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INTRODUCCION

En el presente informe se desarrolla el tema individual que lleva el nombre
“Diagnéstico Administrativo Municipal” realizado en la municipalidad de Flores
Costa Cuca del departamento de Quetzaltenango, el cual forma parte del
informe colectivo “Diagnéstico socioecondmico, potencialidades productivas y
propuestas de inversion” realizado a través del Ejercicio Profesional Supervisado
—-EPS- de la Facultad de Ciencias Econdémicas de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, el cual constituye un método de evaluacién para optar al titulo de
Administrador de Empresas.

La municipalidad de Flores Costa Cuca es el ente del Estado responsable del
gobierno local, es una institucion auténoma, es decir, no depende del Gobierno
Central y es responsable del desarrollo econémico y social del Municipio, a
través del establecimiento de politicas publicas y de génerar condiciones
favorables para el desarrollo productivo del territorio. Para que la misma sea
eficaz y eficiente es necesario el fortalecimiento de la gestion municipal, en tal
sentido se justifica la necesidad de llevar a cabo un estudio organizacional
administrativo y funcional en la entidad mencionada.

El objetivo principal de dicho informe es dar a conocer la situacién de la
administracion municipal en octubre del 2012, asi como sus fortalezas y
debilidades, a fin de plantear una propuesta para la problematica planteada. En
consecuencia poder proporcionar informacién que pueda ser empleada por las
autoridades ediles en la toma de decisiones para el fortalecimiento del gobierno

local.

Se utilizé el método cientifico en sus fases indagadora, deductiva y expositiva a
través de técnicas de investigaciéon: documental, observacion, entrevista y
encuesta realizada al personal administrativo de la Municipalidad, para lo cual se



realizé un plan de investigaciéon, boleta de encueta, tabulacién de datos y
andlisis estadistico.

Cabe mencionar que no se presentaron limitaciones en la investigacion de
campo, al contrario se conté con la total colaboraciéon de parte del Alcalde
municipal y demas funcionarios publicos, por lo cual se reconoce la buena
disposicion que tuvieron en brindar la informaciéon requerida.

Para efectos de presentacion el diagndstico se conforma de cuatro capitulos, los
cuales se describen a continuacién:

Capitulo |, comprende el marco municipal' en el que se desenvuelve la gestién
municipal; los temas estudiados son: antecedentes histéricos del Municipio,
divisién politica-administrativa, poblacién, servicios basicos municipales y
organizacion social y productiva.

Capitulo Il, en este se analiza la gestién municipal a través de la metodologia del
proceso administrativo por medio de sus cinco fases; planeacion, organizacion,
integracion, direcciéon y control, ademas también se evalia la situacidn de
higiene y seguridad ocupacional, a fin de determinar deficiencias y al mismo
tiempo oportunidades de mejoras de las funciones administrativas de la

institucion.

Capitulo lll, se presenta la solucién a la probleméatica encontrada al momento de
la investigacion, las cuales para llevar un orden l6gico y mejor comprension se
estructuran a través de las fases del proceso administrativo.

Capitulo IV, este apartado se enfoca en la elaboracion de propuestas de
proyectos orientados a atender las necesidades de inversion social que tiene el



Municipio, asi mismo se definen los ingresos que posee la Municipalidad tanto
tributarios como no tributarios para el cumplimiento de sus fines. Por otra parte
también se definen los proyectos en ejecucién a la fecha de la investigacién y la
priorizacién de los mismos.

Adicionalmente se incluye las conclusiones del diagnéstico, asi como las
recomendaciones respectivas para la solucidon de la problematica encontrada, la
bibliografia consultada. Finalmente los anexos: manual de organizaciéon y de

~ normas y procedimientos



CAPITULO |
MARCO MUNICIPAL

Para realizar el diagndstico administrativo es necesario conocer el contexto en el
que se desarrolla la gestion de la municipalidad de Flores Costa Cuca, para lo
cual se abordan los antecedentes histéricos del mencionado territorio, la divisiéon
politica-administrativa, la poblacién, los servicios basicos municipales y las
organizaciones que permiten a los habitantes del mismo satisfacer su necesidad

social y productiva.

1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DEL MUNICIPIO

“Por acuerdo Gubernativo del 22 de julio de 1873 se dispuso la enajenacién de
terrenos baldios de la Costa Cuca y El Palmar, dando inicio a la colonizacién de
este territorio, en donde hoy se localiza el municipio de Flores Costa Cuca. Se
supone que la palabra Cuca tiene relacién con las palabras Cuzca, coqueta,

bonita y florida.

Fue el General Justo Rufino Barrios quien promovié con mayor auge la

colonizacién de la Costa Cuca, durante su gobierno instauré el Batallon Sibilia
| en el municipio del mismo nombre, de donde provino el primer contingente de
216 milicianos a los que le fueron cedidas dos fincas El Zapote y Tarculan,
siendo los primeros colonos de Flores Costa Cuca. Afios mas tarde se le

denominé al territorio aldea El Zapote bajo jurisdiccion municipal de Colomba”.

Los habitantes de dicha aldea deciden luchar por su independencia y solicitan
que ésta pase a la categoria de Municipio, dado que ya eran mas de 8,000
habitantes quienes los respaldaban para obtener la aprobacién del Gobierno, y
asi es como se logra el decreto 242 de fecha 18 de diciembre 1900 y se obtiene

! Guatificate. Historia del Municipio de Flores de Costa Cuca, Departamento de Quetzaltenango. (en linea).
Guatemala. Consultado el 15 de ene. 2012. Disponible en: hitp://www.guatificate.com/historia-del-municipio-
de-flores-de-costa-cuca-departamento-de-quetzaltenango.html



que en el mismo acuerdo gubernativo se reasente arios después el puebio a la
finca de don Manuel Auydn por estar situada cerca de donde pasaba el
ferrocarril Panamericano, sin embargo los pobladores no estuvieron de acuerdo
con este cambio, por tal motivo no se trasladaron y es asi que dicha finca pasa a
ser aldea Villa Hermosa.

Segln acuerdo gubemativo del 21 de mayo de 1959 publicado el 19 de junio de
ese mismo afio, se fija como limite entre Flores Costa Cuca y Génova, el rio El
Rosario.

“En 1986 el Concejo Municipal presidido por el alcalde Israel de Le6n Maldonado
y por unanimidad segin acuerdo municipal en acta 4-86 publicada en el Diario
Oficial de Centro América, acuerda que Flores Costa Cuca llevara como lema:
La violeta de América, promovido por el profesor José Gabriel Palacios, de la
Escuela Santa Marta”. 2

Sin embargo, debido a la inconformidad de los vecinos al respecto, se planted
inconstitucionalidad general total en contra del acuerdo municipal que disponia
el uso de dicho lema mediante fallo de fecha 25 de abril del 2009, dentro del
expediente 2426-2008, el cual indica en el inciso b, que la denominacién oficial
~ del mencionado Municipio es la de Flores Costa Cuca del departamento de
Quetzaltenango, y asi debe ser entendido y acatado por todos los 6rganos del
Estado, las municipalidades y por los habitantes del Pais, en razén de los
efectos vinculatorios que contiene una decision emanada por la Corte de
Constitucionalidad.

z Municipalidad de Flores Costa Cuca. Historia. (en linea). Guatemala. consultado el 15 de nov. 2012.
Disponible en: hitps://munifiorescostacuca.gob.gt/index.php?option=com_content&view=article&id=13
7&ltemid=64



1.2 LOCALIZACION Y EXTENSION

El municipio pertenece al departamento de Quetzaltenango y posee una
extensién de 63 kilémetros cuadrados; la Cabecera Municipal se ubica a 551
metros sobre el nivel del mar y forma parte de la sub-region denominada Costa
Cuca, al sur del Departamento. Estda a 65 kilometros de la Cabecera
Departamental via Colomba Costa Cuca y a 214 kildbmetros de la Ciudad capital
por la costa sur o carretera CA-2.

Colinda al norte con el municipio de Colomba, al este con Génova Costa Cuca,
al sur con Coatepeque y Génova Costa Cuca y al oesté con Coatepeque. Se
encuentra a una latitud de 14° 41’ 20", longitud 91° 49’ 29”.

1.3 DIVISION POLITICO-ADMINISTRATIVA
" En este apartado se realiza el anélisis de los cambios ocurridos en el transcurso
del tiempo tanto en la division politica como en la administrativa del Municipio.

1.3.1 Divisioén politica

Para el afio 1994 el Municipio se encontraba integrado por la Cabecera
Municipal, 7 aldeas, 4 caserios, 5 haciendas y 21 fincas. Para el 2002 se registré
la misma cantidad de aldeas, pero no asi de caserios, dado que Unicamente se
contabilizaron tres porque no se tomé en cuenta a Talticd,; mismo-que a la fecha
de la investigacion ain forma parte de la division territorial del Municipio como
caserio, en este mismo afio tiene aparicién la categoria de colonia y se registran
cuatro. Para el 2010 segin acta 28-2010 del libro de actas de sesiones del
Concejo Municipal hay un total de nueve aldeas, debido a que los caserios Los
Paz y Las Brisas pasaron al rango de aldea.

Las formas de ordenamiento territoriat, segun la fuente consultada se describen

a continuacion:



Tabla 1
Municipio de Flores Costa Cuca, Departamento de Quetzaltenango
Division politica por fuente de datos
Anos: 1994, 2002, 2000-2008 y 2010

Censo 1994 Censo 2002 PEDM 2008 IC 2012
01 Cabecera 01 Cabecera 01 Cabecera 01 Cabecera
Municipal Municipal Municipal Municipal

07 Aldeas 07 Aldeas 09 Aldeas 09 Aldeas

06 Caserios 03 Caserios 06 Caserios 10 Caserios

20 Fincas 17 Fincas 26 Fincas 24 Fincas

05 Labor 03 Colonias 06 Colonias 10 Colonias

05 Haciendas 01 Lotificacibn 05 Haciendas 05 Haciendas
08 Labores 05 Labores
01 Sector 06 Lotificaciones

02 Lotificaciones 01 Barrio
01 Guardiania finca
01 Guardiania hacienda

4 32 64 73

Fuente: elaboracién propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacion, V de
Habitacion 1994, Xi Censo Nacional de Poblacion, VI de Habitacién 2002, del Instituto Nacional
de Estadistica —INE-, Plan Estratégico de Desarrollo Municipal periodo 2000-2008 e
investigacién de campo Grupo EPS, segundo semestre 2012.

En el cuadro anterior, se nota una variacion considerable en los centros
poblados, debido a que cambiaron de clasificacion y ocuparon otra, ademas
surgieron nuevas categorias. Segun el estudio realizado se logré constatar que
la division territorial al afio 2012 coincide con la establecida en el acta 28-2010,
del libro 3 de actas de sesiones del Concejo Municipal, y Unicamente se
diferencia por cuatro centros poblados no registrados en la misma, las cuales
son: lotificaciébn Las Marias, ubicado en la aldea ElI Manantial, caserio La
Bendicién y las colonias Guzman y Candelaria jurisdicciéon de aldea Galvez, las
cuales no fueron tomadas en cuenta en dicha acta.

El cambio de la division politica del Municipio, a través del tiempo con su
respectiva categorizacion se describe en la tabla siguiente:



Tabla 2

Centros poblados segiin categoria

(PEDM) 2000-2008 e Investigacion de Campo 2012

Municipio de Flores Costa Cuca, Departamento de Quetzaltenango

Anos: Censos 1994 y 2002, Plan Estratégico de Desarrollo Municipal

Nombre del centro Censo Censo PEDM

No. poblado 1994 2002 2000-2008 IC 2012
1 Flores Costa Cuca Pueblo Pueblo Pueblo Pueblo
2 LaFlorida - Finca Colonia Colonia
3 Ojode Agua - Colonia Colonia Colonia
4 Nueva llusién - Colonia Colonia Colonia
5 Jerusalem - - Colonia Colonia
6 San Francisco - Colonia Colonia Colonia
7 Santa Rita - Caserio Caserio Colonia
8 Rosario - - - Colonia
9 Talticu Caserio - Colonia Colonia
10 San Antonio - - - Barrio
11 Xelaja - - Finca Lotificacion
12 ElArroyo - - - Lotificacién
13 Auyén - - - Lotificacion
14 Santa Isabel - - Finca Lotificacion
15 San Juan del Rio - Lotificacion Lotificacion Lotificacion
17 Villa Hermosa Il - - Lotificacion -
18 El Manantial Aldea Aldea Aldea Aldea
19 Los Paz Caserio Caserio Aldea Aldea
20 Juarez Aldea Aldea Aldea Aldea
21  Sequivilla Aldea Aldea Aldea Aldea
22 Las Brisas Caserio - Aldea Aldea
23 Barrios Aldea Aldea Aldea Aldea
24 Granados Aldea Aldea Aldea Aldea
25 Galvez Aldea Aldea Aldea Aldea
26 Villa Hermosa Aldea Aldea Aldea Aldea
27 Santa Marta - - Caserio Caserio

Nueva Comunidad

28 Granados - - Caserio Caserio
29 Los Vasquez - - Caserio Caserio
30 Mirasol - - Caserio Caserio
31 Buena Vista Caserio - - Caserio
32 Monte Perla - - - Caserio
33 Los Laureles Caserio Caserio Caserio Caserio
33 Buenos Aires Caserio Finca Finca Caserio
34 Concepcion Los Pérez - - - Caserio
35 Nueva ltalia - — Finca Finca
36 Messina Finca - Finca Finca

Continta



Continua tabla 2
Nombre del centro Censo Censo PEDM
No. poblado 1994 2002 2000-2008 iIC 2012
37 La Providencia Finca Finca Finca Finca
38 Las Victorias Finca Finca Finca Finca
39 San José Normandia Finca Finca Finca Finca
40 Berlin Finca - Finca Finca
41 Las Brisas Finca Finca Finca Finca
42 Morelia Finca Finca Finca Finca
43 Hortencia Finca Finca Finca Finca
44 Panama Finca Finca Finca Finca
45 Santa Emilia Finca - Finca Finca
46 El Brillante Finca - Finca Finca
47 La Mitad - - Finca Finca
48 El Peru - - Finca Finca
49 Santa Eusebia Finca —~ Finca Finca
50 EIl Recreo Finca - Finca Finca
51 San Luis - - Finca Finca
52 El Recuerdo Finca Finca - Finca
53 Santa Elisa Finca Finca Finca Finca
54 Santa Anita Finca Finca Finca Finca
55 La Esperanza Finca - Finca Finca
56 La Candelaria Finca Finca Finca Finca
57 Santa Rosa - - Finca Finca
58 San Diego - - Finca Finca
59 Santa Isabel Finca - - -
60 La Seiva Hacienda Finca Hacienda Hacienda
61 Talticu Hacienda Finca Hacienda Hacienda
62 Montemar Hacienda - Hacienda Hacienda
63 La Sultana Hacienda - Hacienda Hacienda
Guardiania
64 Nueva ltalia Finca - - Finca
Guardiania
65  Auyén Hacienda - Hacienda Hacienda
66 El Ciprés - - -- Labor
67 ElCéndor Labor Finca Labor Labor
68 El Candor - - Labor Labor
69 El Recuerdo Labor - Labor Labor
70 - El Esfuerzo Labor Finca Labor Labor
71  Aurora Labor - Labor -
72 Esperancita Labor - Labor -
73 San Antonio Mirasol - - Labor -

Continda



Contintia tabla 2
Nombre del centro Censo Censo PEDM
No. poblado 1994 2002 2000-2008 IC 2012
74 La Pureza -- - Labor -
75 Los Santizo - — Sector -

Fuente: elaboracién propia, con base en datos del X Censo de Poblacion y V de Habitacion 1994
y Xi Censo de Poblacién y VI de Habitacién 2002 del instituto Nacional de Estadistica -INE-, Plan
Estratégico de Desarroilo Municipal, periodo 2000-2008 y Acta 28-2010 del libro 3 de actas de
sesiones del Concejo Municipal.

Como se observa en la tabla anterior para el afio 2010 se registra un mayor
namero de lotificaciones, en relaciéon al plan estratégico de desarrollo municipal
periodo 2000-2008, ya que a medida que transcurren los afios la poblacién
crece considerablemente, asi mismo aparecen tres nuevos caserios; éstos son:
Buena Vista, Concepcién Los Pérez y Monte Perla.

De acuerdo al estudio realizado, se determiné que dentro de las causas de la
variacion en la division politica del Municipio, se encuentra el crecimiento
continuo de la poblacién, lo cual incide en el aumento de centros poblados y
cambios en la categorizacion de los mismos.

1.3.2 Divisién administrativa

En cumplimiento con lo que establece el Cédigo Municipal decreto 12-2002, en
el articulo nueve, Flores Costa Cuca cuenta con un Concejo, el cual esta
iritegrado por el Alcalde, dos sindicos y un suplente, cuatro concejales y un

suplente, un secretario y un tesorero.

El ayuntamiento como institucion auténoma de derecho publico tiene
personalidad juridica y capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones,
para lo cual cuenta con las unidades administrativas siguientes: Secretaria
Municipal, Administracién Financiera Municipal —AFIM-, Direccién Municipal de
Planificacion ~DMP-, Oficina Municipal de la Mujer y Policia Municipal.



En el Municipio existen 23 alcaldias auxiliares, cuyo objetivo principal es atender
las necesidades de su respectiva comunidad, al representarla frente a las

autoridades municipales.

Por otra parte, Flores Costa Cuca no cuenta con un Consejo Municipal de
Desarrollo -COMUDE-, debido a que las autoridades ediles no han logrado la
integracion de este tipo de organizacién en el proceso de toma de decisiones.

1.4 POBLACION |

En este numeral se da a conocer las principales caracteristicas poblacionales
del Municipio, tales como la edad, género, grupo étnico, densidad, area urbana y
rural, asi mismo la poblacién econémicamente activa.

1.4.1 Total nimero de hogares y tasa de crecimiento -

Segun el censo de 1994 del Instituto Nacional de Estadistica -INE-, la poblacién
era de 14,110 habitantes y 2,822 hogares estimados; para el 2002 se
incrementé en 37.53%, con un total de 19,405 pobladores constituidos en 3,881
hogares y de acuerdo a la proyeccion para el 2012 se prevé un aumento de
42.78%, es decir un total 27,707 personas y debido a que el promedio de
integrantes por familia es de cinco; se supone un aproximado de 5,541 hogares;
de acuerdo a los datos de las estimaciones del 2008-2020 del -INE-, la tasa de
crécimiento poblacional en promedio es 1.03% anual.

1.4.2 Por género, edad, pertenencia étnica y area geografica

La poblacién por area geografica se divide en urbana y rural, la primera se
refiere a las personas que viven en la Cabecera Municipal y la segunda hace
referencia a las que habitan en los demas centros poblados, jurisdiccion del
Municipio.



La distribuciéon de la poblacidn segin las categorias mencionadas, con base a
los censos de 1994 y 2002, ademas proyeccién del 2012, del Instituto Nacional
de Estadistica —-INE-, se muestra en el cuadro siguiente:

Cuadro 1

Municipio de Flores Costa Cuca, Departamento de Quetzaltenango
Poblacién por género, edad, pertenencia étnica y area geografica

Anos: 1994, 2002 y 2012

-‘Descripcién Censo % Censo % Proyeccion %
1994 2002 2012
‘Poblacién por género
Hombres 7,085 50.07 9,701 49.99 14,082 50.82
Mujeres 7,045 49.93 9,704 50.01 13,626 49.18
- Total 14,110 100 19405 100 27,707 100
Poblacion por edad
De0aé6 3,173 22.49 4222 2176 5,639 20.35
De7a14 3,328 23.59 3,910 20.15 5,669 20.10
De 15 a 64 6,951 4926 10,233 5273 15,197 54.85
De 65 o mas 658 4.66 1,040 5.36 1,302 4.70
Total 14110 100 19405 100 27,707 100
Poblacioén por grupo
étnico
Indigena 5,354 37.95 3628 18.70 1,799 6.49
No indigena 8,561 60.67 15,777 81.30 25,908 93.51
_Ignorado 195 1.38 0 0.00 0 0.00
Total 14,110 100 19405 100 27,707 100
‘Poblacion por area
Urbana 3,217 22.80 8,929 46.01 14,004 50.54
Rural , 10,893 77.20 10476 53.99 13,703 49.46
Total 14,110 100 19405 100 27,707 100

Fuente: elaboracion propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblaciéon y V de
Habitacion 1994, Xi Censo Nacional de Poblacién y VI de Habitacién 2002 y Estimaciones de la
Poblacion Total por Municipio Periodo 2008-2020 del Instituto Nacional de Estadistica -INE-.

El comportamiento de la poblacién ha variado segin proyeccion para el afio
2012 en relacion al total de habitantes en el Municipio de los censos de 1994 y
2002, con base a éste Ultimo se observa un aumento de la poblacién entre el
rango de 15 a 64 afios en un 2.12%. Otro fendmeno que se visualiza, es la
disminucion de la poblacién indigena. La tendencia de las mujeres respecto al
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género opuesto se mantiene para los afios en estudio. La distribucion de la
poblacién respecto a la zona en donde habitan muestra que la mayor parte de
los habitantes residen en el area rural, tendencia que se observa en aumento
hasta el 2012, segun la proyeccion.

1.4.3 Densidad
Es un indicador que representa la cantidad de personas que habitan por
kildbmetro cuadrado de un area especifica.

Tabla 3
Municipio de Flores Costa Cuca, Departamento de Quetzaltenango
Densidad poblacional segun habitantes por kilometro cuadrado
Ainos: 1994, 2002 y 2012

Censo Censo Proyeccién
Descripcion 1994 2002 2012
Republica de Guatemala 77 - 103 138
Departamento de Quetzaltenango 258 320 414
Municipio de Flores Costa Cuca 224 308 440

Fuente: elaboracion propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacion y V de
Habitacion 1994, XI Censo Nacional de Poblacion y VI de Habitacién 2002 y Estimaciones de ia
Poblacién Total por Departamento y Municipio Perfodo 2008-2020 del Instituto Nacional de
Estadistica -INE-. )

La densidad poblacional del Municipio para el 2012 es mayor que a nivel
Departamental, dicho fenémeno se presenta Unicamente a partir del mismo afio,
dado que para 1994 y 2002 ésta era menor. A nivel Republica se visualiza que la
tendencia se mantiene en el transcurso de los afios, es decir, mayor cantidad de
personas habitan el territorio por kilbmetro cuadrado del Municipio que a nivel

Nacional.

1.4.4 Poblacion econémicamente activa por género y area
Es la suma de las personas que trabajan y los que buscan activamente un
trabajo, conformado entre edades de 15 a 64 afios.
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La distribucién por género y area de la —PEA- se presenta en el cuadro
siguiente:

Cuadro 2
Municipio de Flores Costa Cuca, Departamento de Quetzaltenango
Poblacion econémicamente activa por género y area
Anos: 1994, 2002 y 2012

Descripcién Censo % Censo % Proyeccion %
1994 2002 2012

Por género

Hombres 3,320 89.03 4,356 80.04 6,219 80.04

Mujeres 409 10.97 1,086  19.96 1,551 19.96

Total 3,729 100 5,442 100.00 7,770 100.00

Poblacion por area

Urbana 1,572 42.16 2,569 47.21 3,668 - 47.21

Rural 2,157 57.84 2,873 52.79 4,102 52.79

Total 3,729  100.00 5,442 100.00 7,770 100.00

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

De acuerdo con la informacién, se evidencia un crecimiento en la cantidad de
personas que participan activamente en el aspecto econémico, ademas es
notorio que la aportacion de las mujeres ha ido en aumento, esto se demuestra
por la diferencia que existe del 9.26% de 1994 al 2012, dado que éstas han
salido en busqueda de trabajo remunerado como consecuencia de la necesidad
de reemplazar los aportes, muchas veces deteriorados del presupuesto familiar.
Por otra parte, se estableci6 en relacibn a la —PEA-, que por cada 100
habitantes, 47 residen en el perimetro urbano y el resto en zonas rurales.

1.4 SERVICIOS BASICOS MUNICIPALES
Son los servicios prestados de manera regular y continua que son necesarios
para el normal funcionamiento de una comunidad y que por lo mismo se

consideran imprescindibles para vivir.
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El Coédigo Municipal decreto 12-2002 establece en el articulo 72 que la
municipalidad es la encargada de regular y prestar los servicios publicos de su
jurisdiccion y le brinda competencia para establecerlos, mantenerlos, ampliarlos
y mejorarlos, a fin de garantizar un funcionamiento eficaz, seguro y continuo, asi
mismo la determinacién de tasas de cobro equitativas y justas.

Los. servicios basicos prestados por la Municipalidad se describen a
continuacion:

1.5.1 Agua

Este servicio es brindado tanto en el area urbana como rural, aunque no cubre la
totalidad de los centros poblados, un ejemplo de ello es el caserio Los Laureles
que se encuentra desatendido del vital servicio, lo cual afecta a 46 hogares.
Ademas el agua no cuenta con tratamiento de cloracién, por lo que no se puede
considerar como potable. Cabe mencionar que Unicamente aldea Galvez
administra su propio proyecto de agua. De la investigacion de campo efectuada
se determiné que el 71.71% de los hogares cuenta con este servicio y el 28.29%
no la poseen, principaimente las comunidades mas alejadas de la Cabecera
Municipal.

1.5.2 Drenajes

La cobertura de este servicio es total en la Cabecera Municipal, sin embargo en
el 4rea rural no todas las aldeas y caserios tienen acceso al mismo. Segun
encuesta el 53.28% de los hogares no cuenta con éste, por lo que
implementaron sistemas de letrinas de pozo ciego, en algunos casos a flor de
tierra, lo que genera riesgo para la salud de la poblacién.

1.5.3 Sistema de tratamiento de aguas servidas
La finalidad de este servicio es la eliminacion o reduccién de la contaminacion o
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de las caracteristicas no deseables de las aguas, bien sean naturales, de
abastecimiento, de proceso o residuales.

Las viviendas dirigen sus aguas servidas hacia la planta de oxidacion
(fosa séptica) que se encuentra en el parcelamiento Santa Isabel, jurisdiccién de
la aldea Juarez, posteriormente pasa a unos pozos de absorciéon y finaimente la
dirigen a un zanjén que desemboca en el rio Talticti. Este tipo de procedimiento
se cataloga como un tratamiento preliminar para las aguas residuales y por lo
mismo no se puede considerar como un proceso completo de puriﬁcaci6n.
Segun investigacion de campo el 46.72% de los hogares tiene acceso al mismo.

1.5.4 Cementerio

La Cabecera Municipal cuenta con cementerio, el valor de la tierra es de
Q.250.00 la superficie es de 1 metro de largo por 2.50 mt. de ancho y el derecho
de construccion es de Q.50.00. £n el area rural existen cinco cementerios
ubicados en las siguientes comunidades: aldeas el Manantial, Géalvez, Las
Brisas, en el caserio Nueva Comunidad Granados y en la lotificacion San Juan
del Rio, éstos son atendidos por los mismos pobladores, segtn su ubicacion.

1.5.5 Sistema de recolecciéon de basura

Este servicio es brindado por una empresa particular los dias martes y jueves, el
cual tiene un costo de Q.30.00 mensuales; la basura recolectada se traslada al
relleno sanitario de Coatepeque. Segﬂn investigacion de campo el 77.23% de
los hogares no cuenta con dicho servicio; el 22,73% que si lo posee se
encuentra ubicado en el casco urbano; en consecuencia la mayoria de la
poblacién en los caserios y aldeas quema la basura.
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1.6 ORGANIZACION SOCIAL Y PRODUCTIVA
Estas coadyuvan al desarrollo de la poblacién. Segin investigacién de campo
realizada, se constatd que en el Municipio no existe ningun tipo de organizacién

productiva.

1.6.1 Organizacion social
‘Es la forma como la poblacién interactia entre si, con el fin de alcanzar el
desarrollo y bienestar de la comunidad.

1.6.1.1 Iglesias

Estas promueven la participacion social de la poblacion en las parroquias o
templos del Municipio. La iglesia catdlica cuenta con cinco pastorales
denominadas: de la mujer, liturgica, social, juvenil y de formacién; también
existen mas de 20 iglesias evangélicas, dentro las cuales se pueden mencionar:
Iglesia Evangelio Completo, Asamblea de Dios, Principe de Paz, Presbiteriana,
Bethania, Fuentes de Aguas de Vida; asi mismo est4 presente el Salén de Reino
de los Testigos de Jehova y Templo Adventista del Séptimo Dia.

1.6.1.2 Asociacion Pro-Desarrollo integral de la Mujer Nuevo Amanecer
-APRODENMA-

Es una agrupacion conformada por 1,800 mujeres, en su mayoria de las aldeas
siguientes: El Manantial, Villa Hermosa, Galvez, Juarez, Los Paz y Sequivilla, asi
como de los caserios Marisol y Nueva Comunidad Granados; el proposito de
ésta es la formacién y capacitacion de la poblacion femenina, con el apoyo de la
Secretaria Presidencial de-la Mujer -SEPREM-, de la Oficina Municipal de la
Mujer y del Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad —INTECAP-.
Ademas se dedican a gestionar y coordinar proyectos de desarrollo en beneficio

de la poblacién.



CAPITULO Il
DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL
Este estudio aporta informacion actualizada sobre la situacién administrativa y
de funcionamiento de las unidades que conforman. la Municipalidad, a fin de
detectar causas que puedan suscitar deficiencias en la entidad ante la falta de
un adecuado proceso administrativo.

El desarrollo del diagnéstico conllevé el analisis de las cinco fases del
mencionado proceso, es decir; planeacién, organizacion, integracion, direccion y
control. Para ello se procedié a la obtencidon de informacion a través de técnicas
de encuesta y observacion, con lo cual se generé resultados concretos sobre la
actuacioén administrativa municipal.

2.1 MARCO LEGAL
En este se describen las principales leyes que tienen relacion con la gestion
municipal, las cuales se presentan a continuacion:

= Constitucion Politica de la Republica
Derivado de que ésta constituye la norma maxima de orden juridico y politico de
aplicacién general en todo el Estado de Guatemala, es necesario definir lo que

establece la misma en relacién a los municipios.

El articulo 253 estipula que éstos son instituciones autbnomas; y que entre otras
funciones les corresponde: atender los servicios publicos locales, el
ordenamiento territorial y el cumplimiento de sus fines. Asi también el articulo
255 establece que las corporaciones municipales deberan procurar el
fortalecimiento econdmico de sus respectivos territorios, a efecto de poder
realizar las obras y prestar los servicios que les sean necesarios. Para lo cual,
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la captacién de recursos debera ajustarse al principio establecido en el articulo
239 y a las necesidades de los municipios. |

= Cddigo Municipal decreto 12-2002

Es el instrumento legal de mayor envergadura para la actuacién de los gobiernos
municipales, en él se norman los alcances y actuacion en el desarrolio
econdmico local; segun el articulo cinco, los municipios y otras entidades locales
sirven a los intereses publicos que les estdn encomendados y actian de
acuerdo con los principios de eficacia, eficiencia, descentralizacion,
desconcentracion y participacién comunitaria, con observancia del ordenamiento
juridico aplicable. Ademas el articulo 107 detemina que las municipalidades
tienen la administracién de sus bienes y valores sin mas limitaciones que las

establecidas en las leyes.

= Ley General de Descentralizacién decreto 14-2002

En esta se desarrollan las disposiciones constitucionales que guian y promueven
el proceso sistémico de la descentralizacién econdmica y administrativa, que
busca el adecuado desarrollo del Pals, para lo cual, tal proceso del Organismo
Ejecutivo se plantea objetivos relacionados a los gobiernos municipales y
desarrollo econémico local, por ejemplo: mejoramiento de la capacidad de
gestion de los gobiemos municipales, fortalecer la institucionalidad y gestién
municipal para financiar y gestionar con eficiencia sus competencias
relacionadas con infraestructura y servicios publicos locales; asi mismo, para
gestionar con eficiencia las competencias atribuidas por descentralizacion,
respecto a la produccion de servicios sociales universales.

= Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural decreto 11-2002
Organiza y coordina la administracion publica mediante la formulacion de
politicas de desarrollo, por lo cual los Concejos Municipales definen las mismas
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y proponen la asignacién de recursos sobre la base del trabajo de los Consejos
Comunitarios, y los Departamentales integran las propuestas; estos uitimos
segun el articulo nueve de la misma ley deben estar formados por los alcaldes

municipales.

Ademas segun el articulo diez, es funcibn de éstos apoyar a las
municipalidades. Por otra parte la mencionada ley establece que el -COMUDE-
debe integrario el alcalde, sindicos y representantes de los COCODE’S, entre
otros. De lo anterior se infiere la relacion de la citada ley con la gestion
municipal.

* Ley de Servicio Municipal decreto 1-87

Esta regulariza las relaciones entre las municipalidades y sus empleados a fin de
brindarles a éstos un marco de equidad y estimulo en su trabajo, para propiciar
la eficiencia y eficacia administrativa mediante la aplicacién de un sistema de
administracion de personal para el fortalecimiento de la carrera administrativa sin

afectar la autonomia municipal.

Por consiguiente es de vital importancia, dado que el capital humano constituye
el recurso mas valioso en una entidad y por lo mismo las corporaciones
municipales deben actuar con apego a la misma.

Ademas de las leyes citadas anteriormente, también tienen aplicacion en el
contexto legal de dichas entidades las siguientes: '

» | ey de Contrataciones del Estado, decreto 57-92 del Congreso de la Republica
de Guatemala.

= Reglamento de la Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, acuerdo
gubernativo 461-2002.
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= Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, decreto 31-2002 del
Congreso de la Republica.

= Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, decreto

~318-2003 del Congreso de la Republica de Guatemala.

= | ey Organica del Presupuesto, decreto 101-97 de la Republica de Guatemala

= Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles, decreto 15-98 del Congreso de la
Repuiblica de Guatemala.

= Ley de Arbitrio de Ornato Municipal, decreto 121-96 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

» | ey Organica del Presupuesto, decreto 101-97 del Congreso de la Republica
de Guatemala.

= Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal, decreto 1132 del Congreso
de la Republica de Guatemala.

» | ey Organica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal, decreto 44-94
del Congreso de la Republica de Guatemala.

» Ley de Desarrollo Rural, decreto 42-2001 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

» ey de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos,
decreto 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala.

* Acuerdos de Paz.

2.2 PROCESO ADMINISTRATIVO

En este apartado se estudia la forma como se planea y organiza la estructura de
organos y cargos que componen la Municipalidad, el proceder en la integracion
del personal y la manera como se dirige y controlan las actividades de éste.

Derivado de lo anteriormente expuesto, el diagndstico del proceso administrativo

de la institucion en estudio se presenta a continuacion:
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2.2.1 Planeacién

La organizacién, integracion, direccion y control estan encaminados a apoyar el
logro de los objetivos de la Municipalidad y por lo mismo la planeacion
l6gicamente precede a la ejecucién de todas las funciones. En esta etapa se
establecen anticipadamente los objetivos, politiéas, procedimientos, programas,
entre otros. Existen algunos de estos elementos aplicados en la fase de
planeacién que permiten orientar de algun modo el trabajo institucional, y que
sirven como base en las tareas que se desarrollan habitualmente, mismas que
se describen a continuacion:

2.2.1.1 Mision

Esta debe ser del conocimiento de todo el personal, sin importar el nivel
jerarquico que ocupe dentro de la entidad, dado que constituye la razén de ser
de ésta, y es el objetivo primordial hacia donde deben dirigirse los esfuerzos de

los colaboradores.

La declaracién de la misidn organizacional y que representa el propésito de la
institucion, es la siguiente:

‘La Municipalidad de: Flores Costa Cuca, es una institucion con autonomia
administrativa y financiera plena, auto sostenible, eficiente, eficaz, moderna,
pluralista, inclusiva, solidaria, autosuficiente, transparente y digna, con un
modelo de funcionamiento administrativo basado en la gerencia y en la
delegacién de funciones que se organiza para velar por la consecucién del bien

coman”. 3

Los resultados obtenidos respecto al conocimiento de los empleados sobre la
misién institucional se presentan en la grafica siguiente:

* Secretarfa, municipalidad de Flores Costa Cuca, departamento de Quetzaltenango.
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Grafica 1
Municipalidad de Flores Cuca, Departamento de Quetzaltenango
Conocimiento por los empleados de la misién institucional
Ano 2012

& Conoce la misidon?

st

B no

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

Segin encuesta el 50% del personal administrativo afirmé desconocer la mision
y al momento de recorrer el edificio municipal se constaté que tampoco esta a la
vista del personal, lo cual sugiere una relacion de causa y efecto, dado que ésta
debe estar en un lugar visible tanto para los clientes internos como los externos,

caso contrario no se genera compromiso ni identificacién con la organizacion.

Cabe mencionar que la calificacion que hace la Municipalidad de si misma de
ser autosostenible y autosuficiente, es cuestionable porque ésta depende para
su funcionamiento principalmente de las transferencias de capital que realiza el
Gobiemo Central que por mandato constitucional le corresponden y para el 2012
representan el 81% del tofal de ingresos. Ademas la misma depende de ofras
entidades gubernamentales que le apoyan en procesos de capacitacién como es

el caso del Ministerio de Finanzas Publicas, el -INFOM-, por mencionar algunas.
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Por otra parte, en concordancia a lo establecido en la Constitucién Politica de la
Replblica, y al Cédigo Municipal decreto 12-2002, la misién institucional
establece claramente que se organiza para la realizacién del bien comun, lo cual
representa su razén de ser como 6rgano de la administracién publica municipal,
sin embargo no define para quienes busca esa condicion de bienestar, es decir
no sefiala a la comunidad a la cual sirve.

2.2.1.2 Visién

Es de vital importancia que los servidores publicos conozcan la vision
organizacional, y que la misma permanezca en lugar visible tanto para los
empleados como para quienes visitan la institucion, porque constituye el punto
de comienzo para articular la jerarquia de metas de toda empresa, ya que
engloba el resto de objetivos a largo plazo, es decir la declaracién que determina
la situacién futura que aspira la entidad. '

La visién de la Municipalidad de Flores Costa Cuca, se enuncia a continuacion:

“Ser una institucién comprometida con el desarrolio, justicia social, la igualdad, la
democracia, la gobernabilidad local, la administracion de los intereses del
municipio, la transparencia en el manejo de recursos, la prestacién de servicios,
publicos locales sin fines de lucro, ser una institucion de derecho puhlico para la
consecucion del bien comn de los habitantes del Municipio”. * |

Los resultados obtenidos de la encuesta realizada acerca del conocimiento de

ésta se presentan a continuacion:

4 Loc. Cit.
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Grafica 2
Municipalidad de Flores Cuca, Departamento de Quetzaltenango
Conocimiento por los empleados de la visién institucional
Ao 2012

¢ Conoce la vision?

60.00%

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

El 60% de los trabajadores entre\/istados desconocen la vision institucional, la
cual tampoco estd en un lugar visible para los empleados; no obstante, la
definicién de la misma sugiere que aunque la situacién fuera distinta, no tendria
ningun impacto en los colaboradores, dado que los elementos de ésta no
corresponden a una situacién futura, tal es el caso de la prestacion de servicios
publicos, los cuales se encuentran indicados en el Cédigo Municipal como
competencias que debe realizar la Municipalidad; en cuanto que la visién debe

presentar como se ve la entidad en los afios venideros a fin de establecer las
estrategias que indiquen la forma en que se pretende dar cumplimiento a la

misma y en consecuencia plantear los objetivos para concretarla.

2.2.1.3 Objetivos
La investigacion realizada permiti6 establecer que la Municipalidad no ha
establecido los objetivos enfocados a definir la situacién futura de Ila

organizacién, por lo tanto, no cuentan con parametros para la toma de
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decisiones. Tal situacidon se considera critica para el cumplimiento de la
planeacion estratégica.

2.2.1.4 Valores

La Municipalidad carece de tales criterios que promuevan una actuacion
deseable entre los colaboradores. Los valores crean la cultura de una
organizacién -al sefialar modos ideales de pensar y comportarse, por ende la
implementacion de los mismos se considera fundamental si se desea implantar
entre los servidores publicos una cultura de servicio, lo cual es conveniente para
el cumplimiento de los fines de ésta.

2.2.1.5 Politicas

La Municipalidad no tiene establecidos dichos lineamientos, que sirvan de guia
para tomar decisiones; éstos son de vital importancia para un adecuado
desempeiio, dado que facilitan las decisiones en actividades rutinarias, reducen
la incertidumbre del empleado ante una situacion dada y agilizan los procesos

de la entidad.

2.2.1.6 Procedimientos

En las organizaciones es importante poseer una guia que defina los diferentes
pasos a seguir en el desempeiio de la actividad laboral. Los procedimientos
formalmente- definidos sirven para explicar al personal como hacer determinada
tarea y son muy valiosos para orientar a los colaboradores de nuevo ingreso.

Durante la investigacién realizada se constat6 que la institucién cuenta con un
manual de normas y procedimientos; éste contiene las actividades mas
importantes que se desarrollan en la gestién municipal, lo cual contribuye a
realizar las labores correctamente. Ademas, cabe mencionar que el contar con
dicho instrumento administrativo aumenta la confianza del personal al utilizar los
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sistemas prescritos en la realizacién de su trabajo. Por otra parte el mismo no se
encuentra actualizado y los procedimientos carecen de diagramas de flujo para

su mejor comprension.

2.2.1.7 Programas
Estos estan inmersos dentro del plan operativo anual -POA-, en el cual estiman
los proyectos a realizar con su respectiva programacion. En las otras areas no

se maneja este tipo de plan.

Los servidores publicos en su puesto de trabajo no realizan ningun tipo de
programacion, esto debido a la naturaleza de las actividades bajo su
responsabilidad, las cuales ejecutan conforme surgen, a excepcion del area de
presupuesto y contabilidad que tiene fechas especificas y deben realizar cierta
planificacion para poder realizar las presentaciones de los estados financieros y

los presupuestos.

2.2.1.8 Presupuesto

Es la planificacion de los ingresos que la Municipalidad considera que podra
obtener y los gastos o0 egresos que estima realizar durante el ejercicio fiscal y la
contabilidad. Este principia el uno de enero y termina el treinta y uno de
diciembre de cada afio. |

La institucién realiza las etapas de formulacién, ejecuciéon y liquidaciéon del
presupuesto, de acuerdo a las disposiciones contenidas en el Cédigo Municipal
y la Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.

Este mantiene el principio de la flexibilidad, debido a que se contemplan
modificaciones de acuerdo a las emergencias que puedan surgir durante la

gestion municipal.
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2.2.1.9 Plan operativo anual

Como su nombre lo indica este tipo de planificacion se realiza anualmente y se
realiza a través de la Direccién Municipal de Pianificacion, quien se encarga de
verificar y formular los aspectos técnicos y —AFIM- se ocupa de realizar lo
referente a la parte financiera. En el proceso cada oficina realiza una estimacién
de los recursos que emplearan para cubrir las necesidades que tendran para el
afno venidero; la —DMP- formula los aspectos técnicos de todos los proyectos
que se ejecutaran y el area de Contabilidad y Presupuesto se encarga de

integrarlo.

2.2.1.10 Toma de decisiones
Esta consiste en elegir entre diversas posibilidades. Los resultados obtenidos

respecto a la misma se presentan a continuacion:

Grafica 3
Municipalidad de Flores Costa Cuca, Departamento de Quetzaltenango
Toma de decision ‘
Ano 2012

¢Las decisiones son tomadas por el érgano det nivel
jerarquico correspondiente?

11.11%

St
#NO

& a veces

77.78%

Fuente: investigacion de campo Grupo EPS, segundo semestre 2012.
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El 78% del personal encuestado asever6 que las decisiones de actividades
importantes son tomadas por el 6rgano del nivel jerarquico correspondiente.
Muchas de éstas son rutinarias y se repiten las mismas circunstancias, sin
embargo hay situaciones que no tienen precedentes, por lo que la decision se
toma en ese instante, principalmente cuando se trata de una emergencia, por
otra parte la forma mas exigente de tomar decisiones esta relacionada con la
planificacion estratégica, en la cual se eligen las metas y objetivos necesarios

para concretar la misma.

2.2.2 Organizacion

Es el segundo elemento del proceso administrativo y es de suma importancia, ya
que brinda el conocimiento y distribucion de las actividades asignadas a los
empleados que forman la estructura organizacional de la Municipalidad; asi
como la autoridad y la determinacion de la jerarquia; en ella se describe la
estructura de las relaciones entre las funciones o departamentos y las
actividades gue se realizan.

Para obtener una organizacion eficiente dentro de la Municipalidad es importante
tomar todos los elementos de esta fase del proceso administrativo, en la cual se
define, el sistema de organizacidn, niveles jerarquicos, departamentalizacion,
unidad de mando, equilibrio entre autoridad y responsabilidad, coordinacion,
centralizacién y delegacion.

- La estructura organizacional de la Municipalidad al mes de octubre del 2012 se

presenta a continuacion:



27

Grafica 4
Municipalidad de Flores Costa Cuca, Departamento de Quetzaltenango
Organigrama funcional

Ano 2012
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Fuente: Direccion Municipal de Planificacion, municipio de Flores Costa Cuca.

El disefio organizacional contempla las distintas unidades que la forman y los
niveles de autoridad, con las cuales suple las necesidades institucionales de
acuerdo a su capacidad frente al crecimiento poblacional del Municipio. De esta
manera se observa que el mismo -esta disefiado en forma vertical, por su
naturaleza es esquematico y Gnicamente-con lineas de jerarquia directa.

Cabe mencionar que el organigrama esta dispuesto por departamentos, sin
embargo también incorpora cargos o puestos; esto no se considera
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recomendable porque puede confundir a los empleados, por tal razén debe ser
un organigrama funcional o de puestos, pero no mezclar ambos.

El disefio de la institucion se encuentra actualizado, segtin informacion
proporcionada, el 30% del personal encuestado desconoce la estructura
organizacional de la institucion, como funciona y que representa.

Por otra parte, de las unidades administrativas establecidas como obligatorias
para una Municipalidad, atin no se ha implementado una Oficina de Informacién
Pabica, seglin lo sefialado por el decreto 57-2008 (Ley de acceso a la
informacién publica) en donde se dicta que las municipalidades estan obligadas
a proporcionar la informacion publica que se le solicite.

2.2.2.1 Sistema de organizacion

A partir del organigrama que posee la Municipalidad, se evidencia que el sistema
de organizacion es lineal, dado que el Concejo ejerce el gobierno municipal,
quien a la vez transmite la responsabilidad y autoridad integramente a la
Alcaldia, posteriormente la misma desciende hacia las demas unidades
administrativas a través de una sola linea, es decir, se tiene un solo jefe para
todos los aspectos, lo cual propicia que no exista conflictos de autoridad ni fugas
de responsabilidad.

2.2.2.2 Niveles jerarquicos
En la estructura organizacional de la Municipalidad se identificaron tres niveles

de jerarquia, los cuales se describen a continuacion:

» Estratégico: conformado por el Concejo Municipal y la Alcaldia.
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» Tactico. compuesto por las siguientes unidades: Secretaria, Administracion
Financiera Municipal, Direcciéon Municipal de Planificacion, Oficina Municipal

de la Mujer y Policia Municipal.

= Operativo: comprendido por los colaboradores que ejecutan actividades de
conocimiento especifico: IUSI y Receptoria, Contabilidad y Presupuesto.

2.2.2.3 Departamentalizacion

La estructura organizacional de la Municipalidad estd compuesta por una
departamentalizacion de tipo funcional, dado que el trabajo se agrupa de
acuerdo a caracteristicas comunes entre éstas, lo cual permite que se ocupen
de una clase de trabajo y por lo mismo pueden concentrar en el todos sus
esfuerzos, tal es el caso de la —AFIM-, cuyas funciones giran en torno al area
contable y financiera de la entidad.

Cabe mencionar, que la Oficina Municipal de la Mujer y la Policia Municipal no
cuenta con un jefe dedicado a la atencion de la unidad, sino las funciones de
éstas las realiza el personal de la Secretaria Municipal, la escases de
colaboradores incide en la eficiencia de las mismas y en el cumplimiento de sus

actividades.

2.2.2.4 Unidad de mando

Este representa uno de los principios de la organizacién, el cual indica que un
subalterno debe tener un solo jefe y recibir érdenes Gnicamente de él. Los
resultados obtenidos de la encuesta realizada en relacion a éste se muestran a

continuacion:
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Grafica 5
Municipalidad de Flores Costa Cuca, Departamento de Quetzaltenango
Unidad de mando
Ano 2012

i Recibe drdenes tinicamente de su jefe inmedito?

Eno
50.00% 50.00%

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

Se constatd que el 50% de los encuestados manifestaron que este principio no
se cumple, las consecuencias estriban en la confusién del subalterno, choque de
intereses opuestos y disgusto de jefes, lo cual ocasiona desorden en el trabajo.
Por lo que, es necesario hacer efectiva la separaciéon de la autoridad de los

distintos dirigentes.

2.2.2.5 Equilibrio entre autoridad y responsabilidad

Al respecto los resultados fueron favorables, dado que el 80% del personal
asever6 poseer la autoridad necesaria para el cumplimiento de sus funciones.
Esto favorece el logro de los objetivos del cargo y genera en el colaborador un
sentido de responsabilidad por su trabajo, el restante 20% afirmé no poseer el
empoderamiento necesario para ejecutar tareas, lo cual sugiere la necesidad de
realizar los descriptores de puestos, para que a través de ellos los empleados
conozcan cuales son sus responsabilidades, asi como el grado de autoridad

otorgada para realizarlas.
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2.2.2.6 Coordinacién
Esta surge por la necesidad de sincronizar y armonizar los esfuerzos para llevar
a cabo alguna actividad eficientemente. Al respecto se obtuvieron los resultados

siguientes:

Grafica 6
Municipalidad de Flores Costa Cuca, Departamento de Quetzaltenango
Coordinacion
Ano 2012

¢ Existe buena coordinacion de actividades en su
departamento?

10.00%

&Sl
B NO

90.00%

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

Segln la encuesta realizada el 90% del personal indic6 que existe buena
coordinacién en su area de trabajo, dicho resultado deja entrever que la

unificacién de los esfuerzos en la consecucién de objetivos es efectiva.

2.2.2.7 Centralizacion y descentralizacion
Existe centralizaciéon en los niveles de direccién y control por la naturaleza del

puesto de trabajo, de la manera siguiente:
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El Alcalde es el encargado de hacer cumplir las disposiciones del Concejo
Municipal, dictamina todas las 6rdenes e instrucciones para resolver los asuntos
de la Comuna. Las oficinas de la instituciéon bajo su cargo centralizan muchas
labores y actividades debido a que son cargos de confianza del Alcalde, sin
embargo existe descentralizacién en las unidades administrativas del nivel
tactico, dado que poseen autoridad para dar cumplimiento a las disposiciones
que le son encomendadas por fa Alcaldia y las funciones establecidas en el
Cédigo Municipal, por lo cual los jefes de las unidades, son encargados directos
de supetrvisar y llevar a cabo el control de lo que sucede en su area de trabajo.

2.2.2.8 Delegacion de autoridad

Debido a que el Alcalde no puede supervisar personalmente todas las
actividades de la administracion municipal se apoya en la Secretaria, asi mismo
se observd que en ausencia de este el Concejal Primero toma el cargo. Por lo
cual es posible decir que la delegacion se limita Unicamente a las tareas propias
de los puestos y no se procura conferir autoridad para actuar a discrecion.

2.2.2.9 Manual de organizacion

La Municipalidad ho cuenta con dicho instrumento administrativo, el cual es
importante, dado que contiene las instrucciones e indicaciones de caracter
permanente que son necesarias para el buen funcionamiento de la entidad,
como la misién, vision, objetivos, organigramas, descripciones Y
especificaciones de puestos y por o mismo puede ser empleado para dar la
bienvenida a las personas de reciente ingreso.

2.2.3 Integracion

En esta fase del proceso administrativo se analizaran las acciones mediante las
cuales la Municipalidad resuelve sus necesidades de recurso humano a través
de identificar los requerimientos de fuerza de trabajo, reclutar, seleccionar,
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inducir al puesto de trabajo, evaluar el desempefio, compensar y capacitar a los
servidores publicos. Dichas actividades se analizan a continuacion:

2.2.3.1 Reclutamiento

La entidad no tiene establecido un proceso para identificar y atraer candidatos
que cumplan con los requisitos necesarios para ocupar un puesto vacante. En
consecuencia esta actividad se realiza de la forma siguiente: la unidad que tiene
la vacante, solicita al alcalde la contratacion del personal, luego se busca a un
candidato, pero por lo general ya existe alguien que ha pedido la plaza.

La forma como se lleva a cabo dicho proceso supone la necesidad de crear
descriptores de puestos, que sirvan para elaborar el perfil del aspirante al cargo
que brinde informacién acerca de los requisitos de capacidades, nivel académico
y experiencia que debe poseer la persona a ocupar el puesto, dado que este
constituye la base para establecer un adecuado reclutamiento.

2.2.3.2 Seleccién
En esta etapa de la integracion se analizan las actividades que se ejecutah al
momento de elegir un aspirante al puesto vacante entre un grupo de candidatos.

Se determiné que la Municipalidad no cuenta con un proceso de seleccion
establecido formalmente y por lo mismo el Alcalde decide a quien se contratara
para ocupar la plaza vacante sin realizarle ningln tipo de prueba que permita
elegir al mejor candidato, no obstante, no todos los cargos son de su
competencia, dado que el articulo 18 de la Ley de Servicio Municipal, hace
distincioén entre los puestos de libre nombramiento y de carrera, éste tltimo debe
cumplir con el proceso de contratacion establecido en el titulo IV, y segin
investigacion realizada éste no se realiza a pesar de estar regulado por la

mencionada ley.
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2.2.3.3 Induccion
La finalidad de la induccién es brindar informacion suficiente que permita la
ubicacién del empleado y de su rol dentro de la institucion.

Segun investigacion realizada, se constatdé que no existe un programa para
inducir al personal al puesto de trabajo, Gnicamente los compaiieros de la unidad
a la que es asignado se encargan de brindarle ayuda, tampoco se realiza
induccién a nivel institucional, es decir no se le brinda informacién general, que
permitan al empleado conocer la misién, vision, valores y objetivos de [a
organizacion.

2.2.3.4 Capacitacion

Es una actividad necesaria dentro de cualquier institucién porque por medio de
esta se incrementa las capacidades del personal, con el fin de lograr su maxima
eficiencia en el desarrollo de sus labores. Al respecto se establecié6 que, no
existe un programa de aprendizaje formal, sin embargo cada afio reciben algiin
tipo de adiestramiento, principalmente por instituciones del Gobierno, tal es el
caso de los colaboradores de la unidad de Administracién Financiera Municipal
que son capacitados en el programa SIAF, por el Ministerio de Finanzas
Publicas.

2.2.3.5 Prestaciones y beneficios

Los trabajadores de la Municipalidad gozan de las prestaciones y beneficios
preceptuados en el Cédigo de Trabajo y la Ley de Servicio Municipal, adicional a
las mismas reciben una vez al afio una gratificacion llamada: bono del empleado
municipal y otra denominada bono navidefio.
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2.2.4 Direccion

En esta etapa se desarrolla el estudio sobre la capacidad de los jefes de area
para influir en los subalternos a su cargo para que contribuyan a las metas de la
organizacion y del equipo. Este andlisis se efectuara a traves de la motivacién,
comunicacion y liderazgo ejercido en la institucién.

2.2.41 Comunicacién
Esta hace referencia a los mensajes que la organizacién envia o recibe en
relacion al entorno laboral.

La comunicacién se transmite principalmente de forma verbal y en ocasiones
cuando el grado de importancia de la informacién lo amerita se realiza de forma
escrita. En la entidad se manifiesta formal e informal; la primera hace referencia
a la realizada a través de los medios de comunicacién establecidos por la
entidad tales como el memorandum, y la segunda se realiza de forma personal
entre los colaboradores. Al respecto el 70% la calific6 como buena y el 30% dijo
que era regular, por otra parte entre superior-subordinado evidencié que la
misma es satisfactoria para el 90% del personal y para el otro 10% es regular.

A pesar de que los resultados anteriormente descritos son favorables, existe
inconformidad entre los funcionarios publicos respecto a la comunicacién, lo cual
se representa en la gréafica siguiente:
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Grafica 7
Municipalidad de Flores Costa Cuca, Departamento de Quetzaitenango
Comunicacion
Ao 2012

¢, Le comunican a tiempo los cambios que se realizan en su
area de trabajo?

10.00%

# no
# a veces

30.00%

60.00%

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

El 30% de los colaboradores encuestados expresé que no le comunican a
tiempo los cambios realizados en su area de trabajo, lo cual implica incide en
que los mismos no se realicen adecuadamente, el 10% afirmé que no siempre, y

el 60% manifesto que si.

2.2.4.2 Motivacion
Esta proporciona la posibilidad de incentivar a los colaboradores a que lleven a
cabo sus actividades y que ademas las hagan con agrado, lo cual proporciona

un alto rendimiento para la entidad.

En relacion a la misma, se establecié que el 90% de los empleados se siente a
gusto en la ejecucion de su trabajo, ademas el 80% dijo que el ambiente laboral

le ayuda a desempeiiar sus tareas, lo cual denota un alto grado de motivacion.
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Sin embargo pese a lo anteriormente expuesto tampoco se realizan acciones
enfocadas a mantener el grado de satisfaccion manifestado por los

colaboradores, al respecto se presenta la grafica siguiente:

Grafica 8
Municipalidad de Flores Costa Cuca, Departamento de Quetzaitenango
Motivacién
Afo 2012

£ Se reconoce, aprecia o estimula su trabajo?

20.00% 20.00%

# S
# A VECES

60.00%

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

El 60% del personal aseverd que no se le reconoce, aprecia o estimula el trabajo
que realiza, el 20% dijo que a veces y el restante 10% afirmé que nunca ha
recibido ningun tipo de recompensa. Tal situacion es generada por la falta de
implementacién de un programa orientado a incentivar al personal, a fin de

inducirlos a actuar de manera positiva en su quehacer laboral.

2.2.4.3 liderazgo
Este constituye un elemento fundamental de la fase de direccién, dado que

representa la habilidad que poseen los dirigentes de la Municipalidad para
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inspirar a los subordinados para que se unan en la consecucion de los fines

organizacionales.

Se determind que en la entidad se ejerce un Iidérazgo participativo, dado que el
70% de los colaboradores expresaron que su jefe lo toma en cuenta y pide
opiniones para resolver problemas en el trabajo, el 30% restante manifiesta que
en ocasiones le brindan participacion al respecto. Ademas el 64% de éstos
manifesté que el trato que recibe de su superior es bueno, pero el 27% lo calificé

como regular y el 9% malo.

A pesar de que los resultados anteriores pueden calificarse como favorables,
también existe descontento por parte de los colaboradores acerca del liderazgo

ejercido por sus superiores, lo cual se representa en la gréfica siguiente:

Grafica 9
Municipalidad de Flores Costa Cuca, Departamento de Quetzaltenango
Trato justo en el trabajo
Ano 2012

¢,Al momento de hacer un lamada de atencion, su jefe actia
en forma justa-y equitativa?

9.09%

27.27% = MALO

REGULAR
% BUENO

63.64%

Fuente: investigacion de campo Grupo EPS, segundo semestre 2012.
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Segun evidencia la grafica anterior el 40% de los encuestados aseveraron que
cuando sus jefes les llaman la atencién no siempre lo hacen de forma justa y
equitativa, lo cual es perjudicial para la relacion superior-subordinadd, dado que
los empleados esperan que los directivos muestren altos estandares de respeto
y valores sociales y de no ser asi, puede afectar de manera profunda la
conducta de los colaboradores al suscitar reacciones negativas, en
consecuencia se pone en riesgo la habilidad de influir en ellos de manera

positiva.

En relacién al apoyo que los colabores reciben por parte de sus lideres los

resultados son los siguientes:

Grafica 10
Municipalidad de Flores Costa Cuca, Departamento de Quetzaitenango
Informacioén e instrucciones recibidas por los colaboradores
Ano 2012

¢ Recibe la informacion e instrucciones necesarias
para realizar su trabajo

B8 NO
© A VECES

40.00%

60.00%

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

El 60% de los funcionarios publicos declararon que reciben las instrucciones

necesarias de su jefe para realizar su trabajo, lo cual aumenta la satisfaccion y el
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rendimiento de éstos, debido a que reciben el apoyo que necesitan de su
superior, el otro 40% manifestd que no siempre se les brinda este tipo de apoyo.

2.2.5 Control ‘
En esta se aborda el andlisis sobre el control de funciones que realiza la
Municipalidad, que le permiten detectar que los resultados de las actividades son

los esperados.

Se corroboré la inexistencia de un sistema que permite controlar el cumplimiento
del horario de trabajo. Este tipo de registro del personal es importante, debido a
que constituye una fuente importante de consulta sobre datos del colaborador en
relacibn a la asistencia y puntualidad para determinar oportunidades de
ascensos o bien para llamarle la atencién a quienes no cumplan con el horario
laboral.

2.2.5.1 Reglamento interno

Se constato que la entidad no cuenta con ésta herramienta de control. Segun lo
establece el Codigo Municipal en el articulo 34; el Concejo debe velar por la
emisién de dicho reglamento, ya que constituye una base para resolver
conflictos que se llegaran a presentar dentro de la Municipalidad y su
importancia radica en que si no existe, seria muy dificil disciplinar a un
trabajador por algin acto inapropiado, dado que no habria ninguna sustentaciéon
normativa que amparara una decision sancionatoria como medio para controlar
ese comportamiento.

2.2,5.2 Evaluacion del desempeiio
Se trata de realizar una evaluacién formal del rendimiento del personal, a fin de
conocer la eficacia con la cual ejecuta su puesto.
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La Ley de Servicio Municipal establece en el articulo 55 que las autoridades
nominadoras, estdn obligadas a evaluar el desempefio de los trabajadores
municipales que dependan de ellos y deben velar porque se realice en forma
justa y objetiva, de conformidad con el sistema que para tal fin establezca la
Corporacién con el apoyo de la Oficina Asesora de Recursos Humanos de las
Municipalidades. No obstante, la organizacién no evalia el desempefio de su
talento humano, por lo cual no se puede establecer las necesidades de
capacitacién y de desarrollo del personal, por ende los empleados no reciben
~ retroalimentacién en relacion a su rendimiento, para saber en qué aspectos
deben mejorar en la bisqueda de los fines institucionales y brindar con ello un

mejor servicio a la poblacion.

2.2.5.2 Sistemas de informacién

Estos permiten la recopilacién, integracion, comparacion y anadlisis de la
informacién de la empresa de manera oportuna y permanente, en relacién a
estos, se pudo constatar que Gnicamente la ~AFIM-, cuenta con este tipo de
herramienta informativa; ésta la constituye el sistema Integrado de
Administracién Financiera —SJAF-, el cual les facilita registrar, corregir y extraer
informacion en el momento propicio.

2.2.6 Higiene y seguridad laboral

La constituyen un conjunto de normas y procedimientos orientados a la
profeccion de la integridad fisica y mental de las personas, asi como de medidas
para eliminar las condiciones inseguras del ambiente de trabajo.

Se constaté que la Municipalidad carece de un programa de higiene y seguridad
ocupacional, lo cual provoca que los empleados desconozcan qué deben hacer
en caso de un incendio, terremoto o cualquier otra emergencia que se suscite.
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2.2.6.1 Limpieza

Durante la visita realizada a la Municipalidad se detecté que los ambientes se
mantienen en orden, la limpieza general del edificio es aceptable, dado que en
las oficinas, salas de espera y demas ambientes se observéd que mantienen
buenas condiciones de aseo, las paredes estan libres de manchas y pintadas en
tono claro, lo cual propicia un ambiente laboral agradable.

2.2.6.2 lluminacion y ventilacion
La iluminacién y ventilacion deben tomarse en cuenta para que los empleados y
visitantes se sientan cdmodos durante su estadia en la Municipalidad.

El disefio del edificio cumple con los requerimientos de iluminacién y ventilacién
apropiados, cada ambiente posee ventanas con dimensiones adecuadas que
posibilitan el paso de suficiente luz natural; ésta es importante, ya que es util
para la eliminaciéon de humedad y gérmenes producidos por la misma, lo cual es
relevante porque Flores Costa Cuca se encuentra ubicado en la eco regién de

bosque tropical muy himedo.

2.2.6.3 Senalizacion

Durante el trayecto por las instalaciones de la Municipalidad, se detecté que no
existen rutas de evacuacién que adviertan a las personas hacia dénde deben
dirigirse en caso de presentarse una emergencia. Las oficinas se encuentran
identificadas con el nombre de la unidad administrativa a la que pertenecen a
excepcion de los servicios sanitarios, es decir no tienen rétulos que ayuden a
distinguir entre el de mujeres y hombres, lo cual causa confusién principaimente
a los visitantes de la Municipalidad.
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2.2.6.4 Extintores

Se observd que la Municipalidad no cuenta con equipo para el control de
incendios. Sin embargo, es importante mantener una cantidad suficiente de
extintores ubicados correctamente con la debida sefializacion, para que cuando
se necesite, el personal conozca exactamente donde se encuentran.

2.2.6.5 Botiquin de primeros auxilios

La Municipalidad no cuenta con suministros para auxiliar al personal en caso de
sufrir un accidente dentro de las instalaciones de la misma, no obstante se
considera que éste no debe faltar en ningln sitio donde exista concentracion de
personas, dado que es un recurso basico en el que se encuentran los elementos
indispensables para dar atencion a victimas de un accidente o enfermedad
repentina y que puede ser decisivo para salvar vidas.

2.2.6.6 Capacitacion en seguridad e higiene
Es de gran importancia que el empleado sepa que hacer y a donde dirigirse en
caso de que ocurra un accidente en el trabajo.

Se constatdé que la Municipalidad no tiene programas para adiestrar a su
personal en el aspei:to de seguridad e higiene, lo cual es desfavorable, ya que
ésta contribuye a minimizar riesgos en el entorno laboral. Ademas desarrolla
conciencia en el trabajo al brindar el conocimiento para operar elementos de
primeros auxilios, manejo de extintores y proporciona informacion para que los
servidores publicos conozcan las instituciones habilitadas de ayuda y asistencia
a la salud.



CAPITULO Il
PROPUESTA DE SOLUCION A LA PROBLEMATICA ENCONTRADA
En éste se presentan las alternativas de solucion a las deficiencias detectadas
en el diagnéstico administrativo realizado a la Municipalidad, el cual implicé el
uso de la metodologia del proceso administrativo, éstas se abordan por medio
de las fases de planeacién, organizacién, integracién, direccion y control para
llevar un orden légico y se facilite la comprensién del mismo.

3.1 PLANEACION

Tal como se describié en el capitulo anterior la institucion en esta fase del
proceso administrativo presenta debilidades que influyen en el desempefio de la
misma, por lo cual las areas susceptibles de mejora se presentan a

continuacion:

3.1.1 Mision
Segln el andlisis realizado se determiné que la misién institucional presenta
deficiencias en la definicion de la misma, en tal sentido se estableci6 como

propuesta la siguiente:

“Somos una institucion con autonomia administrativa y financiera plena,
eficiente, eficaz, moderna, piuralista, inclusiva, solidaria, transparente y digna,
con un modelo de funcionamiento administrativo basado en la gerencia y en la
delegacién de funciones que se organiza para velar por la consecucién del bien
comun de los habitantes de Flores Costa Cuca”.

La misidén debe estar por escrito y enmarcada en el area de recepcion para que
tanto el personal que labora en la entidad como las personas que la visitan la
conozcan, ya que es fundamental para el cumplimiento de la planeacion
estratégica de la Municipalidad.
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3.1.2. Vision

Esta debe corresponder a la misi6n institucional y representa el estado futuro al
cual aspira la Municipalidad, debido a que se determiné que no cumple con esta
caracteristica, se propone la siguiente:

“Ser reconocida a nivel regional como una Municipalidad lider en el apoyo y
promocion del desarrollo local, comprometida en brindar servicios de alta calidad
a la poblacién por medio de una gestion eficiente, transparente y participativa”.

Se sugiere que ésta se coloque junto a la misién en el area de recepcioén por
escrito y con marco para una mejor presentacion; asi sera visible tanto para los
empleados, vecinos y demas personas que visitan la entidad, a fin de inspirar la
consecucién y el compromiso con la misma.

3.1.3 Objetivos
La vision representa el punto de partida para definir objetivos estratégicos que
permitiran el cumplimiento de la misma, por lo cual se proponen los siguientes:

3.1.3.1 General

Promover el desarrollo social y econémico del Municipio a través de una gestion
administrativa eficiente e implementacién de estrategias y politicas que
involucren la participacién ciudadana en la bisqueda del bienestar comtn de los
pobladores.

3.1.3.2 Especificos

= Ampliar la cobertura de los servicios basicos de la poblacion

= Capacitar a los funcionarios publicos para que presten un servicio de
excelencia.

» Ampliar la participacién ciudadana en la gestiébn municipal
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= Evaluar la necesidad de contratar personal para el cumplimiento de las
funciones de las unidades administrativas.

» Fomentar la organizacion de la poblaciéon para suplir necesidades tanto
sociales como productivas.

Los objetivos anteriormenté descritos deben ser del conocimiento de todos los

miembros del Concejo Municipal.

3.1.4 Valores

Es importante que estos se den a conocer a todos los empleados para que
funjan como marco de referencia para la actuacion de los colaboradores. Debido
a que la organizacion carece de los mismos se proponen Ios siguientes:

= Respeto
Valorar a todos las personas que trabajan con nosotros y brindar un trato justo a
los vecinos que demandan atencién sin importar su condicién econémico-social.

* Honradez

La Municipalidad ejecuta su gestion a través del uso racional y transparente de
los recursos financieros en la ejecucién de obras, prestacién de servicios
publicos y programas de beneficio social.

= Compromiso
Miembros del Concejo y colaboradores comprometidos a servir y dar lo mejor a

la poblacion del Municipio.

= Vocacion de servicio
Disposicién a brindar atencién satisfactoria con amabilidad y cortesia a nuestros

colaboradores como a vecinos.
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* Responsabilidad
Cumplimiento de los deberes y compromisos asumidos por la institucion.

Se recomienda que los valores expuestos anteriormente se coloquen por escrito
en un marco junto a la misién y vision organizacional en el area de recepcion a
fin de que éstos puedan reconocerse, transmitirse y apropiarse.

3.1.5 Politicas

Cada encargado de area debe definir las directrices para que coadyuven a
orientar las acciones, sobre los acontecimientos que se dan repetidamente
dentro de la Municipalidad. Tales como en procesos de planeacién, de atencion
a visitantes, de pago a proveedores, de contratacion y despidos, entre otras.

3.2 ORGANIZACION

Para lograr superar las deficiencias organizacionales es importante que las
relaciones entre las funciones, niveles y actividades se encuentren estructuradas
de forma adecuada.

3.2.1 Organigrama

Es necesario que los empleados municipales conozcan y comprendan la
estructura de la institucién para que ésta cumpla con su cometido, asi tambiéen
debe ser divulgado a todos los niveles jerarquicos.

La estructura organizacional propuesta para la municipalidad de Flores Costa
Cuca se presenta a continuacion:
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La estructura sugerida se realizé a fin de que la Municipalidad cumpla a
cabalidad sus obligaciones y mejore la prestacién de servicios a la poblacién.
Las unidades que se proponen integrar a la estructura organizacional son las
siguientes: Recursos Humanos, Juzgado de Asuntos Municipales, Direccién de
Servicios Publicos Municipales y la Unidad de Informacién Publica.

Cabe mencionar que ademas de las unidades administrativas anteriormente
mencionadas la Guia del Gobierno Municipal de la -ANAM- recomienda las
siguientes: Oficina Municipal de Ordenamiento Territorial, Oficina de Gestién de
Riegos, Oficina de Desarrollo Econdmico Local, Seguridad Alimentaria y
Nutricional. Sin embargo, debido a que la municipalidad de Flores Costa Cuca
no cuenta con la capacidad financiera para implementar éstas, se optdé por
proponer que en la —DMP- se integre a técnicos -encargados de atender los
asuntos de las mencionadas oficinas.

La estructura organizacional con la incorporacién de las areas técnicas descritas
anteriormente se presenta en el organigrama siguiente:
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Como se puede observar, ademas de integrar areas nuevas bajo el cargo de la
Direcciébn Municipal de Planificacién, también se le quitdé funciones que por su
naturaleza son del dominio de la Direcciéon de Servicios Publicos Municipales;
éstas son: Electricidad y Fontaneria, asi mismo el servicio de limpieza del
parque municipal bajo mando de la Secretaria Municipal se reasigné a la
mencionada Direccion.

3.2.2 Departamentalizaciéon

La Secretaria Municipal estd cargada con muchas funciones que deben ser
delegadas a ofras unidades, ademas realizan tareas de la -OMM- y de la Policia
Municipal, debido - a que éstas no tienen quien se -encargue de su
funcionamiento, por lo cual la labor de direccién se transfiere a dicha area. Por
consiguiente, se propone que el Alcalde solicite ayuda a la Oficina Asesora de
Recursos Humanos de las Municipalidades para realizar un estudio de tareas y
funciones con el fin de determinar si se pude delegar funciones a otros
departamentos.

3.2.3 Unidad de mando

Este principio de la organizacién afirma que todo miembro de una institucion
debe reportar a un solo jefe, por lo tanto es necesario que los empleados
conozcan a quién deben recurrir para obtener ayuda en el desempefio de sus
labores, comunicar desviaciones ya sean positivas o0 negativas en la realizacion
de su trabajo, a fin de respetar la linea jerarquica.

3.2.4 Delegacién

La delegacion es un principio universal de toda organizacién mediante el cual se
transfiere autoridad y se exige responsabilidad, por lo cual se sugiere que los
jefes de las unidades administrativas mantengan esta correlacion para el
efectivo cumplimiento de los fines institucionales. Con el entendido de que el
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otorgar el empoderamiento no le exime al superior de la obligacién de velar por
el cumplimiento de las funciones.

3.3 INTEGRACION
La forma mas adecuada de tener al personal apropiado para cada puesto, es
seguir los pasos de integracion conforme a lo que la Ley de Servicio Municipal

establece.

3.3.1 Reclutamiento

Se recomienda la creacion de la Unidad de Recursos Humanos, la cual defina
los perfiles de puestos, ya que éstos constituyen el punto de partida para
conocer cuales son las cualidades que debe tener la persona a ocupar el cargo,
ademas que tome en cuenta los requisitos establecidos para el ingreso al
servicio de carrera contenidos en el articulo 26 de la Ley de Servicios Municipal.
Para posteriormente determinar los medios a través de los cuales se comunicara
la oferta laboral. ' ’

3.3.2 Seleccion

Para ser elegido y nombrado por la autoridad nominadora es necesario cumplir
con lo establecido en la Ley de Servicio Municipal, en el titulo IV, capitulo II, que
trata de las pruebas o examenes a los cuales deben ser sometidos los
candidatos al puesto vacante; éstos pueden Ser orales, escritos, mixto o de
ejecucion, sin embargo, debido a que la Municipalidad no cuenta con los
instrumentos que le permitan llevar a cabo el proceso adecuadamente se
sugiere que la Unidad de Recursos Humanos propuesta anteriormente sea la
que cree e implemente las mencionadas pruebas.
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3.3.3 Induccién

La incorporacién de un nuevo integrante a la Municipalidad debe apoyarse en
una orientacién adecuada, por lo cual es preciso entregarle informacion tanto de
la institucibn como del trabajo que desempeiiara, a fin de pemmitirle
sociabilizarse de la mejor manera posible a su nuevo entorno, por lo tanto se le
debe explicar temas tales como: mision, vision, valores, objetivos, asi como las
atribuciones y responsabilidades de su cargo, para lo cual se pueden auxiliar del
manual de organizacion; esta tarea tan importante se sugiere que la realice
personal de la unidad de Recursos Humanos que se propuso implementar.

3.4 DIRECCION
Es fundamental que los jefes de areas ejerzan influencia en sus subordinados
para que éstos actuen de forma positiva en el cumplimiento de sus tareas.

3.4.1 Motivacion

A pesar de que la investigacion realizada dio como resultado que la mayoria del
personal se siente motivado, es necesario un programa de incentivos para que
los empleados municipales mantengan el mismo nivel de satisfaccion en el
desempefio de sus tareas. Por lo que se sugiere que el area de Recursos
Humanos propuesta realice esta labor.

3.4.2 Comunicacion

Los colaboradores deben ser informados a tiempo de los cambios que se
realicen en su area de trabajo, asi disminuye la resistencia a aceptarlos y se les
brinda participacioén en el proceso, por lo tanto los jefes de area deben transmitir
la informacidn por medio del canal correcto, ya sea formal, informal o mixto y
cerciorarse que el mensaje haya sido captado de forma correcta.
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3.4.3 Liderazgo

Los directivos municipales deben brindar un trato adecuado al personal y actuar
de manera justa y equitativa con todos sus subordinados; los lideres de la
Municipalidad tienen que poseer valores bien fundados en la justicia y ética
profesional, a fin desarrollar la habilidad de manejar asuntos delicados y sin
dejar de un lado el buen trato con las personas. Por lo cual es necesario que los
jefes de area conozcan, comprendan y actien de acuerdo a los valores
organizacionales.

3.5 CONTROL

La medicién de resultados es una forma de encontrar las deficiencias y a la vez
permite corregirlas. Asi mismo es importante ejercer control no solo de las
funciones sino del comportamiento del personal por medio de un reglamento.

3.5.1 Evaluacion del desempefio

Recursos Humanos debera programar evaluaciones del rendimiento del
personal, para lo cual debe definir un sistema para este fin, tal como lo dicta el
articulo 55 de la Ley de Servicio Municipal, con el propésito de emplear los
resultados obtenidos para definir promociones, ascensos traslados y demas
decisiones relacionadas a la gestién del talento humano, de conformidad con lo
que se establece en el articulo 56 de la mencionada ley.

3.5.2 Reglamento interno de trabajo

El Secretario Municipal sera el responsable de elaborar el reglamento que sea
aplicable a todo el personal, éste debera ser aprobado por el Concejo Municipal
y servira de sustentacién al momento de aplicar sanciones por el incumplimiento
de funciones o por el comportamiento inapropiado de los empleados. Las faltas
que se cometan podran penalizarse conforme a lo establecido en el articulo §7
de la Ley de Servicio Municipal de la forma siguiente:
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* Amonestacion verbal, que se aplicara por infracciones leves, segtn lo
determine el reglamento interno.

= Amonestacion escrita, que se impondra cuando el trabajador haya merecido
durante un mismo mes calendario dos o mas amonestaciones verbales o en los
demas casos que establezcan los reglamentos internos de la Municipalidad.

» Suspension en el trabajo sin goce de salario hasta por un maximo de ocho
dias en un mes calendario, en éste caso, debera oirse previamente al
interesado.

3.6 HIGIENEY SEGURIDAD LABORAL

La identificacion de condiciones perjudiciales referentes a los riesgos potenciales
que puedan tener origen en las labores realizadas por los empleados y su
entorno de trabajo, permite plantear las alternativas de solucidn, las cuales
constituyen en sintesis el seguimiento que debe llevarse a cabo para evitar o
prevenir enfermedades y accidentes laborales.

3.6.1 Seifializacion

Es necesario implementar la ruta de evacuacion que indique tanto a los
empleados como a los visitantes de la Municipalidad por dénde salir en caso de
emergencia; es importante que dicha via permanezca despejada y libre de
elementos que puedan estorbar el desplazamiento hacia una zona exterior del
edificio.

Por otra parte, se debe colocar rétulos en los servicios sanitarios que permita la
distincién entre el de hombres y mujeres para evitar la incomodidad de los

usuarios.
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Se considera que la persona adecuada para esta tarea es el encargado de la
-DMP-, ya que maneja programas de disefio como Autocad, por lo cual podra
elaborar un croquis de la Municipalidad que permita distribuir adecuadamente la
sefalizacion.

3.6.2 Extintores

Se propone que el encargado de Compras contrate a un proveedor de equipo
contra incendios y vele porque lo instalé de la forma siguiente: en Recepcion y
en el pasillo que comunica al area de Receptoria, Secretaria, -AFIM- y -DPM-,
asi también en el lugar que conduce a la oficina de la Oficial Primero y despacho
del Alcalde.

Se sugiere que éste también solicite colaboracién a los bomberos municipales
de Génova Costa Cuca para que capaciten a los empleados sobre el uso y
mantenimiento de los elementos contra incendios y de los diferentes tipos de
fuego, debido a que no es posible atacarlos con cualquier extintor porque el
origen de combustion de las llamas determina el tipo de flama que se genera.
Posteriormente designar grupds de tareas encargados de la revision periddica
del estado y vencimiento de la carga del equipo.

3.6.3 Botiquin de primeros auxilios

La encargada de la Oficina Municipal de la Mujer sera la responsable de velar
porque se cuente con los medicamentos y utensilios para brindar asistencia en
caso de que una persona sufra lesiones accidentales o para tratar dolencias
comunes, ya que en dicha unidad laboran enfermeras a las cuales se les puede
delegar dicha tarea.

Todos los trabajadores deben saber dénde se guardan dichos elementos; se
sugiere elegir una caja limpia, espaciosa, facil de llevar y sencilla de abrir para
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almacenarios. La medicina debe guardarse en sus envases correspondientes y
marcarse correctamente con la dosis e instrucciones sobre ¢cé6mo y cuando

tomarlos.

Se propone que el botiquin contenga los suministros recomendados por el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS- en el articulo 4 del acuerdo
1414 para instituciones de riesgo minimo como oficinas.

Se considera que un lugar adecuado para colocar el botiquin es el pasillb que
dirige hacia la Secretaria Municipal, -DMP-, Receptoria y -AFIM- porque ademas
de ser un lugar donde la mayoria de trabajadores tendra acceso a éste, es un
area donde no se permite el ingreso de personas ajenas a la institucion.

3.6.4 Capacitacion en seguridad e higiene

Se considera fundamental la implementacién de capacitaciones para el personal
en prevenciéon de enfermedades profesionales y de accidentes del trabajo. Por lo
cual, se sugiere que la Comision de salud y asistencia social del Concejo
Municipal gestione éstas en las estaciones de bomberos ubicadas en los
municipios aledafios a Flores Costa Cuca, ya sea en Colomba, Génova o
Coatepeque, en disciplinas que incluyan primeros auxilios, evacuacion vy
principios de rescate, todo esto a manera de mitigar cualquier eventualidad que
se presente.



CAPI{TULO IV

ELABORACION DE PROPUESTAS DE PROYECTOS

La inversién constituye un factor relevante en el desarrolio social y econémico de
los habitantes del Municipio, a través de la planificacion y ejecucion de proyectos

de beneficio social y productivo para el bienestar de la comunidad. Por lo cual en

este ca_pitulo se da a conocer las diferentes necesidades que demanda la
poblacibén, las cuales deben ser atendidas para mejorar el nivel de vida de la

misma.

4.1 FUENTES DE INGRESOS MUNICIPALES

Hacen referencia a entradas de dinero a la institucion, los cuales se dividen en

propios, transferencias y deuda publica, estos a su vez se pueden clasificar en

tributarios y no tributarios.

Los ingresos percibidos del 2010 al 2012 se presentan en el cuadro siguiente:

Cuadro 3

Municipalidad de Flores Costa Cuca, Departamento de Quetzaltenango

Ingresos municipales
Anos: 2010, 2011 y 2012
(cifras en quetzales)

Descripcion Ano 2010 Aiio 2011 Aio 2012
Ingresos tributarios 4 200,600 127,438 123,462
Ingresos no tributarios 55,725 66,765 54,382
Ventas de bienes y servicios de la 100,995 191,030 121,571
administracion publica _ :
Ingresos de operacion 273,935 224,260 173,035
Rentas de la propiedad 31,644 11,364 25,653
Transferencias corrientes 1,336,303 1,484,567 1,286,871
Transferencias de capital 8,421,019 10,179,264 7,610,399
Disminucién de otros activos - - -
financieros
Endeudamiento pablico interno = = =
TOTAL 10,420,222 12,284,688 9,395,373

Fuente: elaboracién propia, con base en datos de la Administracién Financiera Integrada
Municipal de la municipalidad de Flores Costa Cuca, departamento de Quetzaltenango.
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La principal fuente de ingreso son las transferencias de capital; es decir el dinero
que por mandato de ley el Gobierno Central traslada a las municipalidades, las
cuales constituyen para el 2012 el 81% del total de ingresos, mientras que los
propios unicamente reportaron el 2.38%.

4.1.1 Ingresos tributarios

Son aquellos que la Municipalidad recauda directamente a través de las tasas
municipales, arbitrios e impuestos. La caracteristica de éstos es que la entidad
puede disponer de ellos mas libremente, ya que no estan totalmente
condicionados y su relevancia radica en que mientras mas recaude la institucion,
mas ingresos percibira por transferencias.

Las entradas de dinero en materia fributaria que recibe la municipalidad de
Flores Costa Cuca, se describen a continuacion:

* [mpuesto Unico sobre inmuebles

La Municipalidad percibe ingresos a través del cobro del —IUSI-, debido a que el
Ministerio de Finanzas publicas delega la recaudacién a las corporaciones
municipales y les permite que se queden con el 100% de Id obtenido.

= Boleto de ornato

Es un arbitrio creado por el decreto 121-96 del Congreso de la Republica a favor
de todas las municipalidades del Pais. Lo pagan todas las personas entre 18 y
65 afios de edad que habitan el Municipio y su tarifa va de Q.4.00 a Q.150.00,
segun los ingresos del contribuyente.
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» Arbitrios municipales

Estos constituyen las tasas cobradas a establecimientos comerciales, de
servicios, diversiones y espectaculos, asi como de productos primarios
pecuarios, ya sea por extraccion de ganado mayor o menor.

4.1.2 Ingresos no tributarios

Constituyen todo lo recaudado a través del cobro de tasas, contribuciones,
rentas, arrendamiento de inmuebles, multas y por la venta de bienes y servicios
de la administracion publica, asi como por el pago del uso o explotacion de
recursos de dominio publico.

* Arrendamiento de edificios e instalaciones
La Municipalidad percibe ingresos por la renta de locales comerciales, sanitarios
publicos, salén municipal y rastro.

s Multas
Estas las constituyen principalmente por infracciones de transito vehicular.

* Venta de bienes y servicios de la administracion piblica

La comprenden los ingresos percibidos por cobro de instalacion de agua
potable, estacionamiento de taxis, talas de arboles, canon de gua, cementerio,
piso de plaza, servicios y concesion de drenajes, asi como casetas en terrenos
municipales y venta de contadores publicos por mencionar algunos.

» Arrendamiento de terrenos
La Municipalidad posee una propiedad que es utilizada como predio, por lo cual
cobra Q. 1,500.00 mensuales.



61

= Transferencias de capital
Constituye la principal fuente de ingreso para la Municipalidad y se dividen en
dos categorias, las cuales se describen a continuacion:

- Aporte Constitucional
Segin el articulo 257 de la Constitucion Politica de la Reptblica, debe
trasladarse a las municipalidades el 10% de los ingresos ordinarios
presupuestados para el afio.

- Impuestos compartidos
Son los que por mandato de ley que crea el impuesto, una parte debe
trasladarse a las municipalidades, estos son los siguientes: VA, Petroleo y

circulacion de vehiculos.

4.2 PROYECTOS EN EJECUCION

Al momento de la investigacion de campo realizada en el mes de octubre del
2012, se determin6é que Unicamente tres proyectos estaban en ejecucion los
cuales contaron con apoyo del Consejo de Desarrolio Departamental
—CODEDE-; mismos que se describen a continuacion:

Tabla 4
Municipio de Flores Costa Cuca, Departamento de Quetzaltenango
Proyectos en ejecucion

Aio 2012
No. Descripcion Ubicacion
Mejoramiento camino rural sector la Chicharronada Aldea Las Brisas
Mejoramiento camino rural sector Eurike Lopez Aldea las Brisas

3 Mejoramiento camino rural empedrado sector Los  Alidea Los Paz
Ortega.

Fuente: elaboracion propia con base en datos de la Direccion Municipal de Planificacion de la
municipalidad de Flores Costa Cuca, departamento de Quetzaltenango.
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Como se observa los proyectos en ejecucién estan enfocados al mejoramiento.
del sistema vial de las aldeas Las Brisas y Los Paz; lo cual es de suma
importancia para el traslado de los pobladores hacia otras zonas del Municipio,
dado que éstas empeoran durante la época de lluvias.

4.3 REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL

A través de la investigacion de campo efectuada se constatd la existencia de
carencias que afectan a las comunidades, por lo cual es menester invertir en el
mejoramiento de las condiciones de vida de las mismas con el fin de propiciar su
desarrollo.
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Municipio de Flores Costa Cuca, Departamento de Quetzaltenango
Necesidades de inversion social

Ao 2012

Necesidades sentidas

Ubicacién

Construccion de terminal de buses

Poner barandas a puentes

Reparacién y equipamiento de escuelas

Construir planta de tratamiento de desechos
sblidos :

Implementar un proceso completo para el manejo
de las aguas servidas.

Introducir sistema de drenajes
Brindar servicio de agua potable

Mejoramiento de caminos

Ampliar la cobertura de alumbrado publico

Gestionar programas dirigidos a preservar la flora
y fauna del Municipio.

Ampliar cobertura de transporte publico

Implementar biblioteca municipal

Gestionar la implantacion de una estacion de
bomberos

Ampliar cobertura del sistema de recoleccion de
basura

Extender la cobertura de salud a todo el Municipio

Casco urbano

Aldeas Manantial, Los Paz, barrio
San Antonio, casco urbano y caserio
Los Vasquez

Aldeas: Galvez, Los Laureles,
Sequivilla, Barrios; Colonia San
Francisco y casco urbano.

Cabecera Municipal

Area y urbana rural

Area rural

-Aldea Los Laureles

Aldeas: Barrios, Villa Hermosa,
Galvez, y caserios: Nueva
Comunidad Granados, Los Laureles
y Monte perla.

Aldea Barrios y Villa Hermosa

Area rural

Aldeas: Barrios, Granados, Santa
Marta, Las Brisas y caserios Nueva
Comunidad Granados, Monte Perla,
Concepcion Los Pérez y Los
Laureles.

Casco urbano

Area urbana y rural

Area rural

Area rural

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



64

Tal como muestra la tabla anterior en el Municipio existe diversidad de carencias
que sufre la poblacion, principalmente las personas que viven en-el area rural,
entre las que destacan la necesidad de agua potable en caserio Los Laureles
para evitar enfermedades gastrointestinales; la ampliacion de la cobertura del
transporte publico principalmente para las comunidades gue estan del lado de
Coatepeque que no cuentan con dicho servicio; también es fundamental
extender ‘la cobertura en materia de salud a toda la poblacién del Municipio,
dado que UGnicamente cuentan con un Centro tipo B y dos puestos para atender
a la poblacién, por lo cual muchos se ven en la necesidad de ir al hospital
regional de Coatepeque.

4.4 PRIORIZACION DE PROYECTOS

Este es un proceso mediante el cual se decide como implementar la inversion
para la planificacibn y ejecucion de proyectos que se consideren mas
importantes para el beneficio de la poblacién.



65

. Tabla 6
Municipio de Flores Costa Cuca, Departamento de Quetzaltenango
Priorizacion de proyectos

Ano 2012
No. Descripcion Ubicacion
1 introduccion del servicio de agua potable Aldea Los Laureles

2 Implementar un proceso completo para el Casco urbano
manejo de las aguas servidas.

3 Implementar nuevas rutas de transporte publico Aldea Barrios, Granados,
para las comunidades que carecen de este Santa Marta, Las Brisas
servicio. y caserios Nueva

Comunidad Granados,
Monte Perla, Concepcion
Los Pérez y Los

Laureles.
4  Ampliar el sistema de recoleccion de basura Area rural
5 Mejoramiento de caminos Area rural
6 Reparacién y equipamiento de escuelas Aldeas: Galvez, Los

Laureles, Sequivilla,
Barrios; Colonia San
Francisco y casco
urbano.

7 Construccion de planta de desechos sélidos Cabecera Municipal

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

Como se observa en la tabla anterior, son varias necesidades que se requieren
suplir para mejorar la calidad de vida de la poblacién, sin embargo de éstas se
elaboraran propuestas en atencion a un sistema de distribucion de agua potable
en caserio Los Laureles para evitar enfermedades gastrointestinales, asi
también es primordial reemplazar el techo a la escuela primaria de aldea Galvez,
ya que representa un riesgo para la integridad fisica de los nifios y nifias,
finalmente se considera menester implementar un sistema completo de
tratamiento de aguas servidas para evitar contaminar el rio Taltict.
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4.5 PERFIL DE PROYECTOS

Derivado de las necesidades que se consideraron prioritarias atender se
presentan tres perfiles de proyectos en relacion a los requerimientos de
inversiéon social identificados en la investigacion de campo, los cuales se
describen a continuacion:

4.5.1 Construccién de tanq_ué elevado para distribuir agua potable

Contar con el recurso hidrico en condiciones para consumo humano constituye
8l servicio mas importante que debe brindar una Municipalidad, ya que es
esencial para la vida humana, para la salud béasica y para la supervivencia, asi
como para la produccién de alimentos y para las actividades econdmicas.

Derivado de lo anteriormente expuesto, se describe el proyecto siguiente:

4.5.1.1 Ubicacion e identificaciéon
Los principales elementos que permitiran definir la implementacién del sistema
de distribucién de agua potable propuesto se describen a continuacion: “

* Municipio
Flores Costa Cuca

= Departamento
Quetzaltenango

» Comunidad
Aldea Los Laureles
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4.5.1.2 Descripcion

Consiste en la construcciéon de un tanque de metal colocado en una altura de 6
metros, el cual se abastecera del agua proveniente de los manantiales ubicados
en la misma aldea, posteriormente se instalar4 tuberia PVC de diferentes
diametros para distribuir el agua por gravedad a las viviendas. Con la finalidad
de garantizar la calidad del agua se ha considerado la desinfeccién a través de
hipoclorito de calcio.

4.5.1.3 Justificaciéon
El Proyecto constituye- una respuesta a la necesidad de agua potable de los
habitantes del caserio Los Laureles.

Durante la investigacion de campo realizada se constatd que la poblacién de-la
mencionada aldea consumia agua de pequerias fuentes superficiales como
manantiales y rios, sin embargo ingerir agua sin potabilizar causa enfermedades
gastrointestinales como diarrea y parasitismo, en especial a los nifios. Ademas,
los habitantes de esta comunidad se ven afectados al tener que caminar largas
distancias para recoger el agua de las fuentes superficiales antes mencionadas.

Con la ejecucion del Proyecto, se resolveran problemas de salud e higiene que
directamente afectan el bienestar de los pobladores al consumir y lavar
alimentos con agua potable.

4.5.1.4 Objetivos
Los resultados que se esperan obtener con la implementacién del proyecto se
describen a continuacion:
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General

Proveer un servicio adecuado de agua potable a los habitantes del caserio Los

Laureles.

Especificos

Construir una red de distribucion para que los hogares del Caserio cuenten
con el vital liquido.

Disminuir enfermedades ocasionadas por el consumo de agua sin el debido
tratamiento de purificacién.

4.5.1.5 Problemas que se resuelven
Las dificultades a las que se pretende dar solucién con la implementacién del

proyecto se describen a continuacion:

Evitar el contagio de enfermedades por el uso y consumo de agua de rio sin
ningdn tipo de tratamiento para su purificacion.

Contar con un sistema de bajo costo a través de la cloraciéon para mejorar la
claridad y eliminar microorganismos como bacterias y virus.

Los nifios y mujeres dejarian de acarrear agua y podrian dedicar ese tiempo
a actividades productivas.

Acceso a agua potable por medio de una conexién domiciliaria

4.5.1.6 Poblacion a beneficiar

La cantidad de personas que seran favorecidas con el desarrollo del proyecto se

estima que sera de 230 habitantes.
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4.51.7 Tiempo aproximado
Se considera que se llevara a cabo la construccion del taque metalico y de la red
de distribucidn en seis meses.

4.5.1.8 Monto de la inversion

El costo total del proyecto se estima en Q. 1,000.000

Para lo cual se considera conveniente pedir a la comunidad beneficiada un
aporte de Q. 500.00 por vivienda, lo cual ascenderia a Q. 23,000.00. Ademas se
solicite su ayuda con mano de obra para actividades como zanjeo a fin de
reducir el costo.

La Municipalidad puede cubrir el resto de la inversion.

4.5.1.9 Sostenibilidad

Para sostener y dar mantenimiento al sistema de agua potable es necesario
contar con recursos financieros, los cuales deben ser captados y administrados
por un ente autorizado, como un comité de agua electo democraticamente e
integrado por personas que gocen de la credibilidad y confianza de los
habitantes de la comunidad.

La poblaciéon de Los Laureles es de escasos recursos y la tarifa que pueden
pagar no es suficiente para amortizar la inversion del proyecto; por eso el comité
que se organice debera gestionar ayuda ante instituciones gubemamentales y
no gubernamentales, asi como utilizar los recursos recaudados a través de la
tarifa, para sufragar los gastos de mantenimiento del sistema.

El comité solicitara a La Municipalidad el servicio de mantenimiento preventivo y
correctivo del sistema de agua potable a través del departamento de Fontaneria
de la institucién.
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4.5.2 Reemplazar el techo a escuela primaria

Contar con un techo en condiciones para resguardar de las inclemencias del
tiempo es una necesidad relevante para brindar a los nifios un entorno favorable
para el desarrollo de sus habilidades y destrezas, por lo cual se describe el
proyecto siguiente:

4.5.2.1 Ubicacion e identificacion
Se- requiere atender determinados elementos que son primordiales para la
implementacion del proyecto, éstos se detallan a continuacién:

= Municipio
Flores Costa Cuca

s Departamento
Quetzaltenango

» Comunidad
Aldea Galvez

4.5.2.2 Descripcion

Consiste en desmontar el techo viejo de la escuela para reemplazario por una
estructura metdlica formada por costaneras, luego se colocaran laminas nuevas,
~las cuales seran traslapadas y atomnilladas para asegurar su estabilidad y
resistencia a fenémenos naturales como lluvias y vientos.

4.5.2.3 Justificacion

El techo de la escuela primaria de la aldea Galvez se encuentra deteriorado
debido a su antigiiedad y por lo mismo las laminas estan oxidadas y las vigas
estan estropeadas, lo cual implica riesgo para la integridad fisica de los nifios,



71

por ende los padres de familia muestran preocupacién por las condiciones de
seguridad del centro educativo, es decir, la confianza en las instalaciones de
éste y la sensacién de tranquilidad que brinda es un factor que constituye una
necesidad que debe ser atendida, ya que el techo es la parte mas esencial de
una edificacién, dado que protege de elementos del ambiente, como el sol,
lluvia, viento, polvo, entre otros y por consiguiente es el responsable principal del
confort interior. Por tal razén, es menester que se brinde a los estudiantes de la
mencionada escuela las condiciones de seguridad y comodidad necesarias para

su desarrollo fisico e intelectual.

4.5.2.4 Objetivos
Los resultados que se esperan obtener con la implementacién del proyecto

sugerido se presentan a continuacion:

= General
Brindar un techo seguro a los nifios y nifias que estudian en la escuela primaria

de aldea Galvez.

= Especificos
- Construir el techo de la escuela con material nuevo y resistente a la accién

del medio ambiente.

- Reducir el riesgo al que estan expuestos los nifios por el detrilmento del techo

de la escuela.

. Brindar tranquilidad y confianza a los padres de familia al saber que sus hijos

cuentan con un techo seguro en la escuela.



72

- Proveer un ambiente de ensefianza aprendizaje adecuado para maestros y
alumnos sin el temor a que el techo colapse.

4.5.2.5 Problemas que se resuelven

Todo proyecto busca solucionar necesidades que obstaculizan la satisfaccion de
los interesados en su implementacion, por consiguiente las dificultades que se
pretenden superar se presentan a continuacion:

4.5.2.6 Poblacion a beneficiar
Con el cambio de techo de la escuela se estima favorecer a 201 alumnos y 10

maestros.

4.5.2.7 Tiempo aproximado |
Se espera que la ejecucion del proyecto se realice en 1 mes.

4.5.2.8 Monto de la inversion

El costo total del proyecto se estima en Q. 40,000.00

Se sugiere que exista aportacion de los padres de familia con un total de
Q. 5,000.00. Y que la Municipalidad participe con Q. 35,000.00 para cubrir la
totalidad de la inversion.

4.5.2.9 Sostenibilidad

Para que el techo permanezca en buenas condiciones, es necesario limpiar y
pintar periédicamente las I&minas y las vigas para evitar su oxidacion por efectos
del medio ambiente. Por tal motivo se propone que se integre un comité en el
cual tengan participacion maestros y padres de familia, con el objeto de
organizar actividades para recaudar dinero que sirva para comprar pintura,
brachas y otros suministros para que pasteriormente ellos mismos realicen el
mantenimiento.
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4.5.3 Sistema de tratamiento de aguas servidas

Se determiné en la investigacion de campo que no se realiza un tratamiento
completo de las aguas residuales, ya que Gnicamente se cuenta con una planta
de oxidacioén, lo cual provoca la contaminacién principalmente del rio Taltich que
es donde se vierte el caudal de ésta.

4.5.3.1 Ubicacion e identificacion
Derivado de la necesidad de-darle un manejo adecuado a las aguas servidas se
describe el proyecto siguiente:

*  Municipio
Flores Costa Cuca

*  Departamento
Quetzaltenango

» Comunidad
Casco urbano

4.5.3.2 Descripcion

Consiste en la- implementacién de un sistema que permita el tratamiento a través
de una serie de procesos que tienen como fin eliminar los contaminantes fisicos,
quimicos y biolégicos presentes en las aguas residuales.

El complejo sistema de la planta de tratamiento incluirad procesos fisicos, los
cuales consisten en la separacién de sélidos sedimentables presentes en las
aguas residuales y su estabilizacion, la remocién de particulas flotantes, entre
otras; procesos quimicos, consistentes en la separaciéon o transformaciéon de las
sustancias sedimentables, flotantes y disueltas mediante la utilizacién de cloro; y
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procesos biolégicos, en donde intervendran ciertos microorganismos para la
oxidacion y mineralizacién de sustancias organicas presentes en las aguas

residuales.

4.5.3.3 Justificacion

Las aguas servidas provenientes del casco urbano son dirigidas a una planta de
oxidacion, sin embargo este proceso es incompleto puesto que se necesita de
un tratamiento biolégico y quimico para que puedan ser reutilizadas sin riesgo de
contraer enfermedades, ademas el inadecuado manejo que se realiza de éstas
no solo afecta a las personas, sino que también a la naturaleza, ya que los
materiales organicos se pudren y le roban oxigeno al agua y producen malos
olores y sabores.

Para que el volumen que se descarga al rio Taltich reduzca los peligros que
causa a la salud pulblica, es necesario mejorar el poder de purificacion de la
corriente de agua.

4.5.3.4 Objetivos
Dentro de los propésitos que se persiguen con la ejecucion del presente
proyecto se mencionan los siguientes:

» General

Proveer un sistema adecuado para el manejo de aguas servidas a fin de reducir
la contaminacion del rio Taltict y evitar la propagacion de enfermedades por la
disminucion de la contaminaciéon del mismo.

» Especificos
- Concientizar a los habitantes del casco urbano en el uso adecuado de este
vital liquido para la subsistencia de todo ser vivo.
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- Contribuir al mejoramiento de la salud y bienestar de la poblacién en general

- Completar la forma en que se realiza el manejo de aguas servidas, a través
de un sistema que incluya tratamiento biolégico y quimico.

4.5.3.5 Problemas que se resuelven .
Al no contar con un sistema completo para tratar las aguas servidas se generan
dificultades a las cuales se pretende-dar solucién con el proyecto formulado.

= Conservacién de fuentes de abastecimiento de agua

= Se evitan enfermedades infecciosas

= Se impide contaminar el rio Talticu, en el cual también se realizan actividades
recreativas.

4.5.3.6 Poblacion a beneficiar
Se considera que se favorecera principalmente a los habitantes del casco
urbano y de aldea Sequivilla, la cual asciende a un estimado de 7,800 personas.

4.5.3.7 Tiempo aproximado
Se estima 1 afio para la implementacion del sistema de tratamiento de aguas

servidas.

4.5.3.8 Monto de la inversion
Se estima un costo de Q.900,000.00.

4.5.3.9 Sostenibilidad
Para que el proyecto pueda funcionar adecuadamente es necesario contar con
asistencia técnica, por lo cual la Direccion Municipal de Planificaciéon tendra a su
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cargo la implementacion del proyecto, asi como de buscar instituciones que
puedan impartir capacitacion acerca de este tema. El Concejo Municipal dentro
de su estructura en el area de fomento econémico y recursos naturales puede
asignar una comision encargada del funcionamiento del proyecto.



CONCLUSIONES
Derivado a la realizacion del diagndstico administrativo a la municipalidad de
Flores Costa Cuca se concluye lo siguiente:

1. La falta de organizacién afecta a los productores que se dedican a algun tipo
de actividad econdémica en el Municipio y por lo mismo no pueden
incrementar su ingreso, ya que esto dificulta el acceso a asistencia técnica y

financiera.

2. La cobertura del sistema de recoleccién de basura es inadecuada, dado que
Unicamenté se presta en la Cabecera Municipal, lo cual ocasiona focos de
contaminacion para la poblacion porque los desechos son enterrados,
quemados o tirados en lugares no aptos para tal fin.

3. La Municipalidad presenta deficiencias en la ejecucion de las fases de
planeacién y organizacién, ya que los elementos de la primera estan
incompletos y de los que si poseen ademas de tener deficiencias son
desconocidos por la mayoria del personal, asi mismo se determiné que la
estructura organizacional posee Uunicamente las unidades que son
obligatorias por ley, sin embargo para alcanzar un maximo de eficiencia es
necesario la incorporacion de otras areas que se encarguen de temas como
el ordenamiento territorial, servicios publicos, recursos humanos, entre otras;
cabe mencionar que no existe un manual de organizacién que coadyuve al
buen funcionamiento de la entidad.

4. La integracion del personal a la organizacién no conlleva ningin proceso
sistematico que permmite seleccionar al mejor candadito para el puesto
vacante, uUnicamente el Alcalde decide a quien contratara, lo cual es
resultado de la ausencia de una unidad de Recursos Humanos. La fase de
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direccién del proceso administrativo presenta debilidades, debido a que no se
motiva al personal a través de un programa de incentivos, la mayoria de
éstos afirma que no se le-.comunican a tiempo los cambios que se realizan en
su area de trabajo. Por otra parte, el control de funciones no se realiza
adecuadamente debido a la ausencia de herramientas y técnicas que
posibiliten su ejecucion. Asi también se determiné la inexistencia de equipo,
sefiales y suministros en materia de seguridad e higiene laboral.

. En el capitulo Il se definieron propuestas encaminadas a subsanar las
debilidades encontradas en la Municipalidad en relacion a las fases de
planeacion, organizacion, integracion, direccién y control; para lo cual se
establecié un responsable para llevarlas a cabo, a fin de cumplir el cometido
de maximizar la eficiencia con la cual se aplica el proceso administrativo.

. Se desarrollé en el capitulo IH una serie de acciones orientadas a minimizar
el riesgo de accidentes y enfermedades laborales consistentes en la
adquisicién de equipo contra incendios y de un botiquin de primeros auxilios,
asi como sefializacion de la ruta de evacuaciéon y de la capacitacion del
personal respecto a temas de seguridad e higiene ocupacional.

. Los proyectos en ejecucién durante el 2012 estan enfocados al mejoramiento
del sistema vial en dos aldeas, sin embargo es fundamental satisfacer otras
necesidades que son relevantes como el acceso a agua potable, salud y
educacion y que beneficien a un mayor nimero de habitantes.

. El Municipio presenta una diversidad de requerimientos de inversién social,
entre las cuales se determind como prioridad la construccién de un tanque
elevado para distribuir agua potable a los habitantes del caserioc Los
Laureles, también es fundamental reemplazar el techo de la escuela primaria
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de aldea Galvez, el cual esta muy deteriorado y se teme por la seguridad de
los nifios y maestros que pertenecen a ésta, ademas también se considera
relevante la implementacion de un sistema completo del tratamiento de
aguas servidas, dado que unicamente existe una planta de oxidacion, y es
necesario darle un proceso bioldgico y quimico para completar la purificacion.



RECOMENDACIONES
De conformidad con las conclusiones citadas anteriormente, se definieron las

recomendaciones siguientes:

1. Que el Concejo Municipal, por medio de la comisiéon de fomento econémico
promueva la integracién de los pequefios productores del Municipio en
organizaciones cuyo objetivo sea el de potencializar los recursos humanos y
financieros que poseen para aumentar sus ingresos y por ende mejorar su
calidad de vida.

2. Que el Concejo Municipal, a través de los presidentes de los COCODES
promuevan la implementacién de un sistema de recoleccién de basura en las
comunidades donde no existe este servicio, para que sea reunida por los
mismos habitantes en un unico lugar, y posteriormente sea recolectada por la
empresa que realiza esta labor en el casco urbano, a fin de eliminar
basureros clandestinos que generan contaminacién al medio ambiente.

3. Que el Alcalde realice una reunién con todo el personal para dar a conocer
los elementos de la planeacién estratégica propuesta, que se enmarquen y
pongan a la vista de los trabajadores y visitantes de la Municipalidad a fin de
generar un sentido de compromiso con los mismos, ademas divulgue el
manual de organizacién para que todos puedan consultarlo. Asi mismo, vele
porque se implemente la unidad de recursos humanos, servicios publicos
municipales, de informacién publica y juzgado de asuntos municipales para
lograr la maxima eficiencia de las funciones de la corporacién municipal.

4. Que el secretario municipal solicite ayuda a la Oficina de Recursos Humanos
de las Municipalidades para implementar el departamento de recursos
humanos, para que el jefe de esta unidad realice el proceso de reclutamiento
y seleccion adecuadamente, asi también defina un programa de incentivos
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para mantener la motivacion del personal en la ejecuciéon de su trabajo, asi
como en materia de seguridad e higiene y que vele porque los cambios a
realizar en la areas de trabajo sean comunicados oportunamente a quienes
integran las unidades administrativas.

Que el Acalde sea el encargado de que se implementen y apliquen los
instrumentos y herramientas organizacionales propuestos, asi mismo
delegue la autoridad suficiente al personal para que las mismas sean
llevadas cabo con eficiencia, a fin de subsanar las debilidades encontradas
en el proceso administrativo

Que el jefe de la Direccién Municipal de Planificacion sea el responsable de
que las propuestas en seguridad e higiene laboral se implementen y se lleven
a cabo eficientemente, para lo cual debera coordinar las actividades con los
encargados de cada una de las mismas, debido a que unas actividades
preceden a otras, por ejemplo, primero se debe adquirir los extintores y luego
debera gestionarse las capacitaciones para el uso y mantenimiento de éste.

Que el encargado de la Direccion Municipal de Planificacion elabore perfiles
de proyectos en base a un inventario de necesidades de inversién social, en
los cuales se prioricen los que tendran mayor impacto en el desarrollo social
y econémico de la comunidad, para que conjuntamente con los COCODES
gestionen ante instituciones Nacionales e internacionales ayuda para llevar a
cabo mas proyectos en beneficio de las comunidades de Flores Costa Cuca.

Que la -DMP- elabore los estudios necesarios para determinar la factibilidad
de llevar a cabo los proyectos propuestos, asi también contacté a los lideres
comunitarios para que unan esfuerzos para obtener los recursos que seran
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necesarios para implementar los proyectos, de esa forma se incluira a la
poblacién en la busqueda de su propio desarrolio.
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INTRODUCCION

A fin de que la municipalidad de Flores Costa Cuca tenga un instrumento
administrativo para una adecuada gestion organizacional se presenta este
manual de organizacion.

El contenido da inicio con la exposicion de argumentos que respaldan la
creacion del citado manual, seguidamente se plantean los objetivos tanto el
general como especificos que se pretenden alcanzar con la implementacién del
documento, asi como el aspecto legal que le da fundamento al mismo.
Posteriormente se describe la filosofia institucional, ésta la comprende la mision,
visién, objetivos y valores.

Finalmente se presentan los descriptores del puesto, los cuales contemplan la
identificacion, objetivo, atribuciones, relaciones de trabajo, responsabilidades
habilidades y destrezas requeridas para ocupar una posicion funcional dentro de
la Municipalidad.



1 JUSTIFICACION
El manual de organizacién constituye un instrumento administrativo cuyo
propédsito es delimitar las responsabilidades y las funciones de las unidades de

una institucion.

La implementacion de éste consiste en el establecimiento ordenado de las
actividades laborales que sirvan para identificar el objetivo principal de una
instituciéon, con el fin de ser utilizado como una guia en la descripcion de la
estructura organizacional de la misma para facilitar la orientacion de cualquier
persona que lo consulte. Asi también, sirva para la induccion de nuevos
colaboradores a fin de lograr los objetivos de la institucién.

2 OBJETIVOS '
Los fines que se pretenden alcanzar con la implementacion del manual de
organizacion se detallan a continuacion:

2.1 GENERAL

Describir la estructura funcional y departamental de la Municipalidad, los
elementos de la planeacion estratégica, asi mismo las tareas especificas y la
autoridad otorgada a cada empleado.

2.2 ESPECIFICOS

= Presentar la planeacioén estratégica de la institucion _

» Precisar las funciones encomendadas a cada cargo para definir
responsabilidades y evitar duplicidad de funciones.

= Coadyuvar a la ejecucién adecuada de las labores designadas al personal y
propiciar la unidad en el trabajo

= Facilitar el reclutamiento del personal

= Orientar al personal de nuevo ingreso para su incorporacion a la institucion



3 FUNDAMENTO LEGAL

= Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, articulo 253

= Cobdigo Municipal y sus reformas decreto 12-2002 del Congreso de la
Republica de Guatemala, articulos 35, 53, 95, 96 y 98.

= Ley de Servicio Municipal, decreto 1-87 del Congreso de la Reptblica de
Guatemala, articulos 4, 36, del 44 al 50.

4 FILOSOFIA INSTITUCIONAL
En ésta se definen los elementos constitutivos de la Municipalidad, asi como los
principios de comportamiento a los que debe orientarse la cuitura de la entidad.

4.1 MISION

“Somos una institucién con autonomia administrativa y financiera plena,
eficiente, eficaz, moderna, pluralista, inclusiva, solidaria, transparente y digna,
con un modelo de funcionamiento administrativo basado en la gerencia y en la
delegacion de funciones que se organiza para velar por la consecucién del bien
comun de los habitantes de Flores Costa Cuca”.

4.2 VISION

“Ser reconocida a nivel regional como una Municipalidad lider en el apoyo y
promocion del desarrollo local, comprometida en brindar servicios de alta calidad
a la poblacién por medio de una gestion eficiente, transparente y participativa”.

4.3 OBJETIVOS
La visién representa el punto de partida para definir objetivos estratégicos que
permitiran el cumplimiento de la misma, por lo cual se presentan los siguientes:



* General

Promover el desarrollo social y econémico del Municipio a través de una gestién
administrativa eficiente e implementacion de estrategias y politicas que
involucren la participacion ciudadana en la basqueda del bienestar comin de los

pobladores.

» Especificos

= Ampliar la cobertura de los servicios basicos de la poblacién

= Capacitar a los funcionarios publicos para que presten un servicio de
excelencia.

= Ampliar la participacion ciudadana en la gestion municipal

= Evaluar la necesidad de contratar personal para el cumplimiento de las
funciones de las unidades administrativas.

= Fomentar la organizacion de la poblacién para suplir necesidades tanto
sociales como productivas.

4.4 Valores
Los empleados de la municipalidad de Flores Costa Cuca deben mantener un
comportamiento congruente con los valores siguientes:

= Respeto
Valorar a todos las personas que trabajan con nosotros y brindar un trato justo a
los vecinos que demandan atencion sin importar su condicién econémico-social.

= Honradez

La Municipalidad ejecuta su gestion a través del uso racional y transparente de
los recursos financieros en la ejecucién de obras, prestacion de servicios
publicos y programas de beneficio social.



« Compromiso
Directivos y colaboradores comprometidos a servir y dar lo mejor a la poblacion
del Municipio.

* Vocacion de servicio
Disposicién a brindar atencion satisfactoria con amabilidad y cortesia a nuestros
colaboradores como vecinos.

= Responsabilidad
Cumplimiento de-los deberes y compromisos asumidos por la institucion.

5 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
A fin de que los empleados conozcan cdmo se encuentra estructurada la
Municipalidad y visualice las relaciones de autoridad y jerarquia, se presenta el

organigrama siguiente:
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6 DESCRIPCIONES DE PUESTOS
‘Estos delinean los deberes y las condiciones relacionadas a los puestos de
trabajo existentes en la Municipalidad.

La descripcidn técnica de seis puestos funcionales de la institucion se presentan
a continuacién:
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l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto: Secretario
Ubicacién administrativa: Secretaria Municipal
Inmediato superior: Alcalde
Sulbalternos: Oficiales de Secretaria y Recepcion
il. OBJETIVO DEL PUESTO

Facilitar la gestion administrativa de la Municipalidad al atender requerimientos
del Alcalde y del Concejo Municipal en las que debera realizar las distintas
gestiones administrativas y encargarse de todo lo relacionado con el personal.

ll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

- Certificar actas del Concejo Municipal

- Redactar acuerdos de la Alcaldia

- Redactar oficios para diversas actividades

- Redactar y certificar actas de matrimonio

- Asistir a sesion ordinaria del Concejo Municipal

- Elaborar estadisticas de destace de ganado para remitir al —-INE-

- Informar a la -~AFIM- sobre el nimero de sesiones del Concejo Municipal

- Redactar la memoria de labores y presentarla al Concejo Municipal, asi
mismo remitira al Organismo Ejecutivo, al Congreso de la Republica y
medios de comunicacion a su alcance.

- Dirigir y ordenar los trabajos de la Secretaria, bajo la dependencia inmediata
del Alcalde, asi como cuidar que los empleados cumplan sus obligaciones
legales y reglamentarias.

- Archivar las certificaciones de las actas de cada sesién del Concejo
Municipal.

- Recolectar, archivar y conservar todos los nimeros del diario oficial

- Organizar, ordenar y mantener el archivo de la Municipalidad

- Desempeifiar cualquier otra funcidn que le sea asignada por el Concejo
Municipal o por el Alcalde.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Mantiene comunicacién directa con el Concejo Municipal, Alcalde, Oficiales de
Secretaria y Policia Municipal; asi mismo con €l resto de los empleados y
personas relacionadas a la institucién, a fin de concretar las funciones de la
entidad.
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V. AUTORIDAD

- Con el personal bajo su mando

- Con unidades ejecutoras y subalternas jerarquicamente bajo su
responsabilidad.

Vi. RESPONSABILIDAD

Mantener copias certificadas de cada acta del Concejo Municipal y archivar
cronolégicamente. Autorizar, todos los libros que deben usarse en la institucion,
las asociaciones civiles y comités de vecinos que operen en el Municipio; a
excepcion de los libros y registros auxiliares del area contable.

VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a. Salario
Q. 6,000.00 mensuales

b. Nivel académico
Graduado a nivel medio, con estudios avanzados preferiblemente en la carrera
de Derecho.

c. Experiencia
Minimo de un afio en cargo similar

d. Habilidades y destrezas

- Ser una persona ordenada y organizada
- Trabajo en equipo

- Manejo de Microsoft office e internet

- Excelente ortografia y redaccion

- Manejo de personal

- Buenas relaciones interpersonales

e. Otros requisitos

- Ser guatemalteco de origen

- Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos

- Edad comprendida entre 25 y 45 afios

- Conocer la legislacion relacionada con la gestion municipal
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto: Oficial primero
Ubicacién administrativa: Secretaria Municipal
Inmediato superior: Secretario Municipal

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Le corresponde atender las distintas gestiones y solicitudes relacionadas con la
prestacion de servicios de la administracion publica, brindar apoyo al secretario
en las distintas gestiones de la unidad, asi como brindar atencién a quienes
visitan la entidad.

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

- Redactar cartas de recomendacion

- Hacer declaracioén jurada (para personas de la tercera edad)

- Realizar constancias de residencia, asi como de matrimonio

- Emitir licencias para tala de arboles, fiestas y para cierre de calles

- Revision de la pagina “transparencia.gob.gt’ para atender las solicitudes de
informacién de la gestion municipal.

- Colaborar con la planificacion de actividades de celebracion del dia del nifio,
de la madre y dia de la Independencia de la Republica.

IV. RELACIONES DE TRABAJO
Con el secretario municipal, para recibir instrucciones referentes al
cumplimiento de sus funciones, asi como del rendimiento de resultados de sus
labores, asi como con el Alcalde para solicitar firma de documento para realizar
las gestiones de la municipalidad.

V. AUTORIDAD
Representar al Secretario Municipal en las distintas gestiones que realice en su
ausencia, asi como en la toma de decisiones relacionadas con el desempefio
de sus funciones.

V1. RESPONSABILIDAD

- Del mobiliario y equipo asignado a su persona

| - Sobre los distintos documentos que se tengan bajo su cuidado y la
documentacién en ausencia del Secretaria Municipal.
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VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a. Salario
Q. 3,500.00 mensuales

b. Nivel académico

Titulo a nivel medio, preferiblemente con estudios universitarios en las ciencias

sociales, juridicas o econdémicas.

c. Experiencia
Minimo de un afio en cargo similar

d. Habilidades y destrezas.
- Buena redaccién y ortografia

- '~ Manejo de Microsoft office e internet

- Manejo de equipo de oficina -

- Buenas relaciones interpersonales

e. Otros requisitos

- Edad comprendida entre 25 y 40 afnos
- Con conocimientos en legislaciéon municipal preferiblemente
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l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto: Director
Ubicaciéon administrativa: Administracion Financiera Integrada Municipal
Inmediato superior: Alcalde Municipal
Subalternos: - Contador, encargado de presupuesto y receptor
lIl. OBJETIVO DEL PUESTO

Llevar a cabo la programacién, organizacion, ejecucion y control de la
obtencion, captacién y uso de los recursos para el fortalecimiento y desarrollo
econdémico del Municipio de conformidad con el principio de legalidad, el cual
descansa en la equidad y justicia tributaria. -

lil. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

- Revision de ejecucion presupuestaria

- Verificar depésitos bancarios

- Elaboracién de cheques

- Analizar la situacion financiera

- Revision de existencia de recibos

- Verificacion de la caja de ingresos y egresos

- Coordinar posibles transferencias presupuestarias

- Deposito del aporte Constitucional (cada 15 dias)

- Registro de amortizacion de prestamos

- Verificar la rendicion de cuentas

- Verificar las ejecuciones presupuestarias de Receptoria y cajeros

- Révision de consolidaciones bancarias

- Cuadre del Banco contra el sistema —SICOIN-

- Entrega de ampliaciones y transferencias a la Contraloria General de
Cuentas.

- Elaboracién de presupuesto

- Cierre del ejercicio fiscal

- Elaboracién de estados financieros

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

relacién a esos pagos.




12 .

DESCRIPCION TECNICA

Municipalidad de Flores Costa Cuca | Elaborado por: Abner David Carrillo Jolén

Fecha: febrero de 2013 Péagina2de 3

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

Llevar el registro de la ejecucion presupuestaria 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 (5) dias habiles después de efectuadas esas operaciones.

Evaluar cuatrimestralmente la ejecucion del presupuesto de ingresos y
gastos del Municipio y proponer las medidas que sean necesarias.
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 Municipal en materia de administracion
financiera.

Mantener una adecuada coordinacién con los entes rectores de los sistemas
de administracion financiera y aplicar las normas y procedimientos que
emanen de éstos.

Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes, en
coordinacion con el catastro municipal. _
informar al Alcalde y a la Oficina Municipal de Planificacion sobre los
cambios de los objetos y sujetos de la tributacion.
Administrar la deuda publica municipal

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Con el Concejo Municipal y el Alcalde

Con las distintas areas que conforman la unidad administrativa

Con representantes de entidades publicas, privadas y otro organismos
relacionados con el trabajo.
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V. AUTORIDAD .
Propiamente de las funciones que tiene a su cargo.

Vi. RESPONSABILIDAD
incluir planes, programas y proyectos acordados por el Concejo Municipal y
la -DMP-, en el presupuesto anual para su ejecucion.

- Custodia, conservacibn y uso de documentos e informacién bajo
responsabilidad de la oficina.

- Realizar gestiones en cumplimiento con los requisitos legales

Vil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a. Salario
Q. 6,000.000 mensuales

b. Nivel académico
Graduado a nivel medio con estudios universitarios avanzados en la carrera de
Contaduria Publica y Auditoria o carrera afin.

c. Experiencia
Minima de 1 afio en puesto similar

d. Habilidades y destrezas

- Capacidad para implementar politicas y estrategias en el area de finanzas
municipales.

- Conocimiento de equipo de oficina y programas de computacién

e. Otros requisitos

- Ser guatemalteco de origen

- Edad comprendida entre 25 y 45 afos

- Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos

- Conocimiento de leyes relacionadas con la gestion financiera municipal
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto: Contador
Ubicacion administrativa: Administracién Financiera Integrada Municipal
Inmediato superior: Director de —-AFIM-
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Generar informacién contable precisa y confiable, de conformidad con el
sistema financiero del Sector Publico (SICOIN) y los lineamientos emitidos por
la Direccién de Contabilidad del Estado, del Ministerio de Finanzas Publicas.

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

- Aprobar depésitos de las transacciones del dia y hacer pagos en el sistema.

- Realizar cheques

- Verificar saldos en el sistema

- Sacar copias a cheques girados

- Realizar planilla para el pago de empleados municipales (cada 15 dias)

- Hacer cheques para el pago de salarios (cada 15 dias)

- Aprobar la planilla salarial y pago en el sistema

- Hacer transferencias y ampliaciones dentro del sistema

- Generar cuentas electronicas para remitilas a la Contraloria General de
Cuentas. ]

- Hacer conciliaciones bancarias de la Cuenta Unica del Tesoro Municipal
(BANRURAL) y la cuenta de la Municipalidad (Crédito Hipotecario)

- Extraer las cuentas escriturales del sistema

- Hacer cuadres con los datos del sistema

- Enviar copia de todas las transferencias y ampliaciones generales en el mes
para remitirlo a la Contraloria General de Cuentas e -INFOM-.

- Ingresar al sistema el aporte institucional recibo del Gobierno Central

- Colaborar en la elaboracién del Plan Operativo Anual

IV. RELACIONES DE TRABAJO
Con el Director de la —AFIM- y demas trabajadores del departamento, para

integrar el presupuesto del plan operativo anual, asi como realizar para las
demas gestiones contables que se realizan en el departamento.

V. AUTORIDAD

Para realizar modificaciones y actualizaciones en los registros contables, asi
también para aprobar o rechazar el pago de planillas y de documentos fiscales
que no cumplan con los requerimientos legales.
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VI. RESPONSABILIDAD
- Presentar informes indicados
- Del registro de libros contables y financieros y custodia de los mismos

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a. Salario .
Q. 3,000.00 mensuales

b. Nivel académico
Poseer titulo a nivel medio, preferlblemente Perito Contador con conocimiento
de Administracién FlnanCIera Municipal o haber-cursado talleres en finanzas

municipales.

c. Experiencia
“Minimo un afio en area de presupuesto y contabilidad

d. Habilidades y destrezas _

- Conocimiento de equipo de oficina y programas de computacién

- Capacidad para analizar e interpretar documentos contables y financieros
- Manejo de Microsoft Excel avanzado

e. Otros requisitos

- . Ser guatemalteco de origen

- Edad comprendida entre 19 y 35 afios

- Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos

- Conocimiento de leyes que se relacionan con el area contable
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto: Director
Ubicacion administrativa:  Direccién Municipal de Planificacién
Inmediato superior: Alcalde Municipal
Subordinados: Auxiliar de -DMP-
ll. OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar y consolidar los diagnésticos, planes, programas y proyectos de
desarrollo del Municipio, en congruencia con los objetivos institucionales para lo
cual solicitara el apoyo sectorial de los ministerios y secretarias del Estado que-
integran el Organismo Ejecutivo, asi mismo debera desarrollar los estudios
técnicos que permitan al Concejo tomar las decisiones mas adecuadas en la
priorizacion de requerimientos de inversion social.

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Verificar y darle seguimiento a las gestiones de los proyectos municipales,
asi como supervisar los mismos.

Coordinar con representantes de COCODES actividades y reuniones
Informar a donde corresponda (entidades del gobierno) sobre el proceso o
estatus de los proyectos o actividades realizadas.

Elaborar informes de proyectos y actividades del area de trabajo

Mantener actualizados los proyectos respecto al Sistema Nacional de
Inversioén Pablica —SNIP-

Asistir a reuniones con COCODES

Llevar papeleria para tramites o gestion de proyectos ante instituciones de
Gobierno

Colaborar en la elaboracion del Plan Operativo Anual

Elaborar memoria de labores

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

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

Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas,
y de los planes, programas y proyectos en sus fases de perfil, factibilidad,
negociacion y ejecucion.
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- Mantener un inventario permanente de la infraestructura social y productlva
con que cuenta cada centro poblado, asi como de la cobertura de los
servicios publicos de los que gozan éstos.

- Asesorar al, Concejo Municipal y al Alcalde en sus relaciones con Ias

~ entidades de desarrollo publicas y privadas.

- 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

IV. RELACIONES DE TRABAJO
- Con el Concejo Municipal para recibir lineamientos de trabajo, hacer
- propuestas e informes.
- Con el auxiliar de la DMP, presidentes de COCODES y los distintos
departamentos de la institucién.
- Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos
interesados en el desarrollo social y econédmico de Municipio.

V. AUTORIDAD '

Para supervisar el cumplimiento de las fun0|ones del personal a su cargo, asi
como para requerir informaciéon ante representantes de las comunidades del
Municipio y entidades publicas y privadas para gestionar recursos para la
ejecucion de proyectos en beneficio de la poblacion. '

VI. RESPONSABILIDAD
- Producir la informacién precisa y de calidad requerida para la formulacién y
gestion de las politicas publicas municipales.
- En caso de renuncia y/o despido debe entregar la informacién necesana al
Alcalde o al Concejo Municipal. :

VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a. Salario .
Q. 6,000.00 mensuales

b. Nivel académico : : '
-Graduado a nivel diversificado con estudios umversﬁanos avanzados en
Arquitectura, Ingenlerla Civil o carrera afin.
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c. Experiencia
Minima de 2 afios en puesto similar

d. Habilidades y destrezas

- Liderazgo de equipos de trabajo

- Buena redaccién y ortografia

- Buenas relaciones interpersonales

- Manejo de Microsoft Office e internet _
- - Manejo de programas informaticos en materia de gestion de proyectos
- Manejo de Autocad

e. Otros requisitos

- Ser guatemalteco de origen

- Ciudadano en el gjercicio de sus derechos politicos
- Edad comprendida entre 30 y 45 arios

A
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto: Auxiliar
Ubicacion administrativa: Direccion Municipal de Planificacion
Inmediato superior: Director de la -DMP-
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Atender al publico visitante, recibir, archivar y entregar documentacién, brindar
apoyo a alcaldes auxiliares, asi como del registro y control de los expedientes
que ingresan a la unidad, colaborar con las demas tareas asignadas.

lil. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

- Atender a las personas que acuden diariamente a la Municipalidad

- Atender y coordinar tareas para la solucion de problemas de drenajes y
tuberias de agua.

- Realizar cualquier otra actividad encomendada por su superior inmediato
relacionada con la unidad de planificacién municipal.

- Colaborar en la elaboracion del Plan Operativo Anual

IV. RELACIONES DE TRABAJO

- Con el director de la unidad de planificacién para recibir instrucciones de
trabajo, asignacion de tareas, asi como de propuestas para solucionar
problematicas relacionadas con las funciones relacionadas a su cargo.

- Con alcaldes auxiliares para la prestacion de asistencia técnica,

V. AUTORIDAD

Propiamente de las actividades a su cargo, asi como para representar al
director de la unidad en su ausencia, asi también para solicitar informacién a
-entidades de gobierno y comunidades del Municipio para la ejecuciéon de
proyectos de desarrollo social.

V1. RESPONSABILIDAD

- De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacion a cargo
de la Oficina.

- En cuanto a los insumos y materiales diversos proveidos, debe velar porque
los mismos se utilicen adecuadamente.
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Vil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a. Salario
Q. 3,000.00 mensuales

b. Nivel académico

Graduado a nivel diversificado de preferencia de Perito en Dibujo de

Construccion o carrera afin.

c. Experiencia
Minima de 2 afios en puesto similar

d. Habilidades y destrezas
- Manejo de Autocad

- Manejo de Microsfot Office e internet

- Buenas relaciones interpersonales

e. Otros requisitos
- Ser guatemalteco

- Edad comprendida entre 20 y 35 afios
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l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto: Jefe de policia municipal
Ubicacion administrativa: Policia Municipal
Inmediato superior: Alcalde Municipal
Subaiternos: Agentes de policia

il. OBJETIVO DEL PUESTO

Mantener el orden y la seguridad publica, reguladas en las leyes de la
Republica y en las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas
disposiciones emitidas por el Concejo Municipal.

lil. ATRIBUCIONES DEL PUESTO ’
Dirigir, coordinar y evaluar programas de seguridad ciudadana, asi como
actividades de vigilancia.

- Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes puestos a su
consideracion.

- Participar en la programacién de actividades administrativas en reuniones y
comisiones de trabajo.

- Formular lineamientos técnicos normativos para preservar y conservar el |
ornato y la infraestructura publica.

- Supervisar-labores ejecutadas por agentes a su cargo y establecer roles de
trabajo.

- Velar por la seguridad de las autoridades y funcionarios en actividades
publicas vinculadas a la Municipalidad.

- Velar por la seguridad de los bienes municipales

- Otras que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza de su actividad

IV. RELACIONES DE TRABAJO

- Mantendra relacién estrecha con el Alcalde

- Cuando ejecute acciones en coordinacion con otras mstltuclones tales
como: juzgados de paz, de primera y de segunda instancia, Ministerio
Pablico y PNC.

V. AUTORIDAD
Para hacer cumplir las ordenanzas y reglamentos del Concejo municipal, asi
como de las disposiciones legales cuyo control esta delegado a la Alcaldia.
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VI. RESPONSABILIDAD

- De llevar el control del equipo asignado a su departamento

- De que el personal de la policia Municipal, use el uniforme, equipo, insignias
y distintivos, que de conformidad con el lugar que ocupa dentro de la escala
jerarquica de la unidad.

Vil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a. Salario
Q. 5,000.00 mensuates

b. Nivel académico
| Diversificado completo

¢. Experiencia .
Minima de 1 afio en puesto similar

d. Habilidades y destrezas

- Conocimientos de seguridad,

- Capacidad de comunicacién

| - Capaeidad para erganizar y dirigir grupes de trabajo
- Capacidad de redaccién

- Manejo de equipo de computacion

| - Conocimiento en el manejo de armas

e. Otros requisitos
- lLabores en la administracion publica
- Conocimientos en actividades de ia policia municipal
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto: Coordinadora
Ubicacién administrativa:  Oficina Municipal de la Mujer
Inmediato superior: Alcalde Municipal
Subalternos: Maestras y enfermeras
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Atender las necesidades de las mujeres del Muncipio, de promover su
organizacion para que participen en los espacios ciudadanos y fortalecer las
organizaciones ya existentes, su liderazgo comunitario, participacién
economica, social y politica.

lii. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

- Planificar y programar las acciones de caracter técnico que implementara la
Oficina.

- Elaborar el Manual de las funciones de la Oficina Municipal de la Mujer
especifico del Municipio. _

- Informar al Concejo Municipal y a sus Comisiones, al Alcalde, al Consejo
Municipal de Desarrollo y a sus comisiones, sobre la situacién de las
mujeres del Municipio.

- Elaborar e implementar propuestas de politicas municipales basadas en la
Politica Nacional de Promocion y Desarrollo de las Mujeres Guatemaltecas
para integrarlas 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
organizacién y formalizacion de los grupos de mujeres, para la obtencién de
su personalidad juridica.

- Organizar cursos de capacitacion y formacion para las mujeres del
Municipio, a fin de fortalecer sus habilidades, capacidades y destrezas.

- Informar y difundir el quehacer de la Oficina a través de los medios de
comunicacion, con el objeto de visibilizar las acciones que ésta realiza.

- Promover la organizacidn social y participacion comunitaria de las mujeres
en los distintivos niveles del Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y
Rural.

- Colaborar en la elaboracion del plan operativo anual
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IV. RELACIONES DE TRABAJO

Con la Direccién Municipal de- Planificacion -DMP- a través del coordinador
para promover lineamientos de trabajo; proponer soluciones y presentarles los
informes por -escrito que sean necesarios en cuanto a la asesoria y asistencia
técnica.

Con la Secretaria Presidencial de la Mujer -SEPREM- para coo'rdinar
actividades en favor de la poblacion femenina del Municipio.

V. AUTORIDAD
Sobre el personal asignado a la unidad o contratacion de personal externo
temporal a la misma, asi como de las funciones asignadas a su puesto.

Vi. RESPONSABILIDAD
Responsable de la unidad a su cargo, asi mismo de los materiales y equipo
asignado para el desarrollo de actividades.

De la organizacién, direccién, coordinacion, supervision y evaluacion de las
actividades de la oficina y de los programas en ejecucion.

Vii. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a. Salario
Q. 6,000.00 mensuales

b. Nivel académico
Estudios universitarios avanzados preferiblemente en la carrera de trabajo

social.

c. Experiencia
Minima de 1 afio en puesto similar

d. Habilidades y destrezas

- Manejo y desenvolvimiento de grupos de: mujeres, nifias y nifios

- Mantener buenas relaciones interpersonales

- Conocimiento de la cultura maya mam

- Analizar e interpretar documentos e informacion técnica.

- Conocimiento sobre diferentes métodos y técnicas de investigacion y de
educacion. - '
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Redaccién de informes y manejo de relaciones publicas
Capacidad para planificar, ejecutar programas y proyectos de la oficina
Manejo de Microsoft office e internet

e. Otros requisitos

Ser guatemalteca de nacimiento
Encontrarse en el gjercicio de sus derechos civiles y politicos
Vivir en el Municipio
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INTRODUCCION

El cumplimiento de funciones en la Municipalidad requiere definir de forma
técnica los principales procesos que se realizan en ésta, por lo cual se presenta
el manual de normas y procedimientos que se enfoca en tareas basicas. La
implementacién de este instrumento permitira que cada persona involucrada en
la gestion de la entidad tenga conocimiento de la secuencia que debe
observarse y los resultados que deben obtenerse en determinada actividad.

Este se elabor6 de acuerdo a la informacion proporcionada por la institucion, y
presenta los objetivos pretendidos con la implantacién del mismo; las areas y
normas de aplicacion, la simbologia empleada, asi como los procesos con sus
objetivos, normas y sus respectivos diagramas de flujos.

Los procedimientos que se detallan son: constancia de matrimonio, control de
talonarios de formularios fiscales y de compra de bienes o servicios.



1 OBJETIVOS
La implementacion del manual de normas y procedimientos pretende alcanzar
los objetivos siguientes:

1.1 GENERAL

Brindar un instrumento administrativo para la realizacién adecuada de
actividades, de conformidad a las funciones propias de cada puesto, asi también
de las normas que deben observarse en el desarrollo de las mismas.

1.2 ESPECIFICOS

=  Servir de guia en el proceso de induccion de los colaboradores de recién
ingreso.

= Proveer al personal de una guia que coadyuve a su buen desempefio

= Estandarizar los procedimientos ejecutados en la Municipalidad

2 APLICACION Y ALCANCE DE LOS PROCEDIMIENTOS
Para alcanzar los objetivos propuestos, se hace imprescindible involucrar a las
areas administrativas donde tiene lugar la ejecucion de los procedimientos

descritos en el presente manual.

3 PROCEDIMIENTOS
La secuencia de actividades que se presentan en este manual son los
siguientes: constancia de matrimonio, control de talonarios de formularios

fiscales y de compra de bienes o servicios.

4 SIMBOLOGIA
Los elementos geométricos y su significado, que representan la secuencia de
actividades de cada proceso se describe a continuacion:
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Simbolo Concepto Descripcion

Inicio, fin Indica el inicio y el final del
procedimiento.

Operacién Representar una accién, se
invierte esfuerzo fisico y mental.

Inspeccidn Cuando se examina, revisa o
comprueba algo.

Documento Se -elaboran informes, oficios,
resoluciones, certificaciones.

Decision Sefiala cuando el flujo tiene
varias opciones entre las cuales
elegir.

Archivo Se almacena informacion,
expedientes o archivos.

Traslado Indican transferencias, tanto de
documentos como el paso de una
actividad de un puesto a otro.

Conector Representa una conexidén o

enlace de una parte del diagrama
de flujo con otra parte del mismo.
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Procedimiento 1: Constancia de matrimonio

Inicia: persona solicitante Finaliza: persona solicitante

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

En este se detalla la secuencia de actividades que es necesaria ejecutar para la
emision de constancias de unién matrimonial, en las cuales intervienen el
Secretario Municipal, la recepcionista y la persona solicitante.

OBJETIVOS

- Normar la emisién de constancias matrimoniales _
- Contar con los pasos que requiere dicho proceso, asi como Ia
representacion grafica que permita una mejor comprension de éste.

NORMAS

- Las constancias se entregan unicamente en la Secretaria Municipal

- Deben ser extendidas en un maximo de 1 dia

- El solicitante debe presentar boleto de ornado al momento de la solicitud

- EIl tramite es personal, es decir Unicamente se atiende a las personas
interesadas.
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Procedimiento 1: Constancia de matrimonio

Inicia: Persona solicitante

Finaliza: Persona solicitante

‘Responsable Paso

Actividad

Persona solicitante

Recepcionista

| Secretario Municipal

Persona solicitante

1

Llega a recepcidn a informar el motivo de su
visita.

Comunica al secretario municipal la presencia
de un solicitante de constancia matrimonial.

Indica a la persona solicitante que se dirija a
la oficina del secretario municipal.

Pregunta cuantos afios de matrimonio tienen.

Solicita documento de identificaciéon y boleto
de ornato.

Revisa que los documentos estén en orden.
Si estdn completos procede a emitir la
constancia.

Si no estan completos se rechaza solicitud.

Entrega la constancia debidamente firmada y
sellada.

Recibe la constancia
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Procedimiento 1: Constancia de matrimonio

Inicia: Persona solicitante

Finaliza: Persona solicitante

Persona solicitante

Recepcionista Secretario Municipal

Inicio

Fin
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Procedimiento 1: Control de talonario de formularios fiscales

Inicia: encargado de talonarios Finaliza: encargado de caja de ingresos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Detalla la secuencia de actividades que se deben realizar para el correcto
control de formularios fiscales que utiliza la Tesoreria Municipal, la cual se
describe en once pasos, en las cuales intervienen cuatro colaboradores de
diferentes unidades administrativas.

OBJETIVOS

Normar y sistematizar la entrega de formularios fiscales

Establecer una adecuada distribucion de los mismos de manera que permita
llevar una cuenta corriente para cada uno de los responsables de su
manejo.

Lograr una rapida integracion de la correlatividad numérica de éstos.

NORMAS

Cuando por cualquier motivo se extravie algin formulario, segun las
circunstancias se suscribira el acta correspondiente y se informara al ente
fiscalizador.

Los libros principales y auxiliares necesarios deben estar debidamente
autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

Mantener al dia el inventario de existencias de talonarios de formularios
fiscales
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Procedimiento 1: Control de talonario de formularios fiscales

Inicia: encargado de talonarios

Finaliza: éncarga—do de caja de ingresos

Responsable Paso Actividad
Encargado de 1 Solicitar formularios fiscales a la Contraloria.
talonarios
2 Recibe talonario de formularios
3 Revisa talonarios
3.1 Si el envio es correcto, firma de conformidad
y devuelve el envio fiscal.
3.2 | Si noes correcto, no firma.
4 Archiva copia de envio fiscal
5 Traslada a cada receptor los formularios 7-B
una cantidad suficiente para 1 mes.
Receptores 6 Reciben formularios
7 Trasladan formularios llenos a encargado de
caja de ingresos.
Encargado de caja de 8 Recibe los formularios
ingresos
9 Revisa talonarios
9.1 | Si existe alguna discrepancia los traslada al
Tesorero Municipal.
9.2 | Sinotienen error los acepta y lo archiva
Tesorero Municipal 10 Recibe formulario con irregularidades.

11

Levanta acta
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Procedimiento 1: control de formularios fiscales

Inicia: encargado de talonario Finaliza: encargado de caja de ingresos
Encargado de Receptor Encargado de caja de Tesorero
talonarios ingresos Municipal

Inicio “ “ ¢

© © () 1
No Si 11
7

oo ) ]

(2]

Fin
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Procedimiento 1: Solicitud de bienes y/o suministros

Inicia: unidad solicitante Finaliza: encargado de compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Las adquisiciones de bienes y servicios que se necesitan para el adecuado
funcionamiento de la Municipalidad se describen en 22 pasos que permitiran
contar con una secuencia légica de tareas a realizar para llevar a cabo éstas
eficientemente.

OBJETIVOS

- Definir con exactitud el procedimiento de compras y contrataciones que sean
requeridas por las unidades administrativas.

- Proporcionar normas que permiten evaluar y realizar compras y
contrataciones cuyo monto no exceda de treinta mil quetzales exactos
Q. 30,000.00.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

- Toda compra que realice, debe ser con base en las cantidades y calidades
establecidas por el solicitante de los bienes y/o suministros; debe tomar en
cuenta la codificacion y autorizaciéon presupuestaria correspondiente, segin
el Manual de Clasificaciones Presupuestarias emitidos por el Ministerio de
Finanzas Publicas. '

- De confomiidad con la ley de Compras y Contrataciones del Estado, para
efectuar una compra debe existir el pedido correspondiente de la persona
que solicita los bienes o servicios aprobada por el jefe inmediato.

- Ninguna persona, que no sea el encargado, podra efectuar compras, salvo
que exista autorizacion de algin superior, pero en este caso debe
informarse a la oficina de compras o persona designada.

- No se podra efectuar gasto alguno, mientras no se haga la consulta a
Presupuesto, sobre la disponibilidad de la partida a la que se cargara el
gasto a efectuar. Quien contraiga obligaciones o efectie gastos sin previa
consulta presupuestaria, serd responsable detl pago realizado y como
consecuencia, respondera por el mismo, al reembolsar su valor.
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Procedimiento 1: Solicitud de bienes y/o servicios

Inicia: unidad solicitante

Finaliza: encargado de compras.

Encargado de compras

11

Responsable Paso Actividad

Unidad solicitante 1 Llena formulario de solicitud de compra

2 Traslada formulario al area de almacén
Encargado de almacén 3 | Recibe formulario

4 | Verifica la inexistencia de lo requerido

4.1 | Si hay existencias rechaza la solicitud

-4.2 | Si no hay existencia acepta la solicitud

5 Traslada solicitud al encargado de compras

Encargado de compras 6 Recibe la orden de “solicitud/entrega de
bienes”

7 Traslada solicitud a encargado de
presupuesto.

Encargado de 8 Recibe la orden de “solicitud/entrega de
presupuesto bienes”

9 Cadifica, rubrica y sella como sefal de que
existe disponibilidad de los renglones
afectados.

10 | Traslada solicitud codificada de regreso a

area de compras.

Recibe solicitud
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Procedimiento 1: Solicitud de bienes y/o servicios

Inicia: unidad solicitante

Finaliza: encargado de compras

Responsable Paso Actividad
Encargado de compras 12 Selecciona a un proveedor.
13 Formula la orden de compra
14 Obtiene firmas del encargado de
presupuesto, Tesaorero y Alcalde.
15 Traslada solicitud firmada a encargado
del presupuesto.
Encargado del 16 Verifica las cuotas de  programacion
presupuesto financiera y registro del compromiso
presupuestario.
17 Firma la orden de compra
18 Desglosa 1 copia del formato de la
orden de compra
19 Archiva copia de compra
20 Traslada la orden al encargado de
compras
Encargado de compras 21 Recibe la orden de compra
22 Solicita al proveedor los bienes ylo

servicios requeridos.
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Procedimiento 1: Solicitud de bienes y/o servicios

Inicia; unidad solicitante

Finaliza: encargado de compras

Unidad Encargado de Encargado de Encargado de
solicitante almacén compras presupuesto

OOAEOE
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