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INTRODUCCION

La Universidad de San Carlos de Guatemala, a través de la Facultad de
Ciencias Econdtmicas promueve el Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-,
como una modalidad de examen final para la obtencion del titulo académico en
el grado de Licenciado. Asi mismo, tiene como propésito principal contribuir a la
deteccién y propuestas de solucién a problemas de caracter econémico y social
que existen en las comunidades.

Derivado del estudio del tema general “Diagnéstico Socioeconémico,
Potencialidades Productivas y Propuestas de Inversién en el municipio de
Quetzaitenango, departamento de Quetzaltenango”, se desarrolla el informe
individual “Diagnéstico Administrativo Municipal®, realizado durante el mes de
octubre de 2012, enfocado en la Direccion de Recursos Humanos de la
Municipalidad de Quetzaltenango, ya que esta presenta deficiencia en su
estructura organizacional, funciones, procedimientos, facultades y relaciones.

La metodologia utilizada fue a través de la observacién, entrevistas y fuentes
documentales. Al efectuar la investigacion dentro de la institucion se detectaron
aspectos que deben ser fortalecidos, para mejorar el funcionamiento de la
unidad objeto de estudio.

El objetivo principal del presente documento es determinar y analizar la situacion
que se encuentra la administracion municipal, para posteriormente realizar
propuestas de solucion y proponer instrumentos administrativos, que permitan
contribuir 2 mejorar la gestién municipal.

El informe se desarrolla en cuatro capitulos, cuyo contenido se describe a
continuacién.



Capitulo |, se desarrolla el Marco General en el que se dan a conocer los
antecedentes historicos, la localizacion y extension territorial, la divisién politica y
administrativa, datos importantes de la poblacion, los servicios basicos y su
infraestructura, por Uitimo las organizaciones sociales y productivas del
Municipio.

Capitulo I, contiene el marco legal y el diagnostico administrativo, que es
elaborado mediante el analisis estructural, funcionat, procedimental, de
facultades y de relaciones, que permiten la descripcion de la situacién actual y
deficiencias de la Direccién de Recursos Humanos.

Capitulo lll, se presentan las propuestas de solucién a la problemética, en la
cual se propone y recomienda realizar acciones en cuanto a la estructura
organizacional, funciones, procedimientos, facultades y relaciones.

Capitulo IV, se describen los requerimientos de inversién social y productiva
observados durante el trabajo de campo, los proyectos presupuestados por el
gobierno local, la priorizacién en base a las necesidades y la presentacion de
peffiles de proyectos necesarios en el Municipio.

Se presentan las conclusiones que se obtuvieron del diagnéstico y sus
respectivas recomendaciones, asi mismo la bibliografia utilizada para el
presente informe.

Los anexos presentan los Manuales de. Organizacion y de Normmas y
Procedimientos propuestos, necesarios para el buen funcionamiento de la
Direccién de Recursos Humanos. Por lo tanto, el presente documento es un
instrumento de apoyo para la administracion de la Municipalidad de
Quetzaltenango.



CAPITULO|
MARCO GENERAL

El presente capitulo se analizan las variables e indicadores generales del
Municipio, con el objeto de llevar a cabo la interpretacion de la situacién social
del municipio de Quetzaltenango, departamento de Quetzaltenango.

11 ANTECEDENTES HISTORICOS DEL MUNICIPIO

Quetzaltenango es considerada como la segunda ciudad del Pais mas
importante, la primera es la ciudad capital, esto se debe a que tiene una gran
importancia por su tamario, actividad industrial, cultural, comercial y turistica que
se desarrolla en el Municipio.

En la antigiedad “la ciudad fue nombrada por los Kiches como Xelaju, el cual
en idioma original es Xelahuh y Xelahuh Queh, que en su origen se traduce
como Lugar de los 10 venados, hace referencia también al dia 1, Queh o sea el
dia 10 den su calendario; también se ha indicado que ptuede provenir de las
voces K'iches xe = debajo, o al pie de y lajuj = diez, que es la relacién de unas
diez elevaciones orograficas que rodean el valle de Quetzaltenango”.’

Quetzaltenango es una de las ciudades mas antiguas de América, el nombre
actual proviene de los Tlascaltecas, indigenas provenientes del territorio de
México, quienes acompaiiaron a los espafioles en la conquista de la regién. Se
dice que los indigenas al ingreso del territorio observaron muchos Quetzales, a
los que llamaron “Quetzalis” y luego le agregaron la terminacién “nango” que
significa abundante o numeroso, ya que eran muchas aves las que se
observaban en el valle, posteriormente se conjugaron los dos términos y dieron

' Puac, P. C. y Toc, M. A. 2012. “Diagndstico Rural del Municipio de Quetzaltenango,
Quetzaltenango”. Ministerio de Agricultura, Ganaderfa y Alimentacion. Gobierno de Guatemala.
p. 6.



el nombre de Quetzaitlinango. Después de derrotar al ejército K'iches el 15 de
mayo de 1524, el conquistador Pedro de Alvarado fundo la ciudad con el nombre
de Quetzaltenango, donde estaba asentado Xelaju.

El titulo de ciudad le fue otorgado el 29 de octubre de 1825, “La promulgacion y
publicacién se hizo por el Decreto No. 63 del Jefe de Estado de Guatemala Juan
Barrundia, con el ejecitese. El 11 de noviembre de 1825 y cobra vigencia, el
titulo de Ciudad para Quetzaltenango el 12 de noviembre de 1825 2

Fue la capital del llamado Sexto Estado dentro de la Federacidn de las
Provincias Unidas de Centro América conformada en 1838 por los
departamentos de Quetzaltenango, San Marcos, Solol&, Totonicapan, El Quiche,
Retalhuleu y Suchitepéquez

1.2 LOCALIZACION Y EXTENSION TERRITORIAL

El Municipio de Quetzaitenango es su cabecera departamental, se encuentra
situado en la parte este del departamento en la regién VI o regién sur-occidente
a una distancia de 208 kilbmetros de la ciudad capital por la carretera
Interamericana CA-1, y a 220 Km por la carretera CiTO-180. “Con coordenadas
geograficas: latitud 14° 50° 40", longitud 91° 30 05", con una extension territorial
aproximada de 127.69 kilometros cuadrados (km?*) y una altitud media de 2,357
metros sobre el nivel del mar (MSNM)”2,

Colinda al norte con el municipio de San Mateo, La Esperanza, Olintepeque y
San Andrés Xecul (Totonicapan); al sur con Zunil y El Palmar; al este con Zunil,
Almolonga, Cantel y Salcaja; y al oeste con Concepcién Chiquirichapa y San
Martin Sacatepéquez.

2 Municipalidad de Quetzaltenango. “Quetzaltenango en la historia”, (en linea). Consultado el 28
de enero de 2013. Disponible en http://www.muniquetzaitenango.com/newsite/historial.

% puac, P. C. y Toc, M. A. Op. Cit. p. 3.



1.21 Clima

El Municipio posee un clima frio con temperatura promedio de 15.2°C (grados
centigrados), maxima promedio de 22.4°C, y minima promedio de 6.8°C,
maxima absoluta de 33°C, y minima absoluta de -7.5°C, los meses en que se
registran heladas son noviembre, diciembre, enero y febrero, en los cuales se
puede observar capas de hielo al amanecer.

La precipitacion promedio anual es de 2,000 milimetros, la humedad relativa
media es de 75.83%. La época lluviosa inicia en el mes de abril y termina en
octubre, presenta lloviznas durante la tarde noche. La mayor precipitacion es de
julio a septiembre; mientras tanto de noviembre a febrefo son los meses mas
secos; en noviembre y diciembre es cuando se presentan fuertes vientos.

1.3  DIVISION POLITICA-ADMINISTRATIVA
En el presente apartado se da a conocer la divisién politica y administrativa del
Municipio al periodo de la investigacion.

1.3.1 Division politica

El departamento esta conformado por 24 municipios, dentro de ellos la cabecera
departamental la cual tiene una extension territorial de 120 kilometros
cuadrados, equivalente al 6.2% del area total del departamento, esta
conformado por la Cabecera Municipal, aldeas, colonias y cantones.

La divisiéon politica del Municipio ha sufrido cambios significativos desde el afio
de 1994, debido a diferentes aspectos como migracién o reordenamiento.

A continuacién se presenta el listado de los centros poblados segtin la division
politica.



Tabla 1

Municipio de Quetzaltenango, Departamento de Quetzaltenango
Centros Poblados segtin Division Politica
Anos: 1994, 2002 y 2012

No Centros Censo Censo Encuesta
) Poblados 1994 2002 2012
Cabecera Cabecera Cabecera
1 Quetzaltenango Municipal  Municipal  Municipal
2 Baiios los Vahos Paraje - -
3 Candelaria Xecao Caserio Caserio Cantén
4 Chitay Caserio Caserio -
5 Chichiguitan Caserio Caserio Cantén
6 Chuicavioc Caserio Caserio Cantén
7 Chicua Caserio Caserio Canton
8 Chitux Caserio Caserio Cantoén
9 Choqui Caserio Caserio -
10 El Cervecero Colonia - -
11 Las Majadas Aldea Aldea Aldea
12 El Rosario Colonia Colonia Colonia
13 Militar Colonia - -
14 Minerva Colonia Colonia Colonia
18 Llano del Pinal Caserio Caserio Cantoén
16 San José Chiquilaja Aldea Aldea Aldea
17 Tierra Colorada Alta Caserio Colonia Cantén
18 Xeul Caserio - -
19 Xecaracoj Caserio Caserio Canton
20 Chuicaracoj Caserio Caserio Cantén
21 Santa Isabel Colonia - -
22 Lotificacién Jardines de Xelaja  Colonia Colonia Colonia
23 San Antonio Colonia Colonia Colonia
24 Jardines de Santa Maria Colonia Colonia Colonia
25 Panorama Colonia - -
26 San Rafael Colonia - -
27 El Maestro Colonia Colonia Colonia
28 Los Bomberos Colonia Colonia Colonia
29 LaFloresta Colonia Colonia Colonia
30 Molina Colonia Colonia Colonia
31 Empleado Municipal Colonia - -
32 Las Rosas Colonia Colonia Colonia
33 Bella Vista Colonia - Cantén
34 Nuevo Lebn Colonia - -
35 Los Arcos Colonia - -
36 Condominio Los Cerezos 1 - Colonia Colonia

Contintia en la pagina siguiente...



...viene de la pagina anterior

No Centros Censo Censo Encuesta
) Poblados 1994 2002 2012
37 Luisa Femanda - Colonia Colonia
38 Xelaju - Colonia Colonia
39 Las Tapias - Colonia Colonia
40 ElBosque - Colonia Colonia
41 El Sol - Colonia Colonia
42 Bellos Horizontes - Colonia Colonia
43 LaVilla - Colonia Colonia
44 Obras Publicas - Colonia Colonia
45 La Pedrera - Colonia Colonia
46 \Villas Del Pilar - Colonia Colonia
47 Los Altos - Colonia Colonia
48 Tierra Colorada Baja - - Cantén
49 Xepaché - - Cantoén
50 Xetuj - - Cantén

Fuente: elaboracién propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacién y V de
Habitacién 1994, XI Censo Nacional de Poblacién y VI de Habitacion 2002 del Instituto Nacional
de Estadistica -INE-; e investigacién de campo Grupo EPS, segundo semestre 2012.

Al comparar la investigacion de campo realizada en octubre de 2012 con los
altimos dos censos de los aflos 1994 y 2002, se establece que existe una
variacion significativa en cuanto al cambio de categoria de los centros poblados.

Segun el Instituto Nacional de Estadistica —INE- en el afio 1994 el Municipio
contaba con un paraje, 12 caserios, 19 colonias y 2 aldeas. En el 2002 contaba
con 10 caserios, 2 aldeas, 23 colonias; en relacion al afio 1994 desaparecen el
paraje Baflos los Vahos, las colonias: El Cervecero, Militar, Panorama, San
Rafael, Santa Isabel, Nuevo Leén, Empleado Municipal y Los Arcos, asi como el
caserio Xeul.

A octubre de 2012 el Municipio estaba dividido en area urbana y rural, la
primera esta conformada por once zonas y veintidés colonias; mientras, la
segunda por dos aldeas y trece cantones. Asimismo, los caserios Candelaria,
Xecao, Chichiguitan, Chuicavioc, Chicua, Chitux, Liano del Pinal y Xecaracoj se



{

vuelven cantones; los caserios Chitay y Choqui desaparecen y surgen cuatro
cantones los cuales son: Bella Vista, Tierra Colorada Baja, Xepache y Xetu;.

1.3.2 Divisién administrativa

Para la administracién publica del municipio de Quetzaltenango se realiza una
eleccion democratica mediante sufragio universal a sus autoridades por un
periodo comprendido por 4 arios, el Concejo Municipal es el maximo érgano que
realiza las consideraciones necesarias antes de tomar una decisién; los
integrantes son electos por voto directo de manera popular, esta compuesto por
el Alcalde Municipal, que es quien lo preside; integrado por 10 Concejales
titulares y 4 suplentes, 3 Sindicos titulares y 1 suplente.

Ademas de este 6rgano colegiado y rector de la administracion publica, se
cuenta con 24 alcaldes auxiliares los cuales colaboran directamente con el
Concejo Municipal, su funcién segun el articulo 58 del Cédigo Municipal, Decreto
12-2002, es promover la organizacion, la participacién de la comunidad en la
identificacién y solucion de problemas sociales; colaborar en la identificacion de
las necesidades locales, asi como en la formulacién de propuestas de solucion;
proponer lineamientos e instrumentos de coordinacién en la comunidad para
ejecutar programas o proyectos por parte de personas, instituciones o entidades
interesadas en el desarrollo de las comunidades; elaborar, gestionar, supervisar,
con el apoyo y coordinacién del Concejo Municipal, programas y proyectos que
contribuyan al desarrollo integral; cooperar en censos nacionales y municipales,
asi como el levantamiento y actualizacién del Catastro Municipal; ser vinculo de
comunicacion entre las autoridades del Municipio y los habitantes; promover y
gestionar en el ambito comunitario y municipal, las acciones que garanticen el
uso racional y sostenible de la infraestructura pulblica. A continuacién se
presenta el organigrama de la Municipalidad de Quetzaltenango vigente durante
la investigacion de campo realizada.
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El organigrama de la Municipalidad presenta cambios, debido a que su
estructura se encuentra en proceso de actualizacion por el crecimiento del
Municipio de manera constante, por lo tanto las necesidades de la poblacién
crecen y para lograr cubrirlas la Municipalidad debe expandirse y crear nuevas
dependencias especificas, de esta forma brindar un buen servicio a los vecinos.

La estructura organizacional vigente de la Municipalidad esta conformada por
dependencias administrativas, en su presentacion grafica utilizan combinaciones
horizontales y verticales para una mayor comprension; conformado por el tramo
de control estrecho lo cual permite practicar la jerarquia de mando lineal y tipo
de autoridad formal que se practica dentro de la organizacién.

1.4  POBLACION

Es una variable importante del sistema econdémico, esta relacionada con la
produccion para la bisqueda de satisfacer las necesidades, es sujeto y objeto
de la actividad econdmica, al organizar y ejecutar el proceso productivo de la
sociedad.

141 Total nimero de hogares y tasa de crecimiento
Es necesario establecer el porcentaje de participacion de los habitantes del
Municipio con afios anteriores,

La poblacién total del Municipio seguin los datos de los censos realizados por el
Instituto Nacional de Estadistica -INE- en los afios 1994, 2002 y datos
proyectados del afio 2012, con la distribucién por género, area geogréfica, grupo
étnico y edad se describen a continuacion.



Cuadro 1
Municipio de Quetzaltenango, Departamento de Quetzaltenango
Poblacién
Afos: 1994, 2002 y 2012
<z 1994 2002 2012

Descripcion Habitantes % Habitantes % Habitantes %
Poblacién por género
Masculino 53,055 49 60,922 48 72,713 48
Femenino 55,660 51 66,647 52 80,030 52
Total 108,605 100 127,569 100 152,743 100
Poblacién por area
Urbana 90,433 83 95,823 94 133,203 87
Rural 18,172 17 31,745 6 19,540 13
Total 108,605 100 127,569 100 152,743 100
Poblacién por grupo étnico
Indigena 54238 50 63,714 50 76,202 50
No Indigena 52,703 49 63,865 50 76,541 50
No identificado 1,664 1
Total 108,605 100 127,569 100 152,743 100
Poblacion por edad
00 - 06 19,709 18 29687 23 30,966 20
07 -14 21,392 20 14,929 12 30,608 20
15-64 62,492 58 75,928 60 83,974 55
65 + 5,012 5 7,025 6 7195 5
Total 108,605 100 127,569 100 152,743 100

Fuente: elaboracion propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacion y V de
Habitacion 1994, XI Censo Nacional de Poblacion y VI de Habitacion 2002, Estimacion de la
poblacion del Instituto Nacional de Estadistica -INE-, 2012.

El andlisis de la presente variable como componente principal para el desarrollo

social y econdémico de un municipio es importantes, por io tanto, se determiné
que la poblacién del Municipio para el afio 2012, seguin proyeccion del Instituto
Nacional de Estadistica —INE- es de 152,743 habitantes y posee un total de
30,549 hogares, se incrementé en un 19.73% en los ultimos diez afios, lo que
representa una tasa de crecimiento anual de habitantes del 2%, en relacién a los
datos del X Censo Nacional de Poblacién y V de Habitacién; Xl Censo Nacional
de Poblacién y VI de Habitacién del afio 1994 y 2002.
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14.2 Porgénero

El andlisis de la poblacién por género es importante, debido a que pemmite
establecer en qué porcentaje se encuentra la distribucién y participacion de
hombres y mujeres en la actividad productiva del Municipio; por lo tanto, segun
datos del Censo de Poblaciéon y Habitacion de 1994, muestra que el 49% esta
representado por los hombres y el 51% por la mujeres, mientras que en el 2002
segun el censo y proyecciones para el 2012 incremento un 1% el género
masculino y femenino, lo cual significa que las mujeres tienen mayor
participacion con un 52%, sobre un 48% de los hombres.

14.3 Poredad

La edad de los habitantes en la investigacién es de suma importancia para
analizar el potencial productivo y capacidad de trabajo con que cuenta el
Municipio. Se determiné a través de un andlisis comparativo de los censos de
1994 y 2002 que el porcentaje mas alto se concentra en las edades de 15 a 64
afios representado por el 58% y 60% respectivamente, mientras que para el
2012 segun la proyeccién se establece un 55%, lo cual indica que mas del 50%
de la poblacion estd en capacidad de realizar actividades productivas para el
desarrollo econémico y social del Municipio.

144 Por pertenencia étnica

En lo que refiere al grupo étnico, se establece que la poblacion indigena posee
una participacion del 50%, al igual que la no indigena con un 50%, esto significa
la participacion por igual de cada grupo en las actividades productivas.

1.4.5 Por area geografica

La poblacién esta divida en area urbana y rural la cual en el afio 1994 estaba
distribuida con el 83% y 17% respectivamente, para el afio 2002 aumento
considerablemente la urbana a un 94%, ya que se realizaron trabajos de
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infraestructura que generan desarrolio para el Municipio. Segln la proyeccion
del afio 2012 presenta un 87% para lo urbano y un 13% para lo rural, la mayoria
de la poblacibn se encuentra en la primera debido a que existe mayor
generacion de empleo en la actividad industrial, de comercio, servicios, artesanal
y agroindustrial, mientras tanto en el area rural Gnicamente se desarrolla la
actividad agricola y pecuaria, las que han disminuido considerablemente en los
altimos afios.

15 SERVICIOS BASICOS Y SU INFRAESTRUCTURA

Comprenden los servicios que tienen como objetivo satisfacer las necesidades
de la poblacién, que son suministrados por el gobierno nacional o local, que se
describen a continuacion.

15.1 Educacion

Se considera un elemento fundamental que sirve de base para el crecimiento
econdmico y desarrollo social de la poblaciéon del Municipio, el cual cuenta con
diversos centros educativos publicos y privados.

Quetzaltenango es la ciudad con la mayor cantidad de centros educativos por
habitante, muchos jovenes de otras localidades y departamentos inmigran al
Municipio por la diversidad y el nivel educativo que poseen.

Esta variable influye significativamente en el desarrollo econémico social, ya que
define el sistema educativo que posee la poblacién, el cual incluye los niveles de
preprimaria, primaria, basicos, diversificado y superior.

Para dar a conocer la situacion de los estudiantes inscritos en los afios 2009 y
2011 se presenta el cuadro siguiente.
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Cuadro 2
Municipio de Quetzaltenango, Departamento de Quetzaltenango
Inscripciéon de Alumnos por Sector y Area
Aios: 2009 y 2011
Sector Area

Niveles Oficial Privado Total Urbana Rural Total
Afo 2009

Pre-primario 3672 2438 6,010 4,601 1,409 6,010
Primario 17,966 8,624 26,590 17,365 9,225 26,590
Basico 4548 8,556 13,104 11,957 1,147 13,104
Diversificado 4776 9,336 14,112 14,089 23 14,112
Total 30,862 28,954 59,816 48,012 11,804 59,816
Afio 2011

Pre-primario 4358 2019 6,377 4,882 1,495 6,377
Primario 22,276 8,787 31,063 20,286 10,777 31,063
Basico 6,917 6,681 13,598 12,408 1,190 13,598
Diversificado 6,778 68,703 75,481 75,356 125 75,481
Total 40,329 86,190 126,519 112,932 13,587 126,519

Fuente: elaboracién propia, con base en datos de la estadistica del Ministerio de Educacion
-MINEDUC-, 2009 y 2011.

La cobertura educacional es bastante amplia en el Municipio, ya que existen 142
establecimientos estatales y mas de 350 privados, los cuales van desde
escuelas de parvulos hasta universidades. Sin embargo, atn con un alto nivel de
cobertura de educacién primaria, en el area rural existen muchos jovenes que no
poseen la primaria completa, quienes se dedican a realizar actividades agricolas
y pecuarias para el sostenimiento de la familia.

Segtn el Ministerio de Educacion ~MINEDUC-, por cada 10 niflos que ingresan
al sistema educativo a nivel departamental, solamente 5§ de ellos terminan

satisfactoriamente el sexto grado primaria.

La tasa de cobertura educativa del Municipio, se presenta en el cuadro siguiente.
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Cuadro 3
Municipio Quetzaltenango, Departamento de Quetzaltenango
Cobertura por Niveles Educativos
Aino: 2009 y 2011

Ano 2009
. . Alumnos en Alumnos Cobertura Déficit

Nivel educativo edad inscritos o o
Pre-primaria 7,304 6,679 91 9
Primaria 29,274 27,999 95 4
Basico 16,155 14,875 92 8
Diversificado 19,514 18,492 94 6
Total 72,247 68,045

Afo 2011

Pre-primaria 6,705 5,594 83 17
Primaria 29,274 27,106 93 7
Basico 14,985 14,302 95 5
Diversificado 19,717 18,161 92 8
Total 70,681 65,163

Fuente: elaboracion propia, con base en datos del Anuario Estadistico del Ministerio de
Educacion -MINEDUC-, 2009 y 2011.

Durante el afio 2011 la tasa de cobertura a nivel pre-primario es del 83% que
corresponde a nifios entre 3 y 6 afios de edad, la cual disminuyo un 8% en
relacioén al afio 2009, debido a que muchas persona creen innecesario que los
nifios cursen el nivel pre-primario; la primaria se redujo en un 3% en relacién al
afio 2009, que corresponde entre 7 a 12 afios de edad; mientras tanto, el nivel
basicos aumento un 3%, esta es la tasa mas alta de la poblacién estudiantil; por
tltimo el diversificado tiene una cobertura del 92% durante el 2011, debido a los
habitantes estan conscientes de la necesidad de poseer como minimo un titulo a
nivel medio para contribuir al desarrollo econémico y social del Municipio.

15.2 Salud
Se define como el estado completo de bienestar fisico, mental, espiritual,
emocional y social. La salud implica que todas las necesidades fundamentales

de las personas estén cubiertas, esto con la finalidad de obtener un mejor
desarrollo humano.
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El Municipio cuenta con un centro de salud tipo A, el cual se encuentra ubicado
en la zona 3, cuenta con un médico, una enfermera profesional, cuatro
enfermeras auxiliares, tres inspectores de saneamiento, un trabajador social, un
técnico de laboratorio, dos oficinistas y dos personas de intendencia, ademas es
habitual contar con la presencia de practicantes de medicina del Centro
Universitario de Occidente ~CUNOC-.

Dentro del area rural existen dos organizaciones no gubernamentales, que
amplian la cobertura de atencion a la salud, la Asociacién Nuevos Horizontes y
la Asociacion de Promotores de Salud para el Desarrollo Integral Valle de
Palajunocj —-APROSADI-, la cual cuenta con una clinica y cuatro centros de salud.

Existen 268 centros privados de salud, entre sanatorios, clinicas médicas tanto
generales como de diferentes especialidades y hospitales. Asi mismo, se tiene
gran cantidad de médicos colegiados, pero la mayoria pertenecen al sector
privado y para hacer uso de sus servicios es necesario tener recursos
econdmicos, por lo tanto gran parte de la poblacién es exciuida.

Es necesario establecer la variacion que presenta la cobertura de salud dentro
del Municipio, la cual se presenta a continuacion.

Tabla 2
Municipio de Quetzaltenango, Departamento de Quetzaltenango
Cobertura de Salud
Arios: 2010 y 2011
. Poblacién Poblacién Poblacién no
Afio total _cubierta % cubierta %
2010 183,230 120,805 65.93 62,425 34.07
2011 186,894 152,254 81.47 34,640 18.53

Fuente: elaboracion propia, con base en Memorias de Estadisticas Vitales y Vigilancia
Epidemiolégica del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social -MSPAS-, Division del
municipio de Quetzaltenango, departamento de Quetzaitenango 2010 y 2011.
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Existe una variacion positiva del 15.54% en cuanto a la cobertura de salud entre
al afio 2010 y 2011; sin embargo, durante el aifo 2011 el 18:53% de la poblacién
no cuentan con los servicios de salud, esto se debe a la falta de infraestructura
hospitalaria, de personal médico y centros privados que prestan el servicio a
cambio de recursos econémico bastante elevado.

153 Agua

En el municipio de Quetzaltenango el servicio de agua entubada es prestado por
la Empresa Municipal de Agua de Xelaji ~EMAX~. En el siguiente cuadro se
analiza la cobertura de la esta variable. |

Cuadro 4
Municipio de Quetzaltenango, Departamento de Quetzaltenango
Cobertura de Servicio de Agua Potable por Area
Afos: 1994, 2002 y 2012

Censo 1994 Censo 2002 Municipalidad Investigacion

Descripcién 2012 2012
Hogares % Hogares % Hogares % Hogares %
Urbana 17,914 100 24,379 100 26,036 100 514 100
Con servicio 16,150 90 23,338 96 23,693 91 507 99
Sin servicio 1,764 10 1,041 4 2,343 9 7 1
Rural 3,279 100 2,137 100 1,959 100 72 100
Con servicio 1,671 51 1,840 86 1,901 97 71 99
Sin servicio 1,608 49 297 14 58 3 1 1
Total del 21,193 100 26,516 100 27,995 100 586 100
Municipio ? ’ !
Con servicio 17,821 84 25178 95 25,594 91 578 99
Sin servicio 3,372 186 1,338 5 2,401 9 8 1

Fuente: elaboracion propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacién y V de
Habitacion 1994, XI Censo Nacional de Poblacion y VI de Habitacion 2002, del Instituto Nacional
de Estadistica -INE-. Datos proporcionados por la Unidad de Informatica de fa Municipalidad de
Quetzaitenango, e investigacion de campo Grupo EPS, segundo semestre 2012,

La cobertura de agua aumento significativamente, segun el Censo de 1994 los
hogares que contaban con este servicio en el area urbana era de un 90%, y el
restante 10% no tenia acceso al mismo; en el afio 2002, este servicio aumento
su cobertura a un 96% de los hogares, un 6% mas que en el afio 1994; sin
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embargo, al hacer el andlisis al afio 2012, refleja que la poblacion ha
incrementado, pero los usuarios no, es decir las personas que cuentan con este
servicio han disminuido ya que el numero registrado por la Municipalidad
actualmente en el area urbana representa un 91%, esto debido a que la
poblacion en muchos casos no cuentan con recursos para pagar el servicio por
lo que prefieren compartir el servicio con alguin vecino.

Segun datos oficiales de la Empresa Municipal de Agua de Xelaju —EMAX-
durante el afio 2012, se determin6 que el 97% de hogares del area rural ya
cuentan con el servicio; sin embargo, existen comunidades que presentan
problemas con el acceso al vital liquido, como lo es Tierra Colorada Alta, por lo
tanto la poblacion obtiene el agua de nacimientos, chorros comunitarios y pilas.

1.5.4 Energia eléctrica

La energia eléctrica es proporcionada por la Empresa Eléctrica Municipal de
Quetzaltenango ~-EEMQ-. El servicio que presta esta institucion es de 110 para
uso residencial y de 220 voltios para comercios pequeiios, la trifasica es para la
actividad industrial.

El alumbrado publico cubre el 95% de centros poblados, sin embargo en algunos
lugares se encuentra en mal estado debido a la falta de mantenimiento por parte
de la Municipalidad. En el afio 2012 el 95% de las personas en los hogares
encuestados manifestaron poseer el servicio de alumbrado publico. Del 5% que
no cuenta con el mismo, el 57% corresponde a la poblacién del area urbana en
las zonas 3, 7 y 11; el 42% en el area rural en lugares como aldea Chiquilaja,
cantén Candelaria, Llano del Pinal, Tierra Colorada Alta y Xecaracoj.

La energia domiciliar que brinda la Empresa Electrica Municipal de
Quetzaitenango cuenta con la tarifa mas baja a nivel de Centroamérica desde
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hace 29 afos, que corresponde a Q. 0.42 Kilovatio por hora para el servicio
residencial, Q. 0.51 Comercial, Q. 0.54 Industrial |, y Q. 0.51 Industrial Il. Sin
embargo, en los ultimos afios el Instituto Nacional de Energia —INDE- ha
presentado cobros exagerados por el servicio y por consiguiente resolver por la
via legal el conflicto que existe mediante un juez pertinente, ya que la
Municipalidad afirma tener la documentacién legal que ampara la vigencia del
contrato con el INDE.

Para el afio 2012 el nimero de usuarios que utilizan el servicio de energia
electrica ascienden a 44,313, de estos el 33,654 recurren a la tarifa residencial,
que representa el 76%; los comercios son 9,583 con una participaciéon del 22%;
las industriales 1,076 con un 2%, para conformar el 100% de los usuarios que
registra la Empresa Eléctrica para el mes de octubre de 2012. A continuacién se
muestra la cobertura del servicio de energia eléctrica.

Cuadro 5
Municipio de Quetzaitenango, Departamento de Quetzaltenango
Cobertura Servicio de Energia Eléctrica
Anos: 1994, 2002 y 2012

Censo 1994 Censo 2002 Municipalidad Investigacion

Descripcion 2012 2012
Hogares % Hogares % Hogares % Hogares %
Urbana 17,914 100 24,379 100 31,297 100 514 100
Con servicio 15,631 87 23,338 96 30,359 97 507 99
Sin servicio 2,383 13 1,041 4 938 3 7 1
Rural 3,279 100 2,137 100 2,356 100 72 100
Con servicio 2,169 66 1,840 86 2,262 96 71 99
Sin servicio 1,110 34 297 14 94 4 1 1
Total del
Municipio 21,193 100 26,516 100 33,653 100 586 100
Con servicio 17,700 84 25,178 95 32,621 97 578 99
Sin servicio 3493 16 1,338 5 1,032 3 8 1

Fuente: elaboraciéon propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacién y V de
Habitacién 1994, XI Censo Nacional de Poblacion y VI de Habitacién 2002, del Instituto Nacional
de Estadistica -INE-. Datos proporcionados por la Unidad de Informatica de 1a Municipalidad e
Quetzaltenango e investigacion de campo Grupo EPS, segundo semestre 2012.
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Segun el Censo de 1994 en el area urbana los hogares que tenian energia
eléctrica era del 87%, en el 2002 presenta un aumento del 9% en relacién al afio
1994. Mientras tanto, para el afio 2012 utilizan el servicio un 97% y tan sélo un
3% de la poblacién urbana no cuentan con el mismo, esto se debe a que son
familias de escasos recursos.

1.5.5 Drenajes y alcantarillado

El servicio bdasico de drenq)'e y alcantarillado es proporcionado por la
Municipalidad a través la Empresa Municipal de Agua de Xelaji -EMAX~. Este
sistema esta constituido en forma natural por los diferentes barrancos y
zanjones, que se inician en las partes altas de los cerros que rodean la ciudad y
descargan en el rio Seco, el cual mas adelante se une con el Xequijel,
finaimente va a desembocar en el Salama. A continuacion se muestra la tasa de
cobertura del servicio de drenajes.

Cuadro 6
Municipio de Quetzaltenango, Departamento de Quetzaltenango
Cobertura de Drenaje
Aifos: 1994, 2002 y 2012

Censo 1994 Censo 2002 Municipalidad Investigacién

Descripcién 2012 2012

Hogares % Hogares % Hogares % Hogares %
Urbana 17,912 100 20,226 100 20,133 100 513 100
Con servicio 13417 75 19,277 95 19,967 99 492 096
Sin servicio 4495 25 949 5 166 1 21 4
Rural 3,279 100 6,290 100 6,103 100 73 100
Con servicio 95 3 5,224 83 4089 67 23 32
Sin servicio 3,184 97 1,066 17 2,014 33 50 68
Tofal del 21,191 100 26,516 100 26,236 100 586 100
Municipio i ? ’

Con servicio 135612 64 24501 92 24,056 92 515 88
Sin servicio 7679 36 2,015 8 2,180 8 71 12

Fuente: elaboracion propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacion y V de
Habitacion 1994, XI Censo Nacional de Poblacitn y Vi de Habitacion 2002, del Instituto Nacional
de Estadistica -INE-. Datos proporcionados por la Unidad de Informatica de la Municipalidad de
Quetzaltenango e investigacion de campo Grupo EPS, segundo semestre 2012.
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La cobertura del servicio de drenajes mejoro segun el dato oficial en el afio
2012, el area urbana tiene una cobertura del 99% y un 67% lo rural, la falta de
resolucion de este problema, por sus implicaciones, afecta la salud de los
habitantes det Municipio y el ciclo del agua a nivel nacional.

La situacion de la red de drenajes se considera inapropiada por la poblacion, por
lo tanto es necesario realizar mejoras al funcionamiento; esto en los centros
poblados del area urbana, ya que el problema mas critico lo viven en los
hogares de las zonas bajas por las frecuentes inundaciones que sufren en la
época de lluvia, debido al desbordamiento de los rios que se sobrecargan del
agua pluvial, lo cual provoca desastres en dichas areas.

El servicio de alcantarillado se ha deteriorado y se ha vuelto deficiente debido al
crecimiento de la poblaciéon en los ultimos afios; asi mismo las lluvias que se
presentan en la época de invierno hacen que el sistema no tenga la capacidad
para conducir las aguas residuales, lo cual causa inundaciones en nueve de las
once zonas de la ciudad.

1.5.6 Sistema de recoleccion de basura

La cobertura de este servicio es sélo para el area urbana, la forma de
recoleccién es por medio de un camién, que pasa una vez por semana, se cobra
una cuota (nica que va incluida con otros servicios como agua, luz, alumbrado
publico y drenajes. El nimero de usuarios de este servicio segin datos
obtenidos de la Municipalidad es de 44,380.

A continuacion se presenta el cuadro donde se muestra el tipo de tratamiento o
recoleccion de basura.
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Cuadro 7
Municipio de Quetzaltenango, Departamento de Quetzaltenango
Sistema de Recoleccién de Basura
Anos: 2002 y 2012

. 2002 2012
Tratamiento Hogares % Hogares %
Servicio municipal 19,824 75 482 82
Servicio privado 239 1 4 1
La queman 2,828 11 44 7
La tiran en cualquier lugar 1,113 4 0 0
La entierran 2,371 9 42 8
Otras 141 0 14 2
Total 26,516 100 586 100

Fuente: elaboracion propia, con base en datos del XI Censo de Pobiacion y VI de Habitacion
2002 del Instituto Nacional de Estadistica -INE-; e investigacion de campo Grupo EPS, segundo
semestre 2012.

Segun la investigacion de campo realizada se establece que el 82% de hogares
poseen servicio municipal de recoleccidn de basura, el cual constituye el area
urbana; mientras tanto el 18% restante lo representa lo rural, ya que no se
cuenta con el servicio, por lo tanto tienen que recurrir a quemar, tirar en
cualquier lugar o enterrar la basura.

1.5.7 Tratamiento de desechos sélidos

La poblacién del area urbana y rural no cuenta con una planta de tratamiento de
desechos solidos. En el area urbana, unicamente un camioén es el encargado de
recolectar la basura, sin que exista clasificacion de reciclaje, la que es
depositada en el basurero el Poligono, que se encuentra a una distancia de 6
kilometros del casco urbano en el Valle de Palajunoj, el cual se convierte en foco
de contaminacion ambiental por la falta de apoyo municipal y gubernamental,
para la aplicacién de normas en el tratamiento de los desechos sélidos.

Los niveles de contaminacién en el Municipio son alarmantes, debido a que no
existe un tratamiento adecuado para residuos sélidos y liquidos dentro del
mismo.
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1.6.8 Letrinizacién

Existe el servicio para el area urbana y rural, pero hay cantones que no cuentan
con el mismo, estos son: Xepache, Chuicavioc, Bella Vista y Las Majadas, los
hogares que no poseen hacen uso de pozos ciego. La falta del mismo provoca
contaminaciéon del recurso agua, asimismo puede causar problema de higiene
en los hogares y un impacto ambiental negativo.

A continuacion se presenta el cuadro con la informacién.

Cuadro 8 ,
Municipio de Quetzaltenango, Departamento de Quetzaltenango
Letrinizacion
Aiios: 1994, 2002 y 2012

. . . 1994 2002 2012

Tipo de servicio Hogares % Hogares % Hogares %
Red de drenajes 5,757 26 20,503 77 524 89
Fosa séptica 645 3 424 2 o O
Excusado lavable (bafio) 1,244 6 129 1 0O 0
Letrina o pozo ciego 11,243 52 4303 16 556 10
Ninguno 2,832 13 1,157 4 7 1
Total 21,721 100 26,516 100 586 100

Fuente: elaboracién propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacién y V de
Habitacion 1994, XI Censo de Poblacion y VI de Habitacion 2002 del Instituto Nacional de
Estadistica -INE-, e investigacién de campo Grupo EPS, segundo semestre 2012.

Para el 2012 la mayoria de hogares cuentan con el servicio de drenajes; sin
embargo, durante la investigacién de campo se determiné que existe un 10% de
hogares que utilizan letrina o pozo ciego, lo cual constituye un fuente de
enfermedades y contaminacién para la poblacién.

1.5.9 Cementerios

Existen dos cementerios administrados por el gobierno local, EI Cementerio
General ubicado en la Cabecera Municipal, al lado oeste de la plaza del
mercado en la zona 1, y el denominado Chitay situado en la zona 11.
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También existen dos cementerios privados: Minerva, que se encuentra ubicado
en la Cabecera Municipal al lado oeste de la plaza en la zona 1 y Camposanto
Jardin de las Cumbres ubicado en la diagonal 1 de la zona 8. Estos fueron
construidos para personas con un nivel econémico alto y que tengan acceso a
poder comprar su mausoleo, mantenimiento y servicios

1.6 ORGANIZACION SOCIAL Y PRODUCTIVA

Variable fundamental para el bienestar social y el desarrollo econdmico de los
habitantes; estd conformado por todas las instituciones que realizan las
actividades productivas de beneficio social y econémico.

1.6.1 Organizaciones sociales

El objetivo primordial de estas organizaciones es la busqueda del desarrolio y el
bienestar social de los habitantes. La ejecucion de proyectos se realiza con el
apoyo de entidades del Estado, la Municipalidad y participacion de los
pobladores.

El Consejo Comunitario de Desarrollo -COCODES-, constituye el enlace entre la
comunidad y la autoridad local, el objetivo es gestionar proyectos de desarrollo
para el Municipio. Los COCODES funcionan en el area urbana con un total de
78 y a nivel rural 19; las asociaciones de vecinos trabajan asociados a ellos para
lograr mejoras en todos los ambitos para su comunidad, el 80% se encuentran
conformados en el area urbana y el restante 20% corresponden a nivel rural.

Se determin6é que en la Municipio existen 24 alcaldias auxiliares activas que
prestan el servicio correspondiente a los vecinos de las distintas comunidades
del area urbana y rural.
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Las organizaciones religiosas contribuyen al sostenimiento de los valores y
principios de la fe cristiana. Segun informacién de la Arquididcesis de Los Altos,
en el Municipio existen 4 parroquias catdlicas y segun registros de la Direccion
del Ministerio de Gobernacion existen 19 iglesias evangélicas cristianas,
ubicadas en diferentes zonas del area rural y urbana, mientras que por parte de
la religi6n momona se ubica el Templo Jesucristo de Los Santos de los Ultimos
Dias de la misma forma con diversas extensiones alrededor de Quetzaitenango.

1.6.2 Organizaciones productivas

Son instituciones, comités, asociaciones, grupos o cooperativas que tienen como
funcién fundamental la gestion de actividades que contribuyan al mejoramiento
de la produccién (agricola, artesanal, industrial, etc.) del Municipio; por lo cual
se consideran como la base para el desarrollo integral.

Las cooperativas mas importantes del Municipio son: Xelac, R.L., que desde
1974 brinda productos lacteos y Kuchubal que brinda diversidad de productos
agroecolégicos desde 1990. Aunque cabe mencionar que de las cooperativas
existentes en el Municipio la mayor parte brinda servicios de ahorro y
financiamiento

En la siguiente tabla se detallan las organizaciones productivas.

Tabla 3
Municipio de Quetzaltenango, Departamento de Quetzaltenango
Asociaciones y Agrupaciones

Area Rural
Afio: 2012
Nombre del grupo Sede Cobertura Actividades
Asociacion Mujeres Llano del Chuicavioc, Artesania
de Desarrollo Pinal Tierra
Integral Palajunoj Colorada Baja,
Xecaracoj

Continaa en la pagina siguiente...
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...viene de la pagina anterior

Nombre del grupo Sede Cobertura Actividades

Asociacion Valle de Valle de Promueve la produccién

Protierra Palajunoj Palajunoj agricola

Sembradores

Chuipache

Grupo Flor del Xecaracoj Xecaracoj Produccidn de hortalizas

Campo

Comité mini riego  Xecaracoj Xepache, Produccion de maiz y

Xepache Llano del Pinal, hortalizas. Produccién
Xecaracoj pecuaria minima, mini

riego
Cooperativa Liano del Llano del Pinal Mini riego

Agropecuariay de Pinal
servicios varios

Xelaju R.L.
Comité mini riego  Llano del Llano del Pinal Mini riego
Llano del Pinal Pinal

Fuente: investigacién de campo Grupo EPS, segundo semestre 2012,

El Municipio cuenta con el soporte de distintas organizaciones y asociaciones en
pro del bienestar de toda la comunidad, que constantemente trabajan en busca
del desarrollo econémico y social de su entorno.



CAPITULO Il
DIAGNOSTICO DE LA ORGANIZACION

En este capitulo se presenta el Diagnéstico Administrativo de la Municipalidad
de Quetzaltenango del departamento de Quetzaltenango, en el cual se
establecen los problemas que existen en la Direccion de Recursos Humanos,
para analizar y proponer alternativas viables de solucion que ayuden a la
erradicacion de los mismos.

A continuacién se describe el Marco Legal, que sera utilizado en el estudio.

21 MARCO LEGAL

La organizacion del Estado de Guatemala esta desarrollada en la Constitucion
Politica de la Republica, en la cual establece que Unicamente existen dos niveles
de gobierno: El nacional o central y el municipal o local, el primero lo dirige el
Presidente de la Republica, estad integrado por los ministerios, secretarias y
dependencias publicas; mientras tanto, el gobierno municipal o local se ejerce en
cada uno de los municipios que hay en Guatemala, se encuentra regulado en la
Constitucion del articulo 253 a 261, en el Cédigo Municipal y otras leyes
complementarias que a continuacion se describen.

211 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Su principal objetivo es definir el régimen municipal el cual debe ser ejercido por
el Concejo Municipal, que es la autoridad maxima del municipio y esta integrado
por el Alcalde, los Sindicos y Concejales electos directamente por sufragio
universal y secreto para un periodo de cuatro afios, quienes pueden ser
reelectos. En el capitulo Vi, del articulo 253 al 262 se regula aspectos de la
municipalidad como autonomia, gobiemo, recursos econémicos del municipio,
asignacion para las municipalidades, derecho de antejuicio de los alcaldes,
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Juzgado de Asuntos Municipales, privilegios y garantias de los bienes
municipales, cobro de tasas, arbitrios municipales y Ley de Servicio Municipal.

21.2 Cédigo Municipal; Decreto No. 12-2002 y su reforma Decreto
No. 22-2010 del Congreso de la Repiblica

Tiene como objetivo desarrollar los principios constitucionales en relacion a la

organizacion, gobiemo, administracién y funcionamiento de los municipios y

demas entidades locales.

2.1.3 Ley de Servicio Municipal; Decreto No. 1-87 del Congreso de la
Republica

Norma las relaciones laborales entre las municipalidades y sus servidores;

asimismo, establece los derechos que son garantias minimas de los

trabajadores, para asegurar justicia, equidad y estimulo en el empleado publico,

con ello generar eficiencia y eficacia en la administracion publica de las

municipalidades.

21.4 Ley de Descentralizacion; Decreto No. 14-2002 del Congreso de la
Republica

El objeto de esta ley es promover en forma sistematica la descentralizacién

econdmica y administrativa, para lograr un adecuado desarrollo del Pais, de

forma progresiva y regulada, para trasladar las competencias administrativas,

econbmicas, politicas y sociales del Organismo Ejecutivo a los municipios y

otras entidades estatales.

21.5 Ley de Contrataciones del Estado; Decreto No. 57-92 del Congreso
de la Republica

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

obras y servicios que requieren las entidades publicas, entre la cuales se
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encuentran la municipales, segun lo establecido en el articulo uno de la Ley de
Contrataciones del Estado.

2.1.6 Ley del Impuesto Unico sobre Inmuebles -IUSI-; Decreto No. 15-98
del Congreso de la Repiiblica

Establece el impuesto (nico anual sobre el valor de los bienes inmuebles

situados en el territorio de la Republica de Guatemala. La recaudacion debe ser

incluida en el presupuesto de ingresos y egresos de conformidad con el

porcentaje legal para el desarrollo local de las municipalidades.

21.7 Ley de Arbitrios y Ornato Municipal; Decreto No. 121-96 del
Congreso de la Repiiblica

Es el instrumento que establece el arbitrio denominado Boleto de Ornato, a favor

de las municipalidades, es creada con el objeto de fortalecer las finanzas y con

ello beneficiar a la poblacién a través de obras de infraestructura.

218 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas; Decreto
No. 31-2002, del Congreso de la Republica

Es el conjunto de leyes que rige el origen y funcionamiento de la Contraloria

General de Cuentas de Guatemala, su funcion principal es regular la funcién

fiscalizadora de entidades publicas como las municipalidades y sus empresas,

ademas de los contratistas de obras o cualquier persona que reciba o administre

fondos del Estado.

2.1.9 Ley Organica del Presupuesto; Decreto No. 101-97 del Congreso de
la Republica

Ley especifica que norma los sistemas presupuestarios, de contabilidad

integrada gubernamental, de tesoreria y de crédito en el sector publico. Los
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articulos 46 y 47 de la Ley y 29 del Reglamento, regulan los aspectos
presupuestarios de las municipalidades y sus empresas.

2.1.10 Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal -INFOM-; Decreto
Legislativo 1132

El objetivo es promover el desarrollo de los municipios del pais, brinda asistencia

técnica y financiera a las municipalidades, en la creacion de programas basicos

de obras y servicios publicos, en la explotacion racional de los bienes y

empresas municipales, en la organizacion de la hacienda y administracion

municipal para el desarrollo econémico y social.

2111 Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y
Empleados Publico; Decreto No. 11-2002, del Congreso de la
Republica

Su funcién principal es la creacién de normas y procedimientos para que la

administracion publica sea transparente, evitar el desvio de recursos financieros,

bienes, fondos y valores publicos; asimismo, establece mecanismos de control
patrimonial tanto de funcionarios como servidores pulblicos y evita el
enriquecimiento ilicito de cualquier funcionario publico.

2112 Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural; Decreto
No. 11-2002, del Congreso de la Republica

Establece que el sistema de Consejos de Desarrollo es el medio principal de

participacion de la poblacién en la gestidon publica para llevar a cabo el proceso

de planificacion democratica del desarrollo, se debe tomar en cuenta los

principios de unidad nacional, multiétnica y multilinglie de la nacién.
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2.1.13 Estatutos de la Asociacion Nacional de Municipalidades -ANAM-

El objetivo es de defender la autonomia local y los intereses de los municipios de
la Republica de Guatemala, impulsar la descentralizacion del Estado y apoyar a
las municipalidades en sus tareas de servicio a la comunidad e estimular al
desarrollo de sus territorios.

2114 Ley del Impuesto al Valor Agregado; Decreto No. 27-92, del
Congreso de la Republica

Es una ley a nivel general que tiene por objeto gravar las actividades como la

enajenacion de bienes, presentacion de servicios independientes y el uso o goce

temporal de recursos, que se aplica en la Reptblica de Guatemala y debera

pagar toda la poblacién.

2.1.15 Leyde los Acuerdos de Paz

Regula y orienta el cumplimiento de los Acuerdos de Paz, de proteger a la
persona y la familia, de realizar el bien comun y de garantizar a los habitantes la
vida, libertad, justicia, seguridad, paz y desarrollo integral de la persona, a través
de normas y mecanismos, que deben cimentarse en un desarrollo participativo
que promueva el bien comun y que responda a las necesidades de la poblacion.

2.1.16 Ley de Acceso a la Informacién Publica; Decreto No. 57-2008, del
Congreso de la Republica

Establece que toda persona tiene el derecho de consultar directamente en la

unidad y en el portal electronico informacién pulblica en posesion de las

autoridades, obligados a proporcionarlos, con el objeto de garantizar la

transparencia de la administracion puablica.
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2.2 DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO DE LA INSTITUCION

El Diagnéstico Administrativo es un estudio que se realiza para encontrar
soluciones a problemas de organizacion y funcionamiento organizacional, en las
grandes empresas, es aplicable por unidades administrativas, es por ello que en
la Municipalidad de Quetzaltenango, se aplicé a la Direccion de Recursos
Humanos, ya que presenta deficiencia en su estructura organica, en las
funciones de cada uno de los puestos de trabajo, en los procesos generales y
descripcién grafica de la secuencia de las tareas que se llevan a cabo, en las
facultades delegadas dentro del personal, asi como la relacion que existe entre
la ejecucion de las actividades especificas y el proceso de toma de decisiones.

La recopilacion de informacién se realizo durante la investigacion de campo en
el mes de octubre de 2012. Para el anélisis de la Direccion de Recursos
Humanos se utilizo la metodologia del diagnéstico administrativo que comprende
cinco apartados que se describen a continuacion.

2.2.1 Analisis estructural

Comprende el estudio especifico de cada area de la unidad administrativa, para
determinar si la forma en la que se encuentra organizada ayuda a cumplir con
los objetivos de la unidad objeto de estudio. A continuacién se describen las
deficiencias encontradas en la investigacion.

La Direccion de Recursos Humanos de la Municipalidad no posee una estructura
organizacional actualizada, por lo tanto no cubre las necesidades que presenta,
ademéas existen puestos que tienen sobre carga de trabajo, lo cual causa
frustracion y disgusto de los colaboradores.

A continuacién se presente la estructura organizacional vigente.
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La grafica 2 presenta la estructura organica normada de la Direccion de
Recursos Humanos; sin embargo, durante la investigacion de campo realizada
Unicamente se contaba con los puestos que se presentan a continuacion, asi
mismo se describen los problemas identificados.

. Director de Recursos Humanos

El 90% de empleados de la Direccion de Recursos Humanos, manifestaron
descontento con la gestién administrativa del Director, lo cual provoca un
ambiente de trabajo no satisfactorio, colaboradores desmotivados y, por ende,
menor efectividad en los procesos.

. Asistente de Recursos Humanos

Como consecuencia de los problemas administrativos que existen en el area
objeto de estudio, la Asistente asume actividades que no le corresponden, por lo
tanto realiza la funcidon de un sub director.

. Delegado de la Empresa Municipal de Agua —-EMAX-

Este puesto posee una gran cantidad de trabajo, ya que se encuentra a cargo de
todas las actividades y procesos administrativos concerniente a Recursos
Humanos de la dependencia, la cual cuenta con 65 empleados en el reglon 011,
24 en el 022, 16 en el 031 y 2 en el 029, que hacen un total de 107
colaboradores. La elaboracion de planillas es la actividad que mayor tiempo
requiere, se debe realizar mensualmente en Sistema de Contabilidad integrado
de Gobiernos Locales SICOIN GL, el cual presenta problemas en el servidor, ya
que unicamente existe una seiial de internet para la dependencia, que se ubica
en la zona 3. Este puesto de trabajo no cuenta con el apoyo de ningun auxiliar
por lo tanto las todas las obligaciones y responsabilidades recaen directamente
en el delegado.
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. Delegado de la Empresa Electrica Municipal de Quetzaltenango -EMMQ-
No presenta problema, tiene su a cargo a 144 empleados municipales, de ellos
126 en el regléon 011, 1 en el 022, 1 en el 031 y 16 jubilados. Realiza las
actividades y procesos administrativos concernientes a Recursos Humanos de la
dependencia, con la ayuda de un auxiliar que se encarga de la elaboracién de
planillas y fichas de record de los colaboradores.

. Secretaria

No presenta problema, su trabajo se basa en fraccionar y transcribir actas de
asuntos laborales, redactar acuerdos de Aicaldia Municipal, certificar asuntos
laborales varios, elaborar informes varios, oficios, providencias, informaciéon y
atencion al publico, entre otras actividades.

] Encargado de personal por jornal

Se encuentra saturado de trabajo, ademas de sus funciones debe realizar las del
puesto: Encargado de personal permanente y por contrato, que existe en la
estructura organizacional vigente, pero no ha sido ocupada por la mala gestion
administrativa que realiza la Direccion, por lo tanto tiene a su cargo mas de 500
empleados. Sus actividades se basan en elaboracién de reportes, permisos,
certificaciones laborales y del Instituto Guatemaiteco de Seguridad Social
-IGSS—, actualizacién de las fichas de record, plan de prestaciones, entre otras.

. Encargado de néminas y planillas

El puesto se encuentra con exceso de trabajo, ya que debe realizar
mensualmente la némina y planilla de aproximadamente 800 empleados
municipales, ademas el pago ordinario de la clase pasiva que lo constituye el
personal jubilado, que asciende airededor de 400, también se encarga del pago
de horas extras que se presenta mes a mes, las planillas de pagos adicionales
que son los trabajadores por emergencia. Sumado a lo anterior, actualmente se



encarga de tramitar los recibos, que son por diferencia salarial, pago de facturas,
de prestaciones y otros, que anteriormente eran parte de la dependencia de
compras. Todo trAmite se realiza en el Sistema de Contabilidad Integrado de
Gobierno Locales -SICOIN GL- en linea, que presenta problemas en cuanto a la
velocidad del internet, ya que uanicamente existe un servidor para la
Municipalidad. Este puesto de trabajo no cuenta con el apoyo de ningin auxiliar,
por lo tanto todas las actividades las debe realizar el encargo.

. Encargado de prestaciones laborales

Los procesos que realiza no estan actualizados y tampoco normados, lo cual
provoca descontrol, pérdida de tiempo e insatisfaccion del personal municipal,
posee gran cantidad de trabajo debido a que se encarga del pago de
prestaciones por renuncia, despido, muerte o jubilacién, de todo el personal
municipal.

. Oficial de recepcién de documentos

Segun el acuerdo de acta nimero 50-2010, en su punto octavo, se establecié
que dicho puesto era el representante de la Direccién de Recursos Humanos en
la comisién calificadora para contratacién de personal, sus funciones se basan
en el proceso de reclutamiento y seleccion; el problema que presenta radica en
la falta de trabajo, ya que durante el afio 2012 unicamente se realizaron dos
procesos, por lo tanto posee tiempo para realizar otras actividades.

2.2.2 Analisis funcional

Es necesario establecer las funciones asignadas a la unidad administrativa y de
cada 6rgano que la integra, como conjunto de atribuciones y obligaciones que
tiene que cumplir en el desempeiio de su trabajo. Se diagnosticé lo siguiente.



35

Existe un Manual de Funciones y Descriptores de Puestos, realizado en el afio
2006, por la cooperacién espaiiola, a través de la Fundacién DEMUCA, el cual
esta totalmente desactualizado, ya que las actividades en los Gltimos cuatro
afios han sido modificadas significativamente, por lo tanto los puestos del area
objeto de estudio no lo utilizan.

Las funciones que realiza cada puesto de trabajo no estan normadas, ya que no
existe ningun documento por escrito vigente que regule las atribuciones y
obligaciones de cada una de ellas, por lo tanto algunos trabajadores poseen
muchas actividades a realizar y otros muy pocas, lo cual no es equitativo, genera
frustracién y disgusto en los colaboradores.

La falta de un manual de funciones vigente normado ocasiona duplicidad de
funciones dentro de la dependencia. Asi mismo, cada puesto de trabajo realiza
sus requerimientos y actividades segun lo considere necesario, por consiguiente
muchas veces no refleja las necesidades requeridas para el buen
funcionamiento de la Direccion.

2.2.3 Andlisis procedimental

El objetivo principal del estudio de procedimientos es simplificar los métodos de
trabajo, asi como eliminar operaciones y papeleria innecesaria, con la finalidad
de reducir costos, dar fluidez y eficacia a las actividades que se realizan dentro
de una organizacion, es por ello que a continuacién se presentan los problemas
mas relevantes en cuanto a los procesos que realiza la Direccion de Recursos
Humanos.

La Direcciéon de Recursos Humanos cuenta con el Manual de Procesos
Administrativos, realizado en agosto de 2008, el cual segin lo manifestado por el
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Director de dicha dependencia, se encuentra desactualizado de acuerdo a las
necesidades que presenta la Direccion.

El manual contiene los siguientes procedimientos.

e Calculo de prestaciones laborarles y pension por vejez,

e Calculo de ayudas econémicas,

e Elaboracion de néminas,

e Elaboracion de reportes,

¢ Elaboracion de fraccionamiento de actas,

e Elaboracion de fraccionamiento de certificados de salario,
e Emision de permisos,

e Suspension de empleados emitidos por el IGSS,

e Suspension de empleados emitidas por el dispensario municipal,
e Control de asistencia de los empleados,

e Reporte de empleados emitidos por el supervisor de personal,
¢ Realizacién de providencias y sanciones,

e Para permisos,

¢ Renuncias,

o Notificar abandono de puesto,

o Elaboracion de fichas record de empleados,

e Realizar acuerdos de contratacion,

e Realizar acuerdos y sanciones,

e Realizar acuerdos de vacaciones,

e Realizar acuerdos de horas extras,

e Realizar acuerdos de remocion,

e Realizar acuerdos de prérroga de contrato.
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Existe una Guia de Seleccion de Personal, la cual segin lo manifestado por el
Director de la Direccion de Recursos Humanos no esta actualizada en base al
proceso que actualmente se realiza para el reclutamiento, seleccidon y
contratacion de empleados municipales.

La Direccion carece de procedimientos para evaluar al personal y de gestion del
talento humano, que constituye un factor muy importante, ya que es necesario
evaluar y motivar al colaborador para el buen funcionamiento de la organizacion.

Al carecer de manuales actualizados no se puede establecer si los
procedimientos son los adecuados, por lo tanto se tiene el riesgo que sean
burocraticos, se repitan 6 se den pasos innecesarios.

2.24 Analisis de facultades

Es el estudio detallado de las aptitudes o de los derechos concedidos para hacer
algo y su responsabilidad, por lo tanto las facultades normadas de la Direccion
de Recursos Humanos se presentan a continuacion.

Velar por las compensaciones, elevar la eficacia y eficiencia del recurso
humano de la Municipalidad.

e Establecer procedimientos para la seleccién, contratacién, supervision y
evaluacion del personal.

o Elaborar un programa de capacitacion y seguimiento.

e Velar por el cumplimiento de las leyes laborales municipales y pacto
colectivo.
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¢ Agilizar la supervision de personal de las diferentes dependencias para lograr
realizar un con control interno de personal mas adecuado y eficiente.

¢ Actualizar software que utiliza nébminas.

¢ Establecer un mejor control para los empleados municipales.

Mantener actualizados los registros y controles de cada trabajador municipal.

Aunque las facultades estén normadas mediante punto del Concejo Municipal,
muchas de ellas no se cumplen, ya sea parcial o totaimente, dejandolas a
medias, por la mala gestion administrativa que posee la unidad objeto de
estudio.

El problema mas importante, como ya se planteo anteriormente, es que la
estructura organizacional no esta actualizada y posee puestos que no estan
ocupados, por lo tanto no se cuenta con el personal requerido para realizar las
obligaciones que le corresponden a la Direccion en su totalidad. Asi mismo, no
se cuenta con un manual de funciones actualizado, por lo tanto el empleado
Gnicamente realiza las actividades que considera necesarias. Los procesos son
burocraticos y tardados por la falta de un manual de normas y procedimientos
actualizado, todo lo anterior produce que la unidad objeto de estudio no cumpla
con sus responsabilidades.

2.2.5 Analisis de relaciones
Constituye el estudio de las lineas de conexién 0 comunicacion, que guardan los
érganos de la unidad administrativa en estudio, se diagnosticé lo siguiente.
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El ambiente de trabajo no satisfactorio dentro de la Direccion de Recursos
Humanos, provoca que los colaboradores estén desmotivados y, por ende, que
las lineas de conexién y comunicacién sean deficientes. Los problemas mas
significativos detectados se presentan a continuacién.

No existen las buenas relaciones interpersonales dentro de la Direccidn.

e Todo tipo de comunicacién es por escrito, lo cual causa un clima laboral
desfavorable.

¢ Mala relacion entre subordinado y jefe, y viceversa.

o Critica y mala comprension dentro del area objeto de estudio.

¢ Incapacidad para proporcionar informacion franca a subordinados.
¢ Disminucién general del estado de animo del subordinado.

o La falta de comunicacién efectiva provoca que los procesos se interrumpan,
se pierda tiempo y recursos para llevar a cabo una actividad.



CAPITULO i
PROPUESTA DE SOLUCION A LA PROBLEMATICA

En el presente capitulo se da a conocer las propuestas de soluciéon a la
problematica identificada en el Diagndstico Administrativo de la Direccion de
Recursos Humanos de la Municipalidad de Quetzaltenango, en su estructura
administrativa, en las funciones de cada uno de los puestos que la integran, en
los procesos y descripcion grafica de la secuencia de las actividades que se
llevan a cabo, en las facultades delegadas, y las relaciones que existen dentro
de la unidad objeto de estudio.

31 PROPUESTA ESTRUCTURAL

Para responder a las deficiencias encontradas en la estructura de la unidad
objeto de estudio se propone lo siguiente. La Direcciéon de Recursos Humanos
no posee una estructura organizacional actualizada, por lo tanto no cubre las
necesidades que presenta, ademas existen puestos que tienen exceso de
trabajo, lo cual causa frustracién y confusion entre los empleados, es por ello
que se propone un organigrama especifico actualizado para la unidad objeto de
estudio.

El total de empleados municipales que tiene a su cargo la Direccion de Recursos
Humanos asciende a 1179, de ellos 561 en el reglon 011, 167 en el 022, 35 en
el 031, 18 en el 029 y 398 jubilados. Ademas la delegacion de la Empresa
Municipal de Agua Xelaju tiene un total de 107, y la Empresa Eléctrica Municipal
de Quetzaltenango tiene 144 trabajadores, por lo tanto se recomienda una
reorganizacion de la estructura organizacional, fa contratacion de personal para
cubrir las plazas de trabajo que se encuentras desocupadas, y la contratacion de
nuevo personal, porque los 10 puestos que actualmente forman parte de unidad
objeto de estudio no logran cubrir todas las actividades que deben realizarse. A
continuacion se presentan los organigramas especifico y nominal propuestos.
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La grafica 3 presenta el organigrama especifico propuesto que muestra en forma
particular la estructura de la Direccion de Recursos Humanos, en la cual se
propone la implementacién del puesto de Sub Director, y reorganizacion de la
seccion de encargado de personal por contrato, por jornal y otras contrataciones,
y permanente, que se describen posteriormente.

Mientras tanto, en el gréafica 4 se presenta el organigrama nominal, el cual indica
las necesidades en cuanto a los puestos y el nimero de plazas existentes (E) 6
requeridas (R) para cada unidad. A continuacion se detallan las propuestas de
solucién basadas en la estructura organizacional planteada.

Se recomienda realizar una evaluacion de 360° al Director de Recursos
Humanos, en la cual todos los puestos que tienen alguna interaccién con el
evaluado califican su desempeiio, el Gerente Municipal, los jefes de otras
dependencias y los subordinados participan en la evaluaciéon. Este método se
trata de una herramienta de desarrollo profesional y personal porque identifica
los problemas asi como las potencialidades, el enfoque es predominantemente
administrativo y conductual. Se basa en el empleo de formularios impresos via
internet, los cuales generan informes individuales que proporcionan las acciones
futuras y los planes para la mejora individual. Cada evaluador, inclusive el
evaluado, recibe un formulario en el cual registra sus respuestas sobre los
requerimientos. El Gerente Municipal, dos o mas jefes de dependencias y dos o
mas subordinados alimentan el proceso, el cual involucra también Ila
autoevaluacioén, proporciona una constelacion de percepciones comparativas.

Para motivar al personal se propone ascender a la Asistente de Recursos
Humanos, al cargo de Sub Director/a de la Recursos Humanos, siempre y
cuando llene los requisitos establecidos en el descriptor de puesto que se
propone (Ver anexo: Manual de Organizacion, pagina 8). Se recomienda la



contraccion en el reglon 022 puestos de confianza, segun el Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo de la Municipalidad de Quetzaltenango, el cual indica
que son de libre nombramiento y/o remocién, por lo tanto el Alcalde es quien
decide.

El delegado de la Empresa Municipal de Agua Xelaju ~-EMAX-, posee gran carga
de trabajo, ya que se encuentra a cargo de todas las actividades y procesos
administrativos concerniente a Recursos Humanos de mas de cien empleados.
Por lo tanto se propone la contratacién de un auxiliar, que su funcién principal
sea el pago de ndminas y planillas del personal de dicha dependencia.

Se propone crear la seccion de personal por jornal y otras contrataciones
temporales, ya que la cantidad de trabajadores de este tipo asciende
aproximadamente a 50 empleados, por lo tanto se recomienda que dicho puesto
se encargue de otras contrataciones que son los asesores de alcaldias que
estan en el reglén 029, interinatos y puestos por emergencia, de esta forma el
trabajo sera equitativo.

En la estructura organizacional vigente aparece el puesto de encargado de
personal permanente y por contrato; sin embargo, no ha sido ocupado por la
mala gestién administrativa de la Direccion, por lo tanto se recomienda crear dos
secciones de personal por contrato y de personal permanente, ya que la primera
tiene alrededor de 200 empleados a su cargo y la segunda tiene mas de 500
trabajadores.

Se propone la contratacion de un auxiliar para la seccién de personal
permanente, ya que los empleados contratados en el reglon 011 ascienden a
561 trabajadores, por lo tanto la carga de trabajo es mucha para el jefe de dicha
seccion.
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El jefe de ndminas y planillas posee gran cantidad de trabajo, ya que debe
realizar mensuaimente el pago de aproximadamente 800 empleados
municipales, ademas la retribucion de la clase pasiva que son los jubilados que
asciende alrededor de 400, también se encarga del pago de horas extras,
planillas adicionales y tramites de recibos, por lo tanto se recomienda la
contratacion de un auxiliar para la seccion, porque s6lo el jefe no puede realizar
todas las actividades asignadas.

La seccion de prestaciones laborales posee gran cantidad de trabajo ya que se
encarga del pago por renuncia, despido, muerte o jubilacion, de todo el personal
municipal, por lo tanto se propone la contratacion de un auxiliar, necesario para
apoyar al jefe en los procesos y actividades que realiza.

Se propone la contrataciéon del jefe de supervision municipal, ya que dicho
puesto es de suma importancia para la inspeccién, control y vigilancia del
personal de las diferentes dependencias que integran la Municipalidad.
Supervisar efectivamente requiere planificar, organizar, dirigir, ejecutar y
retroalimentar constantemente, exige constancia, dedicacion y perseverancia.

El puesto de oficial de recepcion de documentos se propone cambiarlo a
encargado del régimen escalafonario, quien es el representante de la Direccion
de Recursos Humanos en la comision calificadora para contratacion de personal,
sus tareas se basan Unicamente en el proceso de reclutamiento y seleccion, por
lo tanto se propone que este realice las funciones establecidas en el manual
propuesto para la Direccidon de Recursos Humanos (Ver anexo: Manual de
Organizacion, pagina 37), ya que las actividades que realiza actualmente son
muy pocas, lo cual no es equitativo con los demas puestos de trabajo.
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3.2 PROPUESTA FUNCIONAL

Comprende el estudio de las tareas asignadas a la dependencia objeto de
estudio, asi como las atribuciones y obligaciones que tienen que cumplir para el
desempenfio de sus labores, la base la representa cada uno de los puestos de
trabajo que integran la estructura organizacional, por lo tanto se propone la
creaciéon de un Manual de Organizacion, en el cual se describan las funciones y
descriptores de puestos que integran la Direccion de Recursos Humanos, el cual
debe estar normado, para evitar la duplicidad u omision de actividades dentro
del area objeto de estudio, ya que actualmente las funciones no se encuentran
normadas y se realizan en forma empirica (Ver anexo: Manual de Organizacion).

Se recomienda presentar al Concejo Municipal la propuesta del Manual de
Organizacién de la Direccion de Recursos Humanos, para su aprobacion
mediante punto de Concejo y de esta forma normar las funciones y descriptores
de puestos de la unidad objeto de estudio.

El Manual propuesto es un documento actualizado que regula las atribuciones y
obligaciones de cada puesto de trabajo, con el objeto de eliminar la duplicidad
de funciones y el exceso de actividades para algunos colaboradores, lo cual no
es equitativo, genera frustracion y disgusto del personal.

Con la implementacion del Manual, se evitara que cada puesto realice sus
requerimientos y actividades segun lo considera necesario.

3.3 PROPUESTA PROCEDIMENTAL

La base para este tipo de analisis la representa la secuencia de cada una de las
actividades que se desarrollan dentro del area objeto de estudio, se establecié
en el diagnéstico que existen procedimientos desde el afio 2008, que no han
sido actualizados en base a las necesidades de la Direccién, es por ello que se
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presenta como propuesta de solucion el Manual de Normas y Procedimientos,
enfocado a los procesos mas importantes, que se describen a continuacion.

° Procedimiento para el calculo de prestaciones laborarles y pensién por
vejez

Es importante porque existe una gran cantidad de ex-trabajadores municipales

que realizan este tramite, al no tener un procedimiento actualizado provoca

descontento en el personal que efectlia el mismo, ya que se puede tardar hasta

seis meses; en cambio, con un proceso hormado a lo sumo tardaria tres meses.

° Procedimiento para la elaboracion de nédminas

Es de suma importancia, ya que el proceso vigente no menciona la utilizacién
del Sistema de Contabilidad Integrado de Gobiernos Locales, -SICOIN GL-, que
se implemento en enero de 2012, en el cual se deben realizar todas las planillas
de pago ordinario, extraordinario, dietas, prestaciones, recibos, adicionales y
gastos de representacion.

° Procedimiento para permisos

Segin el capitulo V del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo de la
Municipalidad de Quetzaltenango, establece el proceso para solicitar permisos
laborarles; sin embargo, el procedimiento actual difiere en relacion a los pasos a
seguir segun lo establece el pacto, lo cual genera conflicto entre el empleado y
la Direccién de Recursos Humanos.

° Procedimiento para realizar acuerdos de vacaciones

Se encuentra desactualizado en base a lo establecido en el capitulo IV del Pacto
Colectivo de Condiciones de Trabajo de la Municipalidad de Quetzaltenango,
genera conflicto entre empleado y la dependencia objeto de estudio.
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° Procedimiento para realizar acuerdos de horas extras

El cual se encuentra desactualizado, ya que se realiza en el sistema SICOIN GL
desde enero de 2012, genera conflicto entre el personal y la Direccion por no
seguir los pasos necesarios para la liquidacion.

° Procedimiento para elaboracién de ayudas econémicas

Es de suma importancia establecer un proceso rapido y efectivo en el caso del
fallecimiento de un trabajador o familiar, para cubrir gastos del sepelio, mediante
una ayuda econémica que brinda la Municipalidad.

La base legal del Manual de Normas y Procedimientos de la Direcciéon de
Recursos Humanos, se contempla en el Capitulo Cuarto, Reglamento interior de
trabajo, en el articulo 57 del Cédigo de Trabajo, Decreto namero 1441 del
Congreso de la Reptblica.

Se propone que el Sub Director y el encargado del régimen escalafonario
actualicen la Guia de Seleccién de Personal, la cual segun lo manifestado por el
Director de la Direccién de Recursos Humanos no esta actualizada con base al
proceso que actualmente se realiza para el reclutamiento, seleccién y
contratacion de empleados municipales. Asi mismo, se recomienda cumplir con
lo estipulado en el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo entre el empleado
y la Municipalidad de Quetzaltenango, en el cual se describen los pasos.

Es necesario la implementacion de un programa de evaluacién del desempefio
que se realice como minimo una vez al afio, para proporcionar a los empleados
municipales, oportunidades de crecimiento profesional dentro de la institucion,
con el objetivo de hacer mas eficiente las actividades laborales. Se recomienda
que esta actividad la realice el Sub Director de Recursos Humanos.
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Derivado de los problemas de organizacién que presenta la unidad objeto de
estudio, se recomienda que el Director realice un Diagnostico de Necesidad de
Capacitacion (DNC), que es el proceso que orienta la estructuracion, desarrolio
de planes, programas para el establecimiento y fortalecimiento de
conocimientos, habilidades o actitudes en los colaboradores de la Direccion.

3.4 PROPUESTA DE FACULTADES

Es necesario determinar las facultades principales del area objeto de estudio
para el buen funcionamiento, para ello se propone que la Direccién de Recursos
Humanos cumpla lo siguiente.

° Planificar las necesidades del recurso humano

La Direccion debera desarrollar una estrategia completa que permita cubrir las
futuras necesidades, asegurar que tendra el nimero correcto de colaboradores
con las capacidades apropiadas, en el lugar adecuado y en el momento preciso.

. Realizar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal

Contratar personal calificado, basandose en el Pacto Colectivo de Condiciones
de Trabajo de la Municipalidad de Quetzaltenango, el cual establece como
primer paso el sistema de escalafén, luego la convocatoria interna y por Gitimo la
externa, para motivar al empleado municipal en el desarrollo personal.

° Formacién y capacitacion profesional del personal

Elaboracion de programas de capacitacion, a través de la formacion del
empleado municipal, ya que independientemente de la experiencia del
colaborador, es de suma importancia la formacién en el puesto de trabajo y fuera
del mismo.
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. Evaluacién del trabajo

Desarrollar métodos de evaluacion del empleado municipal, como minimo una
vez al afio, con el objeto de comunicar al colaborador sus puntos fuertes y
débiles que necesita mejorar e informar al jefe superior para que esté tome las
medidas correspondientes.

° Supervision

Establecer un mejor control con los empleados municipales, agilizar la
supervision de personal de las diferentes dependencias y velar por el
cumplimiento de las leyes laborales municipales y del Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo.

o Remuneracion del personal, seguridad social y otros beneficios

Las decisiones para la determinacibn de remuneraciones se encuentran
limitadas por disposiciones legales y por los convenios colectivos. No obstante,
dentro del margen de mano de obra disponible, las remuneraciones deben
basarse en un cuidadoso estudio de valoracién de las plazas de trabajo. Este es
un procedimiento para establecer los niveles de remuneracion de cada puesto
en funcién de una serie de factores, los mas importantes son: capacitacion
precisa para desarrollar el puesto, en téminos de nivel de educacion,
experiencia, caracteristicas fisicas y sociales precisas, etc.; disponibilidad de
personas calificadas; nivel de autoridad y responsabilidad que corresponde al
puesto; y el grado de contribucién del puesto a los objetivos de la organizaciéh.
Con los factores anteriormente descritos se fija una escala salarial en la que
figuran la relacién de puesto y la remuneracion que corresponde a cada uno.
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3.5 PROPUESTA DE RELACIONES

En este apartado se proponen alternativas de solucién relacionadas a los
problemas de comunicacién que existen en la dependencia objeto de estudio y
puestos de trabajo.

Se establecié un ambiente de trabajo no satisfactorio dentro de la Direccién de
Recursos Humanos, lo cual produce problemas en las lineas de conexién y
comunicacién. Por lo tanto se recomienda que el Sub Director realice un
diagnédstico y utilice el procedimiento de conocimiento y clasificacién de la
conducta laboral de los colaboradores y su relacion con los roles que
desempeiian o pueden llegar a desemperiar, a través del Método DISC, que es
una de las formas mas utilizadas, reconocidas y efectivas para determinar con
exactitud el estilo conductual de una persona, asi mismo ayuda a predecir
futuros comportamientos. Se desarrolla a través de una matriz basica de cuatro
factores fundamentales, que son claves en el estilo de una persona, estos son:

° D = Dominancia, como responde a los problemas y desafios.
Conducta orientada a la accién, a la rapida solucién de problemas, a la toma de
decisiones y a la asuncién de riesgos.

° | = Influencia, como convence a otros de su punto de vista.
Conducta orientada a las personas, a la interacciébn, a las relaciones
interpersonailes, al uso de la persuasion y la influencia.

° S = Estabilidad, como responde al ritmo del ambiente.
Conducta orientada a los métodos, a mantener el equilibrio, la armonia y el
“status quo” en un ambiente seguro.
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° C Cumplimiento, como responde a procedimientos y reglas
establecidas.

Conducta orientada a la explicacién, a la investigacién de datos e informacién, a

la calidad del desempeiio propio y ajeno.

Al normar la estructura organizacional propuesta para la Direccién de Recursos
Humanos, se obtendra canales efectivos de comunicacion y coordinaciéon entre
los niveles jerarquicos de las dependencias de la institucion. Asi mismo, el
personal estara motivado para realizar el proceso de escalafén para ascensos.

Con la creacién del Manual de Organizacién, en el cual se normen las funciones
de los puestos de trabajo, se evita la fijacion de atribuciones verbales y por
costumbre.

El Manual de Normas y Procedimientos permitirA que los procesos estén
normados, que todo el personal conozca los pasos a seguir, para evitar
desgaste de los recursos de la Municipalidad.



CAPITULO IV
INVERSION MUNICIPAL

En el presente capitulo se describen los requerimientos de inversién social del
area urbana y rural del Municipio, los proyectos presupuestados por la
Municipalidad para el afio 2013, la priorizacién segun las necesidades de la
poblacién, asi como los perfiles de cada uno de ellos.

4.1 REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL Y PRODUCTIVA

La inversion social y productiva es muy importante para el progreso de toda la
nacién, departamento o centro poblado, ya que marcan la pauta para establecer
las opciones de desarrollo del Municipio, por lo tanto el gobierno municipal debe
de tomar en cuenta las necesidades que presentan las comunidades observadas
durante el trabajo de campo. A continuacién se muestran los requerimientos
- expresados por los habitantes.

Tabla 4
Municipio de Quetzaltenango, Departamento de Quetzaltenango
Requerimiento de Inversion Social y Productiva

Afo: 2012
Centro
poblado Necesidades
e Mantenimiento de centros deportivos, areas verdes y
parques infantiles.
Mantenimiento de alumbrado publico.
Construccion de muro perimetral en los alrededores del
Cementerio General.
Construccion de planta de tratamiento de desechos sélidos.
Cabecera Colocacién de basureros publicos.
Municipal

Construccion de perrera municipal.

Colocacién timulos en zonas de riesgo.
Sefializacion de las vias de transito y peatonal.
Construccion de centros de salud.

Limpieza y ordenamiento de mercado.

Contintia en la pagina siguiente...



...viene de la pagina anterior

Centro
poblado

Necesidades

Construccién, mejoramiento y mantenimiento del sistema
de drenajes, alcantarillas y planta de tratamiento.

Limpieza de calles. '
Ampliacion de los servicios de salud.

Capacitaciones en primeros auxilios a COCODES.
Construccion de depésito de desechos sdlidos en el
mercado.

Construccion de muro de contencién en residenciales Las
Rosas.

Programa de capacitaciones de salud sexual y reproductiva
a adolescentes.

Mantenimiento y mejoramiento de centros educativos
publicos. :
Construccion, mejoramiento y mantenimiento de carreteras.
Construccion de centros de acopio.
Asistencia técnica en produccion, comercializacién y
desarrollo empresarial en el sector agricola.

Programas de sostenibilidad del medio ambiente y recursos
naturales

Cantén Bella
Vista

Mantenimiento y mejoramiento de escuelas publicas.
Construccion de centro deportivo.

Construccion de drenajes, alcantarillado y planta de
tratamiento.

Programas de capacitaciones para mejorar los cultivos.
Construccion de carretera en la via de acceso al centro
poblado.

Cantén
Candelaria

Construccion de drenajes, alcantarillado y planta de
tratamiento.

Servicio municipal de extraccion de basura.
Mantenimiento del sistema de alumbrado publico.
Construccion de carreteras.

Asistencia técnica a los agricultores.

Construccion de silo comunal.

Cantén
Chichiguitan

Servicio de transporte publico.

Servicio municipal de extraccién de basura.
Construcciéon de Centro de Salud.
Construccién de canchas deportivas.

Continda en la pagina siguiente...
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...viene de la pagina anterior

Centro
poblado

Necesidades

Construccion de drenajes, alcantarillado y planta de
tratamiento.

Construccion de sub-estacién policial.

Construccion de carretera en la via de acceso al centro
poblado.

Servicio de transporte publico.

Canton Chicua

Construccion de drenajes, alcantarillado y planta de
tratamiento.

Servicio municipal de extracciéon de basura.
Malla en el muro de contencién para ingresar al poblado.

Mejoramiento del Centro comunitario Chicua y ampliacion
de la atencién a la poblacion.

Ampliacién de las vias de acceso al centro poblado.
Construccién de muro en area de derrumbe.

Centro de acopio comunal.

Construccion de infraestructura para centro turistico la
muela.

Aldea
Chiquilaja

Ampliaciéon y mejoramiento de los servicios de transporte
publico.

Construccion de drenajes, alcantarillado y planta de
tratamiento.

Servicio municipal de extracciéon de basura.

Personal para el Centro de salud.

Compra de terreno para escuela No. 2.

Ampliacién del transporte publico hacia el sector 7 y 8.
Asistencia técnica en produccién y comercializacion
agricola.

Mantenimiento de puente sobre el rio Samala.

Pavimentacion de las principales carreteras del centro
poblado.

Cantén Chitux

Construccion de Centro de Salud.

Construccion de drenajes, alcantarillado y planta de
tratamiento.

Servicio municipal de extracciéon de basura.
Mantenimiento y mejoramiento de las vias de acceso.
Asistencia técnica en produccién y comercializacion.
Ampliacién del puente Barranco Grande.

Centro de acopio comunal.

ContinGa en la pagina siguiente...



56

...viene de |a pagina anterior

Centro
poblado Necesidades

e Construccién de centro deportivo.
Construccion de drenajes, alcantarillado y planta de
tratamiento.
Canton e Servicio municipal de extraccion de basura.
Chuicavioc e Mantenimiento de escuelas.

Construccion de carretera en la via de acceso al centro
poblado.

Mejoramiento de las carreteras de terraceria.

Mejoramiento de la escuela publica.
Personal para atencion en el puesto de Salud.

Construccion de drenajes, alcantarillado y planta de
tratamiento.

Servicio municipal de extraccion de basura.
Implementacién de centro de convergencia.

Construccion de carretera en la via de acceso al centro
poblado.

Construccion de planta de tratamiento de desechos soélidos.

Programas de capacitacion de utilizacién de recursos
naturales de manera sostenible.

Cantén
Chuicaracoj

Construccion de Centro de Salud.

Construccion de drenajes, alcantarillado y planta de
tratamiento.

Servicio municipal de extraccion de basura.
Mejoramiento de las escuelas.

Mejoramiento de viviendas.

Construccion de carretera en la via de acceso al centro
poblado.

Programas de capacitacion para cultivo de flores.

Aldea Las
Majadas

Mantenimiento y mejoramiento de los centros educativos.
Construccion de drenajes, alcantarillado y planta de
tratamiento.

Cantonllano + Servicio municipal de extraccion de basura.

del Pinal Construccion de carretera en la via de acceso al centro
poblado.

Mejoramiento del puesto de Salud comunitario.
Mantenimiento de las carreteras pavimentadas en la

entrada del centro poblado.
: Continda en la pagina siguiente...



57

...viene de la pégina anterior

Centro
poblado Necesidades

Mejoramiento de los centros educativos.

Construccion de drenajes, alcantarillado y planta de
tratamiento.

Servicio municipal de extraccion de basura.

Agua potable.

Transporte publico.

Terminar la pavimentacion en la carretera de ingreso al
centro poblado.

e Construccion de muro de contencion en la ruta de acceso al
centro poblado.

Cantoén Tierra
Colorada Alta

e Mejoramiento del puesto de salud.

Mejoramiento de tanque municipal.
Construccion de drenajes, alcantarillado y planta de
tratamiento.
Servicio municipal de extraccién de basura.
Mantenimiento de las vias de acceso.

e Mantenimiento de las carreteras que son de terraceria ya
que se encuentran en mal estado y con pozas de agua.

Canton Tierra
Colorada Baja

Mejoramiento del centro de convergencia.
Construccion de drenajes, alcantarillado y planta de
tratamiento.

Servicio municipal de extraccién de basura.
Mejoramiento del puesto de salud.

Personal para el puesto de salud.

Construccion de carretera en la via de acceso al centro
poblado.

Centro de acopio comunal.
Capacitacion a productores agricolas.

Cantén
Xecaracoj

Mejoramiento y mantenimiento del centro de convergencia.
Sub-estacién policial.

Construccion de drenajes, alcantarillado y planta de
tratamiento.

Servicio municipal de extraccién de basura.
Control del manejo del basurero municipal.
Control de perros salvajes.

Mejoramiento de las carreteras.

Construccioén de carretera en la via de acceso.

Cantén
Xepaché

Contintia en la pagina siguiente...
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Centro
poblado Necesidades

e Construcciéon de drenajes, alcantarillado y planta de
tratamiento.
e Servicio municipal de extraccion de basura.

Cantén Xetuyj ° Sg&ztgtéccmn de carretera en la via de acceso al centro

o Construccién de muro de contencion en zona de derrumbe.
e Control de perros salvajes.
e Centro de acopio comunal.

Fuente: investigacion de campo Grupo EPS, segundo semestre 2012.

Se observa que los centros poblados demandan proyectos de infraestructura y
servicios basicos, en busqueda de obtener un mejor desarrollo de la comunidad.

La construcciéon de drenajes y sistema de alcantarillado es lo mas requerido por
la poblacion, ademas a nivel de centros poblados rurales se le suma la
necesidad del servicio de extraccion de basura.

Las necesidades de mejoramiento e inversion en cada centro poblado del area
rural y urbana, son imprescindibles, precisan de atencién inmediata por parte de
las autoridades locales correspondientes.

4.2 PROYECTOS PRESUPUESTADOS PARA EL ANO 2013

El 12 de septiembre de 2012, el Honorable Concejo Municipal de
Quetzaltenango, realiz6 la sesion ordinaria en la cual recibié en audiencia a los
sefiores de los Consejos y Alcaldes Comunitarios de Quetzaltenango -COALCO-
en la cual se establecen los proyectos del area rural y urbana presupuestados
para el afto 2013, segun el acta nimero 190-2012, en su punto decimo.

A continuacién se describen los proyectos presupuestados para el area rural
segun la resolucién del Concejo Municipal.
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Tabla §
Municipio de Quetzaltenango, Departamento de Quetzaltenango
Proyectos Presupuestados Para el Area Rural
Ano: 2013

Nombre del proyecto

—t

. Construccién escuela preprimaria Las Majadas

Mejoramiento calle carrileras de concreto sector 4, Chicavioc

Mejoramiento calle pavimentacion y encunetado entre la puerta del Pinal y

Cantén Chuicavioc.

Mejoramiento calle pavimentacién de calles sector 4, Chichiguitan

Instalacion sistema de alcantarillado sanitario 0 avenida y 52 avenida zona 6

a un costado de CEFEMERQ

6. Instalacion bombas manuales para bombeo de agua potable para
abastecimiento de la comunidad Chuicaracoj.

7. Reconstruccion de escuela primaria de 6 aulas, sector 1, Cantén Llanos de
Pinal, construccion del segundo nivel.

8. Construccion edificio auxiliatura de Llanos del Pinal.

9. Mejoramiento calle pavimentacion de la 14 calle atras de la escuela de San
José la Vida.

10.Construcciéon edificio centro multifuncional comunitario y salon comunal
Tierra Colorada Baja

11. Instalacion sistema de alcantarillado sanitario | fase, Xecaracoj

12.Construccion edificio(s) centro de salud con especialidad en area de partos
| fase, Xecaracoj.

13.Instalacién sistema de alcantarillado sanitario | fase, Xetuj Alto.

14.Instalacion sistema de alcantarillado sanitario, Xetuj Bajo.

15.Mejoramiento calle diagonal 16 y 13 avenida zona 1, Chuilaju.

16.Mejoramiento calle 72 avenida entre O calle y diagonal 15, Pacaja Alto.

17.Mejoramiento calle 52 avenida entre 5% y 82 calle zona 10, Pacaja Bajo.

18.Mejoramiento calle 1* avenida de 5% a 72 calle zona 10, Pacaja Bajo.

19. Mejoramiento calle pavimento sector 4, Chiquilaja.

20.Mejoramiento calle otro tramo de su ingreso principal Llanos de la Cruz.

21.Instalacion sistema de agua potable |l Fase, Tierra Colorada Alta.

Fuente: Municipalidad de Quetzaltenango, Proyectos Presupuestados Para el Area Rural afio
2013, Acta Niamero 190-2012, Punto Decimo.

w N

o >

Se establece un monto presupuestario de Q. 20,000.000.00 para la realizacion
de los veintiin proyectos que realizara la Municipalidad de Quetzaltenango
durante el 2013, con fondos propios.
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A continuacion se describen los proyectos presupuestados para el area urbana
segun la resolucion del Concejo Municipal.

Tabla 6
Mumclplo de Quetzaltenango, Departamento de Quetzaltenango
Proyectos Presupuestados Para el Area Urbana
Aiio: 2013

Calles a Trabajar

Mejoramiento 32 avenida complemento 12, 22 y 32 calle de la zona 7.

Mejoramiento callejon 6 de la zona 6.

Mejoramiento 36 avenida “B” zona 8.

Mejoramiento 10 calle entre 36 avenida y 36 avenida “B” zona 8.

Mejoramiento callejon 9 final 13 avenida zona 3.

Mejoramiento de la 32 avenida y diagonal 1 zona 4, La Piramide.
Mejoramiento cero calle en diagonal 1 zona 8.

Mejoramiento 72 avenida entre cero calle y diagonal 15 zona 10.

. Mejoramiento callejon 24, 62 avenida zona 7.

10 Mejoramiento callejon 24 y 20 calle y 24 avenida zona 7.

11. Mejoramiento diagonal 15 A y 72 avenida zona 5.

12.Mejoramiento Barrié6 Santa Ana Callejéon 19 y 12 calle zona 1.

13. Mejoramiento 20 avenida en diagonal 12 zona 1.

14.Mejoramiento de carrileras de concreto de la diagonal 12 de 62 calle a
diagonal 8 zona 1.

15.Mejoramiento 13 calle y 13 calle “A” entre 25 y 29 avenida de la zona 7
Colonia Trigales.

16. Mejoramiento 29 avenida zona 5 sector La Cafada.

17.Mejoramiento 92 calle y diagonal 11 “B” zona 1.

18.Mejoramiento 10 avenida y 32 calle zona 5.

19. Mejoramiento callején 19 “C” en 11 calle zona 1.

20. Mejoramiento callejon 24 “D” diagonal 11 “B” interior zona 1.
21.Mejoramiento 20 avenida en calle Cirilo Flores.
22.Mejoramiento 92 calle y callejon 20 entre 20 y 24 avenida zona 1.
23.Mejoramiento 12 avenida en cero calle zona 9.

‘24, Mejoramiento diagonal 5 y 92 avenida zona 5 costado norte Colonia Molina.
25.Mejoramiento 14 calle zona 1 La Pedrera arriba de Monte Sanai.
26.Mejoramiento 11 y 12 avenida 22 calle zona 9.
27.Recapeo calle Rodolfo Robles de 19 avenida a 17 avenida zona 3.

Continda en la pagina siguiente...
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Calles a Trabajar

28.Recapeo 24 ave zona 3 enfrente Rodolfo Robles y 4a calle zona 3.
29.Recapeo 25 ave zona 3 enfrente calle Rodolfo Robles, 4a calle de ia zona 3.
30. Mejoramiento calle frente a los Bomberos de la 14 avenida a la 12 avenida.
31.Mejoramiento 10 avenida y callején 2 zona 9 Barrio Garibaldi.
32.Mejoramiento 35 avenida diagonal 2 zona 8.
33.Mejoramiento callejéon D11 A sobre la diagonal 11 “B” zona 1.
34.Mejoramiento callejéon 5 y 5 calle zona 5.
35. Mejoramiento calle final y 24 avenida a 24 avenida “B” zona 7.
36. Mejoramiento 62 avenida y 14 calle zona 5.
37.Mejoramiento calle final y 24 avenida zona 8 Colonia La Democracia.
38.Mejoramiento callejon 2 final 12 avenida zona 6.
39.Mejoramiento callejon 10, final 12 calle y 4® avenida y 52 avenida zona 6.
40.Pavimento calle colonia Dominguez zona 6.
41.Mejoramiento callejon 14 entre 102 y 14 calle zona 3.
42.Mejoramiento 27 avenida entre 42 y 12 calle zona 1.
43.Mejoramiento 29 avenida entre 42 calle zona 1.
44 _Mejoramiento 42 calle y callejones en avenida L.as Américas zona 1.
45.Mejoramiento de la 72 avenida y diagonal 4 hacia la cero calle zona 9.
46.Mejoramiento 16 calle de 72 avenida zona 5.
47.Mejoramiento de Colonia Vista Bella a Colonia Balle de Las Rosas.
48. Mejoramiento 11 avenida entre 12 y 22 calle zona 1.
49. Mejoramiento 23 avenida entre 3? y 42 calle zona 3.
50. Bacheo en diferentes calles y avenidas del Municipio de Quetzaltenango.
51.Mejoramiento callejon “C” en 11 calle zona 1.
52. Mejoramiento de 12 calle “A” a 12 calle zona 1.
53.Mejoramiento 42 calle entre 29 y cero avenida zona 8.
54.Limpieza de boévedas, tragantes y zanjones del Municipio de

Quetzaltenango.
55.1 Fase canalizacion Rio Seco.
56. Pozos de absorcion zona 3,
67.Construccién de 1 tanque tormenta en zona 2.

Fuente: Municipalidad de Quetzaltenango, Proyectos Presupuestados Para el Area Urbana afio
2013, Acta Nimero 190-2012, Punto Decimo.

Se determino un monto presupuestario de Q. 44,000.000.00 para la realizacién
de los cincuenta y siete proyectos que realizard la Municipalidad de
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Quetzaltenango durante el 2013 en el area urbana, dicho monto se financiara a
través de préstamos bancarios que seran pagados durante la gestion del
gobierno municipal.

4.3 PRIORIZACION DE PROYECTOS

Se refiere a los proyectos que se consideran de mayor importancia dentro de las
necesidades observadas durante la investigacion de campo en el Municipio de
Quetzaltenango, que no estan presupuestados para el afio 2013, por parte del
gobierno municipal.

A continuacion se detallan los proyectos prioritarios.

Tabla7
Municipio Quetzaltenango, Departamento de Quetzaltenango
Priorizacion de Proyectos
Afio: 2013

No. Proyecto Ubicacion

Construccion de planta de desechos

solidos Cabecera Municipal

Construccion de centro de acopio
comunal

Pavimentacion de la Recta de Tierra
3 Colorada Baja (Mejoramiento de vias  Canton Tierra Colorada Baja.
de acceso)

Cantén Chicua.

Fuente: investigacion de campo Grupo EPS, segundo semestre 2012.

La anterior tabla muestra los proyectos de mayor necesidad dentro del area rural
y urbana del Municipio, que pUeden ayudar al desarrollo de las comunidades por
su relevancia, trascendencia en el ambiente e infraestructura productiva, con la
implementacion de ellos mejorara las condiciones de vida de la poblacion.



63

4.4 PERFIL DE PROYECTOS

A continuacién se presentan tres perfiles de proyectos, los cuales se consideran
prioritarios dentro de las necesidades de inversién detectadas en la investigacion
de campo en el Municipio.

Es importante mencionar gque los tiempos y costos pueden variar al momento de
elaborar el estudio de factibilidad de los proyectos sugeridos. Se espera que los
mismos sean considerados y analizados por el gobierno municipal.

441 Proyecto planta de tratamiento de desechos sélidos
El manejo inadecuado de los desechos soélidos es una de los problemas
ambientales urbanos mas severos que enfrenta el Municipio.

4.4.1.1 Ubicacion

Se detalla a continuaciéon los aspectos mas relevantes en la determinacién y
seleccion del proyecto.

Municipio: Quetzaltenango.

Departamento:  Quetzaltenango.

Comunidad: zona 3 del Municipio.

Nombre: Planta de tratamiento de desechos soélidos

4.4.1.2 Descripcion

El proyecto consiste en la construccion de una planta de tratamiento de
desechos sélidos, con una capacidad de procesamiento promedio de 10.2
toneladas de basura diaria y 4.8 toneladas de desechos inorganicos.
Actualmente el Municipio cuenta unicamente con el relleno sanitario ubicado en
las faldas del volcan Santiaguito.

4.4.1.3 Justificacion



Los procesos acelerados de urbanizacion que enfrenta el Municipio, provoca
graves problemas de contaminacion, en donde el manejo de desechos sélidos

es sumamente deficiente, incide en riesgos epidémicos para la salud de la

poblacién. Asimismo, gran parte de la basura obstruye desagiies, tragantes

provoca inundaciones de calles, proliferacion de plagas de zancudos,

cucarachas, ratas y otros. Ademas, por acciones del viento y lluvia llega a rios lo
cual contribuye fa contaminacion de Ia flora asi como de la fauna.

4.4.1.4 Objetivos

Desarrollar proyectos de conservacion y preservacion del medio ambiente.

Eliminar la contaminacion ambiental producida por el mal manejo de
desechos soélidos

Establecer el manejo ambiental adecuado de los desechos sélidos
domiciliares producidos en las comunidades atendidas.

4.4.1.5 Problemas que se resuelven

Tratamiento inadecuado de desechos sélidos, desde su recoleccién y
transporte hasta su procesamiento.

Eliminacibn de malos olores y proliferacion de plagas de zancudos,
cucarachas, ratas y otros. Asi mismo la disminucion de enfermedades
provocadas por la contaminacién.

Contaminaciéon de flora y fauna, asi como la utilizacién de basureros
clandestinos.
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4.4.1.6 Beneficios
) Directos
Poblacion del area urbana.

) Indirectos
Comerciantes, visitantes, turistas y comunidades del area rural.

4.4.1.7 Tiempo aproximado
Se estima un tiempo de ejecucion de seis meses.

4.4.1.8 Plan de inversion
El plan de inversién es importante para conocer el financiamiento de los costos
totales aproximados del proyecto, se estima que ascienda a Q. 2,000,000.00

. Municipalidad
Se propone que el costo del proyecto sea cubierto parcialmente por la
Municipalidad en un 50% del monto total.

. Otras instituciones

Se plantea gestionar el apoyo de la Agencia Espafiola de Cooperacién
Internacional para el Desarrollo y organizaciones no gubernamentales, que
aporten el 50% del monto estimado del proyecto.

4.4.1.9 Sostenibilidad

El mantenimiento y adecuado funcionamiento de la planta de tratamiento de
desechos sélidos puede estar a cargo de la Jefatura de manejo de residuos de
la Corporacién Municipal con el apoyo directo del COMUDE. Asimismo, debera
estar incluido dentro de la planificacion operativa anuai de la Municipalidad.



4.4.2 Proyecto construccion de centro de acopio comunal

Los centro de copio cumplen la funcién de reunir la produccién de pequeifios
productores para que puedan competir en cantidad y calidad en los mercados de
los grandes centros urbanos.

4.4.2.1 Ubicacion

Se establecieron los aspectos mas relevantes para la ejecucion del proyecto
identificado.

Canton: Chicua.

Municipio: Quetzaltenango.

Departamento: = Quetzaitenango.

Comunidades: Centro del Cantdn Chicua.

Nombre: Construccion de centro de acopio comunal.

4.4.2.2 Descripcién

El proyecto consiste en construccion del centro de acopio comunal en el cantén
Chicua, detallado de la siguiente manera: area administrativa y servicios
pablicos de 5 mts. X 5 mts., para un area de 25 mts?, mantenimiento de 5 mts. X
5 mts. para un area de 25 mts?; almacenamiento 10 mts. X 5 mts., para un area
de 50 mts?.

4.4.2.3 Justificacion

La actividad agricola més sobresaliente del canton Chicué es la produccion de
cebolla, la mayoria de familias se dedican a dicho proceso; sin embargo, los
productores presentan problemas para la comercializacion, ya que no existe
ninguna cooperativa que les brinde asesoria técnica, tampoco poseen un area
para la concentracion, por lo tanto cada uno de ellos transporta y vende el
producto a muy bajo precio en el mercado local de Quetzaitenango. Con la
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construccion de un centro de acopio comunal se pretende reunir la produccién
en lotes homogéneos para facilitar el transporte y comercializar el producto
directamente con los mayoristas ubicados en la central de mayoreo de la ciudad
capital de Guatemala, para obtener mejores oportunidades, con ello el desarrollo
econdmico y social de los habitantes del Cantdn Chicua.

4.4.2.4 Objetivos

Establecer la concentracion, equilibrio y dispersion del producto con la
construccion de un centro de acopio comunal.

Reunir la produccién en unidades homogéneas para facilitar el transporte y
otras funciones de la comercializacion.

Crear una cooperativa de productores de cebolla del cantén Chicua.

Desarrollar oportunidades de negocios para el crecimiento econdmico y
social de los productores de cebolla.

4.4.2.5 Problemas que se resuelven

Crear un sistema efectivo de comercializacion, emplear el proceso
(concentracion, equilibrio y dispersién), analisis (estructura, conducta y
eficiencia de mercado), y operaciones de comercializacion (canales,
margenes y factores de diferenciacion).

Que los productores vendan el producto a precios competitivos, para mejor el
ingreso de los habitantes del cantén Chicua.

La falta de una organizacién, a través de la creacion de la cooperativa de
productores del cantén Chicua.



68

4.4.2.6 Beneficios
. Directos
Poblacion del cantén Chicua.

) Indirectos:
Poblacion del cantén Xetuj, ya que es una comunidad cercana.

44.2.7 Tiempo aproximado
Se estima un tiempo de ejecucion de tres meses.

4.4.2.8 Plan de inversion
El plan de inversién es importante para conocer el financiamiento de los costos
totales aproximados del proyecto, se estima que ascienda a Q. 150,000.00

. Municipalidad

Se propone que el costo del proyecto sea cubierto parcialmente por el Consejo
Departamental de Desarrollo con un monto de Q. 90,000.00 que representa el
60% del proyecto.

. Comunidad

La comunidad a través de la Cooperativa de Productores de Cebolla,
COPROCE, R.L. sea la unidad responsable de la ejecucion y que aporte un
monto de Q. 60,000.00 que representa el 40%, especificamente en la mano de
obra utilizada para la construccion.

4.4.2.9 Sostenibilidad

Se recomienda que la entidad a cargo de la administracion, funcionamiento y
mantenimiento del centro de acopio comunal del cantén Chicua sea la
Cooperativa de Productores de Cebolla, COPROCE, R.L., quienes deberan
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contar con personeria juridica para velar por el buen funcionamiento de dicho
centro.

443 Proyecto pavimentacion de la recta de Tierra Colorada Baja

Una parte fundamental del desarrollo de una comunidad son sus vias de acceso,
lo cual permite a los habitantes trasladarse de un lugar a otro, por diferentes
motivos que pueden ser salud, educaciéon, comercio, asi como el transporte de
sus productos.

4.4.3.1 Ubicacion

A continuacion se establecen los aspectos mas relevantes para la ejecucion del
proyecto de infraestructura.

Cantén: Tierra Colorada Baja.

Municipio: Quetzaltenango.

Departamento:  Quetzaltenango.

Comunidades: Recta de Tierra Colorada Baja.

Nombre: Pavimentacion de la Recta de Tierra Colorada Baja.

4.4.3.2 Descripcion

El proyecto consiste en la pavimentacion de la recta del Cantén Tierra Colorada
Baja, con una longitud de 2,500 metros, actuaimente de terraceria, la cual
comunica a las comunidades de Tierra Coloraba Baja, Tierra Colorada Alta,
Lotificaciones dei Rio Azul y El Dorado. Es de suma importancia ya que esta es
la tercera via principal para el acceso al Valle de Palajunoj.

4.4.3.3 Justificacion
Especialmente en la época de invierno la Recta se convierte en dificil acceso
para la poblacion de Tierra Colorada Baja, Tierra Coloraba Alta, Lotificaciones
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del Rio Azul y el Dorado, ya que la acumulacibn de agua provoca que la
terraceria se vuelva una mezcla que dificulta el transito vehicular, ocasiona que
las comunidades queden parcialmente incomunicadas. Asimismo, durante la
época de verano se genera polvo y como consecuencia genera enfermedades
respiratorias para la poblacién que transita por el lugar.

4.4.3.4 Objetivos
o Mejorar las condiciones de vida y de comunicacion a los vecinos de los

Cantones Tierra Colorada Baja, Tierra Coloraba Alta, Lotificaciones del Rio
Azul y el Dorado.

¢ Establecer un mayor flujo comercial de las comunidades.

e Mejorar la infraestructura vial del area rural del Municipio.

4.4.3.5 Problemas que se resuelven

e La falta de actividades comerciales, por ausencia de una via de acceso
adecuada para el transporte de productos que se generan en cantones Tierra
Colorada Baja, Tierra Coloraba Alta, Lotificaciones del Rio Azul y el Dorado.

e La inasistencia a centros educativos de los habitantes de los cantones, por
falta de una via de acceso en buenas condiciones.

¢ Deterioro acelerado de los vehiculos que circulan por la Recta.

4.4.3.6 Beneficios
) Directos

Poblacion de los Cantones Tiérra Colorada Baja, Tierra Coloraba Alta,
Lotificaciones del Rio Azul y el Dorado.
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° Indirectos

Familiares de los pobladores, visitantes de las diferentes comunidades,
transportistas, comerciantes y maestros.

4.4.3.7 Tiempo aproximado
Se estima un tiempo de ejecucion del proyecto de 6 meses.

4.4.3.8 Plan de inversion
El plan de inversion es importante para conocer el financiamiento de los costos
totales aproximados del proyecto, se estima que ascienda a Q. 2,000,000.00.

o Municipalidad

Se propone que el costo del proyecto sea cubierto en un 50% por la
Municipalidad.

o Otras instituciones
Gestionar en el Ministerio de Comunicaciones, el 50% del costo del proyecto.

4.43.9 Sostenibilidad

Se recomienda que el Consejo Comunitario de Desarrollo del Cantén, este a
cargo de la sostenibilidad del proyecto, del funcionamiento y mantenimiento del
pavimento, conjuntamente con la Municipalidad de Quetzaltenango. Ademas los
habitantes seran los responsables de velar por el buen uso y mantenimiento de
la carretera.



CONCLUSIONES

Como resultado del Diagnéstico Administrativo Municipal realizado en la
Municipalidad de Quetzaltenango, se establecen las siguientes conclusiones.

1. La ciudad de Quetzaltenango es considerada como la segunda ciudad del
pais en importancia por su tamafio, actividad industrial, agroindustrial,
artesanal, comercial y de servicios, ademas posee una riqueza natural
invaluable con su flora y fauna, que se ve vulnerable por el aumento
considerable de la poblacion.

2. En el area urbana del Municipio los habitantes cuentan con los siguientes
servicios basicos: educacion, salud, agua entubada, energia electrica,
drenaje y alcantarillado, sistema de recolecciébn de basura, letrinizacién,
cementerios, entro otros; sin embargo, estos no son proporcionados 0 son
deficientes en lo rural.

3. La Direccién de Recursos Humanos de la Municipalidad de Quetzaltenango
no posee una estructura organizacional actualizada, por lo tanto no cubre las
necesidades que presenta, ademas existen puestos que tiene sobre carga de
trabajo, lo cual causa frustracién y disgusto de los colaboradores.

4. Existe un Manual de Funciones y Descriptores de Puesto, realizado en el afio
2006, por la cooperacion espafiola, el cual esta desactualizado, ya que las
funciones que realiza la Direccion de Recursos Humanos en los ultimos
cuatro afios han sido modificadas, por lo tanto los puestos del area objeto de
estudio no utilizan dicho instrumento administrativo.
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. La Direccion de Recursos Humanos cuenta con un Manual de Procesos
Administrativos, realizado en agosto de 2008, el cual se encuentra
desactualizado, de acuerdo a los procesos que realiza la unidad objeto de
estudio, por lo tanto dicho instrumento es obsoleto.

. Existe un ambiente de trabajo no satisfactorio dentro de la Direccion de
Recursos Humanos, lo cual provoca desmotivacion de los colaboradores vy,
por ende, las lineas de conexién y comunicacion sean deficientes.

. Los proyectos que deben ser prioridad en el Municipio son la construccion de
una planta de desechos sélidos en la cabecera departamental, de un centro
de acopio comunal en el cantén Chicu4, y la pavimentaciéon de la Recta de
del cantén Tierra Colorada Baja.

. El proceso acelerado de urbanizacién que enfrenta el Municipio, provoca
graves problemas de contaminacion, donde el manejo de desechos sélidos
es deficiente, incide en riesgos epidémicos para la salud de la poblacion. Asi
mismo, gran parte de la basura obstruye desagilies, tragantes y provoca
inundaciones en las calles, proliferacion de plagas de zancudos, cucarachas,
ratas y otros; lo cual constituye un requerimiento de inversion para el area
urbana.



RECOMENDACIONES

Con el objeto de mejorar el funcionamiento de la gestion Municipal se presentan
las siguientes recomendaciones.

1. Que el Alcalde Municipal presente al Concejo Municipal la iniciativa de
establecer multas y sanciones al pequefio y mediano empresario que
contamine el medio ambiente, con el objeto de preservar la flora y fauna del
Municipio, la cual se ha vuelto vuinerable con el aumento considerable de la
actividad industrial, agroindustrial, artesanal, comercial y de servicios.

2. Que el Alcalde Municipal presente al Concejo Municipal la iniciativa de
extender y mejorar los servicios basicos como salud, agua entubada,
drenaje, alcantarillado, sistema de recoleccion de basura, letrinizacion y
cementerios, requeridos en el area rural, para brindar a la poblacién el
desarrollo econémico y social.

3. Que el Director de Recursos Humanos presente al Concejo Municipal el
organigrama especifico propuesto para su aprobacion, de esta forma normar
una estructura organizacional actualizada, con el objeto de contratar las
plazas que actualmente existen, pero no han sido ocupadas por la mala
gestion administrativa, y la contratacion de nuevo personal, para cubrir las
necesidades diagnosticadas.

4. Que el Director de Recursos Humanos presente al Concejo Municipal la
propuesta del Manual de Organizacion de la Direccion de Recursos
Humanos para su aprobacién, de esta forma nommar las funciones y
descriptores de puesto de la unidad objeto de estudio.
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. Que el Director de Recursos Humanos presente al Concejo Municipal la
propuesta del Manual de Normas y Procedimientos, enfocado a los procesos
mas importantes de la unidad objeto de estudio.

. Que el Sub Director de Recursos Humanos realice un diagndstico de
relaciones y utilice el procedimiento de conocimiento y clasificacion de la
conducta laboral de los colaboradores y su relacion con los roles que
desempefian, a través del Método DISC, que es una de las formas mas
utilizadas, reconocidas y efectivas para determinar con exactitud el estilo
conductual de una persona.

. Que el presidente de la comision de infraestructura conozca y tome en
cuenta los perfiles de proyectos que se presentan en el capitulo IV, ya que
son prioridad en el Municipio para el desarrollo ec'onémico,y social de la
poblacién.

. Que el Jefe de la dependéncia de residuos sélidos contribuya al desarrollo
del proyecto de construccion de una planta de desechos soélidos para la
Cabecera Municipal ubicada en la zona 3, ya que constituye un problema
para la poblacion y el medio ambiente. '
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INTRODUCCION

El presente manual fue elaborado conforme a principios y normas de
organizacion, cuyo propdsito es definir la estructura, relaciones, responsabilidad
y funciones de la Direccion de Recursos Humanos de la Municipalidad de
Quetzaltenango.

Para facilitar su manejo como un instrumento administrativo contiene
antecedentes, propdsito y contenido del manual, base legal, objetivos que se
desean alcanzar, presentacion grafica del organigrama y la descripcion de los
cargos mas importantes.

Con la elaboracién y presentacion del manual se logra una division adecuada de
trabajo, asignacion de las actividades correspondientes a cada puesto, facilitar
la delegacion de funciones y autoridad para cada cargo, establecer el proceso
de toma de decisiones para encontrar una consonancia con los objetivos de la
Municipalidad la dependencia.



1. ANTECEDENTES

Como parte del trabajo de campo realizado en el Ejercicio Profesional
Supervisado durante el segundo semestre del afio 2012, de la Facultad de
Ciencias Economicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, se
contempla la elaboracion del Diagnostico Administrativo Municipal, mismo que
se realizd en la Municipalidad de Quetzaltenango especificamente en la
Direccion de Recursos Humanos, donde se detect6 la necesidad de implementar
instrumentos administrativos dentro de los que se presenta el Manual de
Organizacion de los principales puestos.

2, PROPOSITO Y CONTENIDO DEL MANUAL

El presente manual, tiene como propésito proporcionar a la Direccion de
Recursos Humanos de la Municipalidad de Quetzaltenango, un instrumento
administrativo de apoyo en el funcionamiento de las principales unidades,
basado en la necesidad de contar con una organizacion capaz de cubrir todos
los aspectos relacionados con los objetivos de la institucion.

El Manual contiene la descripcion técnica de los principales puestos de la
Direccién de acuerdo a la estructura especifica propuesta, esta distribuida en
tres seccion, la primera identificacion de la unidad, cargo, cédigo del cargo,
responsable de elaboraciéon, inmediato superior, subalternos; la segunda
descripcién, la naturaleza, atribuciones, relaciones de trabajo, autoridad y
responsabilidad; la ualtima especifica los requisitos académicos y las
competencias laborares.

3. BASE LEGAL

Segun el Articulo 34 del Cédigo Municipal, Decreto 12-2002, el Concejo
Municipal emitira su propio reglamento interno de organizacion y funcionamiento,
los reglamentos, ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de sus



dependencias, el reglamento de personal, asi como las disposiciones que
garanticen la buena marcha de la administracién municipal.

El Manual de Organizacién presentado es congruente con la normativa, por lo
tanto facilita la delegacién de funcién, la divisién del trabajo, la coordinacién y
armonia que debe existir en el ambiente laboral Municipal.

4. OBJETIVOS
Con la elaboracion del presente manual de organizacién, se pretenden alcanzar
los siguientes objetivos.

4.1 GENERAL

Brindar un instrumento que sirva de guia, para la ejecucién de las distintas
actividades del personal de la Direccion de Recursos Humanos de la
Municipalidad de Quetzaltenango

42  ESPECIFICOS

¢ Presentar de forma clara, sencilla y detallada las funciones y atribuciones de
cada puesto de trabajo que integra la Direccién, para evitar la duplicidad,
detectar omisiones y deslindar responsabilidades.

¢ Dar a conocer la estructura organizacional de la unidad objeto de estudio, asi
como, mostrar las relaciones de autoridad y responsabilidad que deben
seguirse en la realizaciéon de las actividades.

e Colaborar con la ejecucion correcta de las actividades asignadas al personal
y proporcionar uniformidad en su desarrollo.



5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
A continuacion se presenta el organigrama especifico de la Direccion de

Recursos Humanos de la Municipalidad de Quetzaltenango.

Grafica 1

Municipalidad de Quetzaltenango, Departamento de Quetzaltenango
Organigrama Especifico de la Direccion de Recursos Humanos

Aino: 2013
Director
|
Sub Director
Delegado de la] Delegado de Ia
EMAX | EEMQ
Secretaria
Secc;én de ' §eccilén de _Seccilén de VS .. J .l
eccion de} ]| Seccion de | |Seccién de
j%?nrz‘?';aét‘::; per;?rnal Lpefsonalt nominas y| [prestaciones} supervision
ntratacione contrato rmanen planillas laborales municipal

Area del
régimen

escalafonario

Fuente: investigacion de campo Grupo EPS, segundo semestre 2012.




6. DESCRIPTORES DE PUESTOS
A continuacién se presenta la descripcién técnica de los principales puestos de
la Direccién de Recursos Humanos.

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

L Identificacién
Unidad Direcciéon de Recursos Humanos
Cargo Director de Recursos Humanos
Cadigo cargo 050001
Responsable de elaboracion | Direccion de Recursos Humanos
Inmediato superior Gerente Municipal
Subalternos Personal de la Direccion de Recursos Humanos

. Descripcion
Es el encargado de dirigir, coordinar y evaluar las actividades técnicas y
administrativas que se desarrollan en la Direccién de Recursos Humanos de la
Municipalidad de Quetzaltenango. Asi mismo, planifica, organiza, asiste y
supervisa la implementacion de proyectos, estrategias y politicas sobre
recursos humanos.

Naturaleza del puesto Direccién

e Dirigir la actividad técnica y administrativa de la
Direccién y supervisar a todo su personal.

L e Asesorar a la Municipalidad para la correcta

Atribuciones o . .

aplicacion de la Ley de Servicio Municipal, Decreto

1-87 y sus reglamentos.




Proponer la definicibn de los requerimientos de
politicas y practica de la gestién de los recursos
humanos, coherentes con Ila planificacién
estratégica u objetivos de la municipalidad.
Planificar, organizar, asistir y supervisar la
implementacion de proyectos, estrategias vy
politicas sobre recursos humanos y proponerias a
la autoridad nominadora.

Impulsar los procesos de innovacién en el campo
de la gestion de recursos humanos orientados a la
mejora continua, trabajo en equipo, enfoque de
servicio al cliente sobre las politicas y practicas
del personal, mediante instrumentos que estimulen
la participacion de los directivos y del personal,
garantizando el aprendizaje organizativo.

Velar por el cumplimiento de los procedimientos
que establece el pacto colectivo de condiciones de
trabajo y otras leyes.

Remitir informes anuales a la Alcaldia Municipal
sobre los asuntos referentes a la gestion de
recursos humanos.

Revisar, corregir y autorizar los proyectos de
acuerdos, resoluciones y demas documentos
relacionados con la administracion de personal y
supervisar porque se realice el tramite que
corresponde en forma oportuna.

Apoyar, aplicar y supervisar que el personal
cumpla estrictamente con los reglamentos,
disposiciones, manuales e instructivos, asi como




atender y resolver consultas y peticiones
planteadas verbalmente o por escrito; brindar los
lineamientos basicos en asuntos de Ila
administracion de recursos humanos.

e Coordinar y asistir a reuniones con superiores,
funcionarios y subalternos con el fin de fijar
objetivos y acciones tendientes a resolver
situaciones laborales que se presentan en el
desarrollo del trabajo institucional.

e Dictaminar o realizar estudios de creacion,
supresion o reasignacion de puestos y supervisar
oportunamente el cumplimiento de los tramites
respectivos cuando sea ordenado por la autoridad
nominadora.

e Responsable de verificar la generacion de la
némina mensual de sueldos y salarios y de las
dietas del Concejo Municipal, asi como de las
bonificaciones, aguinaldos y otros debidamente
legalizados.

e Otfras funciones que le sean asignadas segin su
cargo.

Relaciones de trabajo

Intemas: Con el Concejo Municipal, Alcaldia
Municipal, Gerencia Municipal, y demas
dependencias municipales.

Externas: Con el IGSS, Bancos, Ministerio de
Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas.

Autoridad

Tiene autoridad con el personal de la Direccion de
Recursos Humamos, para delegar funciones,
actividades o tares a los empleados a su cargo.




Responsabilidad

Es el responsable de todas las actividades asignadas

al puesto y del logro de los objetivos institucionales.

Hl. Especificacion del puesto

Requisitos
académicos

Licenciado en Administracion de Empresas.
Colegiado activo.
Conocimiento de Office, Windows, Internet.

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales y
laborales.

Competencias

Capacidad de analisis de problemas.
Capacidad de planificar, organizar, dirigir,
coordinar, ejecutar, control y evaluar proyectos.
Toma de decisiones.

Motivador.

Creatividad.

Decision.

Delegacién.

Manejo de recursos humanos.

Conocimiento del entorno.

Buenas relaciones interpersonales.

Capacidad de negociacion.

Firme en sus decisiones laborales.

Capacidad de integracion a grupos.

Habilidad para trabajar bajo presion.

Etica y moral integra.

Toma de riesgos.

Independencia.

Comunicacion escrita y oral.




DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO
SUB DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

L Identificacion
Unidad Direccién de Recursos Humanos
Cargo Sub Director de Recursos Humanos
Cédigo cargo 050002

Responsable de elaboracién | Direccion de Recursos Humanos

Inmediato superior Director de Recursos Humanos
Subalternos Personal de la Direccion de Recursos Humanos
L. Descripcién

Puesto de caracter administrativo que se encarga de elaborar instrumentos y

controles relacionados con el reclutamiento, seleccién, induccién, contratacion,

promocion, desarrollo, capacitacién y ubicacién de personal, asi como analizar

cambios de personal, sustituciones, traslados temporales o definitivos

ordenados por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Naturaleza del puesto

Administrativa

Atribuciones

Apoyar en los procesos de escalafon,
evaluaciones, traslados de renglones
presupuestarios, convocatorias y otras funciones
afines en la materia.

Elaborar instrumentos y controles refacionados con
el reclutamiento, seleccion, induccion,
contratacién, promocion, desarrollo, capacitacion y
ubicacion de personal, asi como analizar cambios
de personal, sustituciones, traslados temporales o
definitivos ordenados por el Instituto Guatemalteco




de Seguridad Social.

e Creacion o reforzamiento del marco de dialogo y
planificacién.

o Definicion de los alcances de cada propuesta.

o Motivacion y capacitacion de los involucrados
sobre temas administrativos, motivacionales,
controles, calidad, generacién de proyectos y de
desarrollo socio-econémico.

o Priorizar la evaluacién del impacto de las mejoras
a la dependencia.

e Elaboraciétn de una linea basal de la dependencia.

e Otras funciones que le sean asighadas segun su
cargo por el director.

Relaciones de trabajo

Internas: Con el Concejo Municipal, Alcaldia
Municipal, Gerencia Municipal y demas dependencias
municipales.

Externas: Diferentes tramites con el IGSS, Bancos,
Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General
de Cuentas.

Autoridad

Tiene autoridad con el personal de la Direccion de
Recursos Humamos.

Responsabilidad

Es el responsable de todas las actividades asignadas
al puesto y del logro de los objetivos institucionales.

.  Especificacion del puesto

Requisitos
académicos

e Cierre de pensum de Ila licenciatura en
Administracion de Empresas o carrera afin.
o Colegiado activo.

e Conocimiento de Office, Windows, Internet.
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Conocimientos en Leyes y Normas Municipales y

laborales.

Competencias

Capacidad de analisis de problemas.
Capacidad de planificar, organizar,
coordinar, ejecutar, control y evaluar proyectos

Toma de decisiones.

Motivador.

Creatividad.

Decision.

Delegacion.

Manejo de recursos humanos.
Conocimiento del entorno.

Buenas relaciones interpersonales.
Capacidad de negociacion.

Firme en sus decisiones laborales.

Capacidad de integracion a grupos.

Habilidad para trabajar bajo presion.

Etica y moral integra.
Toma de riesgos.
Independencia.

Comunicacién escrita y oral.

dirigir,
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

SECRETARIA
. Identificacién
Unidad Direccion de Recursos Humanos
Cargo Secretaria
Cddigo cargo 050003

Responsable de elaboracién | Direccién de Recursos Humanos

Inmediato superior

Sub Director de Recursos Humanos

Subalternos

Ninguna

[ Descripcién

Puesto de caracter administrativo que se encarga de la recepcion y registro de

documentos de la Direccion de Recursos Humanos. Tiene bajo su

responsabilidad la atencion de las gestiones administrativas aceptadas y

presentadas por los empleados municipales.

Naturaleza del puesto

Administrativo

Atribuciones °

Recepcion y registro de documentos.

Elaboracion y transcribir actas de asuntos
laborales diversos.

Redactar y transcribir acuerdos de Alcaldia
Municipal relacionados a aspectos laborales.
Certificar asuntos laborales varios, entre ellos:
Tiempo de relacion laboral, sueldos y salarios.
Responsable del disefio, implementacién vy
mantenimiento del archivo de acuerdos emitidos
por Alcaldia a través de la Direccion de Recursos
Humanos.
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e Elaborar informes varios que le solicite el Director
de Recursos Humanos no asignados directamente.

¢ Elaborar oficios y providencias que se le indiquen
no asignadas directamente.

e Dotar a la Direccion de Recursos Humanos y
dependencias municipales de los formatos
necesarios para la presentacion de diversos
asuntos laborales (Formularios de vacaciones,
formularios de reporte de horas laboradas en
tiempo extraordinario, etc.)

¢ Informacién y atencién al publico.

e Llevar a cabo las gestiones necesarias para
resolver las cuestiones que se le planteen o
soliciten en su ambito competencial, utilizando el
medio procedente en cada caso. (Documental,
telefénico, electrénico, personal).

e Otros afines al cargo asignados por el Director de
Recursos Humanos.

Relaciones de trabajo

Internas: Con el Concejo Municipal, Alcaldia
Municipal, Gerencia Municipal y demas dependencias
municipales.

Externas: Diferentes tramites con el IGSS.

Autoridad

Tiene la autoridad de certificar asuntos laborales
varios, entre ellos: tiempo de relacién laboral, sueldos
y salarios.

Responsabilidad

Es el responsable de todas las actividades asignadas
al puesto y por toma omision, falsificacion o
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suplantaciéon cometida en las actas certificadas que
extienda.

.  Especificacién del puesto

Requisitos
académicos

e Secretariado y sexto semestre de ciencias
juridicas y sociales, administracion de empresas o
carrera afin.

e Conocimiento de Office, Windows, Ortografia.

e Conocimientos en Leyes y Normas Municipales y
laborales.

Competencias

e Adaptabilidad.

e Analisis de problemas.
e Sociabilidad.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion escrita y oral.

¢ Disciplina.
¢ Iniciativa.
¢ Integridad.

e Buenas relaciones humanas.
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO
JEFE DE PERSONAL POR CONTRATO

R Identificacion

Unidad Direccion de Recursos Humanos
Seccion Personal por contrato
Cargo Jefe de personal por contrato

Responsable de elaboracion | Direccién de Recursos Humanos

Cédigo cargo 050004
Inmediato superior Sub Director de Recursos Humanos
Subalternos Ninguna

. Descripcion

Puesto de caracter administrativo que se encarga de actualizar los registros y
controles de los empleados municipales que pertenecen al sistema de planilla;
asi como todo tramite de expedientes administrativos por asuntos relacionados
a procesos de sancion; traslados o reubicacion del personal; permisos,
licencias, suspensiones médicas; separacion del cargo por diversos motivos;
procesos legales del personal por contrato.

Naturaleza del puesto Administrativa

¢ Responsable de la coordinacién y control, de los
empleados municipales por contrato.

¢ Mantener actualizados los registro y controles de

L los empleados municipales pertenecientes al

Atribuciones ] . ]

sistema de planilla: tramite de expedientes

administrativos por asuntos relacionados a

procesos de sancion; traslados o reubicaciéon del

personal, permisos, licencias, suspensiones
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médicas; separacion del cargo por diversos
motivos; procesos legales.

Atencion a los inspectores del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social que requieran
informacion relacionada con salarios, fechas de
ingresos y lugar de trabajo y otra relativa a la
relacion laboral.

Atender y dar seguimiento a sugerencias u oérdenes
emitidas por el Instituto de Seguridad Social sobre
prevencion, salud y seguridad de los empleados
bajo el sistema.

Informar a donde corresponda sobre avisos de
suspensiones de trabajo e informes de alta al
patrono emitidos por el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.

Aplicacion del régimen de sanciones disciplinarias.
Control de vacaciones, licencias o permisos con y
sin goce de sueldo.

Constatar denuncias recibidas por ilicitos o mal
comportamiento en el trabajo.

Atencion a Trabajadores Sociales adscritos al
Juzgado de Familia para rendir informes
relacionados con el sueldo o salario del trabajador
investigado.

Control estadistico del personal en el renglon de
planilla.

Control de plazas vacantes en el sistema a su
cargo.
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Presentacion de informes especificos que se le
requieran.

Otros directamente relacionados con |Ia
administracion de personal bajo el sistema de
planilla asignados por el Director.

Realizar las inscripciones y/o modificaciones que
se le indiquen en los registro y controles de los
empleados municipales pertenecientes al renglén
al que se encuentra asignado.

Elaborar y notificar a donde corresponda las
citaciones para toma de declaraciones en asuntos
relacionados con los procesos de sancidn;
traslados o reubicacion del personal; pemisos,
licencias, suspensiones médicas; separacién del
cargo por diversos motivos.

Ordenacion, numeracién y encuadernacion de
expedientes y legajos, formulacion de indices y
control y archivo de los documentos manejados.
Elaboracion de certificados de trabajo de
accidentes y acreditaciones ante el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social para empleados
municipales y sus familiares.

Elaboracion de credenciales a los empleados
municipales.

Asistir al jefe de personal al que se encuentra
asignado en el control y seguimiento del proceso
del régimen de sanciones disciplinarias del
personal.

Verificar en ficha record o acuerdos emitidos,
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el periodo vacacional que corresponda a cada
empleado del sistema de presupuesto, asi como el
tiempo que le corresponde gozar.

e Oftros afines al cargo asignados por la Director de
Recursos Humanos.

Relaciones de trabajo

Intemas: Con la Gerencia Municipal y demas
dependencias municipales.

Externas: Diferentes tramites con el IGSS y Bancos
del sistema.

Tiene autoridad con el personal por contrato, bajo el

Autoridad reglon 022, y para la aplicacion del régimen de
sanciones disciplinarias.
Es el responsable de todas las actividades asignadas
Responsabilidad al puesto, coordinacién y control de los empleados

municipales por contrato.

ll. Especificacion del puesto

Requisitos
académicos

e Sexto semestre de Administracion de Empresas,
Ciencias Juridicas y Sociales o carrera afin.

o Conocimiento de Office, Windows, Internet.

e Conocimientos en Leyes y Normas Municipales y
laborales

Competencias

e Adaptabilidad.

¢ Planificacion y organizacion.
o Orientacién hacia el logro.

e Andlisis de problemas.

e Comunicacion escrita y oral.
e Aprendizaje.

e Trabajo en equipo.
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Creatividad.
Disciplina.
Iniciativa.
Integridad.
Servicio al usuario.

Buenas relaciones humanas.
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO
JEFE DE PERSONAL POR JORNAL Y OTRAS CONTRATACIONES

L Identificacion
Unidad Direccién de Recursos Humanos
Seccion Personal por jornal y otras contrataciones
Jefe de personal por jomal y otras
Cargo .
contrataciones
Cddigo cargo 050005
Responsable de elaboracién | Direcciéon de Recursos Humanos
Inmediato superior Sub Director de Recursos Humanos
Subalternos Ninguno
il. Descripcion

Puesto de caracter administrativo que se encarga de la coordinacion y control,
de los empleados municipales bajo el renglén 031, 022 (por emergencia o por
proyectos) y 029. Asi mismo, debe mantener actualizados los registros y
controles de los empleados municipales pertenecientes al sistema de planilla.

Naturaleza de! puesto Administrativa

¢ Responsable de la coordinacion y control, de los
empleados municipales bajo el renglén 031, 022
(por emergencia, por proyectos) y 029.
e Mantener actualizados los registro y controles de
Atribuciones los empleados municipales pertenecientes al
sistema de planilla: tramite de expedientes
administrativos por asuntos relacionados a
procesos de sancidn; traslados o reubicacién del
personal;, pemnisos, licencias, suspensiones
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meédicas; separacion del cargo por diversos
motivos; procesos legales.

Atencibn a los Inspectores del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social que requieran
informacién relacionada con salarios, fechas de
ingresos y lugar de trabajo y otra relativa a la
relacion laboral.

Atender y dar seguimiento a sugerencias u 6érdenes
emitidas por el Instituto de Seguridad Social sobre
prevencion, salud y seguridad de los empleados
bajo el sistema.

Informar a donde corresponda sobre avisos de
suspensiones de trabajo e informes de alta al
patrono emitidos por el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.

Aplicacién del régimen de sanciones disciplinarias.
Control de vacaciones, licencias o permisos con y
sin goce de sueldo.

Constatar denuncias recibidas por ilicitos o mal
comportamiento en el trabajo.

Atencién a Trabajadores Sociales adscritos al
Juzgado de Familia para rendir informes
relacionados con el sueldo o salario del trabajador
investigado.

Control estadistico del personal en el renglén de
planilia.

Control de plazas vacantes en el sistema a su
cargo.

Realizar las inscripciones y/o modificaciones que
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se le indiquen en los registro y controles de los
empleados municipales pertenecientes al renglén
al que se encuentra asignado.

Elaborar y notificar a donde corresponda las
citaciones para toma de declaraciones en asuntos
relacionados con los procesos de sancion;
traslados o reubicacion del personal;, permisos,
licencias, suspensiones médicas; separacion del
cargo por diversos motivos.

Ordenaciéon, numeracion y encuadernacion de
expedientes y legajos, formulacion de indices y
control y archivo de los documentos manejados.
Elaboracion de certificados de trabajo de
accidentes y acreditaciones ante el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social para empleados
municipales y sus familiares.

Elaboracion de credenciales a los empleados
municipales.

Asistir al jefe de personal al que se encuentra
asignado en el control y seguimiento del proceso
del régimen de sanciones disciplinarias del
personal.

Verificar en ficha record o acuerdos emitidos,
el periodo vacacional que corresponda a cada
empleado del sistema de presupuesto, asi como el
tiempo que le corresponde gozar.

Presentacion de informes especificos que se le
requieran.

Otros directamente relacionados con |la
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administracion de personal bajo el sistema de
planilla asignados por el Director de Recursos
Humanos.

Relaciones de trabajo

Internas: Con la Gerencia Municipal y demas
dependencias municipales.

Externas: Diferentes tramites con el IGSS, Bancos del
sistema y plan de prestaciones.

Autoridad

Tiene autoridad con el personal bajo el regléon 031,
022 y 029, y para la aplicacion del régimen de
sanciones disciplinarias.

Responsabilidad

Es el responsable de todas las actividades asignadas
al puesto, coordinacién y control de los empleados
municipales por emergencia o por proyectos.

il. Especificacion del puesto

Requisitos
académicos

¢ Sexto semestre de Administracion de Empresas,
Ciencias Juridicas y Sociales o carrera afin.

e Conocimiento de Office, Windows, Internet.

e Conocimientos en Leyes y Normas Municipales y
laborales.

Competencias

¢ Adaptabilidad.

¢ Planificaciéon y organizacion.
e Orientacion hacia el logro.

¢ Analisis de problemas.

« Comunicacion escrita y oral.
¢ Aprendizaje.

¢ Resolucion.

o Creatividad.

¢ Disciplina.
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Iniciativa.
Integridad.
Servicio al usuario.

Trabajo en equipo.

Buenas relaciones humanas.
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO
JEFE DE PERSONAL PERMANENTE

L ldentificacion
Unidad Direccién de Recursos Humanos
Seccién Personal permanente
Cargo Jefe de personal permanente
Codigo cargo 050006
Responsable de elaboracion | Direccion de Recursos Humanos
Inmediato superior Sub Director de Recursos Humanos
Subaiternos Auxiliar de personal permanente

L. Descripcion
Puesto de caracter administrativo responsable de la coordinacién y contro! de
los empleados municipales bajo el regléon 011. Asi mismo, se encarga del
tramite de expedientes administrativos por asuntos relacionados a procesos de
sanciéon, traslados o reubicacibn del personal, permisos, licencias,
suspensiones meédicas.

Naturaleza del puesto Administrativa

e Responsable de la coordinacién y control, de los
empleados municipales bajo el renglén 011.

e Mantener actualizados los registros y controles de
los empleados municipales pertenecientes a los

Atribuciones sistemas de presupuesto y contrato.

¢ Tramite de expedientes administrativos por asuntos
relacionados a procesos de sancion.

¢ Traslados o reubicacion del personal.

¢ Permisos, licencias, suspensiones médicas.
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Separacion del cargo por diversos motivos.
Procesos legales.

Atencibn a los |Inspectores del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social que requieran
informacion relacionada con salarios, fecha de
ingreso y lugar de trabajo u otra relativa a la
relacién laboral.

Atender y dar seguimiento a sugerencias u 6rdenes
emitidas por el Instituto de Seguridad Social sobre
prevencién, salud y seguridad de los empleados
bajo el sistema.

Informar a donde corresponda sobre avisos de
suspensiones de trabajo e infoomes de alta al
patrono emitidos por el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.

Aplicacion del régimen de sanciones disciplinarias.
Control de vacaciones, licencias o permisos con y
sin goce de sueldo.

Constatar denuncias recibidas por ilicitos o mal
comportamiento en el trabajo.

Atenciébn a Trabajadores Sociales adscritos al
Juzgado de Familia para rendir informes
relacionadas con el sueldo o salario del trabajador
investigado.

Control estadistico del personal en los renglones
de presupuesto y contrato.

Presentacién de informes especificos que se le
requieran.

Otros directamente relacionados con la
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administracion de personal bajo los sistemas de
presupuesto y contrato asignados por el Director
de Recursos Humanos.

Relaciones de trabajo

Internas: Con la Gerencia Municipal y demas
dependencias municipales.

Externas: Diferentes tramites con el IGSS, Bancos del
sistema y plan de prestaciones.

Autoridad

Tiene autoridad con el personal bajo el reglén 011, y
para la aplicacion del régimen de sanciones
disciplinarias.

Responsabilidad

Es el responsable de todas las actividades asignadas
al puesto, coordinacién y control de los empleados
municipales presupuestados.

. Especificacion del puesto

Requisitos
académicos

o Sexto semestre de Administraciéon de Empresas o
carrera afin o Ciencias Juridicas y Sociales.

¢ Conocimiento de Office, Windows, Internet.

o Conocimientos en Leyes y Normas Municipales y
laborales.

Competencias

¢ Adaptabilidad.

¢ Planificacién y organizacion.
¢ Orientacién hacia el logro.

¢ Anadlisis de problemas.

¢ Comunicacién escrita y oral.
¢ Aprendizaje.

e Trabajo en equipo.

¢ Resolucion.

e Creatividad.
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Disciplina.
Iniciativa.
Integridad.

Buenas relaciones humanas.

Atencion al usuario.
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO
JEFE DE NOMINAS Y PLANILLAS

I Identificacion
Unidad Direccién de Recursos Humanos
Seccion Nominas y planillas
Cargo Jefe de ndminas y planillas
Cédigo cargo 050007

Responsable de elaboracién | Direccion de Recursos Humanos

Inmediato superior

Sub Director de Recursos Humanos

Subalternos

Auxiliar de ndéminas y planillas

Il Descripcion

Puesto de caracter administrativo que se encarga de la elaboracién de

néminas y planillas de sueldos y salarios, dietas y cualquier otro tipo de

noéminas adicionales (horas extras, nuevas contrataciones, entre otras), en el
Sistema de Contabilidad Integrado SICOIN GL.

Naturaleza del puesto

Administrativa

Atribuciones

Elaborar ndéminas y planillas de sueldos y salarios,
dietas y cualquier otro tipo de nédminas adicionales
(horas extras, nuevas contrataciones, entre otras),
en el Sistema de Contabilidad Integrado SICOIN
GL.

Aplicar a cada empleado los descuentos a que son
acreedores, como; descuentos bancarios por
préstamos, descuentos por o6rdenes judiciales
(pensiones alimenticias a familia).

Mantener un estricto control de todos los
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documentos que dan soporte a cada una de las
néminas elaboradas.

¢ Presentacion de informes especificos que se le
requieren.

e Otros afines al cargo asignados por el Director de
Recursos Humanos.

Relaciones de trabajo

Internas: Con la Gerencia Municipal y demas
dependencias municipales.

Externas: Diferentes tramites con el IGSS, Bancos del
sistema, Juzgado de Familia y seguros de vida.

Autoridad

Tiene autoridad con el personal a su cargo, para
delegar funciones, actividades o tareas.

Responsabilidad

Es el responsable de todas las actividades asignadas
al puesto y del logro de los objetivos. A

Hl. Especificacion del puesto

Requisitos
académicos

o Perito Contador y sexto semestre de la carrera de
Contaduria Publica y Auditoria o carrera afin.

+ Conocimiento de Office, Windows, Internet.

» Conocimientos en Leyes y Normas Municipales y
laborales.

Competencias

e Adaptabilidad.

o Planificacién y organizacion.
o Orientacion hacia el logro.

e Andlisis de problemas.

e Comunicacién escrita y oral.
e Aprendizaje.

+ Trabajo en equipo.
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Resolucion.
Creatividad.
Disciplina.
Iniciativa.
Integridad.
Servicio al usuario.

Buenas relaciones humanas.
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO
JEFE DE PRESTACIONES LABORALES

. Identificacién
Unidad Direccion de Recursos Humanos
Seccién Prestaciones laborales
Cargo Jefe de prestaciones laborales
Cédigo cargo 050008
Responsable de elaboracion | Direcciéon de Recursos Humanos
Inmediato superior Sub Director de Recursos Humanos
Subalternos Auxiliar de prestaciones laborales
i. Descripcion

Puesto de caracter administrativo que se encarga del control y seguimiento de
expedientes de pensién municipal; prestaciones laborales de jubilados, por
renuncias, destituciones, vencimiento de contrato administrativos de trabajo y
rescisiones de contratos administrativos de trabajo; por fallecimiento de
empleados activos o jubilados; y ayudas econémicas por fallecimiento de
familiares de empleados municipales.

Naturaleza del puesto Administrativa

o Orientacion para la gestion de: jubilaciones;
pensién municipal; plan de prestaciones de
Guatemala; Instituto Guatemalteco de Seguridad

L Social (Invalidez, vejez y sobrevivencia).

Atribuciones

¢ Orientacion para la gestion de: solicitudes de pago
de prestaciones laborales; por fallecimiento de

empleados activos o jubilados: seguro de vida,

Instituto Guatemaliteco de Seguridad Social,
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plan de prestaciones de Guatemala, auxilio
péstumo y municipales.

Control y seguimiento de expedientes de: pension
municipal; prestaciones laborales de jubilados; por
renuncias, destituciones, vencimiento de contrato
administrativos de trabajo y rescisiones de
contratos administrativos de trabajo; prestaciones
municipales por fallecimiento de empleados activos
o jubilados; ayudas econ6micas por fallecimiento
de familiares de empleados municipales.

Extender constancias de suspensiones laborales a
la oficina subsidiaria del departamento de
prestaciones en dinero del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social.

Extender y mantener estricto control de las tarjetas
de registro a seguro colectivo de vida.
Confrontacién de recibos de pago de prestaciones
laborales con acuerdos de Alcaldia y de Concejo
Municipal y firma de aval de los mismos y otros
establecidos en el Pacto Colectivo y Ley de
Servicio Municipal, ante las instancias respectivos
Extender notas para atencibn médica del
dispensario municipal para empileados municipales
y sus familiares.

Otros directamente relacionados con el tramite de
prestaciones laborales diversas, asignados por el
Director de Recursos Humanos.
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Relaciones de trabajo

Internas: Con la Gerencia Municipal y demas
dependencias municipales.

Externas: Diferentes tramites con el IGSS, Bancos del
sistema y plan de prestaciones.

Autoridad

Tiene autoridad con el personal a su cargo, para
delegar funciones, actividades o tareas.

Responsabilidad

Es el responsable de todas las actividades asignadas
al puesto y del logro de los objetivos.

Hl. Especificacion del puesto

Requisitos
académicos

o Perito Contador y sexto semestre de la carrera de
Contaduria Publica y Auditoria o carrera afin.

e Conocimiento de Office, Windows, Internet.

e Conocimientos en Leyes y Normas Municipales y
laborales.

Competencias

e Adaptabilidad.

¢ Planificacién y organizacion.
¢ Orientacioén hacia el logro.

e Andlisis de problemas.

e Comunicacion escrita y oral.
e Aprendizaje.

e Trabajo en equipo.

e Resolucion.

e Creatividad.

¢ Disciplina.
¢ [niciativa.
¢ Integridad.

e Servicio al usuario.

e Buenas relaciones humanas




DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO
JEFE DE SUPERVISION MUNICIPAL

\ Identificacion

Unidad Direccion de Recursos Humanos
Seccién Supervigion municipal
Cargo Jefe de supervision municipal
Cadigo cargo 050009
Responsable de elaboracion | Direccion de Recursos Humanos
Inmediato superior Sub Director de Recursos Humanos
Subalternos Ninguno

i Descripcion

Puesto de caracter administrativo que se encarga de supervisar el
comportamiento de los empleados en su lugar de trabajo, asi como de
mantener un control selectivo y estricto de los reportes de horas laboradas en
tiempo extraordinario por las distintas dependencias municipales.

Naturaleza del puesto Administrativa

e Programar los tipos y horarios de supervision a
realizar durante cada mes calendario.

¢ Supervisar los horarios de ingreso y egreso de los
trabajadores de sus jomadas laborales, tanto

Atribuciones internas como externas del palacio municipal e
informar oportunamente.

e Supervisar el comportamiento de los empleados en
su lugar de trabajo.

e Mantener un control selectivo y estricto de los
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reportes de horas laboradas en tiempo
extraordinario por las distintas dependencias
municipales.

¢ Elaborar y mantener en adecuado funcionamiento
el mecanismo de control de horarios de ingresos y
egresos del personal del palacio municipal.

e Presentar informes diarios de las supervisiones
realizadas.

e Presentar informe semanal y mensual de
actividades delegadas.

e Responsable del disefio, implementacion vy
mantenimiento de archivo del Director de
Recursos Humanos exclusivamente y los que
consisten en: acuerdos emitidos por el Concejo
Municipal, por Alcaldia a través de la secretaria
municipal, circulares, notificaciones y otros
documentos dirigidos o emitidos por el Director.

¢ Otros afines al cargo delegadas por el Director.

Internas: Con la Gerencia Municipal y demas
dependencias municipales.

Relaciones de trabajo i ,
Externas: Diferentes tramites con el IGSS.
Supervisar los horarios de ingreso y egreso de los
i trabajadores de sus jornadas laborales, tanto internas
Autoridad

como externas del palacio municipal e informar
oportunamente.

Responsabilidad

Es el responsable de todas las actividades asignadas
al puesto.
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{18 Especificacion del puesto

Requisitos
académicos

Sexto semestre de Administracion de Empresas o

carrera afin.

Conocimiento de Office, Windows, Internet.

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales y

laborales.

Competencias

Adaptabilidad.

Planificacion y organizacion.
Orientacién hacia el logro.
Analisis de problemas.
Comunicacién escrita y oral.
Aprendizaje.

Trabajo en equipo.
Resolucioén.

Creatividad.

Disciplina.

Iniciativa.

Integridad.

Servicio al usuario.

Buenas relaciones humanas.
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO
ENCARGADO DEL REGIMEN ESCALAFONARIO

I {dentificacion

Unidad Direccion de Recursos Humanos
Area Régimen escalafonario

Cargo Encargado régimen escalafonario
Cédigo cargo 050010

Responsable de elaboracion | Direccion de Recursos Humanos

Inmediato superior

Sub Director de Recursos Humanos

Subalternos

Ninguno

i. Descripcion

Puesto de caracter administrativo que se encarga de realizar el proceso de

escalafén, evaluaciones,

traslados de renglones presupuestarios,

convocatorias y otras funciones correspondientes.

Naturaleza del puesto

Administrativa

Atribuciones

Realizar procesos de escalafén, evaluaciones,
traslados de renglones presupuestarios,
convocatorias y otras funciones afines en la
materia.

Recepcion de papeleria de las personas que
aplican y citarlos para evaluacién.

Elaborar instrumentos y controles relacionados
con el reclutamiento, seleccién, induccién,
contratacién, promocion, desarrollo, capacitacion y
ubicacién de personal, asi como analizar cambios
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de personal, sustituciones, traslados temporales o
definitivos ordenados por el Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social.

e Disefio del programa de mejoramiento para
procesos de escalafonario.

e Creacion o reforzamiento del marco de dialogo y
planificacion.

o Definicion de los alcances de cada propuesta.

o Priorizar la evaluacién del impacto de las mejoras
para escalafones y todo lo inherente

e Oftras funciones que le sean asighadas segun su
cargo por el Director.

Internas: Con la Gerencia Municipal y demas
dependencias municipales.

Relaciones de trabajo _ —
Externas: Diferentes tramites con el IGSS vy
Contraloria General de Cuentas.
. Es el responsable de todas las actividades asignadas
Autoridad

al puesto.

Responsabilidad

Es el responsable de todas las actividades asignadas
al puesto y del logro de los objetivos.

. Especificacion del puesto

Requisitos
académicos

e Nivel medio completo y cuarto semestre de
Administracion de Empresas o carrera afin o
ciencias juridicas y sociales

¢ Conocimiento de Office, Windows, Internet

e Conocimientos en Leyes y Normas Municipales y
laborales.
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Competencias

Adaptabilidad.

Planificacion y organizacion.
Orientacién hacia el logro.
Andlisis de problemas.
Comunicacién escrita y oral.
Aprendizaje.

Trabajo en equipo.
Creatividad.

Disciplina.

Iniciativa.

Integridad.

Servicio al usuario.

Buenas relaciones humanas.
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INTRODUCCION

Esta herramienta es de suma importancia, la finalidad del Manual de Normas y
Procedimientos consiste en describir una serie de pasos que deben seguirse
para realizar las funciones especificas dentro de un proceso.

En la Municipalidad de Quetzaltenango, especificamente en la Direccién de
Recursos Humanos éste determina cémo se van a ejecutar ciertos
procedimientos de trabajo, segun la funcién y sus métodos, es imprescindible la
realizaciébn de manuales que contengan informacion que revelen los procesos
ya que estos serviran como instructivos que puedan auxiliar a la correcta
ejecucién de las actividades dentro de una organizacion.

Contar con un manual de procedimientos debidamente estructurado, que se
adapte a las necesidades de los procesos, facilita la uniformidad de control con
el cumplimiento de la rutina de trabajo, sin permitir arbitrariedad, lo que hace que
sea mas facil evaluar la operatividad de cada trabajador 6 incluso dependencia.

El presente manual sera de gran ayuda para la Direccién de Recursos Humanos
ya que hara mas eficiente el entrenamiento de personal nuevo dentro de la
Direccién, al contar con una herramienta clara del que hacer; al mismo tiempo,
permite controlar los procedimientos de manera ordenada segln los puestos de
responsabilidad, facilita la reingenieria de los procesos cuando esta se haga
necesaria.



OBJETIVO DEL MANUAL

Los propésitos que se pretenden alcanzar con el presente Manual de Normas y
Procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos de la Municipalidad de
Quetzaltenango, son los siguientes.

GENERAL

Presentar una vision integral de cémo opera la organizacién, con una secuencia
légica de los pasos que compone cada uno de los procedimientos, precisar la
responsabilidad operativa del personal y propiciar el mejor aprovechamiento de
los recursos tanto materiales como humanos, de esta forma disminuir el tiempo
y burocracia de los procesos.

ESPECIFICOS

¢ Poseer una herramienta de apoyo y consulta para quienes colaboran en la
Direccion de Recursos Humanos.

¢ Establecer las politicas y lineamientos para el desarrollo correcto y oportuno
de las labores encomendadas al personal.

¢ Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucién de los trabajos, evitar
la repeticion de actividades y de esta manera ser eficientes.

BASE LEGAL
La base legal del Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de
Recursos Humanos, se contempla en el Capitulo Cuarto, Reglamentos interior
de trabajo, en el articulo 57 del Codigo de Trabajo, Decreto nimero 1441 del
Congreso de la Republica.



PROCEDIMIENTOS
A continuacion se presentan los procedimientos mas importantes utilizados en la
Direcciéon de Recursos Humanos de la Municipalidad de Quetzaltenango.

MUNICIPALIDAD DE QUETZALTENANGO

PROCEDIMIENTO No. 1 Marzo de 2013
] No. de pasos
Elaboracion de néminas y 15 Elaborado
planilias por: Byron Davila
Inicia: Termina:
Secretaria Director de Recursos Humanos
DESCRIPCION

Consiste en realizar todo lo pertinente para el pago de distintos tipos de
planillas, ya sean ordinarias, extraordinarias o adicionales de los empleados
municipales. Inicia el proceso con la recepcion de la papeleria correspondiente
a pagos y termina con la aprobacion de las planillas. Se debe de tomar en
cuenta las normas establecidas.

OBJETIVOS

e Asegurar el pago de los empleados Municipales tanto activos como
pasivos.

o Certificar el buen manejo del capital Municipal.

NORMAS

e Para que se pueda acreditar el pago al colaborador, se necesita que esté
contratado como un empleado Municipal.

o Para casos especificos de pago es necesario contar con un acuerdo de
Alcaldia que ordene el mismo.




MUNICIPALIDAD DE QUETZALTENANGO

PROCEDIMIENTO No. 1 Marzo de 2013
. i No. de pasos
Elaboracién de néminas y 15 Elaborado
planillas por: Byron Davila
Inicia: Termina:
Secretaria Director de Recursos Humanos
Responsable: Paso No. Actividad:
Secretaria 1 Recibe la papeleria
correspondiente a pagos.
2 Traslada la papeleria.
Sub Director de Recursos 3 Revisa papeleria:
Humanos 3.1Si esta completa, la traslada
con él secretario.
3.2Si no esta completa, la regresa
con el interesado para que la
complete.
4 Traslada la papeleria.
Secretaria 5 Realiza el acuerdo
correspondiente para el pago.
6 Notifica.
7 Traslada la papeleria a la Alcaldia.
Alcalde Municipal 8 Firma de acuerdo.
9 Envia acuerdo firmado a la seccion

de néminas y planillas.




Jefe de néminas y planillas

Sub Director de Recursos
Humanos

Director de Recursos
Humanos

10

11

12

13

14

15

Realiza las planillas de pago en el
sistema.

Genera planillas impresas.

Traslada planillas impresas al Sub
Director de Recursos Humanos-

Revisa planillas:

13.1 Si estan correctas se firman
de revisado para la aprobacion.
13.2 Si no estan correctas se
regresan para correccion.

Envia planillas correctas.

Aprobacién.




MUNICIPALIDAD DE QUETZALTENANGO

PROCEDIMIENTO No. 1 Marzo de 2013
] . No. de pasos
Elaboracion de nébminas y 15 Elaborado
planillas por: Byron Davila
Inicia: Termina:
Secretaria Director de Recursos Humanos
Jefe de
Secretaria Sub Director N’:jﬁia;?; néminas y Director
P planilia
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MUNICIPALIDAD DE QUETZALTENANGO

PROCEDIMIENTO No. 2 Marzo de 2013
] . No. de pasos
Elaboracién de prestaciones 15 Elaborado
laborales y pension por vejez por: Byron Déavila
Inicia: Termina:
Jefe de prestaciones laborales Jefe de prestaciones laborales

DESCRIPCION

Consiste en la elaboracién de prestaciones laborales por despido, renuncia,
jubilacién y pension por vejez. Es de suma importancia establecer un proceso

| para que el interesado conozca cada uno de los pasos a seguir, que son

quince e inician con la recepcién del expediente y termina con el archivo del

mismo, se debe de cumplir con las normas establecidas.

OBJETIVOS

¢ Realizar el pago de las prestaciones labores que corresponde al trabajador
por el servicio que brindo a la Municipalidad.

¢ Calcular el monto de prestaciones laborales, en base a certificacion de las
ultimas vacaciones autorizadas, si es considerado como personal de
confianza o del servicio de carrera, del Ultimo sueldo y otros pagos
acreditados.

NORMAS

¢ Elinteresado debe presentar expediente completo.

¢ Debe poseer el finiquito extendido por la Contraloria General de Cuentas.




MUNICIPALIDAD DE QUETZALTENANGO

PROCEDIMIENTO No. 2 Marzo de 2013
. . No. de pasos
Elaboracién de prestaciones 15 Elaborado
laborales y pension por vejez por: Byron Dévila
Inicia: Temina:

Jefe de prestaciones laborales

Jefe de prestaciones laborales

Responsable: Paso No. Actividad:
Jefe de prestaciones 1 Recibe el expediente.
laborales

2 Revisa expediente:

2.1 Si cumple con los requisitos,
continua proceso.

22 Si no cumple con los
requisitos, regresa con el
interesado para que la
complete.

3 De oficio solicita: el finiquito
correspondiente, certificacion de
las Gltimas vacaciones
autorizadas, certificacion si es
considerado como personal de
confianza o del servicio de carrera,
y certificacién del dltimo sueldo y
otros pagos acreditados.

4 Da el informe, dictamen y céicuio
respectivo.

5 Envia a Asesoria Juridica para

dictamen.




Asesor juridico

Auditor interno

Alcalde Municipal

Jefe de prestaciones
laborales

10

11

12

13

14

15

Toma de decision:

6.1 Si cumple con los requisitos,
continua el proceso.

62 Si no cumple con los
requisitos, regresa con el
interesado.

Emite dictamen.

Envia a Unidad de Auditoria
Interna de la Municipalidad.

Toma de decision:

9.1 Si cumple con los requisitos,
continua el proceso.

92 Si no cumple con los
requisitos, regresa con el
interesado.

Emite dictamen.

Envia resolucibn a Alcaldia
Municipal.

Resuelve mediante punto de
Concejo o acuerdo de alcaldia.

Envia resolucion de expediente.
Notifica al interesado.

Archiva el expediente respectivo.




MUNICIPALIDAD DE QUETZALTENANGO

PROCEDIMIENTO No. 2 Marzo de 2013.
i . No. de pasos
Elaboracién de prestaciones 15 Elaborado
laborales y pensién por vejez. por: Byron Davila.
Inicia: Termina:

Jefe de prestaciones laborales.

Jefe de prestaciones laborales.

Jefe prestaciones
laborales

Asesor juridico

Auditor interno

Alcalde
Municipal

No i
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MUNICIPALIDAD DE QUETZALTENANGO

Marzo de 2013
PROCEDIMIENTO No. 3 No. de pasos
Solicitud de permiso laboral 9 Elaborado
por: Byron Davila
Inicia: Termina:
Secretaria Jefe de personal permanente
DESCRIPCION

Consiste en llevar un control detallado de cada trabajador y los permisos que
éste requiere. Es de suma importancia establecer un proceso para los
permisos laborales, ya que es un derecho de cada trabajador, pero se debe de
realizar de la manera correcta. Son nueve pasos que inician con la solicitud del
permiso con visto bueno del jefe inmediato superior y termina con el archivo
del mismo, se debe de cumplir con las normas establecidas.

OBJETIVOS

e Llevar un control especifico de los permisos que solicitan los empleados.

o Disminuir la cantidad de permisos que se solicitan mensualmente.

NORMAS

Para solicitar permiso es necesario:

e Que el interesado envie un oficio dirigido a la Direccién de Recursos
Humanos con el visto bueno de su jefe inmediato.

¢ Si el permiso es por mas de 2 dias, este debe de llevar adjunto el visto
bueno del Gerente Municipal.
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MUNICIPALIDAD DE QUETZALTENANGO

PROCEDIMIENTO No. 3
Solicitud de permiso laboral

~No. de pasos

9

Marzo de 2013

Elaborado por: Byron Davila

Inicia: Secretaria

Termina: Jefe de personal permanente

Responsable: Paso No. Actividad:
Secretaria 1 Recibe la solicitud de permiso.
2 Verifica:
2.1 Si tiene el visto bueno del jefe
inmediato superior.
2.2 Si no cumple se regresa al
interesado.
3 Traslada el permiso.
Sub Director de Recursos 4 Revisa el permiso:
Humanos 4.1Si cumple con los requisitos se
sigue el proceso.
4.2Si no cumple con los requisitos
se notifica al interesado.
5 Traslada la solicitud por medio del
libro de conocimientos.
Jefe de personal 6 Realiza las anotaciones
permanente pertinentes en la hoja de control
del interesado.
7 Informa resoluciéon mediante oficio
al solicitante.
8 Ingresa el oficio al expediente de
la ficha record.
9 Archiva oficio y solicitud.
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MUNICIPALIDAD DE QUETZALTENANGO

Marzo de 2013
PROCEDIMIENTO No. 3 No. de pasos
Solicitud de permiso laboral 9 Elaborado
por: Byron Davila
Inicia: _
Secretaria Termina: Jefe de personal permanente
. Sub Director de Recursos Jefe de personal
Secretaria Humanos permanente
( Inicio ) B
‘ T
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MUNICIPALIDAD DE QUETZALTENANGO

Marzo de 2013
PROCEDIMIENTO No. 4 No. de pasos
Acuerdos de vacaciones 9 Elaborado
por: Byron Déavila
Inicia: Termina:
Jefe de personal Jefe de personal
DESCRIPCION

Consiste en la realizacién de acuerdos que avalen el periodo vacacional que
se gozara en una fecha estipulada. Es de suma importancia establecer un
proceso de vacaciones, ya que es un derecho adquirido por el trabajador, pero
se debe realizar de manera correcta, para no afectar el desarrollo de las
actividades de cada dependencia municipal. Son nueve pasos que inician con
la recepcién del expediente, termina con el archivo y notificacién del mismo, se
debe de cumplir con las normas establecidas.

OBJETIVOS

e Normar los periodos de vacaciones que cada empleado municipal.

e Llevar un control de vacaciones para cada uno de los trabajadores.

NORMAS

o Las programaciones de los periodos vacacionales se deben de entregar el
15 de noviembre de cada afio.

¢ Las vacaciones deben de programarse con dos meses de holgura con la
fecha en la que se inici6 a laborar.
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MUNICIPALIDAD DE QUETZALTENANGO

Marzo de 2013
PROCEDIMIENTO No. 4 No. de pasos
Acuerdos de vacaciones 9 Elaborado
por: Byron Davila
Inicia: Termina:

Jefe de personal

Jefe de personal

Responsable: Paso No. Actividad:
Jefe de personal 1 Recibe expediente completo.
2 Redacta acuerdo respectivo.
3 Traslado.
Sub Director de Recursos 4 Revisa acuerdo:
Humanos 4.1 Si cumple con los requisitos
sigue el proceso.
4.2 Sino cumple con lo requerido
se regresa con el jefe de personal.
5 Envia acuerdo.
Director de Recursos 6 Aprobacion.
Humanos
7 Cursa de aprobado.
Jefe de personal 8 Notificacion.
9 Se archiva.
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MUNICIPALIDAD DE QUETZALTENANGO

Marzo de 2013
PROCEDIMIENTO No. 4 No. de pasos
Acuerdos de vacaciones 9 Elaborado
por: Byron Davila
Inicia: Termina:
Jefe de personal Jefe de personal

Seccién de personal

Sub Director de Recursos
Humanos

Director de Recursos
Humanos

( Inicio )
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MUNICIPALIDAD DE QUETZALTENANGO

Marzo de 2013
PROCEDIMIENTO No. 5 No. de pasos
Acuerdos de horas extras 10 Elaborado
por: Byron Davila
Inicia: Termina:
Secretaria Jefe de néminas y planillas
DESCRIPCION

Consiste en la realizacion acuerdos que soporten el pago de la realizacion de
trabajo en horas extraordinarias. £Es de suma importancia establecer un
proceso de horas extras, ya que muchos empleados desconocen y realizan
pasos innecesarios para solicitar el pago correspondiente, se debe de cumplir
con las normas establecidas.

OBJETIVOS

e Avalar el pago de las horas que se trabajan extraordinariamente.

e Poseer un documento de soporte de respalde el pago y asl evitar
inconvenientes posteriores.

NORMAS

e Se debe de cumplir con un formato ya establecido para la presentacion del
informe.

e Debe de llevar los documentos de soporte que avalen que se puede
realizar el pago y las firmas de los inmediatos superiores.

e La presentacion de dichos reportes se deben de realizar en los dos
primeros dias habiles de cada mes.
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MUNICIPALIDAD DE QUETZALTENANGO

Marzo de 2013
PROCEDIMIENTO No. 5 No. de pasos
Acuerdos de horas extras 10 Elaborado
por: Byron Davila
Inicia: Termina:
Secretaria Jefe de néminas y planillas
Responsable: Paso No. Actividad:

Secretaria 1 Recibe el reporte de horas exiras.

Sub Director de Recursos
Humanos

Director de
Humanos

Recursos

Alcalde Municipal

Jefe de nominas y planillas

10

Redacta acuerdo.

Traslada.

Revisa:

4.1 Si posee todos los requisitos y
es correcto sigue el proceso.

4.2 Si no cumple con los requisitos
o no estd comrectamente se
devuelve a la secretaria.

Envia reporte revisado.

Certifica.

Cursa acuerdo.

Aprobacion.

Traslada aprobado.

Realiza pago de horas extras.
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MUNICIPALIDAD DE QUETZALTENANGO

| <

Marzo de 2013
PROCEDIMIENTO No. 5 No. de pasos
Acuerdos de horas extras 10 Elaborado
por: Byron Davila
Inicia: Termina:
Secretaria Jefe de nominas y planillas
Secretaria Sub Director Director Alc?lfie Ném'f'as
Municipal |y planillas
8 10
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MUNICIPALIDAD DE QUETZALTENANGO

PROCEDIMIENTO No. 6 Marzo de 2013
. No. de pasos
Elaboracion de ayudas 8 "~ Elaborado
econémicas por: Byron Davila
Inicia: Termina:
Jefe de prestaciones laborales Jefe de prestaciones laborales
DESCRIPCION

Consiste en el pago adicional que realiza la Municipalidad cuando fallece un
trabajador o familiar del mismo. Es de suma importancia establecer este
proceso para brindar una ayuda econémica de manera rapida y efectiva,
siempre y cuando se cumplan con las normas establecidas.

OBJETIVOS

o [Establecer un proceso un proceso rapido y efectivo en el caso del
fallecimiento de un trabajador o familiar, para cubrir gastos del sepelio,
mediante una ayuda econémica.

e Brindar una ayuda econémica para cubrir los gastos generados por la
muerte de una persona.

NORMAS

e Se aplica el pago de ayudas econdmicas en el caso de fallecimiento de
trabajadores, siempre y cuando cumpla los requisitos.

e Se aplica el pago de ayudas econdmicas en el caso de fallecimiento de
familiares, siempre y cuando cumpla los requisitos.
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MUNICIPALIDAD DE QUETZALTENANGO

PROCEDIMIENTO No. 6 Marzo de 2013
] No. de pasos
Elaboracion de ayudas 8 Elaborado
- econdmicas por: Byron Davila
Inicia: Termina:

Jefe de prestaciones laborales

Jefe de prestaciones laborales

Responsable: Paso No. Actividad:
Jefe de prestaciones 1 .Recibe expediente.
laborales.
2 Revisa expediente:
2.1Si cumple con los requisitos
requeridos por la institucion
sigue el proceso.
2.2Si no cumple con los requisitos
requeridos por la institucién lo
devuelve al interesado.
3 Da el informe vy dictamen
respectivo.
4 Envia informe y dictamen.
Alcalde Municipal 5 Autorizacion por medio de acuerdo
de alcaldia.
6 Traslada autorizacion por medio
de acuerdo de alcaldia.
Jefe de prestaciones 7 Elabora recibo.
laborales.
8 Archiva con el expediente

respectivo.
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MUNICIPALIDAD DE QUETZALTENANGO

PROCEDIMIENTO No. 6 Marzo de 2013
] No. de pasos
Elaboracién de ayudas 8 Elaborado
econdémicas por: Byron Davila
Inicia: Termina:

Jefe de prestaciones laborales.

Jefe de prestaciones aborales.

Jefe de prestaciones laborales

Alcalde Municipal

1

No Si
22 2.1
: |
Fin 3
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