio 

son 10s siguientes: rio Bravo, San Francisco, Siguacan y Moca. 

12.2.Zanjones 

Se conoce como zanjon al cauce de gran profundidad por donde corre el agua, 

en su mayoria son artificiales, son utilizados principalmente para el riego en la 

actividad agricola y uso domestico. Los zanjones que existen en el Municipio son 

10s siguientes: Arena, el cual limita entre el municipio de Rio Bravo y Tiql- isa ate, 

zanjon El Refugio, Juilin, Siguacancito y Trozo. Ninguno de estos es apt0 para 

la navegacion. 



1.2.3 Nacimientos 

En el Municipio se cuenta con ocho nacimientos 10s cuales son utilizados por la 

poblacion para el consumo, 10s cuales se mencionan a continuacion: Santa 

Elena, San Francisco, Rio Negro, El Socorro, Guatalon, San Antonio Las Flores, 

La Campesina, Monterramos. 

Cabecera 
Munici~al  - - - - - - #  Rio Moca - - -  - - 

Limite Municipal Rio San Francisco -Canal Rio Siguacan 

----- - - - - -  Rio Bravo 

Fuente: Elaboracion propia, con base en mapas del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y 
Alimentacion -MAGA-. 



Ss cornpone por la divisibn geografica del Municipio y la forma de organizacibn 

municipal. 

1.3.1 Division politica 

El la actualidad se determino que el Municipio esta formado por 90 centros 

poblados, integrados por la cabecera municipal con categoria de pueblo, 9 

caserios, 3 culonias, 56 fincas, 17 aldeas y 4 Iutificaciunes. 

Tabla I 


Municipio de Rio Bravo, Departamento de Suchitepequez 


Centros Poblados por Categoria 


Aiios: 1994,2002,201 0 


Centro Poblado Categoria Categoria Categoria 

Rio Bravo Pueblo Pueblo Pueblo 

Comunidad Agraria Campesina Caserio Caserio Aldea 

El Recuerdo Finca Finca Caserio 

El Socorro Finca Finca Aldea 

El Recreo Costa Rica Finca Finca Finca 

Las Flores Colonia Colonia Aldea 

Guatalon Parcelamiento Finca Aldea 

La Esperanza Finca Finca Aldea 

Continua en pagina siguiente.. ... 



----- 
----- 

------ 

------ 

.... Viene de la tabia 1 

Centro Pobiado 

San Antonio Las Flores 

San Pedro Mangales 

Santa Elena Ill 

Santa Elena II 

Morazan 

San Basilio 

Sololateca 

La Cuchilla 

Santa Elena 

Candelaria 

El Retiro 

Comunidad Ocho 

Santo Tomas I 

Santo Tomas II 

La Fortuna 

Ei ~sfuerzo 

Rio Seco 

Los Jobos 

1994 

Categoria 

Caserio 

Finca 

Litificacion 

Parcelamiento 

Micro 
Parcelamiento 

Finca 

Colonia 

Labor 

2002 

Categoria 

Finca 


Finca 


Aldea 


Aldea 


Finca 

Finca 

Colonia 

Finca 

Colonia 

Lotificacion 

Colonia 

Lotificacion 

Caserio 

201 0 

Categoria 

Aldea 

Caserio 

Aldea 

Aldea 

Aldea 

Aldea 

Aldea 

Caserio 

Aldea 

Aldea 

Caserio 

Aldea 

Colonia 

Colonia 

Aldea 

idea 

Caserio 

Caserio 

Continua en pagina siguiente.. ... 



Viene de la tabla I....... 1994 2002 201 0 

Categoria Categoria Categoria 

centro pobiacio 

----- Glonia Colonia 

Los Naranjales 

Guataloncito ------ Caserio Caserio 

La Ceibita Santa Elena ------ ------ Caserio 

San Jose ------ Colonia Caserio 

Agua clara -----.. ------ Lotificacion 

Las Margaritas ------ ------ Lotificacion 

Las Victorias ------ ------ Lotificacion 

Montana ------ ------ Lotificacion 

Fuente: Elaboracibn propia, con base en datos del censo X de poblacibn y V de habitacibn 1994, 
XI de poblacibn y VI de habitacibn 2002 del lnstituto Nacional de Estadistica -INE- e 
investigacion de campo Grupo EPS., segundo semestre 201 0. 

En base a la informacion obtenida en la investigacion de campo se realizo la 

comparacion con el censo XI de poblacion y VI de habitacidn 2002 y el censo X 

de pobiacion y V de habitacion 1994 dei institute Nacionai de Estadistica -INE- y 

se determino que efectivamente para el atio 2010 ha existido un carnbio 

significativo en comparacion con el aiio 1994, debido ai carnbio de categoria que 

se ha realizado, por lo tanto para el presente atio se cuenta oficialmente con 90 

centros poblados en el Municipio. 



1.3.2 Division administrativa 

Se determino que en el Municipio el concejo municipal es el organo colegiado 

superior de deliberacion y decision de 10s asuntos municipales, cuyos miembros 

son 10s responsables de la toma de decisiones. La gestion de gobierno del 

Municipio se desarrolla mediante la alcaldia, ademas se cuenta con el apoyo de 

las alcaldias auxiliares, Consejo Municipal de Desarrollo y Consejo Comul-litario 

de Desarrollo. 

1.3.3 Concejo municipal 

El concejo municipal de Rio Bravo, se integra por el alcalde municipal, 2 

sindicos, Isindico suplente, 4 concejales, 2 concejales suplentes, el Consejo 

Municipal de Desarrollo, -COMUDE- y el Consejo Comunitario de Desarrollo 

-COCODE-. 

1.3.4 Alcaldias auxiliares 

Las alcaldias auxiliares formalmente establecidas son tres y se encuentran 

localizadas en la comunidad Agral-ia La Campesina, La Fortuna y San Basilio. 

En 10s demas centros poblados se cuenta con alcalde auxiliar quienes se 

encargan de comunicar 10s acontecimientos pertinentes a las autoridades 

municipales, per0 no cuentan con una sede formal en su comunidad. 

1.3.5 Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE- 

El Consejo Municipal de Desarrollo, -COMUDE- esta integrado por 10s miembros 

del concejo municipal, dependencias publicas y las organizaciones de la 

sociedad civil existentes en el Municipio. Es el medio de participacion de la 

poblacion maya, xinca, garifuna y la no indigena en la gestion publica, permite el 

desarrollo de una planificacion democratica. 



1.3.6 Consejo Departamental de Desarrollo -CODEDE- 

A partir del aiio 2002 entro en vigencia la Ley de Consejos de Desarrollo 

Urbano y Rural se iniciaron a organizar 10s Consejos Comunitarios de 

Desarrollo, -COCODE- de 10s cuales en el municipio de Rio Bravo en el atio 

2010, se registran treinta, sin embargo, solo tienen participacion activa 

veintinueve miembros. 

El analisis de la poblacion como componente principal para el desarrollo social y 

economico de un municipio es importante, por lo tanto, se determino que la 

poblacion del municipio de Rio Bravo para el atio 2010, s e g h  proyeccion del 

Instituto Nacional de Estadistica -INE- es de 20,073 habitantes y posee un total 

de 4,015 hogares, en donde la poblacion se increment6 en un 16% y 10s hogares 

en un 14.6%, lo que representa una tasa de crecimiento anual de la poblacion de 

2.58%, en relacion a 10s datos del X Censo Nacional de Poblacion y V de 

Habitacion; XI Censo Nacional de Poblacion y VI de Habitacion del at70 1994 y 

2002. 

La proyeccion total del Municipio segun 10s datos de 10s censos realizados por el 

lnstituto Nacional de Estadistica -INE-, en 10s atios 1994, 2002 y datos 

proyectados del aiio 2010, con la distribution por sexo, area geografica y edad 

se presentan a continuacion: 



Cuadro I 


Municipio de Rio Bravo, Departamento de Suchitepequez 


Analisis de la Poblacion por Aiios de Estudio s e g h  Descripcion 


Aiios: 1994,2002 y proyeccion 201 0 


Descripcion Habitantes % Habitantes % Habitantes % 

Poblacion por 
sex0-
Hombres 7,073 50.1 8,651 50 9,988 49.8 

Mujeres 7,037 49.9 8,653 50 10,085 50.2 

~ o t a i  14,110 100.0 17,304 100.0 20,073 100.0 

Poblacion por 
-area 
. . 

Ur-bana 4,374 3I 6,728 38.9 6,356 32 


Rural 9,736 69 10,576 61.1 13,717 68 


Total 14,110 400.0 17,304 100.0 20,073 400.0 

Poblacicinpop 
-edad 
0 - 6  3,372 23.9 3,810 22 4,257 21.2 

Total 14,110 100.0 17,304 400.0 20,073 100.0 

Fuente: Elaboracibn propia, con base en datos del X Censo de Poblacibn y V de Habitacibn, afio 
1994 y del XI Censo de Poblacibn VI de Habitacibn, afio 2002. lnstituto Nacional de Estadistica -
INE-. 

El analisis de la poblacion por genero es importante, debido a que permite 

establecer en que porcentaje se encuentra la distribucion y participation de 

hombres y mujeres en la actividad productiva del Municipio, por lo tanto en el 



cuadro anterior se establece que la poblacion de genero femenino se ha 

incrementado significativamente en un 0.02% de la poblacion total para el ail6 

2010, mientras que la poblacion masculina se ha reducido en comparacion al 

aiio 2002, cuando se manifestaba un equilibrio del 50% para cada genero. 

Ademas se puede observar que ia mayor cantidad de la poblacion se encuentra 

concentrada dentro del rango de 15 a 64 aAos y representa un 52.9% de la 

poblacion total para el a80 201 0. 

1.4.1 Poblacion economicamente activa -PEA- 

En Guatemala la Poblacion Economicamente Activa -PEA-, segun lo establecido 

en el X Censo Nacional de Poblacion y V Poblacional del aiio 1994 del lnstituto 

Nacional de Estadistica -INE-, la integran personas que se encuentran en 

capacidad de trabajar que se encuentren activas o inactivas o en busca de 

trabajo, se excluye a 10s menores de siete afios. 

De esa cuenta, segun la informacion proyectada del -INE-, para el aiio 2010 en 

el pais existiran 4.186,365 de personas que tendran trabajo o estaran en busca 

de uno, lo que representa para el municipio de Rio Bravo un 0.1 1% de la -PEA- 

nacional, es decir un total de 4,719 habitantes para el atio 2010, conformado 

por el 77.3% hombres y 22.7% mujeres tal y como se muestra en el cuadro 

siguiente: 



Cuadro 2 


Municipio de Rio Bravo, Departamento de Suchitepequez 


Analisis de la Poblacion Econornicamente Activa por AAos en Estudio Seglin 


Descripcion 


AAos: 1994, 2002 y proyeccion 201 0 


1994 2002 201 0 

Descripcion Ha bitantes % Habitantes % Habitantes % 

-PEA- por 
genero 

Hombres 3,370 87.5 3,545 83.2 3,647 77.3 

Mujeres 481 12.5 71 8 16.8 1,072 22.7 

Total 3,851 100.0 4,263 100.0 4,719 100.0 

-PEA- por area 

Urbana 1,181 30.7 1,824 19.6 2,468 52.0 

Rural 2,670 69.3 2,439 80.4 2,251 48.0 

Total 3,851 100.0 4,263 100.0 4,719 100.0 

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos del X Censo de Poblacion, aAo 1994 y del XI 
Censo de Poblacion, at70 2002. Proyecciones al aAo 2010. lnstituto Nacional de Estadistica -
INE-. 

Seglin 10s datos del cuadro anterior se muestra el increment0 constante de la 

participacion de la rnujer en la actividad laboral, representada en un 22.7% para 

el aiio 201 0 tanto para el area urbana y rural. 

1.4.2 Migracion 

Se entiende por migracion al cambio de residencia de una o varias personas de 

manera temporal o definitiva, generalrnente con la intencion de mejorar su 

situacion econoniica, cuando una persona deja el municipio o el pais donde 

reside para encontrar otro lugar donde vivir se convierte en un emigrante, per0 al 



llegar a establecerse a un nuevo municipio o pais, esa rr~isma persona se le 

denomina inmigrante. 

A continuacion se presenta el cuadro comparativo de rnigracion del Municipio 

segun censo 2002 y encuesta 2010, en el cual se utilizaron 10s parametros de la 

poblacion total, segun municipio de nacimiento. 

Cuadro 3 

Municipio de Rio Bravo, Departamento de Suchitepequez 


Analisis de Migracion Poblacional por Aiios en Estudio segun Descripcion 


Aiios: 2002 y 201 0 


2002 Encuesta 2010 
Migracion 

Poblacion 9% Poblacion % 

Emigrante 3,897 40.9 128 44.4 

lnmigrante 5,642 59.1 160 55.6 

Total 9,539 100.0 288 100.0 

Fuente: Elaboracidn propia, con base en datos del XI Censo de Poblacidn VI de HabitaciQn, at70 
2002. lnstituto Nacional de Estadistica -INE- e investigacidn de campo Grupo EPS., segundo 
semestre 201 0. 

Segun 10s datos del cuadro anterior en el Mur~icipio el total de rnigracion para el 

aAo 2002 era de 9,539 personas, en donde la ernigracion esta representada por 

el 40.9%, y la inmigracion por el 59.1%, lo que indica que para el aiio 2002 el 

Municipio tuvo mas ingreso de personas para residir en el mismo, que personas 

que salieran de sus limites. 

1.4.3 Vivienda 

La vivienda es una estructura, separada e independiente, construida con el 

objetivo principal de brindar albergue y pmteccirjn a las personas. Segun 10s 

datos obtenidos en la encuesta realizada en el aiio 2010, se establece que el 



75.3% de 10s hogares visitados cuentan con vivienda propia, el 14.3% de 

viviendas son alquiladas y el 9% han sido heredadas. 

De las cuales en el casco urbano se pudo observar que las condiciones de las 

viviendas predominan materiales como block, lamina, piso de granito y tortas de 

cemento. Ademas cuentan con servicios de agua potable, energia electrica, 

plantas telefonicas y celulares, servicio de cable, gas propano y leAa. Mientras 

tanto en el area rural las condiciones son distintas, pues se dispone unicamente 

de uno o dos ambientes en cada hogar, construidas principalmente con block, 

lepa o caAa, piso de cemento o tierra. La mayoria de comunidades no cuentan 

con agua potable y se abastecen mediante pozos, chorros comunales o 

nacimientos. 

1.4.4 Niveles de ingreso 

El estudio realizado en el Municipio con relacion a 10s ingresos indica que el 

64.2% de 10s hogares no cuenta con el ingreso minimo mensual, necesario para 

satisfacer las necesidades basicas, debido a que la maxima representacion 

porcentual equivale al 23.8% s e g h  la encuesta del aAo 2010, lo que indica un 

ingreso promedio mensual de Q.45.00 el dia. 

1.5 SERVlClOS BASICOSY SU INFRAESTRUC'TURA 

La prestacion de 10s servicios publicos municipales son esenciales para la 

poblacion, tales como el servicio de agua potable, salud, energia electrica, 

drenajes y alcantarillados, sistema de tratamientos de aguas servidas, sistema 

de recoleccion de basura, tratamiento de desechos solidos y cementerios. A 

continuacion se hace un analisis de 10s servicios basicos del Municipio. 



1.5.1 Servicio de agua 


De acuerdo a 10s datos obtenidos durante el trabajo de campo se establece, 


que para el at70 2010 se cuenta con una cobertura del servicio de agua potable 


del 61.1%, en base al total de hogares del Municipio que asciende a 4,015. 


Sin embargo se determino que 10s centros poblados que carecen de este 

servicio son 10s siguientes: comunidad Ocho, colonia Santo Tomas I y II, aldea 

La Fortuna, aldea El Esfuerzo, aldea El Recuerdo, caserio La Ceibita, aldea La 

Esperanza, aldea Morazan, La Cuchilla, Santa Elena, aldea San Basilio, caserio 

Los Jobos, colonia Los Naranjales, Guataloncito, caserio El Retiro; en dichos 

lugares, el 4% utiliza pozos comunales para abastecerse del vital liquido, el 

32.2% utiliza pozos artesanales propios. Esta es la forma predominante de 

abastecimiento para las comunidades carentes del servicio y el 6.9% se 

abastece por medio de rios o manantiales. 

5.1.2 Salud 

Se establece que el Municipio cuenta con un centro de salud ubicado en la 

cuarta calle y cuarta avenida zona 2 de la cabecera municipal, es un centro de 

categoria B segun el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social -MSPAS-, 

un establecimiento de servicios publicos de salud que brinda servicios de 

promocion, prevencion, recuperacion y rehabilitacion dirigidos a las personas y 

acciones al ambiente, con un area de influencia comprendida entre cinco y diez 

mil habitantes. El centro de salud del Municipio cuenta con laboratorio, existen 

medicamentos gratuitos, el recurso humano esta integrado por 13 personas 

entre ellas un medico, una enfermera profesional, tres enfermeras auxiliares, un 

tecnico de laboratorio, una secretaria, un tecnico en salud, un inspector en salud, 

dos encargados del control de vectores de malaria, dos conserjes, el horario de 

atencion al public0 es de lunes a viernes de 8:00a 16:00horas. Sin embargo 

segun la informacion obtenida se determino que la poblacion que reside en 10s 

centros poblados mas lejanos del Municipio, prefiere trasladarse al Hospital 



Nacional de Tiquisate, el cual se localiza a 17 kilometros de la cabecera 

municipal de Rio Bravo. 

Cabe mencionar que durante el aiio 2008 la administracion municipal adquirio 

una ambulancia para el servicio de la poblacion, la cual brinda el servicio de 

traslado de enferrnos de las comunidades al puesto de salud o a la emergencia 

del hospital nacional de Mazatenango. 

En el Municipio funciona una clinica tip0 B del lnstituto Guatemalteco de 

Seguridad Social -1GSS-, el cual cuenta con personal calificado integrado por 

nueve personas, entre ellos un medico, un analista, un encargado de farmacia, 

dos agentes de seguridad, un auxiliar de enfermeria, dos promotores de salud y 

un conserje; la atencibn unicamente se da a 10s afiliados en horario de 08:OO a 

16:OO horas. Lo que limita la atencion de emergencias. 

Finalmente se determino la existencia de cinco farmacias particulares y dos 

clinicas privadas localizadas en el Area urbana del Mur~icipio. 

1.5.3 Energia electrica 

En el Municipio el servicio de energia electrica es propordonado por la 

Distribuidora Electrica de Occidente, Sociedad Anhima, -DEOCSA-, de esa 

cuenta se establece que el servicici que brinda es irregular, ya que se tienen 

frecuentes apagones de 10s cuales el restablecimiento dura en promedio cinco 

horas. A continl~acibn se presenta la cobertura de servicio de energia electrica 

en el Municipio. 



Cuadro 4 


Municipio de Rio Bravo, Departamento de Suchitepequez 


Cobertura de Servicio de Energia Electrica 


Aiio: 1994,2002 y 201 0 


Censo 1994 

Descripcion Hogares % 

Con servicio 1,150 40.8 

Sin servicio 1,666 59.2 
/ 

Total 2,816 100 

Censo 2002 
-

Descripci6n Hogares % 

Con servicio 2,618 74.8 

Sin servicio 

Total 3,502 100 

lnvestigacion de campo 201 0 

Descri pcion Hogares % 

Con servicio 3,726 92.8 

Sin servicio 289 7.2 

~ o t a i  4,015 loo 
Fuente: Elaboraci6n propia, con base en datos del X Censo de Poblacibn, at70 1994 y del XI 
Censo de Poblaci&niaAo 2002;Institute Nacional de Estadlstisa -IN€- e investigasi~n de c a m p  
Grupo EPS., segundo semestre 201 0. 

El cuadro anterior muestra 10s datos de cobertura del servicio y se determina 

que para el allo 1994, la cobertura de energia electrica para el Municipio era del 

40.8%, incrementendose dicha cobertura ai aiio 2002 considerablemente en 34 

puntos porcentuales. Del trabajo de campo realizado, al allo 2010 se determino 
- .  

una cobertura del92.8%. 



1.5.4 Drenajes y alcantarillados 

Segun datos obtenidos del censo realizado en el at70 1994 se establece que 

solamente el 16.3% de 10s hogares tiene acceso al servicio de drenajes y 

alcantarillado. Segljn el censo 2002, la cobertura se increments a un 2296, en 

donde el 82% de la poblacion dispone de servicio sanitario exclusivo, de 10s 

cuales, solamente el 38.3% posee inodoro conectado a red de drenajes, 3.9% 

posee inodoro conectado a fosa septica y el 55.1% posee letrina o pozo ciego. 

Para el aiio 2010, se determin6 una cobertura sobre el total de hogares que 

cuentan con el servicio en el Municipio del46.5%. 

Las comunidades que en la actualidad no cuentan con el servicio son las 

siguientes: comunidad Ocho, aldea Sololateca, aldea La Fortuna, aldea El 

Esfuerzo, aldea El Recuerdo, aldea La Esperanza, aldea Morazan, aldea San 

Antonio Las Flores, color~ia San Jose, caserio Rio Seco, caserio La Cuchilla, 

aldea San Basilio, Los Jobos, colonia Los Naranjales, Guataloncito y El Retiro, 

en su mayoria se utiliza la letrina o pozo ciego y en una menor proporcion 

inodoro conectado a fosa septica. 

Cuadro 5 

Municipio de Rio Bravo, Departamento de Suchitepequez 


Cobertura de Servicio de drenaje 

AAo: 1994,2002 y 201 0 


Censo 1994 Censo 2002 Encuesta 2010 

Descripcion Hogares % Hogares % Hogares % 

Con Servicio 459 16.3 1,341 38.3 2,650 66.0 

Sin Servicio 2,357 83.7 2,161 61.7 1,365 34.0 

Total 2,816 100 3,502 100 4,015 100 

Fuente: EIaboraci6n propia, con base en datos del X Censo de PobIaci611, aAo 1994 y del XI 
Censo de Poblacibn, at70 2002. lnstituto Nacional de Estadlstica -INE- e investigacibn de campo 
Grupo EPS., segundo semestre 2010. 

El cuadro anterior demuestra la tendencia creciente de cobertura del servicio de 

energia electrica en el Municipio en 10s ultimos ocho aiios. 



1.5.5 Sistema de recoleccion de basura 

En el Municipio al aAo 2010, no brinda un sistema de recolecci6n de basura la 

poblacion se ve en la necesidad de quemarla, enterrarla o bien tirarla en 10s rios 

cercanos. Bor lo tanto la contaminacion visual y ambiental es notoria, sin 

embargo, en la actualidad no existe ningun proyecto en relacion a esta 

necesidad de gran preponderancia. 

1.5.6 Mercados 

El mercado municipal se encuentra ubicado en el 6rea urbana, a un costado del 

edificio municipal. Los dias de mercado son principalmente s6bado y domingo, 

sin embargo, este abre sus puertas durante todos 10s dias de la semana y es 

visitado por amas de casa que realizan las compras respectivas. 

1.5.7 Transporte 

Se cuenta con el servicio brindado por tres lineas de transporte extraurbano que 

salen desde el municipio de Tiquisate, departamento de Escuintla. Estas rutas 

atraviesan el municipio de Rio Bravo con rumbo a Maratenango, Escuintla y la 

ciudad capital. Estos transportes brindan su servicio a partir de las 4:00 de la 

manana hasta las 20:00horas, con horarios de salida a cada media hora. 

Ademas se cuenta con el servicio de mot0 taxis que cubren el 100% del casco 

urbano con horarios de 6:00 horas a 19:OO horas; actualmente se encuentran 

registrados en la municipalidad 99 moto taxis, los cuales para poder funcionar 

deben presentar una solicitud al alcalde con fotocopia de ddula adjuntada al 

expediente, seguidamente pagar en las cajas municipales la cantidad de 

Q.200.00 como un arbitrio anual para poder circular, un pago unico de Q.lOO.OO 

por caicomania y un pago mensuai de Q.50.00. 



1.5.8 Cementerios 

El Municipio dispone del cementerio localizado en el casco urbano cuenta con 

registro y legalization, sin en- barg go, no cuenta con delimitacion especifica de 

nichos que permitan optimizar su espacio, se pudo observar que recientemente 

la municipalidad realiza trabajos de ampliacion del terreno el cual no se 

encuentra lirnitado o definido. El cobro por terreno es de Q. 100.00. Existen 

cementerios no legalizados en la aldea Morazan, San Basilio, finca Monterramos 

para comunidad La Fortuna y La Campesina, 10s cuales presentan condiciones 

inadecuadas de infraestructura, no estan circulados y no poseen una 

delimitacion especifica. 

1.6 ORGANIZACION SOCIAL Y PRODUCTIVA 

Se comprende como la fornia en que se integra la poblacion del Municipio, para 

promover el bienestar de la comunidad dentro de 10s derechos de 10s habitantes 

en aspectos productivos, sociales, economicos, religiosos y deportivos. 

1.6.1 Comites 

En el Municipio no existen comites formalmente constituidos, unicamente el 

comite organizado por la municipalidad, el cual se encarga de realizar 10s 

preparativos de las festividades del pueblo. 

1.6.2 Asociaciones sociales 

En la cabecera municipal se determin6 la existencia de una entidad denominada 

Asociaci6n de Comerciantes -ASOMER-, la cual vela por 10s beneficios de 10s 

comerciantes asociados. 



1.6.3 Concejos Comunitarios de Desarrollo -COCODE-

En el Municipio se cuenta con la participation de 10s Consejos Comunitarios de 

Desarrollo en cada centro poblado, tienen a su cargo velar por 10s intereses y 

principales necesidades de 10s habitantes de su comunidad. 

1.6.4 Cooperativas 

Existen dos cooperativas en el Municipio, la Cooperativa RL con sede en 

Mazatenango ubicada en la comunidad La Campesina y la cooperativa "Fuerza 

del Pueblo" con sede en el municipio de Tiquisate ubicada en la comunidad El 

Socorro. 

I.7 EN'TIDADES DE APOYO 

Para impulsar el desarrollo socioeconomico del Municipio, las comunidades 

necesitan apoyo de entidades del Estado, organizaciones no gubernamentales, 

asociaciones, fundaciones no lucrativas, entre otras, cuya finalidad es brindar 

asesoria tecnica y financiera que permita el crecimiento del Municipio. 

1.7.1 Organizaciones estatales 

Entre este tip0 de organization de apoyo en el Municipio se pueden mencionar 

las siguientes: 

Juzgado de Paz 

Presta 10s servicios en el ramo penal, civil, familiar, laboral y legal, se situa en la 

cabecera municipal en la colonia Santo Tomas, cuenta con el apoyo de un juez 

de paz, un secretario, un oficial I, un oficial IIy un comisario. El servicio se brinda 

durante las 24 horas del dia. 



Comision Nacional de Alfabetizacion -CONALFA-

Esta institucion es la encargada de coordinar a nivel municipal la ejecucion del 

programa nacional de alfabetizacion. Cuenta con programas especiales dirigidos 

a las mujeres y niiias de todo el departamento de Suchitepequez con el objetivo 

de brindarles educacion integral. La sede departamental de esta institucion se 

encuentra ubicada en el municipio de Mazatenango en la segunda avenida de la 

zona dos colonia Obregon. 

Policia Nacional Civil -PNC-

La sub-estacion esta integrada por 13 elernentos: 12 agentes y un supervisor al 

mando. Cuenta con una unidad policial para cubrir el area urbana y rural que 

brinda sus servicios las 24 horas del dia. 

Registro Nacional de Personas -RENAP-

Es la institucion encargada de registrar y actualizar la informacion de 10s 

ciudadanos. Se encuentra ubicado en la primera calle y primera avenida zona 1 

de la cabecera municipal, frente a la via ferrea. 

Correos y telegrafos 

Esta entidad se encuentra ubicada frente al parque central, a un costado de las 

oficinas municipales, presta el servicio de recepcion y entrega de 

correspondencia. Esta integrado por el encargado de correos y un agente de 

seguridad. 

1.7.2 Organizaciones municipales 

Son entidades dedicadas a prestar servicios a la municipalidady a usuarios. 



Policia m~~nicipal 

Es la entidad encargada del resguardo 10s documentos, inmuebles, mobiliario, 

equipo y personal de la municipalidad. Se encuentra ubicada en el edificio 

municipal y cuenta con una oficina en donde permanece un oficial de turno para 

atender a las personas que necesiten de sus servicios. 

Delegacion Municipal del Tribunal Supremo Electoral 

Su funcion principal es empadronar y actualizar 10s registros de 10s habitantes, 

asi mismo coordinar 10s procesos electorales en el Municipio 

1.7.3 Instituciones internacionales 

Son entidades que promueven proyectos de desarrollo sin fines de lucro y con 

fondos internacionales para beneficio de la poblacion del Municipio. 

Katori 

Es una institucion internacional con sede en Pensacola, Florida; en Estados 

Unidos de America, promueve un programa que consiste en buscar padrinos a 

niiios entre las edades d e  ocho a dieciocho aiios pagandoles el estudio e n  el 

colegio que ellos seleccionen y una donacion en efectivo de cien quetzales 

mensuales al beneficiario; el ~jnicorequisito es obtener un promedio de setenta 

puntos o mas. Actualmente 10s beneficiados en el Municipio son tres familias 10s 

cuales reciben ayuda monetaria a traves de asignacion de padrinos. 

Fundacion Books and Wings Guatemala 

Es una entidad fundada por el seiior Todd y Mary Phoenix, con sede en Antigua 

Guatemala; que inicia sus labores en el aiio 2000. A partir del aiio 2006 realiza 

IJn proyecto que consiste en donar textos y libros a la biblioteca muriicipal con el 

objetivo de fomentar la lectura, recientemente se realizo un donativo de 

mobiliario para 10s libros mencionados. 



1.7.4 lnstituciones privadas 

Lo conforman las entidades de origen privado que prestan determinados 

servicios y que cuentan con capital propio, de las cuales se pueden mencionar 

las siguientes: 

Fundazucar 

Esta institucion es representada por 10s ingenios azucareros de Guatemala la 

cual tiene como objetivo principal forrnular, ejecutar y promover programas de 

desarrollo humano integral de las familias en 10s diferentes sectores y en cada 

una de las comunidades del Municipio. Ademas brindar apoyo administrativo a 

la sede municipal. 

Ii8 REQCIERIMIENTOSDE INVERSION SOCIAL Y PRODCICTIVA 

La inversibn social y productiva corr~prende10s gastos destinados a incrementar 

o mejorar la existencia de capital fisico de dominio pljblico y la prestaci6n de los 

servicios sociales. 

Los requerimientos sociales identificados sobresalen la construccion de centros 

de salud, debido a que existe solamente uno ubicado en la cabecera municipal 

por lo tanto la cobertura es limitada y una estacion de bomberos que preste 

atencion a emergencias. 

Entre otras necesidadesde importanda se contempla ia creacion de drenajes, la 

introduccion de agua potable, cementerios, la construccion de escuelas y 

principalmente la adecuaci6n de un espacio fisico que pueda funcionar como 

basurero y que conjuntamentese implementeel servicio de extraccibn de basura 

en 10s diferentes centros poblados para mitigar el alto grado de contaminacion 

ambiental que existe en el Municipio derivado de la quema de basura. 



Entre 10s requerimientos productivos se pueden mencionar la construccion de 

carreteras, puentes, ampliacion del mercado y mejoramiento de carr~inos que 

impiden el desarrollo productivo. 

1.8.1 Proyectos realizados por la municipalidad 

En el municipio se han puesto en marcha varios proyectos, sin embargo, aun es 

necesario el curr~plin~iento de 10s que se tiene contemplado en el Plan de 

Desarrollo Integral del Municipio -PDIM-, para satisfacer las necesidades basicas 

de la poblacion 

Seglln se demuestra en la memoria de labores de la municipalidad de Rio Bravo 

durante el period0 2008- 2010, se hace enfasis en la importancia de la inversion 

en infraestructura y en atencion a las diferentes comunidades, se ha procedido a 

la reparacion de escuelas, construccion de nuevas aulas, ampliacion y 

adoquinamiento de calles, construccion de drenajes y puentes. 

Entre 10s proyectos realizados recientemente se mencionan 10s sig uientes: 

Adoquinado de la cabecera municipal, aldea Santa Elena, aldea Guatalon 

y comunidad Agraria la Campesina. 

Construccion y remodelacion del estadio municipal. 

Planta de tratamiento en colonia Santo Tomas Iy II. 

Construccion del puente del ferrocarril, Rio Bravo. 

Construccion del puente El Castanon en Comunidad Ocho. 

Construccion de puente Dominic en comunidad Ocho. 

Construccion de puente vehicular en rio Pachul, parcelanliento el Socorro. 

Construccion de pasarela en comunidad Agraria La Campesina. 

lntroduccion de drenaje sanitario en color~ia Santo Tomas I, Guatalon y 

aldea Santa Elena. 

Habilitacion de pasos en linea ferrea en la cabecera municipal. 



Construction de cancha en aldea Morazan. 

Construccion de cancha en parcelamiento El Socorro. 

Ampliacion de la biblioteca virtual en la cabecera municipal. 

Equipamientode la biblioteca virtual en la cabecera municipal. 

Ampliacion de las escuelas coml-~nidadagraria La Campesina, aldea 

Guatalbn, parcelamiento El Socorro y la escuela ubicada en aldea 

Morazan. 

Adquisicion de ambulacion para servicio del Municipio. 

lntroduccion de energia electrica en colonia Santo Tomas Ill comunidad la 

Fortuna y San Basilio. 

Entrega de fertilizantes 

Jornadas de vacunacion 

El proyecto mas significativo derivado de las gestiones realizadas por el alcalde 

municipal, es sin duda la entrega de viviendas en urbanizacion Candelaria a las 

familias afectadas por la tormenta Stan en la aldea Morazan y Santa Elena. 

1.8.2 Proyectos en ejecucion 

En la actualidad unicamente se ejecuta la reconstruccion del puente San 

Francisco, el cual fue arrastrado por la fuerte corriente del rio San Francisco y el 

dragado del Rio Bravo, como consecuencia de 10s estragos provocados por la 

tormenta ~ghata .  

1.8.3 Proyectos a realizar a corto plazo por la municipalidad 

Los proyectos que se tienen previstos a corto plazo por la oficina de planificacion 

municipal son 10s siguientes: 

Construccion del sistema de alcantarillado en parcelamiento El Socorro. 



Mejoramiento de la tercera entre primera y cuarta calle zona tres, en la 

cabecera municipal. 

Construccion de puente vehicular en Rio Seco, caserio Las Flores. 

Mejoramiento de calle principal en sector noreste, aldea Santa Elena. 

Todos 10s proyectos a ejecutar son supervisados por un ingeniero a cargo, quien 

realiza las visitas al campo cuatro veces al mes, para posteriormente rendir su 

informe sobre el avance y el cumplimiento de la planificacion de 10s proyectos al 

director de la o'ficina de plarrificacion municipal. 



A continuaci6n se definen aspectos relacionados a las municipalidades, previo a 

dar a conocer el resultado obtenido del diagnostic0 administrativo realizado en la 

municipalidad de Rio Bravo, departamento de Suchitepbquez. 

2.1 MARCOTEORICQ 

Este apartado contiene 10s terminos mas importantes que se encuentran 

relacionados con las instituciones municipales. 

2.1.IMunicipalidad 

Es una institucion aut6noma delegada por el Estado, cuya funcion principal es 

ejercer gobierno en un municipio a travbs de un concejo municipal, el cual esth 

conformado por el alcalde, sindicos, concejales y otros err~pleados municipales. 

2.1.2 Municipio 

"El municipio es la unidad basica de la organizacion territorial del Estado y 

espacio inmediato de participacion ciudadana en 10s asuntos publicos. Se 

caracteriza primordialmente por sus relaciones permanentes de vecindad 

multietnicidad, pluriculturalidad, y rnultilinguismo, organizado para realizar el bien 

comun de todos 10s habitantes del SIJ di~trito".~ 

2.1.3 Concejo Municipal 

"El Concejo Municipal es el 6rgano colegiado superior de deliberaci6n y de 

decision de 10s asuntos municipales cuyos miembros son solidaria y 

mancomunadamente responsables por la toma de decisiones y tiene su sede en 

Congreso de la Repliblica de Guatemala, Cddiao Munici~al Decreto 22-2010, Articulo 2. 
Naturalera del munisipio. p: 8: 



la cabecera de su circunscripcion municipal. El gobierno mur~icipal corresponde 

al concejo municipal, el cual es responsable de ejercer la autonomla del 

m~nicipio."~ 

2.1.4 Alcalde 

"El alcalde representa a la municipalidad y al municipio, es el personero legal de 

la misma, sin perjuicio de la representacidn judicial que se le atribuye al sindico; 

es el jefe del organo ejecutivo del gobierno municipal; miembro del Consejo 

Departamental de Desarrollo respectivo y presidente del Consejo Municipal de 

~esarrollo."~ 

2.2 MARC0 LEGAL 

Representa las leyes y regulaciones vigentes que rigen el funcionamiento de 10s 

municipios en Guatemala, las cuales se mencionan a con-tinuacion: 

2.2.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala 

Su principal objetivo es definir el regimen municipal el cual debe ser "ejercido par 

un Concejo el cual se integra con el alcalde, 10s sindicos y concejales, electos 

directamente por sufragio universal y secret0 para un periodo de cuatro atios, 

pudiendo ser ree~ectos."~ 

2.2.2 Codigo Municipal Congreso de la Republica 

"Tiene por objeto desarrollar 10s principios constitu~ionales referentes a la 

organizacion, gobierno, administracidn y funcionamiento de 10s municipios y 

4 Congreso de la Republica de Guatemala, Cddino Municipal Decreto 22-2010. Artlculo 9 
Goncejo municipal; p; 7; 

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Numero 22-2010. Artlculo 52 
Representacidn municipal, p. 26 

Congreso de la Repliblica de Guatemala, Constitucidn Polltica de la Republica. At-tlculo 254 
Gobiemo municipal.p.79 



demas entidades locales determinadas es este Codigo y el contenido de las 

competencias que correspondan a 10s municipios en cuanto a las materias que 

estas regu~en."~ 

2.2.3 Ley de Servicio Municipal Congreso de la Republica 

Norma las relaciones laborales de 10s funcionarios y empleados de las 

municipalidades 

2.2.4 Ley del Arbitrio del Ornato Municipal 

Instrumento que establece el arbitrio denominado Boleto de Ornato, a favor de 

las municipalidades del pais. 

2.2.5 Ley organica del lnstituto de Fomento Municipal Congreso de la Republica 

La creacion del lnstituto de Fomento Municipal -1NFOM-, es para "promover el 

progreso de 10s murlicipios, bl-indar asistencia tecnica y financiera a las 

municipalidades, en la realization de programas basicos de obras y servicios 

publicos, en la explotacion racional de 10s bienes y empresas municipales, en la 

organizacion de la hacienda y administracion municipal para el desarrollo de la 

economia de 10s muni~ i~ ios . "~  

2.2.6 Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural Congreso de la Republica 

"El sistema de Consejos de Desarrollo es el medio principal de palticipacion de 

la poblacion maya, xinca y garifuna y la no indigena, en la gestion publica para 

llevar a cab0 el proceso de planificacion democratica del desarrollo, tomando en 

cuanta principios de unidad national, multietnica, pluricultural y multilingiie de la 

nacion guatemalteca." 

Congreso de la Repoblica de Guatemala, Decreto Numero 22-2010. Articulo 1. p. 5 
8 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Numero 11 32. Articulo 1, p 3 
9 Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto 11-2002. Articulo 1. p. 3. 



2.2.7 Ley de Contrataciones del Estado Congreso de la Republica 

Esta ley regula las compras, ventas y la contratacion de bienes, suministros, 

obras y servicios que requieren las entidades pljblicas, entre las cuales se 

encuentran las municipales, seglin lo establecido en el articulo uno de la Ley de 

Contrataciones del Estado. 

2.2.8 Ley General de Descentralizacion Congreso de la Republica 

El objetivo de esta ley es "Desarrollar el deber constitucional del Estado de 

promover en forma sistematica la descentralizacion economica y administrativa, 

para lograr un adecuado desarrollo del pais, en forma progresiva y regulada, 

para trasladar las competencias administrativas, economicas, politicas y sociales 

del Organism0 Ejecutivo al municipio y demas instituciones del st ado"'^ 

2.2.9 Ley Organica del Presupuesto Decreto 101-97 del Congreso de la 

Republica de Guatemala 

Ley especifica que norma 10s sistemas presupuestarios, de contabilidad 

integrada gubernamental, de tesoreria y de credit0 en el sector publico. Con 

relacion a las municipalidades 10s aspectos que regula se encuentran en 10s 

articulos 46 y 47 de la ley. 

2.3 ORGANIZACIONES QUE FORTALECEN A LAS MUNlClPALlDADES 

Entre las principales entidades que brindan soporte a las municipalidades se 

encuentran las siguientes: 

2.3.1 Consejos de Desarrollo Departamental 

El Consejo de Desarrollo Departamental -CODED€- es un grupo de personas, 

que son el medio principal de participacion de la poblacion maya, xinca, garifuna 

loCongreso de la Republica de Guatemala, Decreto 14-2002. Articulo 1. P. 4. 



y la no indigena, en la gestion publica municipal para llevar a cab0 el proceso de 

planificacion de manera democratica del desarrollo en su comunidad. 

2.3.2 lnstituto de Fomento Municipal -1NFOM- 

Es una institucion estatal autonoma descentralizada con personalidad juridica y 

con patrimonio propio, que fue creada con el fin de promover el progreso de 10s 

municipios, proporcionar asistencia tecnica y financiera a las municipalidades, en 

la realizacion de programas basicos de obras y servicios publicos, en la 

organizacion de la administracion municipal y en general en el desarrollo de la 

economia de 10s municipios. 

2.3.3 Asociacion Nacional de Municipalidades 

La Asociacion Nacional de Municipalidades -ANAM-, es una entidad privada, no 

lucrativa, no partidaria, no religiosa y eminentemente democratica, conformada 

por todas las municipalidades del pais. La participacion de 10s alcaldes en la 

asociacion no requiere de solicitud ni aprobacion unicamente su participacion. 

Su objetivo principal es promover la defensa y fortalecimiento de la autonomia 

municipal y promover la accion gubernamental para impulsar el desarrollo de 10s 

gobiernos locales 

2.3.4 lnstituto Nacional de Administracion Publica 

El lnstituto Nacional de Administracion Publica -1NAP-, es el organo tecnico de 

la administracion publica, responsable de generar y lograr que se ejecute un 

proceso permanente de desarrollo admir~istrativo, enfocado a mejorar las 

condiciones de las instituciones del Estado. 



2.4 DIAGNOSTICO ADMlNlSTRATlVO MUNICIPAL 

Es un estudio sistematico, integral y periodic0 que tiene como principal objetivo 

conocer la organizacion administrativa y el funcionarniento de la municipalidad 

de Rio Bravo, asi mismo detectar las causas y efectos de 10s problemas 

administrativos para posteriormente, proponer alternativas viables de solucion 

que ayuden a eliminar 10s problemas iden2ificados. 

2.4.1 Analisis funcional 

De acuerdo a la informacion recabada se establece que en la actualidad no 

existe duplicidad de funciones en ninguna de las ur~idades administrativas, 

debido que cada empleado enfoca sus actividades a 10s objetivos de su puesto 

de trabajo. 

Se determino la existencia del Manual de Administracion Financiera lntegrada 

Municipal -MAFIN-, el cual es utilizado por la Direccion Administrativa Financiera 

Municipal y Tesoreria, mientras tanto en 10s departamentos de Direccion de 

Planificacion Municipal y Receptoria se guian en el Codigo Municipal y en el 

Plan de Desarrollo Integral -PDIM-, para el desarrollo de sus actividades. 

2.4.2 Analisis procedimental 

En la municipalidad 10s procedimientos de cada puesto de trabajo son normados 

en base al Codigo Municipal y al Manual de Administracion Financiera para el 

Desarrollo Integral de la Municipalidad-MAFIM-. En el que se tiene el cuidado 

necesario por parte de 10s ernpleados municipales de no violar ninguno de 10s 

articulos, normas y procedimientos establecidos para evitar caer en sanciones o 

multas. 

2.4.3 Analisis de facultades 

Las atribuciones que tienen a su cargo 10s empleados p~jblicos que conforman la 

municipalidad de Rio Bravo, se encuentran establecidas en el Codigo Municipal, 



Plan de Desarrollo Integral Municipal y el Manual de Administracion Financiera. 

Sin embargo no existe un manual de organizacion formalmente elaborado para 

la municipalidad en el que se descl-iban tecnicamente 10s puestos de trabajo. 

2.4.4 Analisis de relaciones 

En este apartado se analizan las lineas de comunicacion establecidas en las 

diferentes unidades administrativas de la municipalidad. 

2.4.4.1 Comurricacion entre unidades 

En base a la encuesta realizada a cada uno de 10s empleados municipales del 

area administrativa, se determino que la comunicacion entre unidades es 

efectiva, debido a que no existe ningun tip0 de barrera que interfiera en la 

misma. De esa cuenta se detalla a continuacion la forma de comunicacion entre 

las unidades administrativas. 

Concejo murricipal 

Se deterrnino que existe comunicacion con todos 10s organos que conforman la 

administracion municipal y la comunicacion con el alcalde es frecuente mediante 

reur~iones semanales, la municipalidad cuentan con todo el apoyo de quienes 

conforman el concejo. 

Alcaldia municipal 

El alcalde tiene relacion directa con todas las unidades de la institucion, ademas 

con el auditor interno y un ingeniero de supervision de trabajo de campo. Para 

contar con una comunicacion efectiva se utiliza la comunicacion verbal y por 

escrito para transmitir 10s mensajes de forma adecuada. 



Secretaria municipal 

En esta unidad se encuentra el secretario municipal quien mantiene una 

estrecha comunicacion con el personal a su cargo, conformado por el 

registrador municipal de personas y la oficial primero, quienes mediante el 

trabajo en equipo realizan 10s reportes solicitados por el alcalde y en ocasiones 

por el concejo municipal. 

Tesoreria municipal 

La persona a cargo mantiene constante comunicacion con la unidad de 

administracion financiera municipal, para posteriormente elaborar y comunicar 

mediante reportes verbales y escritos la situacion actual de la recaudacion 

municipal al concejo. 

Oficina municipal de planificacion 

En esta unidad la comunicacion es buena entre 10s cuatro trabajadores y el jefe 

de la misnia, por lo que las relaciones laborales funcionan de forma adecuada. 

Administracion financiera municipal 

El personal de la administracion financiera municipal mantienen una buena 

relacion y comunicacion en las actividades cotidianas, es importante mencionar 

que el personal de esta unidad cuenta con mas de seis aiios de desernpeiiar sus 

puestos y hasta la fecha no existe ninglin inconveniente detectado. 

2.5 ANALISIS DEL PROCESO ADMINIS'TRATIVO 

Comprende el analisis del funcionamiento de las diferentes ~~nidades 

administrativas de la municipalidad en relacion a las etapas que conforman el 

proceso administrativo y son las siguientes: Planeacion, Organizacion, 

Integracion, Direccion y Control. 



2.5.1 Planeacion 

En relacion a la etapa de la planificacion, la municipalidad cuenta con un 

proyecto denominado Pan de Desarrollo Integral Murlicipal -PDIM-, el cual 

contiene 10s elementos teoricos establecidos para la ejecucion adecuada de 10s 

aspectos tecnicos a desarrollar en cada periodo. Al realizar la investigacion, se 

determino que efectivamente dicho documento posee un plan operativo anual, 

con una proyeccion hasta el aiio 2024, el cual se implementa cada aiio para 

establecer el rumbo de la administracion municipal, contiene la mision, vision, 

estrategias, principios de actuacion, procedimientos, politicas y reglas de 

aplicacion. 

2.5.1.I Mision lnstitucional 

En el documento Plan de Desarrollo Integral de la Municipalidad -PDIM-, se 

determino la existencia de una mision institucional especifica para el municipio 

de Rio Bravo la cual se presenta a continuacion: 

"Somos una entidad autonoma con infraestructura moderna que promueve el 

desarrollo social, economico y cultural a traves de acciones en la prestacion de 

servicios de calidad para satisfacer las necesidades y aspiraciones de 10s 

habitantes, se promueve acciones que motiven at usuario a participar 

activamente mediante su responsabilidad tributaria para alcanzar la vision 

municipalista. 

Con programas de capacitacion permanente al recurso humano, estando al dia 

con la tecnologia necesaria para lograr 10s objetivos de la poblacion" 

Como se demuestra la mision actual de la Municipalidad se encuentra bien 

enfocada y redactada de forma correcta, pues responde a 10s tres 

cuestionamientos requeridos para la misma ~Quienes somos? ~ Q u e  hacemos? 

LA Quien servimos?, sin embargo es importante mencionar que s e g h  la 

investigacion realizada, actualmente la murlicipalidad cuenta con 60 



colaboradores incluido el personal administrativo y de campo, de este numero se 

determino que solamente el 47% de 10s colaboradores municipales tiene 

conocimiento de la mision y vision de la institucion, de esa cuenta se pudo 

observar que estos dos elementos no se encuentran a la vista o no se hacen 

publicos en las instalaciones, para colaboradores y visitantes, como 

consecuencia 10s objetivos que persigue la rr~isiony vision de integrar a 10s 

empleados pudieran diferir de 10s objetivos municipales, en relacion a tiempo 

ocioso y falta de identidad de 10s colaboradores con la institucion. 

2.5.1.2 Vision 

Se determino que la municipalidad cuenta con una vision definida la cual se 

prese~itaa continuation: 

"Ser una lnstitucion autonoma, administrativa y de servicios, vanguardista en 

tecnologia y personal comprometidos para fortalecer el desarrollo integral del 

municipio, con infraestructura moderna y adecuada para satisfacer las 

demandas de 10s usuarios en un ambiente agradable." 

2.5.1.3 Objetivos 

No se cuenta con objetivos generales y especificos institucionales establecidos, 

unicamente se basan en el enfoque que brinda la mision y vision, sin embargo, 

existen objetivos generales y especificos relacionados a proyectos de 

educacion, cultura, deporte, salud e infraestructura per0 no a nivel municipal, 10s 

objetivos de 10s proyectos se encuentran en el Plan de Desarrollo Integral 

Municipal-PDIM-. 

2.5.1.4 Politicas 

El accionar de la municipalidad se fundamenta en un sistema de valores 

promovidos por el alcalde municipal que consiste en promover la transparencia, 

honradez y conciencia social que perrrrita la satisfaccion de las necesidades de 

la poblacion del Municipio. 



2.5.1.5 Valores 

La institucion tiene defil-lidos 10s siguientes valores de actuacion: 

Transparencia, honestidad, equidad, austeridad, empatia y dinarnica 

Los principios y valores de actuacion descritos anteriormente se encuentran 

contenidos en el Plan de Desarrollo Integral Municipal -PDIM-, dentro del marco 

estrategico del Municipio. 

2.5.2 Organizacion 

Esta etapa tiene como objetivo determinar como se encuentra estructurada la 

municipalidad en sus diferentes unidades de direccion, administracion y 

operacion que persiguen el logro de 10s objetivos. 

2.5.2.1 Organigrama actual 

La estrudura organizacional de la municipalidad representada graficamente en 

un organigrama, se adaptada a las necesidades administrativas y legales de 

acuerdo al Codigo Municipal segun Decreto 22-2010, el cual tiene tres niveles 

jerarquicos: superior (concejo municipal y alcalde), medios (unidades 

administrativas, secretaria y tesoreria) e inferiores (oficiales y tecnicos). Sin 

embargo, no ha sido actualizado debido a que la unidad de registro nacional de 

personas ha sido modificada, segun el Decreto del Congreso de la Republica 

1-2007, Reformas a la Ley del Registro Nacional de las Personas. 

A noviembre de 2010, se encuentra implementado el sistema de organizacion 

lineal y staff, un sistema que perrnite asesoramiento y servicios tecnicos 

especializados en ciertas funciones, en especial para el area del Concejo 

Municipal, es un auditor interno de acuerdo a 10s articulos 9 y 17 de la Ley de 

Servicio Municipal y la Auditoria Interna, segun el articulo 88 del Codigo 

Municipal, el encargado de velar por el cumplimiento legal y financier0 de las 

operaciones municipales. 



La estructura organizacional actual de la municipalidad es la siguiente: 

Grafica 1 
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La grafica anterior demuestra la estructura organizacional, como se menciono 
anteriorrnente aun se encuentra integrado el departamento de registro civil, en 



base a la ley en rnencion el cual debe ser reestructurado pues ya no forma parte 
de la estructura organizacional. 

En relacion a la reforma del Codigo Municipal Decreto 22-2010, indica que el 

departamento denominado Administracion Financiera Municipal -AFIM-., debe 

ser modificado y su nueva denominacion es: Direccion Administrativa Financiera 

Municipal -DAFIM-, segun articulo 28 del las reformas del codigo municipal, Asi 

mismo la Oficina Municipal de Planificacion -0MP-, cambia de denominacion a 

Direccion Municipal de Planificacion-DMP-. 

A demas se determino que en la estructura organizacional existen puestos de 

trabajo que en la actualidad no funcionan dentro de la institucion municipal. 

2.5.2.2 Corporacion municipal 

La estructura de la corporacion mur~icipaldel municipio de Rio Bravo, se 

encuentra integrada de la forma siguiente: 

Concejo municipal 

El concejo municipal de Rio Bravo, se integra por el alcalde municipal, 2 

sindicos, 1 sindico suplente, 4 concejales, 2 concejales suplentes, a la fecha el 

Consejo Mur~icipalde Desarrollo -COMUDE- tambien se encuentra integrado, al 

igual que 10s Consejos Comunitarios de Desarrollo-COCODE-. 

Alcaldia municipal 

Conforrnado por el alcalde quien es el representante legal de la municipalidad y 

ejerce funciones ejecutivas del gobierno local, en la cual se recibe y atiende a 

10s grupos como juntas directivas, comites, comisiones de instituciones, 

asociaciones y 10s diferentes vecinos que visitan la municipalidad por uno u otro 

motivo de interes social ylo particular. 



2.5.2.3 Unidades administrativas 

Las unidades administrativas que conforman la estructura organizational, de la 

municipalidad se describen a continuacion: 

Adrrlinistracion Financiera lntegrada Municipal-AFIM-

Es la unidad encargada de velar por el cumplimiento de todos 10s aspectos 

relacionados al regimen juridic0 financier0 del Municipio, la recaudacion y 

administration de 10s ingresos municipales, la gestion de financiamiento, 

ejecucion presupuestaria y el control de 10s bienes de la niurlicipalidad. Se 

integra por el director de la unidad, tesorero y 10s oficiales I, 11, Ill y IV. 

Policia Municipal 

Se encuentra ubicada en el edificio municipal y cuenta con instalaciones para 

atender a las personas que requieran sus servicios durante el dia. Cuenta con 

personal de turno que tiene como labor principal el resguardo de 10s 

documentos, mobiliario, equipo y personal municipal, se encuentra integrada por 

ocho empleados. 

Oficina MI-~nicipalde Planificacion -0MP-

Es la encargada de coordinar y consolidar 10s diagnosticos, planes, programas y 

proyectos de desarrollo del municipio, desde la perspectiva tecnica, legal, 

financiera y politics. En cuanto a sus instalaciones esta dependencia cuenta con 

espacio necesario para la atencion a 10s usuarios, y tiene asignada a cinco 

empleados: director de la Oficina Municipal de Planificacion, secretario, 

ingeniero supervisor, auxiliar I y II. En la actualidad se le denomina Direccion 

Municipal de Planificacion-DMP-, como consecuencia de las reformas al Codigo 

Municipal en el presente aiio. 



Secretaria Municipal 

Es una oficina adecuada para la atencion al publico, que solicita 10s servicios 

siguientes: registro de matrimonios, sobrevivencias, otorgar personalidad juridica 

y demas registros en la actualidad tiene asignado a tres empleados (secretario 

municipal, oficial I y registrador civil). 

Tesoreria 

Dependencia en la cual se llevan 10s registros contables de la municipalidad, se 

utiliza el sistema de cornputacion SICOINGL. Brinda atencion al pllblico que 

necesita realizar algun tramite en este ambito, unicamente se encuentra a cargo 

un trabajador (tesorero). 

Servicios Publicos Municipales 

Presta 10s servicios relacionados al agua potable, salon municipal, estadio 

municipal y renta de terrenos que pertenezcan a la circunscripcion territorial del 

Municipio. 

Ventas y Almacen 

Dentro de las instalaciones de la municipalidad existe el area de ventas y 

almacen, cuenta con un trabajador en cada seccion, sin embargo en la 

estructura organizacional no se tienen representadas. 

En la estructura organizacional no existe la oficina municipal de la mujer y el 

juzgado municipal, debido a que en la actualidad el Municipio no cuenta con 

dichas dependencias. Y en caso de requerir 10s servicios que brinda el juzgado 

municipal, es el alcalde quien cuenta con personalidad juridica para la 

resolucion de conflictos. 



2.5.2.4 Centralizacion en la toma de decisiones 

La toma de decision en la ml-~nicipalidad esta en funcion del alcalde, debido a 

que es la unica persona encargada de decidir el camino a seguir en las distintas 

actividades que se presentan. En ausencia del alcalde las personas encargadas 

de tomar decisiones son 10s jefes de cada unidad administrativa, quienes 

posteriormente deben informar de las acciones y decisiones tomadas al alcalde. 

2.5.2.5 Manuales Administrativos 

Entre 10s documentos que se utilizan en la municipalidad para transmitir de 

forma ordenada y sistematica la informacion de la institucion se encuentran el 

Manual de Administracion Financiera Municipal-MAFIM-, el Manual lnterno de la 

Oficina Municipal de Direccion y el Codigo Municipal. Sin embargo no existe un 

documento formalmente definido que describa 10s puestos de trabajo. 

2.5.2.6 Seguridad e higiene ocupacional 

En el interior del edificio municipal no se determino ningun riesgo en caso de 

siniestro, derivado del diseiio de las oficinas ya que todas se encuentran en la 

planta baja y tienen facil acceso a la puerta principal. 

La ventilacion en 10s puestos de trabajo no es la adecuada debido a que 10s 

ventiladores instalados en las urridades no brindan IJn arr~biente agradable, 

debido a las altas temperaturas que predominan en el Municipio. 

2.5.3 Integracion 

En este apartado se establece la forma de reclutar, seleccionar y contratar al 

personal competente para 10s puestos de la municipalidad. 

La municipalidad cuenta con sesenta trabajadores de 10s cuales 20 pertenecen 

al area administrativa y 40 realizan actividades de campo. El reclutamiento de 



personal en la actualidad se lleva a cab0 a traves de personas recomendadas 

con la oficial Ide secretaria, quien es la encargada de la recepcion de hojas de 

vida, posteriormente es el alcalde el responsable de seleccionar y contratar a 

la persona idonea para el puesto requerido. No existe urlidad de recursos 

humanos para realizar el proceso de seleccion de forma transparente y justa. 

2.5.3.1 Induccion 

La orientacion y familiarization del nuevo personal con el trabajo se lleva a cab0 

por el jefe de cada unidad administrativa, quien es el encargado de brindar la 

informacion basica de las operaciones y actividades que se realizan en el 

puesto. Ademas se brinda [.ma copia del reglamento interno de trabajo de la 

Municipalidad, el Manual de Administracion Financiera lntegrada Municipal -

MAFIM- , Plan de Desarrollo Integral Municipal -PDIM- y el Manual lnterno de 

Planificacion Municipal segun la naturaleza del puesto. 

2.5.3.2 Capacitacion 

Con el objetivo de niejorar el desempeiio, conocimientos, actitudes y 

habilidades del personal, se llevan a cab0 capacitaciones constantes 

relacionadas con la gestion administrativa municipal, servicios publicos 

municipales, fortalecimiento de las oficinas municipales, capacitacion y 

modernizacion del registro civil, fortalecimiento social y comunitario entre otros. 

La capacitacion se realiza de forma general y especifica para cada puesto. 

2.5.3.3 Retroalimentacion 

Se establecio que no existe un proceso determinado posterior a la capacitacion 

para llevar a cab0 una retroalimentacion adecuada, sin embargo, el jefe de cada 

unidad administra,tiva mediante la observacion directa vela por que se pongan en 

practica 10s nuevos conocimientos adql-~iridos por 10s trabajadores a su cargo. 



2.5.4 Direccion 

Las actividades dirigidas hacia el cumplimiento de 10s objetivos deseados de la 

municipalidad estan a cargo del alcalde municipal, quien vela por que se 

cumplan 10s proyectos, planes de trabajo, que se ejecute de forma adecuada el 

presupuesto asignado y la aprovechamiento optimo de 10s recursos disponibles, 

mediante la coordinacion adecuada entre las seis unidades administrativas que 

conforman la estructura organizational municipal. 

En la administracion actual las actuaciones estan dirigidas al cambio, por lo que 

se estimula en 10s trabajadores la creatividad y la innovacion necesarias para 

alcanzar las metas establecidas mediante la asignacion de responsabilidades y 

se promueve la participacion y aporte de ideas de 10s colaboradores. 

En relacion a 10s conflictos entre el personal hasta la fecha no se ha presentado 

ningun acontecimiento de importancia, sin embargo, para la resolucion de 10s 

mismos todos 10s colaboradores acuden al jefe inmediato como primera 

instancia y en su ause~icia al alcalde municipal. Es importante mencionar que 

se cumple con el principio de la via jerarquica debido a que se siguen las lineas 

esta blecidas. 

2.5.4.1 Comunicacion 

La comunicacion dentro del la municipalidad es formal debido a que se cuenta 

con un oficio para transmitir informacion entre unidades, lo que permite evitar 

que se distorsione la informacion y que el mensaje que se transmite no llegue de 

forma incorrecta a 10s receptores. El oficio se adjunta con dos copias las cuales 

se firman de entregado y recibido, de esa cuenta la comunicacion interna se 

considera efectiva. 



2.5.4.2 Motivacion 

En relacion a la persuasion e inspiracion al personal para tomar la accion 

deseada en su trabajo, se determino que 10s salarios en la municipalidad se 

encuentran estrictamente establecidos, por lo que no existe un incentivo 

economico para 10s trabajadores, sin embargo, a 10s colaboradores que realizan 

actividades fuera de las atribuciones de su puesto de trabajo en actividades 

extraordinal-ias y eventuales se les otorga un dia de descanso en 

agradecimiento a su colaboracion. 

Ademas se realizan reuniones que incluyen un pequefio refrigerio cuyo objetivo 

principal es la convivencia entre el personal, lo que ha permitido que hasta la 

fecha el ambiente de trabajo sea agradable y el personal se siente motivado al 

realizar sus actividades laborales. 

Los colaboradores de la m~~nicipalidad se sienten identificados principalmente 

con la administracion actual, debido a que se vela por 10s intereses de las 

coniunidades mas necesitadas y el beneficio de la poblacion, factor que sirve de 

motivacion en el personal. 

2.5.4.3 Supervision 

Los jefes de cada unidad administrativa velan por el cumplimiento de las 

funciones que realizan 10s empleados a su cargo y se realiza mediante la 

observacion directa. 

2.5.4.4 Toma de decisiones 

La toma de decisiones se encuentra a cargo del concejo municipal mediante la 

realizacion de reuniones que se llevan a cab0 por lo melios una vez por semana 

de forma permanente, en la cual se coordinan las actividades que seran 

ejecutadas para el beneficio de 10s pobladores. Posteriormente se comunica a 



10s lideres comunitarios para transmitir cierta informacion de interes para 

determinados centros poblados. 

2.5.4.5 Autoridad y mando 


A nivel institucional el concejo municipal delega la responsabilidad al alcalde, 


quien a su vez delega a 10s mandos medios y por ellos a 10s mandos inferiores. 


2.5.5 Control 


Con el objetivo de asegurar el progreso hacia 10s objetivos fijados segun la 


planificacion de la municipalidad se establecen ciertos limites de desviacion de 


las metas. 


2.5.5.1 Unidad de Administracion Financiera lntegrada Municipal 


Las actividades realizadas por la unidad -AFIM-, son evaluadas mediante 10s 


sistemas SlAF y SICOINGL, 10s cuales permiten evaluar la ejecucion 


presupuestaria y velar por la recaudacion fiscal, en el Municipio se determino 


que existe cultura ,tributaria por parte de 10s pobladores, lo que contribuye a la 


adecuada asignacion presupuestaria de 10s proyectos municipales. 


2.5.5.2 Control de personal 


Como parte del control de personal en la municipalidad utilizan el sistema de 


reincidencia de faltas, el cual consiste en dejar registro por medio de actas de 


las faltas a sus funciones o inasistencias del personal con el comisario 


municipal, para posteriormente tomar medidas drasticas q ue pueden llegar hasta 


la suspension temporal de las actividades laborales. 


Para el control del personal de campo se cuenta con un ingeniero por contrato, 


quien visita 10s proyectos cuatro dias por mes con el objetivo de ver la eficiencia 


con que se realizan 10s trabajos municipales para posteriormente entregar al 


director de planificacion municipal su informe. 




CAPITULO Ill 


PROPUESTAS DE SOLUCION A LA PROBLEMATICA ENCONTRADA 


Consiste en la formulacion de propuestas de solucion a las diferentes 

deficiencias encontradas en las unidades administrativas que integran la 

municipalidad, mediante el analisis del proceso administrativo que se presenta a 

continuacion: 

3.1 PROCESO ADMINIS'TRATIVO 

La solucion a 10s problemas y deficiencias en las etapas del proceso 

administrativo (planeacion, organizacion, integracion, direccion y control); 

detectados en el diagnostic0 administrativo municipal, tienen como principal 

objetivo que las mismas Sean implementadas para que la administracion 

municipal logre un optimo desempeAo. 

3.1. I  Planeacion estrategica 

En toda institucion es importante que se encuentre definida la mision, vision, 

objetivos que se pretenden alcanzar, valores y objetivos mediante metas 

especificas; de esa cuenta, en el presente apartado se detallan 10s elementos 

que conforman la planificacion. 

De conformidad con el Codigo Municipal Decreto 12-2010, s e g h  el Articulo 33 

corresponde con exclusividad al concejo municipal el ejercicio del gobierno del 

Municipio, velar por la integridad de su patrimonio, garantizar sus intereses en 

base a 10s valores, cultura y necesidades planteadas por 10s vecinos, conforme a 

la disponibilidad de recursos. 

Por lo tanto, para lograr la optirnizacion de los recursos hurnanos, fisicos y 

.financieros de la municipalidad, se propone la actualizacion de la planeacion 



estrategica actual, mediante la implementacion de objetivos institucionales 

general y especificos, que permitan establecer y medir el logro de resultados. 

En relacion a la mision y vision institucional, es importante que Sean ubicadas 

en un lugar visible dentro de las instalaciones de la municipalidad con la finalidad 

que todo el personal se identifique con la misma para que 10s objetivos 

institucionales Sean alcanzados mediante el trabajo COI-tjunto. 

Portal razon se proponen a continuacion 10s elementos que corresponden a la 

etapa de planificacion, que es necesario se implementen en la municipalidad de 

Rio Bravo, para el logro de mejores resultados a nivel institucional. 

3.1.1.1 Mision 

Somos una municipalidad con infraestructura moderna que promueve el 

fortalecimiento de la autonomia administrativa para mantener relaciones 

transparentes y permanentes de vecindad, ml-~ltietnicidad, pluriculturalidad; velar 

por el desarrollo social y economico, a traves de acciones mediante la 

prestacion de servicios de calidad para satisfacer las necesidades y aspiraciones 

de 10s habitantes, con programas de capacitacion al recurso humano. 

3.1.1-2Vision 

Ser una institucion lider que busca la descentralizacion y tecnificacion de la 

adrninistracion y servicios, vanguardista en tecnologia y personal, 

comprometidos a fortalecer el desarrollo integral del Municipio, a traves del 

trabajo en equipo y ejecucion de proyectos que contribuyan a impulsar el 

desarrollo de sus habitantes, para satisfacer las demandas en un ambiente 

agradable. 



3.1.1.3 Politicas 

Mejorar la irnagen institutional para fornentar la identificacion del recurso 

humano, brindar r.rn servicio de calidad y transparente. Asi como dar 

participation a la poblacion en 10s proyectos a ejecutar. 

3.1.I.4 Objetivos de la municipalidad 

Toda municipalidad debe contar con objetivos propios que le distingan de las 

demas instituciones del Estado, que persigan un fin comljn como el bienestar de 

sus usuarios y vecinos de las distintas comunidades que conforman el Municipio 

de una manera integral y determinar 10s objetivos especificos, por lo tanto, a 

continuacion se hace la siguiente propuesta debido a que no se cuenta con 

objetivos defirridos en la municipalidad. 

Objetivo general 

Alcanzar el desarrollo economico y social de la poblacion, mediante la ejecucion 

de una adrr~inistracioritransparente que permita la optimizacion de 10s recursos 

para la planificacion y ejecucion de proyectos que beneficien a 10s habitantes del 

Municipio en general. 

Objetivos especificos 

Mejorar la calidad de vida de 10s habitantes del Municipio. 

Ser eficientes y eficaces en el manejo de 10s recursos asignados. 

Promover el desarrollo integral de Municipio. 

Prorr~overel trabajo en equip0 entre 10s pobladores 

Mejorar las condiciones ambientales del Municipio y velar por la conservacion 

de sus recursos naturales. 

lmplementar nuevas estrategias administrativas que permitan la satisfaccion 

de las necesidades de la poblacion. 



Fortalecer las actividades agricolas, a traves de la gestion de cl.lrsos de 

capacitacion que permitan el desarrollo del recurso humano y la tecnificacion 

de 10s procesos. 

Poner a disposicion de toda la comunidad estudiantil el servicio de educacion 

con infraestructuraadecuada. 

Mejorar la participacionciudadana en el Municipio. 

3.1. I.5 Valores 

Transparencia, en la ejecucion de cada uno de 10s proyectos que se 

ejecuten. 

Honestidad, al formular y ejecutar el presupuesto municipal. 

Responsabilidad, en la ejecucion de las actividades individuales y 

colectivas dentro y fuera de la institucion. 

Igualdad, de oportunidades en todos 10s aspectos. 

Justicia en todos 10s procedimientos. 

Conciencia social, con las necesidades de la poblacion y de 10s 

trabajadores municipales. 

Voluntad, por ser 10s mejores y aportar nuevas ideas que generen 

bienestar a la comunidad y la institucion. 

Disciplina, en el cumplimiento de normas y reglas. 

A continuacion se mencionan 10s principios de actuacion existentes en la 

municipalidad: 

Transparencia 

Honestidad 

Equidad 

Austeridad 

Empatia 

Dinamica 



3.1.2 Organization 

Una organizacion formal es un mecanismo o estructura que permite a las 

personas laborar conjuntamente en una forma adecuada, por lo tanto cada 

miembro que pertenezca a la organizacion sera mas eficiente con su trabajo 

para la consecucion de 10s objetivos que persigue la institucion, si se conoce 

cual es el trabajo que va a realizar, quien lo apoya, a quien debe reportar y que 

miembros pertenecen a su equipo de trabajo. 

Para mejorar las relaciones laborales de 10s trabajadores e identificar las 

unidades de mando, las ordenes deben girar en relacion a la estructura 

organizacional establecida, lo que permite mejorar la toma de decisiones y evitar 

la dualidad de mandos. La organizacion formal tiene como proposito 10s 

siguientes aspectos. 

Alcanzar 10s objetivos de la institucion, de forma eficiente y con el mismo 

esfuerzo mediante el trabajo en equipo. 

Eliminar la duplicidad de trabajo. 

Asignar a cada colaborador responsabilidades y autoridad para la 

ejecucion efectiva de sus actividades. 

Permitir que se utilicen canales de comunicacion adecuados. 
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Municipalidad de Rio Bravo, departamento de Suchitepequez 


Organigrama estructural propuesto 
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En el organigrama estructural propuesto se incluyen tres unidades nuevas las 

cuales son el Juzgado Municipal, la Oficina Municipal de la Mujer -0MM-, y 

Recursos Humanos, las cuales no existian durante la investigacion realizada. 

Ademas se representan grhficamente las secciones de almacen y compras bajo 



el mando de la Direccion de Administracion Financiera Municipal -DAFIM-. La 

unidad de registro civil se ha eliminado de la estructura organizacional de la 

mur~icipalidad, debido al surgimiento del Registro Nacional de las Personas 

-RENAP-, institucion que tiene a su cargo estas funciones. Finalmente se 

modifica la denominacion Oficina Municipal de Planificacion-OMP-, por 

Direccion Municipal de Planificacion -DMP-, de igual forma la Administracion 

Financiera Municipal -AFIM- cambia a Direccion Financiera Mur~icipal -DAFIM-, 

de acuerdo a las modificaciones en el Codigo Municipal seglln Decreto 22-2010. 

Funciones propuesta 

Alcaldia municipal: Administrar de manera eficiente y eficaz en politicas, 

planes y programas de desarrollo como tarnbien el recurso humano, fisico y 

financier0 de la municipalidad. 

Auditoria interna: Trabajo profesional de auditoria relacionado con el control 

interno, que permite la correcta ejecucion presupuestaria. 

a. 	Direccion de Administracion Financiera Municipal -DAFIM- Coordina 

y organiza 10s diversos pagos relacionados con las actividades realizadas. 

a.1 Tesoreria: Coordina y ejerce 10s pagos diversos de actividades 

municipales previa autorizacion del director de -DAFIM-. 

a. 2 Oficiales I, II y Ill -DAFIM- :Cumplir de acuerdo a lo establecido en el 

Codigo Municipal y el Manual de Administracion Financiera lo relacionado al 

presupuesto asignado a la municipalidad. 



a.3 Almacen: Recibe y entrega mobiliario, equipo, sonido, suministro, 

materiales de construccion y todo bien tangible que represente un ingreso a 

la institucion. 

a.4 Compras: Coordina las actividades relacionadas a la cotizacion y 

adquisicion de bienes y servicios. 

a.5 IUSI: Seccion encargada de velar y registrar la recaudacion tributaria de 

10s habitantes. 

b. Juzgado municipal: Ejerce jurisdiccion y autoridad en todo el ambito de 

la circunscripcion municipal a beneficio de la poblacion. Vela por el 

c~.~mplimientode 10s reglamentos vigentes y dar solucion a conflictos 

administrativos. 

c. 	Direccion Municipal de Planificacion -DMP- Se encarga de la 

planeacion, organizacion y direccion de 10s programas y proyectos de la 

municipalidad, de acuerdo a las necesidades de la poblacion. 

c.1 Secretaria DMP: Recibe y entrega 10s reportes de 10s oficiales de -DMP-

al director municipal de planificacion para analizar la programacion de 

proyectos. 

c.2 Oficiales DMP: Analiza y coordina la programacion de 10s proyectos 

municipales a ejecutarse. 

c.3 Supervision de obras: Coordina y supervisa a 10s trabajadores de 

campo localizados en 10s distintos proyectos municipales. 



d. Policia 	Municipal: Velara por el c~.~mplimiento de 10s reglamentos, 

ordenanzas y resoluciones emitidas por el concejo municipal y el alcalde, 

al respetar 10s criterios basicos de las costumbres y tradiciones del 

Municipio y por la integridad fisica de 10s empleados municipales y las 

instalaciones. 

e. 	 Oficina Municipal de la Mujer: Promover el desarrollo integral de las 

mujeres del municipio mediante la formulacion de politicas, planes, 

proyectos e iniciativas que beneficien a la poblacion femenina. 

f. 	 Servicios Publicos: Administra y coordina 10s servicios pljblicos 

brindados por la municipalidad. 

g. 	Secretaria Municipal: Brindar asesoria juridica y administrativa al 

concejo y la alcaldia, orienta 10s trabajos de secretaria al cuidar que 10s 

empleados curr~plan sus obligaciones legales y reglamentarias. 

g.1 Oficial I de secretaria: Velar por la elaboracion correcta de informes a1 

secretario y alcalde. 

g.2 Registrador: Velar por 10s asuntos de registros m~lnicipales y extender 

cartas o certificaciones para tramites personales a la poblacion. 

Con el objetivo de mejorar la actual gestion administrativa de la municipalidad y 

se obtengan 10s mejores niveles de eficiencia en dicha institucion de acuerdo a 

la normativa instit~~cional vigente de la que se pueden mencionar el Decreto 22- 

2010, Codigo Municipal; Acuerdo Gubernativo 312-2002, Ley General de 

Descentralizacion; Decreto 11-2002 y la Ley de 10s Consejos de Desarrollo 



Urbano y Rural, se hace la siguiente propuesta del orgar~igramaestructural de 

la municipalidad: 

La auditoria interna se ha colocado como un ente direct0 entre el concejo 

municipal y el alcalde, figura como un asesor en relacion a facilitar el 

trabajo de linea al prestar 10s servicios, asesoria e informacion y evaluar 

el desempeiio de las actividades a realizar, ejerce su propia autoridad. Es 

importante mencionar que su participacion es obligatoria dentro de toda 

municipalidad. 

El surgimiento del la Oficina Municipal de la Mujer -0MM- es de vital 

importancia debido a que permite la participacion de la mujer del 

Municipio, permite manifestar 10s derechos y obligaciones cuyas 

necesidades deben ser atendidas de forma equitativa. 

Se propone la creacion del Juzgado de Asuntos Municipales que vele por 

la ejecucion de las ordenanzas, para hacer cumplir 10s reglamentos y 

disposiciones para la resolucion de conflictos, debido a que es el alcalde 

actual quien ejerce estas funciones. 

Se propone la elirninacion de puestos de la antigua estructura 

organizacional que en la actualidad no se desempeiian dentro de la 

institucion municipal y la representacion grafica de aquellos que no se 

ubican dentro de la estructura, tal es el caso de la seccion de compras y 

alma&n. 

Con la finalidad que se tenga un ordenamiento en relacion a la gestion 

del talento humano dentro de la municipalidad, se propone la creacion de 

la oficina de recursos humanos para realizar todas las actividades 



correspondientes tales como el reclutamiento, seleccion, contratacion, 

induccion, capacitacion y desarrollo del personal. Lo que permitira que el 

proceso se realice con total transparencia y justicia. 

3.1.2.1 Manuales Administrativos 

Segun se manifiesta en el Codigo Municipal Decreto 22-2010, en su articulo 92 

Empleados Municipales: Los derechos y obligaciones, atribuciones y 

responsabilidades de 10s empleados municipales estan determinados en la Ley 

de Servicio Municipal Decreto 1-87, 10s reglamentos que sobre la materia emita 

el Concejo Municipal y 10s pactos y converlios colectivos que se suscriban de 

conformidad con la Ley. 

En la actual administracion municipal se cuenta con un Manual de 

Adn-~inistracion Financiera Integral Municipal -MAFIM-, el cual sirve de 

complemento al Codigo Municipal, sin embargo, se propone lo siguiente: 

La creacion de un manual de organizacion que detalle la estructura 

organizacional de la institucion, senale 10s puestos y la relacion que existe 

entre ellos para el logro de 10s objetivos. 

Se promueva y de a conocer el Manual de Administracion Financiera 

Integral Municipal -MAFIM- que existe dentro de la municipalidad, el cual 

nornia 10s linean-lientos a seguir en la Direccion de Administracion 

Financiera Municipal-DAFIM-. 

Se propone hacer llegar a todos 10s empleados murlicipales el Plan de 

Desarrollo Integral Municipal -PDIM-, elaborado por la entidad de apoyo 

-FUNDAZUCAR-, que contiene el plan operativo anual, proyectado hasta 

el aAo 2,020, con el ,fin que 10s colaboradores se identifiquen con 10s 



intereses y objetivos que persigue la administracion del municipio de Rio 

Bravo. 

3.1.2.2 Atencion al Cliente 


Los trabajadores de la municipalidad deben estar identificados con la institucion 


para brindar una atencion adecuada a 10s usuarios, la calidad en el servicio se 


logra ~jnicamente cuando se superan las expectativas de 10s clientes por lo 


tanto, se propone tomar en cuenta 10s aspectos siguientes: cortesia, atencion 


personalizada, confiabilidad, atencion rapida per0 eficaz y velar por dar solucion 


a 10s problemas planteados por 10s usuarios. Al poner en practica 10s aspectos 


anteriores se pretende cerrar la brecha del servicio de calidad que se brinda en 


la institucion. 


3.1.2.3 Seguridad e higiene ocupacional 


El edificio municipal como un ente de servicio publico, debe contar con un 


ambiente laboral que permita la interaccion adecuada de 10s trabajadores, 


mediante un ambiente fisico agradable que cuente con ventilation, iluminacion, 


elimination de sonidos temperatura adecuada y brinde la sensacion de 


seguridad dentro de las instalaciones. 


Por lo tanto, debido al tamaiio del edificio municipal no representa problema la 

ruta de salida en caso de siniestro ya que todas las oficinas tienen facil acceso a 

la puerta principal la cual es lo suficiente amplia para la evacuacion del personal. 

Sin embargo, se propone que se implemente el sistema de aire acondicionado 

en todas la oficinas de la municipalidad el cual se adecuaria de forma apropiada 

debido a las altas temperaturas que predominan en el Municipio, en la actualidad 

se cuenta con aire acondicionado ljnicamente en la oficina de Direccion de 

Administracion Financiera Municipal -DAFIM-, esta situacion interfiere de forma 

indirecta en la motivacion del personal de las demas unidades debido en las 



otras oficinas unicamente se les brinda ventiladores para refrescar el area de 

trabajo. 

3.1.3 Integracion 

Toda institucion debe contar con un metodo justo, legal y transparente en el 

proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal, que permita 

igualdad de oportunidades de pertenecer a la institucion municipal. Lo que 

permite optimizar el recurso humano y que se mejoren las relaciones laborales 

entre las unidades administrativas, por lo tanto se propone que se implemente 

un programa de control de calidad en cada una de las unidades administrativas y 

velar por la existencia de un buen clima organizacional. Los elementos que 

deben ser tornados en cuenta para su implementacion son 10s siguientes: 

Elaborar una bitacora para el proceso de induccion dirigida al personal de 

nuevo ingreso. 

Evaluar el desempefio en cada uno de 10s puestos de trabajo. 

Cada mando medio debe realizar una reunion laboral una vez al mes, que 

pern-rita expresar 10s aspectos que generen aspectos negativos para el 

buen desarrollo de las actividades y problemas entre el personal, con el 

objetivo de mitigar la problematica. 

Determinar alternativas de solucion a las problematicas planteadas. 

Promover las capacitaciones continuas debido a que la m~~nicipalidades 

una institucion que presta servicios a usuarios de distintas comunidades, 

se hace necesario se capacite a 10s colaboradores, las capacitaciones se 

pueden realizar mediante cursos y seminarios dentro de la municipalidad 

con el apoyo de lnstituciones gubernamentales y no gubernamentales. 

Al final de la reunion participar de un pequeAo refrigerio a 10s trabajadores 

relacionado con 10s cumpleafieros del mes, para promover la 

comunicacion entre el personal. 



3.1.4 Direccion 

Con el objetivo de mejorar las relaciones laborales y optimizar el desempeiio 

institucionalal evitar la duplicidad de mando, se propone la implementacion de la 

propuesta del manual de organizacion, el cual permitira una orientacion 

adecuada en relacion a 10s mandos y ubicacion dentro de la estructura 

organizacional de la institucion municipal. 

3.1.4.1 Motivacion 

La motivacion del personal promueve el logro de 10s objetivos y expectativas que 

cada individuo tiene como satisfaccion de sus necesidades de auto realizacion. 

Por lo tanto se propone la capacitacion dirigida a la auto realizacion, trabajo en 

quipo y liberacion de estres, con el objetivo de crear un mejor arrlbiente de 

trabajo. 

3.1.4.2 Empleado del mes 

Es irrlportante reconocer el esfuerzo realizado por un trabajador en sus 

actividades laborales, por lo tanto 10s aspectos a calificar pueden ser 10s 

siguientes: 

Puntualidad 

Comunicacion efectiva 

Relaciones interpersonales 

ldentificacion con la institucion 

Desen-lpeiioy participacionen las actividades 

Calidad en atencion a 10s clientes 

La realizacion de actividades recreativas, conmemoracion de cumpleaiios y 

diplomas de felicitaciones o reconocimiento a la colaboracion y participacion, 

contribuyen a la motivaciondel personal y representan una pequeiia inversion 



Cabe mencionar que en la actualidad no existen conflictos de mayor 

preponderancia entre el personal de la Institucion; sin embargo, es importante 

tomar medidas prever1,tivas que permitan controlar la situacion. Por lo tanto el 

surgimiento de la unidad encarada de recursos humanos es de vital importancia 

para promocionar el desarrollo del personal y la resolucion adecuada de 10s 

conflictos. 

3.1.5 Control 

Mejora del servicio al cliente 

Para mejorar la calidad en el servicio de la municipalidad se propone que cada 

unidad administrativa elabore un informe mensual donde se indiquen las 

actividades realizadas y problematicas detectadas para la elaboracion de 

analisis estadisticos que permitan tomar medidas correctivas, que pueden ser 

incluidas en el plan operativo anual para 10s aAos venideros. 

Reincidencia de faltas 

Se propone que 10s registros de reincidencia de faltas que son gestionados en la 

actualidad por el comisario municipal, Sean sustituidos por un reloj marcador de 

asistencia, que permita la creacion de informacion fidedigna util para sancionar a 

10s empleados que cometan faltas en horarios y reincidencia de faltas. 

Trabajadores de campo 

Para la supervision de 10s trabajadores de campo se propone que se incremente 

el numero de visitas que realiza en la actualidad el ingeniero de obras a por lo 

menos 10 dias al mes, con el objetivo que 10s proyectos municipales se realicen 

en el menor tiempo posible. 



Control de compras 

Se propone que todas las requisiciones y operaciones relacionadas con la 

corrlpra de insumos, sean registradas por la seccion de contabilidad y 

presupuesto, para logar la transparencia y legalidad de las adquisiciones. 

Mobiliario y equipo 

Para el control del recurso fisico, se propone que se realice un inventario con el 

mobiliario y equipo, vehiculos e inmuebles con que cuenta la municipalidad, para 

velar por el uso adecuado de 10s mismos. 



3.2 PROPLlESTA DEL PLAN DE DIVULGAC~ONDE MISION Y VISION 

El plan de divulgacion de la mision y vision de la municipalidad de Rio Bravo, 

que se propone es en funcion a la identificacion que promueven 10s dos 

elementos de la planeacion estrategica en 10s empleados al realizar sus 

actividades laborales y enfocar sus objetivos individuales a 10s objetivos que 

persigue la institucion municipal. 

3.2.1 Justificacion 

En toda organizacion es importante que tanto 10s trabajadores como las 

personas que visitan las instalaciones puedan observar la mision y vision de la 

entidad, las cuales reflejan de forma breve la clase de organizacion, a que se 

dedica, a quienes satisface y que clase de necesidades satisface, ademas 

permite conocer el enfoque a futuro que se pretende alcanzar. 

De esa cuenta, en la murricipalidad se pudo observar que no se hacen publicos 

ninguno de 10s elementos mencionados para 10s visitantes y que 10s 

trabajadores municipales en su mayoria no tienen conocimiento de 10s mismos. 

Por lo tanto es necesario crear 10s medios que permitan promover el 

conocimiento de 10s dos elementos con el fin de permitir la identificacion de 10s 

visitantes y trabajadores con la institucion. 

3.2.2 Objetivo general 


Proporcionar a la municipalidad de Rio Bravo, departamento de Suchitepequez, 


IJn plan de divulgacion de la mision y vision institucional, para que 10s 


trabajadores y visitantes tengan conocimiento de ambos elementos. 




3.2.3 Objetivos especificos 

Proponer distintos medios para transmitir la informacion contenida en la 

mision y vision de la municipalidad. 

Permitir con mayor facilidad la identificacion de 10s trabadores y visitantes 

con la municipalidad. 

3.2.4 Grupo objetivo 

El plan de divulgacion de mision y vision, es dirigido a todo el personal 

administrativo y de campo de la municipalidad, a la poblacion general residente 

del Municipio y a todo visitante de las instalaciones. 

3.2.5 Objetivo de medios 

Los objetivos que se pretenden alcanzar mediante el uso de 10s medios a utilizar 

son 10s siguientes: 

Lograr que el 100% de 10s trabajadores de la municipalidad tengan 

conocimiento de la mision y vision de la Institucion donde laboran. 

Lograr que el 80% de 10s visitantes lean 10s afiches que contienen la mision y 

vision de la municipalidad 

Dar a conocer al 100% de 10s visitantes el contenido que persigue la mision 

y vision de la municipalidad de Rio Bravo. 

3.2.6 Estrategia de medios 

Los medios a utilizar para poder transmitir y dar a conocer la mision y vision son 

10s siguientes: 

Dos afiches enmarcados dentro de la municipalidad 

Gafete de identificacion del personal, con la mision y vision en la parte 

trasera del mismo. 

10 plaquetas en acrilico (table toker) 



3.2.6.1 Afiche con marco 

Los afiches deben contener la mision y vision de la municipalidad, con una 

dimension de 85 cm., de alto por 65 cm., de ancho. La ubicacion de uno de 10s 

afiches se propone que sea en la sala de espera, frente a la unidad de 

receptoria, y el segundo afiche en el area de espera de la alcaldia, para que sea 

leido por la poblacion. 

3.2.6.2 Uso de Gafete de identificacion 

Se propone el uso de gafete de identificacion para todos 10s trabajadores 

municipales con un doble proposito, velar por la seguridad mediante la 

identificacion apropiada de 10s trabajadores y el aprovechamiento de la parte 

trasera del gafete para la divulgacion y dar a conocer la mision y vision a 10s 

trabajadores. 

3.2.6.3 Plaquetas en acrilico (table toker) 

Consiste en plaquetas en acrilico con su respectiva base que contienen la 

mision y vision de la municipalidad, para ser ubicadas en por lo menos un 

escritorio de cada unidad administrativa y en la ventanilla de receptoria con el 

objetivo de ser leido por 10s trabajadores, visitantes y poblacion general. 



Grafica 3 

Municipio de Rio Bravo, Departamento de Suchitepequez 

Propuesta de gafete 


Arlo: 2010 
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Municipio de Rio Bravo, Departamento de Suchitepequez 


Propuesta de afiche con marco 


Aiio: 201 0 




3.2.7 Presupuesto plan de divulgaci6n de mision y vision 

Para poner en marcha el plan de divulgacion de rnision y vision de la 

municipalidad, se presenta el costo de 10s medios a i~tilizar. 

Cuadro 6 

Municipio de Rio Bravo, Departamento de Suchitepequez 


Integracion de costos del plan de divulgacion de mision y vision municipal 


Aiios: 201 0 


Cantidad Costo
Medio 

unidades Unitario Costo Total 

Afiche con 
marc0 2 

Gafete 60 

Plaquetas 10 

Total Q.770.00 

Fuente: lnvestigacidn de campo Grupo EPS., segundo semestre 2010. 



Como resultado del Diagnostic0 Administrativo Municipal realizado en la 

municipalidad de Rio Bravo, departamento de Suchitepequez, se establecen las 

siguientes conclusiones mediante el analisis de \as etapas del proceso 

administrativo. 

1. 	 La direccion administrativa del Municipio se encuentra conformada por el 

concejo municipal, quien ejerce el gobierno y autonomia; es el organo 

colegiado superior de deliberacion y decision de 10s asuntos municipales 

tal y como lo establece la ley. Para llevar a cab0 la gestion pllblica con 

democracia y equidad se cuenta con la participacion activa de COCODES 

Y COMUDES, qlJe c~~mplen sucon responsabilidad de velar por el 

desarrollo de 10s centros poblados. 

En el Municipio se bri~ida a 10s habitantes 10s servicios basicos tales 

como: servicio de agua potable, salud, energia electrica, sistema de 

tratamientos de aguas servidas, tratamiento de desechos solidos y 

cementerios. No se cuenta con el servicio de extraction de basura, sin 

embargo, cabe destacar que la cobertura de 10s servicios basicos en el 

Municipio se ha incrementado en comparacion a 10s atios 1994 y 2002, 

principalmente en 10s servicios de educacion, salud, agua entubada, 

energia electrica y drenajes 

3. 	 La municipalidad cuenta con un plan operativo anual, el cual se 

implementa para establecer el actuar de la administracion en cada 

period0 segun lo establece el codigo municipal. Sin embargo, no se le da 

la actualizacion correspondiente. En relacion a la planeacion estrategica 

institucional solamente el 47% del total del personal conoce la mision, 

vision y estrategias de la institucion lo cual impide maximizar su 

desempefio. Ademas no se cuenta con objetivos institucionales. 



4. 	 La representacion grafica de la municipalidad presenta deficiencias 

debido a que no se encuentra actualizada, no representa a unidades y 

secciones que existen actualmente y presenta unidades que dejaron de 

existir debido a 10s cambios realizados principalmente por el surgirrliento 

del Registro Nacional de las Personas -RENAP-. 

5. 	 No existe unidad adv~inistrativa que realice la funcion de reclutarniento, 

seleccion y contratacion del personal, de esa cuenta, el personal de 

nuevo ingreso recibe la induccion mediante el uso de 10s documentos 

internos de la institucion y la asesoria que se brinda por parte de 10s 

directores de cada unidad administrativa, lo que no permite un adecuado 

proceso integracion de personal. 

6. 	 En la actualidad existe el Manual de Administracion Financiera Municipal 

-MAFIM-, que sirve de guia para realizar las actividades en la midad de 

Direccion Administrativa Municipal -DAFIM-, sin embargo, no se cuenta 

con un manual de organizacion que permita la descripcion de cada uno 

de 10s puestos de trabajo. 

7. 	 En la municipalidad no se cuenta con un metodo de control de calidad en 

el servicio, sin ernbargo, 10s directores de cada unidad administrativa 

realizan evaluacion directa mediante la observacion, sobre las actividades 

que realizan 10s subalternos en cada puesto de trabajo. 



Con el principal objetivo de mejorar el funcionamiento de la gestion 

administrativa del Municipio se presentan las recomendaciones siguientes: 

1. 	 Que la municipalidad de Rio Bravo, promueva y fortalezca la estructura 

administrativa con la que cuenta principalmente en las unidades de 

recursos humanos, oficina murricipal de la mujer y el juzgado municipal, 

asi mismo que se aproveche el apoyo que brinda la poblacion con la 

colaboracion de 10s lideres comunitarios. 

2. 	 Que se gestione mediante entidades nacionales e internacionales 10s 

medios para contar con el presupuesto necesario para la ejecucion de 

proyectos relacionados con la educacion y servicio de extraction de 

basura, de esa cuenta promover y ~nejorar las condiciones de vida de 10s 

pobladores del Municipio. 

3. 	 Que se actualice el plan operacional de la municipalidad y se tome en 

cuenta 10s objetivos institucionales conterlidos en el manual de 

organizacion. Ademas de promover el conocimiento de la mision y vision 

institucional a 10s empleados municipales y pobladores en general. 

4. 	 Que la direccion murlicipal de planificacion de acuerdo a las 

modificaciones realizadas en el Codigo Municipal, actualice la estructura 

organizacional de la municipalidad para evitar la duplicidad de funciones. 

5. 	 Que se evalue el desempeiio de 10s trabajadores de forma periodica, con 

el objetivo de brindar retroalimentacion y se eleve la calidad en el servicio 

brindado por la municipalidad. El tema de capacitacion constante debe 

ser fundamental para el desarrollo de 10s trabajadores municipales. 



6. 	 Que se implemente el manual de organizacion para que cada trabajador 

se identifique con las atribuciones correspondientes a su puesto de 

trabajo y enriquezca sus actividades con lo establecido en el Codigo 

Municipal, Manual de Administracion Financiera Municipal -MAFIM-, y el 

Plan de Desarrollo Integral Municipal -PDIM-. 

7. 	 Que se realicen informes mensuales de las actividades realizadas en 

cada unidad administrativa, con el objetivo de proponer alternativas de 

solucion a 10s problemas encontrados. 



ANEXO 1 




Anexo 1 

Municipalidad de Rio Bravo, Departamento de Suchitepequez 


Manual de organizacion 


Afro: 2010 


MANUAL DE ORGANIZACION 


MUNICIPALIDAD DE R ~ OBRAVO 


DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ 




Pagina 

i 

PROPOSITO DEL MANUAL 

OBJETIVOS DEL MANUAL 

PLANEACI~N 

M I S I ~ N  

VISI~N 

POL~TICAS 

OBJEl'IVO GENERAL 

OB,IETIVOS ESPEC~FICOS 

VALORES 

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

DESCRIPCI~N'T~CNICADE PUESTOS 

ALCALDE MUNICIPAL 

CONCEJAL 

S~NDICO 

AUDITOR INTERNO 

JEFE DE RECURSOS HUMANOS 

TESORERO 

DIRECTOR -DAFIM- 

CONTADOR GENERAL 

ENCARGADODEPRESUPUESTO 

ENCARGADO DE PLANILLA 

ENCARGADODEALMAC~N 

ENCARGADO DE COMPRAS 

ENCARGADO DE lUSl 

JUEZ DE ASUNTOS MUNlClPALES 



DIRECTOR MUNICIPAL DE PLANIFICACI~N 

OFlClAL DE DIRECCI~NMUNICIPAL DE PLANIFICACI~N 

SUPERVISO DE OBRAS 

AGENTE DE LA POLlClA MUNICIPAL 

DIRECTORA DE -0MM- 

JEFE DE SERVlClOS PUBLICOS 

CONSERJE 

FONTANERO 

ENCARGADO DE CEMENTER10 

ENCARGADODEMERCADO 

BlBLlOTECARlA 

SECRETARIO MUNICIPAL 

OFlClAL I SECRETARIA 
REGISTRADOR CIVIL 



La municipalidad de Rio Bravo de conformidad con lo establecido en el Codigo 

Municipal, Decreto Gubernativo 22-2010, y con la finalidad de mejorar la 

estructura organizacional, asi como brindar un servicio de calidad a la poblacion 

que requiere de 10s servicios basicos y administrativos que brinda la 

municipalidad a traves de las distintas unidades administrativas, presenta el 

manual de organizacion como un instrumento administrativo que permitira el 

fortalecimiento tecnico de la institucion. 

Dentro del manual de organizacion, se puede encon.trar las descripciones y 

especificaciones de puestos, en las que se encontrara informacion relacionada 

con el titulo, especialidad, ubicacion del puesto y quien lo supervisa. Se incluye 

tarr~bien la descripcion de la naturaleza del puesto y 10s requisitos rrrinimos 

requeridos para ocuparlos para la obtencion de 10s mejores resultados. 

Los aspectos mencionados contribuyen a mejorar el procesos de induccion para 

10s nuevos trabajadores municipales y para 10s que son ascendidos o 

trasladados a otra unidad, sera tambien de significativa importancia, pues con 

ello se propiciara mejorar constantemente el cumplimiento de las funciones 

asignadas a cada colaborador y en consecuencia para alcanzar 10s nuevos 

objetivos establecidos de la municipalidad, 10s cuales se describen en un 

apartado tanto el objetivo general como 10s objetivos especificos. 



1. PROPOSITO DEL MANUAL 

Contar con un instrumento tecnico y administrativo que sirva de guia a las 

autoridades y trabajadores municipales, principalmente en las funciones 

especificas, responsabilidades y lineas de mando dentro de la institucion 

municipal. 

Crear una herramienta que permita la facil compresion de la estructura 

organizacional a 10s trabajadores municipales. 

Evitar la duplicidad de funciones de 10s trabajadores en el desarrollo de 

sus actividades. 

Fortalecer la composicion de la estructura institutional para brindar un 

servicio de calidad a 10s pobladores. 

Facilitar el proceso de induccion a 10s colaboradores de nuevo ingreso a 

la institucion municipal. 



2. OBJETIVOS DEL MANUAL 

OBJETIVO GENERAL 

Definir claramente la estructura organizacional y la descripcion de cada una de 

las funciones y atribuciones en las unidades administrativas que conforman la 

municipalidad, con el fin de mejorar las relaciones de trabajo y elevar la calidad 

en el servicio a un nivel deseado por 10s pobladores, a traves de la adecuada 

orientacion sobre las actividadesde cada colaborador. 

OBJETIVOS ESPEC~FICOS 

Definir 10s puestos de cada una de las unidades administrativas de la 

municipalidad. 

Orientar al personal que forma parte de la municipalidad sobre su ubicacion 

dentro del la estructura organizacional. 

Disponer de un documento que proporcione [.ma base documental y de 

referencia, que permita establecer las lineas de mando en cada puesto de 

trabajo. 

Evitar la duplicidad de actividades entre las distintas unidades 

administrativas, para optimizar el recurso humano disponible. 

Proporcionar y definir el perfil de 10s puestos que conforman la estructura 

organizacional al especificar 10s requisitos minimos de escolaridad y 

experiencia que se requiere, para que las personas que 10s ocupen, realicen 

adecuadamente las funciones asignadas. 



3.1 Mision 

Somos una municipalidad con infraestructura moderna que promueve el 

fortalecimiento de la autonomia administrativa para mantener relaciones 

transparentes y permanentes de vecindad, multietnicidad, pluriculturalidad; velar 

por el desarrollo social y economico, a traves de acciones mediante la 

prestacion de servicios de calidad para satisfacer las necesidades y aspiraciones 

de 10s habitantes, con programas de capacitacion al recurso humano. 

3.2 Vision 

Ser una institucion lider que busca la descentralizacion y tecnificacion de la 

administracion y servicios, vanguardista en tecnologia y personal, 

comprometidos a fortalecer el desarrollo integral del Municipio, a traves del 

trabajo en equipo y ejecucion de proyectos que contribuyan a impulsar el 

desarrollo de sus habitantes, para satisfacer las demandas en un ambiente 

agradable. 

3.3 Politicas 

Mejorar la imagen institucional para fomentar la identificacion del recurso 

humano, brindar un servicio de calidad y ,transparente. Asi como dar 

participacion a la poblacion en 10s proyectos a ejecutar. 

3.4 Objetivo general 

Alcanzar el desarrollo economico y social de la poblacion, mediante la ejecucion 

de una administracion transparente que permita la optimizacion de 10s recursos 

para la planificacion y ejecucion de proyectos que beneficien a 10s habitantes del 

Municipio en general. 



3.5 Objetivos especificos 

Mejorar la calidad de vida de 10s habitantes del Murricipio. 

Ser eficientes y eficaces en el manejo de 10s recursos asignados. 

Promover el desarrollo integral de Murricipio. 

Promover el trabajo en equipo entre 10s pobladores 

Mejorar las condiciones ambientales del Municipio y velar por la conservacion 

de sus recursos naturales. 

lmplementar nuevas estrategias administrativas que permitan la satisfaccion 

de las necesidades de la poblacion. 

Fortalecer las actividades agricolas, a traves de la gestion de cursos de 

capacitacion que permitan el desarrollo del recurso humano y la tecnificacion 

de 10s procesos. 

Poner a disposicion de toda la comunidad estudiantil el servicio de educacion 

con infraestructuraadecuada. 

Mejorar la participacion ciudadana en el Municipio. 

3.6 Valores 

Transparencia 

Honestidad, 

Responsabilidad 

lgualdad 

Justicia 

Conciencia social 

Vol~~ntad 

Disciplina 

Principios de actuacion 

Equidad, austeridad, empatia y dinamica 



4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

La estructura organizacional es la representacion grafica de la institucion 

municipal, que establece 10s medios a traves del cual se ejerce autoridad sobre 

cada unidad administrativa contemplada en el organigrama, permite localizar 

cada puesto de trabajo dentro de la municipalidad y define 10s niveles de la 

organizacion. 

Nivel Superior 

El nivel superior dentro de la estructura organizacional de la municipalidad se 

conforma por el concejo municipal, quien es electo de forma democratica, el cual 

se conforma por el alcalde, 10s sindicos y concejales, en su calidad de organo 

colegiado superior de deliberacion y decision en asuntos municipales posee con 

exclusividad la responsabilidad de ejercer autoridad en el Municipio. 

Alcalde MI-~nicipal: 

Como representante de la municipalidad y del m~lnicipioes el jefe inmediato 

superior de todo el personal administrativoy de campo. 

Nivel de Asesoria 

Se encuentra integrado por unidades que brindan orientacion o actividades 

relacionadas al mejoramiento y desarrollo institucional. Se puede clasificar en 

asesoria interna y asesoria externa, s e g h  Sean las necesidades de la 

institucion. 

Nivel Ejecutivo 

Se encuentra integrado por todas las unidades administrativas ejecutoras, 

quienes tienen la responsabilidadde dirigir, coordinar y controlar las actividades 



relacionadas con las obligaciones municipales a beneficio de 10s pobladores, en 

la municipalidad de Rio Bravo 10s niveles de funcionarios son las siguientes: 

Direccion de Administracion Financiera Municipal -DAFIM-

Juzgado municipal 

Direccion Municipal de Planificacion-DMP-

Policia municipal 

Oficina Municipal de la Mujer -0MM-

Servicios pljblicos 

Secretaria 

Juzgado municipal 

Recursos humanos 

Organigrama Funcional 

Es la representacion grafica por secciones, unidades o departamentos 

basandose en la division del trabajo de las labores de la institucion, para mejorar 

la estructura organizacional de la municipalidad se propone el organigrama 

funcional siguiente: 



Grafica No. 1 

Municipalidad de Rio Bravo, departamento de Suchitepequez 


Organigrama funcional propuesto 

AAo: 201 0 
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Contador General 

S u p e ~ i s ~ r d e  
obrasn 


Encargado 

Almacen 


Fuente: Investigacibn de campo Grupo EPS., segundo semestre 2010 



5. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS 

La descripcion tecnica de puestos es el conjunto de requerimientos que se aplica 

de forma directa e indirecta a las personas o departamentos, que permiten el 

buen desarrollo de las capacidades humanas, habilidades, actitudes y aptitudes 

necesarias para un puesto de trabajo con el objetivo de hacer mas eficiente el 

recurso humano. 

Por lo tanto se presenta a continuacion la propuesta del "Manual de Funciones 

de Puestos" para la municipalidad de Rio Bravo, con el fin de contar un 

instrumento que permita definir con claridad las atribuciones, relaciones de 

trabajo, lineas de autoridad y responsabilidades de cada puesto de trabajo, asi 

mismo 10s requisitos minimos necesarias para obtener el cargo. 



MUNICIPALIDAD DE R ~ OBRAVO, DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ 

DESCRIPCI~NTECNICA DEL CARGO 

I.ALCALDE MUNICIPAL 

I. 	 IDENTIFICACION DEL CARGO: 

UBICACION ADMINISTRATIVA: Alcaldia Municipal 

T ~ U L ODEL CARGO: AIcalde Municipal 

INMEDIATO SUPERIOR: Concejo Superior 

SUBALTERNOS: Personal administrativo y 

alcaldes auxiliares 

11. 	 NATURALEZA DEL CARGO: 

Representar a la municipalidad y al municipio, es el personero legal de la 

misma, sin prejuicio de la representacion judicial que le atribuye al sindico, es el 

jefe del organo ejecutivo del gobierno municipal, miembro del consejo 

departamental de desarrollo y presidente del consejo municipal de desarrollo. 

Ill. ATRIBUCIONES DEL CARGO: 

a. 	Representar a la municipalidad y al Municipio 

b. 	 Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades 

administrativas, tecnicas y financieras propias de la municipalidad. 

c. 	 Promover y apoyar conforrne al Cbdigo Municipal y demas leyes 

aplicables, la participacibn y trabajo de las asociaciones civiles y 10s 

cornites 

d. Velar por el estricto cumplimiento de Ias politicas publicas municipales, 

planes, programas y proyectos de desarrollo del Municipio. 

e. 	 Dirigir, inspeccionar e impulsar 10s servicios publicos y obras 

municipales. 

1 



r f. Disponer de gastos, dentro de 10s limites de su competencia, autorizar 

pagos y rendir cuentas con arreglo al procedimiento legalmente 

establecido. 

g. 	DesempeAar la jefatura superior de todo el personal administrativo de la 

municipalidad, nombrar, sancionar y aceptar la renuncia y remover de 

conformidad con la ley a 10s empleados municipales. 

h. 	Ejercer la jefatura de la policia municipal, asi como el nombramiento y 

sancion de sus funcionarios. 

i. 	 Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia. 

j. 	 Adoptar personalmente y bajo su responsabilidad en caso de catastrofe o 

desastre, las medidas necesarias, dando cuenta inmediata al pleno del 

concejo municipal. 

k. 	Sancionar las faltas por desobediencia a su autoridad o por infraccion de 

las ordenanzas municipales, salvo en 10s casos en que tal facultad este 

atribuida a otros organos. 

I. 	 Contratar obras y servicios con arreglo al procedimiento legalmente 

establecido, con excepcion de 10s que corresponda contratar al concejo 

municipal. 

m. Promover y apoyar, conforme el Codigo Municipal la participacion y 

trabajo de las asociaciones civiles y los comites de vecinos que operen 

en el municipio, debiendo informar al concejo municipal, cuando este lo 

requiera. 



n. 	Tratar 10s asuntos administrativos cuya resolucion corresponda al 

concejo municipal y, una vez substanciados, dale cuenta al pleno del 

concejo en la sesion inmediata. 

o. 	Autorizar conjuntamente con el secretario municipal, todos 10s libros que 

deben usarse en la municipalidad, las asociaciones civiles y comites de 

vecinos. 

p. Autorizar, a titulo gratuito, 10s matrimonios civiles, dando dentro de la ley 

las mayores facilidades para que se verifiquen, pudiendo delegar esta 

funcion en uno de 10s concejales. 

q. 	 Enviar copia autorizada a la Contraloria General de Cuentas del 
inventario de 10s bienes del Municipio. 

r. 	 Presentar el presupuesto anual de la municipalidad, al concejo municipal 
y funcionarios pliblicos. 

s. 	 Ser el medio de comunicacion entre el concejo m~~nicipaly las 
autoridades y funcionarios publicos. 

t. 	 Presentar el presupuesto anual de la municipalidad, al concejo municipal 

para su conocimiento y aprobacion. 

u. 	Rerr~itir dentro de 10s primeros cinco dias habiles de vencido cada 

trimestre del atio, al registro de ciudadanos del tribunal supremo 

electoral, informe de 10s avecindamientos realizados en el trimestre 

anterior y de 10s vecinos fallecidos durante el mismo periodo. 

v. 	 Las demas atribuciones que expresamente le atribuyen a las leyes y 

aquellas que la legislacion del Estado asigne al Municipio y no atribuya a 

w. 	otros organos municipales. 



IV. RELACIONES DE 'TRABAJO: 

a. 	 Se debe establecer comunicacion con entidades nacionales e 1 
internacionales con el objetivo de establecer asistencia y apoyo t6cnico y 

economico con el fin de beneficiar al desarrollo del Municipio. 

b. Contacto 	 direct0 con el concejo municipal con docurnentacion e 

informacibn de todas las actividades . . Iproyectadas. 

c. 	 Se debe mantener una estrecha relacion con el personal subalterno con 

el objetivo de transmitir planes de trabajo, supervisar las tareas 

asignadas y velar por el buen funcionamiento del la instituci6n en 

general. I 
V. AUTORIDAD: 

a. 	Representante legal de ia municipalidad y el Municipio. 

b. 	Dar cumplimiento a 10s ordenanzas del concejo municipal. 

c. 	 Sobre todo el personal que forma parte de la municipalidad. 

VI. 	 RESPONSABILIDAD: 

a. 	 Ejercer gobierno Municipal de acuerdo al lo establecido en el Codigo 

Municipal, Decreto 22-201 0. 

b. 	Actuar de conformidad con la ley. 

c. 	 Gestibn adecuada y responsable del presupuesto asignado a la 

institucion municipal. I 
VII. ESPECIFICACIONES DEL CARGO: 

a. 	 Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 

b. 	Encontrarse en el goce de sus derechos politicos. 

c. 	 Saber leer y escribir. 

d. Conocimientos en administration municipal. 



MUNICIPALIDAD DE RIO BRAVO, DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ 

DESCRIPCION TECNICA DEL CARGO 

2. 	 CONCEJAL 

I. 	IDENTIFICAC~ONDEL CARGO: 

ORGANO: Concejo Municipal 

UBICACION ADMlNlSTRATlVA Nivel Superior 

P~PULODEL CARGO: Concejal 

INMEDIATO SUPERIOR: Ninguno 

SUBALTERNOS: Alcalde y personal municipal 

11. NATURAL- DEL CARGO: 

Forma parte del organo de deliberacion y decision municipal, encargado de 

velar por 10s intereses del concejo municipal, el Municipio y de velar por la 

integridad de su patrimonio, garantizar sus interese con base en 10s valores, 

cultura y necesidades planteadas por 10s vecinos. Cuenta con la potestad de 

sustituir al alcalde del Municipio en su ausencia y atender las actividades que se 

encuentren bajo su responsabilidad, previa autorizacion del concejo. I 
Ill. ATRIBUCIONES DEL CARGO: 

a. 	 Sustituir al alcalde en su ausencia y tomar posesion de sus 

responsabilidades. 

b. El ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcion 

municipal. 

c. 	 Convocatoria a 10s distintos sectores de la sociedad del Municipio para la 

formulacion e institucionalizacion de las politicas pliblicas y de 10s planes 

de desarrollo urbano y rural del Municipio, identificar y priorizar las 

necesidades comunitarias y propuestas de soluci6n a 10s problemas 

locales. 



d. Velar por el control y fiscalizacion de 10s distintos actos de gobierno 

municipal y de su administracion. 

e. 	 Establecer, planificar, reglamentar, programar y evaluar 10s servicios 

p~:~blicos municipales, asi como las decisiones sobre las modalidades 

institucionales para su presentacion. 

f. 	 Emitir dictamen en asuntos que el concejo municipal o alcalde lo 

requieran. 

g. 	Fiscalizar las actividades administrativas asignadas a la alcaldia 

exigiendo el cumplimiento de 10s distintos acuerdos y resoluciones. 

h. 	 lnterrogar al alcalde sobre la extralimitacion de sus f~~ncionesen 

acciones tomadas unilateralmente. 

i. 	 Preservar y promocionar 10s derechos de 10s vecinos y de las 

comunidades a su identidad cultural, de acuerdo a 10s valores, idiomas, 

tradiciones y costumbres. 

j. 	 Fijar la renta de 10s bienes municipales. 

k. 	 Mantener relaciones diplomaticas con instituciones pliblicas nacionales, 

regionales, departanlentales y municipales. 

I. 	 Otras competencias inherentes a la autonomia del Municipio. 

m. Discutir, aprobar, controlar, ejecutar y evaluar las politicas municipales de 

desarrollo de la juventud. 

IV. RELACIONES DE TRABAJO: 

( a. Se mantiene comunicac,6n directa todos 10s miernbros del concejo 1 



municipal, para tratar asuntos de inter& de la poblaci6n. 

b. Con el personal de la municipalidad, para la busqueda de solucion a 

problematicas, trasladar infonnacion y mejorar aspectos relacionados con 

la prestacion del servicio municipal. 

c. 	 Con entidades publicas y privadas para obtener beneficios propios de la 

gestion municipal. 

I V. AUTORIDAD: 

I 
-

a. 	 Su autoridad recae sobre todos 10s entes que conforman la estructura 

organizacional de la municipalidad. 

VI. RESPONSABILIDAD: 

a. Velar por la gestion con responsabilidad y transparencia de la 

I Municipalidad. 

1 b. Sustitucion del alcalde en su ausencia, por lo tanto adquiere todas las 

responsabilidades del mismo. 

VII. ESPEClFlCAClONES DEL CARGO: 

a. 	 Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 

b. 	Encontrarse en el goce de sus derechos politicos. 

c. 	 Saber leer y escribir. 



MUNICIPALIDAD DE R ~ OBRAVO, DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ 


DESCRIPCION TECNICA DEL CARGO 


3. SlNDlCO 

~.~DENTIFICACIONDEL CARGO: 

ORGANO: Concejo Municipal 

UBICACION ADMlNlSTRATlVA Nivel Superior 

T~TULODEL CARGO: Slndico 

INMEDIATO SUPERIOR: Ninguno 

SUBALTERNOS: Alcalde y personal municipal 

11. NATURALUA DEL CARGO: 

Consiste en emitir, supervisar, orientar y controlar el cumplimiento de 10s 

acuerdos, ordenanzas y resoluciones del cargo. Control y .fiscalizacion de 10s 

actos del gobierno municipal y su administracion. 

Ill. ATRIBUCIONES DEL CARGO: 

a. 	 Asistir a sesiones del Concejo Municipal y tomar parte activa en las 

discusiones y toma de decisiones. 

b. 	 Proponer las medidas que tiendan a evitar abusos y cualquier tip0 de 

irregularidades en las oficinas y dependencias municipales, como: cobros 

ilegales. 

c. 	 Emitir dictamen en cualquier asusto que el Alcalde o Concejo Municipal lo 

soliciten, especialmente cuando se trate de asuntos relacionados con la 

hacienda municipal. 

d. 	 Los sindicos representan a la Municipalidad ante 10s tribunales de justicia y 

oficinas administrativas. 

e. 	 Fiscalizar la acci6n administrativa del Alcalde y exigir el cumplimiento de 10s 

acuerdos y resoluciones del Concejo Municipal. 



IV. RELACIONES DE TRABAJO: 


I 
 a. Con el Concejo Municipal. 


I b. Alcaldes auxiliares. 


I c. Funcionarios publicos. 


I d. Personal administrativo. 


V. AUTORIDAD:

1 a. Delegar funciones especificas a las personas que ocupen y desarrollen 

actividades dentro de la municipalidad. 

b. El Concejo Municipal es un cuerpo colegiado, como tal todos 10s miembros 

tienen la misma jerarquia o categoria, por cuanto en el sen0 del Concejo, tiene 

el mismo poder el Alcalde, 10s Sindicos y Concejales para emitir su voto en 

( 	 cualquier asunto. 

V1. RESPONSABILIDAD: 

a. 	Responsable de las labores asignadas a su cargo y del buen 

funcionarr~ientodel mismo. I 
VII. ESPEClFlCAClONES DEL CARGO: 

1 a. Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 

1 
b. Estar en el goce de sus derechos politicos. I 
c. 	 Ser electo. 

d. Trabajar en equipo. 

e. 	Conocimientos en administraci6n municipal. 



MUNICIPAI-IDAD DE R ~ OBRAVO, DEPARTAMENTO DE SUCHITEP~QUEZ 


DESCRlPClON TECNICA DEL PUESTO 


4. AUDITOR INTERNO 

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Ejecutivo 

T~TULO DEL PUESTO: Auditor lnterno 

INMEDIATO SUPERIOR: Concejo Superior 

SUBALTERNOS: Ninguno 

II. NATURALEZA DEL PUESTO: 

Trabajo profesional de auditoria relacionado con el control interno, que permite 


la correcta ejecucion presupuestaria de la mur~icipalidad y se desarrolla en 


I todos 10s Ambitos de la organization municipal, al proveer la transparencia del I 

gasto pbblico. 

Ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTO: 

a. 	 Planificar, organizar, coordinar y dirigir las actividades de auditoria 

interna, conforme normas emanadas por la contraloria general de 

cuentas, reglamentos, acuerdos y procedimientos, que norman el 

fr~ncionamiento de la municipalidad, al inforrnar veraz y oportunamente al 

alcalde municipal y concejo municipal. 

b. Asesorar en su especialidad al concejo municipal en su funci6n directiva 

y, al constante mejoramiento de su administracibn, para el efectivo logro 

de sus objetivos en el marco de las politicas, planes y programas 

municipales. 

c. 	 Promover un proceso transparente y efectivo de rendici6n de cuentas 

sobre el uso y administracion de 10s recursos asignados a la 

municipalidad de manera eficiente y eficaz, a trav6s de recomendaciones 



que apoyen el mejoramiento permanente de la organizacibn, sirs 

sistemas integrados y 10s procedimientos operacionales. 

d. 	 Supervisar, dirigir, coordinar auditorias financieras, contables, 

presupuestarias y especializadas, que realizan en oficinas centrales y 

departamentales de la municipalidad. 

e. 	 Evaluar la eficacia de 10s sistemas integrados de administracibn y 

finanzas y de 10s instrumentos de control interno y de calidad a ellos 

incorporados, que se utilizan las operaciones e informacibn de 10s 

servicios que brinda la municipalidad. 

f. 	 Supervisar la realization de auditorlas preventivas, oportunas y eficientes 

al recomendar en su caso la incorporacion de sistemas de control interno 

mas efectivos. 

g. 	 Efectuar peribdicamente auditorlas financieras y especiales para 

verificar, evaluar y analizar la confiabilidad y racionabilidad del uso y 

manejo de 10s recursos y procedimientos de la municipalidad 

h. 	 Mantener informados a 10s encargados del manejo financier0 de 10s 

cambios en las leyes y reglamentos que afecten el presupuesto para su 

adecuada ejecucion. 

i. 	 Evaluar de forma permanente las operaciones de la instituci6n e informar 

oportunamente al concejo municipal las irregularidades o errores 

detectados. 

j. 	 Las demas funciones afines al puesto de trabajo. 



IV. RELACIONES DE 'TRABAJO: 


Como parte del cuerpo de fiscalizacibn existe comunicacibn directa con el 


concejo municipal, con el alcalde y la 10s trabajadores de la Direcci~n 


Administrativa Financiera Municipal -DAFIM-. 


VI. RESPONSABILIDAD: 


Velar por la transparencia y uso adecuado de 10s recursos financieros 


asignados a la municipalidad. 


VII. ESPEClFlCAClONES DEL PUESTO: 


a. 	 Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 

b. 	 Encontrarse en el goce de sus derechos politicos. 

c. 	 Graduado a nivel de ticenciado en Contaduria Pljblica y Auditoria CPA. 

d. Manejo de Office. 

e. 	 Minimo dos aiios de experiencia en puesto similar. 

f. 	 Dominio de las leyes vigentes referentes al trabajo a desarrollar. 

g. 	 Liderazgo 

h. 	Capacidad de planificar, organizar y realizar 10s reportes de las distintas 

unidades administrativas. 



MUNICIPALIDAD DE R ~ OBRAVO, DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ 


DESCRlPClON 'TECNICA DEL PUESTO 

5. JEFE DE RECURSOS HUMANOS 

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: 

UNIDAD ADMINIS'TRATIVA: Recursos Humanos 

T~TULODEL PUESTO: Encargado de RR-HH. 

INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal 

SUBALTERNOS: Ninguno 

II. NATURALEZA DEL PUESTO: 

I 
Trabajo profesional a cargo de la administracion, organizacion y realizar las 

Ifunciones de reclutamiento, selecci6n, contrataci6nI desarrollo e induccion en 

materia de administracion del recurso humano a cargo de la municipalidad. 

Fomentar en todos 10s empleados municipales un clima y cultura organizacional 

agradable con el objetivo de optimizar el desempefio de 10s trabajadores. 

Ill. KTRIBUCIONES DEL PUESTO: 

I a. 	 Planificar, dirigir, organizar y coordinar las actividades t6cnicas y / 
administrativas que se realizan en la unidad de recursos humanos 

(reclutamiento, seleccion, contratacibn, induccion y capacitacion del 

personal). 

b. Promover que 10s procesos de seleccion y contratacion se realice de 

forma transparente, legal y justa, que permita igualdad de oportunidades 

para pertenecer a la institucibn. 

c. 	 Realizar las evaluaciones psicol6gicas de 10s candidatos a un puesto de 

trabajo, asi como a los trabajadores que brindan sus servicios. 

d. 	 Desarrollar programas permanentes de capacitacion a todos 10s 

empleados municipales, para mejorar la calidad en el servicio. 



e. 	 Realizar todos los registros y trAmites relacionados con el recurso 

humano en las unidades administrativas de la institucion. 

f. 	 Promover el bienestar de 10s trabajadores, mediante la solucion de 

conflictos personales y la borales que se presenten. 

g. 	 Crear normas y reglamentos internos de conducta, para la reduccion de 

conflictos entre el personal. 

h. 	 Evaluar el desempeiio de 10s trabajadores municipales periodicamente, 

para mejorar la calidad en el servicio que se brinda a 10s usuarios de 10s 

servicios mu nicipales. 

i. 	 Proponer al Concejo Municipal incentivos que sirvan de motivacion al 

personal municipal, para promover un clima organizacional agradable. 

IV. 	RELACIONES DE PRABAJO: 

a. 	 Con el concejo superior, alcalde y todo personal administrativo y de 

campo que pertenezca a la municipalidad. 

V. 	AUTORIDAD: 

a. 	 Sobre las decisiones tomadas para la selection de 10s nuevos puestes e 

vacantes. 

-

VI. 	 RESPONSABILIDAD: 

a. 	Velar por la transparencia y justicia en el proceso de selecckjn y 

contratacion del nuevo personal. 

b. 	 Resolucion de conflictos errtre el personal. 

c. 	 Velar por la motivacibn y buen desempeflo del personal municipal. 



Vll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: 

d. 	 Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 

e. 	 Encontrarse en el goce de sus derechos politicos. 

f. 	 Experiencia en gestion del Recurso Humano 

g. 	 Dominio de paquetes de computacion Office. 

h. 	 Minimo dos aiios de experiencia en puesto similar. 

i. 	 Liderazgo 

j. 	 Capacidad de planificar, organizar y realizar programas de desarrollo del 

personal, 

k. 	Conocimiento del reglamento interno. 



MUNICIPALIDAD DE R ~ OBRAVO, DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ 


DESCRlPClON TECNICA DEL PUESTO 


6. TESORERO 

I. IDENTIFICACIQN DEL PUESTO: 

UNIDAD ADNIINISTRATIVA: Direction de Administracibn 

Financiera Municipal -DAFIM- 

T~TULO DEL PUESTO: Tesorero 

INMEDIATO SUPERIOR: Director -DAFIM- 

SUBALTERNOS: Ninguno 

11. 	 NATURALEZA DEL PUESTO: 

Encargado del desarrollo de actividades que permitan el pago oportuno a 10s 

proveedores de conformidad con 10s gastos realizados, dentro del marco legal y 

procesos autorizados, ademas autorizar pagos relacionados con la adquisici6n 

de servicios. 

Ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTO: 

a. 	 Extender a 10s contribuyentes 10s comprobantes correspondientes 

autorizados y seiialados por la contraloria general de cuentas, por las 

sumas que de ellos perciba el tesorero municipal. 

b. Hacer cortes de caja, examen de libros y registro, asi como del inventario 

general de bienes de la municipalidad, al tomar posesi6n de su cargo y al 

entregarlo. 

c. 	 Remitir a la contraloria general de cuentas, certification del acta 

levantada al documentar el corte de caja y arqueo de valores de la 

tesoreria, a mas tardar tres dias despues de efectuadas esas 

operaciones. 



d. 	 Presenta al concejo municipal, en el curso del mes de enero de cada 

atio, la cuenta general de su administracion durante el atio anterior, para 

que sea exarr~inada y aprobada durante los dos meses siguientes a la 

presentacibn de la cuenta general de su administracion. 

e. 	 Hacer corte de caja cada mes y elaborar 10s estados financieros que 

exigen 10s reglamentos de la materia, para ser enviados a las oficinas 

correspondientes. 

f. 	 Operar las cuentas de 10s libros autorizados para el efecto. 

g. 	 Registrar en 10s libros o sistemas computarizados la contabilidad de 10s 

ingresos y egresos municipales, previa autorizacion de la contraloria 

general de cuentas, de acuerdo con las reglas contables legalmente -

aceptadas. 

h. 	 Rendir cuentas al concejo ml-~nicipal, en su sesion inmediata, para que 

resuelva sobre 10s pagos que haga por orden del alcalde. 

i. 	 Efectuar 10s pagos que esten fundados en las -- asignaciones del 

presupuesto, verificar previamente su legalidad. 

IV. 	RELACIONES DE 'TRABAJO: 

Con el director de administracion financiers municipal, encargado de compras, 

encargo de almaen, director municipal de planificacion, alcalde y concejo 

mur~icipal. 



V. ALITORIDAD:-

Sobe el pago autorizado de 10s gastos realizados por la municipalidad. 


VI. RESPONSABILIDAD: 

Responsable de 10s registros contables que se deriven de sus atribuciones y del 

reporte correspondiente a su inmediato superior. 

VII. ESPEClFlCAClONES DEL PUESTO: 

a. Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 

b. Encontrarse en el goce de sus derechos politicos. 

c. Poseer titulo de Perito Contador. 

d. Minimo 5to. Semestre de Contador Bljblico y Auditor. 

e. Dominio de paquetes de computacion Office. 

f. Minimo dos aiios de experiencia en puesto similar. 

g. Conocimiento del reglamento interno. 

h. Valores 6ticos y morales. 

i. Disponibilidad de horario 



MUNICIPALIDAD DE R ~ OBRAVO, DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ 


DESCRlPClON TECNICA DEL PUESTO 


7. DIRECTOR DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA FlNANClERA 

MUNICIPAL- DAFlM 

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: 

UNlDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Adrninistracion 

Financiera Municipal -DAFIM- 

T~TULODEL PUESTO: Director -DAFIM- 

INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal 

SUBALTERNOS: Oficiales -DAFIM-, Tesorero, 

Compras, Alma&n y IUSI. 

II. NATUWALUA DEL PUESTO: 

Trabajo profesionai que comunica, ejecuta y coordina conjuntamente la 

interaccion de 10s encargados administrativos y financieros de la municipalidad 

para el aprovechamiento de 10s recursos asignados. 

Ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTO: 

a. 	 Proponer en coordinacion con la Oficina Municipal de Planificacibn 

-0MP-, al alcalde municipal la politica presupuestaria y las normas para 

su formulacion, coordinar y consolidar la formulaci6n del proyecto de 

presupuesto de ingresos y egresos del Municipio. 

b. 	Rendir cuenta al Concejo Municipal, en su sesibn inmediata, para que 

resuelva sobre 10s pagos que haga por orden del alcalde. 

c. 	 Llevar el registro de la ejecucion presupuestaria y preparar 10s informes 

correspond ientes. 

d. 	 Evaluar la ejecuci6n del presupuesto de ingresos y gastos del Mur~icipio 

y proponer las medidas que sean necesarias. 

e. 	Asesorar al alcalde y al concejo municipal en materia de administracion 

financiera. 



f. 	 Elaborar y mantener actualitado el registro de contribuyentes. 

g. Administrar la deuda publica municipal. 


h, Elaborar y presentar la infarmaci~n financiera que por ley le correspande. 


i. 	 Planificar, organizar, coordinar, supervisar y conducir por delegacibn la 

ejecucion de 10s proyectos en aspectos financieros. 

j. 	 Coordinar reuniones de trabajo con 10s jefes de las unidades 

administrativas y financieras. 

k. 	Presentar planes y programas alternativos de administracion salarial en 

prestacion de servicios sociales a nivel institucional. 

1. 	 Examinar la priorizacion de programas y proyectar el financiamiento para 

su ejecucibn. 

m. Programar el endeudarniento, asi como el pago del servicio de la deuda 

y presentarlo para su incorporacion en la formulacion del presupuesto 

anual. 

n. 	 Las demas funciones afines a la naturaleza de su puesto. 

IV. RELACIONES DE TRABAJO: 

a. 	 Con el personal a su cargo en la unidad de direccidn de administracion 

financiera municipal. 

b. Con el concejo municipal y el alcalde. 

V. AUTORIDAD: 

a. 	Sobre las decisiones tomadas en materia financiera y el recurso humano 

que interviene en materia de fiscalizacion y presupuestos. 

VI. 	 RESPONSABILIDAD: 

a. 	Responsable de dirigir, planificar, organizar, controlar, supervisar y 

evaluar las operaciones presupuestarias, contables y financieras de las 

areas de presupuesto, contabilidad y tesoreria de la municipalidad. 

VII. ESPEClFlCAClONES DEL PUESTQ: 

a. Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 



b. Encontrarse en el goce de sus derechos politicos. 

c. 	Graduado de Contador PQblico y Auditor. 

d. 	Rominio de paquetes de computacion Office. 

e. 	Minimo dos afios de experiencia en puesto similar. 

f. 	 Capacidad de planificar, organizar y realizar programas de desarrollo del 

personal. 

g. Conocimiento del reglamento interno. 

h. 	Valores eticos y morales. 



MUNICIPALIDAD DE R ~ OBRAVO, DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ 


DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO 


8. CONTADOR GENERAL 

I. IDENTIFICACI~NDEL PUESTO: 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion 

Financiera Municipal -DAFIM- 

T~TULODEL PUESTO: Contador General 

INMEDIATO SUPERIOR: Director -DAFIM- 

SUBALTERNOS: Ninguno 

II. 	NATURALEZA DEL PUESTO: 

Administrar la gesti6n financiera del registro y ejecuci6n de conformidad con el 

sistema financier0 y 10s lineamientos emitidos por la direcci6n de contabilidad 

del Estado del Ministerio de Finanzas P~iblicas y del manual de administraci6n 

financiera integral municipal. 

Ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTO: 

a. 	 Administrar el sistema contable, que permita conocer en tiempo real la 

gestibn presupuestaria de caja y patrimonio municipal, y 10s resultados 

economicos y financieros actualizados. 

b. Aplicar la metodologia contable de conformidad con lo establecido en el 

marco legal de acuerdo a las normas de contabilidad integrada 

gubernamental y el manual de adrninistracibn financiera integral del 

Municipio. 

c. 	 Preparar 10s informes contables correspondientes. 

d. 	 Realizar el reporte mensual de la rendici6n de ingresos y egresos a la 

contraloria general de cuentas. 

e. 	 Coordinar el sistema de ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos. 

f. 	 Las demas funciones afines a la naturaleza de su puesto. 



IV. -ES DE TRABAJO: 

a. 	Con el personal a su cargo en la unidad de direccion de administracibn 

financiers municipal. 

b. Con el concejo municipal, el alcalde y la contraloria general de cuentas. 

V. AUTORIDAD: 

a. 	 Sobre las decisiones tomadas en materia contable. 

VI. RESPONSABILIDAD: 

a. 	 Responsable de la elaboracidn del reporte a la contraloria general de 

cuentas. 

b. Elaboracibn del informe de ingresos y egresos para el alcalde y concejo 

municipal. 

c. 	 Velar por no violar las normas establecidas en materia contable. 

VII. ESPEClFlCAClONES DEL PUESTO: 

a. Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 

d. 	 Encontrarse en el goce de sus derechos politicos. 

e. 	 Titulo de Perito Contador 

f. 	 Dominio de paquetes de computacion Office. 

g. 	 Minimo dos ailos de experiencia en puesto similar. 

h. Conocirr~ientodel reglamento interno. 

i. 	 Conocimiento del Manual de Administracidn Financiera -MAFIM- 

j. 	 Valores kticos y morales. 



MUNICIPALIDAD DE RIO BRAVO, DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ 


DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO 


9. ENCARGADO DE PRESUPUESTO 

I. ~DENTIF~CAC~ONDEL PUESTO: 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direcci6n de Administracion 

Financiera Municipal -DAFIM- 

T~'ULODEL PUESTO: Encargado de Presupuesto 

INMEDIATO SUPERIOR: Director -DAF IM- 

SUBALTERNOS: Ning uno 

II. NATURALEZA DEL PUESTO: 

Administrar la gestion financiera del registro y ejecuci6n de conformidad con el 

sistema financier0 y 10s Iineamientos emitidos por la direcci6n de contabilidad 

del Estado del ministerio de finanzas publicas y del manual de administraci6n 

financiera integral municipal. 

Ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTO: 

a. 	 Dirigir, coordinar y controlar las actividades de registro, validacion y 

apmbacidn en el sistema la ejecucion presupuestaria de gastos e 

ingresos. 

b. Aplicar el plan de cuentas y 10s clasificadores contables establecidos por 

la direcci6n de contabilidad del Estado. 

c. 	 Aplicar la metodologia contable de conformidad con lo establecido en el 

marco legal de acuerdo a las normas de contabilidad integrada 

gubernamental y el manual de administracidn financiera integral del 

Municipio. 

d. 	 Preparar 10s informes presupuestarios correspondientes para el alcalde y 

concejo municipal. 

e. 	 Coordinar el sistema de ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos. 



f. 	 Las demas funciones afines a la naturaleza de su puesto. 

g. 	 Velar por la integridad de la informacion financiera registrada en el 

sistema. 

IV. RELACIONES DE TRABAJO: 

Con el director de administracion financiera municipal. 

V. AUTORIDAD: 

Para efectuar operaciones contables y presupuestarias en el sistema y 

generar 10s reportes requeridos. 

VI. RESPONSABILIDAD: 

a. 	 Velar por no violar las norrnas establecidas en materia contable. 

b. 	 Efectuar las operaciones contables y registro de la ejecucion 

presupuestaria en el sistema correspondiente. 

VII. ESPEClFlCAClONES DEL PUESTO: 

a. Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 

c. 	 Encontrarse en el goce de sus derechos politicos. 

d. Titulo de Perito Contador 

e. 	 Estudios avanzados de Contador Pcblico y Auditor. 

f. 	 Dominio de paquetes de computacion Office. 

g. 	 Conocimiento del Manual de Administraci6n Financiera -MAFIM- 

h. 	Minimo dos aiios de experiencia en puesto similar. 

i. 	 Conocimiento del reglamento interno. 

j. 	 Valores eticos y morales. 



MUNICIPALIDAD DE RIO BRAVO, DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQWEZ 


DESCRIPCION 'TECNICA DEL PUESTO 


10. ENCARGADO DE PLANILLA 

I. IDENTIFICAC~ONDEL PUESTO: 

UNIDAD ADMINISrRATIVA: Direccion de Administracion 

Financiera Municipal -DAFIM- 

T~TULODEL PUESTO: Encargado de Planilla 

INMEDIATO SUPERIOR: Director -DAFIM- 

SUBALTERNOS: Ninguno 

II. NATURALEZA DEL PUESTO: 


Trabajo administrativo que consiste en llevar el control interno de 10s salarios de 


10s trabajadores municipales, eiaboraci6n de cheques y control de la planilla. 


Ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTO: 

a. 	 I-levar el control del salario de 10s trabajadores mediante la elaboracion 

de informes mensuales de las planillas. 

b. Calcular las prestaciones laborales de 10s trabajadores en 10s tiempos 

establecidos. 

c. 	 Elaborar reportes de las razones de ios permisos otorgados a 10s 

colaboradores. 

d. 	 Realizar 10s descuentos necesarios a 10s empleados que no justifique su 

inasistencia. 

IV. RELACIONES DE TRABAJO: 

Relacion iaboral directa con el director de admir~istracion financiera 

municipal. 

V. RESPONSABILIDAD: 

a. 	Velar por no violar las normas establecidas en materia de salarias y 

penalizaciones por ausencia de 10s trabajadores. 



b. Llevar de forrna actualizada la planilla de todos los trabajadores 

municipales. 


cl Presentar los informes que se le soliciten en el momento indicado. 


VII. ESPEClFlCAClONES DEL PUESTO: 

a. Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 

d. Encontrarse en el goce de sus derechos politicos. 

e. Titulo de Perito Contador 

f. Dominio de paquetes de computacidn Office. 


g, Conocimiento del Manual de Administracibn Financiera -MAFIM- 


h. Minimo dos aiios de experiencia en puesto similar. 

i. Conocimiento del reglamento interno 



MUNICIPALIDAD DE RIO BRAVO, DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ 

DESCRlPClON TECNICA DEL PLlESTO 

11.ENCARGADO DE ALMACEN 

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: 

UN IDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion 

Financiera Municipal -0AFIM- 

T~TULODEL PUESTO: Encargado de Alma&n 

INMEDIATO SUPERIOR: Director-DAFIM-

SUBALTERNOS: Ninguno 

II. NATURALUA DEL PUESTO: 

Trabajo administrativo encargado de velar por mantener el stock minimo 

requerido de 10s insumos necesarios para el funcionamiento adecuado de la 

municipalidad. 1 
Ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTO: 

a. 	 Llevar el control de 10s inventarios en un kardex. 

Is. 	 Realizar las requisiciones con tiempo prudente al encargado de compras. 

c. 	 Recibir el bien solicitado con la orden de compra, verifica datos de la 

factura, persona que solicit0 el bien, cantidad solicitada, cbdigo, fuente 

de financiamiento y anotar cualquier observacion adicional. 

d. Verificar que ias facturas cumplan con 10s requisitos legales establecidos. 

e. 	 Elaborar el registro del equipo y mobiliario que se obtenga en tarjetas de 

cuenta csrriente de almadn, segun csnstancia elabsrada y egresos, 

seglin requisicion. 



f. 	 Elaborar inventario general en un period0 de seis meses de las 

existencias que se tienen en almadn. 

g. 	 Otras atribuciones que por la naturaleza del puesto se ameriten. 

IV. RELACIONES DE TRABAJO: 

Con el director de administracibn financiera municipal, encargado de compras, 

director municipal de planificacion, alcalde, contabilidad y encargado de 

presupuesto. 

V. AUTORIDAD: 

1 Sobre la realizacidn de solicitudes cuando ya no existan insumos. 

VI. RESPONSABILIDAD 

a. 	Re los insumos que se encuentren en el almach. 

b. La elaboracion del inforrne semestral de existencias. 

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: 

a. 	 Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 

b. Encontrarse en el goce de sus derechos politicos. 

c. 	Poseer titulo de Perito Contador. 

d. 	 Dominio de paquetes de computacion Office. 

e. 	Minimo dos aiios de experiencia en puesto similar. 

f. 	 Conocimiento del reglamento interno. 

g. Valores kticos y moraies. 



MUNICIPALIDAD DE RIO BRAVO, DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ 


DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO 


12.ENCARGADO DE COMPRAS 

I. IDENTIFICACI~NDEL PUESTO: 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion 

Financiera Municipal -0AFIM- 

T ~ U L ODEL PUESTO: Encargado de Compras 

INMEDIATO SUPERIOR: Director -DAFIM- 

SUBALTERNOS: Ningun~ 

II. NATURALEZA DEL PUESTO: 


Trabajo administrativo que consiste en la cotizacion y adquisicion de bienes o 


servicios requeridos por la municipalidad. 


Ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTO: 

a. 	 Realizar las cotizaciones para la compra de bienes o servicios 

solicitados. 

b. 	Gestionar la documentacion requerida. 

c. 	 Seleccionar al proveedor que brinde un precio y calidad conveniente. 

d. Realizar la orden de compra. 

e. 	Dotar de las requisiciones a cada unidad administrativa. 

f. 	 Atender las requisiciones de almac6n. 

g. Trasladar 10s bienes solicitados al lugar requerido. 

h. 	Otras actividades relacionadas al cargo. 

V. AUTORIDAD: 

'ara realizar las compras que cumplan con 10s lineamientos establecidos, 



V. RELACIONES DE TRABAJO 

La comunicacion directa sera con el encargado de presupuesto, almacen y con 

10s proveedores de bienes o servicios. 

VI. RESPONSABILIDAD: 

Responsable de dirigir y coordinar las adquisiciones requeridas por parte de 

almadn y otra unidad administrativa, bajo 10s lineamientos establecidos en la 

Ley de Contrataciones del Estado segun Decreto 57-92 del Congreso de la 

RepQblica y su Reglamento. 

VII. ESPEClFlCAClONES DEL PUESTO: 

a. Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 

b. Encontrarse en el goce de sus derechos politicos. 

c. Perito Contador. 
I d. Minimo dos afios de experiencia en puesto similar. 

e. Capacidad de negociacion con proveedares. 

f. Conocimiento del reglamento interno. 
I 

g. Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado. 

h. Valores eticos y morales. 



MUNICIPALIDAD DE RIO BRAVO, DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ 


DESCRlPClON TECNICA DEL PUESTO 


13.ENCARGADO DE lUSl 

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Adrninistracion 

Financiera Municipal -DAFIM- 

T~TULODEL PUESTO: Encargado de IUSI 

INMEDIATO SUPERIOR: Director -DAFIM- 

SUBALTERNOS: Ninguno 

II. NATURALEZA DEL PUESTO: 

Trabajo administrativo que consiste en velar por 10s cobros de 10s irr~puestos y 

ias gestiones necesarias para otorgar licencias de construcci6n a 10s 

propietarios de inmuebles. 

Ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTO: 

a. 	 Efectuar las visitas de valuacion de 10s inmuebles. 

b. Realizar la base de datos de las personas que poseen inmuebles para la 

generacion de licencias de construcci6n. 

c. 	 Velar por la fiscalizacidn de impuestos de conforrnidad con lo establecido 

en el Codigo Municipal Decreto Nljrnero 22-2010. 

d. 	 Otras atribuciones relacionadas con el puesto. 

IV. RELACIONES DE TRABAJO: 

Con el director de administracion financiera municipal, tesoreria, servicios 

municipales y la poblaci6n general. 



V. RESPONSABILIDAD: 

Responsable del registro de la recaudacion fiscal y de la elaboracion de 10s 

reportes al director de administracion financiera municipal. 

VI. ESPEClFlCAClONES DEL PUESTO: 

a. Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 

b. Encontrarse en el goce de sus derechos politicos. 

c. Poseer titulo de Perito Contador. 

d. Dominio de paquetes de computacibn Office. 

e. Conocimiento del reglamento interno. 

f. Valores 6ticos y morales. 

g. Disponibilidad de horario 



MUNICIPALIDAD DE RIO BRAVO, DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ 


DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO 


14.JUEZ DE ASUNTOS MUNlClPALES 

I. IDEN'~IFICACIONDEL PUESTO: 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Juzgado de Asuntos Municipales 

T/TULO DEL PUESTO: Juez de Asuntos Municipales 

INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde 

SUBALTERNOS: Ninguno 

II. NATURALEZA DEL PUESTO: 

Trabajo profesional que ejecuta y vela por el cumplimiento de las ordenanzas, 

reglamentos y demds disposiciones de la municipalidad, al dar solucion a 10s 

asuntos que afecten las buenas costumbres, el ornato, limpieza de la 

poblacion, el medio ambiente, la salud, 10s servicios publicos municipales al 

mantener estrecha comunicacidn constante con el alcalde y el concejo 

municipal. 

Ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTO: 

a. 	 Conocer, resolver y ejecutar lo que concierne a 10s asuntos que afecten 

las buenas costumbres, ornato, limpieza, medio ambiente, salud, 

servicios municipales y lo servicios publicos en general. 

b. 	 En caso que las transgresiones administrativas concurran con hechos 

punibles, el juez de asuntos municipales tendrd ademas la obligacidn de 

certificar lo conducente al ministerio p~blico, si se tratare de delito 

flagrante, dar parte inmediatamente a las autoridades de la policia 

nacional civil, siendo responsable de casos tomara debidamente en 

cuenta el derecho consuetudinario correspondiente y de ser necesario, 



se har6 asesorar de un experto en esa materia. 

c. 	 Resolver todos 10s asuntos que violen las leyes, ordenanzas, 

reglamentos o disposiciones del gobierno municipal. 

d. 	 Sancionar las infracciones a la ley y reglamentos sanitarios que cometan 

10s que expendan alimentos o ejetzan el comercio en mercados 

municipales, rastros y ferias municipales, y ventas en la via pljblica de su 

respectiva circunscripcion territorial. 

e. 	Sancionar las infracciones de transito, cuando la municipalidad ejerza la 

administracidn del mismo en su circunscripcion territorial. 

f. 	 Gestionar todas las diligencias y expedientes administrativos que le 

traslade el alcalde o concejo municipal, en que debe intervenir la 

municipalidad por mandato legal o le sea requerido informe, opinion o 

dictamen. 

IV. AUTORIDAD: 

Ejecucion de sus ordenanzas, cumplimiento de sus reglamentos, demas 

disposiciones y leyes ordinarias. 

V. 	 RELACIONES DE TRABAJO 

La comunicacion directa serd con el concejo municipal, alcalde y la poblacion 

en general, para la resolucidn de conflictos y acciones que se consideren fuera 

del marco legal. 



VII. ESPECIF ICACIONES DEL PUESTO: 

a. 	 Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 

b. 	Encontrarse en el goce de sus derechos politicos. 

c. 	Titulo de a nivel superior de Ciencias Juridicas y Sociales(Abogado y 

Notario) 

d. 	 Dominio de paquetes de computation Office. 

e. 	Minimo dos aAos de experiencia profesional. 

f. 	 Capacidad de tomar decisiones. 

g. 	 Valores eticos y morales. 



MUNICIPALIDAD DE R ~ OBRAVO, DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ 

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO 

15.DIRECTOR MUNICIPAL DE PLANlFlCAClON 

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de 

Planificacion 

T~TULODEL PUESTO: Director Municipal de Planificaci6n 

INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde 

SUBALTERNOS: Secretario -DMP-, Auxiliares y 

Supervisor de Obras. 

II. 	NATURALEZA DEL PUESTO: 

Trabajo administrativo que consiste en la elaboration, propuesta y ejecucibn de 

10s planes, programas y proyectos de trabajo, con el fin de optimizar el 

aprovechamiento de 10s recursos asignados, mediante la priorizaci6n de las 

necesidades de inversion a beneficio de la poblacion. 

Ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTO: 

a. 	Cumplir y ejecutar las decisiones del concejo municipal, en lo 

correspondiente a sus responsabilidades y atribuciones especificas. 

b. Elaborar 10s perfiles, estudios de pre inversion y factibilidad de 10s 

proyectos para el desarrollo del Municipio, a partir de las necesidades 

sentidas y priorizadas. 

c. 	 Mantener actualizadas las estadisticas socioecon6micas del Municipio, 

incluyendo la inforrnacion geogrhfica de ordenamiento territorial y de 

recursm naturales. 



d. Mantener 	 actualizado el registro de necesidades identificadas y 

priorizadas y de 10s planes, programas y proyectos en sus fases de perfil, 

factibilidad, negociacidn y ejecucion. 

e. 	 Mantener un inventario permanente de la infraestructura social y 

productiva con que cuenta cada centro poblado, asi como de la cobertura 

de 10s servicios publicos de los que gozan estos. 

f. 	 Asesorar al concejo municipal y al alcalde en sus relaciones con las 

entidades de desarrollo pQblicas y privadas. 

g. 	 Suministrar la informacion que le sea requerida por las autoridades 

municipales u otros interesados con base a 10s registros existentes. 

h. 	Mantener actualizado el catastro municipal. respectiva circunscripci6n 

territorial, 

IV. AUTORIDAD: 

Autoridad de velar por el cumplimiento de las funciones de 10s empleados a su 

cargo. 

V. RESPONSABILIDAD: 

I Es responsable de producir la informacion precisa y de calidad requerida para la 

I formulaci6n y gestion de las politicas publicas municipales. 

VI. RELACIONES DE TRABAJO 

Se mantiene comunicaci6n con el alcalde, concejo municipal, auxiliares 

secretario de direccidn municipal de planificacion y el director de administraci6n 

financiera municipal. 



VII. ESPEClFlCAClONES DEL PUESTO: 

a. Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 

b. Encontrarse en el goce de sus derechos politicos. 

c. Estudios en administracion de empresas o ingenieria 

d. Dominio de paquetes de computacion Office. 

e. Minimo dos aiios de experiencia profesional. 

f. Experiencia en el desarrollo de proyectos 

g. Capacidad de tomar decisiones. 

h. Valores eticos y morales. 



MUNICIPALIDAD DE R ~ OBRAVO, DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUU 

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO 

16.OFICIAL DE DlRECClON MUNICIPAL DE PLANlFlCAClON 

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de 

Planificaci6n 

T~TULODEL PUESTO: Oficial -DMP- 

INMEDIATO SUPERIOR: Director -DMP-

SUBALTERNOS: Ninguno 

II. NATURALEZA DEL PUESTO: 

Puesto administrativo encargado del control y actualization de 10s catastros 

municipales, supervisar y suministrar 10s materiales requeridos en 10s proyectos 

en ejecucion. 

Ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTO: 

a. 	 Evaluar el avance de 10s proyectos en ejecucibn. 

b. 	Analizar la priorizacion de 10s proyectos de inversion. 

c. 	 Rendir informes peribdicos al director de administracion financiers 

municipal. 

d. 	 Registrar 10s acontecimientos slsmicos, inundaciones y otros fendmenos 

naturales que afectan el territorio municipal. 

e. 	 Realizar el mapeo correspondiente para los fencimenos naturales 

recientes. 



f. Coordinar la elaboracidn de la memoria de labores m~.~nicipal y 10s remite 

al -INE- y otras instituciones que estime pertinente, para sus estadisticas 

respectivas. 

IV. AUTORIDAD: 

Autoridad de velar por el cumplimiento y priorizacion de 10s proyectos en 

ejecucibn. 

V. RESPONSABILIDAD: 

Es responsable de realizar la priorizacion de 10s proyectos de forma adecuada 

para la satisfaccion de las principales necesidades de 10s habitantes. 

V1. RELACIONES DE TRABAJO 

Se mantiene comunicacion con el alcalde, auxiliares, secretario de direccion 

municipal de planificacion y el director municipal de planificacion. 

VII. ESPEClFlCAClONES DEL PUESTO: 

a. Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 

b. Encontrarse en el goce de sus derechos politicos. 

c. Estudios en Arquitectura 

d. Dominio de paquetes de computacibn ofice. 

e. Experiencia en el desarrollo de proyedos 

f. Capacidad de tomar decisiones. 

g. Valores 6ticos y morales. 



I MUNICIPALIDAD DE R ~ OBRAVO, DEPARTAMENTO DE SUCHITEPCQUEZ 
DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO 

17.SUPERVlSOR DE OBRAS 

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direcci6n Municipal de 

Planificacion 

T~TULODEL PUESTO: Supervisor de Obras 

INMEDIATO SUPERIOR: Director -DMP-

SUBALTERNOS: Personal de campo 

II. NATURALEZA DEL PUESTO: 

I Trabajo tkcnico profesional que se encarga de supervisar, evaluar y dirigir 10s I 
proyectos y obras que se realizan en beneficio de la comunidad. 

Ill. A'TRIBUCIONES DEL PUESTO: 

a. Evaluar y supervisar el avance de 10s proyectos en ejecucion. 

b. Velar por la calidad en el trabajo de 10s proyectos. 

c. Realizar 10s informes periodicos a la direcci6n municipal de planificacion. 

d. Registrar datos relacionados con el tip0 de suelo en el lugar del proyecto. 

IV. AUTORIDAD: 

Autoridad sobre 10s trabajadores de campo. 

V. RESPONSABILIDAD: 

Es responsable de velar por la ejecuci6n y entrega de 10s proyectos en el 

tiempo establecido, bajo 10s parametros de calidad definidos. 



Vl. RELACIONES DE TWBAJO 

Se mantiene comunicacion con el alcalde, director municipal de planificacion y 

trabajadores de campo. 

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: 

a. Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 

b. Encontrarse en el goce de sus derechos polfticos. -

c. Profesional graduado de lngeniero o Arquitecto 

d. Dominio de paquetes de computaci6n Office. 


e, Experiencia en el desarrollo de proyectos 


f. Capacidad de tomar decisiones. 

g. Valores eticos y morales. 



MUNICIPALIDAD DE R ~ O  BRAVO, DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ 


DESCRIPC~ONTECNICA DEL PUESTO 


18.AGENmrEDE LA POLlClA MUNICIPAL 

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Policia Municipal 

T~TULO DEL PUESTO: Agente de la Policia Municipal 

INMEDIATO SUPERIOR: Comisario Municipal 

SUBALTERNOS: Ninguno 

II.NATURALEZA DEL PUESTO: 

Trabajo tecnico que consiste en hacer ejecutar ordenanzas y reglamentos 

acuerdos, resoluciones y demas disposiciones de la corporation municipal, bajo 

las instrucciones necesarias, al ejercer potestad de accion directa y en general 

resolver asuntos que amenacen la seguridad de la municipalidad y de sus 

vecinos. 

Ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTO: 

a. 	 Prestar estrecha colaboraci6n a 10s otros cuerpos de policia, en la 

salvaguarda y proteccion de las personas y sus bienes. 

b. 	Prestar auxilio inmediato a la proteccion adecuada a las personas que lo 

soliciten cuando estas o sus bienes se encuentren en peligro, dentro y 

fuera de las instalaciones municipales. 

c. 	Velar por 10s bienes del Mur~icipio y el orden pllblico, el ornato, la 

tranquilidad pliblica en 10s mercados, parques, plazas, campos de feria, 

balnearios y demas instalaciones municipales, asi tambien 10s de servicio 

municipal. 



d. Velar 	 porque se cumplan 10s reglamentos, ordenanzas, acuerdos, 

rescrlusiones y demas disposiciones de la municipalidad, denunciando a 

10s infractores ante el juzgado de asuntos municipales o, en su defect0 

ante el Alcalde Municipal, para la imposition de las sanciones 

correspondientes. 

IV. AUTORIDAD: 

Autoridad de imponer el orden en las acciones ilicitas cometidas dentro de la 

municipalidad y el Mur~icipio en general. 

V. RESPONSABILIDAD: 

Velar por la proteccion y resguardo de 10s bienes de la municipalidad y 10s 

trabajadores. 

VI. RELACIONES DE TRABAJO 

Com~~nicacioncon todos 10s miembros de la estructura organizacionai de la 

municipalidad y la poblacion en general. 

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: 

a. 	 Ser guatemalteco de origen y vecino ir~scrito en el distrito municipal. 

b. 	 Encontrarse en el goce de sus derechos politicos. 

c. 	 Haber cursado wmo minimo el tercer grado basico. 

d. 	 Facilidad de comunicacidn. 

e. 	 Habilidad en el control de situaciones contingentes. 

f. 	 Facilidad de recepcion de instrucciones. 

g. 	 Conocer el contenido de 10s reglamentos municipales y el Codigo 

Municipal. 



1 MUNICIPALIDAD DE R ~ OBRAVO, DEPARTAMENTO DE SUCHITEP~QUEZ 


DESCRIPCIONTECNICADELPUESTO 

19.Directora de la Oficina Mi~nicipal de la Mujer 

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Municipal de la Mujer 

T~TULODEL PUESTO: Directora de la -0MM- 

INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal 

SUBALTERNOS: Ninguno 

11. 	 NATURALEZA DEL PUESTO: 

Trabajo ad~ninistrativo que consiste en coordinar, gestionar y coordinar con la 

Direccion Municipal de Planificacion 10s programas y proyectos propuestos por 

10s grupos de mujeres en el Municipio. 

Ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTO: 

a. 	 Mantener actualizada la documentation, programas y capacitaciones 

dirigidas al cumplimiento de 10s derechos de la mujer. 

b. 	 Proponer al Concejo Municipal para el funcionamiento de la Oficina 

Municipal de la Mujer y el cumplimiento de sus atribuciones. 

c. 	 Elaborar el manual de funciones de la oficina municipal de la mujer 

especifica del Municipio. 

d. 	 lnformar al concejo municipal, al alcalde asuntos sobre situaciones de la 

mujeres del Municipio. 

e. 	 Organizar y ejecutar cursos de capacitaci6n y formation para las mujeres I 



para fortalecer sus habilidades. 

f. 	 Coordinar con las dependencias responsables la gesti6n de cooperacion 

tecnica y financiers con entes nacionales e internacionales, para la 

implementacion de acciones y proyectos a favor de las mujeres del 

Municipio. 

g. 	Proponer la creaci6n de guarderias municipales para la atencion de 10s 

menores que habitan el Municipio. 

!V. RESPONSABILIDAD: 


Responsable de la elaboracion e implementacion propuestas de politicas 


municipales basadas en la politica nacional y prornocion del desarrollo de las 


mujeres del Municipio. 


V. RELACIONES DE TRABAJO 

I a. Con las organizaciones de mujeres del Municipio. 

b. Con el alcalde, COCODES y COMUDES. 

VI 	 ESPEClFlCAClONES DEL PUESTO: 

a. 	Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 

b. 	Encontrarse en el goce de sus derechos politicos. 

c. 	 Haber cursado como minimo el tercer grado basico. 

d. 	Facilidad de comunicaci6n. 

e. 	 Experiencia en elaborar, ejecutar, monitorear y evaluar proyectos de 

orgarlizaciones de mujeres. 

f. 	 Conocimiento del Cddigo Municipal. 

g. 	 Don de mando. 



MUNICIPALIDAD DE R ~ O  BRAVO, DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUU 

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO 

20.JEFE DE SERVlClOS PUBLICOS 

I. ~ E N T I F I C A C ~ ~ N _DEL PUESTO: 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Servicios Publicos 

T~TULODEL PUESTQ: Jefe de Servicios Publicos 

INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde 

SUBALTERNOS: Conserje, fontanero, albafiiles 

limpieza y piloto de arnbulancia 

II. NATURALEZA DEL PUESTO: 

Trabajo tbcnico administrativo, que consiste en garantizar a la poblacion la 

disposicidn de 10s servicios municipales, de forma eficiente y de calidad. 

-
Ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTO: 

a. 	 Supervisar periodicamente el estado de las instalaciones y el 

funcionamiento de 10s servicios municipales. 

b. 	Elaborar informes sobre la cobertura de 10s servicios municipales. 

c. 	 Dirigir actividades y capacitaciones para elevar los niveles de calidad en 

el servicicr, hrindado. 

d. 	 Broveer inforrnaci6n oportuna al Alcalde sobre el estado de 10s servicios, 

problemas y oportunidacies en \as operaciones. 

1V. AUTORIDAD: 

Sobre el personal a su cargo. 

V. RESPONSABILIDAD: 

Velar por el funcionamiento de los servicios municipales y el uso adecuado de 

10s recursos disponibles. 



VI. RELACIONES DE TRABAJO 

Comunicacion con el alcalde, personal a su cargo y la poblacion en general. 

Vll. ESPECIFLCACIONES DEL-PU-ESTO: 

a. 	 Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 

b. 	Encontrarse en el goce de sus derechos politicos. 

c. 	 Titulo de Perito Contador. 

d. 	 Facilidad de comunicacion. 

e. 	 Habilidad en el control de situaciones contingentes. 

f. 	 Conocer el contenido de 10s reglanientos imunicipales y el Cbdigo 

Municipal. 

g. 	 Licencia de conducir vehiculo vigente. 



--- 

MUNICIPALIDAD DE R ~ OBRAVO, DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ 


DESCRIPCI~NT~CNICADEL PUESTO 


21.CONSERJE 

I. IDEN~FICACI~NDEL PUESTO: 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Servicios P~jblicos 

TCTULB BEL PUESTB: Conserje 

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Servicios Ptiblicos 

SUBALTERNOS: Ninguno 

II. NATURALEZAUEL PUESTO: 

Trabajo operativo que consiste en actividades de mantenimiento y limpieza en 

las instalaciones municipales. 

Ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTB: 

Realizar tareas de limpieza en general, de las instalaciones de la municipalidad. 

iV. RESPONSABILIDAD 

Mantener en orden y limpio cada una areas de la municipalidad. 

V. RELACIONES DE TRABAJO 

Con su inmediato superior, para la asig~acionde tareas y 10s trabajadores 

municipales en general. 

VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: 

a. Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 

b. Encontrarse en el goce de sus derechos politicos. 

c. Tercero basic0 aprobado. 

d. Responsable, puntual y con vocaci6n de servicio. 

e. Honrada 



MUNICIPALIDAD DE R ~ OBRAVO, DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ 


DESCRIPCI~N TECNICA DEL PUESTO 

I

22. FONTANERO 

I. 	IDENTIFICACI~.N.DEL-PUESTO: 


UNIDAD ADMINISTRATIVA: Servicios Publicos 


T ~ U L OBEL PUESTO: Fontanero 


INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Servicios PiJblicos 


I 
SUBALTERNOS; idinguno 

: 11. NATURALEZA DEL PUESTO; 

Trabajo operativo que consiste en actividades de mantenimiento del servicio 

public0 municipal de agua potable y de aguas residuales. 

I a. Velar por la calidad y cantidad adecuada de agua distribuida a la 

poblacion. II 
( 	 b. Garantizar que 10s trabajos de reparation se lleven a cabo en la ( 

brevedad posible. I 	 I 

I c. 	 P.ea!imr !a pmgrz!m%r.iir! de  actividades a rez!j7ar dl lrw!e cada mes. I 

d. Elaborar 10s informes de los trabajos y problemas atendidos durante el 

dia. 
-	 -. - --

IV. RESPDNSABlLlDAD 

i Mantener el suministro tie agua potable y velar por el buen funcionarr~iento de 

las alcantarias. 
- ?/ .  . -. -, 	 ..,. > +  

Con su inmediato superior, para la asignacibn y reporte de tareas, alcalde y la 

poblacidn, 



VI. ESPEClFlCAClONESDEL PUESTO: 

a. Ser guaternalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 

b. Encontrarse en el goce de sus derechos politicos. 

c. Tercero bhsico aprobado. 

d. Responsable, puntual y con vocacibn de servicio. 

e. Conocer el Municipio. 

f. Experiencia en el area. 



I 

I 

MUNICIPALIDAD DE R ~ OB ~ , D E P A R T A M E N T ODE SUCHITEPEQUEZ 


DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO 

23. ENCARGADO DE CEMENTER10 

I. 	I~DENTIFICACI~.NDEL PUESTO: 


UNIBAD ABMI NISTRATIVA: Servicios P~ibiicos 


T~TULODEL PUESTQ: Encargadode Cernenterio 


INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Servicios P~lblicos 


SUBALTERNOS: Ninguno 


11. 	 NATUMLEZA BEL PUESTO: 

Trabajo operativo que se encarga de que se cumplan 10s requisitos legales 

necesarios para llevar a cab0 la inhumaci6n y exhumacion de cadhveres, 

limpieza y mantenimiento que solicita el ministerio de salud pdblica. 

Ill. ATRIBUCIQNES DEL PUESTO: 

a. 	Velar por el buen funcionamiento de las instalaciones. 

b. 	 Cumplir con las disposiciones legales relacionadas eon la materia. 

c. 	 Velar por la seguridad y vigilancia alrededor del cementerio incluyendo 

de los bienes municipalea. 

d. 	 Reaiimai 10s registros de irlt-iun~acionesque se realicen durante cada 

mes. 

e. 	Enviar un inforrne mensual al encargado de registro civil para realizar la 

confrontacion respectiva. 



- -& - - . -- -- -.----------
f. 	 Exigir a 10s usuarios, previo a permitir el entierro la constancia de 

defuncion inscriia en el registro civil. 

g. 	 Velar porque 10s nichos cuenten con identificacion del fallecido. 

h. Llevar un registro de 10s nichos disponibles. 

i. 	 Velar por la mejora continua del aspecto visual del cementerio. 

j. 	 Evitar el inyreso de animales al cementerio. 

k. 	 Atender a las personas que soliciten 10s servicios del cementerio con 

cortesia y responsabilidad. 

I. 	 Otras actividades propias del puesto. 

De las instalaciones del cementerio y registro de las personas que hacen uso 

del servicio. 

Con su inmediato superior para la entrega de inforrnes, alcalde y la poblaci6n. 

V!. 	 ESPECIFICACIOMESDEL PUESTO: 

a. 	 Ser guatemalteco de origen y uecin~Inscrito en el distrito municipal. 

b. 	Enconi~airseen el goce de sus derechos politicos. 

c. 	 Tercero basico aprobado. 

d. 	Respon~able, puntual y con vocaci6n de  servicio. 

e. 	Habilidad para la realizationde reportes rnensuales 



MUNICIPALIDAD DE RIO BRAVO, DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ 


DESCRlPClON TECNICA DEL PUESTO 


24.ENCARGADO DE MERCADO 

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Servicios PL\blicos 

T~'TULODEL PUESTO: Encargado de Mercado 

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Servicios Municipales 

SUBALTERNOS: Ninguno 

II. NATURALEZA DEL PUESTO: 

a. 	 Trabajo operativo que consiste mantener la seguridad, limpieza, higiene 

y ornato dentro del mercado y el cobro de alquileres. 

Ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTO. 

a. 	 Velar por la seguridad y salud de 10s vendedores y visitantes. 

b. 	 Llevar el control relacionado con el pago de alquiler de 10s puestos de 

venta. 

c. 	 Entregar a tesoreria el impuesto recaudado durante el mes. 

d. Atender a las personas que soliciten el servicio del mercado. 

e. 	 Llevar a cabo reuniones de interes para 10s dueiios e inquilinos del 

mercado. 

f. 	 Velar por el estado fisico de las instalaciones. 

g. 	 Otras actividades propias del puesto. 

IV. RESPONSABILIDAD 

De las instalaciones del mercado y el dinero en efectivo recaudado de 10s 

slquileres. 



V. RELACIONES DE TRABAJO 

Con su inmediato superior para la entrega de informes, alcalde y la poblacion. 

VI. ESPEClFlCAClONES DEL PUESTO: 

a. Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 

b. Encontrarse en el goce de sus derechos politicos. 

c. Titulo de Perito Contador 

d. Responsable, puntual y con vocaci6n de servicio. 

e. Habilidad para la realization de reportes mensuales 



MUNICIPALIDAD DE RIO BRAVO, DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ 


DEsCRIPCI~N TECNICA DEL PUESTO 


25. BIBLIO'TECARIA 

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Servicios Publicos 

T ~ U L ODEL PUESTO: Bibliotecaria 

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Senricios Municipales 

SUBALTERNOS: Ninguno 

II. NATURALEZA DEL PUESTO: 


Trabajo administrativo que consiste en organizar libros, folletos, guias, revistas 


y todo material de lectura, y contact0 direct0 con 10s usuarios. 


Ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTO. 

a. Ordenar y organizar 10s documentos que permita su facil localizaci6n. 

b. Realizar la limpieza en las areas de estanterias, mesas y escritorios de 

las instalaciones. 

c. Cuidar el mobiliario de la biblioteca. 

d. Velar por el ambiente de silencio der~tro de la biblioteca. 

e. Brindar asesoria a los visitantes. 

f. Facilitar la entrega de 10s documentos. 

g. Registrar las entradas y salidas de cada libro. 

h. Verificar la identificacion de 10s usuarios. 

i. Velar por el estado fisico de 10s documentos de consulta. 

j. Reportar 10s libros en ma1 estado. 

k. Otras actividades propias del puesto. 



IV. RESPONSABILIDAD 

De las instalaciones, documentos de consulta, mobiliario y equipo disponible. 

V. RELACIONES DE TRABAJO 

Con su inmediato superior para la entrega de informes, alcalde y 10s usuarios 

VI. ESPEClFlCAClONES DEL PUESTO: 

a. Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 

b. Encontrarse en el goce de sus derechos politicos. 

c. Estudios de bibliotecaria. 

d. Responsable, puntual y con vocacion de servicio. 

e. Habilidad para la realizacion de reportes mensuales 



MUNICIPALIDAD DE RIO BRAVO, DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ 


DESCRlPClON TECNICA DEL PUESTO 


26. SECRETARIO MUNICIPAL 

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria 

T~TULODEL PUESTO: Secretario Municipal 

INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal 

SUBALTERNOS: Oficial Iy Registrador Civil 

II. NATURALEZA DEL PUESTO: 


Trabajo profesional que consiste en la realizacibn, certification de actas y todos 


10s documentos requeridos por el alcalde, concejo municipal y poblacion en 


general. 


Ill. 	ATRIBUCIONES DEL PUESTO: 

a. 	 Elaborar en 10s libros correspondientes las actas de las sesiones del 

Concejo Municipal y autorizarlas, con su firma, al ser aprobadas de 

conformidad con lo dispuesto en el Codigo Municipal. 

b. 	Certificar las actas y resoluciones del alcalde y del concejo municipal. 

c. 	 Dirigir y ordenar 10s trabajos de la Secretaria, bajo la dependencia 

inmediata del alcalde, y cuidar que 10s empleados cumplan sus 

obligaciones legales y reglamentarias. 

d. 	 Redactar la memoria anual de labores y presentarla al concejo municipal, 

durante la primera quincena del mes de enero de cada aAo, remitiendo 

ejemplares de ella al Organismo Ejecutivo, Congreso de la Republics y a 

las medias de camunicaci6n a su alcance. 

e. 	Asistir a todas las sesiones del concejo municipal, con voz informativa, 

per0 sin voto, dandole cuenta de 10s expedientes, diligencias y demas 

asuntos, en el orden y forma que indique el alcalde. 



f. 	 Archivar las certificaciones de las actas de cada sesi6n del concejo 

municipal, 

g. 	 Recolectar, archivar y conservar todos 10s numeros del diario oficial. 

h. 	Organizar, ordenar y mantener el archivo de la municipalidad. 

i. 	 Desempeiiar cualquier otra funcion que le sea asignada por el concejo 

municipal y el alcalde. 

IV. RELACIONES DE TRABAJO: 

Con el personal a su cargo en la unidad de secretaria, alcalde, concejo 

municipal y poblacion. 

V. AUTORIDAD: 

Sobre 10s trabajadores a su cargo en la secretaria municipal. 

VI. RESPONSABILIDAD: 

Responsable de velar por la legalidad de las actas emitidas. 

VII. ESPEClFlCAClONES DEL PUESTO: 

a. 	 Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 

b. 	Encontrarse en el goce de sus derechos politicos. 

c. 	 Graduado de Abogado y Notario. 

d. 	 Dominio de paquetes de computacion Office. 

e. 	Minimo dos aiios de experiencia profesional. 

f. 	 Conocirniento del reglamento interno. 

g. Valores 6ticos y morales. 
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DESCRIPCI~NTECNICA DEL PUESTO 


27. OFICIAL I SECRETARIA 

I. IDENTIFICAC~ONDEL PUESTO: 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria 

T~TULODEL PUESTO: Oficial I Secretaria 

INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal 

SUBALTERNOS: Ninguno 

II. NATURALUA DEL PUESTO: 

Trabajo administrativo que consiste en gestionar las distintas actividades y 

solicitudes relacionadas con 10s servicios pllblicos municipales. 

Ill. 	ATRIBUCIONES DEL PUESTO: 

a. 	Redactar correspondencia de la secretaria. 

b. Sustituir a1 secretario municipal en caso de ausencia. 

c. 	 Autorizar las actividades sociales, culturales y deportivas a realizarse en 

el Municipio. 

d. 	 Elaborar certificaciones y actas correspondientes. 

e. 	 Elaborar contratos varios de la municipalidad. 

IV. RELACIONES DE 'TRABAJO: 

Con el secretario municipal, para recibir instrucciones relacionada con la 

eorrespondeneia, registrador civil y poblacion en general. 



Al momento de sustituir al secretario municipal en caso de ausencia. 

VI. RESPONSABILIDAD: 

Responsable de velar por la legalidad de las actas emitidas y 10s reportes 

correspondientes al secretario municipal. 

YI. ESPECI- PUFSTO: 

a. Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 

b. Encor~trarseen el goce de sus derechos politicos. 

c. Graduada de Secretaria 

d. Estudios avanzados de Abogado y Notario. 

e. Dominio de paquetes de computacidn Office. 

f. Conocimiento del reglamento interno. 

g. Valores eticos y morales. 
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DESCRIPCI~NTECNICA DEL PUESTO 


28. REGISTRADOR CIVIL 

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria 

T~TULODEL PUESTO: Registrador Civil 

INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Ml~nicipal 

SUBALTERNOS: Ninguno 

11. NATURALEZA DEL PUESTO: 

Trabajo administrativo que consiste en la realization, certificacion de actas y 

todos 10s documentos requeridos por la poblaci6n. 

Ill. A'TRIBUCIONES DEL PUESTO: 

Elaborar actas de defuncion, constancias municipales y certificaciones a 10s 

pobladores. 

IV. RELACIONES DE TRABAJO: 

Con el secretario municipal, oficial Ide secretaria y la poblacion del Municipio. 

V. AUTORIDAD: 

De la elaboracion y certificacion de documentos solicitados por 10s pobiadores. 

Responsable de velar por la legalidad de las actas emitidas y elaborar el 

informe sobre 10s registros y actas errlitas al secretario municipal. 

VII. ESPEClFlCAClONES DEL PUESTO: 

a. Guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 

b. Encontrarse en el goce de sus derechos politicos. 

c. Perito contador 

d. Dominio de paquetes de computacion Office. 

e. Conocimiento del reglamento interno. 

f. Conocimiento del Codigo Municipal. 
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El presente manual de la municipalidad de Rio Bravo, departamento de 

Suchitepequez, describe 10s procedimientos de las distintas actividades a 

realizarse en el proceso de integracion de grupo de mujeres en la oficina 

municipal de la mujer, planificacion de proyectos y la atencion de receptoria, 

que permitira la realizacion eficaz en cada uno de 10s procesos para su 

ejecucion. 

El manual de procedimientos es una guia de caracter tecnico administrativa, la 

cual servira de ayuda para las personas encargadas de realizar las actividades 

mencionadas y permite mejorar la calidad en el servicio municipal. 

La mejora en el desempeiio dependera significativamente de la implernentacion 

adecuada de 10s procedimientos contenidos en el presente instrumento 

administrativo. 

En consideraci61-1 con lo anterior, se presenta a continuacion el manual de 

normas y procedimientos de la municipalidad. 



I.JUS'TIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

El manual de procedimientos es una guia para que 10s empleados de la 

municipalidad puedan llevar a cab0 sus actividades de forma precisa, permite 

reducir 10s tiempos y mejorar la calidad en el servicio. Pretende estandarizar las 

operaciones en 10s procesos y aumentar la eficiencia de 10s trabajadores. 

2. OBJETIVO GENERAL 

Poseer una guia que permita que el personal municipal pueda ejecutar las 

actividades de su puesto de forma adecuada, breve y eficaz, ademas cumplir 

con sus responsabilidades y respetar 10s niveles jerarquicos establecidos en 

cada procedimiento. 

3. OBJETIVOS ESPC~FICOS 

lmplementar el procedimiento de integracion de grupo de mujeres en la 

oficina municipal de la mujer. 

Estructurar de forrna adecuada la priorizacion de 10s proyectos en la 

Direccion Municipal de Planificacion -DMP-. 

Mejorar la calidad en el servicio en la seccion de receptoria. 

Promover un sistema estandarizado para la ejecucion de las actividades. 

Eliminar las demoras en 10s procedimientos. 

Simplificar 10s procesos en las actividades. 

Alcanzar la eficiencia y eficacia en el servicio. 

4. CAMP0 DE APLICACION 

Los procedimientos que se presentan en el presente manual son aplicables 

especificamente para las actividades realizadas en las unidades de receptoria, 

oficina municipal de la mujer y la direccion municipal de planificacion. Son 

aplicables hasta el momento de su actualizacion o sustitucion por cambios de 

reestructura institutional. 



5. NORMAS DE APLICAC~ON 

El manual de normas y procedimientos es un documento de uso interno 

exclusivamente. 

El presente documento es responsabilidad de cada uno de 10s 

colaboradores municipales. 

Reproducir el numero de copias necesarias para que todos 10s 

trabajadores que realizan dichas actividades tengan conocimiento del 

presente documento. 

El secretario municipal es el encargado del resguardo de la copia y 

original del manual de normas y procedimientos. 

Si se realizan modificaciones al documento se debe com~cnicara todos 

10s empleados vinculados a las actividades. 

6. S~MBOLOG~AA U'TLIZAR 

Para la elabomci6n del diagrama correspondiente a las actividades, se utilizara 

la siguiente simbologia. 



1 MUNICIPALIDAD DE RIO BRAVO, DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ 


MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 


lniciol Final Principioy final de un 

procedimiento 

n u 
rn 

I 

Operacion 

I nspeccion 

Conector 
I
I 

proceso 

lndica 10s pasos del 

procedimiento 

Verificar o revisar el 

Para cambiar el 

proceso continua en 

otra columna 

Transporte 

1 
Para transportar a 

otra unidad o seccion 

Decision Toma de decisiones 

en el proceso. 

Archivo Cuando se guarda un 

archivo y se detiene 

completamente 

Documentos Se utiliza para 

identificar 

documentos 



MUNICIPALIDAD DE R ~ OBRAVO, DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO No. 1 No. de pasos Fecha: 

Integracion de grupo de mujeres 12 Noviembre 201 0 

INICIA: Representante de mujeres 'TERM INA: Jefe -0MM- 

Unidad 
Ad ministrativa 

RESPONSABLE 

Puesto 
Paso 
No. 

ACT IVIDAD 

Grupo de 
m ujeres 

Representante 1 Se presentan a la oficina 

municipal de la mujer a solicitar 

apoyo o plantear proyectos. 

Oficina 
Municipal de la 

Mujer 

Jefe -0MM.- 2 Revisar si se encuentran inscritas 

en la municipalidad. 

Alcaldia 
Municipal 

Alcalde 3 Autoriza el apoyo para legalizar el 

grupo de mujeres. 

Oficina de la 
Mujer 

Jefe -0MM.- 4 Solicita ddula y expediente del 

grupo de mujeres. 

Grupo de 
m ujeres 

Representante 5 Entregan documentos y papeleria 

completa. 

Grupo de 
M ujeres 

Jefe -0MM- 6 Se entrega 

OMM. 

documentos a la 

Oficina 
Municipal de la 

Mujer 

Jefe -0MM.- 

Jefe -0MM.- 

7 

8 

Brinda capacitacion al grupo de 
mujeres. 

Se solicita que el grupo de 
mujeres exponga sus necesidades 
o planteamientos. 



Unidad Paso 
Administrativa Puesto No. 

Oficina Jefe -0MM.- 9 
Municipal de la 

Mujer 

Jefe -0MM.- 10 

Jefe -0MM.- 11 

Jefe -0MM.- 12 

Jefe -0MM.- 13 

ACTlVlDAD 
Se analiza la factibilidad de apoyo 

de instituciones para la realization 

del proyecto. 

Espera respuesta de instituciones 

Si la respuesta es positiva, se 

elaboran documentos autorizados 

por la oficina municipal de la 

mujer. 

Si la respuesta es negativa se 

elabora inforrne y se finaliza. 

Entrega de documentos a grupo 

de mujeres para que sean 

presentados a la institucion de 

apoyo. 

Se archiva el expediente del grupo 

de mujeres. 



-- --- - 

MUNICIPALIDAD DE RIO BRAVO, DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ 

FLUJOGRAMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO No. 1 No. de pasos Fecha: 

Integracion de grupo de mujeres 13 Noviembre 201 0 

INICIA: Representante de mujeres TERMINA: Jefe-OMM- 

REPRESENTANTE JEFE -0MM- ALCALDE 

lnicio 

A 

D C 

4 1 

DI 6 

E 



REPRESENTANTE JEFE OMM ALCALDE 

E 

l 
I 


12 


Final 



MUNICIPALIDAD DE RiO BRAVO, DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO No. 2 No. de pasos Fecha: 

Planificacion de proyectos 07 Noviembre 201 0 

INICIA: COCODES TERM INA: Director -DMP- 

Unidad 
Administrativa 

RESPONSABLE 

Puesto 
Paso 
No. 

ACTlVl DAD 

COCODES Cocode I Presentan 10s proyectos que se 

necesitan en cada comunidad. 

Direccion 
Municipal de 
Planificacion 

- DMP-

Director -DMP- 2 Selecciona 10s proyectos 

mayor preponderancia. 

de 

Direccion 
Municipal de 
Planificacion 

- DMP-

Director -DMP- 3 Expone al Alcalde 10s proyectos 

que se requiere. 

Alcaldia 
Municipal 

Alcalde 4 Evalda y revisa 10s proyectos que 

se ejecutarhn. 

Alcaldia 
Municipal Alcalde 5 Decide que 

realizarhn. 

proyectos se 

Alcaldia 
Municipal Alcalde 6 Traslada 10s documentos de 10s 

proyectos elegidos a1 Director de 

la Direccion Municipal de 

Direccion 
Municipal de 
Planificacion Director -DMP- 7 

Planificacion -DMP-. 

Dar seguimiento a 10s proyectos 

que serhn ejecutados. 



MUNICIPALIDAD DE R ~ OBRAVO, DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ 


FLUJOGRAMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 


PROCEDIMIENTO No. 2 No. de pasos Fecha: 

Planificacion de proyectos 07 Noviembre 2010 

INICIA: COCODE TERMINA: Director -DMP- 

COCODE Director -DMP- ALCALDE 

C 



MUNICIPALIDAD DE R ~ O  BRAVO, DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO No. 3 

Atencion en Receptoria 

INICIA: Contribuyente 

RESPONSABLE 
Unidad 


Administrativa 


Receptoria 

Receptoria 

Receptoria 

Receptoria 

Tesoreria 

Tesoreria 

Puesto 

Contl-ibuyente 


Contribuyente 


Receptor 


Receptor 


Receptor 


Receptor 


Tesorero 


Tesorero 


No. de pasos Fecha: 

08 Noviembre 201 0 

TERM1 NA: Tesorero 

Paso ACTlVlDAD 
No. 

1 Se presenta a la unidad de 

Receptoria. 

2 	 Efectlia el pago. 

3 	 Recibe el pago del ciudadano 

contribuyente. 

Extiende recibo de caja derivado 

del pago realizado. 

5 	 lngresa pago al sistema y entrega 
recibo al contribuyente 

6 	 Realiza el inforrne diario de 

ingresos municipales y entrega a 

tesorero. 

7 	 Revisa reporte del receptor. 

8 	 Archiva reporte 



- -- -- - - 

MUNICIPALIDAD DE RIO BRAVO, DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUU 


FLUJOGRAMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO No. 3 No. de pasos Fecha: 

Atencion en Receptoria 08 Noviembre 201 0 

INICIA: Contribuyente TERM I NA: Tesorero 

CONTRIBUYENTE RECEPTOR TESORERO 

lnicio I B 

7 


A 
Final 1 



MUNICIPALIDAD DE RIO BRAVO, DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO No. 4 

lngreso de suministros 

INICIA: Encargado de Almadn 

RESPONSABLE 
Unidad 

Administrativa Puesto 

Almadn Encargado de 
Almadn 

-DAFIM- Contabilidad 

No. de pasos Fecha: 

05 Noviembre 201 0 

TERMINA: Contabilidad 

Paso ACTlVlDAD 
No. 

1 	 lngreso en sistema de datos de 

factura de compra. 

2 	 Almacenamiento de 10s 

suministros en el lugar indicado. 

3 	 Ver el buen estado fisico de 10s 

suministros almacenados. 

4 	 Archivar documentos fisicos con 

copia a tesorerla y compra. 

lngresar datos en el sistema SIAF, 

para su reg istro. 



I MUNICIPALIDAD DE R ~ OBRAVO, DEPARTAMENTO DE SUCHITEP 

FLUJOGRAMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO No. 4 No. de pasos Fecha: 


/ lngreso de suministros I 05 I Noviembre 2010 1 

I I 


INICIA: Encargado Almacbn 1 TERMINA: Contabilidad 

Final ] 



ANEXO 3 




Anexo 3 


Municipalidad de Rio Bravo, Departamento de Suchitepequez 

Propuesta de campaiia de publicidad 


Aiio: 2010 


CULTURA TRIBUTARIA 
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PROPUESTA DE CAMPANA PUBLICITARIA 

CULTURA TRlBUTARlA 

La campaiia publicitaria de la municipalidad de Rio Bravo, que se propone es en 

funcion de promover en las nuevas generaciones la cultura tributaria, para 

generar 10s ingresos necesarios que posteriormente son invertidos en proyectos 

y obras en beneficio de la poblacion del Municipio. 

I. JUSTIFICACION 

Las ml~nicipalidadescon el fin de motivar a la poblacion, es necesario que haga 

uso de la publicidad para transmitir la importancia del pago de 10s tributos para la 

generacion de recursos que se convertiran en proyectos de infraestructura, 

reparacion y mantenimientode 10s servicios municipales. 

2. SITUACION ACTUAL 

Derivado de la transparencia en el uso de 10s recursos en la actual 

administracion de la municipalidad de Rio Bravo, 10s pobladores se acercan de 

forma voluntaria a realizar el pago de sus tasas y arbitrios, salvo casos 

derivados de la situacion economica de algunos hogares, sin embargo, es 

importantefomentar la cultura tributaria en 10s nuevos ciudadanos para asegurar 

el fortalecimiento de 10s ingresos municipales. Los imp~~estosrecaudados son 

utilizados para el mejoramientode calles, escuelas e infraestructura. 

3. OBJETIVO GENERAL 

Hacer conciencia en 10s pobladores del municipio de Rio Bravo de la importancia 

de cor~tl-ibuircon el pago puntual de sus tributos. 

4. OBJETIVOS ESPEC~FICOS 

lncrementar la recaudaciontributaria de la municipalidad. 



Promover la cultura tributaria en las nuevas generaciones. 

Beneficiar a 10s pobladores con el mejoramiento continuo de 

infraestructuraproduct0 de 10s impuestos recaudados. 

5. GRUPO OBJETIVO 

La campaiia publicitaria de cultura tributaria, es dirigido a la poblacion residente 

del municipio de Rio Bravo, hombres y mujeres comprendidos en las edades de 

12 a 65 aiios de edad, sin importar raza, religion y educacion. 

6. OBJE-TIVOS DE MEDIOS 

Los objetivos que se pretenden alcanzar mediante el uso de 10s medios a utilizar 

son 10s siguientes: 

Lograr que el 90% de 10s contribuyentes realicen sus pagos de forma 

puntual. 

Fomentar la cultura tributaria en 10s niiios y jovenes del Municipio. 

7. ESTRATEGIA DE MEDIOS 

Los medios a utilizar para poder transrr~itirla cultura tributaria son 10s siguientes: 

1,000 Afiches 

4,000 trifoliares 

1 valla publicitaria 

7.1 AFICHE 

Los afiches deben contener un mensaje que promueva la la cultura tributaria, 

que permita mejorar las condiciones del Municipio, con una dimension de 85 

cm., de alto por 65 cm., de ancho con irnpresion a full color. 



7.2 TRlFOLlAR 

Los trifoliares pueden ser distribuidos en las instalaciones de la municipalidad y 

en el mercado municipal, con el fin de persuadir de forma directa a cada 

habitante a contribuir al desarrollo de su municipio. Las dimensiones del triioliar 

propuestos son de 28.5 x 22 centimetros a full color. 

7.3 VALLA PUBLICITARIA 

Se sugiere sea instalada en la entrada principal de la cabecera municipal, cuyas 

dimensiones sean de 1 x 1.50 metros, para ser visualizada por todos 10s 

transeuntes. 

8. PRESUPUESTO 

Medio Cantidad 
unidades 

Costo 
Unitario Costo Total 

Afiche 1,000 Q.1.50 Q. 1500.00 
Trifoliar 4,000 Q. 0.80 Q.3,200.00 
Valla 
Publicitaria 0 1 Q.2,000.00 Q.2,000.00 

Total Q.6,700.00 
Fuente: lnvestigacibn de campo Grupo EPS.,segundo semestre 2010. 



9. PROPUESTA DE AFICHE 

Tamaiio: 85x65 centimetros, impresion a full color. 

TUS IMPUESTOS S E  
CONVIERTEN EN REALIDADES: 

EDUCACION 
INFRAESTRUCTURA 
SEGURIDAD 

CONTRIBUYE AL DESARROLLO 
DE NUESTRO MUNICIPIO 

MUNICIPALIDAD DE d0BRAVO 



10.PROPUESTA DE TRlFOLlAR 

(Exterior) 

Taniafio: 285x22 centimetros, impresion a full color 

JOVENES 

EMPRENDEDORES 

Nosotros, la juventud 

somos la nueva 

generation, 

responsables de velar 

por el desarrollo de 

nuestro bello 

Municipio, y debemos 

velar por fomentar la 

cultura tributaria para 

garantizar el 

bienestar de la 

poblacion. 

N S  IMPUESTOS 

SE CONVIERTEN 

EN REALIDADES 

EDUCACION 

INFRAESTRUCTLIRA 

SEGURIDAD 

RECREACION 

VlVlENDA 

&\C IPAL,& 
+ * * * %  

PARA MAYOR 
INFORMACION 
COMUNICATE: 

Tel. 78705536-7 

CONTRIBUYE , l L  DESARROLLO DE NUESTRO MUNICIPIO 

MUNICIPALID4 DE doBRAVO, SUCHITEPEQUEZ 



PROPUESTA DE 'TRIFOLIAR 

(Interior) 

Tamaiio: 28.5~22centimetros, impresion a full color. 

PAGAR? 

En la ventanilla de 

Receptoria de la 

municipalidad. 

INFRAESTRUCTURA 

RECREACION 

l U S l  

El lmpuesto ~ n i c o  

Sobre el Inmueble, es 

la contribucion que 

10s guatemaltecos 

propietarios de 

terrenos, casas ylo 

edificios, pagan al 

Estado. Se le conoce 

popularmente con el 

nombre de -IUSI-, 

segun sus siglas. 
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