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INTRODUCCION

El presente informe corresponde a la investigacion del “Diagnéstico
Administrativo Municipal® el cual se desprende del tema general “Diagnéstico
Socioecondémico, Potencialidades Productivas y Propuestas de Inversion”
efectuado en la municipalidad de Aguacatan, departamento de Huehuetenango
para el afio 2013; cuyo propésito es la aplicacion de conocimientos adquiridos
durante la formacidon académica de la carrera de Administracién de Empresas
como condicioén previa a conferir el grado académico de licenciada, a través del
Programa del Ejercicio Profesional Supervisado —-EPS-, de la Facultad de
Ciencias Econémicas, de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Las municipalidades como instituciones autébnomas se encuentran inmersas
dentro de la Administracion Publica. Para que esta sea eficaz y eficiente es
necesario el fortalecimiento de la Gestion Municipal debido a que en la mayoria
de entidades existen debilidades a consecuencia de la baja preparacién
académica de los encargados, lo que permite el desconocimiento y la aplicacién
parcial del proceso administrativo. Debido a lo anterior se deriva la necesidad de
llevar a cabo un estudio en la municipalidad de Aguacatan.

El presente informe tiene como objetivo determinar la situacion administrativa de
la municipalidad de Aguacatan, departamento de Huehuetenango en el afio
2013; para comprobar si la situacion administrativa de la municipalidad de
Aguacatan en el afio 2013, es deficiente, debido a la inapropiada aplicacién del
proceso administrativo y a la escasez de personal en algunas unidades

administrativas que la conforman.

Para realizar la investigacion se hizo uso del método cientifico y de las técnicas
de investigacién documental, observacion, encuesta y entrevista entre otros; asi



como de instrumentos tales como: guia de entrevista, de observacion, cuaderno
de notas y boleta de encuestas.

El presente informe esta contenido en los siguientes capitulos:

Capitulo I: Presenta las caracteristicas generales del municipio de Aguacatan y la
municipalidad, especificamente las relacionadas con: antecedentes histéricos,
localizacién, extension y colindancias, division politca y administrativa,
poblacion, servicios basicos municipales y organizacién social y productiva.

Capitulo |I: Contiene el diagnostico de la organizacién, conformado por: marco
legal aplicable y diagnéstico administrativo de la institucién; asi como los analisis
institucional, estructural, funcional, procedimental, de facultades y de relaciones
realizados en la municipalidad.

Capitulo lil: Incluye la propuesta de solucién a la problematica encontrada en la
municipalidad de Aguacatan, mediante las propuestas institucional, estructural,
funcional, procedimental, de facultades y de relaciones; ademas de Ila
priorizacién de soluciones propuestas.

Capitulo 1V: Describe los requerimientos de inversion social necesarios en el
municipio, para lo que primero se detallan las fuetes de ingresos municipales
tributarios y no tributarios; seguidas de los proyectos en ejecucion,
requerimientos de inversion social y priorizacién de proyectos. Con la finalidad de
tomar decisiones de mejoren las condiciones de vida de los habitantes.

Finalmente se presentan como resultado de la investigacién conclusiones,
recomendaciones, bibliografia y anexos correspondientes.



CAPITULO |
CARACTERISTICAS GENERALES DEL MUNICIPIO

Este capitulo presenta las caracteristicas del municipio de Aguacatan
especificamente a través de los antecedentes histéricos, localizacion, division
politica, poblacién, servicios basicos municipales, organizacién social y

productiva.

1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DEL MUNICIPIO

El nombre del municipio de Aguacatdn tiene como significado lugar de
abundancia de aguacates, proviene de las voces nahuatl tlan que equivale a
abundancia y yahuacatl como referencia a la fruta nativa denominada aguacate.

En el aino de 1981 se emite el decreto gubernativo del 27 de febrero de ese afio
donde suprime al municipio de Chalchitan y lo pasa a ser barrio de Aguacatan,
esto segun solicitud de ambas municipalidades. La unién de ambos municipios
facilito la administracién, sin embargo originé problemas culturales, religiosos y
politicos por la rivalidad entre Awakatekos y Chalchitekos, conflicto que aun
sigue resintiendo la poblacién en la actualidad, los grupos étnicos que se han
mantenido al margen son el Mam y Quiché que habitan la parte montafiosa del

municipio.

El conflicto protagonizado por Awakatekos y Chalchitekos alcanzé su punto
maximo durante la gestién municipal de los afios 2004-2008, provocé que la
alcaldia funcionara en la aldea Rio San Juan donde se encontraban

predominantemente Chalchitekos.

En el afio 2003 los Chalchitekos son reconocidos como grupo étnico del pais a
través del Decreto No. 24-2003, sin embargo la academia de lenguas mayas no

reconoce a la lengua chalchiteca como oficial.



La hidrografia del municipio estd conformada por las lagunas Chopec, Tucana y
Xepoj; 24 rios entre los mas importantes se puede mencionar los siguientes: rio
Aguacatan, rio Blanco Chiqutito, rio Chixoy o Negro, rio Pichiquil y el rio San
Juan. Ademas se encuentran 18 quebradas y los arroyos: Chaquista y El

Sauce.

1.2 LOCALIZACION, EXTENSION Y COLINDANCIAS

El municipio de Aguacatan, se encuentra situado en la parte sureste del
departamento de Huehuetenango llamada regién Noroccidental. Se localiza en
la latitud 15° 20" 26" y en la longitud 91° 18’ 50", la cabecera municipal se sitia a
1,668 metros sobre el nivel del mar.

Limita al norte con los municipios de Chiantla (Huehuetenango) y Nebaj (El
Quiché); al sur con el municipio de Sacapulas (El Quiché); al este con los
municipios de Sacapulas, San Juan Cotzal y Cunén (El Quiché), Chajul y Playa
Grande Ixcan (El Quiché); y al oeste con los municipios de Huehuetenango y
Chiantla (Huehuetenango).

Cuenta con una extension territorial de 300 kildbmetros cuadrados, lo que
representa 4.05% del territorio del departamento; la distancia de esta cabecera
municipal, a la ciudad de Huehuetenango, es de 25 kilébmetros y pasa por el
municipio de Chiantla a través de la ruta 7-W.

La distancia de Guatemala hasta el municipio de Aguacatan es de 295 km. Otra
via de acceso al municipio de Aguacatan es a través del municipio de Sacapulas,
en la ruta 7-W, a una distancia de 36 kildbmetros y 232 de la ciudad capital.

Los municipios que conforman la divisién politica de Huehuetenango son los
siguientes: 1 Huehuetenango, 2 Chiantla, 3 Malacatancito, 4 Aguacatan, 5 Santa
Barbara, 6 San Sebastian Huehuetenango, 7 San Juan Atitan, 8 San Rafael



Petzal, 9 San Gaspar Ixchil, 10 Colotenango, 11 Santiago Chimaltenango,
12 Todos Santos Cuchumatan, 13 San Juan Ixcoy, 14 Soloma, 15 Santa
Eulalia, 16 Santa Cruz Barillas, 17 San Mateo Ixtatan, 18 San Sebastian Coatan,
19 San Rafael La Independencia, 20 Nentén, 21 San Miguel Acatan,
22 Concepcion Huista, 23 Jacaltenango, 24 Santa Ana Huista, 25 San Antonio
Huista, 26 La Democracia, 27 San Pedro Nécta, 28 La Libertad, 29 San lildefonso
Ixtahuacan, 30 Cuilco, 31 Tectitdan y 32 Unién Cantinil.

A continuacién se encuentran ubicados geograficamente en el siguiente mapa.



Mapa 1
Municipio de Aguacatan, Departamento de Huehuetenango
Divisién Politica del Departamento de Huehuetenango
Aiio: 2013

MEXICO

BELICE

HONDURAS

EL SALVADOR

MEXICO

QUICHE
CHIANTLA

AGUACATAN

HUEHUETENANGO QUICHE

Fuente: Elaboracion propia con base en datos proporcionados del Plan de Desarrollo Aguacatén,
Huehuetenango, Secretaria de Planificacién y Programacién de la Presidencia —SEGEPLAN- 2010, e
investigacién de campo Grupo EPS, segundo semestre 2013.



1.3  DIVISION POLITICA Y ADMINISTRATIVA

A continuacién se presentan la distribuciéon del municipio de Aguacatan de acuerdo

a sus centros poblados, divisién politica y estructura administrativa municipal.

1.3.1 Divisioén politica

El municipio de Aguacatan se encuentra dividido en las siguientes categorias:

Cabecera Municipal, aldea, caserio y canton.

De acuerdo a los datos proporcionados por la direccién municipal de planificacion

se encuentran 78 centros poblados en todo el municipio cabe resaltar que los de

reciente creacion en su mayoria son caserios y cantones.

A continuacién se presenta en la siguiente tabla un resumen por categoria de

centros poblados al afio 2013.

Tabla 1

Municipio de Aguacatan, Departamento de Huehuetenango

Centros Poblados
Afios: 1994, 2002 Y 2013

Descripcién Censo 1994 Censo 2002 Investigacién 2013
Cabecera Municipal 1 1 1
Aldea 20 27 30
Caserio 9 12 35
Cantén 3 3 12
Total 33 43 78

Fuente: Elaboracién propia, con base en los datos proporcionados por la Direccion Municipal de
Planificacién, municipio de Aguacatéan, el Instituto Nacional de Estadistica —INE- X Censo de Poblacién y V
de Habitacion 1994; XI Censo de Poblacién y VI de Habitacién afio 2002 e investigacion de campo Grupo

EPS, segundo semestre 2013.

La tabla anterior muestra una tasa de crecimiento de 85.71% poblacional en el

area rural de Aguacatan esto debido a la necesidad de los pobladores por cubrir

sus necesidades basicas de educacion, salud y servicios basicos, dividiéndose

en caserios para mejorar sus condiciones de vida.



1.3.2 Division administrativa

La gestion municipal es ejercida por el Concejo Municipal, Alcalde, Alcaldes
Auxiliares, Consejos Comunitarios de Desarrollo -COCODE- y Consejo Municipal
de Desarrollo -COMUDE-, que esta conformado por los representantes de la
comunidad civil y representantes de las 15 micro-regiones e instituciones civiles
en que han subdividido al municipio para tener una mejor organizacion.

1.4  POBLACION

Son el conjunto de personas que habitan un area geografica determinada la cual
es una variable fundamental para el presente estudio por el papel que realizan en
el proceso productivo, se toma como base elementos de edad, género, etnia,
densidad poblacional, area geografica, migracion, inmigracién entre otros.

1.41 Total, nimero de hogares y tasa de crecimiento

Con base en la informacién de los censos poblacionales se determiné que el total
de la poblacién para el aflo 1994 era de 32,803 habitantes totaliza 6,561
hogares, para el aiio 2002 la poblacién era de 41,671 con 8,334 hogares, el
incremento de la poblacién del afio 1994 con relacion al afio 2002 fue de 8,868
habitantes, lo que significé 1,773 hogares mas y una tasa de crecimiento del
27.02% respecto al estudio anterior.

La proyeccion para el afio 2013 de poblacion es 54,759 habitantes con un total
de 10,952 hogares, comparado con el afio 2002 el aumento de la poblacién es
de 13, 088 habitantes y el nimero de hogares fue de 2,618 con una tasa de

crecimiento de 31.41%.

14.2 Densidad poblacional
El municipio de Aguacatan tiene una extension territorial de 300 kilébmetros
cuadrados con una densidad poblacional de 183 habitantes por kildmetro

cuadrado.



Cuadro 1
Municipio de Aguacatan, Departamento de Huehuetenango
Densidad Poblacional

Ao 2013
Descripcion Guatemala Huehuetenango Aguacatan
Habitantes 15,806,675 1,204,324 54,759
Kilometros 108,889 7,400 300
Hab/Km? 145 163 183

Fuente: Elaboracién propia con base en datos del X Censo Nacional de Poblacién y V de Habitacién 1994,
XI Censo Nacional de Poblacién y VI de Habitacién 2012 del Instituto Nacional de Estadistica -INE- e
Investigacion de campo Grupo EPS, segundo semestre 2013.

Con base en el cuadro anterior se observa una mayor cantidad de habitantes por
kilbmetro cuadrado en el municipio de Aguacatan, respecto a la densidad del
pais y del departamento, el incremento en la densidad poblacional tendra como

efecto el avance de la frontera agricola afectar los bosques y cambiar de
vocacion los suelos.

1.4.3 Poblacion econémicamente activa
Se conforma por las personas que integran la fuerza laboral, esta integrada por
las personas con edad de trabajar, que actuaimente laboran o buscan trabajo. A

continuacion se presenta el siguiente cuadro.



Cuadro 2
Municipio de Aguacatan, Departamento de Huehuetenango
Poblacion Econdmicamente Activa
Afnos: 1994, 2002 y Proyeccion 2013

Descripcion 1994 2002 Proyeccion 2013
Habitantes % Habitantes % Habitantes %

PEA por género

Hombres 7,609 90 7,693 67 15621 60
Mujeres 800 10 3,728 33 10,377 40
Total 8,409 100 11,321 100 25,998 100
PEA por area

Urbana 1,093 13 1,141 10 2600 10
Rural 7,316 87 10,180 90 23,398 90
Total 8,409 100 11,321 100 25,998 100

Fuente: Elaboracién propia con base en datos del X Censo Nacional de Poblacién y V de Habitacién 1994,
Xl Censo Nacional de Pobiacién y VI de Habitacién 2012 del Instituto Nacional de Estadistica -INE- e
investigacién de campo Grupo EPS, segundo semestre 2013.

De acuerdo a los datos del censo del afio 1994 la PEA se concentraba en el
género masculino, con una intervencion del 90% en su mayoria del area rural, el
porcentaje de participacion de la PEA con respecto a la poblacion total era del
27%, sin embargo en el afio 2002 la participacion de las mujeres se hizo evidente
al alcanzar una participacion del 33%, respecto a los hombres.

En la proyeccion del afio 2013 se observa una participacion mayor de las
mujeres en [a PEA respecto al afio 2002 con un 40% tiene un aumento de tres
puntos porcentuales, lo que indica que la participacion de las mujeres va en

incremento.

1.4.4 Migracién
La migracién es el desplazamiento de la poblacién de un lugar a otro provocado
por la crisis econémica, bajos niveles de ingresos, condiciones de vida inestables
los cuales son motivadores para que los habitantes tengan que dejar los
municipios o departamentos para emigrar a otro pais en busqueda de mejorar sus

ingresos.



En el municipio de Aguacatan, hay poca tendencia a migrar a la costa sur de
Guatemala para el tiempo de cultivos en época de verano.

La migracion se da por lo general del area rural al area urbana con el fin de
mejoras laborales, condiciones de vida y escasez de trabajo en el area rural, ya
que en el area urbana existen mas oportunidades de empleo segun se pudo

observar en la investigacion de campo.

1.4.4.1 Inmigracién

Esta variable hace referencia a la entrada de personas al municipio, que también
conllevan un cambio de residencia, temporal o definitiva, conforme a la
investigacion de campo de octubre 2013, se confirma que el 98% de hogares
encuestados son originarios del municipio unicamente el 2% de los habitantes

provienen de otros lugares.

1.4.4.2 Emigracion

Como resultado de la investigacion de determiné que un 30% de los encuestados
tienen familiares en el extranjero especialmente en Estados Unidos de
Norteamérica, sin embargo expresaron que no contaban con la ayuda de estos
familiares.

De acuerdo a entidades financieras consultadas en el municipio, existe un
elevado numero de remesas que provienen del extranjero lo cual se ve reflejado
en construcciones y calidad de vida de la mayoria de habitantes en el casco
urbano y’algunas personas en el area rural, esta informacién no se obtuvo a
través de la encuesta por temor a ser mal utilizada.
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Es una edificacion en donde sus ocupantes pueden resguardarse de

inclemencias climaticas temporal o permanente, a continuaciéon se presenta el

cuadro con informacion relacionada al tipo de tenencia de vivienda.

Cuadro 3

Municipio de Aguacatan, Departamento de Huehuetenango

Tipo de Tenencia de Vivienda

Muestra 2013
Tipo Total %
Propia 559 89
Alquilada 39 6
Familiar 28 4
Otro 3 1
Total 629 100

Fuente: Investigacién de campo Grupo EPS, segundo semestre 2013.

En la encuesta realizada durante el mes de octubre 2013,' se observo que el 89%

de habitantes de la poblacién cuentan con vivienda propia, el 6% vive en

viviendas alquiladas, el 4% comparten viviendas con varias familias, esta

tenencia es tipica en el municipio ya que la mayoria de pobladores construyen

sus hogares en terrenos heredados o comprados.

En el area rural encuestada se observé que las viviendas son de adobe con

techo de teja y piso de tierra en otros casos no estaban construidas con

materiales aceptables, por el transcurso del tiempo y la falta de mantenimiento

las edificaciones se encontraban en mal estado.

En cuanto al tipo de construccién de la vivienda se observan los datos en el

siguiente cuadro:
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Cuadro 4
Municipio de Aguacatan, Departamento de Huehuetenango
Tipo de Vivienda
Anos: 1994, 2002 y muestra 2013

Tipo 1994 % 2002 % Muestra 2013 %
Casa Formal 6,653 92 9,578 95 535 85
Rancho 459 6 368 4 79 13
Apartamento 55 1 17 0 2 0
improvisado 67 1 145 1 10 2
Otro Tipo 2 0 22 0 0 0
Total 7,236 100 10,130 100 626 100

Fuente: Efaboracién propia con base en datos del X Censo Nacional de Pobiacién y V de Habitacion 1994,
X1 Censo Nacional de Poblacion y VI de Habitacién 2012 del Instituto Nacional de Estadistica -INE- e
Investigacion de campo Grupo EPS, segundo semestre 2013.

Para el aiio 1994, el 92% de los pobladores residian en casas tipo formal, este
porcentaje aumenté a 95% en el aiio 2002 y de acuerdo a los datos obtenidos de
la muestra en la encuesta 2013, el porcentaje se reduce a 85%, pese a esta
situacion la existencia de casas formales prevalece en el municipio
especificamente en el area urbana.

1.4.6 Ocupacion y salarios

“El Gobierno oficializé hoy los salarios minimos que regiran en las actividades
productivas a lo largo del 2013. Para el efecto publicé en el Diario Oficial el
Acuerdo Gubernativo 350-2012, mediante el que los fija a partir del 1 de enero.
Diario Oficial publica Acuerdo: Q71.40 diarios en actividades agricolas y no
agricolas; Q65.63 para exportaciones y maquilas.”

A continuaciéon se presenta el siguiente cuadro donde pueden apreciarse los
resultados obtenidos para este indicador:

1 El Periédico. 2012. Oficializan salarios minimos para el 2013. Guatemala. Consultado e} 12 de febrero
2014. Disponible en http://www.elperiodico.com.gt/es/20121228/pais/222702
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Cuadro §
Municipio de Aguacatan, Departamento de Huehuetenango
Nivel de Ingreso

Ano: 2013
Familias

Ingreso (quetzales) Encuestadas %

1.00 A 450.00 80 13
451.00 A 900.00 150 24
901.00 A 1,350.00 160 25
1,351.00 A 1,800.00 73 12

1,801.00 A 2,250.00 51 8

2,251.00 A 2,700.00 39 6

2,701.00 A 3,150.00 27 4

Mas De 3,151.00 49 8
Total 629 100

Fuente: Investigacién de campo Grupo EPS, segundo semestre 2013.

De acuerdo a la investigacion de campo del grupo de estudiantes de EPS 2-
2013, en el cuadro anterior se muestra que un 13% de familiés encuestadas
tienen ingresos menores a Q450.00, con lo que no pueden cubrir la canasta
basica de alimentos. La mayoria de los pobladores tienen cultivos que les ayuda
a subsistir por dedicarlos al autoconsumo.

Se logr6 determinar que para el afio 2013, en la investigacion el pago del jornal
es de Q35.00, cifra alejada en un 100% del salario minimo establecido en el
Decreto 350-2012.

Las condiciones del mercado no permiten aumentar este salario debido a que
incrementarian los costos de los productos y sacrificaria las ganancias del
productor.

Con relacién a las demas actividades productivas incluyendo servicios informales
~y las remuneraciones de los empleados, presentan las mismas caracteristicas
del sector agricola, la remuneracién no logra cubrir el salario minimo.
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14.7 Pobreza

Situaciéon social y econdmica que se caracteriza por la ausencia de recursos
econémicos, lo que provoca que los habitantes se limiten a satisfacer sus
necesidades basicas de alimentaciéon, educacién, vivienda, asistencia médica y
pago de servicios como agua potable y energia eléctrica.

El cuadro siguiente muestra las lineas de pobreza observadas en el municipio de
Aguacatan, durante la investigacion de campo.

Cuadro 6
Municipio de Aguacatan, Departamento de Huehuetenango
Linea de Pobreza

Ano: 2013
Rango quetzales Hogares Porcentaje de pobreza
1.00 A 450.00 80
45100 A 900.00 150 62.00% Pobreza extrema
901.00 A 1,350.00 160
1,3561.00 A 1,800.00 73
1,801.00 A 2,250.00 51 26.00% Pobreza no extrema
2,251.00 A 2,700.00 39
2’73'1;;'00 :; Z::?gg i; 12.00% Poblacién no pobre
Total ' 629 100.00%

Fuente: Investigacién de campo Grupo EPS, segundo semestre 2013,

En base al cuadro anterior la pobreza extrema en Aguacatan, es de 62%, este
porcentaje representa a las familias que no tiene ingresos mayores a Q1350.00 y
logran subsistir gracias a los cultivos que destinan para autoconsumo.

Los hogares que se encuentran en pobreza no extrema son representados por
un 26%, en este rubro se clasifican a los hogares que alcanzan cubrir el costo del
consumo de alimentos basicos mas no el costo de bienes y servicios ya que
perciben ingresos de Q 1,35.00 a Q 2,701.00 al mes.
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1.5 SERVICIOS BASICOS MUNICIPALES
Son los servicios que la municipalidad brinda a los vecinos del municipio, es por
ello que se deben tomar en cuenta la cobertura y la situacion de como es

percibido este tipo de servicio.

1.5.1 Agua

Este vital liquido sirve para abastecer al ser humano y poder desarrollar sus
actividades productivas y domésticas. Con base en la informacion proporcionada
por la Oficina Municipal de Planificacibn —OMP- de la municipalidad de
Aguacatan, el sistema de distribucién para el casco urbano fue establecido en el
afio de 1985, es purificado a través de pastillas de cloro dosis que es verificada
por autoridades del centro de salud. |

De acuerdo a un estudio realizado por la firma consultora Proyectos Disefio y
Construccién -PRODICO- en 2004, se establecié que el agua proviene de tres
tanques de captacién principalmente de los nacimientos de cantén Aguacatan,
cantén Calvario y nacimiento del rio San Juan, este ultimo proviene de una
corriente subterranea que en el transcurso a su desembocadura se encuentra

contaminado.

El cobro por servicio de abastecimiento de agua por vivienda en el area urbana
es de Q.5.00 mensual. En el area rural el servicio de agua entubada es
administrada por las comunidades a través de comités pro-mejoramiento del
agua, para este caso no se realiza un pago mensual debido a que la comunidad
se encarga de los gastos de instalacién y mantenimiento de las tuberias, siendo
estos en forma proporcional a las viviendas.

Los datos de la cobertura de servicio de agua pueden apreciarse en el siguiente

cuadro:
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Cuadro 7
Municipio de Aguacatan, Departamento de Huehuetenango
Servicio de Agua
Anios: 1994, 2002 y 2013

Censo Censo Muestra

e [} O, [}
Condicién 1994 % 2002 % 2013 %
Cobertura 3,199 58.99 5,977 84.22 7.552 80.69
Déficit 2,224 41.01 1,120 16.78 1,807 19.31
Total 5,423 100.00 7,097 100.00 9,359 100.00

Fuente: Elaboracién propia con base en datos del X Censo de Poblacion y V de Habitacion 1994; XI Censo
de Poblacién y VI de Habitacion 2002 del Instituto Nacional de Estadistica -INE-; informacion del afto 2012
proporcionada por Centro de Salud e Investigacién de campo Grupo EPS, segundo semestre 2013.

En el censo del afio 1994, se disfrutaba de una cobertura del servicio de agua del
58.99 %, en el aiio 2002, la cobertura fue del 84.22 %, mientras que para el afio
2013 al hacer el recuento se observa que el porcentaje de cobertura disminuyé al
80.69%, es importante mencionar que el nimero de hogares ha aumentado
significativamente proporcional al crecimiento de la poblacion que actualmente
habita en Aguacatan, lo cual hace que se observe una menor cobertura, en el
trabajo de campo se observé que en la aldea Climentoro, por estar ubicada en

parte alta del municipio el servicio de agua es limitado.

1.5.2 Drenajes

En un estudio de pre factibilidad realizado en 2004 se determiné que los drenajes
tienen una antigiiedad de mas de 40 afios y no responden a las necesidades de
la poblacién. En algunos casos las aguas residuales van a parar directamente a
la via publica, dafian el suelo y contaminan los rios aledaiios, estos residuos van
a parar directamente al rio Buca, sin tratamiento alguno.

A continuacién, se presenta la informacion de los servicios de drenajes para el
municipio de Aguacatan, departamento de Huehuetenango:
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Cuadro 8
Municipio de Aguacatan, Departamento de Huehuetenango
Cobertura de Servicio de Drenaje
Afos: 1994, 2002 y 2013

Condicién (?‘esn;o % C;O':;o % M:::;ra %

Cobertura 563 10.38 984 13.87 2,003 21.40
Déficit 4,860 89.62 6,113 86.13 7,356 78.60
Total 5,423 100 7,097 100 9,359 100

Fuente: Elaboracion propia con base en datos del X Censo Nacional de Poblacién y V de Habitacion 1994,
XI Censo Nacional de Poblacién y VI de Habitacién 2012 del Instituto Nacional de Estadistica -INE- e
Investigacién de campo Grupo EPS, segundo semestre 2013,

De acuerdo a la informacion obtenida en la investigacion de campo, para el afo
2013 anicamente el 21.40% de la poblacién cuenta con servicio de drenajes,
dicha poblacién se concentra en el casco urbano.

Para el area rural del municipio la situacion es otra debido a que las aguas
residuales son vertidas en riachuelos o dejadas a flor de tierra.

1.5.3 Sistema de tratamiento de aguas servidas

En el municipio no se pudo observar una planta de tratamiento de aguas servidas
lo que provoca que los rios y riachuelos del area sean contaminados
especificamente el rio Buca, que ha sido el mayor afectado.

Por el grado de contaminaciébn a la que son expuestos los riachuelos, la
poblacion es afectada con enfermedades de tipo dermatolégicas y digestivas
como diarrea y vomitos provocados por el consumo de agua contaminada con
desechos.

La municipalidad de Aguacatan, por medio de la firma consultora -PRODICO-,
realizé en el afio 2004 un estudio de pre factibilidad para la construccién de una
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planta de tratamiento de aguas servidas; sin embargo, este proyecto no ha sido

ejecutado por falta de fondos.

1.5.4 Sistema de recoleccién de basura

La municipalidad de Aguacatan impulsé un Plan de Desarrollo Municipal
2011-2025 donde contemplo un tren de recoleccién de basura, dichos desechos
son depositados en un basurero municipal que se encuentra ubicado en la aldea
Chuikankab, este servicio tiene un costo mensual de Q10.00 por vivienda.

Segun la informaciéon proporcionada por la oficina de servicios publicos, se
realizara la solicitud de un estudio para la implementacién de un relleno sanitario,
ya que los desechos depositados en el basurero municipal, no cuentan con
ningun tratamiento. Cabe resaltar que los pobladores del area rural clasifican la
basura en organica e inorganica; la basura organica es utilizada por los
habitantes como abono natural y la inorganica es quemada.

1.5.5 Letrinizacién

El uso de letrina o pozo ciego en los hogares encuestados se observa en gran
medida para el area urbana siendo la modalidad que mas utilizan los habitantes,
sin embargo el uso de excusado lavable es mas utilizado en el casco urbano del
municipio debido a que se cuenta con sistema de drenajes.

A continuacion se presenta la informacion relacionada con el servicio de

letrinizacion del municipio:
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Cuadro 9
Municipio de Aguacatan, Departamento de Huehuetenango
Letrinizaciéon
Aios: 2002 y 2013

Condicién Censo 2002 % Muestra 2013 %

Excusado lavable 1,267 17.85 2,286 2443
Letrina o pozo ciego 4,017 56.60 5,438 58.10
Compartido entre varios hogares 97 1.37 89 0.95
Déficit 1,716 24.18 1,546 16.52
Total hogares 7,097 100.00 9,359 100.00

Fuente: Elaboracién propia con base en datos def XI Censo de Poblacién y VI de Habitacién 2002 del
Instituto Nacional de Estadistica -INE- e Investigacién de campo Grupo EPS, segundo semestre 2013.

De acuerdo al resultado de la investigacion de campo actuaimente el 82.53% de
la poblacion cuenta con servicio de letrinizacién, lo cual incrementé respecto del
censo 2002.

Es importante mencionar que se asume que los hogares que carecen de este
servicio, acuden al campo a depositar las excretas, lo que provoca
contaminacion del suelo y amenaza de enfermedades por la contaminacion

ambiental.

1.5.6 Cementerio

Segun la investigacion de campo, existen treinta y dos cementerios en el
municipio; sin embargo, de acuerdo a la informacién proporcionada por el
inspector de saneamiento, solamente ocho de éstos son legales.

El cementerio principal se encuentra ubicado en el casco urbano, hacia el norte
de la municipalidad, en la zona 3, al final de una calle de terraceria, éste es
administrado por la municipalidad, proporcionandole los servicios de
mantenimiento, limpieza y seguridad, Unicamente se paga el derecho de
construccion de panteones o nichos.
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En el area rural existen siete centros poblados que cuentan con cementerios, en
los cuales las alcaldias auxiliares son las que cobran una cuota para el
mantenimiento de las instalaciones, chapeo y fumigacion.

El cementerio de la Cabecera Municipal habitualmente permanece abierto de
8.00 a 16:30 horas, para que las personas puedan visitar los nichos de los
familiares. Es importante mencionar que el cementerio de la Cabecera
Municipal, ha llegado al limite de su capacidad.

1.6 ORGANIZACION SOCIAL Y PRODUCTIVA

Es la forma como la poblacion esta organizada para obtener bienestar
econdémico y social mediante la realizacién de proyectos, esto se hace a través
de instituciones sociales, culturales, deportivas, religiosas y productivas.

1.6.1 Organizaciones sociales
Son entidades organizadas con fines de beneficio social y colectivo, ademas de
no perseguir ningun fin lucrativo.

Dentro del municipio de Aguacatan existen diversas instituciones, que brindan
ayuda a las comunidades para la mejora de las mismas, las cuales se
encuentran en su mayoria en la Cabecera Municipal, dichas instituciones
funcionan por medio de la cooperacion mutua, es decir que los habitantes
colaboran entre si para poder sobresalir y conseguir asi los fines propuestos.

A continuacién se presentan las organizaciones sociales encontradas durante la
realizacion del trabajo de campo:
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Municipio de Aguacatan, Departamento de Huehuetenango
Organizaciones Sociales

Ano 2013
No. Nombre del comité Siglas Area de accién
1 Asociacién de Personas con ASOPEDI Apoyo a personas con
Discapacidad Discapacidad
2  Academia de Lengua Maya ALMA Cuitura y Linguistica
Awacateka
3 Academia de Lengua Maya ALMC Cultura y Linguistica
Chalchiteka
4  Asociacion de Padres de Familia TETZ Educacién, economia, salud
Tez Qatanum QATANUM '
5  Asociacion Tierra Nueva Desarrollo integral (Educacion,
Ambiente)
6  Asociacion Nueva Vida ADENVICH Desarrolio de la Mujer
7  Asociacién de Mujeres ASMIA Desarrollo de la Mujer
Aguacatecas
8 Asociacion Oxlaj Ajpop Desarrollo de la Mujer
9  Asociacion de Agua Potable del AJPAGUA Organizacién, desarrolio
Pueblo de la Mujer
10  Asociacion AJPU Desarrollo Integral
11 Asociacién de Mototaxis AMA Transporte
Aguacatan
12  Asociacion de Mototaxis Rio San AMOR Transporte
Juan
13  Asociacion de Mototaxis La AMABA Transporte
Barranca
14  Asociacion de Microbuseros Los LOS GALGOS Transporte
Galgos
15  Asociacion de Microbuseros Los ASOTEGUA  Transporte
Rivas
16  Asociacion Fleteros de Aguacatan AFA Transporte
17  Asociacién de Transportistas Los Transporte
Coyotes
18 Coordinador Municipal de la Nifiez, COMNAJUA  Organizacion Juvenil
Adolescente y Juventud de (Educacién, cultura, deporte,
Aguacatan medio ambiente)
19 Red Mayas Desarrollo de la Mujer

Fuente: Elaboracién propia con base en informacién proporcionada por la municipalidad de
Aguacatan, Huehuetenango e Investigacién de campo Grupo EPS, segundo semestre 2013.

Comités

Otra forma de organizarse segun la poblacién del municipio son los comités de

pro-mejoramiento con el fin de trabajar en conjunto con la municipalidad y

satisfacer las necesidades de sus pobladores. Los comités se integran a través
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del Consejo Municipal de Desarrollo -COMDE-, con base en el articulo 12 de la
ley de los Consejos de Desarrollo Urbano —~COCODE-, estos estan respaldados
con la respectiva acta de constitucion la cual se encuentra en la municipalidad de
Aguacatan, abarca varias aldeas aledafias que en conjunto tienen necesidades
similares.

A continuacién se presenta la tabla que presenta el detalle de los comités
encontrados en el municipio.

Tabla 3
Municipio de Aguacatan, Departamento de Huehuetenango
Comités
Aio: 2013
No. Nombre del Comité Acta No.

1 Comité Pro-Operacién y Mantenimiento de Agua Potable aldeas

Cantzela y el Suj 01-2013
Comité Pro-Mejoramiento del Camino Sector Centro aldea

2 Chichoche 02-2013

3 Comité de Desarrollo Caserio los Halcones, aldea El Manzanillo 03-2013

4 Comité Administrativo del Laboratorio de Computacién e Internet 04-2013
aldea Cantzela
Comité Pro-Construccion de la Escuela del cantén Chex Abajo,

s aldea Chex 05-2013

6 Comité Pro-Construccion, Ampliacién y Mantenimiento de Carretera 06-2013
aldea Exchimal
Comité Pro-Mejoramiento del caserio Agua Bianca, aldea

7 Chichoche 07-2013

8 Comité Educativo Del Centro Basico NUFED 08-2013

9 gomlté de Mantenimiento del Mini-riego 5t. Sector de la aldea Llano 09-2013

oyote

10 Comité Pro-Construccion de la Carretera del caserio Vista 10-2013
Hermosa, aldea Cruz Chex

1 Comité, de Introduccién de Carretera del cantén Primero de la 112013
aldea Pajuil Pais

12  Comité de Mantenimiento Agua Potable, aldea el Rancho 12-2013
Comité de Agua Potable del caserio la Laguna I, aldea las g

13 Majadas 13-2013

Continda en la pagina siguiente...
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No. Nombre del Comité Acta No.
Comité Pro-Mantenimiento de Agua Potable Nueva Esperanza,
14 aldea el Suj 14-2013
15 Comité de Agua Potable, Sector Ceremonial caserio Tierra Blanca, 15-2013
aldea Exchimal
16  Comité de Mantenimiento de la Carretera, aldea El Rancho 16-2013
17 gca):rslité de Mantenimiento de la Carretera, caserio ll, aldea Pajuil 172013
18 Comité de Agua Potable Sector Ceremonial, caserio Tierra Blanca 18-2013
aldea Exchimal
18  Comité Pro-Introduccion de carretera, aldea Pajuil Pais 19-2013
20  Comité de Introduccion de Drenaje del Sector |, aldea Pichiquil 20-2013
21  Comité de Mantenimiento de Caminos Rurales, aldea el Manzanillo 21-2013
22 Comité Pro-Introducciéon de Energia Eléctrica, caserio Nueva 22.2013
Esperancita, aldea Exchimal
23  Comité de Construccién Salén Sector 1, aldea Liano Coyote 23-2013
24  Comité de Mantenimiento de Carretera, aldea Chex 24-2013
25 (E)omité_ de Agua Potable sector los Méndez y Sector Solis aldea la 26.2013
stancia
26 Comité Pro-Construccion de la Iglesia Catélica, cantén Nueva 26-2013
Esperanza, aldea las Majadas
27 Comité de Reparacién y Mantenimiento Agua Potable, aldea Llano 27.2013
Coyote
28 Comité_ Educativo Instituto Nacional Basica de Telesecundaria, aldea 28-2013
Xenaxicul
29 Comité Pro-Construccion y Ampliacion de la Escuela, aldea Chex 29-2013
30 Comité Pro-Carretéra del cantén Velasquez, aldea la Estancia 30-2013
31 Comité de Desarrollo Local caserio Chuikankab, aldea Llano Coyote 31-2013
32 Comité Pro-Construccion Escuela, aldea Pajuil Chex 32-2013
33 Comité Pro-Riego de Mantenimiento, aldea el Manzanillo 33-2013
34 ggrer:té Local de Mantenimiento de Carretera, cantén Chex Abajo, aldea 34-2013
35 Comité Pro-Carretera, aldea Pajuil Chex 35-2013
36 gomité Pro-Construccion Puente de Hamaca, aldea San Antonio el 36-2013
rgano
37  Comité Pro-Carretera, aldea Cruz Chex 37-2013
38 Comité Pro-Carretera, cantén Central y Agustin, aldea la Estancia 38-2013

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

No. Nombre del Comité Acta No.

g Comité de Mantenimiento de la Casa de la Virgen, La Encarnacién calle 39-2013
03 zona 1

40 Comité Pro-Construccion y Ampliacion de Agua Potable de las 40-2013

comunidades de Cruz Chex, Chex Centro y Pajuil Chex

Fuente: Elaboracién propia con base en informacion proporcionada por la municipalidad de Aguacatan,
Huehuetenango e Investigacion de campo Grupo EPS, segundo semestre 2013

e Comités comunitarios de desarrollo (COCODE)

Se integran para mejorar las condiciones de infraestructura de los centros
poblados rurales con el apoyo de la municipalidad, existen 78 comunidades que
cuentan con -COCODE-, su base legal es el articulo 12 de la ley de los Consejos
de Desarrolio Urbano Rural, quienes promueven y facilitan la organizacion,
participacién efectiva, priorizacion de necesidades, problemas y soluciones para
la descentralizacion de Ila

el desarrollo integral del municipio, apoyan

administracion publica como la coordinacion inter-institucional en el municipio.

Tabla 4
Municipio de Aguacatan, Departamento de Huehuetenango
Consejo Comunitario de Desarrollo -COCODE-
Ano: 2013

No. Nombre del coordinador o presidente Comunidad que representa

1  Alfonso Carrillo Pérez Aldea Cantzela

2  Guillermo Castillo Mendoza Aldea El Rancho

3 JesUs Pérez Lépez Aldea El Pericon

4  Juan Garcia Raymundo Caserfo Los Pozos, aldea Pichiquil
5 Augusto Rodriguez Lopez Aldea EI Manzanillo

6 Remigio Garcia Pérez g:z?zr:;ams Duraznales, aldea

7 Carmelia Cardona Rivas Cantén Los Martinez, aldea Tuixcox

8 Domingo Garcia Mejia Barrio La Esperanza zona 1

9 Isabel Sica Ajanel Caserio Tucund, aldea Las Majadas
10 Vinicio Xicay Quiche Aldea Xixviac

11 Juan PuPu Caserlo El Cipresal, aldea Tuixcox
12 Victor Garcia Garcia Aldea Cacho Pericon

13 Eric Roberi Rodriguez Rodriguez Canton Aguacatén

ContinGia en la pagina siguiente...
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No. Nombre del coordinador o presidente Comunidad que representa
14 Aurelio Lépez Lépez Aldea El Suyj
15 Carlos Cruz Castro Aldea Rio San Juan
16 Panfilo Simeén Pérez Aldea Climentoro
: Caserio Chuikankab, aldea Llano
17 Diego Us Lux Coyote
18 Daniel Vicente L6pez Caserio Los Trigales, aldea Cantzela
19 Juan imul Loépez Aldea San Antonio El Organo
20 Pablo Garcia Sica Caserio ll, aldea Pajuil Pais
21 Julian Santay Juarez Cantén Chex abajo, aldea Chex
Caserio Las Pilas, cantén
22 Bernabe Lépez Alcon Aguacatén
23 Valeriano Tecin Hernandez Cantén Primero, aldea Pajuil Pais
24 Santos Lépez Mendoza Cantén Tichén, aldea El Manzanillo
25 Teodoro Lépez Ramos Aldea Las Majadas
26 Mario Mendoza Velasquez Caserio Chichuj, aldea Chichoche
. Comunidad Lomas del Oriente,
27 Joaquin Pérez Méndez cantén Aguacatén
28 Elias Us Yat Aldea Xenaxicul
29 Lorenzo Garcia Garcia Aldea Rio Blanco La Vega
30 Bruno Alberto Hernandez Pastor Aldea Chex
. - ~ Barrié El Mirador, zona 3. Casco
31 Victoriano Xiloj Calel Urbano
Caserio Agua Blanca, aldea
32 Juan Lux Lux Patzalan
. Caserio Rio Blanco La Vega, aldea
33 Miguel Garcia Mendoza Liano Coyote
34 Antonio Solis Raymundo Caserio Tierra Blanca
35 Alberto Mendoza Raymundo Aldea Xixviac
36 Cruz Velasquez Mendoza Aldea Rio Blanco Chiquito
37 Victoriano Sica Batén Sector | Buena Vista, aldea Chex
38 Eddy Roberto Castillo Zona 3, Casco Urbano
39 Antonio Antiago Hernandez Ixcoy Cantén Buena Vista, aldea El Suj
. . Cantén Domingo. aldea La
40 Domingo Ailén Méndez Estancia
41 Delivio Esteban Gémez Vasquez Caserio El Rosario, aldea Tuixcox
42 Alberto Mejia Pérez Caserio Tucuna
43 Daniel L6pez Mateo Aldea Chichoche
44  Joaquin Pu Chum Cantén Ojo de Agua, aldea El Suj
45 Manuel Salvador Villatoro Garcia Zona 2, Casco Urbano
46 Augustin Ixcotoyac Castro Caserio El Potrerillo, aldea

Exchimal

Contintia en la pagina siguiente...
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No. Nombre del coordinador o presidente Comunidad que representa
47 Santos Juarez Hernandez Aldea Pajuil Chex
48 Alberto Raymundo Solis Aldea Exchimal
49 Arturo Humberto Villatoro Recinos Zona 1, Casco Urbano
50 José Rogelio Ortiz Aldea Pichiquil
51 Roberto Lépez Lopez Aldea La Barranca
. Caserio Agua Blanca de [a aldea
52 Julio Mate Lopez Chichoche
53 Gaspar Puentes Méndez zona 4, Casco Urbano
. Caserio La Laguna Il de la aldea
54 Vicente Calel Shup Las Majadas
. . Caserio Buena Vista, aldea La
55 Marcelino Rodriguez Pérez Barranca
56 Feliciano René Hernandez Gémez Caserio Petzal, aldea La Barranca
57 Carlos Ail6n Agustin Aldea Llano Coyote
58 Isabel Genaro Cifuentes Cifuentes Cantén Los Cifuentes, aldea El Suj
. Caserio Peiia Flor, aldea El
59 Mario Lépez Lépez Manzanillo
Caserio Centro Patzalan, aldea
60 Roberto Castro Raymundo Patzalén
61 Armnoldo Pérez Santay Caserio Jora Grande, aldea El Suj
62 Pedro Ortiz Mejia Caserio Liano Chiquito Chinajulaj
63 Juan Mendoza Mendoza Aldea Xolpic
64 Genaro Larios Pérez Aldea Quiln Novillo
. . Caserio Nueva Esperancita, aldea
65 Alejandro Lux Carrillo Exchimal
66 Andrés Mendoza Garcia Aldea La Estancia
67 Carlos Roberto Mendoza Ortiz Cantén Las Cruces, aldea La Estancia
68 Emilio Hernandez Rojop Aldea Pajuil Pais
69 Gaspar Méndez De Leén Caserio Ixcoloy, aldea Patzalan
70 José Angel Hernandez Cardona Caserio Cuesta Chiquita, cantén
Aguacatan
71 Sebastian Aildn Castro Sector Norte Pueblo
. . . Cantoén Los Cipreses, aldea El
72 Emeterio Carrillo Garcia Manzanillo
73 Anibal Cifuentes Cifuentes Casario Los Cifuentes, aldea Quiin
74 Antonio Ortiz Mendoza Caserio Calin, aldea La Estancia
75 Andrés Mejia Garcia Aldea Patzalan
- Cantén Tres Cruces, aldea El
76 Octavio Figueroa Lépez Manzanillo
77 Eulario Ramén Lépez Mendoza Aldea Tuixcox
78  Antonio Ramos Sica Caserio La laguna |, aldea Las

Majadas

Fuente: Elaboracién propia con base en informacién proporcionada por la municipalidad de Aguacatan,

Huehuetenango e Investigaciéon de campo Grupo EPS, segundo semestre 2013
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1.6.2 Organizaciones productivas

Estas organizaciones ocupan un lugar muy importante en la poblacién, ya que
tienen como propésito promover propuestas productivas que incrementen la
riqueza y el nivel de vida en el municipio de Aguacatan, generan fuentes de

empleo a la poblacién.

Dentro de las principales funciones que tienen es detectar las necesidades de
recursos fisicos y financieros, elaborar, gestionar y obtener financiamiento,
promover el desarrollo a nivel individual y de la comunidad, realizan actividades
que generen ingresos econémicos, fuentes de empleo y facilitar ayuda técnica.

En el area urbana del municipio, se pueden encontrar las entidades que se
presentan a continuacion:

"Tabla 5 ,
Municipio de Aguacatan, Departamento de Huehuetenango
Asociaciones Productivas

Aio: 2013
No. Nombre Siglas Area de acci6n
1 Cooperativa La Asuncién R. L COASUN Economia, Productividad
2 Cooperativa La Encarnacién R. L. MICOPE Economia, Productividad
3 Banco de Desarrollo Rural BANRURAL Economia, Productividad
4 Banco Reformador BANCOR Economia, Productividad
5 Cooperativa de ViviendaR. L. HABITAT Vivienda, economia
Asociacién de Cooperacién de Desarrol!o Integral (educac?lén,
6 ACODIHUE salud, microempresas, mujer,
Desarrollo Integral de Huehuetenango .
agricultura)
Asociacién Para el Desarrollo Integral Desarrollo integran (educacion,
7 ASDIA .
Aguacateco créditos)
8 Banco G&T Continental G&T Economia, Productividad

Fuente: Elaboracién propia con base en informacion proporcionada por la municipalidad de Aguacatan.



CAPITULO Il
DIAGNOSTICO DE LA ORGANIZACION

El presente capitulo describe la base legal que rige a la municipalidad de
Aguacatan del departamento de Huehuetenango, asi como un analisis detallado
de cada uno de los elementos que interactian dentro de la organizacién, el fin
primordial es determinar debilidades que se estén presentando en [a instituciéon
con el propésito de mejorar.

Los hallazgos serviran para realizar posteriormente propuestas de solucion
viables de acuerdo a la situaciéon de recursos humanos, fisicos y financieros en la
municipalidad.

A continuacién se detalla el marco legal que rige a las municipalidades, esto con
el fin de entender el funcionamiento que norma las unidades administrativas. Los
resultados del diagnéstico administrativo en la municipalidad de Aguacatan,
fueron desarrollados a través de los siguientes analisis: institucional, estructural,
procedimental, funcional, de facultades y de relaciones.

2.1 MARCO LEGAL
Para un adecuado funcionamiento las municipalidades se deben regir por leyes
que permitan regular su funcionamiento, para ello se hizo necesario revisar la

legislatura vigente en el pais.

A continuacién se presentan las leyes que son aplicadas en la municipalidad de
Aguacatan:

o Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

e Cabdigo Municipal, Decreto 12-2002

e Cddigo Civil, Decreto 106-2008 y sus reformas
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e Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, Decreto 11-2002

¢ Ley General de Descentralizacion, Decreto 13-2002

¢ Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto 31-2002

e Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92

e Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos,
Decreto 89-2002

o Ley de Desarrollo Social y Poblacion, Decreto 42-2001

e Ley de Servicio Municipal, Decreto 1-87

e Ley de Arbitrio de Ornato Municipal, Decreto 121-96

e |Ley de Urbanismo, Decreto 583

e Ley Organica del INFOM, Decreto 1132

¢ Ley de Parcelamientos Urbanos, Decreto 1427

¢ Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento, Decreto 101-97

¢ Ley de Cooperativas, Decreto 82-78

e Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente, Decreto 68-86

e Ley Forestal, Decreto 101-96

e Acuerdos de Paz sobre Identidad y Derechos de Pueblos Indigenas

e Codigo de Trabajo, Decreto 1441

El marco legal es amplio debido a que abarca atribuciones de unidades
administrativas especificas, también se debe considerar la legislatura vigente
relacionada a promover el desarrollo de las comunidades a través de personerias
juridicas con representacion legal de -COCODE-, -CODEDE- Y -COMUDE-.

Para la realizacion del Diagnéstico Administrativo Municipal, es importante
mencionar aspectos relacionados al recurso humano, contrataciones, urbanismo
y ornato para la ejecucion de obras e impuestos que permiten a la municipalidad
obtener ingresos.
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2.2 DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO DE LA INSTITUCION

El uso 6ptimo de los recursos financieros, fisicos y humanos en las instituciones
del Estado, en este caso de la municipalidad deben administrarse
adecuadamente por ser limitados y deben cumplir en funcién de los objetivos que
demanda la ley de ésta institucion publica.

Es por ello que un uso adecuado y racional de los mismo puede contribuir al
fracaso o éxito de la administracion, en base a lo anterior es necesario analizar a
la organizacion en la forma que se encuentra estructurada, relaciones, funciones,
facultades y procedimientos que realizan con el fin de entender y comprobar si se
esta siendo eficiente y eficaz.

A continuacién se presentan los distintos andlisis realizados en la municipalidad
de Aguacatan:

2.3 ANALISIS INSTITUCIONAL
El presente andlisis toma en cuenta elementos de planeacion como mision,
vision y objetivos que seran desarrollados a continuacién.

2.3.1 Mision, vision y objetivos
En cuanto a estos elementos se determiné que los colaboradores municipales no
los conocen y por ende no se sienten identificados con ellos.

Para evitar este tipo de situacion la Gerencia de Recursos Humanos mandé a
realizar una manta vinilica con la misién de la municipalidad, para ser instalada
en un lugar visible para los colaboradores, sin embargo al ser consultados el
33% manifesté que no sabian que existia y el 67% restante indicé que si la
sabian y manejaban en concepto de lo que se busca con ello.
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Para lo correspondiente a la Visiéon sucedié el mismo caso los colaboradores
indican que durante el tiempo que llevan de laborar en la municipalidad nunca
habian tomado este tipo de acciones para que ellos se sientan identificados con
la misién, vision y objetivos que tiene fa municipalidad para servir de mejor forma

al vecino.

2.4  ANALISIS ESTRUCTURAL

Es el analisis de la estructura organizacional, lista el numero de areas
administrativas y la distribucion de las mismas. En este analisis incluye
elementos que influyen directamente en la estructura organizacional.

La municipalidad de Aguacatan, se encuentra conformada por una némina de 66
empleados, de los cuales tres ocupan puestos de asesoria, diez puestos
estratégicos, cinco ocupan puestos de supervision en las unidades de Direccion
Municipal de Planificacion, Direccién Financiera Municipal, Secretaria Municipal,
Policia Municipal y Oficina Municipal de la Mujer. Los 48 colaboradores restantes
ocupan puestos operativos en su mayoria en la unidad de servicios publicos.

En el organigrama proporcionado por la municipalidad es dificil determinar las
lineas de mando y las unidades jerarquicas por el formato que utilizaron, siendo
el unico con el que cuentan actualmente. Es por ello que se elaboré dicho
organigrama para facilitar su comprension.

2.4.1 Organigrama general de la municipalidad
La division de las unidades administrativas se detalla a continuaciéon en la
siguiente grafica, el cual cuenta con modificaciones necesarias para su

comprension:
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El organigrama de la municipalidad ha sido funcional de acuerdo a las
necesidades que han tenido en la organizacién, sin embargo cuenta con
departamentos que estructuralmente dependen de un jefe o encargado pero
reciben 6rdenes de otros que dentro de la estructura organizacional estan en el
mismo nivel, ademas tienen el departamento de pilotos en el cual laboran dos
pilotos y reciben 6rdenes directas del alcalde, por consiguiente el departamento
deberia ser asesoria y depender directamente del alcalde.

25 ANALISIS FUNCIONAL

En este andlisis se tomaran como base muchas de las funciones asignadas a
cada unidad administrativa normadas en la legislaciéon, sin embargo para fines
del diagndstico no se detallaron pero se analizan desde el punto de vista técnico
y operativo para determinar las cargas de trabajo y la planificacion que
internamente tienen las unidades administrativas.

2.5.1 Planificacion presupuestaria

Es realizada por la Direccion Municipal de Planificacion DMP, quién es el 6rgano
encargado de la elaboraciéon de proyecciones en base a los requerimientos de
inversion social y el plan operativo anual -POA- del aiio anterior.

La aprobacion de la ejecucion esta a cargo del Concejo Municipal, quién crea
comisiones para la ejecuciéon y supervision de proyectos en comisiones
integradas por distintos miembros de la institucion y de ser necesario considera
la asesoria técnica de ofras instituciones o empresas privadas.

2.5.2 Funciones ejecutivas y elementos de control

En la municipalidad, se pudo determinar que cada unidad administrativa cuenta
con funciones de acuerdo a la actividad que realiza, esta plasmado en un manual
que durante la investigacion estaba en proceso de actualizacion.
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En los documentos de control se encontré6 que la municipalidad cuenta con un
manual municipal que ha sido adaptado a las necesidades actuales de la
organizacion, sin embargo no ha tenido actualizaciones y al momento de ser
consultado no cumple con la normativa de un manual de organizacion por contar
unicamente con descriptores de puestos igualmente no esta a la mano de los
colaboradores en las distintas unidades administrativas.

Cuentan con un aparato electronico lector de huella digital, que permite a través
de un software especial generar reportes de llegadas tarde, puntualidad de los
empleados y ausencias en un periodo determinado. A pesar de ello no existe
incentivo por parte de la Gerencia Municipal a través de generar reportes en
donde se reconozca a los colaboradores que cumplen con las funciones
asignadas puntualmente.

2.6  ANALISIS PROCEDIMENTAL

Como su nombre lo indica son procedimientos establecidos formalmente con los
que cuenta la municipalidad y la realizacién en un espacio adecuado que facilite
la realizacién de los mismos determina la eficiencia y eficacia de la organizacion.

2.6.1 Documentacion

Se constato que en las unidades administrativas no se cuenta con
procedimientos internos establecidos, realizan sus funciones de acuerdo a la
costumbre de haberlos realizado con anterioridad. Las actividades que llevadas
a cabo para la elaboracion de un proyecto en la municipalidad por parte del
Gobierno Central si se realizan de acuerdo a requisitos normados de caracter
legal.

Las unicas unidades que cuentan con procedimientos escritos son la Direccién
Administrativa Financiera Municipal -DAFIM-, en base al Manual Administrativo
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Financiero -—MAFIN-,.y la Direccion Municipal de Planificacion —-DMP-, a través de
documentacioén proporcionada por —-SEGEPLAN-.

Los procedimientos realizados en la municipalidad, no presentan un alto grado
de complejidad por lo cual no es necesario que reciban capacitaciéon constante,
sin embargo es necesaria la documentacién de los mismos por su importancia en
inducciones posteriores y elaboracién de evaluaciones del desempeiio.

27  ANALISIS DE FACULTADES

Con este elemento se busca determinar si los colaboradores cuentan con la
capacidad técnica, recursos fisicos y econémicos para desarrollar sus funciones
dentro de la organizacién.

2.7.1 Conocimiento de atribuciones y responsabilidades

Dentro de la municipalidad, todos los colaboradores afirman conocer las
funciones que deben desarrollar y de acuerdo al puesto de trabajo que ocupan
han adquirido nuevas a las inicialmente establecidas.

2.7.2 Capacitacion

Al ser entrevistados los colaboradores en el tema de capacitacion un 50%,
respondi6 que no reciben capacitacién constante por parte de la municipalidad,
las dnicas unidades administrativas que si reciben capacitaciéon es la -DMP- y
-DFM-, son impartidas por parte del Gobierno Central o Contraloria de Cuentas.

Los empleados que estan en puestos claves como jefes o encargados de
unidades administrativas cuentan con grado académico diversificado en un 75%,
y unicamente un 25%, tiene como minimo tercero basico nivel suficiente para
desempeiiar las atribuciones que exige el puesto de trabajo.
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No se cuenta con un programa de capacitaciones que abarque a todas las
unidades administrativas, en base al interés mostrado de los colaboradores que
no reciben capacitacion esta situacion puede representar una oportunidad para
que los colaboradores reciban una capacitacién tomando como base los valores,
mision y visién de la municipalidad, adicional a las capacitaciones que cada area

especifica recibe.

2.7.3 Toma de decisiones

Unicamente un 25%, de colaboradores cree que su opinion es tomada en cuenta
y consideran tener autoridad necesaria en momentos que sea forzosa la toma de
decisiones, sin embargo en los puestos operativos por tener érdenes claras y
precisas en las actividades a realizar no se tiene decisién propia en cuanto a

recursos humanos, fisicos y financieros.

Por lo anterior mencionado, se puede determinar que no hay empoderamiento en
los mandos medios por centralizarse las decisiones en los jefes de &area o
encargados y sin la autorizacion de ellos no se pueden tomar acciones a seguir.

2.7.4 Condiciones de trabajo

El 33% de encuestados afirmé contar con recursos fisicos para realizar de
manera eficaz y eficiente las labores asignadas, los espacios fisicos asignados
en la municipalidad, no atentan contra la integridad de los empleados. Sin
embargo no cuentan con sefializacién para &areas restringidas o de riesgo,
tampoco se cuenta con rutas de evacuacién; la infraestructura municipal se
encuentra en buen estado.

No se cuenta con un manual de higiene y seguridad ocupacional que determine
estandares de cuidado sobre los recursos humanos y fisicos de la municipalidad,
no se han definido acciones a seguir en caso de desastres o siniestros.
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De acuerdo a lo observado en la investigacion de campo la oficina de
informacién publica es pequefia en cuanto a espacio fisico y esto dificulta que las
funciones de esta unidad administrativa se desarrollen adecuadamente, debido a
que atiende a la mayoria de los pobladores que solicitan informacién a distintos
tramites por realizar es necesario que se cuente con un espacio fisico adecuado
para la atencién del vecino.

2.8 ANALISIS DE RELACIONES
Este analisis permite entender los vinculos entre jefes, subalternos y compaieros
del mismo nivel a través de mecanismos de comunicacion y otras relaciones

internas.

Toda unidad administrativa cuenta con un coordinador en ocasiones
denominado jefe o encargado de area, quién es encargado del personal que se
encuentra en la unidad administrativa. Entre unidades administrativas no se
reporta dificultad debido a que la informacioén entre compafieros fluye de mejor
forma y existe colaboracion laboral.

2.8.1 Relacién horizontal

La cordialidad y el respeto son caracteristicas fundamentales de las relaciones
entre colaboradores entre el mismo nivel jerarquico dentro de la unidad
administrativa como fuera de ella. Actualmente no han existido inconvenientes
de indole personal.

Este tipo de comunicacion no es fundamentado en documentos especificos
segun opinan un 25%, de colaboradores.

2.8.2 Relacion descendente
El 90%, de colaboradores afirman que tienen un trato justo y respetuoso por
parte de su inmediato superior.
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La comunicacion a este nivel se da de forma verbal sin soporte de documentos
que formen una guia de instrucciones de trabajo y otros asuntos relacionados al

puesto de trabajo.

2.8.3 Relacion ascendente

Los jefes de area encargados de las unidades administrativas no han tenido
inconvenientes relacionados al irrespeto 0 mala conducta de los subalternos, por
el contrario hay buena relacién laboral.

Normalmente la informacion es compartida de forma verbal salvo casos que por
respaldo sea necesario la existencia de un documento de permisos o acciones
de personal. Sin embargo consideran necesaria la existencia de documentos al
transmitir informacién de suma importancia para los colaboradores y no se den
malos entendidos o rumores.

2.8.4 Relacién externa

La oficina de informacion publica tiene mayor relacién con los vecinos por ser el
departamento encargado de proporcionar informacién a los habitantes que asi lo
solicitan. Facilitar a los vecinos los tramites a través de una adecuada
comunicacién es de suma importancia y la eficiencia con la que actualmente se
realiza podria mejorar si se contara con un espacio fisico adecuado para atender

a los vecinos.

2.8.4 Tramo de control

La mayoria de unidades administrativas tienen un tramo de control restringido, ya
que tienen a su cargo menos de cinco personas, permite brindar ventajas en la
supervision de las actividades la cual es cercana e inmediata. Excepto la oficina
de servicios basicos municipales, que si cuenta con un tramo de control amplio
por la cantidad de colaboradores que tiene a su cargo.



CAPIiTULO NI
PROPUESTA DE SOLUCION A LA PROBLEMATICA ENCONTRADA

La municipalidad de Aguacatan del departamento de Huehuetenango, cuenta
con un clima organizacional aceptable, que genera dentro de los colaboradores
seguridad y buen ambiente de trabajo; se observan esfuerzos por mejorar las
condiciones laborales de los colaboradores e infraestructura.

Sin embargo se encuentran deficiencias en algunas areas como es el caso de la
oficina de informacion publica, la cual se encuentra ubicada en una oficina con
espacio reducido el que comparte con otra unidad administrativa, lo anterior
provoca aglomeracion de vecinos y mala atencién por no contar con un espacio
fisico adecuado para esperar turno de atencién.

A pesar de todo ello en la entrevista se detecté que los colaboradores se sienten
satisfechos con el mobiliario y equipo de trabajo; sin embargo en la observacién
directa de este equipo se determiné que pueden mejorar: el mobiliario, equipo y
tecnologia utilizada para desarrollar las actividades asignadas.

Cabe mencionar que el presente informe hace referencia a deficiencias
relevantes dentro de la organizacion, por lo que debe tenerse en cuenta que
pueden existir otras sin mencionar.

A continuacién se presentan las propuestas de posibles soluciones a la
problematica encontrada en los distintos analisis realizados.

31 PROPUESTA INSTITUCIONAL
Presenta sugerencias para abordar de forma técnica, ordenada y formal las
causas de los problemas presentados en la organizacion.
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3.1.1 Propuesta de elementos de planeacién estratégica

La visién, misién y objetivos se deben formular de manera clara y concisa para
que los colaboradores se identifiquen con ella y la pongan en practica al brindar
servicios de calidad a los vecinos del municipio.

3.1.1.1 Visiéon

Debe responder a como se ve en un futuro no muy lejano la organizacion, incluye
conceptos de desarrollo para sus habitantes. A continuacién se presenta la
propuesta de la vision:

“Ser una institucion reconocida a nivel regional por impulsar permanentemente el
desarrollo integral del municipio a través de la participacion efectiva, voluntaria y
organizada de los habitantes; resguardando su patrimonio natural y cultural,
apegados al cumplimiento de politicas del Estado.”

3.1.1.2 Mision

De igual manera se presenta la misién de tal modo que sea concisa y responda a
la razén de ser de la municipalidad, los colaboradores se deben identificar con
ella para que la aplicacion sea parte del servicio brindado por los colaboradores
municipales.

“Alcanzar el bien comun de todos los habitantes del municipio con el compromiso
de prestar y administrar los servicios publicos bajo la jurisdiccion territorial.”

3.1.1.3 Objetivos

Estos se encuentran establecidos oficialmente por el Cédigo Municipal y la
Gerencia Municipal, quienes los tienen claros; sin embargo, a continuacion se
proponen cuatro principales para que los colaboradores se identifiquen con ellos.
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e Proporcionar bienestar y procurar el mejoramiento de las condiciones de vida
de los habitantes del municipio, tanto del area urbana como del area rural.

e Procurar el fortalecimiento econémico del municipio, a efecto de poder
realizar las obras y prestar los servicios que sean necesarios.

e Velar por el mejoramiento de las condiciones de saneamiento ambiental
basico, de las comunidades menos protegidas.

e Propiciar el desarrollo social, econémico y tecnolégico que prevenga la
contaminacion del ambiente y mantenga el equilibrio ecolégico.

3.1.1.4 Valores

La municipalidad tiene establecidos sus valores es por ello que deben ser
promovidos como parte fundamental de su cultura organizacional, por ello se
propone incentivar a los colaboradores a realizar sus labores en base a los
siguientes:

e Honestidad

Los funcionarios y personal de la municipalidad de Aguacatan, deben hablar y
obrar con sinceridad realizar sus acciones con decencia, honorabilidad y
coherencia, generando legitimidad y confianza en los vecinos del municipio.

e Puntualidad
Ser responsable en cumplir con los tiempos establecidos para realizar sus
actividades sin afectar la calidad del servicio brindado por la municipalidad.
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¢ Respeto

Realizar las actividades diarias en base a la tolerancia y rectitud hacia los
vecinos demandantes de los servicios municipales sin importar su condicioén
fisica, cultural, ideolégica y politica, a través de una adecuada comunicacién.

¢ Responsabilidad
Cumplir con el deber de asumir las consecuencias de los actos. Rendir cuentas
ante los jefes, compaiieros y la sociedad civil.

Conforme se crea una cultura de identificacién y aplicaciéon de valores pueden
integrarse nuevos valores reflejo de la moral de los colaboradores que deben ser
aplicados a través de ejercicios participativos por parte de los empleados
municipales los que deben estar a la vista de todos los vecinos y colaboradores
como medio de motivacién e informacion.

La vision y mision propuestas deben reproducirse y colocarse a la vista de todos
los colaboradores. Se deben realizar evaluaciones periédicas al personal
respecto a estos elementos que conforman la base de la planeacion estratégica.

3.2 PROPUESTA ESTRUCTURAL
Para responder a la deficiencia encontrada en este andlisis se propone la

siguiente alternativa.

3.2.1 Organigrama general de la municipalidad

Para hacer facil la comprension del organigrama se elabord la propuesta
respectiva para toda la municipalidad, en donde se visualizaran las distintas
jerarquias de una mejor forma, asignar puestos a otras unidades administrativas
con las que tienen relacién directa.
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Como se puede observar se distinguen claramente las unidades estratégicas,
con las respectivas lineas de mando asi como la jerarquia y las relaciones con
otras unidades administrativas.

En el organigrama anterior se recomienda que se tenga al supervisor de obras
como asesor del Director de la Direccion Municipal de Planificacion y se cambie
de nombre a Oficina Municipal de Planificacién como se establece en el Cédigo
Municipal, esto debido a que es quién ejecuta los proyectos. En el DAFIM, para
establecer debidamente las relaciones de dependencia se recomienda que el
Fondo Rotativo, Compras e inventario dependan directamente de Presupuestos;
cajera 1 y cobradores pasen a recibir 6rdenes directas del contador general.

Este organigrama se debera colocar en un lugar visible y pasara a formar parte
de la induccién del nuevo personal, para que conozcan la ubicacién que tendran
dentro de la estructura organizacional.

3.3 PROPUESTA FUNCIONAL
Estd basada en las funciones que se desempefian en las unidades
administrativas; estas se encuentran normadas internamente y son utilizadas por
los empleados en la organizacion.

3.3.1 Funciones ejecutivas y elementos de control

En el proceso del diagnéstico se escucho ocasionalmente por parte de los jefes
la aplicacién de las fases de proceso administrativo. La situacién anterior es
aplicada desde un punto de vista técnico, en base a lo planteado con anterioridad
es necesario capacitar a los coordinadores de cada area administrativa de forma
clara y concisa, para ser aplicados como herramientas necesarias de ser
implementadas. La Gerencia Municipal, es la encargada de generar reportes
mensuales del lector de huella digital con el que cuenta ademas debe dar a



conocerlos a los colaboradores, le corresponde incentivar a los colaboradores a
seguir esforzandose por mantener un estatus en un determinado tiempo.

34 PROPUESTA PROCEDIMENTAL

La existencia de procedimientos internos desordenados se observé en la
investigacion del diagnéstico, por lo que se debe crear el manual de normas y
procedimientos que se entregara a cada coordinador de area para que éste se lo
dé a conocer a los demas colaboradores que se encuentran a su cargo.

3.4.1 Manuales

Para la creacion de este manual se contara con el apoyo de la Gerencia
Municipal en conjunto con especialistas en procedimientos, esto debido a que
conocen los pasos y secuencias de las actividades por realizar. Con esto se
garantiza la formalidad del instrumento por cumplir con los procedimientos
realizados en la practica. |

Para optimizar los procedimientos se puede realizar un estudio de tiempos y
movimientos al momento de realizar un cambio en el procedimiento o se
implemente el uso de aparatos tecnolégicos. La Gerencia Municipal, sera la
encargada de estos estudios.

3.5 PROPUESTA DE FACULTADES

La solucion planteada incluye conferir a los colaboradores la facultad de tomar
decisiones al ser empoderados y asignar otras funciones a las que realiza, en la
presente propuesta se centran los requerimientos de capacitacion.

3.5.1 Plan anual de capacitacion

Durante el diagnéstico se determiné que las areas donde mostraron interés los
colaboradores son: area técnica, administrativa, tecnologica, servicio al cliente
entre otras.
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El objetivo principal del plan de capacitacion, es proveer de nuevos
conocimientos a los colaboradores con el fin de mantener una mejora continua al
enriquecer los conocimientos y mejorar procesos. Para los colaboradores de
reciente ingreso el plan incluye la explicacién de su rol en la organizacioén asi
como las funciones que desarrollara, entregar manuales administrativos facilitara
la induccién al nuevo personal, el que sera evaluado constantemente para
verificar que esté llevando a la practica la teoria proporcionada.

3.5.2 Empoderamiento

En el perfil de puesto se debe hacer referencia a las funciones asignadas y el
grado de decisiones que el jefe o coordinador de cada area realizara asi como
los recursos y objetivos claramente definidos que debe alcanzar. En conjunto
con el empoderamiento se deben manejar mecanismos de control instrumentos
que serviran para evaluar periédicamente la fluidez en el trabajo, creatividad e
iniciativa en la realizacién de actividades.

3.5.3 Manual de seguridad e higiene

La creacién de un manual de seguridad e higiene es de vital importancia debido
a que fija estandares de funcionalidad, establece un adecuado disefio de lugares
de trabajo (ergonomia) y comodidad de los ambientes que serviran para
desarrollar las actividades de los colaboradores.

El manual debera incluir sefalizaciéon de salidas de emergencia, ubicacion de
cada unidad administrativa, asi como un directorio general de la que servira
como guia en la orientacién al vecino. Es importante ubicar extinguidores en
lugares estratégicos equilibrados con un plan de contingencia en caso de
siniestros o desastres naturales, se deben realizar simulacros con el fin de
evaluar la capacidad de respuesta. Todo lo anterior mencionado ser4 dirigido
por la Gerencia Municipal.
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3.6 PROPUESTA DE RELACIONES

Una comunicacion eficiente en la organizacion permitira a los colaboradores
adaptarse rapidamente y con menos resistencia, para ello se necesitan
mecanismos formales que serviran de respaldo en la realizacidn de tareas.

3.6.1 Plan de comunicacién interna

Dentro de las funciones de la Gerencia Municipal, esta coordinar el uso y
aplicacién de cartelera general, especifica, buzén de sugerencias, memorandum,
boletin mensual y reuniones periddicas.

3.6.1.1 Cartelera general

Esta se debera colocar en un lugar visible en donde transiten los colaboradores a
diario 0 donde converjan las dos entradas de la municipalidad, debera contener
de forma permanente la mision y vision. Se debera contar con espacio suficiente
para colocar anuncios de interés general, o que puede ser: una felicitacion a los
colaboradores por su desempefio o fecha especial.

La actualizaciéon de esta cartelera es de suma importancia para mantener el
dinamismo y creatividad en la organizacion. Para la realizacién de estas
actividades es necesario designar a un responsable directo.

3.6.1.2 Cartelera especifica

Esto corresponde a crear un espacio fisico en cada unidad administrativa para
publicar informacion relacionada al area, con la libertad de usar lenguaje técnico
siendo flexible de acuerdo a la actualizaciéon que dependera de las necesidades
de cada unidad; la responsabilidad estara a cargo del jefe o coordinador.

3.6.1.3 Buzén de sugerencias (empleados)
Se encontrara a la vista de los colaboradores el cual permitira realizar aportes de
forma andnima en las distintas areas de la organizacion. Contara con un
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formulario donde se realizaran preguntas concretas y un lapicero fijado en una
base como instrumentos. La revisidbn de las sugerencias y el seguimiento
respectivo estara a cargo del colaborador que la Gerencia Municipal designe.

3.6.1.4 Buzén de sugerencias (vecinos)

Se encontrara a la vista de los vecinos, el cual permitira realizar aportes de forma
anonima de las distintas areas de la organizacion en donde haya sido atendido.
Contara con un formulario especial donde se encontrard una boleta con
imagenes para que pueda seleccionar de acuerdo a la percepcion del servicio
que recibid, asi como un apartado de observaciones en donde podra anotar sus
inquietudes y un lapicero fijado en el instrumentos. La revision de las
sugerencias y el seguimiento respectivo estara a cargo del colaborador que la

Gerencia Municipal designe.

3.6.1.5 Memorandum

Es la evidencia por escrito de informacién entre unidades o compafieros puede
ser un formato que la Gerencia Municipal designe, siendo los remitentes los
encargados de desarrollario. En la actualidad no es necesario que sea impreso
en papel, a través del correo electrénico puede realizarse correctamente.

3.7 PRIORIZACION DE SOLUCIONES PROPUESTAS
En el desarrollo de las propuestas se plantean soluciones a las deficiencias que
tiene la municipalidad, todas estan a cargo de la Gerencia Municipal.

Principalmente se debe adaptar el organigrama propuesto en conjunto con los
instrumentos administrativos necesarios en los procesos de capacitacion,
funciones asignadas a los colaboradores. No menos importante se debe poner
en marcha el plan de comunicacién interna.



CAPITULO IV
REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL

La municipalidad es la encargada de satisfacer las necesidades de los
pobladores de Aguacatan, en conjunto con organizaciones ciudadanas, para ello
es necesario analizar las fuentes de ingresos municipales, detectar los
requerimientos de inversién social y los proyectos que actualmente se ejecutan.

4.1 FUENTES DE INGRESOS MUNICIPALES

El Estado como las municipalidades, deben obtener recursos econémicos para
satisfacer las necesidades y cumplir con el sostenimiento de sus organismos.
Los ingresos municipales que perciben para su funcionamiento e inversién, se
clasifican en ingresos propios, transferencias del gobierno central, créditos
publicos por medio de préstamos y donaciones nacionales e internacionales.

La municipalidad a partir del aflo 2006, forma parte del registro de ingresos y
egresos por medio del Sistema Integrado de Administracion Financiera por sus
siglas —SIAF MUNI-, en donde se realizan registros de transacciones que realiza
el Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales —SECOIN GL-,
herramienta que permite informacién en tiempo real dicho sistema fue aplicado a
partir del afio 2009.

El Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales, desde su
implementacion ha sido de beneficio, debido a que permite conocer en tiempo
real la gestion presupuestaria, de caja y patrimonial, asi como los resultados
operativos, econémicos y financieros de la municipalidad.

La municipalidad cuenta con un departamento de Auditoria Interna, segin se
observé, trabajan con un Plan Anual de Auditoria, que sirve de base para hacer
sus revisiones cuatrimestralmente, con el propdsito de corregir las debilidades e
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implementar nuevos procedimientos que permitan el fortalecimiento del sistema

financiero.

Para proveer de ingresos a las entidades publicas se deben realizar
transferencias que se dividen en: transferencias corrientes y transferencias de
capital. Las corrientes son las que brinda el Gobierno Central, son destinadas
para sufragar gastos de funcionamiento de las entidades autébnomas vy
descentralizadas; las de capital son recursos destinados a la construccién de

bienes de uso comun.

Un objetivo principal planteado por la municipalidad de Aguacatan es actualizar
la base de datos de los contribuyentes y realizar avaluos de las viviendas, con
ello realizar la recaudacién directa del Impuesto Unico Sobre Inmuebles —IUSI-,
para aumentar la recaudacion de los ingresos propios.

La municipalidad debe regular y prestar servicios a la poblacién dentro de su
circunscripcion territorial para garantizar el funcionamiento eficaz continuo para el
mantenimiento y mejora. Entre los servicios prestados por la municipalidad se
mencionan los siguientes: licencias de construccion de obras publicas o privadas,
emisiones de certificaciones, autorizacién para el desarrollo de zarabandas en
areas publicas, concesiones de servicio de agua, instalaciones y reinstalaciones
de servicios publicos, fierros para marcar ganado, carta de ventas, emisién de
titulos de propiedad de servicios de agua, estacionamiento de vehiculos en vias
publicas, trata de arboles y drenajes.

La municipalidad estableci6é el dia 26 de febrero del afio 2013, en el acta No.
005-2013, en el que, el Honorable Concejo Municipal, acordé aprobar el
reglamento del plan de tasas, rentas, frutos, productos y otros; los ajustes
acordados se deben al aumento de los costos en la prestaciéon de servicios. El
anterior acuerdo destaca los cobros mas relevantes en los cuales estan: Tasas
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administrativas: solvencias Q15.00, certificaciones Q15.00, expediciéon de carné
para pilotos Q25.00, autorizaciones o licencias 1% sobre el total de costo de la

obra.

Tasas por servicios: deslinde de terrenos (segin No. de cuerdas) desde Q70.00
hasta Q1000.00, cementerio (depende de la gestion por realizar), plaza publica y
lugares utilizados para época de fiesta Q15.00 el metro cuadrado por dia festivo
y uso de sanitarios Q2.00.

Renta: Arrendamiento de cada cuerda municipal Q60.00, salén municipal
Q200.00 por dia, arrendamiento de equipo de sonido Q250.00.

Frutos y productos: por extraccion de arena o piedra Q10.00 por cada metro
cubico, por cada arbol talado Q150.00 y su respectiva multa.

Las principales transferencias que el Gobierno realiza a las municipalidades las
hace con el propésito de apoyar a los programas y proyectos en los sectores de
salud, educacion, infraestructura y servicios publicos con el fin de mejorar la
calidad de vida de los habitantes de Aguacatan, entre las principales
transferencias se encuentran:

Situado Constitucional
e |VA-PAZ

Impuesto sobre circulacién de vehiculos

Impuesto del petréleo y sus derivados

Impuesto Unico sobre inmuebles 1.U.S.]
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41.1 Ingresos tributarios

Son impuestos indirectos como por ejemplo: arbitrios sobre establecimientos
comerciales, servicios e industriales sobre productos primarios minerales,
productos agricolas primarios y vegetales.

Los ingresos tributarios, son los que El Estado a través del Congreso de la
Republica, decreta para que las municipalidades tengan recursos financieros con
los cuales pueda cubrir sus atribuciones. Los contribuyentes realizan este pago
pero no reciben un bien o servicio especifico.

A continuacion se detallan los ingresos no tributarios que percibe la
municipalidad de Aguacatan:

° Regalias

e  Arbitrios sobre establecimientos comerciales

e Arbitrios sobre establecimientos de servicios

e  Arbitrios sobre establecimientos industriales

e Arbitrios sobre diversiones y espectaculos

° Arbitrios sobre productos primarios minerales y vegetales

e  Arbitrios sobre productos primarios agricolas

° Otros arbitrios municipales

e  Boleto de ornato

° Multa de boleto de ornato

4.1.2 Ingresos no tributarios
Estos ingresos son tasas y contribuciones por mejoras, arrendamientos de
edificios, equipo e instalaciones, multas y otros ingresos no tributarios.
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El Concejo Municipal, puede fijar o modificar los ingresos no tributarios
directamente a través de ordenanzas o reglamentos, el presupuesto debe ser
publicado en el diario oficial.

Los ingresos no ftributarios que percibe la municipalidad de Aguacatan, se
describen a continuacion:

e Tasasy licencias varias

e Contribuciones por mejoras

e Arrendamientos de edificios, equipo

¢ [ntereses por mora

e Ofros ingresos no tributarios

42 PROYECTOS EN EJECUCION

Los proyectos nacen en base a las necesidades que tienen los pobladores en las
distintas comunidades, con ello se constituyen una serie de actividades
complejas que se desarrollan para utilizar los recursos en pro del desarrollo. Los
proyectos deben presentar una descripcion y justificacion de manera adecuada
en la secuencia del proceso.

El registro de la ejecucion de ingresos y egresos se relaciona con la formulacién
presupuestaria, en la cual se consideran los recursos financieros que se destinan
a la realizacién de las actividades para el cumplimiento de los objetivos
planteados, utilizados como medio de planificacién, ejecucién y control de los
planes de desarrollo en la realizacion de proyectos que busquen el bien comun
de los habitantes del municipio.

Después de realizar la entrevista con el director de la Direccién Municipal de
Planificacion, se establecen los siguientes proyectos que se encontraban en
ejecucion durante el trabajo de campo.
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Municipio de Aguacatan, Departamento de Huehuetenango

Proyectos en ejecucion
Aio: 2013

Programa

Proyecto

Ubicacién

Desarrollo urbano
rural

Desarrolio
rural

urbano

Desarrollo urbano

rural

Desarrollo urbano

rural

Desarrollo urbano

rural
Gestién educativa

Agua y Saneamiento

Agua y Saneamiento
Red vial

Medio Ambiente

Salud

Energia Eléctrica

Construccién de mercado Municipal.
Construccion de saldn de usos miiitiples.
Entrega de materiales para mejoras de

instalaciones comunitarias.

Dotacién de estufas ahorradoras de lefia.
Entrega de pilas domiciliares.
Entrega de materiales para mejoramiento

de establecimientos educativos.

Mantenimiento del servicio de agua

potable.
Entrega de letrinas mejoradas.
Mejoramiento de la red vial.

Tratamiento de aguas residuales en el
rastro Municipal.

Mejora de las instalaciones del centro de
salud.

Alumbrado publico.

Cabecera municipal

Xenéxicul

Varias aldeas

Cruz Chex, El Rosario,
Chichoche y Liano del coyote
Area rural

Varias comunidades

Casco Urbano

Familias area rural
Cantzela y Potrerillo

Casco Urbano

Casco Urbano

Comunidades sin este servicio

Fuente: Elaboraci6n propia con base en datos proporcionados por la Direccién Municipal de Planificacién a
través del Plan de Operacion Anual de la municipalidad de Aguacatan

Como se observa en el cuadro anterior, los proyectos en ejecucion que se

encontraron en base al Plan de Operacién Anual son un total de 12 proyectos en
los que destacan de Desarrollo Urbano y Rural. Cabe mencionar que los
proyectos planteados anteriormente responden a algunas necesidades en la

poblacién del municipio.



54

En base a la legislacion guatemalteca las municipalidades ejecutan el
presupuesto asignado para los proyectos aprobados durante un periodo
determinado a través de la planificacion anual.

El municipio de Aguacatan, cuenta con recursos naturales que pueden ser
explotados para atraer turismo y generar ingresos a los pobladores, un adecuado
uso de los recursos naturales en conjunto con asesoria técnica brindada por la
Oficina Forestal podra desarrollar de manera eficaz y eficiente lo planteado con
anterioridad. Sin embargo en el plan anual de proyectos no se le da énfasis a
este tema.

43 REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL

De acuerdo con la investigacion de campo se determiné la necesidad de invertir
en: servicios y vias de acceso entre otros, tomando en cuenta ademas el andlisis
de variables como: salud, educacion, vivienda y otros servicios basicos con que
cuentan las comunidades seleccionadas como parte de las muestra, se
determin6 que la poblacion vive en condiciones poco aceptables.

La mayor parte de necesidades de inversion social se encuentran en el area
rural, donde en algunos de los lugares se carece de agua entubada o potable,
letrinas, drenajes, entre otros, por lo que se presenta un listado de
requerimientos, en base a lo expresado por lideres comunitarios y pobladores.

Se comprob6 que existen necesidades comunes en los diferentes poblados, a
través de entrevistas a vecinos, asi como por medio de la observacion directa.

En la siguiente tabla se presenta el detalle de las necesidades encontradas en
las diferentes comunidades.
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Tabla7

Municipio de Aguacatan, Departamento de Huehuetenango
Requerimiento de Inversién Social y Productiva

Aiio: 2013
REQUERIMIENTO CENTRO POBLADO
SECTOR SERVICIOS
Casco Urbano Aguacatan, caserio Tucuna, Aguacatan, cantén
Aguacatan, aldea Xixviac, caserio Calin, aldea Estancia,
caserio Chiukankab, caserfo los Regadillos, caserio Rio Blanco
Sistema de drenajes, | la Vega, aldea Rio Blanco la Vega, caserio las Pilas, aldea la
tratamiento de desechos | Barranca, caserio Pétzal, aldea Llano Coyote, aldea Tiuxcox,

solidos, tratamiento de aguas
servidas.

cantdn Tichon, caserio el Limonar, aldea San Antonio el
Organo, caserio el Cipresal, caserio el Rosario, aldea el
Rancho, aldea Chex Centro, aldea Pajuil Pais, aldea Paijuil
Chex, aldea el Pericon, aldea Suj, aldea Climentoro, caserio
Potrerillo, aldea Manzanillo, aldea Cantzela, cantén Tres
Cruces, cantén los Cipreses, caserio Chichuj, aldea Cruz Chex,
aldea Rio Blanco Chiquito, cantdn Chex Abajo, aldea las
Majadas, aldea Pichiquil, aldea Xenaxicul, caserio Ixcoloy,
caserio Agua Blanca, aldea Patzalan, aldea Exchimal, aldea
Xolpic, caserio Llano Chiquito, aldea Chichoche.

Mantenimiento del adoquinado,

Casco Urbano Aguacatan, cantén Aguacatan

renovacion del sistema de
alcantariliado.

Ampliaciéon de  alumbrado
publico.

Casco Urbano Aguacatéan, caserio Tucuna Aguacatan, cantén
Aguacatan, aldea Xixviac, caserio Calin, aldea Estancia,
caserio Chiukankab, caserio los Regadilios, caserio Rio
Blanco la Vega, aldea Rio Blanco la Vega, caserio las Pilas,
aldea la Barranca, caserio Pétzal, aldea Liano Coyote, aldea
Tiuxcox, cantdn Tichén, caserio el Limonar, aldea Chex Abajo,
aldea Pajuil Pais, aldea Pajuil Chex, aldea el Pericén, aldea
Suj, aldea Climentoro, caserio Potrerillo, aldea Manzanillo,
aldea Cantzela, caserio Chichuj, aldea Cruz Chex, aldea Rio
Blanco Chiquito, canton Chex Abajo, aldea las Majadas, aldea
Pichiquil, aldea Xenaxicul, caserio Ixcoloy, caserio Agua
Blanca, aldea Patzalan, aldea Exchimal, aldea Xolpic, caserio
Llano Chiquito, aldea Chichoche.

Contintia en la pagina siguiente...
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REQUERIMIENTO
SECTOR SERVICIOS

CENTRO POBLADO

Transporte publico, Servicio de

Caserio Tucuna Aguacatan, aldea Xixviac, caserio Calin,
aldea Estancia, caserio Chiukankab, caserio los Regadillos,
caserio Rio Blanco la VVega, aldea Rio Blanco la Vega, caserio
las Pilas, aldea la Barranca, caserio Pétzal, aldea Llano
Coyote, aldea Tiuxcox, cantén Tichon, caserio el Limonar,
aldea San Antonio el Organo, caserio el Cipresal, caserio el
Rosario, aldea el Rancho, aldea Chex Centro, aldea Pajuil
Pais, aldea Pajuil Chex, aldea el Pericén, aldea Suj, aldea
Climentoro, caserio Potrerillo, aldea Manzanillo, aldea
Cantzela, cantén Tres Cruces, cantén los Cipreses, caserio
Chichuj, aldea Cruz Chex, aldea Rio Blanco Chiquito, cantén
Chex Abajo, aldea las Majadas, aldea Pichiquil, aldea
Xenaxicul, caserio Ixcoloy, caserio Agua Blanca, aldea
Patzalan, aldea Exchimal, aldea Xolpic, caserio Llano
Chiquito, aldea Chichoche,

extraccion de basura,
adoquinamiento o
pavimentacion.

Letrinizacion.

Aldea Xixviac, caserio Calin, aldea la Estancia

Ampliacién de letrinizacion.

Caserio Llano Chiquito, aldea Chichoche, aldea Xolpic.

Implementacién de alumbrado
puablico.

Caserio Cipresal, caserio el Rosario, aldea el Rancho, caritéon
las Tres Cruces, canton los Cipreses, caserio Llano Chiquito,
aldea Chichoche.

Planta de tratamiento de agua
potable.

Casco Urbano Aguacatan, caserio Tucuna Aguacatan, cantén
Aguacatan, aldea Xixviac, caserio Calin, aldea Estancia,
caserio Chiukankab, caserio los Regadillos, caserio Rio
Bianco la Vega, aldea Rio Blanco la Vega, aldea Suj, aldea
Climentoro, caserio Potrerillo, aldea Manzanillo, aldea
Cantzela.

Implementacién planta de agua
potable.

Caserio las Pilas, aldea la Barranca, caserio Pétzal, aldea
Llano Coyote, aldea Tuixcox, cantdén Tichon, caserio el
Limonar, aldea San Antonio el Organo, caserio el Cipresal,
caserio el Rosario, aldea el Rancho, aldea Chex Centro, aldea
Pajuil Pais, aldea Pajuil Chex, aldea Pericon, canton las Tres
Cruces, cant6on los Cipreses, caserio Chichuj, aldea Cruz
Chex, aldea Rio Blanco Chiquito, cantén Chex Abajo, aldea
las Majadas, aldea Pichiquil, aldea Xenaxicul, caserio Ixcoloy,
aldea Patzalan, aldea Exchimal, aldea Xolpic, caserio Llano
Chiquito, aldea Chichoche.

ContinGia en la pagina siguiente...
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REQUERIMIENTO
SECTOR SALUD

CENTRO POBLADO

Creacién puesto de salud.

Caserfo Tucuna, aldea Xixviac, caserio Calin, aldea Estancia,
caserio las Pilas, aldea la Barranca, caserio Pétzal, caserio el
Limonar, caserfo el Cipresal, caserio el Rosario, aldea el
Rancho, aldea Chex Centro, canton las Tres Cruces, cantén
los Cipreses, caserio Chichuj, aldea Rio Blanco Chiquito,
caserfo Llano Chiquito, aldea Chichoche.

Equipamiento de puesto de
salud

Casco Urbano, caserio Chiukankab, caserio los Regadillos,
caserio Rio Blanco la Vega, aldea Llano el Coyote, aldea
Tuixcox, cantén Tichon, aldea San Antonio el Organo, aldea
Pajuil Pais, aldea Pajuil Chex, aldea el Pericon, aldea Suj,
aldea Climentoro, caserio Potrerillo, aldea Manzanillo, aldea
Cantzela, aldea Cruz Chex, cantén Chex Abajo, aldea las
Majadas, aldea Pichiquil, aldea Xenaxicul, caserio Ixcoloy,
caserio Agua Blanca, aldea Patzalén, aldea Exchimal, aldea
Xolpic,

REQUERIMIENTO
SECTOR EDUCACION

Construccion de centro
educacion basica.

Aldea Rio Blanco Chiquito, aldea Majadas

REQUERIMIENTO

SECTOR INFRAESTRUCTURA
PRODUCTIVA

Mejoramiento de la
infraestructura del mercado
local.

Casco Urbano, aldea Climentoro.

Fuente: Investigacion de campo Grupo EPS, segundo semestre 2013.

Como es evidente en el cuadro anterior las necesidades que debe gestionar en

las distintas comunidades son varias, por lo cual es necesario que los vecinos

estén organizados adecuadamente en conjunto con las autoridades municipales

para la soluciéon de las necesidades a cubrir.

Es importante que resaltar las necesidades de la poblacién demanda mas en lo

que respecta a la cobertura de servicios, sector salud, educacién e

infraestructura productiva.
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4.5 PRIORIZACION DE PROYECTOS

La municipalidad es la encargada de velar por el bienestar de toda la comunidad,
debe priorizar las inversiones con el fin de generar oportunidades para la
poblacién con lo gue permita reducir los niveles de pobreza, mejorar el acceso a
la salud, reducir niveles de analfabetismo y mejorar la infraestructura social; lo
cual contribuira a mejorar la calidad de vida de los pobladores.

Para elevar la calidad de vida, es importante el desarrollo integral por ello se
deben priorizar las areas de desarrollo que necesite la comunidad, entre ellas se
describen las siguientes:

e Agua

e Salud

e Educacién

¢ Comunicacion (transporte)

e Seguridad

e Alumbrado publico

¢ Desarrollo productivo

¢ Vivienda

¢ Recursos naturales

e Turismo

¢ Extraccion y manejo de desechos sélidos
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CONCLUSIONES

Derivado del presente Diagnéstico Administrativo Municipal, realizado en la
investigacion de campo durante el mes de octubre de 2013, se determinaron las
siguientes conclusiones las cuales son descritas a continuacion, con el fin de
resaltar aspectos que deben considerar acciones especificas en la municipalidad
de Aguacatan.

1 La poblacién econémicamente activa es representada en un 40% por mujeres,
lo que evidencia mayor participacion del sexo femenino en diferentes
actividades econémicas. A pesar de ello en el area rural las condiciones
socioeconémicas de las familias son precarias.

2 La mayor parte de la produccién agricola es destinada al autoconsumo, debido
a la falta de recursos econémicos que le permitan a la poblacién invertir en
insumos para obtener un mayor rendimiento de las cosechas.

3 Las partes altas del municipio carecen de acceso a puestos de salud
equipados adecuadamente y agua potable, flagelo que se ve reflejado en la
presencia de enfermedades en los habitantes, principalmente malestar

estomacal en los nifios.

4 Por la falta de actualizacién de manuales organizacionales, los empleados
municipales desconocen los elementos de planeacion y no se sienten
identificados con ellos, lo cual crea en los colaboradores desconcierto al
desempeiiar las funciones.
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5 La comunicacién que se ejerce en la gestion municipal es informal, debido a
que las asignaciones e instrucciones emitidas en la mayoria de ocasiones, no
cuentan con un documento que respalde la informacién proporcionada.

6 La gerencia municipal no cuenta con un manual de reclutamiento y seleccién
de personal, debido a que no hay plazas para realizar nuevas contrataciones,
por lo que esta funcion es desarrollada directamente por el alcalde municipal.

7 La falta de un plan de capacitaciones anuales por parte de la gerencia
municipal en conjunto con los jefes de cada area, no permite medir los
resultados de los empleados, retroalimentar el proceso y evaluar la efectividad
de los mismos.

8 Falta de motivacion por parte de las autoridades municipales en cuanto a:
salarios, ascensos, recreaciéon, puntualidad y reconocimiento hacia los
empleados, provoca en los colaboradores desinterés por realizar
adecuadamente y con dedicacién las actividades diarias asignadas.
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RECOMENDACIONES

En referencia a las conclusiones descritas con anterioridad y de acuerdo al
Diagndstico Administrativo Municipal realizado durante el mes de octubre de
2013, a través de la investigacion de campo en el municipio de Aguacatan
departamento de Huehuetenango, se proponen las siguientes recomendaciones:

1 Que se creen por parte de las autoridades municipales, productores y
poblacién en general, programas para fomentar la participacion del comercio y
diversificacion de productos agricolas con ello mejorar el mercado laboral,
donde sea requerida la mano de obra femenina asi crear un mercado laboral
competitivo, mejores condiciones de vida en la poblaciéon rural que se
encuentre en relativa desventaja, comparada con la del area urbana.

2 Que lideres de pequefios productores agricolas gestionen ante instituciones
gubernamentales y municipales planes de financiamiento y asesoria técnica,
para mejorar la produccién y asi obtener ingresos econémicos a través de la
comercializacion de los productos.

3 Que lideres comunitarios gestionen programas en conjunto con el centro de
salud, para prevenir enfermedades gastrointestinales a través de brindar
desparasitante a los nifios de las diferentes comunidades del area rural.

4 Que la gerencia municipal se enfoque en inculcar a los empleados la mision,
vision, valores y objetivos sobre los cuales se rige la municipalidad; para evitar
el desinterés y falta de compromiso en los colaboradores, debido a la ausencia
de una adecuada filosofia organizacional.
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5 Que la gerencia municipal haga uso de carteleras generales y especificas para
una adecuada distribucién de informacién oportuna y actualizada, que permita
el intercambio de informacion relevante entre las diferentes unidades

administrativas.

6 Que la gerencia municipal promueva la creacion de un manual de
reclutamiento y seleccion de personal, en el cual regule el reclutamiento de
candidatos idoneos para plazas vacantes, con ello [a alcaldia podra tomar
decisiones finales sobre la contratacién.

7 Que cada encargado de area con la asesoria de la gerencia municipal
establezca anualmente un plan de capacitaciones, enfocado a las
necesidades institucionales, para lo cual se debe considerar la motivacion en
cada colaborador. Las capacitaciones pueden estar relacionadas con el area
técnica, administrativa y operativa. '

8 Que se implementen en la municipalidad actividades y programas dinamicos de
incentivos que motiven al colaborador a mantener una mejora continua en las
actividades que realiza, asi como el trato hacia los vecinos.
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INTRODUCCION

El manual de organizacién de la municipalidad de Aguacatan, tiene como fin
definir la estructura organizativa funcional y de conformidad con el estado actual
de la municipalidad, que accede a definir con mayor claridad el trabajo y
ubicacién de cada funcionario municipal pero que al mismo tiempo facilite la
prestacion de los servicios municipales a los vecinos. Este manual determina y
describe las funciones especificas de cada unidad de trabajo de manera que
facilite el fiel cumplimiento de las funciones de cada empleado y visualizar con
mayor claridad los diferentes niveles jerarquicos del que esta compuesta la
administracion municipal.

Con relacién a la descripciéon de puesto da una manera detallada de la ubicacién
y dependencia jerarquica de cada puesto dentro de la estructura organizativa de
la municipalidad, también describe las funciones que le corresponde a cada

puesto de trabajo.

El presente Manual de Organizacion da a conocer la filosofia de la municipalidad
descrita en los principales elementos de la planeacion como lo son: misién,
vision, valores y objetivos que cada integrante debe aplicar en beneficio de un
clima organizacional agradable. El organigrama de la institucién es una grafica
que muestra cada una de las unidades administrativas para que los
colaboradores tengan una guia de las funciones y relaciones que existen en la

institucion.

Se muestran descripciones de puestos de cinco encargados de unidades
administrativas, debido a que seran los encargados de elaborar el perfil de
puestos de los subalternos.



MANUAL DE ORGANIZACION
Instrumento que presenta de manera documental las relaciones existentes en las
diferentes unidades administrativas de la municipalidad de Aguacatan,

atribuciones principales y descripcion técnica de puestos.

Objetivos
Inculcar en la organizacién una cultura de servicio a la comunidad reflejado en
los elementos de la planeacion estratégica.

Aplicar la estructura organizacional con el fin de mantener el orden de las

funciones y atribuciones de cada unidad administrativa.

Comunicar a cada colaborador las atribuciones, funciones, responsabilidades y

requisitos de los puestos que desempeiia en la organizacion.

Crear un ambiente laboral agradable en donde los empleados municipales se

sientan a gusto al realizar las funciones asignadas.

MUNICIPALIDAD DE AGUACATAN

Es la encargada de la administraciéon de los recursos del municipio en beneficio
de los habitantes de las comunidades que lo componen, la legislacion
guatemalteca reviste a la municipalidad de autonomia para tener libertad en la
toma de decisiones que respectan a la adecuada administracion y ejecucion de
las posibles soluciones a las necesidades presentadas en el Municipio.

Mision

Es la razén de ser de la municipalidad que sirve de pilar fundamental para
desarrollar el compromiso adquirido por la poblacién, honrar el trabajo y realizarlo
eficaz y eficientemente. La misién de la organizacion se detalla a continuacién:



“Alcanzar el bien comun de todos los habitantes del municipio con el compromiso
de prestar y administrar los servicios publicos bajo la jurisdiccién territorial.”

Vision

Proclama la declaracion de la organizacién en un futuro deseado. Constituye la
aspiracion permanente de contribuir al municipio respecto al desarrollo de todos
los habitantes al proveer condiciones de vida.

“Ser una institucion reconocida a nivel regional por impulsar permanentemente el
desarrollo integral del municipio a través de la participacion efectiva, voluntaria y
organizada de los habitantes; resguardando su patrimonio natural y cultural,
apegados al cumplimiento de politicas del Estado.”

Objetivos

El Cédigo Municipal establece los objetivos en los cuales se enfocan las
municipalidades sin embargo a continuacién se proponen cuatro principales
basados en el desarrollo econémico de los habitantes, mejorar las condiciones
de vida, mantener saneamiento ambiental y usos de tecnologia para un equilibrio

tecnolégico.

¢ Proporcionar bienestar y procurar el mejoramiento de las condiciones de vida
de los habitantes del municipio, tanto del area urbana como del area rural.

e Procurar el fortalecimiento econémico del municipio, a efecto de poder
realizar las obras y prestar los servicios que sean necesarios.

e Velar por el mejoramiento de las condiciones de saneamiento ambiental
basico, de las comunidades menos protegidas.



e Propiciar el desarrollo social, econémico y tecnolégico que prevenga la
contaminacion del ambiente y mantenga el equilibrio ecolégico.

Valores

Son todas las cosas que permiten a las personas defender y crecer en su
dignidad. Los valores morales son desarrollados y perfeccionados por cada
persona a través de su experiencia.

o Honestidad

Los funcionarios y personal de la municipalidad de Aguacatan hablar y obrar con
sinceridad realizar sus acciones con decencia, honorabilidad y coherencia,
generar legitimidad y confianza en los vecinos del municipio.

e Puntualidad
Ser responsable en cumplir con los tiempos establecidos para realizar sus
actividades sin afectar la calidad del servicio brindado por la municipalidad.

e Respeto

Realizar las actividades diarias en base a la tolerancia y rectitud hacia los
vecinos demandantes de los servicios municipales sin importar su condicion
fisica, cultural, ideolégica y politica, a través de una adecuada comunicacion.

o Responsabilidad
Cumplir con el deber de asumir las consecuencias de los actos. Rendir cuentas
ante los fejes, compaiieros y la sociedad civil.

ORGANIGRAMA MUNICIPAL
Permite realizar una vista rapida de las relaciones de autoridad que vinculan las
distintas jerarquias de la organizacién.
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DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

La descripcion de un puesto de trabajo consiste en detallar el nimero de

acciones, el tiempo de ejecucion, dificultad y cualidades que debe tener un
trabajador para ese puesto de trabajo. Se deben definir las relaciones de trabajo,
unidad administrativa donde se encuentra ubicado, jefes inmediatos vy

subalternos que tiene a su cargo.

En el presente Manual de organizaciéon se desarrollan las descripciones de los

puestos de cada encargado de unidad administrativa.

A continuacién se presenta cada unidad administrativa con el respectivo titulo

del puesto que coordina.

Unidad administrativa

Gerencia Municipal

Director OMP

Director AFIM

Oficina de Informacién Publica
Coordinadora OMM

Oficina Forestal

Policia Municipal de Transito

Secretaria

Oficina de Servicios Publicos Municipales

Puesto

Gerente Municipal

Oficina Municipal de Planificacién
Director Financiero

Encargado

Coordinadora

Encargado

Jefe

Secretaria Municipal

Encargada



DESCRIPCION DE PUESTO

. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Gerente Municipal
Ubicacién Administrativa: Gerencia Municipal
Inmediato superior: Alcalde Municipal
Subalternos:

ILNATURALEZA

Procurar el buen desemperio de los departamentos de servicios municipales, de
mantenimiento y administrativo, trabaja con relativa independencia, es
responsable de la eficiencia de los departamentos a su cargo.

lll. FUNCIONES

Dirigir las politicas, planes del municipio relacionados al mantenimiento de los
bienes y servicios municipales; prestacion de servicios publicos municipales; el
impulso de politicas administrativas para el fortalecimiento institucional.

Darle Seguimiento al trabajo de la Direccién Administrativa, Direccién de
Servicios Publicos y Direcciéon de Mantenimiento.

Verificar que se usen las herramientas aprobadas para el cumplimiento de las
politicas en materia, laboral y salarial.

Verificar que se cumpla con los procedimientos establecidos en el reglamento
interno de trabajo.

Verificar el cumplimiento de los procedimientos, para la prestaciéon de los
servicios municipales de basura, aguas, drenajes, alcantarillado, cementerios
y rastro.

Organizar programas de formacioén de los empleados, que por la naturaleza de
su trabajo se vinculen con habitantes del municipio.



¢ Organizar con los jefes de dependencias los planes de mantenimiento de los
bienes municipales y la infraestructura de servicios.

IV. RELACIONES

e Con el Alcalde Municipal

e Con el Concejo Municipal

e Con todo el personal de la municipalidad

e Con las diferentes comisiones del concejo municipal

V. RESPONSABILIDAD
Realizar un efectivo desempeno de sus labores.

V1. AUTORIDAD
Toma de decisiones estratégicas relacionadas con el personal que labora en la

municipalidad.

VIl. REQUISITOS MINIMOS Y EXPERIENCIA LABORAL

¢ Nacionalidad Guatemalteca

e Mayor de 30 afios

e 5 afios en puesto similar

o Poseer titulo de nivel medio o universitario a nivel técnico o de licenciatura
e Tener conocimientos de computacién

o Dispuesto a residir en Aguacatan



DESCRIPCION DE PUESTO

. IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Director de la Oficina Municipal de
Planificacion
Ubicacion Administrativa: Oficina Municipal de Planificacion
Inmediato superior: Alcalde Municipal
Subalternos: Coordinador, Auxiliar y Técnico |
. NATURALEZA

Es un puesto Administrativo que realiza actividades relacionadas con la
planificacién, elaboracién y ejecucién de proyectos, que benefician a una
comunidad y por ende al municipio.

itl. FUNCIONES

Elaboracion de perfiles y estudios de pre inversion y factibilidad de los
proyectos a partir de la priorizaciéon de los mismos.

Apoyar y asesorar a Concejos de Desarrollo en la elaboracion de seguimiento
de la ejecucién de planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio.
Asesoramiento al Concejo Municipal y sefior Alcalde en sus relaciones y
gestiones con entidades publicas y privadas, sobre todo para temas
relacionados con proyectos de desarrollo para el municipio.

Someter a consideracion del Concejo Municipal la informacién relacionada con
planes, programas y proyectos para la toma de decisiones correspondientes.
Supervisar los proyectos ejecutados por la municipalidad, ya sea con fondos
propios o gestionados con otras instituciones publicas o privadas.

Asesorar profesionalmente al Concejo Municipal en la toma de decisiones con
relacién a proyectos de infraestructura.



e Gestionar los recursos requeridos y necesarios para el cumplimiento de los
objetivos y funcionamiento de la Direccion Municipal de Planificacion.

o Ser el enlace directo entre el Desarrollo Departamental, INFOM, Caminos,
MIDES, MINEDUC, Ministerio de Salud y otras instancias para la gestiéon y
ejecucion de proyectos de Desarrollo.

e Asesorar al Concejo Municipal y Concejos Comunitarios de Desarrollo en
proyectos de Desarrollo Urbano y Rural, en aspectos de factibilidad, financiero
y estructural.

e Coordinacion directa en la logistica de la maquinaria y equipo de la
municipalidad, utilizada para trabajos en Comunidades rurales y urbanas, en
reparacion y mejoramiento.

e Coordinacion de los procesos de cotizacién, licitacion y publicacién de los
eventos para la ejecucion de Proyectos con financiamiento Municipal o con
aportes institucionales.

¢ Ingreso de informacion al Sistema Nacional de Inversion Publica, para registro
de las inversiones al Ministerio de Finanzas.

e Uso del Sistema Municipal de Inversion Publica, para registro y pago de los
proyectos de Inversion.

o Elaborar informes mensuales de las actividades realizadas y un informe anual
que contenga la evaluacion del cumplimiento de objetivos y metas
establecidas en el plan de desarrollo integral o la agenda de desarrollo.

e Ofras actividades relacionadas a Planificacién y elaboracién de programas
para el funcionamiento de la municipalidad, ordenadas por el Concejo
Municipal a través del Alcalde Municipal de conformidad con lo que establece
el cédigo municipal y otras leyes afines.

o Presentar informe mensual de actividades, a la gerencia municipal.

o Y otras responsabilidades que se le asignen de conformidad con el cargo y
necesidades.

IV. RELACIONES

e Con el Concejo, a través del Alcalde.

e Con el resto del personal de la OMP.

¢ Con el Director de AFIM.

e Con representantes de organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales.

e Con representantes de los Concejos Comunitarios de Desarrollo “COCODE”,
Concejo Municipal de Desarrollo “COMUDE".



e Con instituciones de cooperaciéon Gubernamental, no gubernamental y otros.
e Con la Auditoria Interna.

V. RESPONSABILIDAD

¢ Presentar los informes indicados en sus funciones.
e Conformacién y actualizaciéon del banco de datos, banco de proyectos y
elaboracién de perfiles.
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la

e Conservacion, custodia y uso del equipo, informacién y documentos a cargo

de la OMP.

VI. AUTORIDAD
¢ intermedia, en dependencia directa del alcalde Municipal.

e La autoridad le faculta para distribuir, exigir y supervisar el cumplimiento de

funciones al personal asu cargo.

Vil. REQUISITOS MINIMOS Y EXPERIENCIA LABORAL
e Educacion: Poseer titulo de educacion Universitaria nivel de Licenciatura de

la

carretera de Arquitectura, Ingenieria o carrera afin, profesional graduado y
colegiado activo.

Nacionalidad: guatemalteco de origen, vecino del municipio y en ejercicio de
sus derechos.

Habilidades y destrezas en manejo y desenvolvimiento de grupos (hombres,
mujeres y nifios); establecer y mantener relaciones interpersonales; Analizar e
interpretar documentos e informacién técnica; desarrollar con eficiencia las
actividades de investigacion; Manejo de programas dibujo (AutoCAD opcional
Vector Works; Photoshop, Corel Draw, topografia) Office para el manejo de
hojas electrénicas. Capacidad para planificar y ejecutar proyectos por
administracion, habilidad para dibujo técnico, topografia y mapeo por medio de
GPS.
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DESCRIPCION DE PUESTO

I. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Director de AFIM

Ubicacién Administrativa: Administracion  Financiera Integrada
Municipal

Inmediato superior: Alcalde Municipal

Subalternos: Contador General, Encargada del
Presupuesto y del Fondo Rotativo,
Coordinadora del area de Tesoreria,
Encargada de almacén, Encargado de
Compras é Inventario y Cajera |

Il. NATURALEZA

Es un puesto directivo cuya responsabilidad sera planificar, organizar, supervisar,
evaluar y dirgir el funcionamiento eficiente de las unidades o puestos de trabajo
relacionados a la gestién presupuestaria, contable, financiera, adquisiciones y
Almacén de la municipalidad.

II.FUNCIONES

o Planificar, organizar, supervisar, evaluar y dirigir el funcionamiento eficiente de
las unidades o puestos de trabajo relacionados a la gestion presupuestaria,
contable y financiera, apoya la gestion administrativa-financiera de las
diferentes dependencias municipales.

o Participar y proponer medidas para mejorar la coordinacién en instancias de
los encargados de las dependencias y unidades que se establezca en la
municipalidad.

o Administrar la gestion financiera del presupuesto, la contabilidad integrada, la
deuda municipal, la tesoreria y las recaudaciones. Para el efecto, se
establecera el sistema financiero conforme a los lineamientos y metodologias
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que establezca el Ministerio de Finanzas Publicas como 6rgano rector del
sistema.

Revisar que se registren las diversas etapas de la ejecucion presupuestaria
del ingreso y gasto, asi como el seguimiento de la ejecucion fisica.

Elaborar las propuestas de Ia politica financiera y presupuestaria
sometiéndolas a consideracion del Alcalde y este a su vez al Concejo
Municipal.

Analizar y enviar para consideracion del Alcalde los estados financieros que
permitan conocer y evaluar la politica financiera. Asi como los resultados de la
gestion presupuestaria, de caja y patrimonial.

Elaborar en coordinacion con la Oficina Municipal de Planificacion, la
programacién y formulacién del presupuesto, la programacion de la ejecucion
presupuestaria, y con los responsables de cada unidad, la evaluacién de la
gestiéon presupuestaria.

IV. RELACIONES

Con el Concejo Municipal Alcalde Municipal
Con el Alcalde Municipal

Con la Secretaria Municipal

Con la Oficina Municipal de Planificacion

Con el resto del personal de la Oficina de AFIM
Auditoria Interna

RESPONSABILIDAD
Velar por el adecuado uso de los recursos financieros de la municipalidad.

Reportar directamente al Alcalde Municipal

V1. AUTORIDAD
Tomar decisiones estratégicas de la AFIM dentro de la legislacién que norma a

la municipalidad.
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VII. REQUISITOS MINIMOS Y EXPERIENCIA LABORAL

o Guatemalteco de origen

¢ Ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

e Perito Contador o Contador Publico y Auditor Colegiado Activo.

e Otros conocimientos:Poseer conocimientos sobre administracion y finanzas
municipales, Coédigo Municipal, Sistema Integrado de Administracion
Financiera y Sistema de Auditoria Gubernamental SIAF-SAG, Ley Organica
del Presupuesto, leyes fiscales y normas internas vigentes y demas leyes
relacionadas con su area de trabajo.
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DESCRIPCION DE PUESTO

l. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Encargado de Oficina de Informacion
Puablica

Ubicacién Administrativa: Oficina de Informacién Publica

Inmediato superior: Alcalde Municipal

Subalternos:

Il. NATURALEZA

Es la dependencia encargada de proporcionar la informacién requerida por las
personas (individuales o juridicas) de conformidad con el decreto No. 57-2008,
Ley de Accesos a la Informacién Publica.

lll. FUNCIONES

Recibir las solicitudes verbales haciéndolas constar en los formularios de
solicitud de informacién publica (pagina web) en poder de la Municipal y sus
dependencias.

Orientar a las personas individuales o juridicas que soliciten informacion
publica, en la elaboracion de su solicitud o en los aspectos necesarios que se
relacionen con el requerimiento de informacién.

Emitir las resoluciones respectivas en las cuales se tenga por recibida la
solicitud y posteriormente la que resuelva el otorgar o no la informacion
requerida por el solicitante, en éste ultimo caso debera razonarse la negativa,
la resolucién definitiva debera emitirse dentro de los 10 dias siguientes al de la
solicitud.

Proporcionar para su consulta la informacién publica solicitada, siempre que
se encuentre en los archivos de la municipalidad o sus dependencias.
Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que
contengan la informacion publica a su cargo, tratando en la medida de lo
posible no interferir en las funciones de las demas dependencias.

Implementar mecanismos para el adecuado control de solicitudes, para
evaluar la eficiencia de respuesta de la municipalidad y sus dependencias.
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e Elaborar y presentar al procurador de los Derechos Humanos un informe
escrito correspondiente al afio anterior, a mas tardar antes de que finalice el
ultimo dia habil del mes de enero siguiente, dicho informe debera contener la
informacion establecida en el articulo 48 de la Ley de Acceso a la informacion
Publica.

¢ Disefiar y mantener actualizados los formularios de requisitos y/o instructivos,
en los cuales se establezcan los requerimientos establecidos por la
municipalidad para la realizacidon de cualquier tramite relacionado con la
solicitud de informacion.

e Las demas funciones que sean necesarias para la mejor atencion a los
usuarios.

¢ Presentar informe mensual de actividades, a la gerencia municipal.

s Y otras responsabilidades que se le asignen de conformidad con el cargo y
necesidades.

IV. RELACIONES
o Directores, jefes y encargados de cada unidad administrativa.
¢ Con [as personas que solicitan informacién en la municipalidad.

V. RESPONSABILIDAD

e Presentar los informes indicados en sus funciones.
e Conservacion, custodia y uso del equipo, informacién y documentos a cargo
de la Oficina.

Vi. AUTORIDAD

Tomar decisiones en cuanto al uso y manejo de la informacién que brinda cada
encargado de las distintas unidades administrativas con las que cuenta la
municipalidad.

VIl. REQUISITOS MINIMOS Y EXPERIENCIA LABORAL

o Poseer titulo de nivel medio.
o Nacionalidad: guatemalteco de origen, vecino del municipio y en ejercicio de
sus derechos
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e Habilidades y destrezas en manejo de programas Microsoft Office para el
manejo de hojas electrénicas y el programa especifico de Informacion Publica
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DESCRIPCION DE PUESTO

I. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Coordinadora

Ubicacién Administrativa: Oficina Municipal de la Mujer (OMM)

Inmediato superior: Alcalde Municipal

Subalternos: Auxiliar de la Oficina Municipal de la
Mujer

Il. NATURALEZA

Puesto estratégico que promueve el desarrollo integral de las mujeres del
municipio de Aguacatan a través de planes de capacitacion, proyectos y politicas
presentadas al Concejo Municipal, asi como velar por los intereses de las
mujeres principalmente las que se encuentran en vulnerabilidad y todas las
mujeres de cualquier edad.

lll. FUNCIONES

Elaborar plan operativo trimestral, semestral y anual.

Gestionar el presupuesto municipal para las actividades de la OMM.

Elaborar y rendir informes al Concejo municipal y a las instancias que lo
requieran.

Elaborar e implementar un sistema de monitoreo y evaluacién del trabajo de
la OMM.

Participar en la planificacién presupuestaria municipal.

Participar en el proceso de evaluacion y seleccion de proyectos.

Disefiar médulos y programas de capacitacion para fomentar la participacion
y liderazgo de las mujeres del municipio.

Brindar asesoria, capacitacion y acompafiamiento a las organizaciones de
mujeres del municipio.

Facilitar talleres de sensibilizacion a nivel comunitario y municipal con
participacion de mujeres, hombres, nifios, jovenes y adultos.

Desarrollar y/o participar en la realizacion de eventos para promover el
desarrollo de las mujeres del municipio.



V.
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Representar en los eventos a favor de las mujeres y que promuevan la
equidad de género.

Mantener actualizado el directorio de organizaciones cooperantes.

Elaborar planes y memorias de las actividades que estén bajo
responsabilidad.

Facilitar un ambiente arménico de trabajo entre la OMM y organizaciones de
mujeres.

Presentar informe mensual de actividades, a la gerencia municipal.

Y otras responsabilidades que se le asignen de conformidad con el cargo y
necesidades.

. RELACIONES

Con el Concejo Municipal
Con el Alcalde Municipal
Gerente Municipal

RESPONSABILIDAD

Representar ante el Concejo Municipal y otras autoridades gubernamentales
a las mujeres de Aguacatan. Reportar al alcalde las actividades realizadas.

VI.

AUTORIDAD

Tomar decisiones estratégicas, administrativas, de presupuesto y operativas de
la Oficina Municipal de la Mujer dentro de la normativa de la municipalidad.

VIl. REQUISITOS MINIMOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Educacién: Titulo del nivel medio o universitario en Trabajo Social, o carrera
afin.

Tener conocimientos de computacién como minimo programas de Microsoft
Office.

Habilidades y Destrezas, para recibir y ejecutar instrucciones de trabajo;
Buenas relaciones humanas, facilidad de dialogar y habilidad de
comunicacion

Nacionalidad: guatemalteco de origen, vecino del municipio y en ejercicio de
sus derechos.
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DESCRIPCION DE PUESTO

l. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Encargado de Oficina Forestal
Ubicacién Administrativa: Oficina Forestal

Inmediato superior: Alcalde Municipal
Subalternos: Encargado de vivero

Il. NATURALEZA

Es la oficina que trabaja principalmente en la sensibilizacion del uso sostenible
de los recursos naturales (principalmente lo forestal) en coordinacién con el
Instituto Nacional de Bosques, INAB de la sub-regién VII-2, de Huehuetenango,
conjuntamente con el proyecto de Recursos Naturales y Ambiente
PROHUEHUE.

lil. FUNCIONES

Promover, formular y ejecutar el Plan de Administracion forestal Municipal.
Brindar asistencia técnica y capacitacion sobre conservacién y protecciéon de
los bosques, asi como promover sistemas educativos ambientales y
conservacion de fuentes de agua.

Coordinar con otros organismos gubernamentales y no gubernamentales la
promocioén del manejo forestal, el establecimiento de plantacién forestal.
Elaboracién de planes de prevencion y control de incendios forestales.
Promover la formacion y capacitacion de brigadas contra incendios
forestales.

Fomentar y fortalecer la organizacion de las comunidades.

Tramitar solicitudes de viveros.

Registro de moto sierras ante el INAB sub regién VIi-2

Supervisar mensualmente los viveros municipales y comunales.

Participaren capacitaciones organizadas por la municipalidad y otras
instituciones.

Coordinador actividades con los guardabosques comunales.

Promover en las comunidades el beneficio de los recursos naturales.
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Velar por el buen uso del equipo de oficina que esta bajo la responsabilidad
del cargo.

Presentar informe mensual de actividades, a la gerencia municipal.

Y otras responsabilidades que se le asignen de conformidad con el cargo y
necesidades.

. RELACIONES

Con el Concejo Municipal
Con el Alcalde Municipal
Con la Gerente Municipal
INAB

PROHUEHUE

RESPONSABILIDAD

Del uso eficiente y razonable de los insumos y herramientas que estén bajo su

responsabilidad. Informar al Alcalde y Gerente Municipal.

VL.

AUTORIDAD

Tomar decisiones estratégicas, administrativas, de presupuesto y operativas de

la Oficina Forestal dentro de la normativa de la municipalidad.

VIl. REQUISITOS MINIMOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Educacién: Titulo del nivel medio o universitario en la carrera agroforestal.
Nacionalidad: Guatemalteco de origen, vecino del municipio y en ejercicio de
sus derechos.
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DESCRIPCION DE PUESTO

I. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefe de Policia Municipal

Ubicacion Administrativa: Jefatura de Policia Municipal

Inmediato superior: Alcalde Municipal

Subalternos: Agentes de la Policia

ll. NATURALEZA

Es un puesto de caracter administrativo de apoyo a la alcaldia. Trabaja bajo
instrucciones del superior inmediato con grado de independencia al realizar sus
atribuciones.

lll. FUNCIONES

Cu
asi

Coordinar el trabajo con los compaiieros agentes.

Velar por el orden dentro de las instalaciones del Edificio Municipal.

Realizar las disposiciones emanadas de la autoridad inmediata superior
(Concejo y Alcalde Municipal).

Apoyo por el orden del transito vehicular.

Acompariamiento al Alcalde Municipal en cualquier comisién, cuando sea
requerido.

Presentar informe mensual de actividades, a la Gerencia Municipal.

Y otras responsabilidades que se le asignen de conformidad con el cargo y
necesidades.

. RELACIONES

Con el Alcalde Municipal
Con otros funcionarios

RESPONSABILIDAD
mplir con todas las funciones asignadas a través de los lineamientos
gnados por la municipalidad.
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Vi. AUTORIDAD

Es responsable de sus funciones, asi como de las asignadas a su departamento
y las de sus miembros, también es responsable de llevar el control del equipo
asignado a su departamento.

Vil. REQUISITOS MINIMOS Y EXPERIENCIA LABORAL

o Educacion: Saber leer y escribir de preferencia con estudios de nivel medio.

e Conocimientos basicos de leyes.

¢ Nacionalidad: Guatemalteco de origen, vecino del municipio y en ejercicio de
sus derechos.
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DESCRIPCION DE PUESTO

l. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Secretaria Municipal

Ubicacién Administrativa: Secretaria Municipal

Inmediato superior: Alcalde Municipal

Subalternos: ' Oficiales de Secretaria, Encargada de
Registros Municipales, Auxiliar de
Secretaria y Recepcionista Municipal.

Il. NATURALEZA

Es un puesto administrativo nombrado por el Concejo Municipal y que a su vez
atendera los requerimientos del Alcalde, tiene bajo su responsabilidad la atencién
de las gestiones administrativas presentadas por los vecinos; y que deben ser
resueltas por el Concejo o bien por el Alcalde.

lll. FUNCIONES

Elaborar en los libros correspondientes, las actas de las sesiones del
Concejo Municipal y autorizarlas.

Proporcionar informacién y orientacion a los miembros del Concejo, en lo
relativo a aspectos administrativos legales, los cuales debe conocer con el
objeto de que las decisiones del Concejo se fundamenten en la ley.

Distribuir a las diferentes comisiones del Concejo los expedientes sobre los
que deben rendir dictamen.

Redactar los Acuerdos y Resoluciones.

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

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

Presentar informe mensual de actividades, a la gerencia municipal.

Y otras responsabilidades que se le asignen de conformidad con el cargo y
necesidades.
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IV. RELACIONES

V.

Con el Alcalde Municipal

Con Concejo Municipal

Con el Gerente Municipal

Con Directores de dependencias y poblacion en general

RESPONSABILIDAD

Hacer cumplir con eficiencia todas las ordenanzas que emanan del Alcalde y
Concejo Municipal y todos los demas requerimientos de los particulares segun
corresponda.

VI. AUTORIDAD

Tomar decisiones estratégicas, administrativas y operativas de la Secretaria
dentro de la legislacion Municipal.

VIl. REQUISITOS MINIMOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Poseer titulo de nivel medio o universitario a nivel técnico o de licenciatura.
Tener conocimientos de computacion.

Habilidades y Destrezas: en la elaboracion de oficios, resoluciones,
acuerdos, convocatorias, dictamen, memos y buenas relaciones humanas.
Nacionalidad: guatemalteco de origen, vecino del municipio y en ejercicio de
sus derechos.



25

DESCRIPCION DE PUESTO

I. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: 'Supervisor de Servicios Publicos
Ubicacién Administrativa: Oficina de Servicios Publicos Municipales
Inmediato superior: Gerencia Municipal

Subalternos: Fontaneria, Rastro, Mercado,

Cementerio, Biblioteca, Tren de aseo,
Barrenderos, Jardineria, Balneario,
Guardiania, Mensajeria y Conserjeria.

Il. NATURALEZA

Dirigir la administracién y buen servicio de las secciones que estan bajo su
cargo, ademas es un puesto de apoyo a la Gerencia Municipal, trabaja bajo un
plan con relativa independencia, tiene autoridad para tomar decisiones de
emergencia relacionadas con las secciones que dirige, siempre rinde informe de
sus actividades.

Ill. FUNCIONES

Elaborar planes de trabajo por cada seccién que tiene a su cargo y llevar el
control de los trabajos del servicio publico.

Verificar el adecuado funcionamiento de los servicios municipales.

Verificar el cumplimiento de las normas sanitarias relativas a los servicios
municipales.

Realizar informes sobre la planeacion, ejecucion y ampliacion de los
servicios.

Elaborar el plan mensual de trabajo y su cronograma los primeros cinco dias
calendario al inicio del mes.

Apoyar a elaborar los proyectos sobre las mejoras que los servicios
necesitan.

Elaborar planes de emergencia y contingencia de acuerdo a las necesidades
de la municipalidad.
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Elaborar planes de previsién y mantenimiento de los recursos naturales que
implican mantener un buen servicio.

Elaborar informes al Concejo Municipal sobre los estados de los servicios.
Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes relacionadas
con los servicios que tiene a su cargo.

Coordinar todos los servicios publicos municipales.

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores del servicio publico
municipal.

Supervisar y monitorear los servicios municipales como agua potable,
drenajes, basura, mercado, cementerio y otros.

Presentar informe mensual de actividades, a la gerencia municipal.

Y otras responsabilidades que se le asignen de conformidad con el cargo y
necesidades.

. RELACIONES

Con Concejo Municipal
Con el Alcalde Municipal
Con el Gerente Municipal

RESPONSABILIDAD

Del uso eficiente y razonable de los insumos y herramientas que estén bajo su
responsabilidad. Informar al Alcalde y Gerente Municipal.

VI.

AUTORIDAD

Tomar decisiones estratégicas, administrativas de presupuesto y operativas de
la Oficina de Servicios Publicos Municipales.

Vil. REQUISITOS MINIMOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Educacién: Saber leer y escribir.

Poseer licencia profesional tipo B.

Nacionalidad: guatemalteco de origen, vecino del municipio y en ejercicio de
sus derechos.

Nacionalidad: guatemalteco de origen, vecino del municipio y en ejercicio de
sus derechos.
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Consideraciones finales
Para la implementacién adecuada del presente Manual de Organizacién se debe
considerar los aspectos enunciados con anterioridad.

Uso

El presente documento forma parte de una guia de induccion de los
colaboradores, sin embargo se debe compartir el presente documento a todos
los empleados para un adecuado entendimiento por ello es necesario que los
empleados tengan pleno conocimiento de los manuales técnicos unido al Cédigo

Municipal.

Vigencia

Es necesario que el presente documento sea revisado y actualizado
constantemente como minimo una vez al afio por la Gerencia Municipal. Para
mantener una mejora continua en la organizacién a través de cambios y por el
crecimiento se deberan agregar anexos de cambios en la estructura
organizacional que la municipalidad realice mas adelante.
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1. PRESENTACION

Los procedimientos son una secuencia de pasos ordenados en una secuencia
I6gica que permita realizar una tarea. Todos los puestos de trabajo en la
municipalidad de Aguacatan tienen procedimientos establecidos los cuales
realizan los colaboradores, por ello se debe optimizar el uso de recursos,
humanos, fisicos, financieros y minimizar los tiempos.

Una norma es un patron de conducta que se establece por las autoridades
competentes, son de caracter legal y moral. En el presente manual se hace
referencia a las normas desde el punto de vista técnico en las actividades que

desarrolla la municipalidad.

El presente documento se constituye como una guia practica en la ejecucion de
tareas de forma ordenada, concreta y consistente. Realiza una descripcion
especifica de los procedimientos, las normas que tomara como base
fundamental en la realizacion de las actividades dentro de la municipalidad de

Aguacatan.

2. OBJETIVOS DEL MANUAL
Ser una guia que los colaboradores nuevos en la organizacioén tengan a la mano
al momento de realizar procedimientos asignados.

Instruir de forma técnica a los colaboradores para la realizacién de sus tareas
operativas, técnicas y administrativas con el propésito de estandarizar los
procesos, con ello obtener un mayor rendimiento el cual sea cuantificado y

mejorado.

Establecer normas claras y concisas de los puestos de trabajo brindar asesoria
en la ejecucion de las actividades propias de cada puesto.



3. CAMPO DE APLICACION

El presente manual es de uso interno, aplicable a las personas que laboran
dentro de la municipalidad de Aguacatan asi como para el personal de nuevo
ingreso. Da a conocer los procedimientos que se ejecutan en la institucion. En el
cual se describen tres principales por considerarse de importancia dentro de la
municipalidad.

4. NORMAS DE APLICACION GENERAL

Este manual debera ser actualizado al ocurrir un cambio significativo en la
estructura municipal y en los procedimientos para controlar el cumplimiento de
las cargas de trabajo y con ello evitar imprevistos.

Cada coordinador de area sera el encargado de velar por el cumplimiento de

las normas y procedimientos descritos en el siguiente manual.

e Todos los colaboradores deben observar el presente manual en la
realizacion de los procedimientos que se relacionan a su actividad.

e En el caso de que el procedimiento no cumpla con alguna tarea asignada se
debe consultar al jefe inmediato superior para tomar decisiones en la
secuencia de las actividades.

e Es de suma importancia que los colaboradores tengan una actitud de servicio
hacia los vecinos y sus compafieros de trabajo.

e Las modificaciones necesarias en los procedimientos deben sujetarse a
revision y autorizacion del jefe inmediato superior en caso de actualizacion
en los procesos.



e Es responsabilidad de la Gerencia Municipal dar a conocer el presente

manual dentro de la organizacion.

5. SIMBOLOGIA

A continuacién se detalla la simbologia a utilizar en el siguiente manual.

-
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Inicio o final del procedimiento
Indica el principio o fin de un procedimiento

Operacion
Actividad que desempenian las personas involucradas que
requiere esfuerzo fisico y mental.

Inspeccién ‘
Representa la verificacion de las actividades y conlleva a
tomar decisiones.

Decision
Representa realizar una seleccion o la toma de decision
especifica de accion.

Conector
Conexion con otra hoja diferente en la que continua el
diagrama de flujo.

Documento
Registro escrito de alguna actividad que lo requiera
durante el proceso.

Traslado
Indica el cambio de ubicacién de un elemento dentro del
procedimiento

Archivo permanente
Resguardo de documentacion de forma permanente.



Manual de Normas y Procedimientos
Municipalidad de Aguacatan

Nombre del Procedimiento: No. de procedimiento: 01
Elaboracién de actas en sesiones

No. de pasos: 08
Inicia: Secretaria Fecha: Marzo de 2014
Finaliza: Secretaria Pagina: 1/3
Elaborado por: Unidad: Secretaria
Karla Ponce

1. Definicién del procedimiento:

Registro documental, formal y legal de las discusiones y decisiones tomadas
en las sesiones del Concejo Municipal. Representacion por escrita de las
conclusiones verbales de todos los participantes enfocandose directamente

al consenso.

2. Objetivo
Documentar las decisiones tomadas en consenso para darle seguimiento al
avance de los temas designados.

3. Normas:
e Realizar lectura de actas como apertura de la agenda que corresponde a
temas que seran tratados en la reunion.

4. Responsable:
Secretaria Municipal

5. Documento:
Libro de actas




Manual de Normas y Procedimientos
Municipalidad de Aguacatéan

Nombre del Procedimiento:
Elaboracion de actas en sesiones

No. de procedimiento: 01

No. de pasos: 08

Inicia: Secretaria

Fecha: Marzo de 2014

Finaliza: Secretaria

Pagina: 2/3

Elaborado por:

Unidad: Secretaria

Karla Ponce
Responsable No. de paso Actividad
Secretaria 01 Lee agenda a tratar, acta de
esion anterior en caso de
ratarse del mismo tema.
Secretaria 02 Registra la participaciéon en
orma ordenada de los
resentes en la reunioén.
Secretaria 03 Elaboraciéon de acta en
base a las conclusiones.
Secretaria 04 raslado de acta para
probacion.
Concejo Municipal 05 Realiza observaciones
respecto a redaccion inicial.
Concejo Municipal 5.1 Aprueba acta.
Concejo Municipal 5.2 Solicita correcciones.
Concejo Municipal 06 Firmar acta como respaldo
de aprobacion.
Concejo Municipal 07 iTraslada a secretaria para
rchivo.
Secretaria 08 Archivo del libro de actas.




Manual de Normas y Procedimientos
Municipalidad de Aguacatéan

Nombre del Procedimiento:
Elaboracion de actas en sesiones

No. de procedimiento: 01

No. de pasos: 08

Inicia: Secretaria

Fecha: Marzo de 2014

Finaliza: Secretaria

Péagina: 3/3

Elaborado por:
Karla Ponce

Unidad: Secretaria

Secretaria

Concejo Municipal
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Manual de Normas y Procedimientos
Municipalidad de Aguacatan

Nombre del Procedimiento: No. de procedimiento: 02
Cobros

No. de pasos: 08
Inicia: Cobrador Fecha: Marzo de 2014
Finaliza: Caja Pagina: 1/3
Elaborado por: Unidad: DAFIM
Karla Ponce

1. Definicién del procedimiento:
Registro y procesamiento de fondos de los pagos relacionados a alquileres,
servicios basicos, impuestos y boleto de ornato.

2. Objetivo
Recaudar fondos de dinero para financiamiento de actividades operativas y
de inversién de la municipalidad de Aguacatan.

3. Normas:

¢ Brindar informacion necesaria a vecinos del municipio de forma oportuna
acerca de los pagos que debe realizar.

e Actitud de servicio al cliente mostrar amabilidad y buen trato a los vecinos.

e Mantener un area de trabajo ordenada y limpia.

e Uso y resguardo de los ingresos de forma honesta y discreta.

4. Responsable:
Cobrador

5. Documento:
Talonarios de recibos




Manual de Normas y Procedimientos
Municipalidad de Aguacatan

Nombre del Procedimiento:
Cobros

No. de procedimiento: 02

No. de pasos: 08

Inicia: Cobros

Fecha: Marzo de 2014

Finaliza: Caja Pagina: 2/3

Elaborado por: Unidad: DAFIM

Karla Ponce

Responsable No. de paso Actividad

Cobrador 01 Recibe al vecino de manera
amable y se dirige a él de
forma adecuada.

Cobrador 02 Verifica el pago anterior
para determinar nuevo
fsaldo a pagar.

Cobrador 03 Informar saldo al vecino.

Vecino 04 Revisa detalle de saldo.

Vecino 4.1 Realiza el pago si esta de

cuerdo con el saldo.

Vecino 4.2 No esta de acuerdo y

olicita detalle.

Cobrador 05 Recibe pago, cuenta dinero

lo coloca en caja.

Cobrador 06 Extiende recibo a vecino.

Cobrador 07 Entrega recibo y consulta si
puede ayudar en algo mas.

Vecino 08 raslada a secretaria para

rchivo.

Vecino 8.1 i esta de acuerdo, se retira.

Vecino 8.2 No esta de acuerdo, pide
rectificacion.




Manual de Normas y Procedimientos
Municipalidad de Aguacatan

Nombre del Procedimiento:
Cobros

No. de procedimiento: 02

No. de pasos: 08

Inicia: Cobros

Fecha: Marzo de 2014

Finaliza: Caja

Pagina: 3/3

Elaborado por:
Karla Ponce

Unidad: DAFIM

Cobrador

Vecino
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Manual de Normas y Procedimientos
Municipalidad de Aguacatan

Nombre del Procedimiento: No. de procedimiento: 03
Coordinador OMP

No. de pasos: 09
Inicia: Coordinador OMP Fecha: Marzo de 2014
Finaliza: Caja Pagina: 1/4
Elaborado por: Unidad: OMP
Karla Ponce

1. Definicién del procedimiento:

Realizar la solicitud de proyectos e implementacién a través de los pasos
asignados para posterior aprobacion del Aicalde Municipal y Concejo
Municipal.

2. Objetivo
Priorizar de acuerdo al impacto social en las comunidades las necesidades
de inversion requeridas por los pobladores de los distintos centros poblados.

3. Normas:

e En base a Ia legislacién guatemalteca aplicar las bases del proceso de
seleccion de proyectos.

¢ Presentar los proyectos al Alcalde y el Concejo Municipal debidamente
estructurados para su discusion y posterior aprobacién.

4. Responsable:
Coordinador OMP

5. Documento:
Formularios, solicitudes, presupuestos y proyectos.
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Manual de Normas y Procedimientos
Municipalidad de Aguacatan

Nombre del Procedimiento:
Solicitud de proyectos

No. de procedimiento: 03

No. de pasos: 09

Inicia: Coordinador OMP

Fecha: Marzo de 2014

Finaliza: Coordinador OMP Pagina: 2/4

Elaborado por: Unidad: OMP

Karla Ponce

Responsable No. de paso Actividad

Coordinador OMP 01 Recibe solicitud del proyecto.

Coordinador OMP 02 Evalia si cumple con

requisitos de ley.

Coordinador OMP 03 Traslada expediente al Alcalde

para revisiéon y aprobacion.

Alcalde Municipal 04 Evalda:

Alcalde Municipal 4.1 Viable, traslada expediente al

Concejo Municipal.

Alcalde Municipal 4.2 No viable, rechaza proyecto
evuelve expediente a OMP y
inaliza el proceso.

Concejo Municipal 05 En sesion decide:

Concejo Municipal 5.1 cepta proyecto, traslada a la
ecretaria.

Concejo Municipal 5.2 Rechaza, devuelve expediente

OMP y finaliza el proceso.

Secretaria 06 Elabora acta respectiva de
probacién.

Secretaria 07 Envia expediente y acta de
probacién a OMP.

Coordinador OMP 08 omunica decision.

Coordinador OMP 09 oordina ejecucion del

proyecto.
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Manual de Normas y Procedimientos
Municipalidad de Aguacatan

Nombre del Procedimiento: No. de procedimiento: 03
Elaboracién de actas en sesiones
No. de pasos: 09

Inicia: Coordinador OMP Fecha: Marzo de 2014
Finaliza: Coordinador OMP Pagina: 3/4
Elaborado por: Unidad: OMP
Karla Ponce
Coordinador Alcalde Municipal
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Manual de Normas y Procedimientos
Municipalidad de Aguacatan

Nombre del Procedimiento:
Elaboracion de actas en sesiones

No. de procedimiento: 03

No. de pasos: 09

Inicia: Coordinador OMP

Fecha: Marzo de 2014

Finaliza: Coordinador OMP Pagina: 4/4
Elaborado por: Unidad: OMP
Karla Ponce
Concejo Municipal Secretaria
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Anexo 3

PERFIL DE PROYECTOS
MUNICIPALIDAD DE AGUACATAN
DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO



iNDICE
CONTENIDO MiINIMO DE PERFIL DE PROYECTOS

Apertura de farmacia municipal
Dotacién de ldminas para construccion de cocinas en el area rural
Dotacién de pilas en hogares de extrema pobreza

01
03
05



PROYECTO: APERTURA DE FARMACIA MUNICIPAL EN CASCO URBANO

UBICACION
El proyecto se pretende realizar en el municipio de Aguacatan del departamento
de Huehuetenango, especificamente en el area urbana.

DESCRIPCION DEL PROYECTO
Consiste en la apertura de farmacia municipal para la venta de medicamentos a

bajo costo.

JUSTIFICACION

En el casco urbano de Aguacatan no hay farmacias municipales, que provean
medicamentos a bajo costo, es por ello que se debe contar con un proyecto que
facilite a los habitantes de las comunidades con escasos recursos el acceso a

este tipo de medicamentos.

Segun la Constitucién Politica de la Republica el Estado debe garantizar el
acceso a la salud y ser promotor del desarrollo integral de la persona, ademas es
de utilidad y necesidad publica contar con medicamentos para los habitantes de

€SCasos recursos.

BENEFICIARIOS
Son todas aquellas personas que podran comprar medicamentos a bajo costo
dentro del municipio de Aguacatan.

Beneficiarios directos
Mujeres de escasos recursos que no cuentan con los medios financieros
necesarios para adquirir medicamentos.



Beneficiarios indirectos
Cada familia que no tenga los medios econémicos para adquirir medicamentos
de reconocidos laboratorios tanto del casco urbano como de aldeas aledarias.

COSTO TOTAL DEL PROYECTO
El proyecto tiene un costo aproximado de Q. 200,000.00

PLAN DE INVERSION
Se pretende que sea la municipalidad la encargada de financiar dicho proyecto

de acuerdo al presupuesto.

SOSTENIBILIDAD

Para mantener en funcionamiento el presente proyecto se deben manejar precios
justos que estén al alcance de los habitantes y una adecuada administracién con
la que se permita auto sostener la farmacia; con los ingresos obtenidos de la
venta de medicamentos se deberan comprar los que ya no se tengan y ademas
surtir las lineas de los productos con los que nho se cuente.



PROYECTO: DOTACION DE LAMINAS PARA CONSTUCCION DE COCINAS
EN HOGARES DEL AREA RURAL

UBICACION
El proyecto se pretende realizar en distintas aldeas y caserios del municipio de
Aguacatan del departamento de Huehuetenango, previo el respectivo andlisis de

las necesidades de los pobladores.

DESCRIPCION DEL PROYECTO
Consiste en proveer de laminas a hogares que no cuentan con cocinas
adecuadas o que se encuentran en condiciones precarias.

JUSTIFICACION

El area rural del municipio principaimente de la parte alta carece de medios
financieros para realizar mejoras en la infraestructura de las viviendas. Es por
ello que en épocas de invierno las condiciones empeoran debido a la filtracién de
agua en los techos. Las mujeres por si solas no pueden ni tienen los recursos
financieros para mejorar sus condiciones de vida.

Se pretende que en el plan anual operativo de la municipalidad sea
presupuestado un rubro especifico para dotar de laminas a familias que no
pueden costear el adecuado techo de una cocina.

BENEFICIARIOS
Son todas las personas que podran gozar de un techo adecuado en la cocina de

su hogar.



Beneficiarios directos
Mujeres amas de casa de escasos recursos con la necesidad de mejorar la
infraestructura de la cocina de su vivienda.

Beneficiarios indirectos
Cada familia que sera parte del plan de laminas.

COSTO TOTAL DEL PROYECTO
El proyecto tiene un costo aproximado de Q. 300,000.00

PLAN DE INVERSION
La Oficina Municipal de la Mujer pretende que en el presupuesto de Ila
municipalidad se tome en cuenta este rubro para financiar el proyecto.



PROYECTO: DOTACION DE PILAS EN HOGARES DE EXTREMA POBREZA

UBICACION
El proyecto se pretende realizar en distintas aldeas y caserios del municipio de
Aguacatan del departamento de Huehuetenango, previo analisis de necesidades

de los pobladores.

DESCRIPCION DEL PROYECTO
Consiste en proveer de pilas a mujeres de escasos recursos que no cuenta con

una de ellas.

JUSTIFICACION

El area rural del municipio carece de medios financieros para mejorar las
condiciones fisicas de las viviendas, tal es el caso de que no cuentan con una
pila en la que puedan guardar agua para lavar trastos, lavar ropa y para higiene
personal. En algunos casos utilizan una piedra grande como lavadero debido a

gue no cuentan con una pila.

En el plan anual operativo de la municipalidad se pretende presupuestar un rubro
especifico para dotar de pilas a familias que no pueden adquirir una que sea

adecuada a sus necesidades.

BENEFICIARIOS
Son todas aquellas personas que podran gozar de este beneficio.

Beneficiarios directos
Mujeres amas de casa de escasos recursos que no cuentan con una pila en la

vivienda.





