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INTRODUCCION

La Universidad de San Carlos de Guatemala, a través de la Facultad de
Ciencias Econdmicas, promueve el Ejercicio Profesional Supervisado ~EPS—,
como modalidad de examen final para la obtencién del titulo en el grado de
Licenciado, a fin de hacer incursionar a los profesionales en la realidad
guatemalteca y para que, al aplicar los conocimientos teéricos adquiridos, estén
-en la capacidad de realizar propuestas de solucién a los diversos problemas que

afronta la mayor parte de la poblacion del area rural de Guatemala.

La presente investigacion ha sido realizada sobre el tema: Diagndstico
Administrativo Municipal, el cual forma parte del tema general "Diagnostico
Socioecondmico, Potencialidades Productivas y Propuestas de Inversion". Fue
efectuado en la municipalidad de El Palmar, departamento de Quetzaltenango,
durante el periodo comprendido del 01 al 31 de octubre del afio 2012, con el
propésito de identificar deficiencias en la aplicacién del proceso administrativo y
asi proponer las medidas pertinentes que permitan fortalecer la gestidén
municipal, a fin de que la institucion brinde un mejor servicio a la comunidad.

La hipétesis general planteada, previo a realizar la investigaciéon y a la que se
pretende dar respuesta a través del presente informe es: “La situacién
administrativa éctual de la municipalidad de El Pavlmar, se cdnsidera deficiente;
debido a la inapropiada adaptaciéon y aplicacion de las fases del proceso
administrativo, o cual provoca una ineficiente prestacion de los servicios

publicos que presta”.

La investigacidon se sustentd en el método cientifico, en sus fases: indagadora,
demostrativa y expositiva, asi mismo se aplico el proceso administrativo a través
de sus cinco fases: planificacién, organizacion, integracion, direccién y control;
ademas se hizo uso de técnicas documentales y bibliograficas e instrumentos

como: guia de observacion, guias de entrevista, libreta de apuntes, entre otros.



La metodologia consistié en un seminario general y uno especifico, ademas de
la elaboracién del plan de investigacién e instrumentos que sirvieron de base

para realizar el trabajo de campo y la elaboracién propia del informe.

El presente informe consta de cuatro capitulos, los cuales se describen de forma

breve, a continuacion:

Capitulo I: Describe las caracteristicas socioeconémicas del Municipio, a través
de la descripcién de las siguientes variables: Antecedentes histéricos del
Municipio, Localizacién y extensién, Divisién politico-administrativa, Recursos
naturales, Poblacién, Estructura agraria, Servicios basicos y su infraestructura,
Infraestructura productiva, Organizacion social y productiva, Entidades de apoyo,
Requerimientos de inversion social, Analisis de riesgos, Flujo comercial y

financiero y Resumen de actividades productivas.

Capitulo ll: Contiene el marco legal para el correcto funcionamiento de la
Municipalidad, asi mismo la situacién de la gestiébn municipal, a través del

proceso administrativo en cada una de sus cinco fases mencionadas.

Capitulo lll: Se presenta una propuesta para la solucién a la problematica
encontrada, con base a las cinco fases del proceso administrativo, para

beneficiar el funcionamiento de la Municipalidad.

Capitulo IV: Muestra las fuentes de ingresos municipales, proyectos en
ejecucion en el Municipio, las necesidades de inversion social que se necesitan
para su desarrollo, la priorizacién de los proyectos y por ultimo se presentan las
conclusiones, recomendaciones, bibliografia consultada y anexos (manuales de
organizacioén, de normas y procedimientos, perfil de proyectos, cédulas para el
diagnostico de necesidades de capacitacion, asi como la boleta de evaluacién

del desempeiio y la boleta de evaluacién sobre atencion recibida).



CAPITULO |
CARACTERISTICAS SOCIOECONOMICAS DEL MUNICIPIO

El presente capitulo presenta una sintesis de variables e indicadores generales
del municipio de EIl Palmar, departamento de Quetzaltenango en cuanto a sus
antecedentes histéricos, localizacion y extension, division politico- administrativa,
recursos naturales, poblacién, estructura agraria, servicios basicos y su
infraestructura, infraestructura productiva, organizaciéon social y productiva,
entidades de apoyo, requerimientos de inversién social, analisis de riesgos, flujo

comercial y financiero y resumen de actividades productivas.

1.1 Antecedentes histéricos del Municipio

La comunidad de Momostenango se formé después de la independencia del 15
de Septiembre de 1821, cuyos habitantes se dedicaban al comercio, agricultura,
industria y actividades pecuarias; parte de ellos caminaban hacia el sur del pais,
lo que hoy se conoce como los departamentos de Retalhuleu y Suchitepéquez,
para la venta de sus distintos productos. Lo anterior dio lugar a que las personas
que provenian del altiplano hacia la parte sur del pais se vieran obligadas a
pernoctar en distintos puntos del camino, que en ese entonces dichas zonas se
encontraban deshabitadas, uno de esos lugares se conocia con el nombre de El
Palmar, debido a la abundante cantidad de palmas que existian. Al transcurrir el
tiempo emigraron mas personas de Momostenango, Totonicapan y Santa Maria
Chiquimula, quienes fueron los primeros habitantes, entre ellos los principales

lideres de esa comunidad originarios de Momostenango.

En 1828 la ubicacién de los primeros habitantes fue en un lugar que se llamé el
Rancho; en el afio 1835 se dieron problemas por las tierras con los habitantes
de Santa Maria de Jesus. El litigio duré once afios, hasta que en 1846, los

palmarences se trasladaron 500 metros al norte del Rancho.



Después de varios anos se cred el Acuerdo Gubernativo del 17 de Octubre de
1873, donde adjudicaban doce caballerias para El Palmar y dieciocho para
Santa Maria de Jesus, aldea del municipio de Zunil. Desde 1875 se habian
obtenido nuevos terrenos los cuales fueron anexados a El Palmar; nueve meses
después de las bodas de plata del Municipio, hizo su primera erupcién el Volcan
Santa Maria. En los afos posteriores a la erupcion del volcan Santa Maria, naci6
un nuevo volcan al que se le dio el nombre de Santiaguito, en honor al patréon del

Municipio, el que hizo su primera erupcion en el afo de 1929.

Pasado el tiempo regresaron a tomar posesion de sus casas y terrenos, sin
embargo, encontraron que otras personas habitaban en las mismas. En 1954 se
produce una nueva erupcién del volcan Santiaguito. En 1983 vuelve a hacer
erupcién y utiliza como cause el rio Nima Il que después se une al rio Nima |;
con anterioridad los rios Nima I, Nima Il y Concepcién eran riachuelos, pero con
la erupcién del volcan se convierten en rios, la cual causé la desapariciéon del
rastro municipal, en el mismo afo de nuevo hace erupcién y provoca la

desaparicién de lo que era la Cabecera Municipal.

“‘En 1986 durante el mandato del presidente de la Republica, Marco Vinicio
Cerezo Arévalo decide trasladar la cabecera municipal de El Palmar a la Finca
San José de Los Encuentros, jurisdiccion de San Felipe Retalhuleu” '. Segun
decreto 1-87 publicado en el Diario de Centro América el ocho de mayo del afio
1987 emitido por el Organismo Ejecutivo, declard estado de calamidad publica y
acordé la posesién inmediata de la finca San José de los Encuentros, esta
medida fue necesaria, asi como {a expropiacién del inmueble en el
Departamento vecino, razén por la cual hasta la fecha el municipio de EI Palmar

es parte del departamento de Quetzaltenango politica y administrativamente,

! “Historia del trasfado de nuestro pueblo de El Palmar a la finca “San José de Los Encuentros™.
1986. Guatemala. Documento enviado al presidente de la Reptblica de Guatemala, Lic. Marco
Vinicio Cerezo Arévalo™. 12, 18, 19y 20 p.



geograficamente es parte de Retalhuleu. Derivado de todo lo anterior se
establece en forma definitiva la ubicacién del municipio de EI Palmar, el cual
qﬁeda rodeado por las siguientes fincas: La Aurora, Guadalupe, Santa Elena,
San Dionisio, Alicia, La Esperanza y Santa Herlinda. “En 1987 se ejecutaron
trabajos de urbanizacién y al final de ese mismo afio se realiza el traslado de
todas las familias afectadas, a partir del 10 de mayo de 1988 se inaugura de

manera oficial el nuevo pueblo.™

1.2 Localizacién y extension

El municipio de El Palmar, departamento de Quetzaltenango, esta ubicado al
sur-occidente del pais en la regiéon VI, la extension territorial es de 149
kilbmetros cuadrados, equivalente a un 7.63% del territorio del Departamento.
Limita al norte con los municipios de San Martin Sacatepéquez y
Quetzaltenango (Quetzaltenango), al este con Zunil (Quetzaltenango), al sur con
San Felipe y Nuevo San Carlos (Retalhuleu), al oeste con Colomba
(Quetzaltenango). Su altitud minima es de 705 metros sobre el nivel del mary la

maxima de 1,300.

Su latitud es 14°38'58” y su longitud es 91°35'25™. Su numero de habitantes es
de 22,917 (INE 2002) y 28,894 (INE 2012). El nuevo Palmar conocido asi, se
encuentra ubicado geograficamente en terrenos de la Finca San José de Los
Encuentros en el municipio de San Felipe en Retalhuleu, tiene colindancias con
las fincas Patio de Bolas, Hamburgo, Colombita y la Cooperativa Union
Palmarence. Se encuentra situado en el suroccidente del pais a 37 kildbmetros de

la cabecera departamental y a 191 kiilbmetros de la ciudéd capital.

La ubicacién geografica del Municipio se puede apreciar en el siguiente mapa.

2 Cambranes, C. J. 1985. “Café y Campesinos en Guatemala, 1853-1897". Guatemala, editorial

Universitaria. 99 p.
3 Gall, F. 1978. “Diccionario Geogréfico Nacional: tomo 1V”. Guatemala, editorial Océano. 21 p.



Mapa 1
Municipio de El Palmar, Departamento de Quetzaltenango
Ubicacion Geografica del Municipio
Ano: 2012
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Fuente: elaboracién propia, con base en mapa proporcionado por el Instituto Geografico
Nacional -lGN-, e investigacién de campo Grupo EPS, segundo semestre 2012.



1.2.1 Clima _
Ubicado en la eco-regidon del Bosque Sub-Tropical muy Hamedo, caracterizado
por ser una zona de clima templado y calido. EI Municipio posee una
temperatura promedio anual de “18-25°C, precipitacién media de 4,000 a 4,700
milimetros al afo™, presenta lluvias intensas debido a la vegetacién que forma
parte del lugar, los mayores registros se obtienen de mayo a octubre; “el nivel de
humedad relativa se estima en 88% y la velocidad de los vientos entre cinco y
diez kilbmetros por hora™. Goza de dos estaciones climatolégicas en el afio: la
temporada seca o de verano y la estacidén lluviosa o de invierno. El nivel de
humedad es “A” lo que significa que el territorio posee un alto contenido himedo

y es apto para el cultivo de productos agricolas.

1.2.2 Idioma
El municipio de El Palmar responde a la cultura originaria de descendencia Maya

Quiché y Mam, en las areas rurales del Municipio los idiomas predominantes son
estos mismos (Quiché y Mam). Sin embargo en la comunidad Guadalupe

Victoria los habitantes utilizan el idioma acateco.

1.3 DIVISION POLITICO-ADMINISTRATIVA
La presente variable permite conocer la forma en que estan distribuidos los

centros poblados del Municipio, al periodo de la investigacion.

1.3.1 Division politica
Es la identificaciébn de cada lugar poblado y que en conjunto comprenden el
pueblo, las aldeas, caserios, fincas, parcelamientos, labores y lotificaciones. De

acuerdo a los Censos de Poblacién de 1994 y 2002, junto con la investigacién

4 Laboratorio de Informacion Geografica del Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion,
-SIG MAGA- Mapa de precipitacién y temperaturas promedio anuales, segun registros promedios
anuales del -INSIVUMEH-.

5 Storm 247 “Prediccién del tiempo para el municipio de El Palmar”. (en linea). Consultado el 30
de Oct. 2012. Disponible en: hitp://es.storm247.com/tiempo/108301002/resumen#Dia=8



de campo realizada en el afio 2012, se totalizé la cantidad de centros poblados
segun su categoria, el resultado de los mismos se presenta en un resumen, de

la siguiente manera.

Cuadro 1
Municipio de El Palmar, Departamento de Quetzaltenango
Resumen de Centros Poblados por Categoria
Anos: 1994, 2002 y 2012

Categoria Censo 1994 Censo 2002 Encuesta 2012

Pueblo 1 1 1
Aldeas 2 2

Caserios 6 7 21
Fincas 54 33 46
Parcelamiento 1 - -
Labores 2 - -
Lotificacion 1 - -
Oftros 1 3 -
Totales 68 46 74

Fuente: elaboracion propia, con base en datos proporcionados por la Direccién Municipal de
Planificacién del Municipio, X Censo de Poblacion y V de Habitaciéon 1994, Xl Censo de
Poblacién y VI de Habitacién 2002 del Instituto Nacional de Estadistica -INE-, e investigacién de
campo Grupo EPS, segundo semestre 2012.

Segun lo presentado, en la investigacion se determiné que los centros poblados
se han incrementado durante los Gltimos afios, fenémeno que se explica debido
al aumento de poblacién, segun los datos contenidos en el Censo de 1994
comparado al del afio 2002 éstos disminuyeron, asi mismo se observd el
crecimiento poblacional por la gran cantidad de caserios que se ubican en las
cercanias del Casco Urbano. Las categorias de: parcelamiento, labores vy
lotificaciones no se encontraron segun la investigacion de campo, pero son
utilizados para identificar a pocas comunidades como: El Tineco, San Marcos y

Belén.



1.3.2 Divisiéon administrativa

La administracién esta a cargo del Concejo Municipal (integrado por Alcalde,
Sindicos y Concejales), las Alcaldias Auxiliares de los centros poblados y los
Consejos Comunitarios de Desarrollo. La eleccion de las autoridades

municipales se lleva a cabo en comicios populares cada cuatro afios.

1.4 RECURSOS NATURALES

“Son todos aquellos bienes que ofrece la naturaleza, los cuales pueden ser

objeto de manejo, explotaciéon y aprovechamiento por parte del ser humano,

razén por la cual se convierten en bienes econémicos” €. Los recursos naturales

se clasifican en: renovables (suelos, hidrico, hidrobiolégico, forestal, flora y'
fauna) y no renovables (combustibles fésiles, energia nuclear, acuiferos, minas y

canteras).

En el afio 2012 se localizaron los siguientes recursos naturales en el Municipio:
renovables como, suelos, agua, bosques, flora y fauna y no renovables como
las canteras. Los recursos anterior mencionados se encontraron deteriorados,
debido a la aita contaminacion originada por los desechos sélidos depositados
en los causes de los rios y la falta de drenajes en varias de las comunidades;
también el uso de suelos destinados a los cultivos agricolas incrementaron el
dafo a los mismos al reducir las especies de bosque, por lo que la flora y fauna
se encontraron en riesgo no sélo por estos casos sino también por las
catastrofes naturales como las erupciones volcanicas frecuentes. Por lo anterior
el desarrollo sostenible se encuentra en peligro, debido a que la poblacién no
utiliza de forma razonable los recursos renovables que se deterioran lentamente

y provoca la carencia a futuras generaciones.

& Aguilar Catalan, J. A. 2012. “Métodos para la investigacién del diagnéstico socioeconémico;
pautas para el desarrollo de las regiones, en paises que han sido mal administrados”. 32. ed.
Guatemala, RENACER. 39 p.



1.4.1 Suelos

Son la fuente generadora de actividades productivas y con base a sus
cualidades, estado y degradacién, se puede medir la fertilidad de los mismos,
asi como el nivel de aprovechamiento al utilizarse para determinar la produccién

alimenticia y econémica del Municipio.

1.4.1.1 Tipos de suelo
Segun la clasificacion de Simmons, los suelos se dividen en: Samayac, Cimas

volcanicas, Suchitepéquez, Retalhuleu, Chuva, Palin y Ostuncaico.

1.4.1.2 Usos del suelo (actual y potencial)

El Palmar presenta una diversidad de suelos con vocacién forestal debido a la
inclinacién de la superficie, sin embargo se utilizan en mayor parte para las
actividades agricolas que representan un estimado de 105 km? de extensién
territorial, las areas forestales diversas ocupan 37 km? y el restante 7 km? es
utilizado para actividades pecuarias. El uso actual de los suelos radica en la
explotacién de los cultivos agricolas como: café, banano, maiz, macadamia,
plantaciones de hule y limén. El uso potencial puede ser utilizado para la
siembra de hortalizas, es decir: arveja china, cebolla, entre otros; también se

incluye el recurso hidrobiolégico de la tilapia.

1.4.2 Agua
El recurso agua proviene de la superficie de dos cuencas: la del rio Samala y la

del rio Ocosito, la primera ocupa una extensién territorial de 9,714.74 hectareas

y la segunda 7,823.25 hectareas.

1.4.3 Bosques
“El Palmar conserva importantes areas en bosque latifoliado representado en un

25% de la extension territorial que colinda con Zunil; por otro lado un aproximado



del 3% del territorio del Municipio se encuentra cubierto con bosque mixto, es
decir latifoliadas y coniferos, entre los que predomina con un 60% los bosques

secundarios y arbustos”.”

144 Flora

Las especies de flora localizadas en el Municipio y en sus Reservas naturales
privadas son: especies maderables (cushin, casuarina, pino candelillo,
araucaria; torreliana e higuerio), especies ornamentales (crotén, gigante, cyca) y
malezas (mozote, falsa pascua, chinita, comemano; quinamul y campanita).
Ademas se localiz6 otras especies de flora, representado en tipos de arboles
como: capulin, palo blanco, canoj blanco, conacaste, cedro, jocote silvestre, palo

volador, oblonga, cola de iguana y albaricoque.

1.4.5 Fauna

Segun la investigacion, observacion y entrevista al Ingeniero Gilmar Moran,
Administrador de Finca y Reserva Protegida Privada Patzulin, se establece que
la fauna en el Municipio se integra de la siguiente manera: aves (tucanes,
zanates, pajaros carpinteros, entre otros), mamiferos (venado, tacuacin, pizote,
tigrillo, cotuza, taltuza, tepezcuintle, ardilla, zorra, mapache, armadillo, margay,
comadreja, hormiguero rayado) y reptiles (culebras y lagartijas). Ademas en las
partes altas, cerca de las faldas del volcan Santa Maria, se encuentran muchas
especies de mariposas y aves, se considera una de las partes con mayor

biodiversidad del pais en conjunto con el area de Zunil.

1.4.6  Minas y canteras
El Municipio no posee minas; sin embargo respecto a canteras el rio Samala es

utilizado para la extraccién de arena y piedras para construccién, ademas de

’Consejo Municipal de Desarrollo, Secretaria de Planificacién y Programacién de la presidencia y
Direcciéon de Planificacién Territorial. 2010. “Plan de Desarrollo, El Palmar, Quetzaltenango:
produccioén forestal”. Guatemala. 60 p.



10

otros rios que afluyen al mismo que poseen potencial para este tipo de

actividades.

1.5 POBLACION
“Con el nombre de poblacién se designa a todo grupo humano de cierta

magnitud que habita en un sector determinado de la Tierra y mantiene

relaciones de agrupacion™

1.5.1 Total, numero de hogares y tasa de crecimiento

La poblaciéon total comprende a hombres, mujeres y nifios de las distintas
edades que habitan en determinada area geografica. La tabla siguiente muestra
el total de habitantes y hogares del Municipio, para efectos técnicos se considera

que cada hogar esta integrado por una familia de cinco personas.

Tabla 1 _
Municipio de El Palmar, Departamento de Quetzaltenango
Poblacion Total, NOmero de Hogares y Tasa de Crecimiento
Anos: 1994, 2002 y 2012

C . Censo Censo Proyeccion
Descripcion 1994 2002 2012
Poblacién total (habitantes) 18,601 22,917 28,894
Numero de hogares 3,428 4,195 5,779
Tasa de crecimiento anual % 3 2

Fuente: elaboracién propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacién y V de
Habitacién de 1994, Xl Censo Nacional de Poblacion y VI de Habitaciéon de 2002, Estimaciones
de la Poblacién total por Municipio para el periodo 2008-2020. Del Instituto Nacional de
Estadistica -INE-, e investigacion de campo Grupo EPS, segundo semestre 2012.

El analisis de los datos presenta un crecimiento de habitantes del 26% con
respecto al afio 2002 y 27% en el numero de hogares, como consecuencia del
aumento de los centros poblados, casos de natalidad y formacion de hogares a

temprana edad, sin embargo la tasa de crecimiento anual ha disminuido 1%.

8 Editorial Océano. 2008. “Gran enciclopedia interactiva: el concepto de poblacion”. (en linea).
Consultado el 11 de oct. 2012. Disponible en: http://oceanodigital.oceano.com/Universitas/exit.do.
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1.5.2 Densidad poblacional
La densidad poblacional del Municipio en el afio 1994 era de 125 habitantes por
kilbmetro cuadrado, para el afio 2002 era de 154 y segun proyeccion el 2012

presenta 194 en una poblacion de 28,894 habitantes.

1.5.3 Poblacién econdmicamente activa —-PEA-

La poblacion esta integrada por tres franjas: pre-productiva (0-14 afios de edad),
productiva (15-64 afios) y post-productiva (65 anos de edad en adelante).

La poblacién econémicamente activa -PEA- es la franja productiva que incluye a
las personas de quince a 64 afos de edad. El siguiente cuadro muestra por sexo

y area, la distribucién de esta poblacion.

Cuadro 2
Municipio de El Palmar, Departamento de Quetzaltenango
Poblaciéon Econdmicamente Activa -PEA-
Anos: 1994, 2002 y 2012 -
Proyeccion
Descripcion 1994 2002 2012
Habitantes % Habitantes % Habitantes %

PEA por sexo

Hombre 3,974 85 5,106 72 6,437 72
Mujer 708 15 1,985 28 2,503 28
Total 4,682 100 7,091 100 8,940 100
PEA por area

Urbana 1,277 27 1,985 28 2,503 28
Rural | 3,405 73 5,106 72 6,437 72
Total 4,682 100 7,091 100 8,940 100

Fuente: elaboraciéon propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacién y V de
Habitacién de 1994, XI Censo Nacional de Poblacion y VI de Habitacion de 2002 y Estimaciones
de la Poblacién total por municipio para el periodo 2008-2020. Del Instituto Nacional de
Estadistica -INE-.

La PEA durante el periodo de investigacion se concentré6 con mayor intensidad
en el area rural, debido a que la mayoria de habitantes se dedican a actividades
agricolas y en relacion a los afos 1994 y 2002 se ha incrementado y como

principal aspecto se observé la mayor participacion de la mujer.
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1.5.3.1 Actividad productiva
De acuerdo a la investigacion realizada, las actividades productivas que
generaron mayores oportunidades de trabajo a la poblacién son: la agricultura,

seguida del comercio y servicios, las demas aportaron en menor escala.

1.5.4 Migracion
La migracién presenta dos enfoques: la inmigracién y la emigracioén.

1.5.4.1 Inmigracion
Segun datos obtenidos en el trabajo de campo, del total de la poblacién
encuestada el 2.80% ha inmigrado al Municipio, de este porcentaje la mayor

participacién es por trabajo y matrimonio, seguida por educacién y otras causas.

1.5.4.2 Emigracion

Segun datos obtenidos de la muestra, el 7.36% tiene familiares que han
emigrado fuera del Casco Urbano, la mayor proporcién se ha desplazado hacia
otro Municipio o Departamento de la Republica de Guatemala y el restante
emigré fuera del pais, principalmente a los Estados Unidos de Norteamérica,
esto derivado de diversos factores como: falta de oportunidades de trabajo y

bajos salarios que no permiten cubrir el minimo vital de la canasta basica.

1.5.5 Vivienda

Las viviendas reflejaron un avance en cuanto a los materiales de construccién
utilizados; el uso de la madera se ha sustituido por block, preferido para la
construccién de paredes; el material utilizado en primer lugar para el techo ha
sido la lamina metalica, seguido de la loza de concreto. Como piso se utiliza la
torta de cemento, aunque algunas viviendas encuestadas poseen soélo tierra, lo
cual ha disminuido con relaciéon al afio 2002. Se determiné que la situacién de la

vivienda para los afios 2002 y 2012, desde el punto de vista de la propiedad es



13

que el mayor porcentaje de las familias poseen vivienda propia y en menor

proporcion alquilan o la comparten con otras familias.

1.5.6 Ocupacion y salarios

Las familias de El Palmar dependen en un 54% de la actividad agricola, seguida
del sector de comercio y servicios con un 43%, en un 2% de las actividades
artesanales y en un porcentaje minimo de la actividad pecuaria y agroindustrial.
El salario minimo autorizado para las actividades agricolas es de Q. 68.00
diarios por jornada de trabajo, sin embargo los empleadores que se dedican a
esta actividad ofrecen un salario de Q. 35.00 a Q. 50.00 por jornal. Para las

actividades artesanales la forma de remuneracion es a destajo.

1.5.7 Niveles de ingreso
Segun el trabajo de campo realizado, se determiné los ingresos mensuales por
hogar en quetzales y se detalla de la siguiente manera:

Cuadro 3

Municipio de El Palmar, Departamento de Quetzaltenango
Niveles de Ingresos Familiares segun Rangos

Ano: 2012
Rango de ingresos en Q. Hogares %
1.00 a 450.00 34 6
45100 a 900.00 131 22
901.00 a 1,350.00 153 26
1,3561.00 a 1,800.00 104 17
1,801.00 a 2,250.00 60 10
2,251.00 a 2,700.00 50 8
2,701.00 a = 3,150.00 29 5
3,151.00 6 mas 37 6
Total 598 100

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

El mayor porcentaje de los hogares del Municipio obtienen ingresos inferiores al
salario minimo, que “para el afio 2012 era de un total de Q. 2,324.00 integrado
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por Q. 2,074.00 mensual mas una bonificacién incentivo de Q. 250.00™; esto se
debe a que no se paga lo establecido legalmente y se ve reflejado en los
habitantes que no cuentan con un ingreso econémico suficiente para cubrir sus
necesidades basicas, lo qué ubica a la mayor parte de la poblacién en pobreza

extrema.

1.5.8 Pobreza

El Instituto Nacional de Estadistica -INE- en la Encuesta Nacional de
Condiciones de Vida -ENCOVI 2011-, establece “como linea de pobreza extrema
un gasto total en alimentos de Q. 4,380.00 per capita por afio para el nivel
nacional. Asi mismo, una linea de pobreza general con un gasto total de
Q.9,030.93 per capita por afo para el nivel nacional”®. La siguiente tabla

muestra la distribucién de la pobreza del Municipio por categoria:

Tabla 2
Municipio de El Palmar, Departamento de Quetzaltenango
Niveles de Pobreza
Anos: 2002, 2006 y 2011

(Cifras en Porcentaje
Nivel municipal Nivel departamental
Descripcion SEGEPLAN 2002 | INE 2011 |ENCOVI 2006| INE 2011
No pobreza 22 51 56 33
Pobreza no extrema 53 40 34 50
Pobreza extrema 25 9 10 17

Fuente: elaboracion propia, con base en datos del Informe Final Mapa de Pobreza y Desigualdad
a nivel Municipal para Guatemala al afio 2002 de la Secretaria de Planificacion y Programacion
de la Presidencia —-SEGEPLAN-, Encuesta Nacional de Condiciones de Vida 2006 -ENCOVI-,
del Instituto Nacional de Estadistica —-INE~ y Mapa de Pobreza Rural en Guatemala 2011, del
Instituto Nacional de Estadistica —INE—.

® Ministerio de Trabajo y Prevision Social, GT. 2011. “Acuerdo gubernativo numero 520-2011:
salarios minimos para actividades agricolas, no agricolas y de la actividad exportadora y de

magquila”. Guatemala.
1 INE (Instituto Nacional de Estadistica, GT). 2011. “Encuesta Nacional de Condiciones de Vida

2011, -ENCQVI- 2011, Guatemala.
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Las cifras presentadas muestran los niveles de pobreza, lo cual refleja que la
pobreza no extrema y extrema han disminuido en el afio 2011 en comparacion al
afo 2002, por lo que se determind que las personas tienen las posibilidades de

cubrir los costos de la canasta basica alimenticia.

1.5.8.1 Pobreza total
Al afio 2012 segun la investigacion realizada, la pobreza general en el Municipio
representa un 94%, lo que significa que de cada 100 habitantes 94 son pobres,

de éstos 41 estan en situaciéon de pobreza no extrema y 53 en pobreza extrema.

1.5.9 Desnutricion

Segun los datos obtenidos a través del Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social, al afio 2009 se contaba con una tasa minima de desnutricién en nifios
menores de cinco afos, la que para el afio 2012 aumenta de acuerdo a la
informacién proporcionada por el centro de salud de la comunidad, representada

por un total de 39 casos la mayoria a nivel infantil.

1.5.10 Empleo

Con base al censo de poblacién al 2002 del Instituto Nacional de Estadistica
-INE-, los habitantes ocupados representaban el 99% de la poblacion
econdmicamente activa del Municipio. Para el afio 2012, las principales fuentes
de empleo se encuentran centradas en la actividad agricola de manera principal
en la produccién de café, macadamia y banano, seguido por la actividad de
comercio y servicios, la actividad artesanal y en un bajo porcentaje la actividad

pecuaria y la agroindustria.

1.6 ESTRUCTURA AGRARIA
En esta variable se analizan datos de los Censos Nacionales Agropecuarios de

los afios 1979, 2003 y los de la encuesta realizada en el 2012. El Palmar se
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caracteriza por la abundante concentracién de la tierra, al contar con un niumero
elevado de fincas que poseen grandes extensiones de superficie y una pequefa

parte en un gran nimero de personas, la mayoria se dedican a la agricultura.

1.6.1 Tenencia de la tierra

Determina la forma de propiedad de las tierras distribuidas, con lo cual los
productores establecen los derechos que tienen sobre las extensiones de tierra
para dedicarse a actividades productivas, hacer el uso de ellas y explotacién de
las mismas. Segun los Censos Nacionales Agropecuarios de los afios 1979 y
2003, asi como resultados de la encuesta del afio 2012, ha prevalecido el
régimen de tenencia propia, con un alto nivel de concentracion, ademas en
ocasiones las personas otorgan sus propiedades en alquiler para que otras
trabajen la produccion agricola. Las formas mixtas de tierra han ido en aumento
en comparacion con los censos y el tipo de tenencia de tierra Usufructo es poco

representativo para la encuesta trabajada en el afio 2012.

1.6.2 Concentracion de la tierra

La situacion de la concentracion de la tierra en El Palmar segun la clasificacion
del Instituto Universitario Centroamericano de Investigaciones Sociales vy
Econémicas -IUCISE-, es que el numero de microfincas ha aumentado con el
transcurso del tiempo de la misma manera para las fincas subfamiliares en
relacion a los censos de 1979 y 2003. Para los datos de la encuesta 2012
también se determind un nimero elevado de microfincas y fincas subfamiliares,
sin embargo la tenencia de tierra se concentra de forma considerada en las

fincas multifamiliares debido a que poseen una gran extension territorial.

Las fincas familiares han disminuido en comparaciéon a los censos de 1979 y
2003, debido a que los propietarios adquieren mas extensiones de tierra o
venden parte de la superficie cultivada y se transforman en otro tipo de finca.
Cabe mencionar que para los datos de la encuesta 2012 el numero de fincas



17

presenta una tendencia similar, acontecimiento observado durante el periodo de

investigacién de campo.

1.7 SERVICIOS BASICOS Y SU INFRAESTRUCTURA

“‘En este apartado se estudiaran los niveles de cobertura que tienen los
servicios basicos, sobre la poblacién, tanto en el area urbana, como rural y
especificar las zonas donde mas se manifiestan los principales problemas de

déficit y la calidad del servicio que se presta y su infraestructura.”*

1.71 Educacién

Son las disciplinas destinadas a ofrecer conocimiento o desarrollo a los
habitantes, brindada a nifios, jovenes y a toda aquella persona que las necesita
para mejorar su nivel econémico. Segln investigacioén realizada en el afic 2012
muestra que el proceso educativo va en detrimento a medida que se incrementa
el nivel de escolaridad, dicha situacién es considerada uno de los principales

problemas educativos, debido a la carencia de infraestructuras.

Se determiné que en el Casco Urbano el nivel superior de educacién esta a
cargo de una extensién de la Universidad Rural, que se coloca a disposicién de
los habitantes y brinda la oportunidad de ensefianza profesional a personas que
se dedican a actividades laborales, las carreras que proporciona pueden ayudar

a mejorar el desarrollo en los hogares.

1.7.1.1 Tasa de cobertura
Se refiere al alcance que posee el servicio de educacién, una de las principales
razones que promueven la asistencia a los centros educativos es el aporte

socioeconémico proporcionado por los programas gubernamentales, lo que

11 Aguilar Catalan, J. A. 2012. “Métodos para la investigacion del diagnéstico socioeconémico:
pautas para el desarrollo de las regiones, en paises que han sido mal administrados”. 32. ed.
Guatemala, RENACER. 42 p.
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otorga un beneficio econdmico a cambio de que los nifios asistan a clases. La
situacion de cobertura educativa para el ciclo escolar 2012 es la siguiente.

Cuadro 4
Municipio de El Palmar, Departamento de Quetzaltenango
Tasas de Cobertura por Niveles Educativos
Anos: 1994, 2002 y 2012

Sin
. . Alumnos Alumnos Cobertura
Afio Nivel en edad inscritos % Cob;,rtura
Preprimaria 261 139 53.3 46.7
Primaria 7,473 3,831 51.3 48.7
1994  Ciclo basico 688 247 35.9 64.1
Ciclo diversificado 20 16 80.0 20.0
Totales 8,442 4,233 - -
Preprimaria 136 722 100.0 -
Primaria 9,966 4712 47.3 52.7
2002 Ciclo basico 1,229 723 58.8 41.2
Ciclo diversificado 816 83 10.2 89.8
Totales 12,147 6,240 - -
Preprimaria 651 651 100.0 --
Primaria 6,946 5,427 78.1 21.9
2012 C!clo b_ésicq . 1,985 1,500 75.6 24.4
Ciclo diversificado 1,898 118 6.2 93.8
Superior 4,649 40 0.9 99.1
Totales 16,129 7,736 - -

Fuente: elaboracion propia, con base en datos obtenidos del X Censo de Poblacién y V de
Habitacion 1994, XI Censo de Poblacion y VI de Habitacién 2002; del Instituto Nacional de
Estadistica -INE- y por fa Coordinacion Técnica Administrativa de El Palmar 091902, e
investigacion de campo Grupo EPS, segundo semestre 2012.

La mayor cobertura se encuentra en el nivel preprimario y primario con respecto
al nivel medio y superior en los tres afos analizados. El mayor déficit lo posee el
ciclo diversificado, que es muy elevado en 2002 y 2012, esto se debe a que los
jovenes no pueden continuar sus estudios, debido a que necesitan trabajar y |

contribuir al ingreso econémico para el sostenimiento familiar.

1.7.1.2 Tasa de desercion
Indica el porcentaje de alumnos que se retiraron del sistema educativo durante

un periodo escolar; segun la investigacion se pudo determinar que la mayor tasa
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de desercion educativa se encuentra en el nivel diversificado para todos los afios
analizados, seguido del pre-primario y primario debido a las condiciones
econdmicas de los hogares y la incorporacion a las actividades laborales de las
personas que se encuentran en edad escolar, uno de los cambios significativos

es la reduccion de esta tasa en el area rural del nivel primario.

1.7.1.3 Alfabetismo y analfabetismo

A pesar de los multiples esfuerzos de la poblacién y autoridades educativas
como el programa de alfabetizacibn que desarrolla el Comité Nacional de
Alfabetizacion —CONALFA-, no se ha podido erradicar los indices de

analfabetismo, tal como puede observarse en el siguiente cuadro.

Cuadro 5
Municipio de El Palmar, Departamento de Quetzaltenango

Alfabetismo y Analfabetismo
Anos: 1994, 2002 y 2012

Descripcién C_enso 1994 Co:::nso 2002 CON_ALFA 2012
Habitantes % Habitantes % Habitantes %
Alfabeta 5,502 59 12,125 69 17,224 81
Analfabeta 3,805 41 5,523 31 3,292 19
Total 9,307 100 17,648 100 20,516 100

Fuente: elaboracion propia, con base en datos obtenidos del X Censo de Poblacién y V de
Habitacion 1994, XI Censo de Poblacién y VI de Habitaciébn 2002; del Instituto Nacional de
Estadistica -INE-, Area de Estadistica de la Unidad de Informatica y Estadistica -CONALFA- e
investigacion de campo Grupo EPS, segundo semestre 2012.

Se observé que la poblacion alfabeta se ha incrementado en comparacion a los
censos de poblacién y habitacion de los afios 1994 y 2002. Es importante
mejorar la calidad de educacién para que las personas adquieran y desarrollen
conocimientos necesarios para el buen desempefio social como productivo y asi

puedan integrarse de una mejor manera en el ambito laboral.
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1.7.2 Salud »

El area urbana esta cubierta por un Centro de Salud, la Cruz Roja y un
dispensario llamado “San José”; el area rural cuenta con cuatro puestos de salud
en: San Miguelito Calahuaché, San Antonio Buena Vista, Nimina y San Marcos,
ademas de la Fundacién de Desarrollo Integral -FUNDEI-, que realiza jornadas

médicas en los centros poblados una vez al mes.

1.7.2.1 Morbilidad
Las enfermedades que mas afectan a la poblacion son: resfriado comdn,
parasitosis intestinal y amigdalitis aguda, debido al agua contaminada, falta de

higiene en los alimentos, cambios climaticos, entre otros.

1.7.2.2 Mortalidad
Las principales causas de mortalidad general durante el afio 2012 fueron:

fallecimientos por causas no determinadas con el mayor porcentaje, seguido de
los que ocurren en forma natural y los que son provocados por personas que se
quitan la vida. La tasa de mortalidad general para el afio 2012 fue de 0.28% en
relacién a la poblacién total del Municipio. Cada afio la mortalidad disminuye,
aunque la tasa es consistente la poblacién aumenta y los casos de mortalidad
cada vez son menores. La tasa de mortalidad infantii segin memorias de
estadisticas vitales y vigilancia epidemiolégica de FUNDEI, fue del 0.60% en
relacién a la poblacién menor a un afio del afio 2012, que segun proyeccién es
de 504 habitantes, ésta ha disminuido en comparacién a los afos 2002 y 2007.
Las principales causas de mortalidad infantil, son: la no determinada seguida de

la natural, las restantes son por muerte provocada y por fiebre.

1.7.3 Agua
Segun investigacion realizada en el afio 2012, se determind que el agua que se

abastece en el area urbana, es proveniente de manantiales y no se tiene ningan
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tipo de tratamiento para la misma; la Municipalidad abastece a la poblacién por
medio de pozos mecanicos construidos en las comunidades. La distribuciéon en
el area rural es a través de tuberia que se coloca en los rios y de igual forma no
tiene ninguna clase de tratamiento.

La cobertura histérica y actual del servicio de agua se detalla como sigue:

Cuadro 6
Municipio de El Palmar, Departamento de Quetzaltenango
Cobertura de Agua por Hogares
Anos: 1994, 2002 y 2012

N Censo 1994 Censo 2002 Diagnéstico 2012
Descripcion
Hogares % Hogares % Hogares %
Con servicio 2,697 758 3,518  83.9 5230 905
Sin servicio 831 24.2 677  16.1 549 9.5
Totales 3,428 100.0 4,195 100.0 5,779 100.0

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

El nimero de hogares que contaban con el servicio de agua en el afio 2002
aumenté con relacién a 1994 en un 8.1% de acuerdo a los censos de habitacion
y poblacién del INE. Este valor aumenté para el 2012 en un 6.6% en relacién al
ultimo censo; segun informacidén obtenida en guias de entrevista a COCODES,
5,230 hogares contaban con el servicio de agua entubada lo que representa el
90.5% del total. Los hogares que no poseen este servicio, obtienen el vital
liguido de pozos, toneles o cisternas, rios u otro tipo de fuentes. El Municipio

posee diecinueve rios, que funcionan para abastecimiento de algunos hogares.

1.7.4  Energia eléctrica

Segun investigacion realizada en el afo 2012 se determindé que el alumbrado
publico asi como la energia domiciliar son escasos en el area rural del Municipio,
este ultimo por falta de recursos econémicos de los habitantes. La electricidad

es indispensable para el desarrollo tecnolégico y humano, debido a la
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importancia de permitir elevar la calidad de vida de quienes la reciben.

1.7.4.1 Alumbrado publico
La cobertura de este servjcio para el afio 2012 es de un 85.8% en el area urbana

y 14.2% en el area rural. En algunas regiones se aprecia so6lo en las avenidas

principales y en otras el servicio es casi inexistente.

1.7.4.2 Energia domiciliar

Se determin6é que en el area urbana todos los hogares cuentan con energia
eléctrica, sin embargo en el area rural hay hogares que no poseen este servicio
debido a que no cuentan con los recursos econémicos suficientes. El servicio es
proporcionado por la Distribuidora de Electricidad de Occidente, S.A. -DEOCSA-

y la tarifa se estima en Q. 2.45 por kw. de consumo con VA incluido.

1.7.5 Drenajes y alcantarillados

Segun guias de entrevista a COCODES, se determiné que la cobertura de estos
servicios en el area urbana para el afio 2002, ha aumentado en relacién con el
afno 1994 en un 28% y en el 2012 se ha incrementado en un 49% en relacién al
2002, en el area rural estos servicios aumentaron para el afio 2002 en relacién a

1994 en un 4% y para el 2012 incrementé un 27% respecto al 2002.

1.7.6 Sistemas de recoleccion de basura

El Palmar posee el Proyecto Tren de Aseo el cual se colocd en marcha en el afio
2012, consiste en recolectar la basura del area urbana para luego depositarla en
un lote ubicado en el Antiguo Palmar, sin embargo en el area rural las personas

entierran o queman la basura por carecer de este servicio.
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1.7.7 Letrinizacion

Segun los datos del XI Censo Nacional de Poblacién y VI de Habitacion 2002 e
investigacion de campo, se determind que en el afo 2012 el 20.4% de los
hogares en el area urbana poseen letrina, mientras que en el area rural es un
42%, en comparacion con el censo de poblacién y habitacién del afio 2002 estos
disminuyeron; en el area urbana se tiene una cobertura del 78.5% de hogares
que poseen el servicio de excusado lavable, mientras un 56.8% en el area rural,

ambos casos registran un aumento en comparacion al afio 2002.

1.7.8 Cementerio
El Municipio posee seis cementerios, los cuales se encuentran ubicados, uno en
el Casco Urbano y en el area rural en las aldeas Nimina, Belén, San Marcos,

San Miguelito Calahuaché y caserio Nueva Esperanza Miralta.

1.8 INFRAESTRUCTURA PRODUCTIVA
Dentro de los aspectos a considerar en esta variable estan: Unidades de mini-
riego, centros de acopio, mercado, vias de acceso, puentes, energia eléctrica

comercial e industrial, telecomunicaciones, transporte, rastros, entre otros.

1.8.1 Unidades de mini-riego
Se determin6é que la mayoria de centros poblados aprovechan la lluvia para
surtir de agua las plantaciones, a diferencia de las unidades multifamiliares

grandes que en mediana proporcion utilizan riego por aspersion.

1.8.2 Centros de acopio

Se observaron distintos tipos, entre los que se puede mencionar: centro de
acopio primario, ubicado en la finca multifamiliar grande Patzulin. También se
observaron los terciarios que no se consideran como puestos fijos, sino como

rutas de acopio en camiones que operan en forma programada por las areas de
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produccién, los que compran a los pequefos agricultores para después llevarla
hacia los beneficios en donde se inician los procesos de transformacioén y venta.

1.8.3 Mercado

Dentro del Casco Urbano se observé el tnico mercado del Municipio, éste tiene
mayor actividad los dias martes, jueves y sabado. lLa infraestructura fisica
muestra deficiencias en cuanto a acondicionamiento de areas para las diversas

ventas y falta de surtidos en los productos de la canasta basica.

1.8.4 Vias de acceso

El municipio de El Palmar esta ubicado en el kilbmetro 191 por la costa sur en la
carretera 9-S, desvio tomado a los 177 km. de la ruta CA-2 en jurisdiccién de
San Sebastian, Retalhuleu; la condicién de las vias de acceso al Municipio asi
como de algunas calles dentro del casco urbano y las rutas a algunos centros
poblados, muestra una infraestructura aceptable, debido a que las calles estan
pavimentadas. Sin embargo las rutas de acceso e internas de la mayoria de
centros poblados estan en malas condiciones, como consecuencia de que son
de terraceria, empedrados resbaladizos asi como pavimentos con grietas y
baches, a consecuencia de ello el ingreso solamente es a pie o en vehicuio de

doble traccion.

1.8.5 Puentes
El Palmar posee un estimado de veinte puentes de concreto que se consideran
transitables para peatones y para vehiculos, sin embargo se observé que

necesitan mantenimiento debido a que muestran cierto grado de deterioro.

1.8.6 Telecomunicaciones
La cobertura de telefonia moévil esta a cargo de las empresas Claro, Tigo y
Movistar; el servicio de internet, cable y telefonia de linea fija lo presta Claro. Un



aproximado del 90% de hogares poseen servicio telefédnico moévil; también se
encontraron dos estaciones de radios comunitarias, ubicadas en las aldeas
Belén y San Marcos. Ademas en la Cabecera Municipal se encuentra ubicada la

oficina de correos y telégrafos a un costado del edificio municipal.

1.8.7 Transporte

Los medios de transporte mas utilizados son: buses, microbuses, pick-ups y
moto taxis en el Casco Urbano; la movilizaciéon en la mayoria de poblados es a
través de vehiculos de doble traccién. El costo del servicio en el casco urbano es
de Q.1.50 a Q.5.00 mientras que en los poblados es de Q.4.00 a Q.12.00.

1.8.8 Rastros

En el estudio realizado en El Palmar, se observo la existencia de una instalaciéon
destinada para este propésito, sin embargo ain no se encuentra habilitada,
debido a esto el sacrificio de animales para la comercializacion es realizado por

las personas que se dedican a esta actividad dentro de su propiedad.

1.9 ORGANIZACION SOCIAL Y PRODUCTIVA
Las organizaciones sociales y productivas dentro de la comunidad fueron

creadas para propiciar el desarrollo del Municipio.

1.9.1 Organizaciones sociales

Se identificd la existencia de asociaciones de caracter religioso, grupos de
vecinos, entidades publicas y privadas, que de forma ocasional realizan
actividades como: jornadas médicas, ayuda a viudas, entre otros. Se determin6
que de las corrientes religiosas, la evangélica es la mas influyente con el 59% de
adeptos y la catblica con el 41%. Asi mismo se establecidé la existencia de
comités, Consejos Comunitarios de Desarrollo -COCODES-, Consejo Municipal

de Desarrollo -COMUDE- y el Consejo Departamental de Desarrollo -CODEDE-
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1.9.2 Organizaciones productivas

Segun la investigacion de campo se determiné que las organizaciones
productivas existentes son: Cooperativa Agricola Integral Santiaguito, R.L.,
Cooperativa Agricola Integral Loma Linda, R.L., Asociacion Sostenible para el

Desarrollo Integral -ASODIL- y la Asociaciéon de Moto-Taxis.

1.10 ENTIDADES DE APOYO

Las instituciones que brindan apoyo social son: estatales, el Juzgado de Paz,
Sub estacion 41-42 de la Policia Nacional Civil, Sede 303 del Registro Nacional
de las Personas, Oficina de la Coordinacién Técnica de Educaciéon (091901),
Fundaciéon de Desarrollo Integral, Centros de Atencién y Desarrollo Infantil,
Extension del Ministerio de Desarrollo Social y Delegacion del Tribunal Supremo
Electoral; instituciones municipales: Municipalidad, Oficina de la Mujer, Oficina
de Libre Acceso a la Informacién Publica, Unidad de Gestién Ambiental y Oficina
de Agua y Alcantarillado. Organizaciones No Gubernamentales y privadas, se
observé la existencia de esta ultima, Delegacién de la Cruz Roja. En relacion a

instituciones internacionales se identificé la hidroeléctrica italiana Enel.

1.11 REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL
El contenido de esta variable se desarrolla en el capitulo cuatro de este informe.

112  ANALISIS DE RIESGOS

‘Se efectia en funcién de la deteccién y prevencion de catastrofes provocadas
por fenémenos naturales, socio-naturales y antrépicos. Los riesgos se
consideran como: “probabilidad de que un suceso exceda un valor especifico de
dafos sociales, ambientales y econémicos, de un lugar definido y durante un

tiempo de exposicion determinado”. 12

12 “Desastres: una vision periodistica”. (en linea). Consultado el 15 de oct. 2012. Disponible en:
http://www.bvsde.paho.org/tutorial6/fulltext/doc1384 1. pdf
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1.12.1 Matriz de identificaciéon de riesgos
De acuerdo a la investigacién realizada durante la visita de campo al Municipio,
en los centros poblados la sensibilidad en el riesgo y vulnerabilidad es latente y

se muestra en la matriz que se presenta de la siguiente manera.

Tabla 3 -
Municipio de El Palmar, Departamento de Quezaltenango
Matriz de Identificacion de Riesgos

Ano: 2012
Naturales Socio-naturales Antrépicos

Sismos y terremotos | Deslizamientos Accidentes automouvilisticos
Deslaves Deforestacion
Inundaciones Contaminacién del medio ambiente
Grietas en los suelos Dengue
Erupciones volcanicas Epidemias
Derrumbes Malaria

VIH-SIDA

Delincuencia

Venta ilegal de combustible en

casas de habitacién

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

En la matriz anterior se observa los riesgos a los que estan expuestos los
habitantes de la regién; para su prevencion y mitigaciéon se debe poner en

marcha una serie de programas estatales y privados.

1.13 FLUJO COMERCIAL Y FINANCIERO
Es “El movimiento comercial y financiero que tiene un area, tanto hacia adentro,
como hacia afuera y se debe de diagramar su comportamiento, especificando

los distintos productos que se movilizan™3.

1.13.1  Flujo comercial
Segun datos obtenidos en entrevistas realizadas en El Palmar, se puede inferir

la situacién de las importaciones y exportaciones de la siguiente manera.

13 Aguilar Catalan, J. A. Op. Cit. p49
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1.13.1.1 Importaciones
Los lugares que satisfacen las demandas de los pobladores del Municipio, son:
Guatemala, San Felipe Retalhuleu, Mazatenango Suchitepéquez y la Cabecera

departamental de Quetzaltenango.

1.13.1.2 Exportaciones

Dentro de los principales productos que se producen en el Municipio y que se
exportan en mayor escala a otros lugares estan: café en cereza, café pergamino
y macadamia. Asi mismo se observé la comercializacién en menor escala de
algunos productos como maiz, frijol, banano y pacaya. Los lugares de destino de
las exportaciones comerciales son: Guatemala, San Felipe Retalhuleu,

Mazatenango Suchitepéquez y Quetzaltenango.

1.13.2 Flujo financiero

Segln informacién proporcionada por el Banco de Desarrollo Rural S.A,, las
remesas familiares enviadas por los emigrantes de El Palmar provienen el
100% de Estados unidos y es una suma variada entre un Q.1,100,000.00
mensual de febrero a noviembre y Q. 1,900,000.00 mensual en enero y
diciembre, lo que equivale a un promedio mensual de Q.1,141,666.67 6 $
143,425.00, esto representa Q. 13,700,000 al afio, lo que beneficia a un

aproximado de 2,657 familias.

1.14 RESUMEN DE ACTIVIDADES PRODUCTIVAS

Las actividades productivas mas importantes son: la agricola, pecuaria,
artesanal, agroindustrial, comercio y servicios. Segun la investigacién efectuada,
se presentan las distintas actividades productivas que contribuyen a la economia

del Municipio.
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Cuadro 7
Municipio de El Palmar, Departamento de Quetzaltenango
Resumen de Actividades Productivas

Ano: 2012
Personas Valor de la
.. o . o
Actividad empleadas Yo prodacclon %o
Agricola v ' 1,621 71 30,480,875 43
Pecuaria 30 1 420,410 0
Artesanal 57 2 2,583,786 4
Agroindustrial 76 3 37,566,000 53
Comercio y servicios 517 23 0 0
Totales 2,301 100 71,051,071 100

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

El cuadro anterior muestra que de las actividades productivas, el sector
agroindustrial y agricola concentran la mayor aportaciéon, la artesanal se
presenta como una alternativa que permite a los pobladores obtener un ingreso
para el sostenimiento familiar, de acuerdo al valor que aporta a la producciéon
total. La pecuaria no se encuentra desarrollada debido a que su crianza es en
menor escala y principalmente para el autoconsumo. El sector comercio y

servicios se presenta como la segunda actividad en la generacién de empleo.

1.14.1 Agricola

Es una de las principales actividades productivas. De acuerdo a la informacién
obtenida en el trabajo de campo, el producto que tiene mayor participacién con
base al volumen y valor de la producciéon es el café, seguido de la nuez de
macadamia y en menor escala el maiz y frijol, sin embargo las unidades

productivas se concentran en la produccién de maiz y café.

1.14.2 Pecuaria
La actividad pecuaria no representa un aporte significativo al ingreso. En el afio

2012 segun la investigacion de campo, la producciéon pecuaria por estrato y
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producto de las unidades productivas que se dedican a la crianza y engorde de
ganado porcino, avicola y bovino, presenta que en una mayor parte se realiza de
forma doméstica, donde predomina el uso de mano de obra familiar para el
cuidado y mantenimiento, se destinan para el autoconsumo, en especial la
explotacién avicola en su mayoria con la crianza de gallos, gallinas, pollos y

pavos que se realizan a traspatio.

1.14.3 Artesanal

Esta actividad a pesar de no contar con niveles de tecnologia avanzados, se
encuentra diversificada y contribuye de manera significativa a la economia del
Municipio. De acuerdo a la informacién recabada durante el trabajo de campo,
se determind que la produccién total artesanal se encuentra conformada por las
actividades de herreria, panaderia, carpinteria, sastreria y cesteria, de las cuales

la mayor concentracion esta en las tres primeras.

1.14.4 Agroindustrial

Se representa en forma principal con el beneficiado de café de cereza a
pergamino y la transformacién de macadamia a concha, de las cuales la
produccién de café pergamino concentra el mayor aporte en unidades
productivas asi como en volumen y valor de la produccién, seguido de la

produccién de macadamia en concha.

1.14.5 Comercio y servicios

Esta actividad constituye una fuente importante de ingresos para los habitantes,
donde el sector comercio posee mayor cantidad de unidades productivas tanto a
nivel urbano como rural, por otra parte el de servicios se encuentra integrado en
especial por cafés internet, fotocopiadoras, colegios, escuelas y transporte

publico, asi como templos evangélicos y catdlicos.



CAPITULO Il
DIAGNOSTICO DE LA ORGANIZACION

En el presente capitulo se detalla el marco legal que rige a la organizacién, asi
mismo la situacién administrativa de la municipalidad de ElI Palmar,
departamento de Quetzaltenango, durante el afo 2012 y como ésta planifica
todos los proyectos, mediante un andlisis a través de las distintas fases del

proceso administrativo: planeacién, organizacion, integracion, direccién y control.

21 MARCO LEGAL
Esta compuesto por los reglamentos y leyes en que se fundamenta el correcto

funcionamiento de la municipalidad de El Palmar.

211 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Como ley suprema de Guatemala, brinda aspectos importantes acerca del
régimen municipal. La institucion se apoya en los articulos 253 al 262 del
capitulo VIl de dicha Ley, para regular todos aquellos aspectos relacionados a:
Autonomia municipal, Gobierno municipal, Recursos econémicos del Municipio,
Asignacién para las Municipalidades, Derecho de antejuicio de los Alcaldes,
Juzgado de Asuntos Municipales, Privilegios y garantias de los bienes

municipales y la Ley de Servicio Municipal.

21.2 Cadigo Municipal; Decreto 12-2002 y su reforma Decreto 22-2010
del Congreso de la Republica

El Cédigo Municipal rige a todas las municipalidé~des del pais, esta integrado por

todas las norrhas y leyes que sirven a las autoridades municipales en cuanto a la

gestion administrativa, lo que crea su autonomia y descentralizacion del

gobierno central, con ello se busca la libertad en la toma de decisiones que

coadyuvara en el desarrollo y crecimiento de las comunidades.
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En la investigacion realizada se determiné que El palmar goza de autonomia que
permite a las autoridades tomar sus propias decisiones, segun lo demanda el
codigo descrito en el articulo siete. Ademas se rige por el gobierno municipal a
través del concejo, que es el ente encargado de tomar las decisiones en lo que
concierne a su posicién, en el que sus integrantes son solidarios y responsables.
Asi mismo la eleccién de las autoridades Municipales se lleva a cabo en

comicios populares segun lo dicta la ley.

Después del analisis realizado se comprobé que el concejo municipal
encabezado por el alcalde, es el que toma las decisiones para aprobar los
diferentes proyectos que son de beneficio para los vecinos, con base a la

planificacién y orden de prioridades.

21.3 Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural; Decreto 11-
2002 del Congreso de la Republica de Guatemala

Esta ley es aplicada de forma correcta, debido a que se comprobé que el

municipio de EI Palmar cuenta con [as organizaciones sociales exigidas en dicha

ley, las cuales son: Consejos comunitarios de desarrollo -COCODES-, Consejo

municipal de desarrollo —-COMUDE-, Concejo Municipal y Consejo

departamental de desarrollo —CODEDE-, para cumplir con el objetivo de

organizar y coordinar la administracion publica.

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

En consideracion a que el objetivo de esta ley es desarrollar el deber

constitucional del Estado y promover en forma sistematica la descentralizacion

econdmica administrativa, para lograr un adecuado desarrollo en forma

progresiva y regulada, se determiné que en El Palmar el cumplimiento de esta

ley es tolerable, sin embargo debe mejorarse, a fin de alcanzar el bienestar para

todos sus habitantes.
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215 Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal -INFOM- Decreto
Legislativo 11-32

En consideracién a lo que establece esta ley, acerca de que el Instituto de

Fomento Municipal —INFOM- se crea para promover el desarrollo de los

Municipios al brindar asistencia técnica y financiera a las Municipalidades, se

determiné que en la institucion analizada ésta se incumple, debido a que no se

recibe asistencia alguna por parte de dicho instituto.

2.1.6 Ley de Servicio Municipal; Decreto 1-87

La presente ley se utiliza para regular las relaciones entre Municipalidad y
servidores, a fin de asegurar justicia, estimulo y equidad en el trabajo, lo que
garantiza eficacia administrativa sin afectar la autonomia municipal. En la
investigacion de campo realizada, se determiné que la aplicacién de esta ley no

es la adecuada.

2.1.7 Ley de Acceso a la Informacidon Publica; Decreto 57-2008 del
Congreso de la Republica ,

Establece que toda persona puede tener acceso a la informacién o actos de la

administracién publica, al cumplir con ciertas normas y procedimientos

establecidos. Durante la investigacion de campo se cdmprobé el cumplimiento

de esta ley.

21.8 Acuerdos de Paz

Constituyen las normas que regulan y orientan la proteccién a la persona y la
familia, en la realizacién del bien comun, a la vez garantizan a los habitantes la
vida, libertad, justicia, seguridad, paz y desarrollo integral, cimentado en un
desarrollo participativo que promueva el bien comin y que responda a las
necesidades de la poblacién. Se comprobé que la aplicacion de estos acuerdos

aunque es aceptable, puede mejorarse.
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2.2 DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO DE LA INSTITUCION

Para la realizacion del Diagnéstico Administrativo Municipal de El Palmar,
departamento de Quetzaltenango, se hizo un analisis de la forma de aplicacion
de las distintas fases del proceso administrativo: Planeaciéon, Organizacion,

Integracion, Direccién y Control.

2.21 Planeacién
‘Planear incluye seleccionar misiones y objetivos, asi como las acciones para
lograrios; requiere toma de decisiones, es decir, elegir proyectos de accién

futuros de entre alternativas”. 14

La razén de planificar es para determinar por anticipado los objetivos que deben
cumplirse y como poder alcanzarlos, a fin de mejorar los servicios prestados a la
poblacién asi como coordinar las ayudas recibidas por parte del Estado u otras
entidades. Asi mismo es importante para reducir riesgos, enfrentar los
principales problemas, introducir una forma moderna de gestiéon y maximizar el
aprovechamiento de los recursos.

Por medio de este apartado, se detalla la situaciéon detectada respecto a los
siguientes puntos: misién, visidn, objetivos, estrategias, planes, normas y

politicas, programas y presupuesto de la Municipalidad.

2.2.1.1 Mision y visién
Se constaté que la mision y visidn establecidas en la Municipalidad, son las

siguientes:

“Koontz, H., Wihrich, H. y Cannice, M. 2008. “Administracién: una perspectiva global y
empresariafl’. 8a ed. México, D.F., McGraw-Hill Interamericana. 30 p.
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e Mision

“Introducir al municipio en una nueva era, al prestar los servicios que contribuyen
a mejorar la calidad de vida y asi poder satisfacer las necesidades en vias de
desarrollo humano, planificar y ejecutar obras de infraestructura y mejorar asi

las condiciones de vida de los habitantes del Municipio”.

e Vision
“Ser una entidad proyectada al desarrollo y progreso de nuestras comunidades,

al dar participacién activa a las organizaciones locales y comunitarias,

encaminadas a la modernizacién de la administracién municipal’.

Los colaboradores no conocen la mision y vision establecida, solo tienen
conocimiento de su existencia; ademas éstas no cumplen con los requisitos para
serlo; esto afecta el desarrollo de la institucion, debido a que al no estar
definidas y divulgadas de forma clara, los colaboradores pierden la direccién a
seguir, lo cual dificulta alcanzar los fines para los que se ha creado la

institucion.

2.21.2 Objetivos

El establecimiento de objetivos es carente en la mayoria de areas, para otras
aunque los tienen, su contenido y redaccion presenta deficiencia, como es el
caso de la Oficina Municipal de la Mujer que tiene su Plan operativo anual —
POA- especifico sobre las actividades que pretende realizar. La falta de
objetivos creados asi como la deficiencia en los establecidos, puede incidir de
manera negativa en el involucramiento de los colaboradores, en la consecucion
de las actividades que deben desarrollar, al no tener claro los resultados que se

deben alcanzar.
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En la investigacion realizada, se determiné que en la Municipalidad lo que figura

como objetivo general es la visién, es decir que ésta desempefia dos papeles. A

continuacién se dan a conocer los objetivos existentes:

General
Ser una entidad proyectada al desarrollo y progreso de nuestras comunidades,

al dar participacion activa a las organizaciones locales y comunitarias

encaminadas a la modernizacién de la administracién municipal.

Especificos

Contribuir a la satisfaccion de las necesidades basicas por medio del
mejoramiento de las condiciones de vida y salud de los habitantes, con la
construccion y mejoramiento de los sistemas de agua y drenaje, aportacién
de subsidio y pago de salarios a empleados de los centros asistenciales.

Fomentar el desarrollo en las comunidades por medio del apoyo econémico

para los diferentes comités promejoramiento y obras de desarrollo local.

Contribuir y fortalecer la educacién en el Municipio por medio de la
construccion, ampliacidn y reparacién de establecimientos educativos;

subsidios y pago de sueldos y salarios a maestros y otros.

Velar por el desarrollo econdmico local, por medio de construccion,
mejoramientos y mantenimientos de caminos, puentes, avenidas, calles y
vias de acceso urbano y rural, con el propésito de proporcionar la facilidad de
transporte a los diferentes destinos de los productos y habitantes del

Municipio.

Mantener la red de alumbrado publico en muy buenas condiciones con el

propésito de contribuir con el bienestar social de los habitantes del Municipio.
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e Fortalecer los procesos de planificacion y supervisién de proyectos y obras
de infraestructura por medio de servicios profesionales de ingenieria

orientados a verificar y responder con criterios de calidad.

2.21.3 Planes

La Municipalidad realiza el Plan Operativo Anual —POA-, en su elaboracién
participan: la Direccién Administrativa Financiera Integrada Municipal, la
Direcciéon de Planificacion, el Secretario y el Concejo, éste especifica los
proyectos priorizados y a ejecutar durante un periodo especifico, sin embargo
debido a que no es realizado de manera integrada por todas las areas de la
institucion asi como falta de metas especificas, deficiencia en la redaccién de los
objetivos porque mezclan el propésito con la estrategia de- como lograrlos y
ademas porque no es del conocimiento de todos los empleados, puede provocar
que los colaboradores no tengan claro los resultados esperados y como

alcanzarios.

La planificacién de actividades es realizada en algunas areas como: la Direccion
de Planificaciéon, Unidad de Gestion Ambiental, Oficina de Desarrollo Local y
Oficina de la Mujer, ésta aitima tiene su plan operativo anual especifico. Con la
aportacién de éstas areas es consolidado el POA general de la Municipalidad en
consideracion a los proyectos que se planea ejecutar; los otros departamentos
realizan las tareas conforme las funciones asignadas en el Cédigo Municipal y
segun las necesidades que se presentan e instrucciones brindadas; en el caso
de la Direccién Administrativa Financiera Integrada se basa en un manual de
funciones especificas del area que utilizan desde el afo 2007; ademas es
importante aclarar que en ningun departamento cuentan con planes de
contingencia para prevenir y solventar eventualidades, esto limita el alcance de
los objetivos que contribuyen al ordenamiento y efectividad de las inversiones,

asi como la posibilidad de generar el desarrollo municipal.
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2.2.1.4 Estrategias
“Determinacion de los objetivos basicos a largo plazo de una empresa y la

implementacién de cursos de accion y asignacién de los recursos necesarios

para alcanzar esas metas”.?®

La institucién carece de estrategias establecidas de forma clara que le permitan
ser competitiva en el logro de su vision, debido a la falta de objetivos definidos

de forma correcta.

2.2.1.5 Normas y politicas
Las normas y politicas existentes para velar por la correcta ejecucion de las
actividades, son las que reflejan en el Reglamento interno; sin embargo debido a

la falta de control, algunas de éstas no se cumplen.

2.21.6 Programas
Son esquemas donde se establecen todas las actividades por secuencia y

tiempo, que deberan realizarse para lograr los objetivos esperados.

La mayoria de oficinas no cuenta con metas de trabajo establecidas por escrito y
para el caso de las que tienen, éstas presentan ciertas deficiencias respecto a
contenido y redaccién, razén por la cual tampoco tienen programas formales
creados de forma adecuada para realizar las actividades; la mayoria lo hacen de
forma empirica, lo cual dificulta medir el avance del logro en lo que se desea

concretar.

2.2.1.7 Presupuesto
De la liquidacién presupuestaria del afio 2011 y en consideracion a lo ejecutado,

hubo un superavit presupuestario de tres millones ciento cincuenta y un mil,

15 Koontz, H., Wihrich, H. y Cannice, M. Op. Cit. p 109
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ciento ochenta y cuatro quetzales, (Q3, 151,184). A través de la guia de
observacién que se realizd en El Palmar, se pudo constatar que hay
necesidades de mejora de la infraestructura, entre otras que podrian ejecutarse
con tan solo una fraccién del superavit presupuestario del afio 2011. Asi mismo
la liquidacion presupuestaria del afio 2012, muestra que se recibieron trece
millones, ochocientos noventa y tres mil, ochocientos diecinueve quetzales
(Q13, 893,819), de los cuales se han ejecutado hasta el 30 de septiembre del
mismo afo, nueve millones, cuatrocientos ochenta y nueve mil, cuatrocientos
quince quetzales, (Q9, 489,415).

222 Organizacion
“Organizar implica dividir y agrupar las actividades que se han de realizar en una
empresa con el propésito de proporcionar los productos y servicios a la

comunidad, fin para el cual fue creada la compainiia”. ¢

Los lineamientos que establece el Coédigo Municipal para que Ilas
municipalidades creen su estructura organizativa, son para que haya claridad en
las jerarquias y funciones de las autoridades, funcionarios y demas personal.

Asi mismo segun la investigacion realizada, se determiné la falta de equidad en

la distribucion del trabajo.

2.2.21 Estructura organizacional
El organigrama que se presenta, es de acuerdo a la ultima modificacion
realizada, éste estd contenido en el manual de funciones y descripcion de

puestos creado en el afio 2012 y en revisidn para su aprobacion.

18 Benavides Pafieda, R. J. 2004. “Administracion”. 12. ed. México, McGraw-Hill. 24 p.



40

Es importante mencionar que segun la investigacion realizada, el organigrama
mencionado entraria en vigencia a partir del mes de enero del afio 2013, segun

lo indicado por autoridades de la municipalidad de El Palmar.

A continuacién se describen las fortalezas, oportunidades, debilidades y

amenazas con que cuenta la institucion, por medio de una matriz FODA.
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En la grafica anterior, se muestra la estructura organizacional de la
Municipalidad, en ésta es utilizado un sistema de organizacién lineal o militar, es
decir la autoridad se delega y la responsabilidad se comparte; su tramo de
control es estrecho, debido a que la mayoria de encargados de area tienen poco
personal a su cargo, sin embargo se exceptua la Direccién Administrativa
Financiera Integrada Municipal, la cual refleja un tramo de control un poco
amplio, gracias a que cuenta con cinco oficinas a su cargo, las cuales integran
un total de siete personas, situaciéon que puede delimitar la supervisién sobre las
mismas por falta de tiempo, igual situacién ocurre con el Departamento de
Servicios Generales que también tiene asignados varios subalternos a su cargo.
Asi mismo no hay uniformidad en la presentacidn de la estructura, debido a que

se nhombran puestos y departamentos y deberia aplicarse sélo un criterio.

El organigrama incluye las areas que establece el Cédigo Municipal, como la
Auditoria Interna segun el articulo 88, entre otras; sin embargo tiene puntos que
pueden mejorarse respecto a redaccién y presentacién, para un mejor
entendimiento. Es importante mencionar que de los departamentos y puestos
de trabajo que el organigrama muestra, en el afio 2012 faltan algunos de estos

ultimos.

2.2.2.2 Especializacion

En la Municipalidad este principio no se cumple en su totalidad, debido a que a
pesar de que las areas estan divididas segun la especializacién del trabajo, la
division de éste para cada colaborador no es uniforme, como consecuencia de
casos en que los empleados desempefan las funciones de dos o hasta tres
puestos, a pesar de que existe otro que se encuentra en el mismo nivel
jerarquico y so6lo desarrolla algunas pequefias tareas; en el caso de los
empleados que tienen doble funcion en el trabajo estan: el Secretario, quien
ademas de desarrollar sus funciones efectta las de la Oficina de Acceso a la
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Informacién Publica, no obstante otros puestos podrian dar apoyo por la poca
cantidad de tareas que realizan, como la Directora de Recursos Humanos que
Unicamente controla horarios de entrada y salida de los colaboradores. La
misma situacién ocurre con el Director de la AFIM, que desempena las funciones
de tres puestos, las que le competen como Director, como encargado de

_ presupuesto y las de tesorero.

Asi mismo la mayoria de los colaboradores tienen poca experiencia en el
desempeno del puesto que ocupan. Lo anterior genera que éstos trabajen de
manera ineficiente, ademas de provocar tiempos prolongados en la realizacién

de las tareas.

2.2.2.3 Departamentalizacion
Para poner en practica el principio de la especializacion, es necesario que todas
las actividades estén agrupadas de manera correcta, lo que incluye asignar y

coordinar aquellas que sean comunes.

En la Municipalidad la agrupacién de funciones se aplica de forma correcta,
desde el punto de vista que se da prioridad a los puestos que tienen asignadas
actividades similares para desempefiar también las de otro; sin embargo no es
adecuado cuando esto implica recargar con demasiado trabajo a cierto
empleado, en especial si hay alguien mas que podria apoyarle y asi tener una

mejor distribucién en la carga de tareas. Situacioén descrita en la especializacién.

2.2.2.4 Cadena de mando
Para determinar la autoridad existente, que va desde la parte superior hasta el
altimo escalafén que tiene la Municipalidad, se detallan a continuacién los dos

aspectos a utilizar.
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e Autoridad
“Esta determinada por el derecho inherente de una posiciéon gerencial o superior

para dar érdenes y esperar que éstas se acaten al asignar a cada encargado o
jefe de unidad una cadena de mandos y una autoridad para que cumpla con sus

responsabilidades™’.

En la Municipalidad el principio de organizacién del equilibrio de autoridad y
responsabilidad es bien aplicado, debido a que cada colaborador conoce e
identifica a su jefe inmediato y acata las érdenes respectivas. Asi mismo la

autoridad se encuentra bien establecida.

¢ Unidad de mando
‘Determina que cada colaborador se tiene que acatar a las &rdenes e

instrucciones de un solo jefe™8,

La mayoria de colaboradores reciben 6rdenes de un solo jefe, sin embargo en
ocasiones algunos adoptan érdenes de mas de uno, lo que indica que en
algunas oportunidades se da la duplicidad de mandos, la cual impide que los
empleados se dediquen con eficiencia a realizar las atribuciones que competen

a su puesto de trabajo por realizar las de otro.

e Equilibrio direccién-control
Este principio se incumple, debido a que la Municipalidad carece de controles

necesarios para asegurar la unidad de mando.

17 Robbins, S. P. 2004. “Comportamiento Organizacional’. 10%. ed. México, Prentice Hall. 42 p.
® Normas Generales de Control Interno. SAG. Normas aplicables a los sistemas de administracion

general. Numeral 2.2, 7 p.
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2.2.2.5 Tramo de control
Se refiere a la eficacia que tienen los jefes de las unidades administrativas para

poder dirigir a cierta cantidad de colaboradores a su cargo.

En las areas administrativas, el tramo de control aplicado a la fecha de la
investigacion es estrecho, debido a que existen varios jefes de unidades y cada
uno tiene pocos colaboradores a su cargo. Sin embargo esta ventaja se
desaprovecha en ciertos casos, porque algunos jefes de area desempeifian las
funciones de dos 0 mas puestos, como el Director de la Direcciébn Administrativa
Financiera Integrada Municipal (DAFIM), quien ademas de desempefar sus
funciones como Director, también ejerce como Tesorero y Encargado de
Presupuestos, situacién que delimita el tiempo para un adecuado control y
supervision del personal a su cargo; lo mismo sucede con el Secretario que
gjecuta sus funciones y las de la Oficina de Acceso a la Informacién Publica.

2.2.2.6 Centralizacién y descentralizacion _

La toma de decisiones esta centralizada en el alto nivel jerarquico (el Alcalde),
lo que provoca en algunas ocasiones pérdida de tiempo y tardanza para dar
respuesta a las solicitudes o tramites que la poblacién realiza; ademas los
colaboradores se ven limitados a expresar y poner en practica ideas que podrian

ser de utilidad en la realizaciéon de tareas y solucién de problemas.

2.2.2.7 Manuales administrativos

Para toda institucién es util contar con manuales administrativos actualizados,
con el objetivo de mejorar la gestion de las tareas, debido a que permiten
uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteraciéon, ademas facilitan la evaluacién del control interno y estudio del

desempefio.
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Se determiné que los colaboradores desarrollan sus tareas conforme les son
asignadas o con base a las funciones descritas en el Codigo Municipal. La
institucién sélo cuenta con un manual de funciones y descriptores de puestos, el
cual a la fecha de la investigacién segun autoridades municipales, estd ain en
aprobacién para entrar en vigencia a partir del afio 2013, sin embargo posee
deficiencias en contenido acorde a lo que establece el Cédigo respecto a las
funciones, situacién que podria mejorarse al igual que la presentacion del
mismo. Para el caso de la Direccibn Administrativa Financiera Integrada
Municipal, es importante mencionar que para realizar sus actividades se basan
en un manual de organizacion de funciones y atribuciones asi como en uno de
normas y procedimientos especificos del area, ambos sélo especifican las
funciones de cada puesto, ademas estan desactualizados, son los mismos
desde el afio 2007.

2.2.3 Integracién
Para su funcionamiento eficaz y a fin de alcanzar los objetivos propuestos, las
instituciones necesitan hacer uso de distintos recursos, dentro de ellos estan:

humanos, fisicos, materiales, financieros y tecnolégicos.

Para realizar las distintas actividades, la institucion tiene un total de 111
colaboradores, 44 estan contratados bajo el renglén 011 (personal permanente)

y los restantes 67 renglén 022 (personal por contrato o planilla). .

La institucion carece de un departamento que se encargue del proceso de

integracion de los distintos recursos. Es el Alcalde quien realiza parte del mismo.

2.2.3.1 Reclutamiento y selecciéon del recurso humano
Este proceso se realiza de manera informal, no cumple lo estipulado en la Ley
de Servicio Municipal, carece de un proceso efectivo para elegir al candidato
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idéneo al cubrir un puesto vacante; el personal es contratado por el Alcalde en
consenso con el Concejo, lo que realizan es una entrevista a la persona que
ocupara el puesto. Las personas que ingresan a laborar a la institucién es por

medio de referencias o recomendaciones.

2.2.3.2 Induccién

Cuando un colaborador inicia a trabajar, no le brindan una induccién especifica
sobre las tareas que debera realizar, sélo induccién general sobre la institucién
y las funciones que desempefiara, asi como la presentacidn ante los
compafieros de trabajo; quien lo incorpora a la realizaciéon de las tareas es la
persona que estuvo en el puesto anterior, debido a ello realizan las tareas
conforme les son asignadas o con base a lo descrito en el Cédigo Municipal y si
tienen dudas solicitan ayuda de los demas compaferos o autoridades segun

sea el tema.

2.2.3.3 Capacitacion y desarrollo

Se determiné que quienes reciben capacitacion en la instituciéon, son las areas
de: Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal, en temas como:
presupuesto, contabilidad, estados financieros y manejo del Sistema de
Contabilidad Integrado Gobiernos Locaies -SICOIN GL-, con el Ministerio de
Finanzas, oficina en Retalhuleu Quetzaltenango, de manera gratuita; también la
Direcciéon de Planificacién, sobre formulacién de proyectos, inversion publica,
- gestion municipal y contabilidad integrada, con Guatecompras, Segeplan, entre
otros y la Oficina de la Mujer, en talleres de cocina, reposteria, manualidades,
charlas motivacionales, jornadas de planificacion familiar, entre otros, con la
Secretaria de la presidencia (SEPREM). Asi mismo reciben capacitaciéon el
resto de areas como: Unidad de Gestibn Ambiental, departamento de Agua y

Drenaje, Oficina de Desarrollo Local, Secretaria y el Concejo.
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2.2.3.4 Evaluacion del desempeio
“‘Es el proceso que mide el desempefio del trabajador, entendido como la

medida en que éste cumple con los requisitos de su trabajo™.*®

No se realiza ninguna evaluacion del desempefio, debido a la falta de un ente
encargado de dicho proceso, asi como a la carencia de herramientas que lo

permitan.

2.2.3.5 Seguridad e higiene ocupacional

Segun la investigacion realizada, se determind que la seguridad laboral
existente, no es aceptable, debido a que no poseen los elementos minimos para
ésta, como: falta de un botiquin de primeros auxilios, extintores y sefalizacién de
emergencia; asi mismo es importante mencionar que respecto a la higiene se
identific6 que en su mayoria puede calificarse como buena, sin embargo se
encontré deficiencia de la misma en el area de los sanitarios, la cual puede

mejorarse.

2.2.3.6 Recursos materiales y fisicos
Ademas de los recursos humanos, para su buen funcionamiento toda institucion
también requiere de otros, como: fisicos, materiales, financieros y tecnolégicos.

¢ Instrumentos y herramientas

En la Municipalidad se determiné que estos recursos son limitados; los
colaboradores manifiestan que la falta de los mismos no les permiten realizar
sus tareas de forma adecuada, esto dificulta alcanzar los objetivos esperados.

19 Chiavenato, . 2009. “"Gestion del Talento Humano”. 22. ed. México, D.F., McGraw-Hill. 245 p.
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¢ Instalaciones

Respecto al espacio fisico, se encontraron ciertas deficiencias, una de ellas es
que algunas oficinas operan por encima de su capacidad, asi como la ubicacién
del personal no es la idénea, dentro de dichos casos se puede mencionar, el
departamento donde se ubica la Oficina Municipal de la Mujer y la Direccion de
Planificacién, que se ven afectados en el desarrollo de las actividades, en
especial esta ultima debido a factores como falta de concentracién por el ruido
provocado en la visita constante de personas a la Oficina de la Mujer, este tipo
de situaciones también puede afectar el clima laboral gracias a que tiende a
provocar estrés, tension, entre otros. Asi mismo puede mencionarse la falta de
un area especifica donde las personas puedan tomar sus alimentos y la
implementacién de servicios sanitarios en el segundo nivel, asi como un area

para archivo.

Sin embargo es importante mencionar que a pesar de lo anterior descrito,
existen espacios ociosos en el edificio municipal, como es el caso del segundo
nivel que tiene dos areas disponibles de terraza, una al lado del departamento
que es compartido entre Juzgado de Asuntos Municipales y la Unidad de
Gestién Ambiental y la otra frente a la oficina del despacho del Alcalde; asi
mismo en el primer nivel, la oficina de la policia cuenta con espacio utilizable que
podria aprovecharse para la mejor reubicacion de algunas areas de trabajo, para

contribuir al buen desempefio de las tareas.

224 Direccién
“Dirigir es influenciar a las personas para que contribuyan a las metas

organizacionales y de grupo”.?°

20 Koontz, H., Wihrich, H. y Cannice, M. Op. Cit. p 31
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La responsabilidad de direccién, esta a cargo del Concejo Municipal, que por
medio del Alcalde verifica el cumplimiento de los objetivos, éste a su vez se
apoya en los mandos medios (encargados de area) para realizar las actividades
planificadas; los jefes de departamento trasmiten 6rdenes a los puestos
operativos y se encargan de velar porque éstos las cumplan, segun las

atribuciones que les competen.

2.24.1 Clima organizacional

Este contiene todas aquellas caracteristicas del medio ambiente de trabajo que
son percibidas ya sea de forma directa o indirecta por los colaboradores que se
desempefan en ese ambiente, lo cual también repercute en su comportamiento

laboral.

De las distintas caracteristicas que el clima de trabajo engloba, lo cual va desde
la estructura de la organizacién hasta la forma en que éstos se sienten
identificados con la misma, se ha descrito la situacién de aigunas en apartados

anteriores, de las restantes se especificara mas adelante.

Se determiné que la calidad de las relaciones interpersonales entre empleados
de la Municipalidad, es aceptable, lo cual genera armonia en el trabajo e influye
al apoyo mutuo entre colaboradores y a que éstos se sientan con confianza al

realizar sus tareas.

Asi mismo se detecté que los sueldos son pagados de forma mensual y los
colaboradores declaran recibirlo de forma puntual, sin embargo algunos
manifiestan que estos son injustos acorde a las tareas que realizan en las cuales

indican falta de equidad de distribucion.
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En apartados posteriores también se hara referencia a algunos hallazgos que

pueden afectar el clima laboral existente.

2.2.4.2 Comunicacion

Se determin6 que el tipo de comunicacién existente entre colaboradores, jefes
inmediatos y autoridades es informal, en relaciéon a que es transmitida de forma
verbal y sélo en algunas ocasiones es por escrito; esto puede ser un factor
limitante para cumplir con las tareas encomendadas, debido a que la informacién
puede olvidarse, mal interpretarse o no tener claro de quién es la

responsabilidad y por ende afectar el logro de mejores resultados.

2.24.3 Liderazgo y trabajo en equipo

Se establecié que el tipo de liderazgo en la institucién es autocratico, debido a
que es el Concejo quien toma las decisiones y canaliza las érdenes a través del
Alcalde, quien a su vez lo hace a los jefes inmediatos de las distintas areas; es
un tipo de liderazgo adecuado ya que conduce al personal en el logro de la
visiéon de la organizacion y es eficaz en las situaciones donde se requiere de una
buena direccion. Algunos colaboradores manifiestan falta de liderazgo en las
autoridades, sin embargo indican que reciben apoyo en la solucién de dudas e

inquietudes. En los departamentos existe un buen trabajo en equipo.

2.2.44 Motivacion

Para el mejor desarrollo de las tareas, la motivacion juega un papel importante;
como incentivo monetario la Municipalidad destina para todos los colaboradores
en el afio dos bonos de Q300.00 cada uno, no obstante algunos manifiestan no
recibirlo. Ademas se determiné que la institucion carece de un programa de
motivacién, falta de desarrollo personal y salarios competitivos, razén por la cual
algunos trabajadores indican estar desmotivados al realizar sus tareas y califican

el ambiente laboral como regular.
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2.2.4.5 Supervision

La supervisidon que se realiza en las oficinas y departamentos es inadecuada,
debido a que no es realizada de forma diaria y permanente, asi mismo como se
describia anterior, a algunos jefes o encargados de area se les dificulta mas

realizarlo, por la cantidad de tareas que tienen a su responsabilidad.

22,5 Control
“Controlar es medir y corregir el desempeno individual y organizacional para

asegurar que los sucesos se conformen a los planes”.#

La Municipalidad carece de un control adecuado sobre el personal, como
consecuencia de que no tiene una planeaciéon adecuada de actividades ni
estandares de medicién del trabajo, esto dificulta evaluar las tareas para medir y
comparar resultados; en el caso de los proyectos el resultado se mide con base
a la cantidad de beneficiados. El control que los jefes de area o el Alcalde
utilizan, es que al presentarse faltas por incumplimiento de tareas, realizan un
llamado de atencién de forma verbal, también existe un control de horario de
entradas y salidas, sin embargo no es efectivo porque aunque se incumpla,
faltan medidas necesarias para evitar que se repita. Ademas se dificulta evaluar
la calidad de los servicios y la atencién al usuario, debido a la carencia de
programas o modelos que permitan captar opinioneé y sugerencias de la

poblacion.

21 Koontz, H., Wihrich, H. y Cannice, M. Op. Cit. p 31
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2.2.51 Estandares
Para realizar una correcta medicion de los resultados esperados, es necesario

tener establecidos estandares como modelos o unidades de medida a seguir.

Se determiné que el uUnico estandar de control utilizado es el de horarios de
entrada y salida de los colaboradores, el cual no se emplea de forma correcta,
debido a que al momento de reincidir en faltas por impUntuaIidad, las llamadas
de atencidén son sblo de forma verbal y no se procede a realizarlas de forma
escrita adn si es necesario, lo mismo ocurre con la supervisibn sobre la

realizacion de las tareas.

También es importante mencionar la falta de un programa de control, donde la
poblacién y usuarios de los servicios municipales puedan colocar sus quejas o
sugerencias, respecto a la atencién brindada por los colaboradores o para

conocer las necesidades especificas que poseen.

2.25.2 Medicion de resultados

Los jefes de area o departamento realizan inspecciones sobre las actividades o
proyectos que se llevan a cabo, sin embargo debido a la falta de estandares
establecidos para el efecto, no pueden hacer una medicion adecuada de los

resultados y asi optimizar los tiempos empleados.

2.2.5.3 Correccion y retroalimentacion

La falta de estandares adecuados para medir los resultados esperados, provoca
la carencia de medidas para corregir errores, en relacién al desempefo de las
distintas funciones de los colaboradores, asi como de su respectiva

retroalimentacion.
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2.2.5.4 Tipo de control

Se determiné que la institucién no dispone de un adecuado control establecido y
~definido, debido a que no se prevén de forma apropiada las deficiencias que
puedan existir antes, durante o después de realizar las actividades. Como
consecuencia de que los tipos de control que se practican (preliminar y
concurrente) es de forma inadecuada, se dificulta sincronizar, vigilar y
direccionar de forma correcta a los empleados, asi mismo provoca que los
planes no se ejecuten de forma adecuada, que no se puedan corregir posibles
desviaciones futuras y que no se puedan establecer estandares que ayuden a

mejorar los servicios y la atencién al usuario.



CAPITULO Il
PROPUESTA DE SOLUCION A LA PROBLEMATICA ENCONTRADA

A fin de contribuir a la mejora de la situacién administrativa de la Municipalidad
de El Palmar, departamento de Quetzaltenango y con el objetivo de que los
colaboradores brinden un mejor servicio a la poblacién; por medio del presente

capitulo se da a conocer la propuesta que se considera contribuira a lograrlo.

A continuacién se detallan las fases del proceso administrativo: planeacion,
organizacion, integracién, direccién y control, que conforman la propuesta de

solucion.

3.1 PLANEACION

La planeacién es esencial en una institucion, debido a que permite estudiar de
forma anticipada los objetivos, metas y acciones que se desean llevar a cabo, a
fin de organizarse mejor con los recursos para lograrlo, ademas permite fijar
prioridades. Los elementos de la planeacién considerados en la propuesta son:
mision, visién, objetivos, planes, estrategias, normas y politicas, programas y

presupuesto.

3.1.1 Mision y visién

Debido a que los colaboradores desconocen la misién y visién de la Corporacion
Municipal, se propone que éstas sean divulgadas con todo el personal, a fin de
que se comprenda su contenido, deben ser colocadas en lugares visibles como
en la sala de espera y en las oficinas, ademas debe proporcionarse una copia a
los empleados en digital y de forma fisica. Otra forma de difusién para que
~ también las conozcan personas externas, seria mediante la publicacion en redes
sociales de la institucién o bien crear una pagina web especifica para publicar

informacién del Municipio y por ende de la Municipalidad.
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Debido a que la estructura de la misién y visién no cumple con todos los
requisitos, se hace una propuesta para las mismas, la cual figura en el manual

de organizacién propuesto en el capitulo cuatro del presente informe.

3.1.2 Objetivos

Para que los colaboradores realicen su trabajo de manera eficaz, es necesario
tener claro los objetivos que se pretenden alcanzar a nivel de departamento y de
la Municipalidad, debido a ello se propone a las autoridades respectivas, se
encarguen de la creacién correcta de objetivos generales y especificos de la
instituciéon y con el apoyo de los jefes de area también se establezcan en todos
los departamentos, éstos deberan ser difundidos verbal y por escrito por medio
de los jefes inmediatos a fin de contribuir a que se logren. En consideracion a lo

anterior se proponen objetivos que podrian considerarse a nivel de institucién.

3.1.2.1 Objetivo general
Promover y velar por el desarrollo econémico, cultural y social de la poblacién de

El Palmar y de su organizacién municipal.

3.1.2.2 Objetivos especificos
e Proporcionar a la poblacién un servicio de calidad, rapido, oportuno y

transparente en el momento requerido.

e Ejecutar proyectos en el area urbana y rural, que contribuyan al desarrollo de

las diferentes comunidades.

e Velar porque toda la poblacién tenga acceso a los servicios basicos,

educacioén, salud y asistencia social.
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e Promover y velar por la infraestructura, ordenamiento territorial, urbanismo,
vivienda, fomento econdmico, turismo, ambiente, recursos naturales,
descentralizacion, fortalecimiento institucional, participacién ciudadana,

finanzas, probidad, asi como derechos humanos y de la paz.

e Proporcionar bienestar y procurar el mejoramiento de las condiciones de vida

de los habitantes.

3.1.3 Planes

Debido a que en algunos departamentos no se realiza una planificacion
adecuada de actividades y que tampoco se tienen planes de contingencia en
las distintas oficinas, se propone que los jefes de area con la autorizacién de las
autoridades realicen una planificacidn apropiada para las distintas tareas que
desarrollaran, asi como establecer las metas y objetivos especificos a fin de
lograr lo planificado, ademas es importante que las tareas se clasifiquen segun
urgencia e importancia y establezcan planes preventivos, predictivos y reactivos
para prevenir y solventar eventualidades futuras, esto ayudara al logro de los

objetivos que contribuyen al desarrollo municipal.

Ademas es importante que en la elaboracién del Plan Operativo Anual —POA-
participen todos los encargados de departamento, a fin de que al priorizar
algunas acciones, se pueda considerar todos los aspectos necesarios y que
ademas el contenido de dicho plan sea informado a todos los colaboradores por
medio de los jefes inmediatos, para tener claro los resultados que se espera

obtener.

3.1.4 Estrategias
Debido a que la carencia de estrategias establecidas de forma clara, es por falta

de objetivos definidos de forma adecuada, se propone que después de precisar



61

éstos, las autoridades respectivas junto con los encargados de area de los
distintos departamentos y con el apoyo de colaboradores, establezcan
estrategias apropiadas que contribuyan al logro de los objetivos planteados y

aporten a la competitividad de la gestion institucional.

3.1.5 Normas y politicas

El articulo 34 del Cédigo Municipal establece que debe existir un reglamento
interno, la institucion objeto de estudio lo posee, no obstante es necesario
mejorarlo debido a que su contenido presenta deficiencia en ortografia y
redaccidén, ademas es esencial que las autoridades con el apoyo del area de

recursos humanos, velen por difundirlo a los distintos colaboradores asi como

su cumplimiento.

3.1.6 Programas

Debido a la falta de metas de trabajo establecidas de forma adecuada y por
escrito en la mayoria de areas, se propone a las autoridades velar porque los
encargados de departamento las elaboren, para facilitar la programacién de las
distintas tareas, tener un control sobre el cumplimiento de las actividades y por

ende para alcanzar mas rapido los objetivos propuestos.

3.1.7 Presupuesto

En consideracion a que en el afio 2011, segun lo ejecutado de la liquidacién
presupuestaria se reflejé superavit, se recomienda a las autoridades velar por el
correcto control de la misma, debido a que si no es asi, se puede dejar de
efectuar proyectos que traerian mucho beneficio a la poblacién para satisfacer

necesidades basicas asi como para contribuir a su propio desarrollo.
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3.2 ORGANIZACION
En esta fase se da a conocer la estructura organizacional propuesta para la
institucién, a fin de establecer las lineas jerarquicas, el equilibrio autoridad y

responsabilidad, asi como la unidad de mando, empoderamiento y manuales

administrativos.

3.21 Estructura organizacional

Con base a lo especificado en el diagnéstico de la institucion, ésta posee un
organigrama; no obstante se propone su modificacién por motivos como: falta
de uniformidad, considerar sé6lo las areas esenciales y evitar framos de control
amplio, ademas por deficiencias en redacciéon y presentacién. Debido a lo
anterior se propone un organigrama que contiene las areas que se considera
serian basicas y claves para el desarrollo de las tareas y siempre en
consideracion a lo que establece el Cédigo Municipal Decreto 12-2002 y su

reforma Decreto 22-2010.

La estructura organizacional se anexa en el Manual de Organizacién propuesto y

su descripcion es la siguiente:
Esta integrado por tres niveles jerarquicos:

¢ Altos mandos
¢ Mandos medios

¢ Nivel operativo

En los altos mandos se encuentra el Concejo y el Alcalde; los mandos medios
estan conformados por los jefes de cada area, quienes tienen la tarea de
supervisar y delegar en sus subordinados y el nivel operativo lo conforman el

resto de colaboradores.
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3.2.2 Diseio organizacional
El cambio en la estructura organizacional involucra redisefiar la distribucion y el
rol de las personas, con el objetivo de afirmar la viabilidad ante problemas que

se puedan presentar en la institucion.
Los componentes del disefio organizacional propuesto son:

¢ Sistema de organizacién: lineal o militar
e Tipo de estructura: departamentalizacién funcional
¢ Dimensién de la estructura organizacional: vertical

¢ Tramo de control: estrecho

Ademas, se propone que el organigrama se tenga a la vista del personal de la

institucion y del pablico en general.

3.2.3 Especializacion
Se propone que exista uniformidad en la asignacién de las funciones especificas

de cada colaborador, de acuerdo al puesto de trabajo y salario devengado.

Ademas, se propone incorporar la cantidad de colaboradores necesarios e
idoneos para cada area y asi ayudar a generar mayor eficiencia en la realizacién
de las actividades, con el objetivo de utilizar tiempos menores en su ejecucion.

3.24 Departamentalizacién

Se propone implementar una departamentalizacién por funciones, en la cual los
colaboradores que integren cada uno de los departamentos y oficinas sean los
idéneos e indispensables de acuerdo con las funciones que se desarrollen en

cada uno de los puestos.
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Los departamentos y oficinas que se propone integren la Municipalidad y que

ademas sean dirigidos por un solo jefe inmediato, son los siguientes:

Concejo Municipal: Sera el encargado de velar por la integridad del
patrimonio del Municipio, asi como de garantizar sus intereses con base en
los valores, cultura, ordenanzas, reglamentos y necesidades planteadas por
los vecinos, conforme a la disponibilidad de recursos. Estara integrado por el
Alcalde, Concejales y Sindicos, todos electos de una forma directa y popular

de conformidad con la ley.

Alcaldia Municipal: Se encargara de hacer cumplir las ordenanzas,
reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones del Concejo

Municipal.

Auditoria Interna: Se encargara de la administracién y evaluacién de todos
los recursos financieros, internos y externos, de acuerdo a la Contraloria

General de Cuentas y con las condiciones particulares de la institucién.

Comisiones: Seran las encargadas del estudio y dictamen acerca de los
temas que el Concejo conocera durante todo el afio. Las comisiones que
corresponde por caracter obligatorio segin el Cddigo Municipal son:
Educacién, educaciéon bilinglie intercultural, cultura y deportes; Salud y
asistencia social; Servicios, infraestructura, ordenamiento territorial,
urbanismo y vivienda; Fomento econdmico, turismo, ambiente y recursos
naturales; Descentralizacién, fortalecimiento municipal y participacion
ciudadana; asi mismo las de finanzas; Probidad; Derechos humanos y de la
paz asi como las de la Familia, mujer, nifiez, juventud, adulto mayor o

cualquier otra forma de proyeccién social.
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Recursos Humanos: Se encargara de realizar el proceso correcto para
integrar a los colaboradores necesarios y capaces de desempefiar
determinado puesto, asi como de dirigir las actividades técnicas
administrativas de la oficina y controlar las entradas y salidas de los

empleados.

Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal: Sera la
encargada de hacer cumplir todo lo relativo al régimen juridico financiero del
Municipio, la recaudacién y administracién de los ingresos municipales, la
gestion de financiamiento, la ejecucién presupuestaria y control de los bienes
comunales y patrimoniales del Municipio. Estara integrada por las unidades

de Contabilidad, Presupuesto, Tesoreria, Compras y Almacén.

Direccién Municipal de Planificacion: Se encargara de la planificacion,
formulacién y inspeccién de los diferentes proyectos que se desarrollan en el
Municipio. Estara integrada por las unidades de Disefo, Planificacién y

Supervisién de Obras.

Secretaria Municipal: Sera la encargada de dirigir y ordenar los trabajos de
oficina bajo la dependencia del Alcalde, redactara actas de las sesiones
municipales, tramitara expedientes y autorizara certificaciones, entre otros.
Estara integrada por la Unidad de acceso a la informacién publica, de
acuerdo al Decreto 57-2008. .

Oficina Municipal de la Mujer: Se encargara de la atencién de las
necesidades especificas de las mujeres del Municipio y del fomento de su

liderazgo comunitario, participacién econémica, social y politica.
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e Juzgado de Asuntos Municipales: Serd el encargado de ejecutar las
ordenanzas y cumplimiento de los reglamentos en el ambito de la
circunscripcion local en que ejerce y de conformidad a las normas
establecidas en el Codigo Municipal, Constitucién Politica de la Republica,
leyes ordinarias y demas disposiciones municipales. Estara integrado por la

unidad de la Policia Municipal.

e Servicios Municipales: Se encargara del control de algunos servicios
municipales prestados, entre otros. Estara integrado por las unidades de:
Servicio de Agua potable, Saneamiento, Mantenimiento y reparacion asi

como Seguridad y vigilancia.

3.2.5 Cadena de mando

Debido a que algunos colaboradores en ciertas ocasiones reciben 6rdenes de
mas de un jefe, es conveniente instar a que se respeten las lineas jerarquicas de
acuerdo al organigrama propuesto, a fin de evitar la duplicidad de mandos que
genera la falta de priorizacion de las actividades. Respecto a la autoridad,
gracias a que la aplicacion del principio de organizacion del equilibrio de
autoridad y responsabilidad es correcta, se exhorta continuar con su adecuada

practica.

3.2,5.1 Equilibrio direccién-control
A fin de asegurar la correcta aplicacion de la unidad de mando en la institucion,
se propone a las autoridades municipales implementar los controles necesarios

para esa tarea, en coordinacion con los encargados de area.

3.2.6 Tramo de control
Se propone utilizar de forma correcta el tramo de control estrecho existente, para

que cada jefe pueda controlar mejor a sus subalternos, ademas permitira que
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ambos puedan organizarse mejor, habra mas oportunidad de realizar correctos
analisis del desempefo y asi aprovechar para minimizar las holguras de

tiempos.

Asi mismo la aplicacién de la uniformidad en la distribucién de las tareas e

incorporacion de personal indispensable, contribuira a la solucion de la situacion.

3.2.7 Centralizacién y descentralizacion

Se propone descentralizar ‘la toma de decisiones, es decir dar mayor
oportunidad de participacién a los jefes y subalternos, lo cual contribuira a
agilizar los tramites de la poblacién, ademas éstos se sentiran identificados con
la institucion al considerarse parte importante en la solucidén de los problemas, lo
que implicara crear responsabilidad mutua entre colaboradores y autoridades.

3.2.8 Manuales administrativos

Debido a la situacién descrita en el capitulo dos, acerca de que fa Municipalidad
unicamente cuenta con un manual de funciones y de descriptores de puestos, en
aprobacién aun y con deficiencias y los que tiene el area de la Direccidn
Administrativa Financiera Integrada Municipal estan desactualizados, ademas en
consideraciéon a lo util que los manuales administrativos actualizados son para
optimizar la gestion de las actividades, se propone a la institucion reajustar el
manual general mencionado y que se dé a conocer a todos los colaboradores, a
fin de mejorar el desempefio en sus funciones, asi mismo la creacién de un
manual de normas y procedimientos que detalle el listado de pasos a seguir para
realizar determinada tarea, asi como los objetivos que se pretenden alcanzar

con ella y su normativa.

En el anexo uno y dos del presente informe, se presenta una propuesta para el

manual de organizacidn asi como para el manual de normas y procedimientos.
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3.3 INTEGRACION

Se propone a la institucién que por medio de las autoridades municipales
respectivas y con la ayuda del Departamento de Recursos Humanos asi como
de los jefes de éarea, puedan ejecutar de forma correcta el proceso de
integracién de los distintos recursos: humanos, materiales, financieros, técnicos

y tecnoldgicos, a fin de cumplir los objetivos propuestos.

Para eficientizar la integracion de los distintos recursos, se propone utilizar los
procesos de gestidon del talento humano en sus fases de: reclutamiento,
seleccidn, contratacién, induccién, capacitacién y evaluacién del desemperio del
personal, a través del area de Recursos Humanos. Las fases mencionadas

estan inmersas en los procesos que se muestran en la grafica siguiente.



Grafica 2
Municipalidad de El Palmar, Departamento de Quetzaltenango

Procesos de Gestion del Talento Humano
Ano: 2013

Admisién de personas

Aplicacidén de personas

Compensacion de
personas

Gestion del Talento Desarrollo de personas
Humano

Mantenimiento de
personas

Monitoreo de personas

Sistemas de
informaciéon

Fuente: elaboracién propia, con base a documento de texto, Gestion del Talento Humano,
Idalberto Chiavenato, McGraw-Hill, Colombia 2002.
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3.31 Admision de personas

A pesar de la naturaleza politica de los puestos de trabajo, pero con el objetivo
de cumplir lo estipulado en el articulo tres de la Ley de Servicio Municipal, el cual
establece que éstos deben otorgarse en relacion a capacidad, preparacion,
eficiencia y honradez; se propone a la Institucién que para conceder un puesto

se cumpla con el siguiente procedimiento:

3.3.1.1 Reclutamiento de personal

Respecto al reclutamiento de personal, debe efectuarse interno y externo, es
decir, al existir una vacante primero se debe dar oportunidad a los colaboradores
de la institucion a aplicar por dicho puesto, siempre que cumplan con el perfil
requerido y como segunda opcion utlizar el proceso de reclutamiento externo, en
el cual es necesario utilizar una solicitud de empleo que contenga datos
personales, formacidn académica, experiencia laboral y conocimientos, a fin de

establecer una base de datos.

3.3.1.2 Seleccion de personal

En relacidn al proceso de seleccion, debe compararse los requisitos que el
puesto requiere respecto al perfil de las caracteristicas de las personas, para ello
es necesario realizar entrevistas, asi como pruebas de conocimientos vy
psicométricas, las cuales segun resultados que reflejen ayudaran a tomar una

mejor decision al elegir a la persona idénea que ocupara la vacante.

3.3.2 Aplicacion de personas

Este proceso incluye las fases de induccidn y evaluacion del desempefio del
personal; la primera se refiere a la asignacion y posicionamiento de las personas
en las actividades que deben realizar en la institucion y la segunda hace

referencia a la evaluacién sobre las tareas asignadas.
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3.3.2.1 Induccién

En relacién a la induccidén de personal, se propone que el encargado de
Recursos Humanos sea el responsable de proporcionar al nuevo colaborador de
manera escrita, la misidn, visién, objetivos de la Municipalidad, copia de los
manuales de organizacién, normas y procedimientos, asi como de brindarle una
copia del reglamento interno, el cual permitirda conocer todas las prohibiciones,
horario de labores, entre otros; ademas se debera seguir con la demostracion de
las instalaciones y la presentacion con todo el personal, en especial con sus
comparieros de area, con el objetivo que el nuevo empleado conozca mejor su

lugar de trabajo y se sienta comodo y seguro al desarrollar sus funciones.

3.3.2.2 Evaluacién del desempeiio

La evaluacion del desempero del personal, la deberan establecer el Concejo
con la asesoria del area de Recursos Humanos y ésta ultima con el apoyo de los
jefes de cada éarea la llevaran a cabo, a fin de detectar las debilidades existentes
en la realizacidén de las tareas, para hacer las retroalimentaciones necesarias y
asi evitar su recurrencia, ademas el resultado servira de base para promociones,
ascensos, traslados y demas acciones de personal, asi como para fortalecer la
carrera administrativa y formular programas de adiestramiento y capacitacion
conforme las posibilidades financieras. El contenido de la propuesta para evaluar

el desempeno, se describe en la fase control.

3.3.3 Compensacion de personas

Comprende la remuneracién, incentivos, prestaciones y servicios que la
Municipalidad debe ofrecer a los colaboradores. Las compensaciones que
pueden ofrecerse son las financieras y no financieras, las primeras se refieren a
aquellas remuneraciones monetarias que por ley la institucién esta obligada a

facilitar como: salario base, bonificaciones y prestaciones. Las compensaciones
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no financieras es cualquier forma de reconocimiento que se haga hacia los

colaboradores y que ayudara a su motivacién, dentro de ellas:

e Oportunidades de desarrollo
¢ Reconocimiento y autoestima
e Seguridad de empleo

¢ Libertad y autonomia en el trabajo, entre otras.

3.3.4 . Desarrollo de personas
Este proceso se refiere a como preparar e inducir a las personas en la.

organizacion. Sus fases son: capacitacion y desarrollo.

3.3.4.1 Capacitacion y desarrollo

Debido a que los colaboradores de la institucién objeto de estudio reciben
capacitacion las dos veces al afio minimo como o establece el Cédigo Municipal
en su articulo 94, se insta a continuar con esa practica, porque con ello se
amplian los conocimientos y se promueve el desarrollo para fortalecer la carrera

administrativa de cada colaborador.

Sin embargo, a fin de coadyuvar a que se coordinen algunas capacitaciones
adicionales y necesarias, se propone implementar un diagnéstico de
necesidades de capacitacion —DNC-, asi mismo utilizar los resultados que los
colaboradores obtengan con base a evaluacién del desempefio, para identificar
necesidades de conocimiento requeridas. Para realizar este proceso, se propone
que los encargados sean, el Departamento de Recursos Humanos y los jefes de

cada area.
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o Diagndstico de necesidades de capacitacion

Su ejecucidn ayudara a la institucién a identificar y determinar las necesidades
de aprendizaje de cada puesto, se puede realizar a través de tres cédulas, al
tener la informacion necesaria debe crearse un documento en el que se respalde

dicho diagnédstico y debe contener al menos las siguientes partes:

Introduccion
Objetivos del diagndstico (generales y especificos)

ASHRC

Justificacion del diagnéstico

(2)

2 0o

Metodologia: en este apartado se elaboran tres tipos de fichas por cada
puesto, la primera se refiere al perfil, la segunda detalla los requerimientos de
aprendizaje y por ultimo se presenta un resumen del diagndstico. (anexo 4,
cédulas para el diagnostico de necesidades de capacitacion, paginas 1, 2 y

3).

3.3.5 Mantenimiento de personas
Este proceso comprende la calidad de relacion laboral con los colaboradores,

asi como la seguridad e higiene en el trabajo.

Gracias a que la calidad de relacién laboral existente en la institucion objeto de
estudio es aceptable, es conveniente que se continle con la aplicacién de la
misma, debido a que la eficacia de ésta sirve para fomentar la buena

comunicacién, cooperacion, asistencia y disciplina.

3.3.56.1 Seguridad e higiene ocupacional

Para que haya una adecuada seguridad laboral para todo el personal, es
necesario que las autoridades implementen elementos basicos como: extintores,
botiquines de primeros auxilios, sefializacidon de emergencia, entre otros, con el

objetivo de evitar o contrarrestar accidentes y cualquier otro tipo de
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inconveniente que pueda afectar fa salud de los trabajadores, asi como el
desarrollo de las tareas. La calidad de higiene que se identificé es aceptable, por
lo que se exhorta continuar con su aplicacion, sin embargo se propone mejorarla

en el area de los sanitarios y asi contribuir a un mejor clima organizacional.

3.3.6 Monitoreo de personas

Toda institucidon necesita tener informacidn acerca del personal que posee, es
por ello que se propone la creacion formal de un banco de datos, el cual
contenga a detalle informacion de los colaboradores, como: informacion
personal, académica, laboral, capacitaciones recibidas, historial de vacaciones y

cualquier movimiento importante.

El area de Recursos Humanos sera la encargada de tener el control de la base
de datos, debido a que es la que debe estar mas relacionada con este tipo de
informacion y a la vez sirva de ayuda al Concejo en el monitoreo del personal
que la institucidn tiene, asi mismo facilite la realizacion de las actividades y a la
vez se cumpla lo estipulado por la Ley de Servicio Municipal, de garantizar
eficacia en la administracién del recurso humano, asi como sujetar a normas de

disciplina.

3.3.7 Recursos materiales y fisicos
Para dar solucion a la situacidn descrita en el capitulo dos sobre los recursos
materiales y fisicos limitados para la realizacidén de las tareas, se propone a las

autoridades lo siguiente:

3.3.7.1 Instrumentos y herramientas
Se propone a la institucion abastecer de suministros a todos los empleados, con
el objetivo de contribuir al buen desarrollo de sus actividades diarias; es

importante designar a una persona para que sea la que entregue el material a
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cada uno de ellos. Asi mismo se puede solicitar ayuda de instituciones

gubernamentales y no gubernamentales para obtener equipo y donaciones.

3.3.7.2 Instalaciones

A fin de que Ios recursos de la institucion sean integrados de forma adecuada y
en consideracién a lo descrito en el capitulo dos respecto a las deficiencias en
espacio fisico, se propone a la Municipalidad evaluar su situacion financiera con
el objetivo de construir oficinas en los espacios disponibles de terraza del
segundo nivel del edificio, para la mejor reubicacién de [as areas de trabajo
existentes y agregar otras que aunque no indispensables son necesarias, como
el caso de un area para archivo, asi como una cafeteria o comedor la cual
también podria utilizarse para realizar otro tipo de actividades como reuniones,
entre otros, para mayor comodidad sin afectar el desarrollo de tareas en otros
departamentos; ademas seria importante construir sanitarios en el segundo

nivel, en el cual estan ubicadas la mayoria de oficinas administrativas.

La propuesta especificada en el parrafo anterior, seria la ideal para solventar la
problematica en el espacio fisico, sin embargo su practica puede absorber un
tiempo prolongado, debido a ello como alternativa de solucion mas inmediata, se

propone a la institucidn considerar la reubicacion que se expone a continuacion:

o Reubicar al encargado de almacén en el area que ocupa la jefatura de la
policia municipal en el primer nivel, ia cual cuenta con bastante espacio
disponible, ademas el jefe de almacén podra tener mejor control en el ingreso
y egreso de materiales, asi como evitar pérdida de tiempo en la entrega de
pedidos por los solicitantes, gracias a que el espacio que funciona como

bodega también se encuentra en el primer nivel.
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e La Oficina Municipal de la Mujer puede ser reubicada en el area donde
funciona el departamento de Agua y Alcantarillado, asi quedarian juntos dos

departamentos que estan en constante comunicacién con la poblacién.

e Reubicar al encargado de la Oficina Municipal de Desarrollo Local, en el area
que se encuentra la Direccién de Planificacion, para que sea compartida por

ambos.

Las areas que se resalta en la reubicacién, es debido a que son las que se
considera requieren atencién mas inmediata y en consideracion a las oficinas

disponibles de ocupar en la institucién.

3.4 DIRECCION

En esta fase del proceso administrativo se pretende influir en los colaboradores,
con el propésito de que efectuen las actividades necesarias y convenidas; para
que los trabajadores cumplan con lo establecido, es necesario que exista una
comunicacion formal, se fomente el liderazgo y trabajo en equipo en cada una
de las areas de la institucién, se establezcan programas de motivacion y se

considere la toma de decisiones asi como el tipo de autoridad existente.

3.4.1 Clima organizacional

Debido a que la relacién laboral existente entre colaboradores es apropiada, se
exhorta a que se continue con su aplicacién, con el objetivo de mantener una
convivencia armoniosa que contribuya a su comportamiento personal y en el

desarrollo de las tareas.

Sin embargo debido a ciertos hallazgos encontrados y que afectan el clima de

trabajo, se propone a las autoridades tomar las medidas respectivas, afin de
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mejorar el ambiente laboral para lograr el bienestar comuin entre empleados e

institucion.

3.4.2 Comunicacion

Respecto a la comunicacién s€" propone utilizar medios formales y por escrito,
entre ellos, el uso de un correo interno en la institucién para ser utilizado por las
distintas areas, ya que ayudaria a una comunicacién mas rapida y también
serviria como constancia para evitar incumplimientos o mal entendidos en el
desarrollo de las actividades; no obstante existen ocasiones en que se invita
utilizar la comunicacioén informal, con el objetivo de no hacer tedioso el ambiente
de trabajo, debido a que la comunicacién formal y por escrito algunas veces

tiende a desmotivar y provocar tensién.

343 Liderazgo y trabajo en equipo

Con el objetivo de mejorar la aplicacién de liderazgo en la institucidn, se propone
a las autoridades municipales y jefes de area, adoptar un tipo de liderazgo que
dependa de las actividades que pretendan realizar, debido a que es necesario
conocer a cada uno de los empleados, para poder delegar actividades segun las

destrezas y especialidades de cada uno de ellos.

344 Motivacion

Para que los colaboradores se sientan motivados, una forma de logrario es que
en cada departamento exista un lider que influya en ellos; una técnica de como
éste podria hacerlo, seria al permitir a todos los colaboradores aportar
estrategias que contribuyan a la soluciéon de problemas, esto ayudara al buen
desempefio de las actividades, también fomentara el trabajo en equipo y
permitird obtener resultados favorables, armonia y seguridad de todos los

empleados.
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Otras formas de motivacion que se propone podrian aplicarse son:

¢ Que se reconozca el trabajo realizado con eficacia, lo cual podria realizarse
al hacer mencion del colaborador del mes, para hacerle sentir a los
empleados lo importante que son para el correcto funcionamiento de la

institucion.

¢ Que se aplique justicia en la distribucion de tareas, reconocimiento de

beneficios y oportunidades de desarrollo.

¢ Que se incluyan incentivos como viveres, vales para comida, diplomas de

felicitacidn, entre otros, por el buen desemperfio.

¢ Que se efectuen concursos a nivel departamento y de la Municipalidad, en

los cuales todos tengan la oportunidad a ganar algun premio.

¢ Que se proporcione a cada colaborador un dia de descanso por motivo de
cumplir afios, esto seria siempre que el jefe inmediato considere que la

ausencia no alterara el desempefo y cumplimiento de las labores asignadas.

¢ Que se realice convivio navidefio, en el que todos puedan compartir sus

experiencias, anécdotas e intercambiar ideas.

3.45  Supervisién

Se propone que la supervision a los distintos colaboradores, sea realizada de
forma directa por los jefes inmediatos o encargados de area y que a la vez sea
de forma constante, con el objetivo de guiarlos en la forma correcta de realizar

las tareas para el buen aprovechamiento de los recursos y en especial detectar



79

errores para corregirlos oportunamente; esto también ayudara a incrementar la

relacién laboral entre jefes y subordinados.

3.5 CONTROL

Para conocer como se ha efectuado lo planeado y organizado para las distintas
actividades, asi como medir el nivel de eficiencia de los colaboradores en la
ejecucion de las tareas para alcanzar los objetivos esperados, es necesario

aplicar de forma correcta las siguientes etapas del control:

3.5.1 Estandares

Se propone utilizar de forma adecuada el control de horario existente; asi mismo
establecer estandares de medicién para las distintas actividades realizadas por
los colaboradores, esto se puede lograr por medio de una evaluacion del
desempenfio, que ayudara a evaluar los resultados obtenidos a fin de identificar
errores para su respectiva retroalimentacion y asi mejorar el desarrollo de las

actividades que se realizan.

El articulo 55 de la Ley de Servicio Municipal (Decreto 1-87), hace referencia a la
evaluacion del desempefio en la que dice: “Las autoridades nominadoras, estan
obligadas a evaluar el desempefio de los trabajadores municipales que
dependah de ellos. Deberan velar porque dicha evaluacién se realice en forma
justa y objetiva, de conformidad con el sistema de evaluacion del desempefio
que establezca la Corporacién Municipal con la asesoria de la Oficina Asesora

de Recursos Humanos de las Municipalidades” 22.

Existen varios métodos para evaluar el desempefio, cada uno tiene ventajas y
desventajas, la institucidén es la encargada de decidir cual implementar, sin

embargo se propone la evaluacién mediante el método listas de verificacién,

22 Congreso de la RepuUblica de Guatemala. Ley de Servicio Municipal. Decreto Numero 1-87.
Articulo 55. Guatemala, C.A. Ao 2012. 27 p.
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debido a que se basa en una relacion que enumera los factores de la evaluacion

‘a considerar en cada colaborador, donde cada uno de los factores del

desempefio recibe una evaluacion cuantitativa; la lista de verificacidn funciona

como un recordatorio para que el administrador evalte todas las caracteristicas

principales de un empleado, en la practica es una simplificacion del método de

las escalas gréficas. Los términos que serviran para calificar las distintas

competencias son los siguientes:

1)

2)

3)

4)

5)

Optimo: Se refiere a que la persona evaluada siempre supera los
estandares, ademas de tener una excepcional calidad de trabajo,

conocimiento completo de el y un excelente espiritu de intuicién.

Bueno: La persona a veces supera los estandares, tiene una calidad
superior en el trabajo, conoce mas de 1o necesario en el y tiene buen espiritu

de colaboracion.

Aceptable: La persona evaluada no supera los estandares establecidos de
trabajo, pero tiene una calidad aceptable y conoce lo suficiente, aunque

colabora poco.

Deficiente: El| empleado siempre estd por debajo de los estandares, la
calidad del trabajo es irregular (algunas veces satisfactoria, pero la mayoria

es insatisfactoria), conoce poco el trabajo que realiza y no colabora.

Inaceptable: El colaborador siempre esta por debajo de los estandares, la
calidad de trabajo es pésima, conoce demasiado poco el trabajo que realiza y

no colabora.
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Asi mismo es importante resaltar que las evaluaciones del desempefio que se
realicen, deben ser lo mas objetivas posibles, no deben ser utilizadas como un
medio para infundir temor en los colaboradores, sino con el objetivo de mejorar

el desempefio en éstos y de la institucion misma.

En el anexo cinco del presente informe, se propone un formato para evaluacion
del desempefio de los colaboradores, el cual muestra las distintas calificaciones
obtenidas, éste puede pasarse de forma periddica y segun los resultados

reflejados hacer las mejoras respectivas.

Otra forma de control que se propone, es medir la atencidn recibida por los
usuarios de los servicios que la institucion presta y para ello se sugiere utilizar
un buzédn de sugerencias, el cual se ubicaria en un lugar donde pueda ser
observado por la mayoria de personas; cada semana el drea de Recursos
Humanos seria la encargada de revisarlo para verificar y analizar la calidad de

atencién brindada por las distintas unidades.

En el anexo cinco del presente informe, se presenta la propuesta de una boleta
que seria entregada a los usuarios, a fin de que califiquen y hagan llegar sus
sugerencias sobre la atencidn recibida y luego la depositen en el buzdn

respectivo.

3.5.2 Medicion de resultados

Al efectuar la medicidon de los resultados, es necesario comparar los datos
obtenidos en relacién con los estandares previos establecidos. Los encargados
de area deberan realizarla de forma correcta, a fin de optimizar el tiempo durante

la ejecucién de las actividades.
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3.5.3 Correccion y retroalimentacién

Después de realizada la medicién de resultados, se procedera a corregir 10s
errores encontrados y a hacer saber al colaborador la forma en que se deberan
abordar las deficiencias encontradas al desempefar sus funciones; es
importante que al realizar la retroalimentacién se haga de una forma positiva a

fin de evitar mal entendidos y afectar la relacién laboral.

3.5.4 Tipo de control

Lo ideal para toda organizacion es poner en practica tanto el control preliminar,
el concurrente y el de retroalimentacion, es decir antes, durante y después de la
ejecucion de las actividades; sin embargo debido al tiempo que estos puedan
absorber, se propone implementar al menos el tipo de control concurrente,
debido a que permite medir el grado del problema mientras ocurre la accién y
resolver en el momento en que se ejecuta, al implementar este tipo de control
también se evitara el uso inadecuado y prolongado del tiempo de trabajo, esto
ultimo puede lograrse al utilizar manuales de instrucciones, como el manual de
normas y procedimientos que cumple con la labor de dirigir a los trabajadores en

la forma como deben realizar su trabajo.



CAPITULO IV
REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL

El presente capitulo presenta la descripcion de las fuentes de ingresos de la
municipalidad de ElI palmar, asi como los proyectos en ejecucion, las

necesidades de inversion social y la priorizacidn de proyectos.

4.1 FUENTES DE INGRESOS MUNICIPALES

Con base al reporte de ejecucidn presupuestaria, se determiné que la
Municipalidad para ejecutar las distintas actividades y a fin de maximizar sus
recursos utiliza fuentes de ingreso internas y externas, basada en lo que estipula
el Coédigo Municipal en su capitulo IV (Presupuesto Municipal).

Los diferentes ingresos se describen a continuacion:

4.1.1 Ingresos tributarios
Son arbitrios que el Congreso de la Republica decreta como fuentes de
ingresos financieros para las Municipalidades; para el efecto se citan los

siguientes:

¢ Impuestos directos
o Impuesto unico sobre inmuebles (IUSI)
o Muitas sobre el impuesto Unico sobre inmuebles
o Intereses sobre el impuesto Unico sobre inmuebles
o Impuestos varios municipales
¢ Impuestos indirectos
o Arbitrios municipales sobre establecimientos comerciales
o Arbitrios municipales sobre establecimientos de servicios
o Arbitrios municipales sobre establecimientos industriales
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o Arbitrios municipales sobre establecimientos de diversiones vy
espectaculos

o Arbitrios municipales sobre establecimientos de productos primarios,
minerales y vegetales.

o Otros arbitrios municipales. (boleto de ornato, entre otros).

4.1.2 Ingresos no tributarios

Son aquellos ingresos que fa Municipalidad recibe a cambio de los servicios que
presta a los vecinos; el Concejo es el encargado de aprobarlos y fijarlos
mediante ordenanza o reglamento que después debera ser publicado en el

Diario Oficial. Dentro de estos ingresos estan:

e Tasasy licencias varias
e Arrendamiento de edificios, equipos e instalaciones
e Multas originadas en ingresos no tributarios

e Otros ingresos no tributarios (feria titular y otros ingresos).

41.3 Venta de bienes y servicios de la administracion publica

Son los servicios administrativos que la Municipalidad ofrece a la poblacién en
general, como: certificaciones de matrimonio, licencias, concesion de servicios
de agua, casetas en terrenos municipaies, instalacion y reconexién de agua
potable, traspaso de derecho por servicios, depésito de vehiculos predio
municipal, fierros para marcar ganado y estacionamiento de vehiculos en via

publica.

414 Ingreso de operacion
Dentro de este tipo de ingresos estan considerados, la venta de insumos
agricolas, venta de servicios de energia eléctrica (alumbrado publico) y servicios

publicos municipales (canon de agua, piso de plaza, rastros, cementerio, bafnos
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y sanitarios municipales, servicios de drenaje, muelles y cementerios, extraccion

de ripio y basura).

415 Transferencias corrientes

Son las aportaciones de los sectores privado y publico; las del primero las
realizan los vecinos para gastos de funcionamiento y para el segundo sector lo
componen las transferencias que realiza la administracion central para
funcionamiento, dentro de éstas se pueden mencionar el situado constitucional,
el impuesto de circulacion de vehiculos y el impuesto al valor agregado (IVA-
PAZ).

4.1.6 Transferencias de capital

Son transferencias especificas del sector publico, dentro de ellas estan:

Del sector publico

¢ De la administracion central

o Situado constitucional para inversién

o Impuesto petroleo y sus derivados para inversion

o Impuesto de circulacion de vehiculos para inversiéon

o Impuesto al valor agregado (IVA-PAZ) Inversion

¢ De entidades descentralizadas y auténomas no financieras

o Concejo de desarrollo Urbano y Rural.

A continuacion se presenta el cuadro comparativo de la formulacién y ejecucién
presupuestaria de ingresos y egresos de los afios 2008-2011 y al 30 de septiembre de

2012.



Cuadro 8

Municipio de El Palmar, Departamento de Quetzaltenango
Comparativo de Formulacion y Ejecucion Presupuestaria de Ingresos y

Egresos

Periodo: 2008 —2011 y al 30/09/2012

(Cifras en quetzales)
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s Segun Segun Variacion
Descripcién .. .
Formulacion Ejecutado -Q-
Aio 2008
Ingresos propios 1,632,385 857,782 674,603
Transferencias 8,112,066 8,105,658 6,408
Endeudamiento publico interno 100,042 100,000 42
Total ingresos 9,744,493 9,063,440 681,053
Gastos de Funcionamiento 1,451,473 1,342,904 108,569
Inversién 6,886,719 4,580,447 2,306,272
Deuda publica 1,406,300 1,395,516 10,784
Total egresos 9,744,492 7,318,867 2,425,625
Ano 2009
Ingresos propios 2,778,778 967,427 1,811,351
Transferencias 8,633,440 10,676,870 -2,043,430
Endeudamiento publico interno 2 -—- 2
Total ingresos 11,412,220 11,644,297 -232,077
Gastos de Funcionamiento 2,256,321 1,891,085 365,236
Inversién 7,784,367 7,000,137 784,230
Deuda publica 1,371,533 1,370,822 711
Total egresos 11,412,221 10,262,044 1,150,177
Ao 2010 _
Ingresos propios 2,468,849 1,210,863 1,257,986
Transferencias 12,372,704 10,147,991 2,224,713
Endeudamiento publico interno 2 - 2
Total ingresos 14,841,555 11,358,854 3,482,701
Gastos de Funcionamiento 2,451,482 2,095,482 356,000
Inversién 11,085,856 9,127,768 1,958,088
Deuda publica 1,304,216 1,171,847 132,369
Total egresos 14,841,554 12,395,097 2,446,457
Ao 2011 | |
Ingresos propios 3,709,238 1,039,107 2,670,131

Continta en la pagina siguiente...
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Descripcion Segl’m_ ] 'Segl’m Variacion
Formulacién Ejecutado -Q-

Transferencias 12,266,127 11,785,072 481,055
Endeudamiento publico interno — — -—-
Total ingresos 15,975,365 12,824,179 3,151,186
Gastos de Funcionamiento 2,762,839 2,629,741 133,098
Inversion 12,278,514 11,619,950 658,564
Deuda publica 934,011 877,022 56,989
Total egresos 15,975,364 15,126,713 848,651
A septiembre 2012

Ingresos propios 1,436,832 1,021,771 415,061
Transferencias 12,456,987 8,467,644 3,989,343
Endeudamiento publico interno - -~ -
Total ingresos 13,893,819 9,489,415 4,404,404
Gastos de Funcionamiento 2,950,433 2,205,179 745,254
Inversion 10,731,888 6,386,958 4,344,930
Deuda publica 211,500 187,496 24,004
Total egresos 13,893,821 8,779,633 5,114,188

Fuente: elaboracion propia con datos de Formulacién presupuestaria de ingresos y egresos de fa
Municipalidad de El Palmar, departamento de Quetzaltenango.

Como se puede observar en el cuadro anterior la Municipalidad no ha alcanzado
recaudar los ingresos propios formulados, logré percibir en el afio 2008 el 56%,
en el 2009 el 35%, para el afio 2010 el 49% y el afio 2011 sélo el 28%, sin
embargo al 30 de septiembre del afio 2012 reflejan el 71%, derivado de lo
anterior se ha tenido que utilizar ingresos provenientes por transferencias

gubernamentales para su funcionamiento.

En el rubro de transferencias gubernamentales, en el afio 2008 se obtuvieron los
ingresos esperados por parte del Gobierno central, en el 2009 aumenté el 24%
de lo formulado, para el afio 2010 percibieron el 82%, en el afno 2011 reflejan el
96%, sin embargo al 30 de septiembre de 2012 sélo habian recibido el 68% de
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lo esperado, este tipo de ingreso es importante para los diferentes proyectos de

inversién demandados por la poblacién.

Con lo que respecta a la ejecucién de recursos, para gastos de funcionamiento
la Municipalidad utilizé el 18% en el afio 2008 y 2009, el 17% para el afio 2010y
2011, y el 25% al 30 de septiembre de 2012.

En los afos 2008 y 2009 para proyectos de inversion se utilizé el 82%, para el
afno 2010 y 2011 el 83%, y al 30 de septiembre de 2012 se ha invertido en los
diferentes pueblos el 75%, es importante realizar estrategias para mejorar el
sistema financiero municipal para que permitan alcanzar los recursos

establecidos en la formulacién presupuestaria.

4.2 PROYECTOS EN EJECUCION

Los proyectos que se ejecutan en el Municipio al afio son un promedio de doce.
Para decidir que proyectos se realizaran, participan los Representantes de los
COCODES, COMUDE vy el Concejo Municipal; lo primero que procede es que
los lideres de los Cocodes presentan las necesidades prioritarias de sus
comunidades, el COMUDE selecciona las necesidades mas urgentes, se hace la
priorizacion en el Concejo, la Direccién de Planificacion realiza la formulacion y
disefio del proyecto, la Direcciébn Administrativa Financiera Integrada hace la
- asignacién presupuestaria, la DMP sube los proyectos a guatecompras para
recibir ofertas, adjudica los proyectos a la empresa que los realizara y por ultimo

la ejecucion de los proyectos.

Los proyectos en ejecucién en el afo 2012, se presentan a continuacién:



Tabla 4
Municipio de El Palmar, Departamento de Quetzaltenango
Proyectos en Ejecucion
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Ano: 2012
Proyecto Centro Monto Q.
poblado
Mejoramiento de calle, 5ta. calle entre 4ta. y 6ta Cabecera 309,507.00
avenida zona 1 Municipal

Mejoramiento sistema de alcantarillado sanitario aldea Loma | 945,090.52

y/o reconstruccion fase 1l Linda

Mejoramiento sistema de agua potable y/o Cabecera | 1,165,770.36
mejoramiento de linea de conduccidén de agua Municipal

potable _

TOTAL INVERSION 2,420,367.88

Fuente: elaboracién propia, con base a informacién proporcionada por la Direccién Municipal de
Planificacion de la municipalidad de El Paimar.

La tabla anterior muestra los proyectos en ejecucion al momento de la
investigacion, los cuales son de gran beneficio para la poblacién, debido a que
facilitan el transito vehicular en algunas vias del Municipio, esto ayuda al
desarrollo del mismo, ademas contribuyen a satisfacer necesidades basicas de

los habitantes y por ende a mejorar su calidad de vida.

4.3 NECESIDADES DE INVERSION SOCIAL

Son necesidades determinadas con base a las carencias que tienen las distintas
comunidades y que al implementar proyectos de mejora contribuyen a su
desarrollo. Los requerimientos de inversiéon social necesarios en las diferentes
comunidades, identificados de acuerdo a observacion e informacion obtenida en

las entrevistas realizadas, son los siguientes:
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La tabla anterior determina los requerimientos de inversién social que son
necesarios para cada centro poblado, los cuales al empezar a funcionar

proporcionaran miultiples beneficios a los habitantes.

4.4 PRIORIZACION DE PROYECTOS

Todos los centros poblados tienen necesidades que cubrir para contribuir a su
desarrollo, con la diferencia de que para algunos sus necesidades son mayores
0 mas urgentes por la problematica que ocasionan. Las necesidades
consideradas como prioritarias y con base a la tabla de requerimientos de

inversion social son:

e Atencién en salud en Loma Linda, El Tineco, Las Marias, Monte Margarita,
Nueva Alianza y Paimera Xolhuitz.

e Alumbrado publico en El Tineco, Guadalupe Victoria, Nueva Santa Rita, San
Antonio Buena Vista, Proyecto San José, San Miguelito Calahuaché y Santa
Fé. '

e Energia Eléctrica en el Horizonte, El Tineco, Guadalupe Victoria, Monte
Margarita, Nueva Santa Rita y Santa Fé.

e Infraestructura vial en El Horizonte, El Tineco, Loma Linda, Nueva Esperanza
Miralta, Palmera Xolhuitz, Nueva Santa Rita, San Antonio Buena Vista, La
Ceiba, San Marcos, San Miguelito Calahuaché y Santa Fé.

e Tratamiento de aguas servidas en El Tineco, Las Marias, Monte Margarita,
Nueva Alianza, Nueva Esperanza Miralta, Palmera Xolhuitz, San Antonio
Buena Vista, Proyecto San José y Santa Fé.

e Extraccion de basura en Belén, El Horizonte, El Porvenir, El Tineco,
Guadalupe Victoria, La Estancia y Pifales, Loma Linda, Monte Margarita,
Nimina, Nueva Alianza, Nueva Esperanza Miralta, Palmera Xolhuitz, Nueva
Santa Rita, San Antonio Buena Vista, La Ceiba, Proyecto San José, San

Marcos, San Miguelito Calahuaché y Santa Fé.



CONCLUSIONES

Como resultado de Ila investigacion y desarrollo del tema Diagnéstico
Administrativo Municipal, realizado en. el municipio de El Palmar, departamento
de Quetzaltenango, a continuacion se describen las conclusiones mas

relevantes:

1. La poblacién del Municipio al afio 2012 se ha incrementado de manera
significativa, con relacién a los afios 1994 y 2002, lo cual se ve reflejado
en el incremento de la densidad poblacional en un 26%, equivalente a 69
personas por kildbmetro cuadrado, sin embargo se comprobdé que la
cobertura en los servicios basicos no aumenté en la misma proporcién, lo
cual tiene como resultado un estancamiento en el desarrollo del Municipio.

2. Del nivel de ingresos de las familias encuestadas el 26% de la poblacién
se encuentra entre el rango de Q. 901.00 a Q. 1,350.00 mensuales, lo que
indica que no perciben el salario minimo establecido en la Ley Laboral, lo
cual contribuye a que los trabajadores no tengan un aporte econémico
suficiente para cubrir sus necesidades basicas, lo anterior ubica a un 53%
de la poblacién en situacién de pobreza extrema, debido al bajo nivel de

ingresos de la poblacion.

3. El nimero de hogares que contaban con el servicio de agua en el afo
2002 se increment6 con relacion al afio 1994 en un 8.1% de acuerdo a los
censos de habitaciéon y poblacion del -INE-. Este valor aument6 para el
afio 2012 en un 6.7% con relacién al ultimo censo; segun informacion
obtenida en guias de entrevista a COCODES, se determin6é que 2,095
hogares contaban con el servicio de agua entubada los que representan el
90.6% del total, aunque muestra un grado de avance en la cobertura de
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servicios basicos, el agua distribuida no es potable lo cual repercute en la

exposicion de los pobladores a enfermedades.

Se determiné con base a la investigacion y observacién, que los
requerimientos relevantes de inversion social en los centros poblados para
el desarrollo del Municipio son: atencién en salud, alumbrado publico
energia eléctrica, infraestructura vial, tratamiento de aguas servidas y
extraccion de basura; con la finalidad de mejorar el bienestar social de la

poblacién.

En relacién a los riesgos, vulnerabilidades y desastres identificados en el
Municipio, debido a que la comunidad esta ubicada en zonas de riesgo, en
especial por la cercania al volcan Santiaguito, se determiné la inexistencia
de planes de contingencia enfocados a minimizar los efectos
causados por estos. La falta de programas reactivos ante las diversas
amenazas maximiza los efectos negativos que puedan surgir al generarse

algun desastre.

Se comprobé que en la municipalidad de El Palmar, existe deficiencia en

la aplicacién del proceso administrativo.

Los colaboradores de la institucion soélo tienen conocimiento de la
existencia de la misién y visién, mas no de su contenido, debido a la faita

de divulgacién y una permanente visualizacién de las mismas.

La estructura organizacional actual muestra deficiencia en contenido y

forma.

La Municipalidad solo cuenta con un manual de funciones y descriptores

de puestos, el cual hasta el momento de la investigaciéon aun estaba en
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aprobacién, debido a ello no ha sido divulgado al personal, ademas su
presentacion y contenido es deficiente, esto provoca que el personal
desconozca algunas de las funciones que le competen; asi mismo carece
del manual de normas y procedimientos e induccién, los cuales brindan
informacién respecto a antecedentes, legislacién, estructura,
procedimientos y normas que indiquen como realizar las actividades, lo

cual puede dificultar el cumplimiento de objetivos.

La institucion carece de un proceso adecuado para el reclutamiento,
seleccion y contrataciébn del recurso humano, que permita integrar
personal idéneo para el desempefio de los distintos puestos de trabajo,
esto debido a la falta de una oficina de Recursos Humanos, asi como la
carencia de herramientas necesarias para realizarlo. Las contrataciones

son realizadas por el Concejo y Alcalde Municipal.

Los colaboradores de la instituciéon objeto de estudio reciben capacitacion
las dos veces al afio minimo como lo establece el Codigo Muniéipal en su
articulo 94, sin embargo no se realiza ningln tipo de diagnéstico de
necesidades de capacitacién, para identificar necesidades de
conocimiento requeridas y asi tomar las medidas necesarias para su

respectiva solucion.

Se comprobé que la Municipalidad carece de estandares de control,
como la evaluacién del desempefio, entre otros, que permitan medir y
evaluar el cumplimiento de los objetivos, ademas esto afecta la toma de

medidas correctivas para retroalimentar al personal.



RECOMENDACIONES

A fin de dar respuesta a las conclusiones anteriores, sobre el diagndstico
administrativo de la Municipalidad de El Palmar; se exponen las siguientes
recomendaciones que podrian adoptarse para contribuir a la soluciéon de la

problematica descrita.

1. Que el Concejo Municipal, trabaje en conjunto con los -COCODES- para
incrementar la cobertura de los servicios basicos acorde al aumento de la
densidad poblacional de la comunidad, por medio de planes estratégicos

enfocados al desarrofio del Municipio.

2. Que los pobladores y representantes de los -COCODES- soliciten ante la
Municipalidad la elaboracién de un programa de desarrollo social y asi
evitar la posible explotacion laboral de la poblacién, asi mismo crear
nuevas fuentes de empleo, con el fin de que los pobladores puedan

recibir ingresos que sean suficientes para cubrir sus necesidades basicas.

3. Que la Oficina de Agua y Alcantarillado, continlle con el abastecimiento
del vital liquido a Ila poblacién para evitar la propagacién de
enfermedades, debido a que esto deberia de tener una relacién directa

con el incremento de la poblacién.

4. Que los representantes de los Consejos Comunitarios de Desarrollo
(COCODES) en conjunto con el Concejo Municipal, gestionen apoyo de
instituciones privadas y del gobierno, para llevar a cabo los proyectos

prioritarios para el desarrollo de! Municipio.

5. Que la Municipalidad y la comunidad en general con el apoyo de la
Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres -CONRED-,
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desarrollen estrategias y planes de prevenciéon, enfocados a que la
poblacion cuente con la capacidad de minimizar los efectos que puedan
ser causados por las diferentes amenazas y riesgos a que es vulnerable

el Municipio.

Que el Concejo Municipal junto con los jefes de departamento determinen
cuales son las debilidades en la administracién, a fin de establecer
estrategias que permitan superarlas y que los colaboradores puedan

realizar su trabajo con eficiencia y eficacia.

Que las autoridades municipales con el apoyo de la oficina de Recursos
Humanos, sean las responsables de difundir el contenido de la misién y
vision, deben colocarlas en lugares visibles en las instalaciones de la
institucién, a fin de que colaboradores, vecinos y visitantes tengan
conocimiento de su contenido y del compromiso que se tiene hacia la

poblacién.

Que el(la) encargado(a) de la Oficina de Recursos Humanos con
autorizaciéon del Concejo Municipal, reorganice y actualice la estructura

organizacional de la institucion.

Las autoridades municipales deben evaluar, autorizar e implementar el
manual de organizacién, asi como el de normas y procedimientos
presentados como propuesta, asi mismo deben cerciorarse que el
personal o obtenga por escrito, a fin de que tengan conocimiento claro de
sus funciones, asi como del proceso a seguir para realizar las distintas
tareas delegadas y velar por su constante uso y aplicacion por medio de

los distintos jefes de area.
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Que el departamento de Recursos Humanos con la autorizacién del
Concejo, se encargue de realizar de manera correcta el proceso de
reclutamiento, seleccién y contratacion del personal, con base a lo que
establece el articulo tres de la Ley de Servicio Municipal, que indica que
los puestos a otorgarse deben ser en relacién a méritos de capacidad,

preparacion, eficiencia y honradez.

Que el(la) Director(a) del departamento de Recursos Humanos y los
encargados de cada area, realicen un diagnéstico de necesidades de
capacitacién, para luego con el apoyo del Alcalde solicitar ayuda a otras
entidades municipalistas y de capacitacion, publicas y privadas, como el
Instituto Nacional de Administracién Publica INAP, ONG’S, INFOM, entre
otros, a fin de que los colaboradores puedan recibir los entrenamientos

necesarios para lograr un excelente desempeno en la ejecucion de sus

funciones.

Que el departamento de Recursos Humanos con la autorizacion del
Concejo Municipal y con el apoyo de los encargados de area de las
distintas oficinas de la institucién, implemente herramientas de control
que permitan conocer y medir el cumplimiento en el desarrollo de las
tareas y por ende del avance en el logro de los objetivos esperados.
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INTRODUCCION

Toda guia de trabajo necesita estar actualizada, cualquier modificacién que haya
en la estructura de la institucidon debe plasmarse en la misma, ademas este tipo
de cambios debe ser informado a todos los colaboradores para que estén
actualizados del contenido y lo consideren en la ejecucién de sus actividades a

fin de realizarlas de forma eficaz.

El presente manual de organizacién contiene una justificacion del porqué de su
creacioén, la base legal, objetivos, politicas, ambito de aplicacién, asi como las
sugerencias en aspectos como: mision, vision, objetivos, funciones y la

estructura organizacional propuesta.

Asi mismo se describe el perfil de los puestos principales de la estructura
organizacional de la Municipalidad, dentro del que se da a conocer los aspectos
de identificacion, descripcidbn y especificacion de cada uno de ellos; las
caracteristicas de los puestos, se rigen con base a la normativa del Cédigo

Municipal, lo cual aplica para todas las Municipalidades del Pais.



JUSTIFICACION DEL MANUAL
El presente manual es un instrumento de apoyo a las actividades que se
realizan; se crea a fin de que los empleados lo puedan consultar al surgir dudas,
con respecto a las responsabilidades que competen a cada puesto o cargo en la
Municipalidad, sus funciones, asi como la misién, visién y objetivos, ademas
para que puedan reconocer el nivel jerarquico que ocupan dentro de la
Municipalidad ya sea ejecutivo, técnico o operativo y quien es su autoridad

superior y subordinados.

BASE LEGAL

El presente manual se encuentra basado en las siguientes leyes:

e (Cdbdigo Municipal Decreto 12-2002 y su reforma Decreto 22-2010’

« Ley del Servicio Municipal, Decreto 1-87 o

e Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y su Reglamento, Decreto
11-2002

e ley General de Déscentralizaci()n, Decreto 14-2002

OBJETIVOS DEL MANUAL
La municipalidad de El Palmar, en virtud de brindar un excelente servicio a la

poblacién, ha enmarcado los siguientes objetivos:

Objetivo General
Proporcionar a la Municipalidad una guia administrativa sobre la organizacién,
mision, visién, politicas y objetivos, ademas de dar a conocer a los empleados la

estructura organizacional y las funciones mas importantes que deben cumplir.



Objetivos especificos

Proporcionar a la Municipalidad un documento que contenga informacién
detallada de los distintos puestos y que contribuya de mejor forma a los

colaboradores en el logro de los objetivos esperados.
Brindar a los funcionarios y empleados municipales, una guia técnica que los

oriente hacia la forma de “cémo” ejecutar y realizar ias atribuciones propias de

su puesto de trabajo y en las que participan de manera indirecta.

Facilitar al personal la realizacién de las tareas.
Velar por la integridad del patrimonio de la institucién, asi como garantizar sus

intereses con base en los valores, cultura y necesidades planteadas por los

vecinos, conforme a la disponibilidad de los recursos.
Evitar la duplicidad de funciones.
Aprovechar de forma adecuada los recursos de la institucion.

Brindar un servicio de calidad, rapidez y oportuno a la poblacién, al momento

de ser requerido.

POLITICAS

Para lograr los objetivos, se proponen las politicas internas siguientes:

Brindar un trato cordial y de respeto a los usuarios y empleados de la

Municipalidad.



e No provocar esperas innecesarias en la prestacion de servicios.

e Todo empleado debe conocer los manuales y reglamentos contemplados,

para prestar un mejor servicio al publico en general.

e Cualquier decision importante y ante la falta del jefe inmediato superior, se
debera apoyar con el Jefe de Administraciéon Financiera Integrada Municipal

o Secretario.

e Es responsabilidad de cada jefe de departamento, tener actualizado el

manual de puestos y funciones de su area.

e Todo empleado municipal que desempefie un trabajo en el campo, debe

respetar y cuidar los recursos naturales del Municipio.

o E| empleado que haga trabajo de campo, se debe reportar ante el jefe de
personal de campo al inicio y finalizacion de labores, asi como brindar un

reporte de lo realizado durante la jornada.

e Todo personal de campo debe estar bien identificado como colaborador de la

Municipalidad.

AMBITO DE APLICACION
El manual se aplicara en la municipalidad de EI Palmar, departamento de
Quetzaltenango; éste detalla de manera general las funciones vy
_responsabilidades de cada puesto y cargo, ademas sirve de apoyo y asesoria
para todo el personal, debido a que brinda la informacién necesaria para la

ejecucioén de las actividades municipales.



MISION Y VISION
Es importante que la Municipalidad difunda la misién y visién a fin de mejorar su
funcionamiento. La misién y visidn propuestas, se describen de la siguiente

manera:

e Misidén

Modernizar y garantizar la prestacién de los servicios municipales, a través de
una participacion eficaz de los colaboradores y organismos publicos, a fin de
mejorar la calidad de vida de la poblacién y contribuir al desarrollo del Municipio.

e Vision

Ser una entidad modernizada, transparente e innovadora en la gestion
municipal, que preste servicios competitivos y que contribuyan al desarrollo
sostenible de la comunidad, a través de la participacion activa de los

colaboradores y organismos publicos.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
A continuacién se muestra el organigrama propuesto, el cual representa la forma
en que esta estructurada la municipalidad de El Palmar, Quetzaltenango.
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DESCRIPCION TECNICA DE CARGOS Y
PUESTOS
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DESCRIPCION TECNICA DEL CARGO
ALCALDE MUNICIPAL

'[1. IDENTIFICACION
Titulo del cargo:  Alcalde Municipal

Ubicacién: Alcaldia Municipal

Autoridad superior: Concejo Municipal

Subalternos: Todo el personal administrativo y técnico de la Municipalidad
2. DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo de nivel superior, a cargo de un funcionario electo de forma directa por

sufragio universal y secreto a través del voto mayoritario de la poblacién y que de
conformidad con el articulo 52 del Codigo Municipal, Decreto Numero 12-2002 del
Congreso de la Reptublica, representa a la Municipalidad y al Municipio y es el
responsable de administrar, organizar, dirigir, controlar, coordinar, evaluar y
fiscalizar las disposiciones y resoluciones tomadas por el Concejo, ademas de
realizar otras actividades que sean necesarias para el eficiente funcionamiento y

desempernio de la institucién.

A. Atribuciones

o Dirigir la administracion de la institucion.

e Presidir las sesiones del Concejo y convocar a sus miembros a sesiones
ordinarias y extraordinarias de conformidad con este Codigo. ,

e Velar por el estricto cumplimiento de las politicas publicas municipales y de los
planes, programas y proyectos de desarrollo del Municipio.

e Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios publicos y obras comunitarias.




Disponer gastos, dentro de los limites de su competencia; autorizar pagos y
rendir cuentas con arreglo al procedimiento legal establecido.

Desempefiar la jefatura superior de todo el personal administrativo de la
institucién; nombrar, sancionar y aceptar la renuncia y remover de conformidad
‘con la ley, a los empleados.

Ejercer la jefatura de la policia municipal, asi como el nombramiento y sancién
de sus funcionarios.

Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.

Adoptar en lo personal y bajo su responsabilidad en caso de catastrofe,
desastres o grave riesgo de los mismos, las medidas necesarias, dando cuenta
inmediata al pleno del Concejo.

Sancionar las failtas por desobediencia a su autoridad o por infraccién dé las
ordenanzas municipales, salvo en los casos en que tal facultad este atribuida a
otros 6rganos.

Contratar obras y servicios con arreglo al procedimiento legal establecido, con
excepcion de los que corresponda contratar al Concejo.

Promover y apoyar, conforme a este Codigo y demas leyes aplicables, la
participacion y trabajo de, las asociaciones civiles y los comités de vecinos que
operen en su Municipio y debe informar al Concejo cuando éste lo requiera.
Tramitar los asuntos administrativos cuya resoluciéon corresponda al Concejo
Municipal y una vez substanciados, darle cuenta al pleno del Concejo en la
sesién inmediata.

Autorizar, en conjunto con el Secretario Municipal, todos los libros que deben
usarse en la Municipalidad, las asociaciones civiles y comités de vecinos que
operen en el Municipio; se exceptian los libros (fisicos o digitales) y registros
auxiliares a utilizarse en operaciones contables, que por ley corresponde
autorizar a la Contraloria General de Cuentas.

Autorizar, a titulo gratuito, los matrimonios civiles, dando dentro de la ley las
mayores facilidades para que se verifiquen, puede delegar esta funcién en uno




de los concejales.

Tomar el juramento de ley a los concejales, sindicos y a los alcaldes
comunitarios o auxiliares, al darles posesién de sus cargos.

Enviar copia autorizada a la Contraloria General de Cuentas del inventario de
los bienes del municipio, dentro de los primeros quince (15) dias calendario del
mes de enero de cada afio.

Ser el medio de comunicacién entre el Concejo, autoridades y funcionarios
publicos.

Presentar el presupuesto anual de la Municipalidad al Concejo, para su
conocimiento y aprobacion.

Remitir dentro de los primeros cinco (5) dias habiles de vencido cada trimestre
del afio, al registro de Ciudadanos del Tribunal Supremo Electoral, informe de
los avecindamientos realizados en el trimestre anterior y de los vecinos
fallecidos durante el mismo periodo.

Las demas atribuciones que le atribuyan las leyes y aquellas que la legislacion
del Estado asigne al Municipio y no atribuya a otros érganos municipales.
Ejecutar las decisiones del Consejo Municipal de Desarrollo.

Informar al Consejo Departamental y Consejos Comunitarios de Desarrolio
sobre las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo que hubiere
priorizado y elaborado, cuya ejecucién no sea competencia exclusiva de la
Municipalidad.

Presentar a la Corporacion Municipal, los requerimientos financieros para el
funcionamiento del Concejo, en el marco de la politica financiera del Municipio.
Administrar los recursos asignados para el funcionamiento del Concejo
Municipal de Desarrollo.

Cumplir con otros requerimientos del Concejo.

. Relaciones de trabajo
Concejo Municipal, para presentar la documentaciéon e informacion pertinente




de conformidad con la ley.

Consejos Comunitarios de Desarrollo

Consejo Municipal de Desarrollo

Consejo Departamental de Desarrollo

Personal de la Municipalidad, para dar lineamientos de trabajo, supervisar las
actividades desarrolladas, conocer el avance de trabajo y evaluar resultados.
Entidades nacionales e internacionales, para gestionar recursos técnicos y
financieros para beneficio del Municipio.

Vecinos del Municipio, para la resolucién de problemas y atencién de solicitudes

de diferente naturaleza.

Autoridad

El Alcalde es la autoridad maxima del 6rgano ejecutivo del gobierno municipal,
electo de forma popular; en esa calidad, esta facultado para hacer cumplir las
ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones
emanadas del Concejo.

Tomar decisiones sobre el estricto cumplimiento de las politicas puUblicas y

municipales de los planes y programas de desarrollo del municipio.

Responsabilidades

Actuar de conformidad con la ley, en lo referente a firma de convenios,
acuerdos, contratos y cualquier documento legal en donde el Municipio
adquiere un derecho o una obligacién.

Ejecutar todos los asuntos relacionados con el gobierno de la institucion, de
conformidad con la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, el
Caédigo Municipal y otras leyes relacionadas con el régimen municipal, asi como
las disposiciones emanadas del Concejo.

Representar a la Municipalidad y al Municipio.

10
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ESPECIFICACIONES DEL CARGO

g

A. Educacion

e Saber leer y escribir

B. Experiencia

¢ No indispensable

C. Otros requisitos
e Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.

e Estar en el goce de sus derechos politicos.

D. Habilidades y destrezas
e Conocimiento en administracién municipal, no indispensable.
e Trabajo en equipo

e C(Capacidad de liderazgo

Elaboré: Reviso: Autorizo:
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DESCRIPCION TECNICA DEL CARGO

CONCEJAL Y SINDICO
1. IDENTIFICACION
Titulo del cargo: Concejal y Sindico
Ubicacion: Concejo Municipal

Autoridad superior:  Ninguna
Subalternos: Concejales y Sindicos suplentes y empleados municipales.

2. DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo directivo regidor que se encarga de velar por los intereses del Concejo,
ademas de cumplir con [as comisiones asignadas por éste y atender actividades
cuya facultad le otorga la ley; forma parte del maximo érgano de deliberacion y

decision municipal.

A. Atribuciones

Proponer las medidas que tiendan a evitar abusos y corrupciones en las
oficinas y dependencias municipales.

Los concejales sustituiran, en su orden, al Alcalde en caso de ausencia
temporal, tendran el derecho a devengar una remuneracién equivalente al
sueldo del alcalde cuando ello suceda.

Emitir dictamen en cualquier asunto que el Alcalde o el Concejo lo soliciten, el
cual debe ser razonado y entregarse con la mayor brevedad.

Integrar y desemperiar con prontitud y esmero las comisiones para las cuales

sean designados por el Alcalde o el Concejo.

Los sindicos representan a la Municipalidad, ante los tribunales de justicia y
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oficinas administrativas y en tal concepto tienen el caracter de mandatarios
judiciales, deben ser autorizados por el Concejo para el ejercicio de facultades
especiales de conformidad con la ley. No obstante lo anterior, el Concejo
Municipal puede, en casos determinados, nombrar mandatarios especificos.
Fiscalizar la acciéon administrativa del Alcalde y exigir el cumplimiento de los
acuerdos y resoluciones del Concejo Municipal.

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

. Relaciones de trabajo

Concejo Municipal, para tratar asuntos de su competencia.

Consejo Municipal de Desarrollo

Consejos Comunitarios de Desarrollo

Consejo Departamental de Desarrollo

Personal de la Municipalidad, al actuar con delegacién del Concejo Municipal o
en sustitucidbn del Alcalde y entidades diversas, para resolver problemas
tendientes en la prestacidn de servicios a los usuarios.

Desempenar cualquier otra funcion que le sea asignada por el Concejo o por el

Alcalde.

. Autoridad
Para proponer medidas correctivas en la aplicacion de procedimientos.

Para tomar decisiones en reuniones del Concejo.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

. Educacion

Saber leer y escribir
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B. Experiencia

No indispensable

C. Otros Requisitos
¢ Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.

o Estar en el goce de sus derechos politicos.

D. Habilidades y Destrezas
e Conocimiento en administracién municipal, no indispensable
¢ Trabajo en equipo

e Liderazgo

Elaboré: Reviso: Autorizé:




15

MUNICIPALIDAD Fecha:
DE EL PALMAR, —
QUETZALTENANGO | Pagina 1] de
Sustituye a
MANUAL DE Pagina de
ORGANIZACION Fecha:

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO
SECRETARIO MUNICIPAL

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Secretario/a Municipal
Ubicacion: Secretaria Municipal
Autoridad superior: Alcalde Municipal
Subalternos: Oficial | y Recepcionista

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto administrativo que orienta al Concejo y Alcalde en asuntos juridicos y
administrativos, asi como en la certificacién de documentos oficiales, supervision
de las actividades de la Secretaria y atencién a gestiones presentadas por los

vecinos.

A. Atribuciones

Elaborar en los libros correspondientes, las actas de las sesiones del Concejoy
autorizarlas con su firma, al ser aprobadas de conformidad con lo dispuesto en
este cédigo.

Certificar las actas y resoluciones del Alcalde o del Concejo.

Dirigir y ordenar los trabajos de la secretaria, bajo la dependencia inmediata del
Alcalde, para lo cual debe velar porque los empleados cumplan sus obligaciones
legales y reglamentarias.

Redactar la memoria anual de laborares y presentaria al Concejo, durante la
primera quincena del mes de enero de cada afo, remitir ejemplares de ella al

Organismo Ejecutivo, al Congreso de la Republica, Consejo Municipal de
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Desarrollo y a los medios de comunicacidn a su alcance.

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

e Archivar las certificaciones de las actas de cada sesion del Concejo.

e Recolectar, archivar y conservar todos ios nimeros del diario oficial.

e Organizar, ordenar y mantener el archivo de la Municipalidad.

e Supervisar el trabajo de los subalternos a su cargo.

e Mantener actualizado el registro de los Consejos Comunitarios de Desarrollo.

e Elaborar y firmar memorandos y oficios.

e Asesorar al Concejo y Alcalde en asuntos administrativos y juridicos.

e Atender a la poblacién en tramites que hacen en la Municipalidad.

e Desempeifiar cualquier otra funcién que le sea asignada por el Concejo y por el
Alcalde.

B. Relaciones de trabajo
Con el Concejo, Alcalde, Personal del departamento, dependencias de la
Municipalidad, Comités Comunitarios de Desarrollo, Ministerio Publico, Ministerio

de Gobernacién y con la poblacién en general.

C. Autoridad
En disposiciones legales establecidas y por el cumplimiento de las atribuciones

asignadas al personal a su cargo.

D. Responsabilidades

Responsable de atender las gestiones administrativas presentadas por los vecinos
y que deben ser resueltas por el Concejo o por el Alcalde, desarrollar todas las
disposiciones que éstos designen y organizar, controlar y conservar los

documentos oficiales realizados por la Municipalidad.
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3. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

A. Educacion

o Titulo de educacidn media, de preferencia con estudios universitarios.

B. Experiencia

e Minimo un afio en puestos similares.

C. Otros requisitos

o Guatemalteco/a de origen, en ejercicio de sus derechos politicos y tener aptitud
para optar al cargo, de conformidad con el reglamento municipal respectivo.

e Conocimientos de paquete Office e internet.

e Conocimientos en Leyes y Normas Municipales, como: Cédigo Municipal; Ley de
Servicio Municipal, Ley de Contrataciones del Estado; entre otras.

e Tener conocimiento social y econdémico del Municipio.

D. Habilidades y destrezas
e Adaptabilidad

e Planificacién y organizacion
e Analisis de problemas

e Comunicacion escrita y oral
e Trabajo en Equipo

e Resolucion

e Disciplina

e Integridad

e Servicio al Cliente

o Buenas relaciones interpersonales

Elaboré: Reviso: Autorizo:
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JUEZ DE ASUNTOS MUNICIPALES
1. IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Juez de Asuntos Municipales
Ubicacion: Juzgado de Asuntos Municipales
Autoridad superior: Concejo Municipal, Alcalde Municipal
Subalternos: Jefe policia Municipal, Asistentes de Juzgado

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Puesto de caracter administrativo-legal, que gjecuta las ordenanzas y cumplimiento

de los reglamentos en el ambito de [a circunscripcion en que ejerce y de
conformidad a las normas establecidas en el Cddigo Municipal, Constitucion
Politica de la Republica, leyes ordinarias y demas disposiciones municipales asi

como el derecho consuetudinario respectivo.

A. Atribuciones

e Conocer, resolver y ejecutar todos aquellos asuntos que afecten las buenas
costumbres, el ornato y limpieza de las poblaciones, medio ambiente, saiud,
servicios publicos municipales y los servicios publicos en general, esto si el
conocimiento de tales materias no estd atribuido al Alcalde, Concejo u otra
autoridad, o el ambito de aplicacion tradicional del derecho consuetudinario, de
conformidad con las leyes del pais, las ordenanzas, reglamentos y demas
disposiciones municipalés.

e Tener la obligacion en caso de que las transgresiones administrativas concurran

con hechos punibles de certificar lo conducente al Ministerio Publico, si se
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tratare de delito flagrante dar parte de inmediato a las autoridades de la Policia
Nacional Civil, es responsable de conformidad con la ley por su omisién. Al
proceder en estos casos considerara el derecho consuetudinario
correspondiente y de ser necesario, se hara asesorar de un experto en esa
materia.

Resolver las diligencias voluntarias de titulacidn supletoria, con el solo objeto de
practicar las pruebas que la ley especifica asigna al Alcalde, remitir de inmediato
el expediente al Concejo para su conocimiento y en su caso aprobacion. El Juez
cuidara en estas diligencias que no se violen las normas consuetudinarias cuya
aplicacion corresponde tomar en cuenta.

Conocer, resolver y ejecutar todas aquellas diligencias y expedientes
administrativos que e traslade el Aicalde o el Concejo, en que debe intervenir la
municipalidad por mandato legal o le sea requerido informe, opinién o dictamen.
Solucionar los asuntos en los que una obra nueva cause dafio publico, o que se
trate de obra peligrosa para los habitantes y el publico, proceder segun la
materia, conforme a la ley y normas del derecho consuetudinario
correspondiente, debiendo tomar las medidas preventivas que el caso amerite.
Resolver lo concerniente a las infracciones a la ley y reglamentos de transito,
cuando la Municipalidad ejerza ta administracidn del mismo y no tenga, juzgado
de asuntos municipales de transito.

Accionar ante las infracciones de las leyes y reglamentos sanitarios que
cometan los que expendan alimentos o ejerzan el comercio en mercados,
rastros, ferias y ventas en la via publica de su respectiva circunscripcion
territorial.

Conocer, resolver y ejecutar todos los asuntos que violen las leyes, ordenanzas,
reglamentos o disposiciones del gobierno municipal.

Accionar ante todos los asuntos de los que conozca, debera tomar y ejecutar las
medidas e imponer las sanciones que procedan, segun el caso.

Hacer uso de percibimiento, multas y términos que fija la ley para el
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C.

cumplimiento de las disposiciones y reglamentos municipales.

Recibir o tramitar con prontitud y diligencia todas las denuncias o partes
provenientes de las autoridades, policia y particulares.

Remitir a los tribunales ordinarios las denuncias y partes del fuero comun.

Rendir en forma habitual toda la informacién que sea solicitada tanto verbal o
escrita por el Concejo o el Alcalde.

Otras que son inherentes a la naturaleza de su puesto.

. Relaciones de trabajo

Concejo y Alcalde, para resolver asuntos de su jurisdiccion, presentar informes
de trabajo y coordinar actividades relacionadas con sus funciones.

Personal del departamento.

Dependencias de la municipalidad y

Pobladores del Municipio.

Autoridad

Ejecuta autoridad en todo el ambito de la circunscripcion conforme a las normas de

la constitucién Politica de la Republica, el Cédigo Municipal, leyes ordinarias,

ordenanzas, reglamentos y disposiciones municipales.

D.

Responsabilidades

Conocer, resolver y ejecutar lo que juzgue en relacion a las normas de la

Constitucién Politica, Coédigo Municipal, leyes ordinarias, ordenanzas, reglamentos

y leyes de la materia.

3.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

A.

Educacién
Abogado y Notario o estudiante de una de las facultades de derecho de ias
universidades del Pais, que hubiere cursado y aprobado los cursos de derecho

consuetudinario o administrativo y procesales del pensum de estudios vigente
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en ellas o en su defecto haber sido declarado apto, en la forma y con los
requisitos establecidos en la Ley de la Carrera Judicial para ser juez de Paz de

los tribunales de justicia.

Experiencia

Minimo un afio de experiencia en puestos similares.

Otros requisitos

Ser guatemalteco de origen

De reconocida honorabilidad

Colegiado Activo

Conocimientos en Leyes: Cédigo Municipal, Cédigo Civil, Cddigo de Trabajo
Normas y Disposiciones Municipales: C6digo Municipal, Acuerdos municipales
Hablar el idioma mayoritario del Municipio o auxiliarse de un traductor para el

ejercicio de sus funciones.

D. Habilidades y destrezas

Trabajo en equipo

Buenas relaciones humanas
Resoluciéon

Integridad

Cultura de servicio

Elaboro: Reviso: Autorizo:
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

AUDITOR(A) INTERNO

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:
Ubicacién:
Autoridad superior:

Subalternos:

Auditor/a interno
Auditoria interna

Alcalde Municipal, Concejo Municipal

"Ninguno

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Se encarga de evaluar la eficacia administrativa y financiera de la Municipalidad y
de brindar la asesoria necesaria para su correcto control; de acuerdo a la
Contraloria General de Cuentas y con las condiciones particulares de la institucion.

A. Atribuciones

e Velar por la correcta ejecucién presupuestaria.

¢ Implantar un sistema eficiente y agil de seguimiento y ejecucién presupuestaria.

¢ Responsable ante el Concejo Municipal.

o Dirigir la auditoria financiera, de gestién e informatica de la Municipalidad, por

medio de los procedimientos del manual de auditoria interna gubernamental.

¢ Propiciar la capacitacién semestral de los empleados.

o Aplicar en forma correcta las pruebas y procedimientos de auditoria.

o Evaluar resultados de las auditorias realizadas previo a la preparacién de los

informes que debe rendir.

o Coordinar acciones con la Direccién Financiera.
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e Concentrar reuniones con su personal de evaluacién de resultados, cada vez
que lo estime conveniente.

e Cumplir y velar por el cumplimiento de la normativa legal.

o Asesorar a las autoridades superiores, para mejorar el sistema de control
interno. ‘

e Elaborar y someter para aprobacién del Concejo Municipal el plan anual de
auditoria.

o Enviar a la Contraloria General de Cuentas, en el mes de enero de cada afio y
cuando sufra modificaciones, copia del plan anual de auditoria aprobado por el
concejo municipal.

¢ Otras que son inherentes a la naturaleza de su puesto.

B. Relaciones de trabajo

e Concejo Municipal

e Alcalde

¢ Direccién Financiera

e Dependencias de la Municipalidad
e Contraloria General de Cuentas

¢ Ministerio de Finanzas y

¢ Vecinos en general

C. Autoridad
¢ Revisar y rechazar solicitudes
¢ Evaluar la eficacia de los sistemas administrativos y financieros utilizados para la

ejecucion de las operaciones dentro del marco legal.

D. Responsabilidades
Velar por la correcta ejecucion presupuestaria, implantar un sistema eficiente y agil

de seguimiento y ejecuciéon presupuestaria, asi mismo es responsable de sus




actuaciones ante el concejo.

3. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

A. Educacion

Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria.

B. Experiencia

Minimo dos afios de experiencia en Auditoria Financiera.

C. Otros requisitos

[

Guatemaiteco/a de origen, ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos
colegiado activo

Conocimientos de Office, Windows, Internet

Conocimientos de Administracion Financiera Gubernamental

Politicas de gobierno

Entono legal y juridico

Actualizacién permanente comprobable

Conocimiento en Leyes y Normas Municipales: Cédigo Municipal, Ley de
Servicio Municipal y gubernamentales: Ley Organica del Presupuestos y su
Reglamento, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Ley Organica
de Contraloria General de Cuentas y su Reglamento, Leyes Fiscales, Ley de
Probidad, entre otras.

Manejo de Manuales Presupuestarios

Conocimiento en normas de Auditoria Gubernamentales.

. Habilidades y destrezas

Capacidad de andlisis de problemas
Capacidad de planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar
proyectos

Toma de decisiones

24
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Capacidad de negociacion
Creatividad

Decision

Confidencialidad

Conocimiento del entorno
iIndependencia de criterio

Buenas relaciones interpersonales
Capacidad de integracion a equipos
Habilidad para trabajar bajo presion
Etica y moral integra
Independencia de criterio

Comunicacién oral y escrita

Elaboré: Reviso:

Autorizoé:
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO
DIRECTOR DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Director de Administracién Financiera Integrada Municipal

Ubicacion: Direccidén de Administracion Financiera Integrada Municipal

Autoridad superior:  Alcalde Municipal

Subalternos: Encargado de Tesoreria, Encargado de Presupuesto,
Encargado de Contabilidad, Encargado de Compras y
Encargado de Almacén.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto administrativo, creado para cumplir y hacer cumplir todo lo relativo al

régimen juridico financiero del Municipio, la recaudacion y administracion de los

ingresos municipales, gestion de financiamiento, ejecucion presupuestaria y

control de los bienes comunales y patrimoniales del Municipio.

A. Atribuciones

e Proponer en coordinacién con la Oficina Municipal de Planificacién, al Alcalde,
la politica presupuestaria y las normas para su formulacién, asi mismo coordinar
y consolidar la formulacidn del proyecto de presupuesto de ingresos y egresos
del Municipio, en lo que corresponde a las dependencias municipales.

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

pagos.




27

Programar el flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades y
disponibilidades de la municipalidad, en concordancia con los requerimientos de
sus dependencia municipales, responsables de la ejecucién de programas y
proyectos; asi como efectuar los pagos que estén fundados en las asignaciones
del presupuesto municipal, pero verificar antes su legalidad.

Llevar el registro de la ejecucidon presupuestaria y de la contabilidad de las
municipalidades y preparar los informes analiticos correspondientes.

Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacion del acta que
documenta el corte de caja y arqueo de valores municipales, a mas tardar cinco
dias habiles después de efectuadas esas operaciones.

Evaluar cada cuatro meses la ejecucidon del presupuesto de ingresos y gastos
del Municipio y proponer las medidas que sean necesarias.

Efectuar el cierre contable y liquidar cada afo el presupuesto de ingresos y
gastos.

Recaudar, administrar, controlar y fiscalizar los tributos y en general, todas las
demas rentas e ingresos que deba percibir la Municipalidad, de conformidad
con la ley.

Asesorar al Alcalde y al Concejo en materia de administracion financiera.
Mantener una adecuada coordinacion con los entes rectores de los sistemas de
administracién financiera y aplicar las normas y procedimientos que emanen de
éstos.

Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes, en coordinacion
con el catastro.

Informar al Alcalde y a la Oficina de Planificaciébn sobre los cambios de los
objetos y sujetos de la tributacion.

Administrar la deuda publica municipal.

Administrar [a cuenta caja unica, basarse en los instrumentos gerenciales de la
Cuenta Unica del Tesoro Municipal.

Elaborar y presentar |la informacién financiera que por ley le corresponde.
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e Desempefiar cualquier otra funcion o atribucidén que le sea asignada por la ley,

por el Consejo o por el Alcalde Municipal en materia financiera.

B. Relaciones de trabajo

Con el Alcalde, Concejo Municipal, Direccion Municipal de Planificacién, con
proveedores y acreedores de la Municipalidad; Asi mismo con representantes del
Ministerio de Finanzas Publicas como ente rector y con otras entidades del sector
publico, como Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas y personal a

su cargo.

C. Autoridad

Sobre los diferentes procesos realizados para la administracion financiera de la
Municipalidad y del personal a su cargo.

Intermedia en linea vertical inmediata inferior al alcaide municipal, esta autoridad

le faculta para distribuir, supervisar y exigir el cumplimiento de funciones del
personal a su cargo, para la toma de decisiones y firma de documentos de pago.

D. Responsabilidades

Cumplir y hacer cumplir todo lo relativo al régimen juridico financiero del Municipio,
la recaudaciéon y administracion de los ingresos municipales, la gestién de
financiamiento, la ejecucién presupuestaria y control de los bienes comunales y

patrimoniales del Municipio.

3. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

A. Educacion
e Licenciado/a en Contaduria Publica y Auditoria o0 Pensum cerrado de la carrera.

B. Experiencia

Dos afios minimo en puestos similares.
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C. Otros requisitos

Guatemaiteco/a de origen y en el gjercicio de sus derechos politicos

Colegiado activo

Conocimiento de Office, Windows, Internet

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Cédigo Municipal, Ley de
Servicio Municipal y Gubernamentales: Ley Organica del Presupuesto y su
Reglamento, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento; Ley Organica
de Contraloria General de Cuentas y su Reglamento; Leyes Fiscales, ley de
Probidad, entre oftras.

Manejo de manuales presupuestarios

Manejo de sistemas financieros municipales

De reconocida honorabilidad

Habilidades y destrezas

Con capacidad de analisis de problemas
Capacidad de planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y
evaluar proyectos

Toma de decisiones

Capacidad de negociacion

Delegacion

Buenas relaciones interpersonales

Capacidad de integracion a equipos de trabajo
Habilidad para trabajar bajo presion

Etica y moral integra

Comunicacion oral y escrita

Elaboré: Reviso: Autorizo:
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO
DIRECTOR MUNICIPAL DE PLANIFICACION

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Director Municipal de Planificacion

Ubicacién: Direccién Municipal de Planificacién

Autoridad superior: Alcalde Municipal, Concejo Municipal

Subalternos: Supervisor de Obras-proyectos y Disefiador

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto de caracter administrativo, debe coordinar y consolidar los diagnésticos,

planes, programas y proyectos del Municipio. La Direccion de Planificacién podra
contar con el apoyo sectorial de los ministerios y secretarias de Estado que

integran el Organismo Ejecutivo.

A. Atribuciones

e Cumplir con las decisiones del Concejo en lo correspondiente a su
responsabilidad y atribuciones especificas.

o Elaborar los perfiles, estudios de pre-inversion y de factibilidad de proyectos
para el desarrollo del Municipio, a partir de las necesidades sentidas y
priorizadas.

o Mantener actualizadas las estadisticas socioeconémicas del municipio, incluir la
informacién geografica de ordenamiento territorial y de recursos naturales.

o Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas y de

los planes, programas y proyectos en sus fases de perfil, factibilidad,

negociacion y ejecucion.
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e Mantener un inventario permanente de la infraestructura social y productiva que
posee cada centro poblado, asi como de la cobertura de los servicios publicos
de los que gozan éstos.

e Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde en sus relaciones con las entidades
de desarrollo publicas y privadas.

e suministrar la informacién que le sea requerida por las autoridades municipales u
otros interesados, con base a los registros existentes.

¢ Mantener actualizado el catastro municipal.

B. Relaciones de trabajo
Concejo Municipal, Alcalde, Secretario, Tesorero, Dependencias Municipales,
Supervisor de Proyectos, Disefiador, COCODES, Organismos Gubernamentales y

no Gubernamentales, Empresas Ejecutoras, Vecinos y Vecinas del Municipio.

C. Autoridad
En la coordinacién y realizaciéon de los perfiles y estudios de proyectos, asi como
del personal a su cargo, ademas tiene la facultad de asistir a sesiones del Concejo

Municipal.

D. Responsabilidades
Producir informacién precisa y de calidad requerida para la formulacién y ejecucion

de proyectos en el Municipio.

3. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

A. Educacion
Ingeniero civil o Arquitecto, minimo pensum cerrado.

B. Experiencia
Dos afios minimo en puestos similares, comprobable sobre la ejecuciéon de

proyectos.
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C. Oftros requisitos

D. Habilidades y destrezas

Guatemalteco de origen en el ejercicio de sus derechos politicos.

Conocimiento y experiencia en planeacion del desarrollo, planeacion estratégica,
formulacién, evaluacién y administracion de proyectos, perspectiva de género y
medio ambiente.

Sélidos conocimientos de Office, Windows, Internet.

Manejo de programas de dibujo (autocad, minicad, vector, photoshop, corel
draw, artiview, topografia)

Conocimientos en leyes y Normas municipales: C6digo Municipal, Ley del IUSI,
entre otros.

De reconocida honorabilidad.

Con capacidad de Analisis de problemas
Capacidad de planificar, organizar, dirigir, Coordinar, ejecutar, controlar y
evaluar proyectos

Toma de Decisiones

Capacidad de negociacion

Creatividad

Trabajo en equipo

Liderazgo

Trabajar bajo presion

Etica y moral integra

Toma de riesgos

Conocimiento del entorno

Buenas relaciones interpersonales.

Elaboro: Reviso: Autorizé:
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO
DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Director(a) de Recursos Humanos
Ubicacién: Oficina de Recursos Humanos
Autoridad superior: Alcalde Municipal

Subalternos: Auxiliar de Recursos Humanos

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Trabajo de tipo administrativo, encargado de la gestion del personal en relacion al
proceso de reclutamiento, seleccion, induccion, capacitacion, compensacion,
desarrollo, mantenimiento, monitoreo y sistema de informacién de personas, segun
lo estipulado por la Ley de Servicio Municipal y con la respectiva autorizacion de las

autoridades municipales.

A. Atribuciones

Realizar procesos para reclutamiento, seleccion y contratacion de personal,
inclusive las herramientas necesarias para elio.

Disefiar los descriptores y perfiles de los distintos cargos y puestos de la
institucion, basandose en lo establecido en el Codigo Municipal, Ley de Servicio
Municipal, lo dispuesto por las autoridades y segun necesidades respecto a
personal.

Efectuar el proceso de reclutamiento, seleccidn y contratacion de personal en

coordinacién con las autoridades respectivas.

Llevar control del ingreso y egreso del personal, haciendo uso para ello de los




34

formularios necesarios.

Llevar a cabo la induccién del personal de nuevo ingreso.

Elaborar las herramientas necesarias para la evaluacion del desempeno del
personal, en coordinacion con las autoridades municipales, asi como levar a
cabo la misma con el apoyo de los jefes de area.

Disefiar el diagnoéstico de necesidades de capacitacion y en coordinaciéon con los
encargados de departamento de las distintas oficinas de la Municipalidad,
ejecutarlo.

Crear programas de compensaciones financieras y no financieras.

Recepcion y archivo de documentos relacionados con prestaciones.

Redactar y transcribir acuerdos de Alcaldia Municipal relacionadas a aspectos
laborales.

Apoyo en el registro y control de los acuerdos municipales relacionados con
contrataciones, prorrogas, permisos con o sin goce de sueldo, sanciones
verbales, escritas y suspensiones, vacaciones, horas extras, notificaciones,
ampliaciones, renuncias, destituciones, supresiones de plaza, rescisiones,
remociones y autorizaciones de pedidos.

Proporcionar a la institucion los formatos necesarios para la presentacién de
algunos asuntos laborales, como: formularios de vacaciones, reporte de horas
laboradas en tiempo extraordinario, entre otros.

- Proveer informacion al publico en general.

Brindar informacién a empleados sobre el estado de sus documentos.

Mantener actualizados los registros y controles de los empleados municipales
pertenecientes a los sistemas de presupuesto y contrato.

Elaborar y notificar a donde correspondan las citaciones, para tomar
declaraciones en asuntos relacionados con procesos de sancion, traslados o
reubicacidn del personal, suspensiones médicas y separacion del cargo por
diversos motivos.

Atender los asuntos relacionados respecto al IGSS.
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e Constatar denuncias recibidas por ilicitos o0 mal comportamiento en el trabajo.

o Elaborar certificaciones de trabajo por accidente o acreditaciones ante el IGSS,
para empleados municipales y sus familias.

e Realizar actividades asignadas por el Concejo Municipal y Alcalde, ademas de

las descritas.

B. Relaciones de trabajo
Concejo Municipal, Alcalde, Secretaria Municipal, Demas Dependencias de la
Municipalidad, empleados municipales, IGSS, Ministerio de Trabajo y Prevision

Social.

C. Autoridad

e Facultado para dirigir las actividades de su area.

e Ejercer autoridad sobre las funciones asignadas por el Alcalde y Concejo, asi
como las que desempefian los colaboradores a su cargo.

e Proponer estrategias en beneficio de la integracién de los recursos de la

Municipalidad.

D. Responsabilidades
Es responsable de entregar al Concejo Municipal, informes respecto a los procesos

de la gestion de personal que realice.

3. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

A. Educacion
Pensum cerrado en Administracion de Empresas o Psicologia

B. Experiencia

Dos afios minimo en puestos similares
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C. Otros requisitos

Colegiado activo

Ser guatemalteco(a) y encontrarse en el pleno goce y ejercicio de sus derechos

civiles

Conocimiento de Office, Windows y Internet

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales y guberriamentaies Laborales

De reconocida honorabilidad

Conocimientos técnicos en administracién de personal

Habilidades y destrezas

Capacidad de analisis de problemas

Capacidad de planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y

evaluar procesos

Toma de Decisiones

Motivador

Creatividad

Gestion de Recursos Humanos
Buenas relaciones interpersonales
Capacidad de negociacion
Trabajo en equipo

Liderazgo

Habilidad para trabajar bajo presion
Etica y moral integra

Toma de Riesgos

Elaboré: Reviso:

Autorizé:
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO
COORDINADORA OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Coordinadora Oficina Municipal de la Mujer
Ubicacion: Oficina Municipal de la Mujer

Autoridad superior: Alcalde Municipal

Subalternos: Auxiliar en trabajo social

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto de tipo administrativo, encargado de coordinar y consolidar

los

diagnésticos, planes, programas y proyectos a favor de las necesidades

especificas de las mujeres del Municipio y del fomento de su liderazgo comunitario,

participacion econdmica, social y politica.

A. Aftribuciones

e Programar y planificar las acciones de caracter técnico que implementara la

Oficina Municipal de ia Mujer.

e Proponer al Concejo para el funcionamiento de la Oficina Municipal de la Mujer

y el cumplimiento de sus atribuciones.

e Elaborar el manual de las funciones de la Oficina Municipal de la Mujer

especifico del Municipio.

e Informar al Concejo y a sus comisiones, al Alcalde y al Consejo Municipal de

Desarrollo, sobre la situacion de las mujeres del Municipio.

e Ser la responsable de elaborar e implementar propuestas de politicas

municipales, basadas en la Politica Nacional de Promocién y Desarrollo de las
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B. Relaciones de trabajo
Concejo Municipal, Alcalde, Direccidon de Planificacion, otras dependencias de la

Mujeres Guatemaltecas para integrarias a politicas, agendas locales y acciones
municipales.

Brindar informacion, asesoria y orientacion a las mujeres del Municipio,
especialmente sobre sus derechos, asi como apoyar el proceso de organizacion
y formalizacién de los grupos de mujeres, acompanarlas en la obtencidn de su
personalidad juridica.

Organizar cursos de capacitacidén y formacidén para las mujeres del Municipio,
para fortalecer sus habilidades, capacidades y destrezas.

Informar y difundir el quehacer de la Oficina Municipal de la Mujer a través de
los medios de comunicacién, con el objeto de visibilizar las acciones que la
Oficina realiza en el Municipio.

Promover la organizacion social y participacion comunitaria de las mujeres en
los distintos niveles del Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.
Coordinar con las dependencias responsables, la gestién de 'cooperacién
técnica y financiera con entes nacionales e internacionales, para la
implementacion de acciones y proyectos a favor de las mujeres del Municipio.
Mantener y actualizar permanentemente un centro de documentacion que
contenga material informativo, de capacitacién y de investigacion, asi como
leyes generales y especificas, en especial las que se refieren a los derechos
humanos de las mujeres, participacion ciudadana y auditoria social.

Proponer la creacién de guarderias municipales, para la atencién de los
menores que habitan el Municipio.

Elaborar planes estratégicos y operativos anuales de la Oficina Municipal de la
Mujer.

Mantener comunicacidn con lideresas de las comunidades del Municipio.

Velar por el cumplimiento de los derechos de la mujer, el nifio y el adolescente.
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Municipalidad, Secretaria Municipal, Organizaciones de Mujeres de El Palmar,
Juzgado de Paz de EIl Palmar, Centro de Salud, Policia Nacional Civil, SEPREM,
SOSEP, Programa Tercera Edad, SESAN y MAGA.

C. Autoridad

Facuitada para dirigir las actividades de su area segun lo estipulado en el Cédigo
Municipal, ias que deleguen tanto el Concejo y el Alcalde Municipal, asi como las
que por la naturaleza del puesto estan orientadas a buscar el bienestar de las
mujeres de las distintas comunidades del Municipio. Asi mismo esta autorizada

para asistir a sesiones del Concejo.

D. Responsabilidades
Responsable de la atenciéon de las necesidades especificas de las mujeres del
Municipio y del fomento de su liderazgo comunitario, participacion econdmica,

social y politica.

3. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

A. Educacioén
Pensum cerrado de la carrera de Trabajo Social 0 Administracién de Empresas.

B. Experiencia
Un afio minimo de experiencia en trabajo con mujeres.

C. Otros requisitos

e Ser guatemalteca de origen y encontrarse en el pleno goce y ejercicio de sus
derechos civiles y politicos.

e Ser vecina inscrita en el distrito municipal

e Hablar el o los idiomas principales que se hablen en el Municipio

e Conocimiento de Office, Windows y Internet

e Conocimiento del Plan de Desarrollo Municipal de EI Palmar
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e Conocimiento de leyes gubernamentales en favor de la mujer y sus

reglamentos.

D. Habilidades y destrezas

e Buenas relaciones interpersonales

e Eticay moral integra

e Disciplina

e liderazgo

e Trabajar en equipo

e Vocacion de servicio al cliente

e Habilidad para realizar talleres de capacitacion
e Creatividad

e Capacidad de negociacion

e Disponibilidad de horario

Elaboro: Reviso: Autorizo;
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GLOSARIO DE TERMINOS

Ambito: Espacio comprendido dentro de unos limites determinados.

Apercibimiento: Férmula utilizada en especial en las notificaciones, citaciones y
requerimientos, con indicacién de las consecuencias que pueden derivarse de
determinadas actitudes o actuaciones y de las sanciones en que puede incurrir

quien deja de cumplir lo que se le ordena.

Cargo: Obligacion de hacer o cumplir algo. Se utiliza para nombrar un empleo,

oficio o responsabilidad.

Circunscripcion: Divisién administrativa, militar, electoral, o eclesiastica de un

territorio.

Consuetudinario: Dicese de lo que es tradiciéon, costumbre o convencional en

una sociedad determinada. Lo consuetudinario es una fuente del derecho.
Criterio: Juicio para discernir, clasificar o relacionar una cosa.

Difundir: Dar a conocer una cosa a un gran nimero de personas.
Emanar: Proceder, derivar de un origen de cuya naturaleza se participa.

Estructura organizacional: Representa las partes en las que se divide una

organizacién, visualizando sus niveles jerarquicos.

Fuero comun: Aplicacion territorial de las leyes locales.
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Implantar: Poner en practica algo que se ha aprendido o se conoce.

Infraccion: Es una transgresion, un incumplimiento o el quebrantamiento de una

norma, una convencién o un pacto preestablecido.
Inspeccionar: Examinar, reconocer con atencién una cosa.
Integridad: Honradez y rectitud en la conducta.

Jerarquia: Orden de precedencia establecido entre los integrantes de una
organizacion. Nivel organizacional derivado de la distribuciéon de autoridad y

responsabilidad en una estructura organica.

Jurisdiccion: Es la extension territorial de determinado lugar. Autoridad que se

tiene para gobernar y hacer ejecutar las leyes o para aplicarlas en juicio.

Manual: Documento que contiene en forma abreviada las nociones principales

de una actividad especifica.

Politica: Guia basica de caracter general que orienta las actividades de
funcionarios y empleados de una institucion. Norma general que constituye
declaraciones e interpretaciones, que guia o encausa la conducta y el

pensamiento para la toma de decisiones.

Presidir: Ocupar el primer lugar o puesto mas importante en una colectividad u

organismo.

Promover: Iniciar o activar una cosa procurando su realizacion.

Elevar a una persona a una dignidad o empleo superior al que tenia.
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Propiciar: Favorecer o facilitar la ejecucién de algo.

Puesto: Lugar desde el cual se coordina la actividad departamental para lograr
los objetivos trazados.

Conjunto de deberes y responsabilidades asignadas por autoridad competente.

Punible: Refiere a lo susceptible o merecedor de ser castigado.

Recurso: Procedimiento o medio del que se dispone para satisfacer una

necesidad, llevar a cabo una tarea o conseguir algo.

Regidor: Que rige o gobierna.

Régimen: Modo de gobernarse o regirse en algo.

Resolucion: Solucion de un problema. Determinacién o decision de algo.

Sostenible: Refiere a algo que estd en condiciones de conservarse o
reproducirse por sus propias caracteristicas, sin necesidad de intervencion y

apoyo externo.

Técnico: Conjunto de procedimientos 0 recursos de los que se sirve una

ciencia, un arte o un oficio.

Transgresion: Violacién de un precepto, de una ley o de un estatuto.
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INTRODUCCION

Como en toda institucién, en cada departamento de la Municipalidad se realizan
diversas actividades y el éxito en su realizacién depende del grado de

conocimiento que tengan los colaboradores.

El presente manual de normas y procedimientos da a conocer de manera
procedimental, las actividades que se realizan en algunos puestos de trabajo de
la municipalidad de El Palmar, inclusive las nomas que deben tomarse en
cuenta al llevar a cabo ciertas actividades, lo cual sirve de ayuda a los
colaboradores en la ejecucion de sus tareas, facilita a la instituciéon la induccién
al recurso humano contratado y al mismo tiempo evita la duplicidad de
funciones, al proporcionar a cada puesto las actividades especificas que

corresponden.

Asi mismo es necesario que cualquier cambio que se realice a los procesos, sea
actualizado dentro de este manual, ya que de esta forma se facilitara la correcta

ejecucion de actividades dentro de cada una de las areas de la institucion.



JUSTIFICACION DEL MANUAL
Para que una organizaciébn desarrolle sus funciones con eficacia, es
indispensable contar con una herramienta administrativa que sirva de guia en la
realizacion de las tareas y que contenga las normas que se deben cumplir en la
ejecucion de las mismas; es por ello que se hace necesario que las autoridades

le den cumplimiento al presente manual.

AMBITO DE APLICACION
El manual de normas y procedimientos sera de utilidad para todas las areas de
la Municipalidad, en especial en los procesos mas utilizados y contribuira a Ia

mejor prestacioén de servicios por parte de la misma.

NORMAS DE APLICACION GENERAL _

e Cada jefe de departamento, es responsable de dar a conocer el presente
manual a sus subordinados.

¢ Los colaboradores seran responsables de conocer y ejecutar las atribuciones
asignadas con base a los procedimientos establecidos, a fin de lograr la
eficacia dentro de la Municipalidad.

e Los procesos pueden ser modificados a fin de mejorar el desempefio de la
institucion, dichos cambios estan sujetos a revision y autorizacién del
Concejo Municipal.

e Los procedimientos que no se encuentran en el presente manual, deberan

elaborarse acorde a las necesidades administrativas localizadas.

OBJETIVOS DEL MANUAL
Los fines que se pretenden alcanzar con el presente manual de normas, se

describen de la siguiente forma:



General

Proporcionar una herramienta que contenga los procesos de las distintas

actividades que corresponde realizar a los colaboradores, a fin de optimizar los

distintos recursos de la Municipalidad y hrindar un mejor servicio a la poblacién.

Especificos

e Brindar una herramienta que oriente a los colaboradores, en la realizacién de

las tareas para homogeneizar esfuerzos y obtener mejores resultados.

e Minimizar errores en las tareas ejecutadas.

e Proveer procesos faciles de comprender, que contribuyan a realizar las

distintas actividades con mayor rapidez y exactitud.

SIMBOLOGIA UTILIZADA

Para la comprensién grafica de las actividades que contienen los distintos

procesos, se ha realizado un flujograma que incluye diferentes simbolos para

representarlas, es por ello importante conocer el significado de estos y se

describe en la siguiente tabla.

Simbolo

Descripcion

CE——
—

Inicio/Fin
Indica el inicio o fin del procedimiento.

Operacion
Ejecucion de una actividad, con excepcién de las
decisiones y alternativas.

Conector
Indica el transporte o traslado, ya sea de un documento
o el paso de una actividad de un puesto a otro.

Decision y/o alternativa
Indica un punto dentro del flujo, en que son posibles
varios caminos o alternativas.

.
<
[

Documento
Representa la utilizacion de documentos, libros, folletos,

formularios y hojas.




PROCEDIMIENTOS
Los procedimientos que contiene el manual, son los siguientes:

PROCEDIMIENTO NO. 1: REALIZACION DE UNA COMPRA

Definicion

Consiste en el procedimiento de solicitar permiso para comprar bienes, los
cuales son requeridos por los empleados de la institucién; en este proceso
participan el jefe del area interesada para la compra, encargado de Compras,
Alcalde y Director de la Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal
(DAFIM).

Objetivos

e Brindar la serie de pasos secuenciales que se debera seguir para obtener la
autorizacion en la compra de bienes.

e Listar las normas que se deberan respetar en la realizacién de la actividad, a

fin de evitar mal entendidos.

Normas
Las normas que se deberan aplicar al realizar este procedimiento, son las

siguientes:

e Tener ala vista la solicitud correspondiente del area interesada.
e Estar autorizada por jefe inmediato.
e Carencia en bodega del bien solicitado.

e Realizar la entrega solo a la persona que indica la solicitud.

Los ocho pasos a seguir para la realizacién de este proceso son:
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Procedimiento No. 1: Realizacion de una compra

Puesto Paso Actividad
Jefe de area 1 Llena solicitud de compra
interesada
Encargado de 2 Recibe la solicitud de la compra.
compras
3 Verifica disponibilidad de materiales
3.1 No: traslada solicitud de compra al Alcalde
3.2 Si: entrega materiales
Alcalde 4 Recibe solicitud de compra para autorizar
4.1 Si: pasa para que se verifique presupuesto.
4.2 No: informay finaliza proceso.
5 Recibe solicitud autorizada por el Alcalde
Director DAFIM para verificar existencia de presupuesto.
5.1 No: Informa a Compras y finaliza proceso.
52 Si; Autoriza la compra
6 Entrega el cheque respectivo para la
compra.
Encargado de 7 Recibe cheque para realizar la compra
Compras 8 Realiza la compra
Fin del proceso.
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Procedimiento No. 1: Realizaciéon de una compra

INICIA: Jefe de area interesada

TERMINA: Encargado de Compras

Jefe de area Encargado de Alcalde Director
interesada compras DAFIM .
: . Recibe
4 Recibe Recibe Solicitud
1 Solicita Solicitud de solicitud para autorizada
compra compra v autorizar
v Verifica No
disponibilidad o

[

1]
w
I

Si
Traslada a

Entrega
materiales
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Traslada a
Alcalde

Recibe cheque

Realiza compra

Fin

presupuesto

[ ]

4.1

No v
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5.2 Autoriza la
compra
v
I 6 l Entrega
cheque
A




PROCEDIMIENTO NO. 2: RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL

Definicion

A través de este proceso se efectuaran las convocatorias para optar a los

puestos vacantes en la Municipalidad y participan en el mismo el Concejo

Municipal, el departamento de Recursos humanos y el aspirante a la vacante.

Objetivos

Los principales objetivos de este procedimiento son:

Incorporar al personal que laborara para la institucién.
Obtener al recurso humano idéneo para el desarrollo de las actividades.
Realizar la contratacion del personal de acuerdo a las normas que la

Municipalidad establece.

Normas .
Al realizar este procedimiento se deberan respetar las siguientes normas:

La seleccién y contratacidén del personal de la institucion, debe ser ejecutada
por el Concejo Municipal y el departamento de Recursos Humanos.

El personal que se contrate debe tener los conocimientos minimos
requeridos por el puesto.

No debe existir limitacién alguna de sexo, credo, raza y estado civil, siempre
que cumpla con los requisitos establecidos para el puesto.

El departamento de Recursos Humanos es el encargado de la promocién y
reclutamiento del personal.

Al elegir a la persona que ocupara el puesto vacante, se debera dar prioridad
al personal interno de la Municipalidad, siempre que llene los requisitos dei

puesto.

Los quince pasos a seguir para la realizacién de esta actividad son:
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Procedimiento No. 2: Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal

Puesto Paso Actividad
Jefe de 1 Da a conocer al Concejo Municipal la necesidad de
Recursos cubrir una vacante.
Humanos
2 Evalla la situacién y decide buscar o no a los
. aspirantes a la plaza.
Concejo P P
Municipal 2.1 |No. Finaliza el proceso
22 Si. Comunica a Recursos Humanos para que dé a
conocer la plaza
Jefe de 3  |Publica la plaza vacante mediante comunicados o
Recursos : anuncios.
Humanes 4 Recibe los curriculos de todos los aspirantes al
puesto
5 Revisa y selecciona los expedientes
6 Traslada los expedientes al Concejo Municipal
Conggjo 7 Recibe los expedientes
Municipal
8 Revisa las solicitudes y toma la decision sobre quién
cubrira la plaza vacante
9 Traslada expedientes a Recursos Humanos para que

notifique
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Fecha:

Procedimiento No. 2: Reclutamiento, Selecciéon y Contratacion de Personal

Puesto Paso Actividad

Jefe de 10 Recibe expedientes
Recursos
Humanos 11 |Notifica a la persona seleccionada
Aspirante 12 Recibe notificacidn y se presenta
Jefe de 13 |Realiza el contrato
Recursos
Humanos

) 14 Recibe, lee y firma el contrato de trabajo que le
Aspirante entrega Recursos Humanos
Jefe de 15 | Presenta al nuevo trabajador
Recursos
Humanos Fin del proceso.




FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

MUNICIPALIDAD DE Fecha:

@oﬂ\G‘PALIo‘, o ELPALMAR,

' QUETZALTENANGO Pagina | 1 de
Sustituye a
MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS Pagina de
s L4
M, ues Fecha:

Procedimiento No. 2: Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal

INICIA: Recursos Humanos

TERMINA: Recursos Humanos

Recursos Humanos

Concejo Municipal

Aspirante

Inicio

1 informa
Falta de
¢ personal
A
S~
B
T publica plaza
3 vacante
v
\_4/_J Recibe
l curriculums
5 Selecciona
¢ expedientes
6 Traslada
L___— expedientes

y Comunica cubrir
2.2 vacante

T
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B

L

C

T Recibe

Expedientes

7

Revisa
Expedientes

N 95—- Traslada
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Procedimiento No. 2: Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal

INICIA: Recursos Humanos

TERMINA: Recursos Humanos

Recursos Humanos

Concejo Municipal

Aspirante

Fin

Recibe
expedientes

Notifica al
interesado

Realiza
contrato

Presentacion
del trabajador

12

Recibe notificacion
y se presenta

Lee y firma contrato

G0 &
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PROCEDIMIENTO NO. 3: REALIZAR NOTAS DE COBRO A LAS PERSONAS

MOROSAS

Definicion

Consiste en revisar el historial de los usuarios que tienen deudas respecto a

pago por el servicio de agua y/o drenaje, para notificarles de ello, a fin de que

puedan presentarse a realizar el pago respectivo y asi estar al dia para evitar

cargos por mora. En este proceso patrticipan, la encargada del Departamento de

Agua y drenaje, Cobrador, Deudor y el Encargado de Tesoreria

Objetivos

Los principales objetivos de este procedimiento son:

Recuperar ingresos para la institucion.
Velar porque las personas se mantengan al dia con sus pagos para evitar
cargos por mora.

Evitar mal entendidos en la prestacion del servicio.

Normas
Al realizar este procedimiento se deberan respetar las siguientes normas:

El registro de deudores debe estar actualizado.
El area encargada de emitir las notas de cobro es el departamento de Agua y

Drenaje.
Enviar las notas de cobro con suficiente tiempo de anticipaciéon para que las

personas efectlien sus pagos.

. Las notas de cobro deben ir bien identificadas, con el nombre de la

institucién, la persona a quien va dirigida, monto que debera cancelar, sobre

que servicio y las fechas limites para efectuar el pago.

Los diez pasos a seguir para la realizacion de este proceso son:
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Procedimiento No. 3: Realizar notas de cobro a las personas morosas

Puesto Paso Actividad
Encargada 1 Verifica quienes tienen demora en sus
departamento de pagos.
agua, drenaje y
alcantarillado 2 Calcula el monto respectivo de la deuda.
3 Realiza la nota respectiva del cobro
(original y copia).
4 Traslada la nota de cobro al cobrador para
que haga la entrega respectiva.
Cobrador 5 Recibe nota de cobro para entregar.
6 Lleva nota de cobro al domicilio del deudor.
Deudor 7 Recibe nota de cobro.
8 Decide si realiza el pago o no.
8.1 No: se\repite el proceso.
8.2 Si: realiza pago en tesoreria.
9 Recibe pago del deudor.
Encargado de
tesoreria 10 Actualiza registro del usuario que ha

realizado pago.

Fin del proceso.
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Procedimiento No. 3: Realizar notas de cobro a las personas morosas

INICIA: Encargada depto. Agua, Drenaje

y Alcantarillado

TERMINA: Encargado de Tesoreria

Encargada depto.
Agua, Drenaje y.

Alcantarillado Cobrador Deudor Encargado de tesoreria
l Inicio “ c
__ _
y - . )
Verifica Recibe Recibe .
1 | deudores c | notaa Nota de 9 Rocibe
______— entregar cobro g
i A 4
Calcula .
2 monto 6 Lieva No e 10 :;ctu_altlza
deuda nota a egistro
A deudor del usuario
j \ 4
3 Realiza v Si Fr
not: de B 8.2 Realiza
cobro pago
Y
4 raslada
a cobrador
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PROCEDIMIENTO NO. 4: ELABORACION DE MEMORIA DE LABORES

Definicion

A través de este proceso se resumen todas las actividades ejecutadas por la
Municipalidad durante el afo, a fin de remitir los ejemplares respectivos a
Contraloria de Cuentas y al Concejo Departamental de Desarrollo (CODEDE).
En este proceso participan el Secretario Municipal, Alcalde y el Concejo

Municipal.

Objetivos
Los principales objetivos de este procedimiento son:

e Mantener informada a la poblacién sobre las actividades ejecutadas por la
Municipalidad.
e Dar a conocer el gasto de los recursos del Municipio.

e Cumplir lo establecido en el Cédigo Municipal.

Normas
Al efectuar este procedimiento se deben respetar las siguientes normas:

e La memoria anual de labores debe ser realizada por el Secretario Municipal y
sblo en su ausencia temporal, licencia o excusa de éste, por el oficial de
secretaria que en orden numérico corresponde.

e Cumplir con lo establecido en el Cédigo Municipal, articulo 84 inciso d y el

articulo 17 inciso g.

Los nueve pasos a seguir para la realizacién de esta actividad son:
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Procedimiento No. 4: Elaboracion de memoria de labores

Puesto Paso Actividad
Secretario 1 Solicita a dependencias municipales y comisiones del
Municipal Concejo los registros de actividades ejecutadas en el afio.
2 Realiza un resumen de los registros.
3 Traslada resumen a Alcalde para su visto bueno.
4 Recibe resumen del registro de actividades para aprobar.
S Revisa para autorizar
Alcalde 5 1 Si: S tari o
Municipal i: pasa a Secretario para imprimir resumen.
52 No: informa y finaliza proceso.
6 Envia a imprenta documento resumen para imprimir.
Secretario . - .
.. 7 Eleva al Concejo Municipal para su aprobacién.
Municipal
8 . e
Concejo Reclbe documento para su aprobacion.
Municipal 8.1 Si: traslada a Secretario para remitir ejemplares
respectivos
8.2 No: Regresa documentos a secretario Municipal para las
correcciones respectivas y finaliza proceso.

_ 9 Remite ejemplares al Organismo Ejecutivo, Congreso de
Secretario la Republica, Contraloria de Cuentas y medios de
Municipal comunicacién al alcance.

Fin del proceso.
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PROCEDIMIENTO NO. 5: SOLICITAR REALIZACION DE MATRIMONIO

Definicion
Consiste en solicitar el permiso legal para llevar a cabo un matrimonio. En este
proceso participan la persona interesada, el oficial 1 de Secretaria y Alcalde

Municipal.

Objetivos
Los principales objetivos de este procedimiento son:

e Apoyar a la poblacién para realizar el matrimonio civil.

e Mantener el orden y aplicar las formas a como lo requiere la ley.

Normas
Al efectuar este procedimiento se deben respetar las siguientes normas:

e Respetar requerimientos respectivos del Registro Nacional de las personas
(RENAP).

e Cumplir con lo establecido en el Cédigo Civil, respecto al matrimonio.

e El matrimonio debe ser realizado por el Alcalde Municipal y en su ausencia

por el Concejal 1, 2 6 3.

Los ocho pasos a seguir para la realizacién de este proceso son:
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Procedimiento No. 5: Solicitar realizacion de matrimonio

Puesto Paso Actividad
Interesado 1 Reserva lugar, fecha y hora para realizar matrimonio.
Secretario 2 Solicita papeleria respectiva (certificacion de nacimiento
Municipal de los contrayentes en original y copia, fotocopia de
boleto de ornato, fotocopia de DPI, si fueran menores de
edad, se pide también fotocopia de DPI de los padres asi
como el boleto de ornato de los padres).
Interesado 3 Presenta papeleria requerida.
Secretario 4 Recibe papeleria
Municipal
5 Revisa papeleria para ver si cumple
5.1 Si: elabora acta respectiva de la cual después de
realizado el matrimonio se extiende copia.
5.2 No: informa al interesado y finaliza proceso.
6 Lleva a cabo el matrimonio.
Alcalde
Municipal 7 Entrega constancia al matrimonio.
Secretario 8 Envia aviso a Renap para registro de la constancia de
Municipal matrimonio.
Fin del proceso.
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PROCEDIMIENTO NO. 6: APROBACION DE PROYECTOS

Definicion

Describe la secuencia de pasos que se deberan seguir para aprobar la
ejecucion de los proyectos necesarios para el desarrollo del Municipio, segln las
necesidades de las distintas comunidades. Es realizado por Consejos
Comunitarios de Desarrollo, Consejo Municipal de Desarrollo, Concejo Municipal
Director de Planificacién y Director de la Administraciéon Financiera Integrada

Municipal.

Objetivos
e Evaluar los proyectos con base a las necesidades planteadas por las

comunidades del Municipio.
e Proporcionar la serie de pasos secuenciales a seguir para la realizacidén

correcta del proceso.

Normas _
Para la realizacion de este procedimiento, se deberan respetar las siguientes

normas:

e Tener a la vista la solicitud correspondiente presentada por COCODES
e Estar autorizado por el Concejo Municipal

e Contar con la disponibilidad de recursos para invertir en proyectos

Los diecinueve pasos a seguir para la realizacién de este procedimiento son:



21

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CPAL
e

e

MUNICIPALIDAD DE Fecha:
ELPALMAR,
QUETZALTENANGO Pagina | 1 de
Sustituye a
MANUAL DENORMAS Y [
PROCEDIMIENTOS Pagina de
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Procedimiento No. 6: Aprobacién de proyectos

Puesto Paso Actividad
COCODE 1 Presenta solicitud de proyecto al COMUDE.
2 Recibe la solicitud del proyecto que la comunidad
requiere.
3 Analiza la solicitud para decidir si procede o no
COMUDE 3.1 |Si: prioriza y traslada al Concejo Municipal
39 |No:informay finaliza proceso ‘
4 Traslada a Concejo Municipal
5 Recibe solicitud de proyectos priorizados por COMUDE
Concejo : — -
Municipal 6 Analiza y prioriza
7 Traslada a DMP para que realice el diagnéstico
‘ respectivo del proyecto.
Director 8 Recibe proyectos priorizados
DMP 9  |Realiza formulacién del proyecto
10 Traslada a DAFIM para disefos finales
11 Recibe proyecto formulado
Director 12 Realiza disefos finales al proyecto
DAFIM
13 Asigna presupuesto

14

Traslada a DMP
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Procedimiento No. 6: Aprobacion de proyectos

Puesto Paso

Actividad

15 Recibe proyecto con presupuesto asignado
16 Sube el proyecto a Guatecompras
Director
DMP 17 Recibe ofertas
18 Analiza las ofertas y elige la conveniente
19 Adjudica proyecto a la empresa que lo ejecutara

Finaliza proceso.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Convocatoria: Es un anuncio o escrito con el cual se cita a determinado evento

o lugar, a una o mas personas. Se suele utilizar como sindénimo de citacién.

Eficacia: Capacidad de alcanzar el efecto que se espera o se desea tras la

realizacién de una accién.

Flujograma: Es una representacion grafica de un algoritmo o proceso.
Norma: Regla que se debe seguir o0 a la que se debe ajustar la conducta.
Optar: Aspirar a algo que se tiene derecho, segun determinadas condiciones.
Optimizar: Es buscar la mejor manera de realizar una actividad.

Plantear: Exponer un tema, problema, duda, dificultad, etc.

Procedimiento: Es la sucesién cronolégica o secuencia de operaciones

concatenadas, asi como metodologia de ejecucion.

Reclutamiento: Proceso de atraer individuos justo a tiempo, en suficiente
numero, con los debidos atributos y estimularlos para que soliciten empleo en la

organizacion.

Secuencia: Serie 0 sucesion de cosas que presentan cierta relacion entre si.

Homogeneizar: Hacer que una cosa sea homogénea igualando o haciendo

uniformes los elementos que la componen.



ANEXO 3
PERFILES DE PROYECTOS
MUNICIPALIDAD DE EL PALMAR
DEPARTAMENTO DE QUETZALTENANGO
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Perfil de proyecto

Proyecto 1
Mejoramiento 5ta. Calle entre 4ta. Y 6ta. Ave. Zona 1,

El palmar Quetzaltenango (Cabecera Municipal)

Proyecto 2
Mejoramiento sistema de alcantarillado sanitario y/o
reconstruccion fase Il, aldea Loma Linda, EI Palmar Quetzaltenango

Proyecto 3
Mejoramiento sistema de agua potable y/o de linea de conduccién
de agua potable, Cabecera Municipal, El Palmar Quetzaltenango
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PERFIL DE PROYECTO
Este apartado contiene la descripcion de los proyectos en ejecucién en el
municipio de El Palmar, al momento de la investigacién en el mes de octubre del

afo 2012, los cuales seran de beneficio a la poblacién.

Los aspectos a describir en cada perfil que se presentara son: ubicacion,
descripcion, justificacion, objetivos, problemas a resolver, poblacién a beneficiar,
tiempo aproximado de ejecucion, costo y especificaciones que incluye aspectos

técnicos, plan de inversién y sostenibilidad.

PROYECTO 1: MEJORAMIENTO 5TA. CALLE ENTRE 4TA. Y 6TA. AVE.
ZONA 1, EL PALMAR QUETZALTENANGO (CABECERA MUNICIPAL)

UBICACION DEL PROYECTO
Se llevara a cabo en la 5ta. calle, entre 4ta. y 6ta. Ave. zona 1 de la cabecera

municipal de El Palmar, Quetzaltenango.

DESCRIPCION DEL PROYECTO
Consiste en mejorar 995 metros cuadrados de calle, con 374 milimetros de
bordillo y traslado de cuatro postes de energia eléctrica, a fin de facilitar el

acceso a las viviendas de las personas que residen en el sector. Con un costo
aproximado de Q 309,507.00. |

JUSTIFICACION

Se hace necesario mejorar el estado de las calles, a fin de que a las personas
que residen en el sector mencionado se les facilite el acceso a sus viviendas, asi
como minimizar el tiempo para transitar en dichas vias y mejorar el acceso del

transporte para realizar sus operaciones comerciales.



OBJETIVOS
General
Contribuir en la mejora del ornato e imagen urbana del Municipio, al brindar

calles en mejor estado y de facil acceso.

Especificos

o Ofrecer calles en buen estado y de facil acceso, para facilitar a los habitantes
el ingreso a las viviendas.

o Realizar el proyecto en el tiempo estimado de ejecucion.

o Evitar riesgos en el transito de los vehiculos.

o Agilizar el transito para realizar las operaciones comerciales.

PROBLEMAS QUE SE RESOLVERAN CON EL PROYECTO
Mejorar la calidad de vida de las personas, al brindar calles en mejor estado y de
facil acceso a sus viviendas y optimizar el transito vehicular para realizar las

operaciones comerciales.

POBLACION A BENEFICIAR

Las personas favorecidas con la realizacién del proyecto seran 746 en total. Los
beneficiados directos son: 450 hombres y 296 mujeres, de los cuales 490 es
poblacién no indigena y 256 es indigena. Asi mismo obtendra beneficio de forma
indirecta la gente que proviene de la cabecera municipal, de las distintas

comunidades del Municipio y visitantes que utilicen dichas vias.

TIEMPO APROXIMADO DE EJECUCION
El tiempo estimado para ejecutar el proyecto sera de tres meses, para lo cual
inicia el 25 de agosto del 2012 y finalizara el 23 de noviembre del mismo afo.



COSTO
El costo aproximado del proyecto sera de Q 309,507.00; el presupuesto sera

financiado al 100% con recursos internos, de los cuales el aporte del gobierno
central es de Q 300,000 y el de la Municipalidad de Q 9,507.00.

ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO
Este apartado incluye caracteristicas del proyecto a realizar, las cuales son las

siguientes: aspectos técnicos, plan de inversién y sostenibilidad.

ASPECTOS TECNICOS

Para el proyecto mejoramiento 5ta. calle entre 4ta. y 6ta. ave. zona 1 El palmar
Quetzaltenango, es de vital importancia tomar en consideracion la capacidad
instalada, en la que se deben tomar en cuenta aspectos como: maquinaria,
materiales, superficie de rodadura, mano de obra, entre otros, a fin de que la

ejecucion y funcionamiento llene los requisitos.

Macrolocalizaciéon

Se localizara en el municipio de El Palmar que tiene una extensién territorial de
149 kildbmetros cuadrados, equivalente a 7.63% del territorio del Departamento,
se encuentra distribuido en un pueblo, seis aldeas, veintiun caserios y 46 fincas.
Limita al norte con los municipios de San Martin Sacatepéquez y
Quetzaltenango, al este con Zunil (Quetzaltenango), al sur con San Felipe y
Nuevo San Carlos (Retalhuleu), al oeste con Colomba (Quetzaltenango). Su

altitud minima es de 705 metros sobre el nivel del mar y la maxima de 1300.

Su latitud es 14°38'58” y su longitud es 91°35'25”. Su nimero de habitantes es
de 22,917 (INE 2002) y 28,894 (INE 2012); su idioma predominante es el
Quiché; su produccién agricola principal es el café, en el ramo artesanal son las

herrerias, panaderias y carpinterias; dentro de los servicios publicos se



encuentran: energia eléctrica, correos, escuelas, puestos de salud, agua
entubada e iglesia parroquial. Durante sus celebraciones realizan las danzas
folkléricas: de Los Mejicanos y de La Conquista. Los dias de mercado son:

martes, jueves, sabado y domingo.

El Nuevo Paimar conocido asi, se encuentra ubicado en terrenos de la finca San
José de Los Encuentros en el municipio de San Felipe en Retalhuleu, tiene
colindancias con las fincas Patio de Bolas, Hamburgo, Colombita y - la
Cooperativa Unidn Palmarence. Se encuentra situado en el suroccidente del
pais a 37 kildémetros de la Cabecera Departamental y a 191 kilémetros de la

ciudad capital.

Microlocalizaciéon
El proyecto: Mejoramiento 5ta. calle entre 4ta. y 6ta. ave. zona 1, se realizara

en el parcelamiento El Tineco, El Palmar, Quetzaltenango.

Terrenos y derechos de paso
El terreno que se ocupara para ejecutar el proyecto es propiedad del Municipio,
debido a ello no presentara dificultad legal o de otro tipo para llevarlo a cabo.

Tamaiio
El proyecto que se ejecutara tiene mucha importancia para el Municipio, porque
el servicio que prestara beneficiara a 746 habitantes de la comunidad.

PLAN DE INVERSION

Para la realizacion del proyecto, se efectuara una evaluacion y estimacion de los
recursos financieros necesarios. La encargada para obtener los recursos
mencionados serd la Municipalidad, lo cual incluye buscar apoyo con otras
entidades como: Gobierno central, Consejos comunitarios de desarrollo, apoyo

de los habitantes de las comunidades del Municipio, entre otros.



SOSTENIBILIDAD

Las calles en buen estado son basicas para el desarrollo del Municipio, es por
ello que se considera necesario que la Municipalidad junto con otras autoridades
como el Gobierno Central, FONAPAZ, CODEDE, entre otros, generen politicas y
realicen un plan estratégico para mejorar las calles. Asi mismo como parte de la
sostenibilidad posterior a la inversidn e implementacién del proyecto, las
autoridades de la comunidad seran quienes velaran por el mantenimiento y

durabilidad del mismo y los pobladores deberan evitar el uso inadecuado.

PROYECTO 2: MEJORAMIENTO SISTEMA DE ALCANTARILLADO
SANITARIO, Y/O RECONSTRUCCION FASE Il, ALDEA LOMA LINDA, EL
PALMAR QUETZALTENANGO

UBICACION DEL PROYECTO
‘El proyecto se llevara a cabo en la aldea Loma Linda, ubicada a 32 kildmetros

de la cabecera municipal de El Palmar, departamento de Quetzéltenango.

DESCRIPCION DEL PROYECTO
Consiste en mejorar 1,142.18 mililitros de linea de conduccion, asi como
construir veintiocho pozos de visita, dos fosas sépticas, un pozo de absorcién

con tres cajas de paso y 62 acometidas domiciliares. Con un costo aproximado
de Q 945,090.52..

JUSTIFICACION
El presente proyecto se enfoca en la realidad que viven los habitantes de la

aldea Loma Linda El Palmar, Quetzaltenango, debido a que no se cuenta con un
servicio estable para todas las viviendas y el que han utilizado es irregular, en
malas condiciones, lo cual perjudica de esa forma a los habitantes del Municipio.



OBJETIVOS
General |
Mejorar las condiciones de vida de los habitantes de la aldea Loma Linda y asi

contribuir al desarrollo infraestructural y socioeconémico de El Palmar.

Especificos

e Proporcionar el servicio sanitario en todas las viviendas de la aldea Loma
Linda.

e Ejecutar un proyecto con las caracteristicas adecuadas a las demandas de la
comunidad.

o Fortalecer el desarrollo municipal.

PROBLEMAS QUE SE RESOLVERAN CON EL PROYECTO

Restablecer el servicio de drenaje sanitario en las viviendas que lo tienen en
malas condiciones y brindarlo a aquellas que no lo tienen aun, a fin de mejorar la
calidad de vida de las personas y contribuir al desarrollo infraestructural y

socioeconomico de la poblacion.

POBLACION A BENEFICIAR

Las personas favorecidas con la realizacién del proyecto seran 1,220 en total.
Los beneficiados directos seran: 645 hombres y 575 mujeres, de los cuales 825
es poblacién no indigena y 395 es indigena. Asi mismo obtendran beneficio de
forma indirecta los pobladores vecinos a la Aldea, asi como visitantes a la

misma que utilicen dicho servicio.

TIEMPO APROXIMADO DE EJECUCION .
Para la ejecucion del proyectd se contara con un estimado de tres meses, de los

cuales se inicia el 25 de agosto del 2012 y finalizara el 23 de noviembre del

mismo afo.



COSTO

El costo aproximado del proyecto sera de Q 945,090.52; el presupuesto es
financiado al 100% con recursos internos, de los cuales el aporte del Gobierno
Central es Q 400,876.00, la comunidad aporta Q 4,214.52 y el aporte municipal
es de Q 540,000.

ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO
Este tipo de especificaciones estan incluidas en el estudio técnico del proyecto y

son las siguientes: aspectos técnicos, plan de inversién y sostenibilidad.

ASPECTOS TECNICOS

Es de vital importancia tomar en consideracion la capacidad instalada para el
proyecto, mejoramiento sistema de alcantarillado sanitario y/o reconstruccion
fase I, aldea loma linda El palmar, Quetzaltenango, en la que se deben tomar en
cuenta aspectos como: elaboracion de planos y especificaciones por parte de
expertos en la materia, calidad de herramientas, materiales, mano de obra,

supervision de la obra, entre otros, a fin de realizar un trabajo eficaz.

Macrolocalizacidn

El proyecto se ubicara en el municipio de El Palmar que tiene una extension
territorial de 149 kildmetros cuadrados, se encuentra distribuido en un pueblo,
seis aldeas, veintiin caserios y 46 fincas. Su altitud minima es de 705 metros
sobre el nivel del mar y la maxima de 1300. Su latitud es 14°38'58" y su longitud
es 91°3525". Su numero de habitantes es de 22,917 (INE 2002) y 28,894 (INE
2012); su idioma predominante es el Quiché; su produccion agricola principal es
el café; dentro de los servicios publicos se encuentran: energia eléctrica,
correos, escuelas, puestos de salud, agua entubada e iglesia parroquial. Los

martes, jueves, sabado y domingo son dias de mercado.



El Nuevo Palmar se encuentra ubicado en terrenos de la finca San José de Los
Encuentros en el municipio de San Felipe en Retalhuleu. Asi mismo se
encuentra situado en el suroccidente del pais a 37 kildmetros de la Cabecera

Departamental y a 191 kildbmetros de la ciudad capital.

Microlocalizacion

El proyecto mejoramiento sistema de alcantarillado sanitario y/o reconstruccién
fase Il, aldea loma linda, El Palmar Quetzaltenango, se llevara a cabo en la
segunda calle entre la sexta avenida y sector ElI Chorro zona uno, barrio Los

encuentros, El Palmar, Quetzaltenango.

Terrenos y Derechos de paso
El terreno que se utilizara para lievar a cabo el proyecto pertenece a la poblacién
de El Palmar, debido a ello no presenta dificultad legal o de otro tipo para

ejecutarlo.

Tamaino
El proyecto a ejecutar es muy importante para los pobladores de la aldea Loma
Linda y el Municipio, porque el servicio que prestara beneficiara a 1,220

habitantes.

PLAN DE INVERSION

Para ia ejecucion del proyecto, se realizara una evaluacion y estimacion de los
recursos financieros necesarios. La encargada de obtener los recursos
mencionados sera la Municipalidad, lo cual incluye buscar apoyo con ofras
entidades como: Gobierno central, Consejos comunitarios de desarrollo,

habitantes de las comunidades del Municipio, entre otros.



SOSTENIBILIDAD

El alcantarillado sanitario, es un servicio basico e indispensable para mejorar el
nivel de vida de la poblacion, debido a ello es necesario que las autoridades de
la Municipalidad en conjunto con otras autoridades como el Gobierno Central,
CODEDE, entre otros generen politicas y realicen un plan estratégico para
abastecer con dicho servicio a la comunidad. Asi mismo como parte del
sostenimiento, los lideres de la comunidad velaran por el mantenimiento y los

beneficiados apoyaran al hacer buen uso del servicio que tendran.

PROYECTO 3: MEJORAMIENTO SISTEMA DE AGUA POTABLE Y/O DE
LINEA DE CONDUCCION DE AGUA POTABLE, CABECERA MUNICIPAL
EL PALMAR QUETZALTENANGO

UBICACION DEL PROYECTO
El proyecto se llevara a cabo en la cabecera municipal de E! Palmar,

Quetzaitenango.

DESCRIPCION DEL PROYECTO

Consiste en mejorar 6,877 metros de linea de conduccion de agua potable en la
cabecera municipal de EIl palmar, Quetzaltenango. Con un costo aproximado de
Q 1, 165,770.36.

JUSTIFICACION

El proyecto se enfoca en la realidad que viven los habitantes de El Palmar,
debido a que no cuentan con el servicio de agua potable en todas las viviendas y
el que utilizan es irregular y en malas condiciones, ademas el que se posee es

insuficiente por el crecimiento acelerado que ha tenido el Municipio.
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OBJETIVOS
General
Mejorar los servicios basicos del Municipio y por ende las condiciones de vida

de sus habitantes.

Especificos

o Mejorar el servicio de agua potable dentro del Municipio.

e Velar porque todos los habitantes de la comunidad cuenten con el servicio de
agua potable.

e Realizar un proyecto que cumpla con las expectativas de la poblacién.

PROBLEMAS A RESOLVER CON EL PROYECTO
Satisfacer la necesidad que se tiene del servicio de agua potable en viviendas
gue aun carecen de este vital liquido y mejorarlo en las que lo poseen en malas

condiciones, a fin de contribuir al desarrollo infraestructural y socioeconémico de

la poblacién.

POBLACION A BENEFICIAR

La poblacioén a beneficiar con la ejecucion del proyecto sera de 4,550 habitantes
en total. Los favorecidos directos seran: 2,690 hombres y 1,860 mujeres, de los
cuales 2,280 es poblacion no indigena y 2,270 es indigena. Asi mismo
obtendran beneficio de forma indirecta las personas que provienen de las

distintas comunidades del Municipio.

TIEMPO APROXIMADO DE EJECUCION
El tiempo estimado para realizar el proyecto sera de cuatro meses, durante los
cuales se inicia a ejecutar el 25 de agosto del 2012 y finalizara el 11 de

diciembre del mismo afno.
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COSTO
El costo aproximado del proyecto sera de Q 1,165,770.36; el presupuesto es
financiado al 100% con recursos internos, de los cuales el aporte del Gobierno

Central es Q 1, 000,000.00 y el municipal de Q 165,770.36.

ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO
Este apartado comprende las caracteristicas incluidas en el estudio técnico del
proyecto y son las siguientes: aspectos técnicos, plan de inversién y

sostenibilidad.

ASPECTOS TECNICOS

Para la realizacién de este proyecto sera necesario considerar aspectos como:
la capacidad instalada que incluye elaboracidn de planos, el tipo de maquinaria a
utilizar, materiales, mano de obra, entre otros, a fin de que la ejecucién y

funcionamiento llene los requisitos.

Macrolocalizacién

Se situard en El Palmar que cuenta con una extensién territorial de 149
~ kilémetros cuadrados, distribuido en un pueblo, seis aldeas, veintiin caserios y
46 fincas. Su numero de habitantes es de 22,917 (INE 2002) y 28,894 (INE
2012); su idioma predominante es el Quiché; su produccién agricola principal es
el café, en el ramo artesanal son las herrerias, panaderias y carpinterias; dentro
de los servicios publicos se encuentran: energia eléctrica, correos, escuelas,
puestos de salud, agua entubada e iglesia parroquial. Los dias de mercado son:

martes, jueves, sabado y domingo.

El Nuevo Palmar conocido asi, se ubica en terrenos de la finca San José de Los
Encuentros en el municipio de San Felipe en Retalhuleu, tiene colindancias con

las fincas Patio de Bolas, Hamburgo, Colombita y la Cooperativa Unién
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Palmarence. Se encuentra situado en el suroccidente del pais a 37 kildmetros de

la Cabecera Departamental y a 191 kildbmetros de la ciudad capital.

Microlocalizacion
E! proyecto mejoramiento sistema de agua potable y/o de linea de conduccion
de agua potable, sera ejecutado en la cabecera del municipio de El palmar

Quetzaltenango.

Terrenos y derechos de paso
El terreno que se ocupara para ejecutar el proyecto es propiedad del Municipio,
debido a ello no presenta dificultad legal o de otro tipo para lievar a cabo su

realizacion.

Tamanio
El proyecto que se llevara a cabo sera de mucha importancia para la comunidad,

porque el servicio que prestara beneficiara a 4,550 habitantes.

PLAN DE INVERSION

Para ilevar a cabo el proyecto, se efectuara una evaluacién y estimacion de los
recursos financieros necesarios. La encargada para obtener los recursos
mencionados sera la Municipalidad, lo cual incluye buscar apoyo con otras
entidades como: Gobiemno central, Consejos comunitarios de desarrollo,

habitantes del Municipio, entre otros.

SOSTENIBILIDAD ‘

El agua es un liquido vital, esencial para la vida de las personas, es por ello
necesario que la Municipalidad junto con otras autoridades como el Gobierno
Central, FONAPAZ, CODEDE, entre otros, generen politicas y realicen un plan
estratégico para mejorar dicho servicio en la poblacién. Asi mismo las
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autoridades municipales seran las responsables de velar por el mantenimiento

del proyecto, asi como los usuarios de su buen uso.
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ANEXO 4
CEDULAS PARA DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

CEDULA DE DIAGNOSTICO No. 1
PERFIL DE PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. FUNCION GENERAL

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

4. REQUERIMIENTOS ACADEMICOS

5. OTROS REQUERIMIENTOS

6. REQUERIMIENTOS FISICOS




CEDULA DE DIAGNOSTICO No. 2
REQUERIMIENTOS DE APRENDIZAJE PARA EL PUESTO NO. 1

PUESTO:

REQUERIMIENTOS
MINIMOS DE
APRENDIZAJE

RAZONES QUE JUSTIFICAN CADA
APRENDIZAJE




CEDULA DE DIAGNOSTICO No. 3

CEDULA DE DIAGNOSTICO DE CAPACITACION PUESTO-PERSONA

| PUESTO:

PUESTO CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
ACTITUDES MINIMAS NECESARIAS
PARA DESEMPENAR BIEN EL
PUESTO
REQUERIMIENTOS | NOMBRE A B C D E
DE APRENDIZAJE DEL
EMPLEADO
PRIORIDAD ———— 1 2 3 4 5
PROFUNDIDAD s
ELABORO REVISO AUTORIZO
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Figura 1
Municipio de EI Palmar, Departamento de Quetzaltenango
Boleta de Evaluacion del Desempeiio
Ano: 2013

BOLETA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
MUNICIPALIDAD DE EL PALMAR

A continuacién encontrara varias competencias, las cuales debe calificar con
una x en la casilla que refleje de mejor forma el desempefio del evaluado, para
lo cual debe considerar el cinco como lo 6ptimo y uno es lo inaceptable.

Nombre: Puesto:
Departamento: Fecha:

Areas de desempeiio: (1 |2 |3 |4 |5| Areas de desempeiio: (1/2/3(4|5

Puntualidad Acepta direccion

Acepta Iniciativa personal

responsabilidades

Habilidades para Liderazgo

decidir e .
Planificacion y

Actitud organizacion

Cumple las reglas Cuida el patrimonio

Presta atencion a los Soporta estrés y

costos Presion

Conocimiento del - Cooperacién

trabajo .
__Autonomia

Calidad del trabajo

Acepta cambios




Figura 2
Municipio de El Palmar, Departamento de Quetzaltenango
Boleta de Evaluacion sobre Atencién Recibida
Afo: 2013

BOLETA DE EVALUACION SOBRE ATENCION RECIBIDA
MUNICIPALIDAD DE EL PALMAR

‘ = f.Oun!z-ﬁ
Departamento: Tramite:

A continuacion se le presentan cinco preguntas sobre el servicio municipal,

seleccione una opcién marcandola con una X.

1. ¢La persona que le atendié le dio la bienvenida?

Si ] NO [ ]

2. ¢ El personal informa de una manera clara y comprensible?

SI [ NO [

3. ¢ Cuanto tiempo tuvo que esperar para ser atendido?
De 1 a4 minutos [ 1De5a9 minutos [ _JMasde 10 minutos [ ]

4. ; Como califica el servicio prestado por la Municipalidad?
Bueno [ ] Regular [ ] Deficiente [ ]

5. Los tramites realizados por la Municipalidad son:
Rapidos [ ] Lentos 1

Observaciones/sugerencias

GRACIAS POR SU COLABORACION, ES UN GUSTO SERVIRLE.






