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INTRODUCCION

La Facultad de Ciencias Econémicas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala a través del Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-, durante el
segundo semestre del ano 2013, mediante la preparaciéon del plan e
instrumentos de investigacion, trabajo de campo y la elaboracion del presente
informe, ha programado la investigacion cientifica con el fin de aplicar los
conocimientos adquiridos durante el desarrollo de la carrera, para contribuir al
estudio socioecondémico del pais y brindar propuestas de solucidbn a la

problematica que enfrenta la sociedad Guatemalteca.

Como parte del Diagnéstico Socioecondémico, el informe que a continuacién se
presenta contiene el Diagndstico Administrativo de la municipalidad de Chiantla,

departamento de Huehuetenango, elaborado en el mes de octubre 2013.

Este busca proponer soluciones a la problematica encontrada mediante un
analisis a los procesos administrativos que en ella se llevan a cabo. Asi mismo,
en el trabajo de campo se implementé el método cientifico a través de las fases
indagatoria, demostrativa y expositiva que fueron guiadas por medio de un plan
de investigacion que conlleva el planteamiento del problema siguiente: ;Cual es
la situacidn administrativa de la Municipalidad de Chiantla, departamento de
Huehuetenango del afio 2009 al 20137

Surgié por lo tanto la siguiente hipé6tesis: En la Municipalidad de Chiantia,
departamento de Huehuetenango, la falta de manuales administrativos, su
respectiva elaboracién y aplicaciéon, para la orientacion de las actividades vy
procesos laborales; no permite el cumplimiento de metas y objetivos

organizacionales.



iii

Derivado de su estudio y comprobacion, se desarrolld el presente informe

individual, el cual se divide en cuatro capitulos que se describen a continuacion.

En el capitulo |, se describen las caracteristicas especificas del Municipio, los
antecedentes historicos, localizacion, extension, colindancia, divisidn politica y
administrativa, poblacion, servicios basicos municipales, organizaciones sociales

y productivas existentes.

El capitulo 1l contiene el diagnostico de la organizacion, donde se muestran los
acontecimientos relevantes que afectan la utilizacion 6ptima de sus recursos y
el funcionamiento adecuado de la misma en los procesos de planificacion,
organizacion, integracion, direccion y control. Para el ordenamiento juridico de la
administracién publica, se detalla el marco legal al cual estan sujetas las

funciones que le corresponde realizar a la municipalidad.

El capitulo 1l describe la propuesta de solucion a la problematica encontrada.
Basado en los resultados hallados durante el Diagnéstico Administrativo de la
municipalidad de Chiantla, departamento de Huehuetenango, se propone un

punto de partida para la toma de decisiones en bienestar administrativo y social.

Esta propuesta contiene elementos administrativos relevantes como: vision,
mision y valores. Ademas se propone la estructura organizacional amarrada de
manuales de organizacién, normas y procedimientos, para materializar su
ordenamiento légico y control de las actividades que en ella se desarrollan; asi
mismo, los pasos para el reclutamiento, seleccion y evaluacion del desempeio

de los colaboradores.



En el capitulo IV, se establecen los requerimientos de inversién social del
Municipio, partiendo desde las fuentes de ingreso, proyectos en ejecucion,

necesidades de inversion social y la priorizacion de proyectos.

Finalmente, el informe contiene las conclusiones, recomendaciones vy

bibliografia, = adjuntandose los anexos que  fueron necesarios.



CAPITULO |
CARACTERISTICAS GENERALES DEL MUNICIPIO
Comprende los antecedentes histéricos del Municipio, localizacién, extension,
colindancias, division politica y administrativa, poblacion, servicios basicos

municipales y organizaciones sociales y productivas existentes.

1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DEL MUNICIPIO
“Es un pueblo de origen precolombino que tuvo por nombre Talbin, que en
idioma Mam significa agua que se bebe, fue conquistado por los espanoles,

luego de la caida de Zaculeu en 15257,

Chiantla fue fundada alrededor del afio 1540. Durante la revolucién del dictador
Justo Rufino Barrios en 1875, adiciond al municipio de Chiantla territorios que
comprenden las aldeas Cantinil y Tajumuco que se ubicaban fuera de su
circunscripcion territorial. El 14 de septiembre de 2005, las aldeas se constituyen
como Municipio segun decreto No. 54-2005, denominado “Unién Cantinil’, en
jurisdiccion del departamento de Huehuetenango. En los anos 1881 y 1885, la
cabecera departamental fue trasladada a Chiantla, posteriormente se le otorgd Ia

categoria de Villa a la poblacién.?

1.2 LOCALIZACION, EXTENSION Y COLINDANCIAS
El municipio de Chiantla, esta localizado a 260 kildbmetros de la ciudad capital
por la carretera Interamericana CA-1, su extension territorial es de 493

kilometros cuadrados, equivalente al 7% del territorio departamental.

'Funcede.1995. Diagnéstico del municipio de Chiantla. Biblioteca municipal de Chiantla,
Editorial fundacion C.A. de Desarrolio. Pagina 285.

2SEGEPLAN (Secretaria General de Planificacion) GT. 2010. Plan de Desarrollo Municipal
Guatemala, Pagina 24.



El Municipio esta dividido por veinticuatro microrregiones que colindan al norte
con San Juan ixcoy, (Huehuetenango) y Nebaj, (Quiché); al este con Nebaj y
Aguacatan; al sur con Huehuetenango, (Huehuetenango); al oeste con San
Sebastian, (Huehuetenango) y Todos Santos Cuchumatan, (Huehuetenango). A

continuacion se presenta el mapa de la localizacion geografica del Municipio.



Mapa 1
Municipio de Chiantla, Departamento de Huehuetenango
Localizacion Geografica

Ano 2013
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1.3 DIVISION POLITICO-ADMINISTRATIVA
Permite analizar los cambios geograficos y cambios en la organizacion

administrativa del municipio de Chiantla, la cual se detalla a continuacion:

1.3.1 Divisién Politica

Segun la investigacion realizada, la estructura de los diferentes centros
poblados que integran el municipio de Chiantla estd compuesta por 1 villa, 5
zonas, 33 aldeas, 105 cantones, 43 caserios, 4 colonias, 4 parajes, 2 fincas y los
distintos centros poblados tanto del casco urbano y el area rural agrupados en
veinticuatro microrregiones. De acuerdo a los censos de poblacion y habitacion
de los afios 1994 y 2002 se observan en el siguiente cuadro los cambios del

Municipio en su division politica al afio 2013:

Cuadro 1
Municipio de Chiantla, Departamento de Huehuetenango
Centros Poblados
Anos 1994-2002-2013

Categoria C&ngs: CZ%%SZO Investigaciéon 2013
Villa 1 1 1
Zonas 0 0 5
Aldeas 33 33 33
Cantones 14 15 89
Caserios 74 68 57
Colonias 0 2 1
Parajes 2 2 4
Fincas 1 1 2
Otros 0 2 0
Total 125 124 192

Fuente: elaboraci6n propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacién y V de
Habitacion 1994; y XI Censo Nacional de Poblacion y VI de Habitaciéon 2002 del Instituto Nacional
de Estadistica -INE-; e investigacién de campo Grupo EPS, segundo semestre 2013.

En el cuadro anterior se puede observar que la cantidad de caserios del periodo
2013 disminuyeron en relacion a los Censos de Poblacion y Habitacion de los

afos 1994 y 2002 debido a que El Porvenir, El Tigre, Pocitos, Durazno, Los



Planes y Nuevo Salvador, conformaron una nueva aldea denominada La
Montafita. Durante el censo del afio 2002 no se toma en cuenta a Chuscaj, La
Alfalfa, Tajumuco y Cantinil como aldeas, sin embargo, la municipalidad les

otorgd esa categoria por su importancia socieocomica.

En el afo 2010 el casco urbano del Municipio fue dividido en cinco zonas y para
el aflo 2013 se contabilizaron mas aldeas a causa del crecimiento poblacional de
los caserios, también se determiné que la municipalidad considera como centro
poblado independiente a los cantones, sin embargo, durante el IX Censo
Nacional de Poblacién y Habitacion 2002, la poblacion correspondiente a los
cantones fue incluida dentro de la poblacion de los caserios, debido a que el

Instituto Nacional de Estadistica -INE- no los tomo en cuenta como tal.

1.3.2 Divisién administrativa
La division administrativa determina los cambios y la forma en que se realiza la
gestion de gobierno en el municipio de Chiantla. Actuaimente el gobierno

municipal estd compuesto por los siguientes entes:

* Concejo municipal

El gobierno municipal se lleva a cabo por el concejo municipal el cual se integra
por el alcalde, dos sindicos mas un suplente, y siete concejales mas tres
suplentes, responsables de acatar lo establecido en el Cbédigo Municipal,
Decreto 12-2002 y demas leyes que contribuyan a la buena administracion

municipal.

* Alcaldias auxiliares
Segun el articulo nimero 56, del Cédigo Municipal las alcaldias auxiliares, son
entidades representativas de las comunidades, en especial para la toma de

decisiones y como vinculo de relacion con el gobierno municipal. Los alcaldes



auxiliares se encargan de la administracién de las aldeas y duran en el gjercicio
de las funciones el periodo que determine la asamblea comunitaria, que
comprende el periodo de un ano. La secretaria general de la municipalidad,
reconoce trescientos quince alcaldes auxiliares ubicados en la mayoria de

centros poblados del Municipio.

Segun lo dictamina el articulo numero 57 del Coédigo Municipal, el
nombramiento de los alcaldes auxiliarles lo emite el alcalde municipal, sin
embargo en el Municipio cada comunidad elige y realiza la celebracion de
nombramiento, posteriormente los alcaldes auxiliares electos se registran
personalmente en la policia municipal de Chiantla y esta oficina se encarga de

otorgar una credencial que los certifica como tal.

e Consejo municipal de desarrollo -COMUDE-

Es el encargado de promover y coordinar el proceso de desarrollo del Municipio
de acuerdo a las demandas de la poblacién en coordinacion con veintiséis
-COCODES- de segundo nivel y entidades del sector publico con capacidad

instalada en el municipio, asi como las organizaciones sociales existentes.

Los distintos integrantes del COMUDE, estan organizados en las comisiones
siguientes: “Comisién de educacion, recreacion, cultura y deporte, comision de
salud, asistencia social y seguridad alimentaria, comision de infraestructura y
vivienda, comisién de fomento econdmico y desarrollo local, comision de
seguridad, justicia y derechos humanos, comisién de la mujer, comision de la
nifiez, adolescencia y juventud, comisién de transparencia y probidad, comision

de la vision y seguimiento al Plan de Desarroilo Municipal“.®

3 Municipalidad de Chiantla. Reglamento Interno del Consejo Municipal del Desarrollo del
Municipio de Chiantla. Articulo 7.



1.4 POBLACION
La poblacién del municipio de Chiantia esta conformada por el nimero total de
personas que viven en un espacio geografico delimitado. Mediante el analisis de

esta variable se pueden conocer los siguientes indicadores:

1.4.1 Poblacién total, nimero de hogares y tasa de crecimiento poblacional
La poblacion del municipio de Chiantla para el afio 1994 con base en
informacién obtenida del X Censo Nacional de Poblacion, V de Habitacion era de
52,124 habitantes, equivalente a 10,425 hogares y para el afio 2002 segun el Xi
Censo Nacional de Poblacion y VI de Habitacion, el Municipio contaba con una
poblacion total de 74,978 habitantes que representan 14,996 hogares, lo que
equivale a una tasa de crecimiento poblacional anual de 4.54% en relacion al
censo anterior; para el afio 2013 segun el trabajo de campo realizado se prevé
que la poblacion del Municipio ascienda a 95,986 habitantes, con un total de
19,197 hogares con un promedio de cinco integrantes por familia, de igual

promedio en censos anteriores.

1.4.2 Poblacion por edad, sexo, pertenencia étnica y area geografica
A continuacion se presenta el cuadro con datos de los afios 1994, 2002 y

proyeccion del 2013:

Cuadro 2
Municipio de Chiantla, Departamento de Huehuetenango
Analisis de la Poblaciéon
Anos 1994, 2002 y 2013

Descripcion Censo 1994 Censo 2002 Proyeccion 2013
Habitantes % Habitantes % Habitantes %
Poblacion total por sexo 52,124 100.00 74,978 100.00 95,986 100.00
Hombres 25,931 49.75 36,899 49.21 47,238 49.21
Mujeres 26,193 50.25 38,079 50.79 48,748 50.79
Poblacién total por edad 52,124 100.00 74,978 100.00 95,986 100.00
00 - 06 12,839 24.63 18,237 24.32 23,347 24.32

ContinGa en la pagina siguiente...



...viene de la pagina anterior

07 - 14 13,172 2527 17,485 23.32 22,384 23.32
15-64 23,865 45.79 36,392 4854 46,589 48.54
65 a mas 2,249 4.31 2,864 3.82 3,666  3.82
Poblacion total por grupo

étnico 52,124 100.00 74,978 100.00 95,986 100.00
Indigena 7,523 1443 5,239 6.99 6,707 6.99
No indigena 44,601 85.57 69,739 93.01 89,279 93.01
Poblacion total por area 52,124 100.00 74,978 100.00 95,986 100.00
Urbana 5,908 11.33 7,737 10.32 9,905 10.32
Rural 46,216 88.67 67,241 89.68 86,081 89.68

Fuente: elaboracién propia, célculos con base en datos del X Censo Nacional de Poblaciéon y V
de Habitacion del Instituto Nacional de Estadistica -INE- afic 1994; X|I Censo Nacional de
Poblacion y VI de Habitacion del Instituto Nacional de Estadistica -INE- afio 2002.

Se determind que en 1994 el 50.25% de la poblacién total eran mujeres y un
50.79% en el afio 2002. Para el afio 2013 el 49.21% de la poblacion total es de
género masculino, prevaleciendo como en censos anteriores la poblacion

femenina con un 50.79%.

En cuanto a la edad, se observa que en proyeccién del afio 2013 el 48.54% de
la poblacion comprende una edad de 15 a 64 afos, muestra de esta manera que
la mayor parte de la poblacién se encuentra en edad reproductiva y con

capacidad laboral.

El 93.01% de la poblacién en el 2013 pertenece al grupo étnico no indigena el
cual se mantiene desde el censo poblacional del afio 2002. La poblacion que se
considera de descendencia indigena, ha disminuido mas del 50% en

comparacion con el censo de 1994,

1.4.3 Densidad poblacional

La densidad poblacional es considerada como la relacion entre un espacio
geografico determinado y el numero de personas que lo habitan. En el municipio
de Chiantla la densidad poblacional proyectada al afio 2013 se estima de 195

personas por Km?.



A continuaciéon se detalla la densidad poblacional a nivel de republica,
departamental y municipal en los diversos censos poblacionales (1994 y 2002) y

proyecciones realizadas al afio 2013.

Tabla 1
Republica de Guatemala, Departamento de Huehuetenango,
Municipio de Chiantla
Densidad Poblacional
Anos 1994, 2002 y 2013

Descripcion Republica de Departamento de Municipio de
Guatemala Huehuetenango Chiantla
Poblacién ano1994 8,331,874 634,374 52,124
Extension territorial km? 108,889 7,403 536
Densidad de poblacion 77 86 97
Poblacién afo 2002 11,237,196 846,544 74,978
Extension territorial km2 - 108,889 7,403 536
Densidad de poblacion 103 114 140
Investigacion 2013 15,472,545 1,204,324 95,986
Extension territorial km? 108,889 7,403 493*
Densidad de poblacion 142 163 195

* Debido a que en el afo 2005 las comunidades que integran ta Union Cantinil se separaron de
Chiantla, la extension territorial del Municipio cambié.

Fuente: elaboracién propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacion y V de
Habitacién 1994; X| Censo Nacional de Poblacién y VI de Habitacién 2002 del Instituto Nacional
de Estadistica -INE- y proyeccion de poblacion INE 2013. Investigacion de campo Grupo EPS,
segundo semestre 2013.

El incremento poblacional del afio 2013 es de 1.28% respecto al 2002, muestra
una densidad de 195 habitantes por km?, mas que en el 2002, lo cual dificulta
que los servicios basicos no logren cubrir las necesidades de la poblacion, en

especial del area rural.

1.4.4 Poblacidon econémicamente activa -PEA-
Se integra por las personas de sexo masculino o femenino que estan
comprendidas entre los 7 a menos de 65 anos de edad, que durante el periodo

de censo, realizan o buscan ejercer una actividad laboral.

A continuacion se presenta la poblacion economicamente activa segun los

censos de 1994, 2002 y el trabajo de campo 2013 realizado.
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Cuadro 3
Municipio de Chiantla, Departamento de Huehuetenango
Poblacion Econémicamente Activa -PEA-

Descripcion Censo 1994 Censo 2002 Proyeccion 2013
Hab. % Hab. % Hab. %

PEA 14272  27.38 20,530  27.38 26,282 27.38
No PEA 37,852 7262 54,448 7262 69,704 72.62
;‘;:I'a“m“ 52124 100.00 74,978 100.00 95986  100.00
Hombres 12,831 2462 17.983 2398 23,022 2398
Mujeres 1,441 276 2,547 3.40 3,260 3.40
PEA 14272  27.38 20,530  27.38 26,282 27.38
Urbano 1,675 3.21 2,174 2.90 2,783 2.90
Rural 12,597 2417 18,356 2448 23499  24.48
PEA 14,272 27.38 20,530  27.38 26,282  27.38

Fuente: elaboracion propia, proyecciones con base en datos X Censo Nacional de Poblacién y V
de Habitacion del Instituto Nacional de Estadistica -INE- afio 1994; XI Censo Nacional de
Poblacién y VI de Habitacion del Instituto Nacional de Estadistica -INE- afio 2002.

Durante el periodo de estudio, el incremento de la PEA para el municipio de
Chiantla es relativamente constante ya que el 27.38% de la poblacién en edad
de trabajar se incorporé a la misma. El mayor porcentaje de la poblacion
econdémicamente activa se encuentra en los centros poblados y el 87.60% de

participacion laboral le corresponde al sexo masculino.

Del total de la poblacion econémicamente activa para el 2013 el 54.42% se
dedica a las actividades agricolas y en segudo lugar el 19.35% a actividades
pecuarias, el resto de la poblacién su actividad econdmica se basa en
actividades industriales, artesanales, comercios y servicios, entre otros. Estos no

han tenido cambios relevantes en relacién al censo poblacional 2002.
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1.4.5 Vivienda
Una vivienda es una edificacion cuya principal funcion es la de brindar refugio y
habitacion a las personas, protegerlas de las inclemencias del clima y otras

amenazas que puedan poner en riesgo su vida.

El 91.59% de la poblacién cuenta con casa propia, el 3.74% alquila y el 3.58%
viven en casa prestada o cedida. Los materiales que mas frecuente se utilizan
para la construccion de las viviendas, se encuentran: paredes de adobe, Block,

techo de lamina o teja, piso de tierra o cemento.

Para el 2013 en el area urbana predomina la construccion de viviendas con
paredes de block, lamina y piso de cemento y para el area rural prevalecen las
casas de adobe, ldmina y piso de tierra, dato que no ha variado segun censo
2002.

1.4.6 Niveles de ingresos
Es la clasificacion de ingresos que un hogar tiene disponible durante un periodo
de tiempo, los cuales le permiten obtener o tener acceso a los satisfactores

minimos necesarios para su subsistencia.

El 50.62% de la poblaciéon se encuentra en extrema pobreza, ya que recibe un
salario mensual no mayor a Q.900.00, el cual esta por debajo del salario minimo
establecido por la ley, por lo que limita a adquirir los alimentos contemplados en

la canasta basica valorada en Q.2,900.10 y a cubrir otras necesidades basicas.

1.4.7 Pobreza
A continuacién se presenta el cuadro donde se estratifican las lineas de pobreza

para el Municipio.
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Cuadro 4
Municipio de Chiantla, Departamento de Huehuetenango

Calculo de Lineas de Pobreza
Anos 2002, 2006, 2011 y 2013

Pobreza

Redién Fuent Pobreza no Pobreza Poblacion
9 e extrema total no pobre
extrema
Censo de
poblacion 2002 21.20 56.20 77.40 22.60
Municipio de Censo rural
Chiantla municipal 2011 900 5560 6460 3540
Trabajo de
campo 2013 85.05 12.77 97.82 2.18
Departamento de ENCOVI 2006 22.03 49.28 71.31 28.69
Huehuetenango ENCOVI 2011 9.59 50.91 60.50 39.50
Republica de ENCOVI 2006 15.22 35.80 51.02 48.98
Guatemala ENCOVI 2011 13.33 40.38 53.71 46.29

Fuente: elaboracién propia, con base en datos del XI Censo Nacional de Poblacién VI de
Habitacién 2002, Encuesta Nacional de Condiciones de Vida -ENCOVI- 2006 y 2011, Censo
Rural Municipal 2011 e investigacion de campo Grupo EPS, segundo semestre 2013.

Segun las condiciones de vida de los pobladores de Chiantla, para el afio 2013
presenta un indice de pobreza total de 97.82% y de este porcentaje el 85.05%
se encuentra en extrema pobreza, cifra que en comparacion al censo de

poblacién 2002 aumentod en un 63.85%.

1.4.8 Desnutricion
Se mide a través del crecimiento de la talla en nifios en edad escolar de los seis
a los nueve anos, este indicador permite establecer el grado de severidad de la

desnutricion cronica del Municipio.
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Cuadro 5
Municipio de Chiantla, Departamento de Huehuetenango
Casos de Desnutricion Registrados
Anos 2001, 2008 y 2013

Casos de desnutricion registrados

Municipio Total casos Severos Moderados
Afio 2001 64 21 43
Afio 2008 57 18 39
Afio 2013 50 14 3

Fuente: elaboracion propia, con base en datos del Tercer Censo de Talla escolar, Secretaria de
Seguridad Alimentaria y Nutricional -SESAN- y el Programa Hambre Cero; e investigacion de
campo Grupo EPS, segundo semestre 2013.

Con base a datos del cuadro anterior, se puede observar que al afio 2013 se
han registrado 50 casos de desnutricidén, del cual, el 28% de ellos son severos y
el 72% son moderados, indicador que muestra la pobreza que prevalece

especialmente en el area rural.

1.5 SERVICIOS BASICOS MUNICIPALES

En el municipio de Chiantla cuenta con la siguiente infraestructura: educacion,
salud, agua, energia eléctrica, drenajes, sistema de tratamiento de aguas
servidas, sistema de recoleccion de basura, tratamiento de desechos sdlidos,
cementerios, letrinas y otros servicios sanitarios. A continuacion se detallan

cada uno de ellos.

1.5.1 Educacidn
Es el proceso de socializacion en el cual una persona asimila y aprende
. conocimientos, lo cual implica integrar a una persona en determinado grupo, sin

importar raza, color, etnia y nivel econémico.

Entre los centros poblados que carecen de infraestructura educativa se pueden
mencionar: Las Majaditas, El Pino, Pino Alto, Los Pescaditos, Mixlaj, San José
las Flores, Paquix y La Unidad. En el siguiente cuadro se muestra la distribucion

de centros educativos segun el area urbana y rural, para los afios 2004 y 2013:
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Cuadro 6
Municipio de Chiantla, Departamento de Huehuetenango

Distribucion de Centros Educativos por Area Urbana y Rural
Anos 2004 y 2013

. . . Otras escuelas
Escuelas oficiales Colegios privados

Nivel (CONALFA) Total
Urbano Rural Urbano Rural Urbano Rural
Pre-primaria 2 4 1 0] 0 0 7
« Primaria 5 74 2 1 0 11 93
S Ciclo basico 2 0 1 0 0 1 4
™' Ciclo diversificado 0 0 0 0 0 0 0
Total 9 78 4 1 0 12 104
Pre-primaria 1 122 0 0] 0] 0] 123
o Primaria 1 154 2 1 0 0 158
é Ciclo basico 0 17 2 1 0 2 22
Ciclo diversificado 0 2 1 1 0 0 4
Total 2 295 5 3 0 2 307

Fuente: elaboracion propia, con base al documento “Estadisticas Chiantla” de la Coordinacion
Técnico Administrativa, del Ministerio de Educacion en Chiantla.

Se puede apreciar que para el afio 2013, respecto al afio 2004 el area rural
presenta un incremento en establecimientos de nivel basico y diversificado, sin

embargo no logran cubrir las necesidades educativas del area.

Se observa que el area urbana, no cuenta con escuelas oficiales para el nivel
basico y diversificado, lo cual contribuye a que las tasas de cobertura en dichos
niveles posea una disminucion significativa, afectando al desarrollo académico,

social y econémico de los pobladores.

En el afio de 2004 habian 104 establecimientos educativos en el municipio de
Chiantla, actuaimente hay 307, de los cuales, el 92% corresponde a
establecimientos del nivel preprimaria y primaria, 7% de nivel basico y 1% nivel

diversificado.

Otras escuelas estdn a cargo del Comité Nacional de Alfabetizacion

-CONALFA- que tiene como objetivo esencial, promover los medios adecuados
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para que la poblacién joven y adulta de 15 afios y mas, que no sabe leer y

escribir, tenga acceso a la educacion.

1.5.1.1 Inscripcion de estudiantes
El presente cuadro muestra la cantidad de estudiantes inscritos y su respectiva

tasa por areay nivel educativo:

Cuadro 7
Municipio de Chiantla, Departamento de Huehuetenango
Estudiantes Inscritos por Nivel y Area

Anos 2004 y 2013
Nivel Urbano Rural
Educativo 2004 2013 2004 2013
No. % No. % No. % No. %
Pre-primaria 179  11.89 265 20.77 390 3.53 2,518 1255
Primaria 551 35.99 673 5274 10,557 95.46 15,320 76.37
Basicos 746 48.73 123 9.64 112 1.01 2,001 9.98
Diversificado 55 3.59 215  16.85 0 0.00 220 1.10
Total 1,531 100.00 1,276 100.00 11,059 100.00 20,059 100.00

Fuente: elaboracion propia, con base al documento “Estadisticas Chiantla” de la Coordinacién
Técnico Administrativa, del Ministerio de Educacién en Chiantla.

La cantidad de estudiantes inscritos del area rural al afio 2013 presenta un
aumento del 81.38% en comparacion al afio 2004, caso contrario ocurrié en el

area urbana al disminuir un 16.66% de estudiantes inscritos.

1.5.1.2 Cobertura estudiantil
Las tasas de cobertura de estudiantes del 2004 al 2013 son las que se

presentan en el siguiente cuadro:
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Cuadro 8
Municipio de Chiantla, Departamento de Huehuetenango
Cobertura de Estudiantes por Area

Afios 2004 y 2013
Afio Ed:i‘g::vo No. de inscritos Poma:::;; '; edad %
Urbano Rural Total Urbano Rurali Total Urbano Rural Total
Pre-primaria 179 390 569 465 4529 4994 3.58 781 1139
Primaria 551 10,657 11,108 1,521 14,802 16,323 3.38 64.68 68.05
% Basicos 746 112 858 582 5,669 6,251 11.93 1.79 13.73
Diversificado 55 0 55 531 5,169 5,700 0.96 0 0.96
Total 1,531 11,059 12,590 3,099 30,169 33,268 19.85 74.28 94.13
Pre-primaria 265 2519 2,784 548 5,329 5,877 451 42.86 4737
Primaria 673 15,320 15,993 1,790 17,415 19,205 35 79.77 83.28
g Basicos 123 2,001 2,124 685 6,670 7,355 1.67 2721 28.88
Diversificado 215 219 434 625 6,082 6,707 3.21 3.27 6.47
Total 1,276 20,059 21,335 3,648 35,496 39,144 12.89 153.11 166.00

Fuente: elaboracién propia, con base al documento “Estadisticas Chiantla” de la Coordinacién
Técnico Administrativa, del Ministerio de Educacién en Chiantia.

La tasa de menor cobertura de estudiantes del afio 2013 la presenta el nivel
educativo de basico y diversificado ya que alrededor del 71.12% y 93.53% de la
poblacién tanto en el area urbana como en el area rural se encuentran sin asistir
a los centro educativos existentes en el Municipio, debido a que la mayoria de la
poblacion son mujeres que cumplen la funcién de amas de casa y los hombres
con capacidad laboral, unicamente aprenden a leer y a escribir para luego

dedicarse a las actividades productivas.

1.5.1.3 Tasa de desercion, promocion y repitencia
En el préoximo cuadro se observa la cobertura, desercién, promocion y repitencia

por nivel académico:
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Cuadro 9
Municipio de Chiantla, Departamento de Huehuetenango
Cobertura, Desercion, Promocion y Repitencia por Nivel Educativo

Ao 2013
Ano  Nivel Educativo {-\lump 0s Al!;f:zos Tasa de Alumn.os aTI?J?nant:)es Alu::'nos Ta_s a de:-

inscritos desercion promovidos . . . repitencia

desertaron promovidos repitencia
Pre-primaria 569 187 33 382 67 0 0
& Primaria 11,108 927 8 9,781 88 400 4
& Ciclo basico 858 99 1 747 87 12 2
Ciclo diversificado 55 18 30 31 51 6 19

Total 12,590 1,231 10,941 418
Pre-primaria 2,784 187 7 2,597 93 0 0
Primaria 15,993 707 4 13,964 87 1,322 9
& Ciclo basico 2,124 a5 4 1,958 92 71 4
Ciclo diversificado 434 17 4 388 89 29 7

Total 21,335 1,006 18,907 1,422

Fuente: elaboracion propia, con base en datos estadisticos proporcionados por la
CoordinacionTécnico Administrativa en Chiantla del Ministerio de Educacion para el afo 2013 e
investigacion de campo Grupo EPS, segundo semestre 2,013.

De los 21,335 alumnos inscritos en el ciclo escolar 2013, el 88.62% fueron
promovidos al siguiente ciclo escolar, el 6.66% no fueron promovidos y el 4.72%
le corresponde a los alumnos que desertaron. La mayor tasa de repitencia es del
nivel primario con un 9%, seguido se encuentra ciclo diversificado con el 7% vy

ciclo basico un 4%.

1.5.1.4 Cobertura de docentes

La cobertura total de docentes del afio 2004 fue de 377, de los cuales 42 son
del area urbana y 335 del area rural. Para el afio 2013 ha incrementado la
cantidad a 832; del area urbana son 56 y 776 del area rural. Sin embargo, este
incremento no es proporcional al aumento de la poblacion en edad de estudiar,

por lo tanto existe la problematica de no tener un facil acceso a la educacion.
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1.5.1.5 Analfabetismo
Es la incapacidad de leer y escribir. De las 11,740 personas analfabetas a nivel
del municipio de Chiantla el 51% son mujeres y el resto son hombres, de las

cuales el 89.68% corresponden al area rural y el 10.32% al area urbana.

Al realizar una comparacion de las personas que no saben leer ni escribir
respecto al afo 2004, para el 2013 se diagnosticé una disminucion de 3,432
personas, sin embargo el mayor porcentaje de analfabetismo se mantiene en el

area rural del Municipio.

1.5.2 Salud

Para la prevencion y erradicacién de enfermedades, en la cabecera municipal se
encuentra el centro de salud del Municipio y es el que mayor cantidad de
servicios presta de todos los establecimientos dedicados a este fin. También
existen siete puestos de salud distribuidos en las aldeas de Buenos Aires, La
Capellania, El Potrerillo, San José las Flores y Paquix, asi como en los cantones

Cinco Arroyos y Chichalum.

Existen 369 personas que laboran en el centro y puestos de salud de las cuales
el 74% son comadronas, el 75% de ellas estan registradas en el centro de salud
y han recibido capacitacion, el resto realizan su trabajo de forma empirica; el
17% del personal cumplen la funciéon de auxiliares de enfermeria; el 4% son
enfermeras graduadas y 1.13% son médicos. El resto 3.87%, apoyan en otras

actividades.

Las Organizaciones no Gubernamentales -ONG’s- proporcionan promotores de
salud en las diversas comunidades del Municipio. Ademas, existen 5 clinicas

privadas ubicadas en el casco urbano y en la comunidad de Buenos Aires.
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1.5.2.1 Natalidad
La tasa de natalidad es la cantidad de nacimientos en el afo que ocurren en un
grupo poblacional. Para el analisis de Chiantla se cuenta con una tasa de

natalidad de 1.8% de nuevos nacimientos por cada mil habitantes.

Durante el afio 2013 en el Municipio fueron atendidos 9,102 partos, el 41.10% en
el centro de salud del casco urbano; el 23.87% se registraron en los puestos de
salud del area rural y por las comadronas fueron atendidos el 35.03% de los

nacimientos.

1.5.2.2 Morbilidad
La morbilidad se conoce como el nimero de personas que se enferman en
determinado lugar y en un periodo de tiempo especifico en relacién con la

poblacién del lugar.

Para el municipio de Chiantla las causas mas frecuentes de morbilidad en la
poblacion general e infantil muestran que mas del 50% de las enfermedades
comunes son las afecciones de las vias respiratorias, con mayor frecuencia, la
rinofaringitis aguda. Otras afecciones de las vias respiratorias como la bronquitis
aguda Yy la faringitis son vistas con frecuencia en el Municipio. Ademas, la
poblacion padece de enfermedades gastrointestinales como amebiasis y

parasitosis intestinal.

La tasa de morbilidad general es de 201 personas por cada mil habitantes y la
morbilidad infantii muestra una tasa de 29 nifios enfermos por cada 1,000

habitantes.
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1.5.2.3 Mortalidad general e infantil

Indica las defunciones anuales en un grupo poblacional. Las enfermedades del
sistema respiratorio representan la principal causa de muerte en el Municipio con
el 30% en nifios y 22% en adultos. En la poblacion en general las enfermedades
como: el infarto agudo de miocardio y accidente vascular encefalico agudo son
los mas comunes. Las principales causas de muerte de los nifios son

relacionadas con inmaturidad extrema y desnutricién.

1.5.3 Agua
El agua entubada es distribuida y administrada por la municipalidad a un valor

de Q.10.00 por metro cubico.

Segun la investigacion realizada, la cobertura del servicio de agua entubada es
de 16,611 hogares del Municipio, el 88.8% de son del area rural y el 11.20% del

area urbana.

En el area rural, principalmente en la parte media y alta, dicho recurso es escaso
debido a la falta de infraestructura para distribuirla. De los 2,943 hogares que no
cuentan con el servicio de agua entubada, el 87.87% son de! area rural y el

12.13% son del area urbana.

1.5.4 Energia eléctrica

El servicio de energia eléctrica es proporcionado por la empresa ENERGUATE,
anteriormente conocida como -DEOCSA- (Distribuidora Eléctrica de Occidente) y
-DEORSA- (Distribuidora Eléctrica de Oriente). El alumbrado publico es
administrado por la municipalidad, cobrando la empresa distribuidora una cuota

equitativa a los usuarios del servicio residencial.
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De los 16,726 hogares que cuentan con el servicio de energia eléctrica, el
11.68% son del area urbana y el 88.32% del area rural. Los hogares que no
cuentan con el servicio de energia eléctrica son en total 2,828 de los cuales el
9% son del area urbana y el 91% del area rural, éstos hacen uso de paneles

solares o candelas.

1.5.5 Drenajes

Los hogares del Municipio que cuentan con el servicio de drenaje son 3,896; de
su totalidad, el 3.23% son del casco urbano, incluye a las comunidades de
Buenos Aires, Chuscaj y parte de Los Pescaditos, el 96.77% de los hogares son

del area rural.

El sistema de drenajes vierte las aguas negras en el rio Selegua que se
encuentra en las orillas del casco urbano contaminando sus aguas. Para las
aguas pluviales el sistema es inadecuado y en época de invierno su capacidad

se ve comprometida al rebalsar las alcantarillas.

El nimero de hogares que no cuentan con el servicio de drenajes son 15,658. El
86.60% estan ubicados en areas rurales como: la aldea El Carpintero, Taluca,
San Antonio las Nubes, los cantones y caserios que conforman la aldea de
Mixlaj, El Pino, Paquix, El Rosario, La Capellania y Las Manzanas; la
municipalidad trabaja en un proyecto para habilitar el servicio de drenajes en la

aldea El Potrerillo.

1.5.6 Sistema de tratamiento de aguas servidas

La poblacion que no cuenta con el servicio de drenajes maneja sus aguas
servidas a través del curso superficial en las calles y rios de las comunidades,
actualmente no existen plantas de tratamiento. Durante el periodo de

investigacion se encontraron registrados 1,546 casos de parasitosis intestinal en
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la poblacién general y 32 casos de amebiasis en infantes, este puede ser un

indicador de enfermedades causadas por el uso del agua de rios contaminados.

1.5.7 Sistema de recoleccion de basura

El servicio es prestado Unicamente en el area urbana por la empresa privada
“Aseos del Valle”, tiene una cobertura de 815 hogares que equivalen al 24% del
total de hogares del area urbana, incluye Buenos Aires y Chuscaj. El area rural
carece en un 100% del servicio, por lo que utilizan los desechos que generan

como abono organico o los queman.

Se estiman 15 basureros clandestinos y algunos rios que se encuentran

alrededor de la Villa, utilizados para el deshecho de la basura.

Para la limpieza de las calles, [a municipalidad utiliza trenes de aseo por medio
de 8 barrenderos contratados por la comuna para el area urbana

exclusivamente.

1.5.8 Tratamiento de desechos sélidos

En el Municipio se invirtié en una planta para desechos sélidos de un millén de
quetzales (Q.1,000,000.00) en el lugar conocido como La Vega, pero el costo del
funcionamiento era muy elevado y quedd en desuso, después de pocos meses
de funcionar. Actualmente no hay ninguna planta de tratamiento de desechos

solidos en el Municipio.

1.5.9 Letrinas y otros servicios sanitarios

De 19,554 hogares del Municipio, el 42.35% utilizan letrina o pozo ciego, el
23.65% no posee servicio, el 21.35% tienen inodoro lavable y el 12.65% utilizan
fosa séptica. Desde el afo 1994 [a prestacién de servicios sanitarios ha

aumentado ya que el 52.05% de los hogares contaban con inodoro, letrina o
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fosa séptica, situacion que cambid debido a que para el afio 2013 segun

encuesta realizada, el 88.47% de las viviendas tiene acceso a este servicio.

Entre los centros poblados que no poseen drenajes sanitarios estan: Las
Majaditas, La Zeta, Buenos Aires, El Carpintero, Torién, Chichalum, Mixlaj
Chiquito, San Nicolas, Tunima, Siete Lagunas, Patio de Bolas, El Rancho, Palo
Grande, Paquix, El Rosario, El Potrerio, Capellania, Las Manzanas y Los
Pescaditos. Los centros poblados que no poseen letrinas son: Escaputzi, Buena

Vista, Siete Lagunas, Paquix, La Unidad y Los Pescaditos.

1.5.10 Cementerios
En la Villa de Chiantla el cementerio esta ubicado a orillas del rio Selegua,
actualmente a llegado al limite de su capacidad territorial para los usuarios,

motivo por el cual, los habitantes construyen sus tumbas arriba de las existentes.

Los COCODES se han coordinado para levantar cementerios con ayuda de la
municipalidad quien ha proveido los terrenos para darles dicho uso en cada una
de sus comunidades. Aproximadamente un 60% de ellas, poseen su propio

cementerio comunitario.

1.6 ORGANIZACION SOCIAL Y PRODUCTIVA
En esta variable se detalla el estudio de como se encuentra conformada la
organizacion en aspectos sociales y productivos para la mejora de las

condiciones de vida de los pobladores.

1.6.1 Organizacion social
Son todos los grupos sociales en el Municipio en busqueda de su propio

desarrollo, enfocados en necesidades colectivas de la poblacion.
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En Chiantla para el afo 1994, segln estudio efectuado por la Fundacion
Centroamericana de Desarrollo -FUNCEDE- de 132 comunidades encuestadas,
contaban con comités, distribuidos de la siguiente forma: 76% pro-mejoramiento,
14% pro-introduccién de agua entubada/energia eléctrica, 4% padres de familia,

4% pro-construccién de escuela/carretera y 2% para el desarrollo integral.

Segun la investigacion de campo, las formas de organizacion que predominan
en la region para el afio 2013 son: Comités 7%, cooperativas 30%, asociaciones

30% y otras organizaciones comunitarias 33%.

Se determind que los objetivos principales consiste en realizar gestiones de
proyectos especificos para satisfacer necesidades basicas como: acceso al
agua, energia eléctrica, vivienda, educacion, salud y drenajes. A continuacion se

describen organizaciones sociales que se encuentran en el Municipio:

o Junta Directiva de los Milicianos: esta conformada por representantes de 16
comunidades. Tienen como funcién principal la defensa del territorio y el
resguardo de titulos de propiedad. Se encuentra situada en la regién de
Paquix, tienen influencia politica y social al tener los titulos de propiedad de

las tierras comunales.

o Comité femenino “Nuevo Amanecer”; el objetivo es gestionar proyectos de
beneficio social y productivo, como bancos comunales. Tiene sede en

comunidad Patio de Bolas.

o Comité femenino “Las Rancheras”: ubicado en comunidad ElI Rancho,

realiza actividades de beneficio productivo y social.

o  Asociacion de padres de familia “El Mirador”: apoyada por la fundacion

Christian Childrens Found, su finalidad es la realizacién de proyectos de
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ayuda familiar, dirigidos a la nifiez afiliada en programas de salud y

educacion.

o SCOUT: este es un movimiento de educacién en el que los jovenes
participan en forma voluntaria y apolitica. El fin dltimo de este movimiento
es realizar una contribucion al desarrollo integral de los jovenes y a la

sociedad, partiendo de su propia comunidad.

¢  Organizaciéon comunitaria

A partir del afio 2002 surgen los consejos comunitarios de desarrollo
-COCODES- que estan reglamentados por la Ley de Consejos de Desarrollo
Urbano y Rural, Decreto 11-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala;
esta ley fue creada a partir de los Acuerdos de Paz, hace énfasis en ampliar la
participacion ciudadana en la implementacién y descentralizacion de proyectos

de desarrollo.

En Chiantla se han conformado COCODES de primer y segundo nivel en
veintidos de las veinticuatro microrregiones en que se integra el Municipio. Entre
fas regiones que no cuentan adn con consejos comunitarios de desarrollo se
encuentran: Buena Vista San Isidro y Palo Grande, que incluye la comunidad

Cumbre Pajuil.

Las principales dificultades que enfrentan los consejos comunitarios de
desarrollo y comités pro-mejoramiento para la consolidacién de proyectos estan
relacionadas con la falta de: recursos econdomicos, capacitacion, apoyo
institucional, financiamiento, colaboracion de vecinos, recursos naturales y

desconocimiento de instituciones de cooperacion.
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*  Organizacion religiosa

En Chiantla se practica el cristianismo y predomina el catolicismo romano, segun
los datos obtenidos en la investigacion de campo, un 63% de la poblacion son
fieles creyentes catolicos, 36% evangélicos cristianos y un 2% lo conforman
otras religiones como la adventista, testigos de Jehova, la doctrina mormona

entre otros.

Las actividades religiosas se coordinan mediante las organizaciones sociales
como la pastoral social e iglesia catdlica: su funcién es orientar y promover el

desarrollo integral de las personas conforme a los principios Cristianos.

1.6.2 Organizacion productiva

Su funcién es la de proveer a la poblacion los elementos necesarios de apoyo a
la produccion, asi como asistencia técnica y tecnoldgica, necesaria para el
aprovechamiento maximo de los recursos existentes y el desarrollo econémico

sustancial en la region.

En el Municipio operan diferentes organizaciones conformadas de la siguiente

manera:

. Asociacion de Silvicultores ASILVO CHANCOL: fundada el 28 de agosto de
1996, obtiene personalidad juridica segun acuerdo del ministerio de
gobernacion nimero 430-96 La sede se encuentra en cantdn Siete Pinos,
aldea Paquix, se encarga de reforestacion y regeneracion natural de
bosques; los 285 asociados conformados por 81 mujeres y 204 hombres
participan en el Programa de Incentivos Forestales —PINFOR-, del Instituto
Nacional de Bosques —INAB- Tienen una carpinteria para aprovechar la
madera muerta de bosques. Los principales productos que se elaboran son:

Escritorios, roperos, trinchantes, plateros, escritorios para computadoras,
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puertas, pupitres para escuelas, reconocimientos tallados en madera, entre
otros. Se entregan por encargo y en ocasiones, se han cubierto demandas
de mobiliario para instituciones como INTERVIDA y Servicios de Proteccion

a la Naturaleza -SEPRONA-, asi como a nivel local.

Cooperativa Agricola Joya Hermosa: fundada el 25 de abril de 1974, cuenta
con mas de 40 anos de historia, al afio 2013 la integran un total de 642
asociados conformados por 102 mujeres y 540 hombres. La sede se
encuentra en la aldea Climentoro, se dedica a la produccién de semilia de
papa, de variedades como: Icta Frit, Loman, Atlantic y Atzimba.
Comercializa a nivel local e intemmacional, en especial a la Republica de

Nicaragua. Ademas, posee servicio de teléfono comunitario.

Asociacion de Proyectos de Mini-riego: busca mejorar la produccion
agricola a través del sistema de riego por medio de proyectos impulsados
por la municipalidad de Chiantla, los cuales consisten en la dotacion de
materiales como tuberias de diferentes diametros y galones de pegamento

para pvc, esta ubicada en la aldea Sibila.



CAPITULO i
DIAGNOSTICO DE LA ORGANIZACION
En este capitulo se muestran los aspectos mas relevantes diagnosticados en el
trabajo de campo que afectan la estructura organizacional de la municipalidad de

Chiantla para enfrentar contingencias y alcance de sus objetivos.

Se desarrolla a través de analisis del proceso administrativo en sus cinco fases:

planificacion, organizacion, integracién, direccién y control.

2.1 MARCO LEGAL

Para promover el cumplimiento y desarrollo integral de las funciones que le
confiere a la municipalidad de Chiantla, se hace valer de legislacion para
modernizar el ordenamiento juridico de la administracion pulblica interpretada en

el contenido de las leyes que a continuacion se describen:

2.1.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Seguidamente se presenta el Capitulo VI del Régimen Municipal en los articulos
que se listan, contenidos en la Constitucion Politica de la Republica de

Guatemala.

* Articulo 253. Relacionado a la autonomia municipal. Expresa las diversas
funciones que le corresponden al Municipio.

* Articulo 254. Sefala lo referente al gobierno municipal.

* Articulo 255. Indica los deberes de las corporaciones municipales.

* Articulo 257. Se refiere a la asignacion de presupuesto a las municipalidades.

* Articulo 259, establece que las municipalidades podran crear, de
conformidad con la ley, su juzgado de asuntos municipales y su cuerpo de

policia de acuerdo con sus recursos y necesidades.
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* Articulo 260. Establece que los bienes, rentas, arbitrios y tasas son
propiedad exclusiva del Municipio y gozaran de las mismas garantias y
privilegios de la propiedad del Estado.

* Articulo 261. Menciona que ningun organismo del Estado esta facultado para

eximir tasas o arbitrios municipales.

2.1.2 Cédigo Municipal, Decreto 12-2002
Tiene por objeto desarrollar los principios constitucionales referentes a la
organizacioén, gobierno, administracién, y funcionamiento de los municipios y

demas entidades locales.

2.1.3 Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, Decreto 11-2002

El objetivo del sistema de concejos de desarrollo es organizar y coordinar la
administracion publica mediante la formulacion de politicas de desarroilo, planes
y programas presupuestarios y el impulso de la coordinacion interinstitucional,
publica y privada con la participacion de la poblacion maya, xinca, garifuna y la

no indigena.

El articulo 4 menciona la forma en que estéa integrado el sistema de concejos de

desarrollo.

2.1.4 Ley de Servicio Municipal, Decreto 1-87
Como lo establece la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala en su
articulo 262, en la Ley de Servicios Municipales, segtin Decreto 1-87 se norman

las relaciones laborales de los funcionarios y empleados de la municipalidad.

2.1.5 Ley General de Descentralizacion, Decreto 14-2002
Promueve en forma sistematica la descentralizacién econdémica administrativa,

para lograr un adecuado desarrollo del pais en forma progresiva y regulada para
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trasladar las competencias administrativas, econémicas, politicas y sociales del

organismo ejecutivo, al Municipio y demas instituciones del Estado.

2.1.6 Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92

Establece las reglas para fa compra, venta y contrataciéon de bienes, suministros,
obras y servicios que requieran los organismos del Estado, sus entidades
descentralizadas y autdnomas, unidades ejecutoras, las municipalidades y las

empresas publicas estatales o municipales.

2.1.7 Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal -INFOM- Decreto
1132

Esta ley, regula las relaciones con las municipalidades y cumple entre otras
funciones, asistir técnicamente a las mismas en la formulacion de sus
presupuestos. El articulo 4, numeral 3) establece la asistencia técnica en lo que
respecta a la formulacion de los presupuestos anuales de las municipalidades y
la modernizacion de sus sistemas de contabilidad, auditaria y administracion

financiera.

2.1.8 Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles -1USI- Decreto No. 15-98 del
Congreso de la Republica

Establece un impuesto Unico anual sobre el valor de los bienes inmuebles
situados en el territorio de la Republica, cuya recaudacion sera incluida en el
presupuesto de ingresos y programarse en el presupuesto de egresos de
conformidad con el porcentaje legal, para el desarrollo local de las
municipalidades, cuando la municipalidad tenga a cargo la administracion de
este impuesto. Dicho impuesto puede ser cancelado trimestralmente.
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2.1.9 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas; Decreto No. 31-
2002, Articulo 2 del Congreso de la Republica

Es el instrumento legal que norma la funcion fiscalizadora de las entidades
publicas, incluyendo las municipalidades y sus empresas, asi como los
contratistas de obras o cualquier persona que reciba o administre fondos del

Estado o que haga colectas publicas.

Esta fiscalizacion estd enfocada a evaluar la probidad, transparencia, eficacia,
eficiencia y economia de las operaciones, asi como la calidad del gasto publico

ejecutado por medio del presupuesto municipal.

2.1.10 Ley Organica del Presupuesto; Decreto 101-97 del Congreso de la
Republica y su Reglamento

Es la ley especifica que norma los sistemas presupuestarios de contabilidad
integrada gubernamental, tesoreria y de crédito publico. Con relacion a las
municipalidades, el articulo nimero 46 y 47 de la ley y nimero 29 del

reglamento regulan los aspectos presupuestarios de estas entidades.

2.1.11 Ley de Acceso a la Informacién Publica

Establece las normas y los procedimientos para garantizar a toda persona,
natural o juridica, el acceso a la informacion o actos de la administracion publica
municipal que se encuentre en los archivos, fichas, registros, base, banco o

cualquier otra forma de almacenamiento de datos.

2.2 DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL
El diagnéstico administrativo municipal se ha desarrollado mediante el proceso
administrativo para realizar comparacion de los hechos y aspectos técnicos a

efecto de relacionar los puntos que afectan negativamente a la municipalidad.
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A continuacién se analiza mediante sus fases de planificacion, organizacion,

integracioén, direccion y control.

2.2.1 Planificacion
Es el proceso sistematico que tiene como finalidad establecer un conjunto de
compromisos y acciones, integrados y coordinados para definir los criterios que

encaminaran las tareas al logro de objetivos y metas.

E! buen funcionamiento de la organizacion depende mucho de la elaboracion de
planes generales y especificos, constituyen una valiosa herramienta para la
toma de decisiones y permiten resolver los conflictos internos y externos. Los

tipos de planes que posee la municipalidad se describen a continuacion:

e Programacion y planificacion presupuestaria

El presupuesto es el instrumento de planeacion fundamental, debido a que se
obtiene por anticipado una recopilacion numérica del flujo de efectivo, gastos e
ingresos, desembolsos de capital, necesarios para el control. El presupuesto
permite planificar, sin embargo debe hacerse de la mejor manera para que las

actividades que se realizan en cada area administrativa tengan coherencia.

Para el desarrollo del plan operativo anual de la municipalidad, el concejo
municipal prioriza las necesidades de las diversas comunidades, identificadas
por el departamento de direccibn municipal de planificacion segun los
representantes del consejo comunitario de desarrollo -COCODES- para que el
encargado de prepuesto le asigne los recursos necesarios y solvente la

problematica del Municipio.

Actualmente el encargado de presupuesto solicité a cada area administrativa de

la municipalidad exponer las necesidades de recursos requeridos para el
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desempeno de sus funciones, de esta manera, también tomarlas en cuenta para

el presupuesto 2014.

A partir del afio 2008 se dej6é de utilizar el sistema MAFIM para la asignacion
presupuestaria y se implement6 el sistema SICOIN GL para hacer eficiente el

manejo del presupuesto.

* Politicas

Son declaraciones amplias y generales de acciones esperadas que sirven como
guia para la toma de decisiones administrativas o para supervisar las acciones
de los colaboradores, sin embargo, no se tiene el conocimiento de la existencia

de politicas definidas.

* Procedimientos

Es importante que se sigan determinados pasos en una secuencia dada y que el
trabajo se haga con precision, es por ello imprescindible que se establezcan
planes detallados permanentes para reducir tiempo, esfuerzo y costos.
Actualmente no se encuentran establecidos procedimientos administrativos que

representen la mejor manera de hacer las actividades.

2.2.1.1 Planificaciéon municipal
A continuacién se da a conocer la misién, vision y valores que posee la

municipalidad para orientar las actividades que se realizan:

* Mision

La finalidad de fa municipalidad se describe a continuacion:

“Trabajar transparentemente devolviendo a la poblacion Chiantleca sus
impuestos, materializados en programas y proyectos de calidad que realmente

satisfagan necesidades prioritarias y que coadyuven a mejorar su calidad de
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vida, la gestion y el apoyo interinstitucional son parte fundamental para alcanzar

el desarrollo del municipio”.

* Visién

La aspiracion fundamental de la municipalidad es: “Ser una municipalidad
impulsora del desarrollo integral y sostenido, reconocida a nivel internacional,
lider en el departamento de Huehuetenango, basa su desarrollo en modernizar y
hacer eficiente la administracion y gestion municipal, la participacion ciudadana y
la transparencia, son pilares fundamentales para coadyuvar al bien comin y la
convivencia pacifica de sus habitantes. Brinda bienes y servicios de calidad a los
ciudadanos. Su personal ofrece un servicio eficiente, eficaz con amabilidad y

respeto en el Municipio”.

* Valores
El marco de referencia de la actuacién individual y colectiva para normar criterios
socialmente aceptados en la municipalidad de Chiantla, se detalla a

continuacion:

o Eficiencia. Utilizacién de los medios disponibles de manera racional para
alcanzar los objetivos trazados.

o Eficacia. Ofrecer servicios municipales tomando en cuenta los recursos
disponibles y en el menor tiempo posible.

o Imparcialidad. Criterio de justicia que sostiene que las decisiones deben
tomarse con base a criterios, objetivos, sin influencias de sesgos, prejuicios o
tratos diferenciados a la poblacién

o Igualdad. Todos somos iguales ante la ley y por lo tanto tenemos las mismas
oportunidades para desarrollarnos y las mismas obligaciones, actuaremos
con solidaridad y sensibilidad, brindando oportunidades y aplicando las leyes

y reglamentos sin distincién de género, credo o raza.
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o Equidad. Esta administracion tratara por igual a hombres y mujeres sin
distincion de género, credo o raza.

o Participacion. Los espacios de participacion estaran siempre abiertos para
la poblacién organizada tal y como establece el marco legal de nuestro pais.

o Trabajo en equipo. E! concejo municipal va a trabajar unido en beneficio del
desarrollo del municipio de Chiantla.

o Comunicacién asertiva. Se va a entender como el canal de comunicacion

brindando respuestas oportunas dentro de un marco de respeto y tolerancia.

La mision, vision y valores que posee la municipalidad se actualizaron por el
departamento de recursos humanos con la aprobacién del concejo municipal en
el mes de agosto del afio 2013, pero ain no se han dado a conocer a los

colaboradores.

2.2.2 Organizacioén

Es el proceso que parte de la especializacion y division del trabajyo para agrupar
y asignar funciones a unidades especificas, interrelacionadas por lineas de
mando comunicacion y jerarquia, con el fin de contribuir al logro de los objetivos

compartidos por un grupo de personas.

La organizacion de la municipalidad segun su estructura, tiene una
caracteristica mecanicista debido a que esta disefiada para persuadir a las
personas a que se comporten de manera predecible, fundada en reglas y
disposiciones formales, centralizacion de 1Ila toma de decisiones,
responsabilidades de puesto estrictamente definidas, y una rigida jerarquia de

autoridad.
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2.2.2 1 Estructura organizacional

La organizacién de la municipalidad de Chiantla tiene una estructura donde se
agrupan las actividades de acuerdo con las funciones que se realizan. Los
tramos de control son amplios, lo cual facilita la delegacion de las actividades
pero se recarga de trabajo a los jefes de area los cuales restan énfasis a los
objetivos generales de la organizaciéon, por lo tanto la responsabilidad de los
resultados se concentran exclusivamente en el concejo y alcalde municipal, esto

tiende a afectar la administracion de calidad.

Para un mejor analisis de la estructura organizacional, a continuacion se
presenta la relaciéon de dependencia de los diversos departamentos que la
conforman y su clasificacion en los diversos niveles jerarquicos que se observan

en la siguiente grafica:
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Se determiné por medio de la comparacion del organigrama actual con la
estructura que opera en la municipalidad, que existen unidades administrativas
gue no se tomaron en cuenta para incluirlas en la relacion de dependencia en
las unidades administrativas, entre las cuales se pueden mencionar la unidad de
tasas y arbitrios, unidad de gestidbn ambiental, y ia mancomunidad a la que
pertenece el Municipio de la cual no se encuentran registros ni informacion fisica

que la especifique.

2.2.2.2 Divisién y distribucién de funciones
A continuacion se realiza una descripcion de las diversas unidades
administrativas que conforman la organizacion municipal y las funciones que en

ellas se desemperian.

e Concejo municipal

El funcionamiento de sus deberes y derechos lo ejerce de acuerdo a lo
establecido en el Codigo Municipal en su articulo numero 33 al 48, y en el
Reglamento Interno del Consejo Municipal de Desarrollo del municipio de

Chiantla, que entr6 en vigencia en el ano 2002.

El concejo municipal esta integrado por 14 miembros: alcalde municipal, sindico
primero, sindico segundo, sindico suplente, concejal primero, concejal segundo,
concejal tercero, concejal cuarto, concejal quinto, concejal sexto y concejal
séptimo, concejal suplente primero, concejal suplente segundo y concejal

suplente tercero.

Las reuniones ordinarias estan contempladas los dias lunes, miércoles y viernes
de cada semana segun ia importancia de los asuntos a tratar. Como lo establece

el articulo numero 38 del Codigo Municipal, las sesiones son presididas por el
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alcalde o por el concejal que, legalmente, le sustituya temporalmente en el

cargo.

Segun el articulo nimero 36 del Codigo Municipal, el concejo municipal debe
organizar las comisiones que se consideren necesarias para el estudio y

dictamen de los asuntos que conocera durante el afo.

e Alcaldia municipal

Integrada por el alcalde quien representa a la municipalidad y al Municipio; es el
personero legal de la misma, es el jefe del 6rgano ejecutivo del gobierno
municipal, miembro del consejo departamental de desarrollo respectivo vy
presidente del consejo municipal de desarrollo. Ente encargado de llevar la
administraciéon municipal y las estipuladas en el articulo nimero 53 del Codigo

Municipal, Decreto 12-2002, y demas disposiciones legales vigentes.

e Policia municipal

Cumple la funcién de guardiania en la escuela del casco urbano, mercado
municipal para el cobro de piso plaza, en la garita ubicada en Buenos Aires para
el cobro de extraccibn de materiales (leha, arena, piedra, etc.); asi mismo,
atienden a las personas que requieren citas para tratar asuntos con el alcalde
municipal. No existe ningun reglamento que norme su funcionamiento para

cumplir con lo estipulado en el articulo numero 79 del Cédigo Municipal.

e Secretaria municipal

Actualmente sus funciones estan reguladas unicamente por el Cédigo Municipal
en el articulo numero 84 y las que sean requeridas segun la naturaleza del
puesto de trabajo. Tiene bajo su cargo la direccion de dos oficiales, quienes
apoyan en las actividades delegadas. La informacion que se maneja en dicha

oficina compete al periodo administrativo que inicié en el afio 2012.
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* Juez de asuntos municipales

La creacion del juzgado de asuntos municipales se encuentra regulada en el
articulo 259 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala que
establece: “Para la ejecucion de sus ordenanzas y el cumplimiento de sus
disposiciones, las municipalidades podran crear, de conformidad con la ley, su
juzgado de asuntos municipales...”. El articulo namero 90 y 161 del Cdodigo
Municipal sefialan que cuando las necesidades de modernizacion y volimenes
de trabajo lo exijan, a propuesta del alcalde, el concejo municipal podra autorizar
la contratacion del juez de asuntos municipales que coadyuven al eficiente
desempefio de las funciones administrativas de las municipalidades, cuyas
atribuciones seran reguladas por los reglamentos respectivos, segun sus

recursos y necesidades.

La responsabilidad del juez se centra en atender al publico en general en todos
aquellos casos que le corresponda conocer, e intervenir en diligencias y analisis
de expedientes administrativos que el alcalde o el concejo municipal debe

incurrir por mandato legal para emitir un informe, opinion o dictamen.

Cuenta con un secretario para el apoyo en revision, control y archivo de

expedientes, y atender a vecinos cuando el juez no se encuentre.

* Recursos humanos
En agosto del afio 2010 fue creado el departamento de recursos humanos al
cual se le designa la responsabilidad de supervisar y controlar las actividades

que realizan los colaboradores.

Se acude a este departamento especificamente para solicitar permisos de

ausencia, realizacion de reportes mensuales de las operaciones y actividades
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que realizan en cada area por considerarse requisito de pago salarial; y cuando

se suscitan problemas de fuerza mayor, se requiere para la redacciéon de actas.

No existe una base de datos que registre los documentos necesarios para llevar
la administracion de los recursos, los cuales se solicitan sin haber delegado al
departamento la funcion de elaborarlos o administrarios, en consecuencia, no
saben quién es el responsable de los mismos ocasionando pérdida y atraso en

la entrega de informacion.

* Unidad de acceso a la informacion publica

Fue creada en la municipalidad en el mes de abril del afio 2009, se rige segun lo
establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Publica Decreto 57-2008, con
el fin de hacer participes a los pobladores de la gestion municipal y hacer valer

el derecho de acceso libre a la informacion publica.

El articulo numero 7 establece que la informacion debe estar actualizada en un
plazo no mayor de treinta dias, después de producirse un cambio. Actualmente
se encuentra informacién del periodo laboral 2012 y la informacién del afio 2013,

aun no se encuentra actualizada en su totalidad.

Se determin6é que la persona encargada de llevar a cabo las funciones
establecidas en dicha ley las aprendié por experiencia, ya que ningun otro
miembro posee el conocimiento de los procesos. También, es responsable de
realizar otras actividades que no competen a sus funciones, lo que provoca

atrasos en sus tareas asignadas.

* Administracion financiera integrada -AFIM-
Las actividades y funciones que se deben realizar se describen en el Cédigo

Municipal en su articulo numero 98, para cumplir y hacer cumplir lo relativo al
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régimen juridico financiero del Municipio, la recaudacion y administracion de los
ingresos, gestion de financiamiento, ejecucion presupuestaria y control de los
bienes comunales y patrimoniales del municipio. Cuenta con diversos
departamentos organizacionales que contribuyen a su administracion: tesoreria,
cajero general, receptoria, compras y almacén, unidad de presupuesto y unidad

de contabilidad.

Para los registros de todas sus operaciones y eficiente control, utiliza el Sistema
Integrado de Informacion Financiera de Guatemaia -SICOIN GL-. La
implementacion de este sistema fue a partir de afno 2008, anterior a este, el
registro se efectuaba en el sistema integrado de administracion en su version
conocida como -SIAF-MUNI-.

La implementacién del sistema SICOIN GL en todas sus actividades ha
permitido un mejor control de las actividades y la informacion financiera se

encuentra actualizada.

e Direccion municipal de planificacion -DMP-

Coordina y consolida los diagnosticos de los consejos comunitarios de desarrollo
-COCODES-, segun las demandas de la poblacion, los planes, programas y
proyectos de desarrollo del Municipio. Tiene bajo su responsabilidad la
produccién de la informacion requerida para la formulacion y gestion de las
politicas publicas municipales. Sus funciones estan reguladas en el articulo

numero 96 del Codigo Municipal, Decreto 12-2012.

e Servicios publicos municipales
Esta oficina fue creada en el mes de febrero del ano 2011 con la finalidad de
coordinar y dirigir las actividades y procesos de los servicios que presta la

municipalidad de Chiantla, sin embargo no se cuenta con especificaciones de las
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funciones que debe realizar el coordinador del area, ya que se dedica a
gestionar operaciones, llevar el control de cobros del mercado y otras

actividades que le sean asignadas por otras dependencias.

La informacién de la prestacién de los servicios que se maneja es solamente del
casco urbano, los COCODES son los encargados, dentro de sus comunidades,

de gestionar o solventar la prestacion de los mismos.

* Oficina de recursos naturales

La oficina municipal de recursos naturales y ambiente, es un érgano de la
municipalidad de Chiantla, responsable de asesorar, planificar, organizar, dirigir
operar y evaluar las actividades relacionadas con los recursos naturales (agua,
suelo, bosque, biodiversidad), areas protegidas, actividades forestales
productivas, de conservacion y la gestion ambiental. Cuenta con un manual de

organizacioén y funciones, creado en el afio 2013.

* Oficina municipal de la mujer -OMM-
Es [a unidad técnica de apoyo del concejo municipal, aprobada dentro del marco

de las reformas al Codigo Municipal en su articulo niumero 96.

En el municipio de Chiantla, se crea la oficina municipal de la mujer en el mes de
septiembre del afio 2006, a través del acuerdo municipal 250-2006 de fecha 22

de agosto de 2006 y forma parte de la estructura técnica de la municipalidad.

Es la oficina encargada de la creacion, ejecucion de programas y proyectos
productivos y sociales para la atencion de las necesidades de la mujer, e
involucrarlas en las actividades politicas, culturales, educativas, de salud y
desarrollo socioeconémico del Municipio. Cuenta con el apoyo de: Secretaria
Presidencial de la Mujer -SEPREM- de Huehuetenango, Elvethas, Nutri Salud,
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centro de salud del Municipio y otros, para promover el cumplimiento de las

politicas.

Posee un manual de normas y procedimientos en digital para el dictamen
juridico y aprobacién, también dirige sus actividades por medio de un manual de
funciones; de esta manera, coordinan sus actividades en tres ramas: nifiez,

juventud y agricultura.

La oficina municipal de la mujer atiende a 86 grupos organizados de las
diferentes comunidades del Municipio, con un total de 5,900 mujeres. El
presupuesto asignado a la oficina de la mujer fue de tres millones de quetzales
(Q.3,000,000.00) distribuido en el plan operativo anual municipal para el periodo
2013.

* Operacion y mantenimiento

Es el departamento encargado del mantenimiento de calles y diversas areas del
casco urbano incluidas la zona 1, parte de la zona 2 y zona 3. El jefe de area
orienta e indica a los encargados del tren de aseo y mantenimiento de calles,
como coordinar y dirigir el trabajo a realizarse. Cada colaborador debe entregar
un reporte de las actividades realizadas mensualmente a la oficina de recursos

humanos.

* Departamento de agua

En el departamento de agua se encuentran 1 persona encargada de la
administracion con el apoyo de una secretaria, 2 personas estan a cargo de la
lecturas de los contadores, 11 encargados de fontaneria y 5 personas
responsables de las lineas de conduccién, guardiania y limpieza de los tanques
de captacion. Actualmente no existe un manual de funciones que especifique las

actividades que deben desempefiar en los puestos respectivos.
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Segun el acta nimero 08/95 celebrada el dia 27 de marzo de 1995, se aprueba
el reglamento para la administracién, operacion y mantenimiento del servicio de
agua potable. En el articulo numero 2 estipula que el servicio sera suministrado
por la municipalidad y de conformidad con los estudios técnicos, se

establecieron las siguientes tasas:

Cuadro 10
Municipio de Chiantla, Departamento de Huehuetenango
Tasas Municipales por Prestacion del Servicio Agua

Ano 2013
Tasas Descripcion Monto
Tasa por derecho de Pago al contado Q.400.00
suscripcion Plazo fijo Q. 35.00 (mensuales)

Tasa por servicio Servicio domiciliar Q. 4.00 (30 metros cﬂb!cos)
Servicio comercial Q. 10.00 (30 metros cubicos)

Tasa por exceso Servicio domiciliar Q. 0.50 (por metro cﬂb?co)
Servicio comercial Q. 1.00 {por metro ciibico)

Fuente: elaboracioén propia con base a datos proporcionados por el jefe del departamento de
agua de la municipalidad de Chiantla, Huehuetenango, octubre 2013.

El reglamento indica que la municipalidad evaluara anualmente o antes si fuera
necesario, si éste se adecua a las necesidades del servicio, para aplicar las
correcciones pertinentes y hacer las modificaciones necesarias en el momento

oportuno, pudiendo en cualquier caso, solicitar la asesoria técnica del -INFOM-.

A la fecha de investigacién, no se ha realizado ningan estudio para el incremento
de las tasas debido a las deficiencias en la prestacion del servicio. Segun
determinacién del jefe del departamento de agua, 1,300 metros cubico por dia
se almacenan en los diversos tanques de distribucién (39,000 metros cubicos
al mes), el consumo diario estimado es de 1,886 metros cubicos (56,580 metros
cubicos al mes), en los 3,735 servicios conectados. También indica que
actualmente se tiene registrado que el 22% de los servicios prestados, no han
cancelado su tasa correspondiente, por lo tanto, se procede a sensibilizar a los
personas por medio de anuncios radiales, vehiculo municipal, anuncios en la

pared o a cortarles el servicio; operacion que se realiza 2 veces en el afio.
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En el area rural, son los consejos comunitarios de desarrollo -COCODES- los
encargados de realizar las operaciones necesarias para abastecer a la poblacion

del vital liquido.

* Rastro

Es el encargado de prestar los servicios de guardiania y localidad las 24 horas
para el destace de reces a un costo de Q.20.00 por animal, mas Q.5.00 que se
cobran por servicio con energia eléctrica para alumbrar en horario nocturno o
vespertino. Los usuarios no cancelan ninguna cuota por la permanencia de los

animales en los corrales ni por el consumo de agua.

Actualmente se tiene contemplado que al mes se destazan 110 animales, los
desechos solidos quedan a cargo del duefio de las reses y los desechos liquidos

se trasladan hacia una fosa séptica.

El encargado del rastro municipal lleva el control del nimero de destaces que se
realizan y de asegurar que el lugar se encuentre en condiciones higiénicas. Los
policias ubicados en el mercado municipal realizan el cobro por el servicio

prestado.

* Radio municipal
La finalidad primordial es de entretener e informar a la poblacion de Chiantla
sobre acontecimientos relevantes. Se transmiten diversidad de programas para

adultos, jovenes y nifios en los siguientes horarios:
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Tabla 2
Municipio de Chiantla, Departamento de Huehuetenango
Programacion Radial

Ano 2013
Dia Hora Programacion
Lunes a domingo 6:00 a 8:00 Musica ranchera

8:00 a12:00 Musica del recuerdo
12:00 a14:00 Marimba
14:00 a 15:00 Musica instrumental
15:00 a 18:.00  Musica variada juvenil

Lunes vy viernes 18:00 a 19:00  Programacioén deportiva
Martes y jueves 18:00219:00 Son Chapin

19:00 a 22:00 Musica del recuerdo
Sabado 10:00 a 10:00  Programa infantil

19:00 a 20:00  Alcohdlicos Anénimos
Domingo 11:00 a13:00  Programacion deportiva

16:00 a19:00 Transmision del concierto de
marimba municipal

Fuente: elaboracion propia, con base en informacién proporcionada por el locutor de la
municipalidad de Chiantla, Huehuetenango, segundo semestre 2013.

La programacion radial de Alcohdlicos Andnimos, es de gran apoyo a los
pobladores, ya que no necesitan estar presentes en un lugar fisico para

participar en las reuniones programadas.

o Biblioteca

Se cuenta con una biblioteca municipal que tiene a la disposicion de la
poblacion, diversidad de libros y en diferentes ramas educativas, en su mayoria
han sido donados. Existe una contabilidad de 4,000 libros. La bibliotecaria es la

unica persona autorizada para buscar y entregar los libros a los consultantes.

La capacidad fisica de la biblioteca es para 35 personas de nivel primario,

basico o diversificado. El promedio de personas que asisten al mes es de 150.
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* Administracion del mercado

Es el lugar donde se realizan transacciones por la compra-venta de diversos
productos como frutas, verduras, prendas de vestir, comida, carnes, etc. para lo
cual, los oferentes deben cancelar por los locales y derecho de piso plaza. El
horario de apertura del mercado es de 6:00 a 17:30 horas de lunes a domingo.

Los dias de mercado son los jueves y domingos de cada semana.

Son doce personas encargadas de realizar las actividades administrativas y
contables del mercado. Dos de ellas encargadas de la administracion, 6

barrenderos y 4 policias para realizar los cobros.

El precio de piso plaza es de Q.2.00 por metro y para los locales existen precios
desde Q.75.00 hasta Q.650.00 dependiendo del tamafio del mismo.

El cobro de piso plaza lo realizan policias municipales por medio de recibos. El
control de dicho proceso, lo ejerce el sindico municipal encargado, quien
repentinamente visita el lugar y solicita el recibo a los vendedores de la calle

para un control sobre el servicio.

* Cementerio

Las actividades que se desempefian son de mantenimiento, limpieza Yy
coordinacion de los entierros que anteriormente hayan sido tramitados para el
alquiler de nichos o el pago por derecho de sepultura. El registro y control del

alquiler tiene un valor de Q.150.00 los cuales abarca un periodo de 6 afios.

Los registros son revisados una vez por mes y se procede a echar los restos de
los féretros en bolsas y acumularlos en el mismo lugar de donde fueron

enterrados cuando los responsables del mismo no estén al dia en el pago.
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* Educacién

La municipalidad proporciona financiamiento a tres maestras de educacion
primaria para atender las necesidades de educacion en la aldea Sibila Centro,
cada una imparte clases a dos grados juntos. Reportan sus actividades una vez
por mes al departamento de recursos humanos como requisito para el pago de

planilla.

* Salud

Debido a la falta de asistencia médica y a las condiciones econémicas de los
pobladores de las aldeas San Nicolas (cantén Porvenir), aldea Mixlaj, las
Manzanas, Escaputzi y la aldea de Chancol, la municipalidad presupuesta a
cinco enfermeras en centros de convergencia para brindar asistencia a las
enfermedades comunes de la comunidad. La supervision del trabajo se realiza
por medio de reportes mensuales que ellos brindan al departamento de recursos

humanos para realizar el pago respectivo por sus servicios.

Actualmente ha habido descontento de parte de algunas comunidades, ya que el
trabajo que realizan no es supervisado, de esta manera, no existe un buen

servicio.

2.2.2.3 Cultura organizacional
Uno de los indicadores que refleja las interpretaciones, actividades y artefactos
que rodean el ambiente laboral de los colaboradores, es la relacién de autoridad

y liderazgo.

El sistema de relaciones es autoritario, benévolo y liderazgo permisivo, por lo
tanto la cultura resultante demuestra informalidad, desvio de reglas y 6rdenes,
reflejadas en una serie de situaciones que afectan el alcance de metas, las

cuales se describen a continuacion:
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El 98% de personas ingresan impuntual a realizar sus actividades y en su
mayoria, egresan de sus puestos de trabajo con puntualidad.

El 98% de las personas utilizan las redes sociales como distractor en horas
laborales.

La manera en que se organiza el trabajo es individual o se agrupa por area
sin especificaciones predeterminadas, por lo tanto dificulta la coordinacion
general y trabajo en equipo.

Existe una cultura de favoritismo politico, no existe un sistema de
recompensa e incentivos lo cual limita la cooperacién y falta de iniciativa por

parte de los colaboradores.

2.2.2.4 Instrumentos técnicos de apoyo

La administracion municipal cuenta con los siguientes manuales y reglamentos

creados en el gobierno actual y de afos anteriores los cuales deben ser

actualizados, los que se describen a continuacion:

El primero de noviembre del afio 2004, entrd en vigencia el regiamento de
relaciones laborales de la municipalidad de la villa de Chiantia, elaborado por
el concejo municipal del mismo periodo de su creacion, con el proposito de
establecer las normas de regulacién minimas requeridas, para mejorar las

relaciones laborales y la prestacion de servicios.

El Plan de desarrollo municipal fue creado en el mes de septiembre de 2010
con el apoyo técni¢o de la Secretaria de Planificacion y Programas de la
Presidencia -SEGEPLAN- para contar con un instrumento de planificacion
con enfoque territorial y participativo que refleja la problematica social,
econémica, ambiental e institucional del municipio, de esta manera, orienta
estratégicamente la realizacion de proyectos que respondan a las

necesidades de los habitantes.
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Reglamento interno de organizacion y funcionamiento del concejo municipal
de la villa de Chiantla, departamento de Huehuetenango creado en el afio
2012. Este especifica las funciones del concejo municipal y de las diversas
comisiones que lo integran, contiene reglas y disposiciones de las sesiones
celebradas, la participacion en eventos internacionales de caracter municipal,
funciones especiales de sindicos y concejales, funciones adicionales del

secretario municipal; y del ceremonial dentro del concejo municipal.

Reglamento de autorizacion de construccion e instalacion de antenas,
postes, cableado y demas equipo para el funcionamiento de telefonia o
servicios de television por cable, del municipio de Chiantia, departamento de
Huehuetenango con el dictamen y aprobacién en el acta veintidos guién dos

mil doce, de fecha veinticuatro de marzo de dos mil doce.

En potestad del gobierno municipal el dia 13 de noviembre del afio 2012 se
cred un plan de tasas, rentas, precios, frutos, productos, multas y demas

tributos, analizado por el Instituto Nacional de Fomento Municipal -INFOM-.

Reglamento de transporte urbano de pasajeros, fletes y carga segun el acta
namero treinta y seis guién dos mil trece de fecha seis de mayo de dos mil

trece.

En el acta setenta y siete guién dos mil trece, en su punto sexto, de fecha 27
de septiembre del afio 2013, aprueban el manual de funciones y
procedimientos de la municipalidad de Chiantla para promover el

ordenamiento y mejoramiento interno de trabajo.
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2.2.3 Integracion del recurso humano

Para la administracién del recurso humano, no existen procedimientos para
reclutar, seleccionar, organizar, recompensar, desarroliar, retener y auditar al
personal de las diversas unidades administrativas, en consecuencia, dificulta el
avance en las operaciones y actividades necesarias para el desarrollo

organizacional.

2.2.3.1 Capacitacion y desarrollo

No se realiza un diagnéstico de las necesidades para capacitacion en la
organizacion, sin embargo, se cuenta con el apoyo de programas
gubernamentales que actualizan los conocimientos de la direccién municipal de
planificacién, administracién financiera integrada municipal, oficina de recursos

naturales y oficina municipal de la mujer.

2.2.3.2 Evaluacién del desempeiio

La evaluacion del desempefio de los colaboradores se basa en la entrega de los
requerimientos de trabajo solicitados segun las situaciones que se presenten en
el momento. No existe una evaluacion efectiva que tenga las bases implantadas
para la determinacidon de cumplimiento o incumplimiento de los objetivos
especificos y generales de los puestos de trabajo, area administrativa o de la

organizacion.

2.2.3.3 Normatividad

La municipalidad no cuenta con especificaciones internas necesarias para
regular la conducta y funciones de los empleados segun las necesidades de la
misma. Las actividades son respaldadas unicamente por lo que establecen las
leyes y reglamentos generales, de los cuales no todos los colaboradores tienen

conocimiento y orientacion.
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2.2.3.4 Seguridad

Desde que se cred la municipalidad de Chiantia posee segundo nivel, con
estructura de madera, a pesar de sus 126 afios de fundacién (1887-2013), no ha
recibido ningln tipo de mantenimiento o remodelacion para la seguridad de las

personas que alli laboran.

No se cuenta con la ubicacion adecuada de los rotulos con el nombre de las
oficinas, las personas que solicitan ingresar a un area especifica, deben
consultar en oficinas que estén a su disposicibn. Tampoco se cuenta con

sefalizacion de rutas de evacuacion, ni extintores de incendios.

2.2.3.5 Higiene

Pretende establecer que las condiciones de trabajo sean saludables e
higiénicas. En cuanto a las instalaciones del edificio municipal, el espacio fisico
es reducido para los diferentes departamentos organizacionales, sin embargo, la
policia nacional civil y la direccién técnica y administrativa del Ministerio de
Educacion ocupan oficinas que debieran ser aprovechadas para distribuirlas a
diversas areas administrativas. Algunas personas no cuentan con mesas, sillas u

otro mobiliario apto para sus necesidades laborales.

2.2.3.6 Etica

La ética es determinante para el individuo y su entorno, ya que de ella depende
la claridad y transparencia de los conceptos que de una u otra manera se
traducen en hechos. La ética que respalda la conducta de los colaboradores de
la municipalidad se basa en la libertad de eleccion y a lo que se describe en la
legislacion general, ya que no se encuentra establecido un codigo de ética que

describa los principios y valores compartidos en el entorno laboral.
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2.2.4 Direccién

El gobierno municipal es el encargado de realizar las 6rdenes al personal
administrativo, para que dirijan a los subordinados al alcance de los objetivos y
metas. La medicion de la eficiencia o deficiencia de éstos, dependen de los
conceptos de liderazgo, motivaciéon, comunicacioén, grupos y equipos de trabajo,
tecnologia de la informaciéon, toma de decisiones, creatividad e innovacion, los

cuales se detallan a continuacion:

2.2.41 Liderazgo
Es la capacidad que tienen los colaboradores de la municipalidad de Chiantia
de influir en las actividades que realizan sus compafieros, grupos o equipos de

trabajo y esta orientado a alcanzar los objetivos y metas.

El liderazgo se presenta en todos los grupos y niveles de la municipalidad, pero
el impacto depende del concejo municipal y el representante legal, debido a que
las decisiones que suscitan, las someten a debate y sujetas a juicio por la

estructura de poder que en ellos recae.

2.2.4.2 Motivacion
La motivacion es el origen, fundamento y destino de cualquier actividad
desarrollada por el ser humano; asi como también el motivo de la conducta de

cada persona.

En la municipalidad existen factores que indican la falta de interés al recurso
humano, a su desarrollo y necesidades, estos afecta la motivacion para el buen
desempefo laboral, alcance de metas generales y especificas, entre ellos se

encuentran los siguientes:
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* Falta de capacitacién al empleado.

* Un inexistente sistema de remuneracién y recompensas.

* No se cuenta con un plan de promocién dentro de la organizacion.
» Falta de estabilidad laboral.

* Mala comunicacion entre los diferentes departamentos.

2.2.4.3 Comunicacion
Es un proceso compuesto por un emisor que envia un mensaje a través de
diferentes medios (oral, escrito, electronico, etc.) y un receptor que le responde

mediante una accion.

La representacion grafica de la estructura formal de la municipalidad es el
organigrama mostrado en la pagina 37, en el cual se establecen las relaciones

formales que deben existir en ella y por lo tanto las lineas de comunicacion.

Debido a la estructura organizacional la comunicacién es vertical descendente
que se genera de arriba hacia abajo por medio de 6rdenes, instrucciones e
informacion. Los mensajes que transmite el alcalde y concejo municipal, es a
través de medios escritos y orales. Asi mismo, surge la comunicacion vertical
ascendente ya que se envian mensajes como informes, sugerencias, quejas o

consultas.

El desconocimiento de la cadena de mando y de la comunicacion formal que
debe existir, provoca que no se respeten las lineas jerarquicas para el proceso

de comunicacion.
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2.2.4.4 Grupos y equipos de trabajo
Los grupos de la municipalidad estan constituidos por diversos conjuntos de
colaboradores que trabajan en la misma area o se agrupan para emprender una

tarea.

Los niveles técnico y ejecutivo de la municipalidad, no forman equipos de trabajo
entre cada area para coordinar los esfuerzos, debido a que no estan aclaradas
las expectativas de roles ni se han puesto en evidencia las conductas esperadas
por los miembros de la organizacion, ademas no se especifican cuales son los

objetivos a alcanzar ya que no se encuentran establecidos.

2.2.4.5 Tecnologia de la informacién
Existe un encargado del mantenimiento de red y de los recursos tecnolégicos de
la municipalidad, pero no se realiza un BACK UP de la informacion que se

maneja en las diversas areas administrativas.

El 80% de los recursos tecnoldgicos fueron restablecidos por medio del formateo
y limpieza de virus que poseian las computadoras, el restante 20% es obsoleto

el cual debe ser reemplazado.

2.2.4.6 Toma de decisiones

La facultad de decisidon en la municipalidad le corresponde al concejo municipal
y alcalde municipal. Generalmente las decisiones se toman por mayoria
absoluta, es decir, con el apoyo de la mitad mas uno de los miembros dei
concejo (Articulo nimero 40 del Cédigo Municipal), salvo en casos especiales

donde el Cédigo Municipal exija una mayoria calificada.
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2.2.4.7 Creatividad e innovacion

La municipalidad cuenta con un reloj lector de asistencia que registra la entrada
y salida de los colaboradores, sin embargo no se considera un medio para que
respeten los horarios ya que no se sanciona ni se toma en cuenta para rectificar

fa impuntualidad que la mayoria practica.

2.2.5 Control
Es el medio por el cual se asume la responsabilidad de identificar las
deficiencias en tareas, actividades y procesos para tomar las medidas

correctivas correspondientes.

Para el control de las actividades que se realizan en cada departamento de la
municipalidad, se determina la eficiencia o deficiencia de las disposiciones
emanadas por las autoridades, segun el cumplimiento o incumplimiento de las

mismas.

Para el area financiera 1a municipalidad cuenta con un auditor interno contratado
a tiempo parcial, asiste dos dias a la semana para cumplir con sus
responsabilidades tales como: evaluar los resultados y la eficacia de la
organizacion, planificacion, ejecucion, direccion y control municipal en funcion
del rendimiento y resultados de los sistemas administrativos y financieros
utilizados para la ejecucion de las operaciones. Se rige por las normas de
auditoria interna gubernamental, metodologia, guias y procedimientos
establecidos en los manuales respectivos, emitidos por la contraloria general de

cuentas.

Para la ejecucion de proyectos la municipalidad designa a un encargado de
obras o proyectos, identificado en el organigrama como convoy municipal. Es el

responsable de administrar, dirigir, coordinar, supervisar, evaluar, fiscalizar,



58

organizar y ejecutar los diferentes planes de infraestructura que la municipalidad
tiene contemplados llevar a cabo en el Municipio, debidamente autorizados por

el concejo municipal y/o el alcalde municipal.

2.2.5.1 Naturaleza

Su esencia es verificar si las actividades que se realizan en la municipalidad
estan o no alcanzando los resultados esperados segun los estatutos generales
del estado; intemamente no se han creado planes de control que contribuyan a
verificar los procesos y organizacion para restablecer el curso de accion de los

colaboradores y lograr un mejor desempefio.

2.2.5.2 Niveles de aplicacion
Para el control de la efectividad de los resultados, éste debe realizarse en tres

distintos niveles: nivel estratégico, nivel tactico y nivel operativo.

El control a un nivel estratégico: esta dirigido a verificar el cumplimiento de
normas, politicas y leyes que representan las metas, planes y proyectos
emanados del concejo y alcalde municipal, luego se realiza el control a nivel
tactico enfocado en examinar los planes y programas que se van a ejecutar
para alcanzar la estrategia planeada, de esta forma, se lleva a cabo el control
operativo que tiene como finalidad comprobar la realizacion de tareas,
levantamiento de informacion, registro de datos y cumplimiento de las tacticas

planteadas.

Los entes participantes encargados de realizar el control en los niveles descritos
anteriormente son: concejo municipal, alcalde, auditor interno, direccion de
planificacibn municipal y convoy municipal, sin embargo, aunque la
municipalidad cuenta con este proceso, no se podra constatar cual es la

situacion real de la organizacion en general ya que no existe un mecanismo que
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cerciore e informe si los hechos van de acuerdo con ios objetivos generales
debido a que el control se ejerce Unicamente a la realizacibn de obras y

proyectos, mas no a toda la estructura organizacional.

2.2.5.3 Areas de aplicacion
Las areas mas importantes para verificar el cumplimiento de los resultados

esperados en la municipalidad son las siguientes:

 Area de recursos humanos

El personal de la municipalidad desconoce lo que se espera de ellos y no
poseen las directrices correspondientes para realizar las operaciones que
debieran estar definidas y establecidas, por lo tanto, no puede haber
retroalimentacion, debido a que el control va estrechamente vinculado con la
planeacién, asi mismo se puede mencionar que no existe control de asistencia y
puntualidad, registro de sanciones, evaluacién del desempefio, evaluacion de la

motivacién.

« Area contable y financiera

La responsabilidad del control financiero recae sobre el departamento de
administracion financiera municipal, quien proporciona informacion de Ia
situacién econémica y del rendimiento en términos monetarios de los recursos
qgue posee el Municipio. Se manejan registros histéricos de operaciones y
estados financieros, auditoria interna, sistemas de contabilidad de costos,

analisis e interpretacion de estados financiero y control presupuestario.



CAPITULO I
PROPUESTA DE SOLUCION A LA PROBLEMATICA ENCONTRADA
Luego de haber realizado un diagnéstico administrativo de la situacion actual de
la municipalidad de Chiantla, se describe a continuacion los cinco procesos
administrativos como propuesta a la problematica encontrada, asi mismo se
propone un manual de organizacion y un manual de normas y procedimientos
(anexo 1 y anexo 2), como herramientas que contribuyen a mejorar el

funcionamiento de la institucion y la prestacién de servicios a la poblacion.

3.1 PLANEACION

Segun el analisis realizado en el capitulo Il resalta la necesidad de establecer un
conjunto de compromisos coordinados para definir los criterios que encaminaran
las tareas al logro de los objetivos y metas, es por ello que se proponen los

siguientes elementos para que la municipalidad encause sus acciones:

3.1.1 Politicas
Las politicas municipales son declaraciones amplias y generales de acciones
esperadas que sirven como guia para la toma de decisiones administrativas o

para supervisar las acciones, deben contemplar los siguientes aspectos:

* Compromiso de cumplir los requisitos legales y los compromisos fijados por
la organizacién.

* Mejora continua de la eficacia del sistema de gestién de calidad para
garantizar los resultados esperados con excelencia.

* Las politicas deben ser adecuadas al propésito de la organizacion y servir de
marco de referencia para establecer y revisar objetivos de calidad.

» Estas deben ser comunicadas y revisadas periédicamente.
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A continuacién se detallan politicas organizacionales que deben tomarse como

marco de referencia para la toma de decisiones:

o Contratar recurso humano calificado y certificado en sus competencias.

o Basarse en un descriptor de funciones del puesto de trabajo para la
contratacion del personal idéneo que posea las habilidades y destrezas para
desempenario.

o Prestar mayor atencién a la capacidad de los empleados de pensar, decidir y
actuar con iniciativa y responsabilidad.

o Establecer la estructura salarial basada en los conocimientos, habilidades,
actitudes y destrezas demostradas por los trabajadores sin obviar las leyes y
reglamentos estatales.

o Evaluar las competencias del personal para detectar sus necesidades
individuales de capacitacion.

o Disefiar los programas de capacitacion a partir de la evaluacion de
competencias y los objetivos de la municipalidad.

o Definir y delimitar los conocimientos y habilidades requeridas para un trabajo

eficiente.

3.1.2 Procedimientos

En el anexo dos se propone un manual de normas y procedimientos que detalla
los pasos a sequir para la formulacidén del presupuesto, modificaciones
presupuestarias, evaluaciones presupuestarias y para la liquidacion
presupuestaria, sin embargo es importante detallar procedimientos de las
actividades secuenciales que se realizan en las diferentes areas de la

municipalidad.
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3.1.3 Filosofia municipal

Seguidamente se sugiere la misidn, vision y valores para darlos a conocer por
escrito a los colaboradores y colocarlos en los pasillos de la municipalidad por
medio de rétulos, para que den sentido de direccion a los elementos del equipo
de trabajo y sirvan como guia en el establecimiento de prioridades, mejora de

una cultura organizacional y en la evaluacion del desempefio.

* Mision

La mision propuesta es la siguiente:

“Somos una organizacién auténoma y descentralizada, comprometida en la
generacion de oportunidades mediante programas que involucren la
participacion de todos los pobladores y promocion de actividades econémicas,
sociales, culturales, ambientales y educativas las cuales contribuyen a mejorar la

calidad de vida de los vecinos”

* Vision

Con base a la misién propuesta se desarrolia la siguiente vision:

“Ser un modelo de Municipio prospero y desarrollado a nivel nacional, a través
del aprovechamiento eficiente y eficaz de los recursos para una inversion justa
en los servicios basicos como salud, educacién e infraestructura; con politicas
publicas orientadas hacia una estructura que involucre la participacion

ciudadana”.

* Valores

Los valores que a continuacion se proponen adicionales a los ya existentes,
contribuiran a la toma de decisiones y la conducta esperada por el personal,
pues reflejan los ideales culturales utilizados para distinguir lo ético de 1o que no

lo es.
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Honestidad

Lealtad a la institucion y el consecuente deber de cuidar con esmero los
recursos institucionales.

Credibilidad

Desempenfio con integridad en el pensamiento y en los actos inherentes a la
funcidn que se desempenfa.

Institucionalidad

Recordar, en cualquier acto que se realice el ejercicio de la funcion, que los
intereses generales estan por encima de los particulares, respetando siempre
la confianza depositada en cada uno.

Compromiso

Tener siempre presente la obligacion con la organizacion y con los grupos de
interés a los que se sirve.

Criterio

Establecer lineamientos de operacién que contribuyan a ejercer la funcion
con eficiencia, responsabilidad y madurez.

Respeto

Sustentar una conducta que enaltezca el respeto por uno mismo, por la
familia y por todo tipo de persona.

Integracion

Buscar en todo momento sistemas de organizacién que faciliten y mejoren
los procesos de toma de decisiones.

Responsabilidad

Mantener una actitud ejemplar, de intachable conducta en el ejercicio de la
funciébn encomendada.

Objetividad

Evitar juicios que no respondan estrictamente al propésito de las acciones

derivadas del ejercicio de la funcion.
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o Creatividad
Utilizar la imaginacion como fuente de energia para lograr resultados
innovadores con los recursos disponibles.

o Equilibrio
Observar una actitud responsable, profesional y estable para con los grupos
de interés a los que se sirve.

o Confidencialidad
Guardar el debido secreto respecto de la informacién que se maneja, y no

utilizarla en beneficio propio o de intereses ajenos a la organizacion.

3.2 ORGANIZACION

Para coordinar de manera organizada los recursos humanos, materiales,
técnicos, financieros y de informacién, se debe considerar la creacién de una
estructura organizacional que defina con claridad los niveles de autoridad y
responsabilidad, distribuir las funciones y delimitar los procesos para repartir de

manera equitativa las cargas de trabajo.

3.2.1 Propuesta de la estructura organizacional

La estructura organizacional sirve para relacionar a los colaboradores
municipales entre si y para proveer la comunicacion formal que se hace
necesaria en toda la organizacion. Los propoésitos generales estan basados en

los siguientes puntos:

* Definir limites a los que el trabajador debe ajustarse dentro de Ila
municipalidad.

* Establecer autoridad y obligaciones para que cada quien desarrolle sus
tareas.

* Encauzar el esfuerzo colectivo hacia las metas de la municipalidad.

* La coordinacion se establece de acuerdo con una pauta.
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En la grafica nimero 1 de la pagina 37 se muestra el organigrama de la
municipalidad de Chiantla creado el 20 de febrero de 2013. Para cumplir el
prop6sito por el cual fue creado, debe ajustarse a las necesidades que por su
naturaleza le son requeridas. Por tal razéon se presenta el redisefio de la
organizacion como propuesta segun el analisis realizado. A continuacion se

presenta el organigrama estructural propuesto:
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En el organigrama propuesto se clasifican los departamentos y sus
dependencias en el orden jerarquico que debe exponerse fisicamente para que
los colaboradores sean orientados con quién deben reportar y quién les debe
exigir en materia laboral. Caso contrario se representa en el organigrama que
existe actualmente, debido a que en él se grafican los puestos de trabajo y no

los departamentos o unidades administrativas a los que ellos corresponden.

Una de las caracteristicas que refleja es el orden légico de las actividades
agrupadas en departamentos principales bajo la responsabilidad de jefes, estos
deben ocuparse en una sola clase de trabajo para concentrar en &l todas sus

energias, brindar mayores y mejores resultados.

3.2.1.1 Instrumentos técnicos de apoyo

Para materializar el disefo de la estructura organizacional y todo lo que esto trae
consigo, son necesarios instrumentos técnicos para llevar a cabo una
organizacion racional. Derivado de esto, se haran las propuestas pertinentes
para cubrir las necesidades administrativas en los manuales que a continuacién

se detallan:

¢ Manual de organizacion
La municipalidad de Chiantla cuenta con un manual de funciones vy
procedimientos de empleados elaborado el 27 de septiembre del 2013 el cual se

sugiere completar con la propuesta que aparecen en el anexo uno.

Esta propuesta es referida como manual de organizacién que contribuye a lograr
una adecuada sistematizacion de los procedimientos administrativos que se
realizan en la municipalidad. Indica las actividades a ser cumplidas por los
colaboradores y la forma en como deben ser realizadas. Asi mismo, expone de

forma detallada la estructura de la organizacion formal a través de dar a conocer
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los objetivos y descripcion de funciones del puesto de trabajo del gerente de
recursos humanos, coordinador de servicios publicos municipales, jefe del

departamento de agua potable y alcantariltado, y del coordinador del mercado.

Se recomienda que este sea utilizado para la induccién del personal nuevo a su
puesto de trabajo, también puede ser utilizado como una herramienta para

evaluar el desempefio y diagnosticar las necesidades de capacitacion.

3.2.1.2 Manual de normas y procedimientos

Describe de manera detallada las operaciones que integran los procedimientos
administrativos, en el orden secuencial de su ejecucion, y las normas que se
deben cumplir compatibles con dichos procedimientos. Debido a su importancia
se realiza la propuesta en anexo dos de un manual de normas y procedimientos

que contribuira a la eficiente realizacion de actividades.

3.3 INTEGRACION DEL RECURSO HUMANO

Para la administracion del recurso humano, se deben realizar una serie de
procesos para integrar a nuevas personas en la municipalidad. A continuacion
se describe el proceso de reclutamiento y seleccién del personal, programas de
induccion, capacitacion, desarrollo, evaluacién del desempefio y seguridad e

higiene laboral.

3.3.1 Reclutamiento y seleccion del personal

En la municipalidad actualmente no se realiza ningin proceso para reclutar y
seleccionar al personal, este proceso es mediante favores politicos, sin
embargo, a continuacion se proponen los pasos que debe realizar el gerente de
recursos humanos para la busqueda y seleccion del personal idbneo para cubrir

los puestos requeridos en la organizacion:
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ldentificar las necesidades de personal para ocupar la vacante de un puesto,
ya sea por destitucion del empleado o creacion de un nuevo puesto de
trabajo.

En el momento que se necesite cubrir una plaza vacante en la municipalidad,
la oficina que lo requiera debera solicitar autorizacion presupuestaria a
tesoreria, quién emitird dictamen presupuestario, mismo que sera la base
para la contratacion.

Determinar las fuentes para convocar a los candidatos (as) a ocupar el
puesto. Estas pueden ser: fuentes internas (personal que trabaja dentro de la
municipalidad y que puede ser tomado en cuenta para cubrir la plaza
vacante) o fuentes externas (personas externas que busquen ocupar una
plaza vacante).

Iniciar el proceso de reclutamiento, en caso fuesen fuentes externas, a través
de medios de comunicacion: radio municipal, afiches en lugares estratégicos,
auto ambulante municipal o programa catdlico de televisién, que describan
los requisitos del puesto, indicacion del lugar y fecha de recepcion de
papeleria.

Llenar solicitud de empleo en la oficina de recursos humanos.

Recibir en la oficina de recursos humanos, la papeleria de los interesados a
ocupar el puesto de trabajo.

Analisis de los curriculos y seleccion preliminar de los posibles candidatos.
Debe considerarse lo establecido por la Ley de Servicio Municipal en su
articulo tres sobre sus principios fundamentales.

Establecer contacto con los posibles candidatos para entrevista y pruebas
psicométricas.

Analisis de resultados de entrevistas y pruebas psicométricas.

Eleccion del candidato adecuado para el puesto vacante.

Entrega de propuesta al alcalde municipal.
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* Luego del proceso de seleccién se procede a la contratacion de nuevo

personal para integrarlo a ia organizacion.

3.3.2 Programas de induccién
Describe una serie de pasos para que las personas puedan ocupar puestos y
cargos en la municipalidad y cumplir con las caracteristicas necesarias para el

logro de los obijetivos.

El primer paso consiste en brindar al nuevo empleado una visién clara de la
municipalidad, con la guia del jefe de recursos humanos. A continuacion se

detallan los aspectos que abarca la induccion general a la municipalidad:

* Dar la bienvenida al nuevo empleado.

* Firma del contrato de trabajo.

* Presentacion general de la empresa que describa sus funciones generales,
objetivos, misién, vision, etc.

* Entregar al empleado el manual de organizacion de la municipalidad, y
manual de normas y procedimientos.

* Presentar al empleado con los jefes que ha de tratar.

* Brindar un recorrido por las instalaciones de la municipalidad

El segundo paso se basa en que todos los puestos de trabajo en la
municipalidad se encuentren definidos y analizados, que detallen las actividades
y responsabilidades que se deben cumplir, asi como los requisitos minimos que
el trabajo exige al empleado, de tal manera que lo desempeifie con eficiencia
requerida y esté a su alcance el desarrollo de sus capacidades; el responsable
de dar a conocer estos aspectos es el jefe del area donde estara ubicado el

puesto de trabajo, para ello se debe tomar en cuenta lo siguiente:
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* Presentar al empleado ante los comparieros de trabajo y la relacion con los
demas departamentos de la municipalidad.

* Dar a conocer el reglamento interno de trabajo y manuales de organizacion,
normas y procedimientos.

* Explicar con detalle el trabajo a realizar, hacia dénde se reporta y quién le

reporta.

Los pasos descritos anteriormente tiene el objetivo de configurar y establecer
las relaciones que mantendra el nuevo trabajador con la organizacion, ayudario
a que se ajuste a su nuevo ambiente, informarle de politicas, reglamentos,
prestaciones y beneficios, reducir la rotacion del personal, como también
ahorrarle tiempo y esfuerzo al trabajador y a la municipalidad, debido a que, si
éste no esta bien informado, constantemente estara formulando preguntas a sus

companieros cercanos.

3.3.3 Capacitacién

La capacitacion puede desarrollarse segun sean las necesidades en
conocimientos, habilidades o aptitudes, los cuales son factores importantes para
el desarrollo organizacional de la municipalidad y su finalidad no es que la gente
sepa mas, sino que aplique aquello que sabe, pero que no usa. A continuacion

se detallan los procesos basicos generales de capacitacion:

* A nivel general, realizar un diagnéstico de necesidades de capacitacion en
tres subsistemas: el tecnolégico, el administrativo y el social-humano para
que se obtengan los resultados esperados.

* Preparar al trabajador de nuevo ingreso, a fin de proporcionarle la
informacion necesaria para que conozca los objetivos, politicas y las normas

de la municipalidad, asi como sus propios derechos y obligaciones. También,
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se le debe dar instrucciones que ha de seguir para desempenar el puesto
que va a ocupar y lograr con ello la integracion al trabajo.

* Detectar problemas para el alcance de metas, y la fuente de donde se
origina.

* Evaluar si las necesidades de desarrollo de recursos humanos se debe a la
falta de capacidad o por la falta de motivacion.

* Ofrecer cursos y seminarios cuando el diagnoéstico de necesidades de

capacitacion determine su necesidad.

3.3.4 Desarrollo

Es el conjunto organizado de acciones educacionales enfocadas al aprendizaje
en funcibn de las experiencias pasadas y actuales, no necesariamente
relacionadas con el puesto actual y tiene por objetivo el desarrollo de habilidades
y competencias. El desarrollo debera estar comprendido en los siguientes

aspectos:

* Aumentos salariales. Deberan darse segun el desempefio y dedicacion de
los empleados con base al presupuesto municipal y politicas determinadas
con la unidad.

* Ascensos o transferencias.

* Cursos motivacionales, tanto a nivel personal como laboral.

* Mejoramiento de las relaciones humanas.

* Llevar a cabo actividades recreativas, sociales, culturales. Esto con el fin de
desarrollar las relaciones interpersonales, grupales, confianza e identificacion

con la organizacion, estabilidad y motivacion de los empleados.
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3.3.5 Evaluacion del desempeiio
Se realiza para establecer si todos los integrantes de la organizacion realizan su
trabajo de la mejor manera posible, y si esto es suficiente para asegurar el logro

de los objetivos propuestos.

La evaluacibn del desempefio se considera necesaria para contribuir al
desarrollo personal y profesional de los integrantes de la municipalidad y mejorar
los resultados. También cumple la funcion para la toma de decisiones sobre
promocion y remuneracion; brinda retroalimentacion a los colaboradores

respecto de su desempefio.

Debido a su importancia, se muestra en la grafica numero 3 un ejemplo que
contribuye a evaluar el desempefio de los colaboradores en diferentes areas de
trabajo, éste debe ser medido por el jefe inmediato de cada puesto con la
asesoria del departamento de recursos humanos, de la forma que se considere

mas conveniente para la organizacion y para el trabajador:
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Grafica 3
Municipio de Chiantla, Departamento de Huehuetenango
Instrumento Propuesto de Evaluacion del Desempefio
Ano 2013

INSTRUMENTO DE EVALUACION

Municipalidad de Chiantla, Huehuetenango  Fecha:

Nombre del colaborador: Cargo:

Instrucciones: a continuacion se le presenta una lista de las competencias técnicas, con las
cuales debe cumplir la persona en funcién al puesto que desempefia, marque con una “X”, la
casilla correspondiente considerando que:

Bueno: Equivale a = 100% de cumplimiento en la realizacién de la tarea.

Regular:  Equivale a 270% de cumplimiento en la realizacién de la tarea.

Débil: Equivale a < 69% de cumplimiento en la realizacion de la tarea.

No. Funcién a Evaluar Bueno Regular Débil

QPN =

Fuente: investigaciéon de campo, segundo semestre 2013.

Los resultados deben ser considerados para elaborar programas de capacitacion
0 asesoria en caso que el resultado sea desfavorable; ascensos, traslados,
aumentos de salario, premios o beneficios adicionales, si su resultado fuese

bueno.

3.3.6 Seguridad e higiene laboral
Es necesario resguardar la seguridad e higiene laboral, para ello se detallan las

siguientes sugerencias:
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* Evaluacion de riesgos en la arquitectura del edificio municipal.

* Corregir las condiciones de riesgo existente, eliminarlos, reducirlos o
controlarlos.

* Instruccion dirigida a crear conciencia de la seguridad mediante sefiales.

* Mantener equipo o articulos de primeros auxilios.

* Entrenar a los colaboradores en técnicas de higiene y seguridad laboral.

3.4 DIRECCION

La municipalidad presenta la necesidad de armonizar las acciones, reforzar una
cultura de responsabilidad y contribuir al cambio de actitudes para mejorar la
productividad. La direccion es parte fundamental para proveer el soporte
necesario a las personas para que contribuyan con efectividad en el desarrollo

de actividades.

Para encaminar los esfuerzos se debe reforzar la direccion con los elementos de
liderazgo efectivo que inspire a las personas a implementar de la mejor manera
sus acciones, motivar y comunicar para ayudarlas a comprender el significado

de lo que hacen.

3.4.1 Liderazgo

Un liderazgo eficiente y democratico que fomente la participacion y colaboracidn
de los integrantes de la municipalidad, puede generar mejores resultados y
mayor productividad. Todo esta estrechamente vinculado con la administracion
del recurso humano, desde su reclutamiento hasta la contratacion, ya que de
esta manera, tienen el conocimiento de lo se espera de ellos y sus actividades

generan mayor rendimiento.
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3.4.2 Motivacion

La motivacion del ser humano es generada por diversos aspectos y
necesidades; en el ambito laboral de la municipalidad la mayoria de las
personas no se consideran motivadas debido a que se han asignado en puestos
que estan por encima o por debajo de sus capacidades, conocimientos y
competencias; por lo tanto se recomienda que el empleado esté capacitado para

el puesto a desempeniar y brindar los incentivos correspondientes a sus logros.

3.4.3 Comunicacion

Para que exista una mejor comunicacidn en la municipalidad, los integrantes
deben considerarse como primer publico objetivo para la transmisién de la
informacion y que su nexo de unidén sea una relaciéon laboral coordinada que
pretenda alcanzar un objetivo en comln. Esta se ve reflejada en la estructura
organizacional propuesta en la pagina numero 37, la cual debe darse a conocer
a todos los colaboradores para que se respeten las lineas de comunicacion para

la solicitud y transmision de informacién a quién corresponda.

3.5 CONTROL

El control debe apreciarse en todas las fases del proceso administrativo, sin
embargo en la municipalidad no se puede llevar a cabo, debido a que no se
cuenta con las bases para realizar la medicion de las acciones encaminadas

hacia el logro de los objetivos.

A continuacion se describe el proceso por el cual debe ser ejercido el control en
la municipalidad, tomandolo en cuenta como un sistema de retroalimentacion

eficaz, utilizando los instrumentos correspondientes.
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3.5.1 Proceso basico del control

El proceso basico de control en la municipalidad debe realizarse por medio de
los siguientes tres pasos: el primero corresponde al establecimiento de normas
o estadndares de rendimiento, para ello, debe considerarse el manual de
organizaciéon, y manual de normas y procedimientos propuestos (anexo uno y

anexo dos).

En el segundo paso se lleva a cabo la mediciébn del desempeio real y
comparacion con las normas y estandares establecidos, por lo tanto se
recomienda utilizar la herramienta propuesta en la grafica numero 3 de la pagina
74 la cual ayudara a determinar las deficiencias laborales para la elaboracion del
tercer paso, este corresponde a realizar las comrecciones de las variaciones

respecto de normas y planes.

3.5.2 El control como un sistema de retroalimentacion
Debe considerarse el control como un sistema de retroalimentacion que
contribuya a diagnosticar la situacion actual de la municipalidad y dar origen a

cambios segun las medidas correctivas necesarias, entre ellas:

* Reuniones periddicas con los jefes de las diversas areas de la organizacion
para la busqueda de soluciones a la problematica encontrada.

* Disefio de nuevas politicas, cuando un area de la estructura organizacional
tenga deficiencias laborales.

* Reemplazos y suspensiones cuando un trabajador comete actos que pueden
perjudicar el alcance de los objetivos.

*» Capacitaciones en las areas que lo necesiten.

El proceso incluye la funcién reguladora para que la administracién sea un ciclo

dinamico y encauzar las acciones hacia los planes establecidos.
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3.5.3 Requisitos para controles eficaces

En la municipalidad se deben considerar los siguientes requisitos del proceso

de control para que sean determinados los parametros ideales de actuacion

surgidos de objetivos y estandares estables:

Que el personal esté de acuerdo con los controles recomendados.

Que los resuitados finales de cada actividad se establezcan en relacion con
los objetivos.

Evaluar la efectividad de los controles (eliminando aquelios que no sirvan;
simplificandolos, combinandolos para perfeccionarios, etcétera).

Los sistemas de control deben vincularse con las metas que la municipalidad
desee alcanzar

Un control o sistema de control, integro comprende todas las conductas y

metas deseadas.

3.5.4 Importancia del control

La importancia de realizar el control en todos los departamentos de la

municipalidad se basa en los siguientes puntos:

Establece medidas para corregir las actividades, de tal forma que se
alcancen los planes, objetivos y metas generales de la municipalidad.

Se aplica a todas las actividades que se realizan en la municipalidad.
Determina y analiza rapidamente las causas que pueden originar
desviaciones, para que no se vuelvan a presentar en el futuro.

Localiza los sectores responsables de la administracion, desde el momento
en que se establecen las medidas correctivas.

Proporciona datos acerca del estatus de la ejecucién de los planes por medio
de evaluaciones del desempefio o diagnésticos administrativos, lo que sirve
como fundamento al reiniciarse el proceso de planeacion.

Reduce costos y ahorra tiempo al evitar errores.
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3.5.5 Instrumentos de control

Una vez explicados los elementos basicos del control, es necesario dar a

conocer las diversas herramientas que pueden utilizarse para su propésito, las

cuales se describen a continuacion:

Disefio de un sistema de informacion: debe ser creado para la
recopilacion, integracion, comparacion, analisis y dispersion de informacién
de ia municipalidad de manera oportuna, eficaz y permanente. Para disefarlo
es necesario establecer objetivos, identificar restricciones, determinar
necesidades de informacién y sus fuentes, y desarrollar el sistema. De esta

manera contribuirad a la municipalidad en:

o Obtener avisos tempranos de alerta respecto a los problemas que se
avecinan.

o Obtener la informacién que ayude en la toma de decisiones.

o Que se automaticen las operaciones rutinarias de cada area

administrativa.

Seguridad informatica: en ia municipalidad debe ser enfocada para la
proteccion de la infraestructura computacional y todo lo relacionado con esta,
especialmente, la informacién contenida o circulante, incluyendo ia restriccién

del uso de redes sociales.

Informes administrativos: se recomienda utilizarlos para la obtencion de
informacion de todas las areas que operan en la municipalidad, debido a que
sirven como un medio de comunicacion ascendente, descendente vy

horizontal.
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Auditoria administrativa: se refiere a un examen detallado y metddico
mensual de la administraciéon municipal con el fin de evaluar la eficiencia de

sus resultados, metas, recursos, métodos y controles, y su forma de operar.

Otras herramientas: entre ellas se pueden mencionar las relacionadas al
control del comportamiento del personal que opera en la municipalidad: la
evaluacion del desempefio, escalas graficas de calificaciones, escalas

graficas basadas en el comportamiento y las comparaciones interpersonales.

Ademas de estas herramientas, se debe tomar en cuenta que las areas

organizacionales deben ser revisadas constantemente para determinar si estan

logrando los maximos resultados de su esfuerzo por medio de registros y

estadisticas. Para realizar el control en el area de recursos humanos se evalia

la efectividad en la implantacion y ejecucion de programas de capacitacion y del

cumplimiento de los objetivos, este se lleva a cabo por medio de:

Controles de asistencia y puntualidad.

Valuacion de puestos.

Auditoria de recursos humanos.

Registro de sanciones.

Evaluacion del desempefio, de la motivacién, de programas de capacitacion
y desarrollo.

Evaluacion del reclutamiento y seleccion del personal.

La siguiente grafica, ejemplifica un documento que puede ser de gran utilidad al

ser aplicado correctamente. Contribuye a conocer la situacion actual de la

administracibn municipal, descubriendo puntos débiles; y sirve para tomar

decisiones correctivas.
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Municipalidad de Chiantla

Departamento de Huehuetenango

Fecha inicial de

supervision:

Dia Mes

Afo

Situacion Actual de la

Administracion Municipal

Fecha final de
supervision:

Dia

Mes Aiio

Responsables para la

determinacion de la

situacién actual de la
administracion municipal:

Al gerente de recursos humanos, luego de supervisar y analizar cada 4rea administrativa que conforman la unidad
organizacional, se le pide que responda a las siguientes interrogantes.

¢ Cuales son las debilidades que afronta la Municipalidad?

Areas administrativas
Direccion Administracion Oficina Municipal | Juez de asuntos Servicios Recursos
municipal de financiera de la Mujer municipales Publicos Humanos
planificacion integrada Municipales
LEn qué aspectos se puede mejorar?
Areas administrativas
Direccion Administracion Oficina Municipal | Juez de asuntos Servicios Recursos
municipal de financiera de la Mujer municipales Publicos Humanos
planificacién integrada Municipaies
¢Cudles son las deficiencias?
Areas administrativas
Direccion Administracién Oficina Municipal | Juez de asuntos Servicios Recursos
municipal de financiera de la Mujer municipales Publicos Humanos
planificacion integrada Municipales
¢ Por qué ocurren? Es decir, las causas de esas deficiencias.
Areas administrativas
Direccion Administracién Oficina Municipal | Juez de asuntos Servicios Recursos
municipal de financiera de la Mujer municipales Publicos Humanos
planificacién integrada Municipales

Contintia en la pagina siguiente...
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¢Cuales son sus aciertos?

Areas administrativas

Direccion Administracion Oficina Municipal | Juez de asuntos Servicios Recursos
municipal de financiera de la Mujer municipales Publicos Humanos
planificacion integrada Municipales

¢ Se estan obteniendo los fines propuestos?
Areas administrativas

Direccion Administracion Oficina Municipal | Juez de asuntos Servicios Recursos
municipal de financiera de la Mujer municipales Publicos Humanos
planificacion integrada Municipales

¢,En qué medida? Es decir, determinar el porcentaje de logro de tales fines.
Areas administrativas

Direccion Administracion Oficina Municipal | Juez de asuntos Servicios Recursos
municipal de financiera de la Mujer municipales Publicos Humanos
planificacion integrada Municipales

(En qué aspectos se pueden realizar mejoras?
Areas administrativas

Direccién Administracion Oficina Municipal | Juez de asuntos Servicios Recursos
municipal de financiera de la Mujer municipales Pdblicos Humanos
planificaciéon integrada Municipales

¢Cudles son esas mejoras?
Areas administrativas

Direccion Administracion Oficina Municipal | Juez de asuntos Servicios Recursos
municipal de financiera de la Mujer municipales Publicos Humanos
planificacion integrada Municipales

Nota: las areas administrativas a supervisar y analizar podran variar segun sea el caso.

Fuente: investigacion de campo, segundo semestre 2013.

Para la aplicacion de la herramienta anterior es necesaria la supervision directa,

de parte del jefe de recursos humanos y de los jefes de cada area

administrativa, y debe considerarse como un elemento de control preventivo que

permita detectar los problemas leves,

problemas graves.

para que estos no se conviertan en

Antes de aplicar cualquier instrumento de control, debe tomarse en cuenta que

los colaboradores tengan claro lo que se espera de ellos, respaldado por

documentos definidos y establecidos como punto de referencia en la evaluacién

de su desempeno.




CAPITULO IV
REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL
A continuacion se presenta una descripcion de las fuentes de ingresos
municipales, proyectos en ejecucion correspondientes al periodo 2013,
proyectos presupuestados para afio 2014, ademas se presentan las
necesidades que existen de inversion social y la priorizacion de proyectos en el

Municipio.

4.1 FUENTES DE INGRESOS MUNICIPALES
La municipalidad de Chiantla recibe ingresos de diferente indole segun lo
estipulado en el codigo municipal en el articulo nimero 39 los cuales se

describen a continuacion:

4.1.1 Ingresos tributarios

Comprende los ingresos originados en el ejercicio del poder de imperio que tiene
el Estado para establecer gravamenes, con el objeto de obtener recursos para el
cumplimiento de sus fines. En esta clase se incluyen los impuestos directos e

indirectos, a continuacion se describen:

* Impuestos directos

Se refiere a los ingresos tributarios que se originan en los pagos que realizan los
contribuyentes, en concepto de gravamenes sobe el ingreso, la renta y el
patrimonio, de los cuales la municipalidad cobra el impuesto Unico sobre

inmuebles.

* Impuestos indirectos
Son los ingresos tributarios que gravan una capacidad transitoria que se

manifiesta de forma indirecta de la capacidad econdémica del contribuyente.
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La municipalidad recibe ingresos por aplicacion de impuestos que gravan las
actividades industriales, comerciales, de servicios, sobre las diversiones y
espectaculos, productos primarios minerales y vegetales, y productos primarios
agricolas, asi como otros de diversa indoles. A estos se les conoce con el

nombre de arbitrios municipales.

4.1.2 Ingresos no tributarios
Se refiere a los ingresos provenientes de fuentes no impositivas, que incluye el
concepto de contraprestacién, tales como: tasas, derechos, arrendamientos,

multas, de los cuales la municipalidad grava lo siguiente:

e Tasas

Es una obligacién que emana de un acuerdo municipal, el cual se puede definir
como la decisién emitida por un 6rgano competente para imponer determinada
obligacién para la ejecucion de una ley, y constituye un medio idoneo de
caracter operativo en la administracion publica, lo cual se encuentra regulado en
el articulo 100 literal (J) del Cédigo Municipal. La municipalidad tiene ingresos

por la emisién de licencias de construccion, alumbrado publico y otras licencias.

¢ Arrendamiento de edificios, equipo e instalaciones
Establece los recursos originados por el arrendamiento de edificios, viviendas,
locales del mercado central, sanitarios y nichos, a terceros de acuerdo a

contratos emitidos.

4.1.3 Otros Ingresos no tributarios
Como se dijo anteriormente, son los provenientes de fuentes no impositivas, los

cuales se describen a continuacion:
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e Venta de bienes y servicios de la administracién publica

Son los recursos provenientes de los servicios administrativos municipales por
concepto de: certificaciones, licencias, pesas y medidas, concesion de servicio
de agua, deslinde de terrenos, instalaciones y reinstalaciones de servicios
publicos, fierros para marcar ganado, cartas de venta que solicitan, guias de
conduccién, autobuses urbanos, tala de arboles, nomenclaturas, concesion de
drenajes, titulos de propiedad del servicio de agua y venta de titulos de predios

del cementerio.

¢ Ingresos de operacion
Son las entradas para el periodo contable, provenientes de la venta de insumos

agricolas, entre ellos, arboles para la siembra.

e Venta de servicios
Son los recursos que se obtienen por prestacion del servicio de energia eléctrica
y venta de servicios publicos municipales, entre ellos: canon de agua, piso plaza,

rastro, cementerio, exceso de agua, gimnasio municipal y marimba municipal.

¢ Rentas de la propiedad
Son los ingresos provenientes de intereses generados por depositos internos €
intereses generados por cuentas monetarias, actualmente representa un monto

de Q.203,899.00 equivalente al 0.72% de ingresos a la municipalidad.

e Transferencias corrientes del sector publico

Incluye los ingresos provenientes de la administracion central derivados del
situado constitucional para funcionamiento, impuesto por la circulacién de
vehiculos para funcionamiento e impuesto al valor agregado (IVA-PAZ) para
funcionamiento. Las transferencias corrientes constituyen el tercer rubro de

financiamiento con el 10.8% del promedio total que para el ano 2012.
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representaba el 13% del total de ingresos, en comparacion, representa una

disminucion del 26% al periodo 2013.

e Transferencias de capital del sector publico

Comprende los recursos que ingresan de la administracion central por medido
del situado constitucional para inversion, impuesto petréleo y sus derivados para
inversidn, impuesto de circulacion de vehiculos para inversion, impuesto al valor
agregado (IVA-PAZ) para inversion. La Municipalidad obtiene un promedio de
59% de transferencia de capital, lo cual indica que todas sus operaciones y

gastos de funcionamiento dependen de este ingreso.

A continuacion se presenta el cuadro del detalle histérico de ingresos de la

municipalidad de Chiantla.

Cuadro 11
Municipio de Chiantla, Departamento de Huehuetenango
Ingresos Municipales
(cifras en quetzales)

Enero -
Descripcioén 2009 2010 2011 2012 septiembre
2013

Ingresos propios 2,564,235 2,379,956 2,648,664 4179,482 4,266,315
Ingresos tributarios 274,679 392,066 399,779 533,877 396,044
Ingresos no tributarios 436,619 751,830 1,068,456 1,205,354 2,820,678
Venta de bienes y servicios 757,560 301,449 205,750 240,275 163,810
Ingresos de operacion 975,710 907,631 909,556 2,060,892 681,883
Rentas de propiedad 119,667 26,980 65,123 139,085 203,899
Transferencias 18,162,442 19,099,566 19,390,058 25,053,319 19,677,702
Corrientes 3,126,583 3,203,714 3,308,576 4,154,520 3,060,918
Transferencias de capital 15,035,858 15,895,852 16,081,482 20,898,799 16,616,783
Endeudamiento publico 15,405,102 - - 500,000 4,300,000
Préstamos 15,405,102 - - 500,000 4,300,000
Total 36,131,779 21,479,521 22,038,722 29,732,801 28,244,017

Fuente: elaboracion propia, con base en datos de la Municipalidad de Chiantla.

El cuadro anterior describe un monto de Q.28,244,017.00 de ingresos que recibe

la municipalidad en el afio 2013, equivalente a un 5% menos al 2012.
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El endeudamiento publico es fuente importante de ingreso para la municipalidad
en el ano 2013, que representa el 15% en promedio del total, lo cual registré un
incremento del 100% respecto a los afio anteriores, esto se debe a un préstamo
realizado el 28 de febrero del afio 2013 a un banco del sistema con una tasa
de interés del 11% y con fecha de vencimiento al 30 de noviembre del 2015,
destinado a cubrir gastos de prestaciones laborales, sueldos y de

funcionamiento.

4.2 PROYECTOS EN EJECUCION

A continuacion se presentan los proyectos en ejecucion que beneficiaran a la
poblacién de Chiantla los cuales han sido priorizados segun las necesidades
presentadas por las diversas comunidades del area urbana y rural por medio de

los representantes de los consejos comunitarios de desarrollo de segundo nivel.

Tabla 3
Municipio de Chiantla, Departamento de Huehuetenango
Proyectos en Ejecucion

Ano 2013
Ejecucién  Ejecucién
No Proyecto Ubicacion de laobra  presupuse- Monto en
% taria % Quetzales
1 Construcciéon de Cantén Hierba 100 100 Q. 499,000.00
sistemas de agua Buena Bajas, Aldea
potable. Las Manzanas.
2  Ampliacion escuela  Aldea Sibila. 100 100 Q. 142,600.00
primaria.
3  Construccion de Cantén la Laguna, 100 100 Q. 299,700.00
aljibes grupo de Paquix.
mujeres nuevo
amanecer.
4  Abastecimiento de Aldea los Regadillos 90 90 Q. 5,309,274.47
agua por bombeo. a Cabecera
Municipal.
5 Dotacién de Caserio Laguna 100 100 Q. 115,500.00
depositos de agua. Seca, Aldea Agua
Alegre.

¢ Contintia en la pagina siguiente...
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6 Mejoramiento Campo Selegua. 100 100 Q. 89,000.00
instalaciones
deportivas y
recreativas
(construccion de
vestidores y
bancas).
7  Ampliacién de Aldea San Antonio 100 100 Q. 89,977.75
centro de las Nubes.
convergencia.
8 Mejoramiento de Cantén Cuatro 100 100 Q. 88,000.00
sistema de agua Caminos, Aldea
potable Sibila.
(rehabilitacion de
agua liena
cantaros).
9  Mejoramiento de Casco Urbano de 100 100 Q. 80,000.00
terminal de buses Chiantla.
(circulacion,
sanitarios y caseta).
10 Mejoramiento de Cantobn Vista 100 100 Q. 449,685.00
calles (pavimento). Hermosa, zona 5 de
Chiantla.
11 Ampliacion sistema  Sector la joya, zona 100 100 Q. 149,988.00
de aguas piuviales. 5, Buenos Aires.
12 Ampliacién de Aldea Agua Alegre 100 100 Q. 228,409.06
escuela de primaria |l
{aula y bafios).
13 Ampliacién escuela  Cantén Buena Vista, 100 100 Q. 339,977.70
de primaria. Aldea el Rosario.
14  Construccion de Canton San Pablo, 100 100 Q. 280,000.13
pozos y circulacién  Aldea Sibila.
del nacimiento de
agua.
15 Construccién de Cantén el Progreso, 70 70 Q. 902,779.12
sistemas de agua Aldea Buenos Aires.
potable.
16  Construccion de Canton la 95 95 Q. 689,016.23
sistemas de Haciendita, Aldea el
alcantarillado Rosario.
sanitario.
17  Construccion de Cantén Vista 100 100 Q. 334,967.60
Aljibes. Hermosa, Aldea
San Nicolas.
18 Pavimentacion de 62 avenida, Chuscaj, 100 100 Q. 449,850.00
calles. camino a escuela
los Regadilios.
19 Construccion de Canton Jalinmarcos 55 55 Q. 186,820.56

escuela de primaria.

Aldea Chancol.

Continda en la pagina siguiente...
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20 Mejoramiento de Cantén Cerro 100 100 Q. 434,029.75
calle (pavimento). Grande, zona 3.
21 Ampliacién de 4 avenida zona 5 100 100 Q. 185,475.00
sistema de Aldea Buenos Aires.
alcantarillado
sanitario.
22 Construccion de Cantoén la Reforma 100 100 Q. 303,942.00
aljibes. de Agua Escondida,
Aldea Chancol.
23 Mejoramiento de Aldea Buenos Aires. 75 75 Q. 112,500.00
instalaciones
deportivas y
recreativas
(Canchas infantiles).
24  Escuela Primaria. Caseria los 50 50 Q. 299,975.00
Jiménez, Aldea
Chochal.
Total de la inversion Q.12,060,467.37

Fuente: elaboracién propia, con base en datos proporcionados por el departamento municipal de
planificaciéon -DMP-.

Se puede determinar que el 42% de proyectos en ejecLlcic')n contribuyen a
solucionar problemas en el abastecimiento de agua potable, el 21% contribuye a
la construccion o remodelacion de escuelas, y el restante 37% son proyectos
destinados a la ampliacion de sistemas de alcantarillado, mejoramiento de
instalaciones deportivas y recreativas, ampliacion de centro de convergencia y
mejoramiento de terminal de buses. El 25% de los proyectos no han sido

ejecutados completamente debido a que las obras estan incompletas.

4.3 PROYECTOS PRESUPESTADOS

Actualmente no se encuentra establecido el presupuesto para las proyecciones
al ano 2014, sin embargo se tienen contemplados los proyectos que se
evaluaran para ser ejecutados después de realizar su presupuesto y aprobacion

los cuales se describen a continuacion:
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Municipio de Chiantla, Departamento de Huehuetenango

Proyectos presupuestados

Ano 2013
Ejecucién Ejecucion
No. Proyecto Ubicacion delaobra presupuestaria
% %
1 Mejoramiento de calle. Cantén Reforma, Aldea 0 0
Buenos Aires.
2 Mejoramiento de calle. Cantén San Jerbnimo, 0 0
zona 3 de Chiantla.
3  Mejoramiento de camino Canton Cinco Arroyos, 0 0
rural. Aldea Chocla.
4 Ampliacidn cancha Aldea Buenos Aires. 0 0
polideportiva (canchas
infantiles).
5 Ampliacion sistema de Aldea Chuscaj parte alta. 0 0
agua potable.
6  Ampliacidn sistema de Aldea Buenos Aires. 0 0
aguas pluviales del estadio
municipal.
7 Construccion de Aljibes. Cacerio Tziocop, Aldea 0 0
Chancol.
8  Construccién sistema de Aldea Los Regadillos. 0 0
Agua potable,
abastecimiento por
bombeo, construccién de
captacion y linea de
conduccion.
9 Mejoramiento calle. Entrada Colonia Primavera. 0 0
10  Mejoramiento calie 3 calle Final, Aldea Chuscaj 0 0
{pavimento). zona 4.
11 Mejoramiento calle 7 Ave. Chuscaj. 0 0
(pavimento).
12 Mejoramiento caminorural. Cantdén Agua Blanca, Aldea 0 0
Mixlaj.
13  Mejoramiento cancha Campo Selegua, Aldea 0 0
polideportiva. Chuscaj.
14  Reposicion sistema de Aldea Chochal. 0 0

agua potable nacimiento
Chochal.

Fuente: elaboracion propia, con base en datos proporcionados por el departamento municipal de
planificacion -DMP-,

De los proyectos que se estiman realizar para el ano 2014, el 100% son del area

rural de los cuales el 50% seran presupuestados para el mejoramiento de calles,

el 35% para la construccion o ampliacion de sistema de agua potable a las

aldeas y el 15% para mejoramiento o ampliacién de canchas polideportivas.
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4.4 REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL

Marcan las pautas para establecer las opciones de desarrollo en el Municipio.
Para mejorar la calidad de vida de las personas dentro de los distintos centros
poblados, es necesario prestar atencion a los siguientes proyectos para

satisfacer necesidades de inversion social:

Tabla 5
Municipio de Chiantla, departamento de Huehuetenango
Requerimientos de Inversion Social

Ano 2013
Requerimiento de inversion Microrregion
Planta de tratamiento de aguas Cabecera Municipal, Buenos Aires, Chuscaj, El Carpintero
negras. y La Labor.
Drenajes sanitarios y pluviales. Cabecera Municipal, Buenos Aires, El Carpintero, Torlén,

El Rancho, El Pino, Agua Alegre, Chochal, EI Manzaniilo,
Las Manzanas, Los Pozos, San José Las Flores, Tunima,
San Nicolas, Paquix, Sanguijuela, Capellania y Palo

Grande.

Letrinizacion. Cabecera Municipal, E! Rancho, El Pino, Los Pozos,
Tunima, Paquix, Huitéon, La Quebradilla y La Laguna
Climentoro. :

Remodelacion de las escuelas de  Cabecera Municipal.
educacion primaria, secundaria y
diversificado.

Construccion de escuela. Cabecera Municipal, El Pino y Tunima.

Construccién centro comunitario de Chuscaj, Agua Alegre, Las Manzanas, Pozos, Tunima, San
salud. Nicolas, Paquix, Huitén y Buena Vista San Isidro.

Agua entubada. Torlén, El Rancho, El Pino, Agua Alegre, Chochal, Las

Manzanas, Los Pozos, Tunima, San Nicolas, Paquix,
Capellania y La Laguna Climentoro.

Alumbrado publico. Torlén, La Labor, El Rancho, Agua Alegre, Las Manzanas,
Tunima, Capellania, Buena Vista San Isidro y Palo Grande.

Ampliacion de instalacion de El Rancho.

escuela.

Asignacién maestros de primaria. El Rancho y Paquix.

Remodelacion de centro de salud.  El Pino.

Programas de alimentacion infantil. El Pino.

Remodelacién de agua entubada.  Ei Pino.

Remodelacion de escuela. El Pino.

Energia eléctrica. El Pino, San José Las Flores, Tunima, La Quebradilla, La
Laguna Climentoro, Buena Vista San Isidro y Palo Grande.

Senfializacion de areas protegidas.  Los Pozos.

Jornada vespertina de educacion San Jose Las Flores.
secundaria.

Fuente: investigacién de campo Grupo EPS. segundo semestre 2013.
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En la tabla anterior se observa que en las veinticuatro microrregiones del
municipio de Chiantla, la mayor necesidad existente de servicios basicos esta
relacionada con la construccion de drenajes sanitarios y pluviales, asi mismo la

distribucion de agua entubada.

4.5 PRIORIZACION DE PROYECTOS

La municipalidad de Chiantla debe poner énfasis en la ejecucidn de proyectos
tales como: abastecimiento de agua potable en diversos centros poblados,
sistemas de drenajes y tratamiento de aguas servidas para evitar contaminacion
y dafios a la salud de los pobladores. Para contribuir a la economia y
subsistencia familiar, es indispensable urbanizar las areas rurales mediante la
creacion de vias de acceso adecuadas para que los habitantes puedan
comercializar los productos por considerarse su Unica fuente de ingreso. Asi
también se considera de suma importancia la construcciéon de escuelas y brindar
contratos laborales emitidos por la municipalidad a maestros que logren cubrir la
demanda estudiantil, ademas los habitantes necesitan capacitacion técnica para

que obtengan mayor produccion y cultivos de calidad.
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CONCLUSIONES
Con base a la investigacion realizada en la municipalidad de Chiantla,
departamento de Huehuetenango, se da respuesta al problema mediante el
rechazo de la hipotesis general planteada debido a que si se cuenta con un
manual de organizacion pero los colaboradores no tienen el conocimiento de las
actividades y procesos que deben desarrollar para su orientacion, cumplimiento

de metas y objetivos organizaciones, por tal razén se concluye lo siguiente:

1. Los colaboradores de la municipalidad desconocen la mision, vision,
valores y objetivos que les permitan encausar sus acciones hacia el

logro de los mismos.

2. En la municipalidad de Chiantla no se realiza la distribucién correcta de
las actividades que deben desempefar los colaboradores en sus
puestos de trabajo, debido a que el manual de funciones que

actualmente posee, no se encuentra actualizado.

3. Se desconoce de la estructura organica, lo cual genera deficiencias en el
funcionamiento y desarrollo administrativo de la municipalidad, se refleja
en los tramos anchos de control, desconocimiento de roles y de las
lineas jerarquicas de autoridad, asi mismo del proceso formal de

comunicacion.

4. La municipalidad carece de manuales de reclutamiento y seleccion del
personal que permitan la gestion del talento humano e ingrese personal

calificado al puesto de trabajo asignado.
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5. En la municipalidad no se realiza ningin control que verifique el
cumplimiento de actividades requeridas en los diversos departamentos

de la municipalidad.
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RECOMENDACIONES
A continuacién se describen las recomendaciones segun las conclusiones

expuestas anteriormente.

1. Que el gerente de recursos humanos de a conocer los elementos de
planeacién: misién, vision, valores y objetivos institucionales, a todos los
trabajadores municipales para que estos actien segun el propoésito

primordial de su trabajo, a través de una reunion informativa.

2. Que el coordinador de recursos humanos actualice el manual de
funciones que posee la municipalidad tomando en cuenta el manual de
organizacién que se propone en anexo dos del presente informe para

darlo a conocer a los empleados municipales.

3. Que el gerente de recursos humanos de a conocer la estructura formal
de la municipalidad, a través de una reunion informativa en donde
participen aquellas personas que tengan personal a su cargo y que

estos lo den a conocer a su personal.

4. Que el departamento de recursos humanos cuente con manual de
reclutamiento y seleccion de personal; elija y proponga candidatos
idéneos que ocupen las vacantes y la alcaldia tome la decisién de

contratar los empleados requeridos.

5. Que los jefes de cada area administrativa realicen evaluaciones del
desempefio peridédicamente al personal a su cargo para brindar la

asesoria o capacitacion respectiva segun sus necesidades.
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INTRODUCCION

El manual de organizacién que se presenta a continuaciéon contiene la
identificacion, descripcion y especificacion del puesto de gerente de recursos
humanos, coordinador de servicios publicos municipales, Jefe del departamento
de agua potable y alcantariilado; y coordinador de unidad de mercado; después
de haber establecido los antecedentes histéricos, marco juridico, campo de
aplicacion, objetivos y estructura funcional de la municipalidad, con el fin de
complementar el manual de funciones que posee pero que se encuentra

desactualizado.

Asi mismo, tiene el propésito de orientar al personal actual y de nuevo ingreso a
conocer las responsabilidades y atribuciones de los puestos de trabajo que se

tomaron en cuenta.

Para la elaboracion del presente manual se realiz6 la investigacion de campo
utilizando la siguiente metodologia: entrevistas a los jefes de las areas
administrativas correspondientes e investigacién bibliografica para la recoleccion

y descripcion de la informacion.



MANUAL DE ORGANIZACION
El manual de organizacion representa un documento valioso de comunicacion,
sirve para registrar y transmitir la informacién respecto a la organizacion y
funcionamiento de los puestos de trabajo que en ella se desenvuelven. A
continuacion se presentan antecedentes historicos de la organizacion, marco
juridico institucional, objetivos del manual y estructura funcional de la

municipalidad.

1. Antecedentes historicos de la organizacion,

El palacio municipal fue construido en el afio 1887. En el mes de enero del afio
2012 tomo posesion del cargo de alcalde municipal el Licenciado Elvis Giberto
Tello, actual representante de la administracion en la cual ha realizado cambios
para ofrecer una amplia gama de servicios que coadyuvan a obtener resultados
positivos a la poblacion de Chiantla. El 27 de septiembre del 2013 en el acta
setenta y siete guion dos mil trece, en su punto sexto, se aprueba el manual de
funciones y procedimientos de la municipalidad de Chiantla para promover el
ordenamiento y mejoramiento interno de trabajo sin embargo este documento no

se ha dado a conocer a los colaboradores.

En agosto del afio 2010 fue creado el departamento de recursos humanos al
cual se le designa la responsabilidad de supervisar y controlar las actividades
que realizan los colaboradores y en el mes de febrero del afio 2011 se creo la
oficina de servicios publicos municipaies con la finalidad de coordinar y dirigir las
actividades y procesos del departamento de agua potable y alcantarillado,

mercado municipal, rastro, cementerio, departamento de agua y biblioteca.



2. Marco juridico institucional

El marco juridico que respalda a la municipalidad esta compuesto por las

siguientes legislaciones:

* Constitucion Politica de la Republica de Guatemala en los articulos numeros
253, 254, 255, 257, 259, 260 y 261.

* Caodigo Municipal, Decreto 12-2002.

* Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, Decreto 11-2002.

* Ley de Servicio Municipal, Decreto 1-87.

* Ley General de Descentralizacion, Decreto 14-2002.

* Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92.

* Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal -INFOM- Decreto 1132.

* Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles -IUSI- Decreto No. 15-98 del
Congreso de la Republica.

* Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas; Decreto No. 31-2002,
Articulo 2 del Congreso de la Republica.

* Ley Organica del Presupuesto; Decreto 101-97 del Congreso de la Republica
y su Reglamento, en sus articulos nimeros 46 y 47.

* Ley de Acceso a la Informacion Puablica.

La base legal de la estructura organizacional de la municipalidad, la creacion de
dependencias y unidades de servicios administrativos y pulblicos se encuentra
normada en el codigo municipal, decreto 12-2002 en los articulos 34, 68, 72, 73,

81, 90, 92,93y 94y ley de servicio municipal decreto 1-87.

¢ Campo de aplicacién
El manual de organizacion sera aplicado en puestos de trabajo que conforman
las areas de recursos humanos y la oficina de servicios publicos municipales en

los niveles técnicos y operativos de la estructura organizacional.



* Objetivos del manual

A continuacion se detalla los objetivos del manual.

* Brindar una propuesta que permita completar el actual manual de
funciones y procedimientos que posee la municipalidad creado el 27 de
septiembre del afio 2013.

* Contar con una herramienta que permita determinar el cumplimiento o
incumplimiento de los requerimientos minimos del puesto de trabajo.

* Proporcionar a la municipalidad, un instrumento administrativo que facilite

el desempefio laboral de sus colaboradores en forma efectiva.

* Suministrar un instrumento que contribuya a la induccién del personal de
nuevo ingreso para su adaptacion. .

* Establecer el perfil y requerimientos que debera cumplir el personal que
ocupen los puestos.

* Definir el campo de accidn, atribuciones, relaciones de trabajo, autcridad
y responsabilidad de puestos de trabajo.

* Economizar tiempo y esfuerzo del personal al realizar sus actividades.

* Contribuir a la formulacion de bases para el proceso de integracion del
recurso humano idéneo a la organizaciébn que cumpla con el perfil
requerido para ocupar el puesto de trabajo.

* Orientar al empleado en la fijacion de metas para desempefiar las
funciones delegadas.

* Evitar la pérdida de tiempo y recursos para el desarrollo de actividades.

3. Organigrama
A continuacidén se presenta la estructura organizacional de la municipalidad

como propuesta para una mejor division y coordinacion del trabajo:
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4. Descriptores de puestos

A continuacién se presentan los descriptores de puestos del gerente de recursos
humanos, coordinador de servicios publicos municipales, encargado del
departamento distribucion de agua potable y alcantarillado, y del coordinador de

la unidad de mercado, respectivamente.
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I IDENTIFICACION
Cadigo del puesto: 130.00RH
Titulo del puesto: Gerente de recursos humanos.
Ubicacion administrativa: Departamento de recursos humanos.
Inmediato superior: Alcalde Municipal.
Subalternos: Asistente de Gerencia y jefes de los diversos departamentos
que conforman la organizacion.
.  DESCRIPCION

Naturaleza del puesto
Es el responsable de facilitar la gestion del talento humano de la institucién, que permita
disponer de personal competente, actualizado, con actitud productiva y eficiente.

Atribuciones principales

Dirigir 1a actividad técnica y administrativa de la Oficina y supervisar a todo su personal.
Asesorar a la municipalidad para la correcta aplicacién de leyes y reglamentos para
organizar y administrar los recursos humanos al servicio de la administracién municipal.
Reclutar, seleccionar y proponer a los candidatos elegibles para integrar el personal de la
municipalidad.

Establecer y mantener un registro de todos los empleados municipales comprendidos en el
servicio de carrera.

Disefiar y coordinar conjuntamente con los centros de adiestramiento y capacitacion,
programas especificos para los trabajadores municipales.

Resolver las consultas que se le formulen en relacién con la administracion de recursos
humanos de la municipalidad.

Elaborar y dictaminar proyectos de reglamentos que sean necesarios para la administracién
de recursos humanos.

Crear un sistema de clasificacion de puestos comprendidos en el servicio municipal, y
mantener al dia un manual de especificaciones de puestos que defina la naturaleza de las
funciones, aftribuciones, requisitos minimos de preparacién y experiencia, asi como un
reglamento que fije las normas para su administracion y tomarlo en cuenta en la contratacion
de su personal.

Planificar politicas de incentivos a los empleados.

Controlar la ejecucion del calendario anual de vacaciones del personal.

Evaluar el desempefio de los colaboradores con técnicas y herramientas apropiadas.
Elaborar estrategias para el mejoramiento continuo de las operaciones que realizan los
colaboradores.
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Relaciones de trabajo: con los jefes de cada area administrativa y demas colaboradores
de la municipalidad.

Autoridad: delega a los jefes de cada area administrativa

Responsabilidad: es responsable de velar por el cuidado y buen uso de los insumos
cargados en su area de trabajo y contratar al personal idéneo para que realicen con eficiencia
sus funciones asignadas.

IH. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Académicos: Perito en administracion de empresas.

Experiencia: dos afios.

Habilidades y destrezas:

¢ Capacidad de pensar situaciones reales o teéricas, contemplar la organizacién como un
todo, representar las relaciones entre sus partes, visualizar la forma en que la organizacién
interactia con su entorno, concebir las causas y efectos al formular diagnoésticos respecto a
una situacion determinada.

* Expresar con claridad las ideas por escrito y verbalmente, capacidad de trabajo en equipo,
reflejar siempre una actitud positiva, trato adecuado con el personal.

¢ Planificacién, produccion de informacion precisa y de calidad requerida para ia formulacién y
gestion de politicas municipales, asi como la generacion de planes operativos e indicadores
estadisticos.

Otros requisitos: ninguno.
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I.  DENTIFICACION
Caodigo del puesto: 130.00SPM
Titulo del puesto: Coordinador de servicios publicos municipales.
Ubicacién administrativa: Oficina de servicios publico municipales.
Inmediato superior: Alcalde Municipal.
Subalternos: Supervisores de operaciéon y mantenimiento, mercado

municipal, rastro, cementerio, jefe del departamento de *
agua potable y alcantarillado, encargado de biblioteca y
encargado de gimnasio municipal.

DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y fiscalizar las actividades que se desarrolian en
la administracién de los servicios publicos que ofrece la municipalidad para garantizar su
funcionamiento eficaz, seguro y continuo.

Atribuciones principales

Supervisar constantemente el funcionamiento de los servicios municipales, mediante la
revisién de informes y visitas a los lugares donde se prestan.

Coordinar con los responsables de los servicios, la planificacion y ejecucion de las
actividades en forma semanai, mensual y anual y evaluar el cumplimiento de las mismas.
Presentar al alcalde municipal informes de avance de los proyectos de mantenimiento,
mejoras y ampliacion de los servicios existentes.

Verificar el cumplimiento de los reglamentos municipales aplicables a los servicios publicos;
identificando los casos de incumplimiento, para fa aplicacion de las sanciones y multas
correspondientes conforme ei regiamento respectivo, informando de todo lo anterior al
alcalde y al juez de asuntos municipales.

Proponer las reformas necesarias a los reglamentos de los servicios piblicos municipales.
Coordinar con el personal del Ministerio de Salud en el municipio, para la toma de medidas
de proteccién a la salud de las personas.

Coordinar con los concejales de las comisiones correspondientes las decisiones pertinentes
que permitan la prestacion de los servicios en forma eficaz, segura y continua.

Colaborar con el Director de la unidad de Administracién Financiera Integrada Municipal -
AFIM- y coordinar con la Direccion Municipat de Planificacién -DMP-, para la formulacién de
la planificacion estratégica y operativa municipal y la elaboracian del presupuesto municipal.
Evaluar las solicitudes para colocar ventas en lugares publicos y autorizar el lugar donde
seran ubicadas las mismas.

Determinar el cobro de [as tasas municipales y contribuciones, las que deben fijarse al
atender los costos de operacion.
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* Asignar las rutas de trabajo de los jefes de departamentos o secciones a su cargo.
* Supervisar la ejecucion de los trabajos que se asignan a cada una de los departamentos de
los servicios piblicos que se prestan.

Relacién de trabajo:

* Con la Direccién Municipal de Planificacion -DMP- y la Administracién Financiera Integrada -
AFIM-, para la formulacién de los planes y presupuesto municipal.

» Con los alcaldes auxiliares y los representas de las organizaciones comunales, para
coordinar el funcionamiento, mantenimiento y mejora de los servicios publicos existentes.

* Con el Juez de Asuntos Municipales para darle solucion a las anomalias que requiere
regularizacioén e intervencion.

* Con el Instituto de Fomento Municipal -INFOM- para promover el desarrolio del municipio.

Autoridad: delega a supervisores de operacion y mantenimiento, mercado municipal, rastro,

cementerio, jefe del departamento de agua potable y alcantarillado, encargado de biblioteca y

encargado de gimnasio municipal.

Responsabilidad: es responsable por los insumos e inventario, que éstos sean utilizados

adecuadamente.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Académicos: Perito en administracion de empresas o perito contador.

Experiencia: dos afios.

Habilidades y destrezas:

» Conocimiento basico de paquetes computacionales, control de inventarios y administracién
basica.

* Expresar con claridad las ideas por escrito y verbalmente.

» Capacidad para trabajar en equipo y tomar decisiones en situaciones criticas o bajo presién.

» Planificacién, produccidon de informacion precisa y de calidad requerida, asi como la
generacién de planes operativos e indicadores estadisticos.

Otros requisitos: ninguno.
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DENTIFICACION

Cédigo del puesto: 130DAA

Titulo del puesto: Encargado del departamento de distribucion agua vy
alcantarillado.

Ubicacion administrativa: Departamento de distribucion de agua y alcantarillado.

Inmediato superior: Coordinador de servicios ptiblicos municipales.

Subalternos: Asistente de coordinaciéon, guardian de acueducto,

fontaneros y operadores de equipo de bombeo.

Naturaleza del puesto

Velar porque el servicio de agua potable y alcantarillado se preste a la poblaciéon en cantidad y
calidad suficiente. Administrar eficaz y eficientemente las operaciones y mantenimiento
respectivo del servicio de abastecimiento de agua potable.

Atribuciones principales

DESCRIPCION

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades del area y del
personal a su cargo.

Elaborar, con la participacion del personal de operacién y mantenimiento, programas de
mantenimiento preventivo, velar por su ejecucién y evaluarlos periddicamente, para
introducir los ajustes necesarios.

Presentar al coordinador de servicios publicos municipales una pianificacién mensual y anual
del trabajo a realizar en el departamento de agua.

Recibir reportes de dafos y desperfectos en los diferentes componentes de los sistemas de
agua y alcantarillado y aplicar los mecanismos gue permitan su pronta solucion.

Girar instrucciones al personal a su cargo para la identificacion y eliminacién de conexiones
fraudulentas, reportar estos casos a su jefe inmediato para la regularizacién de los mismos.
Presentar informes mensuales y trimestrales sobre la situaciéon de los servicios de agua
potable y alcantarillado y los problemas identificados, gestionando el apoyo necesario para
su resolucion oportuna.

Elaborar, con la participacién del personal a su cargo, el presupuesto anual de ingresos y
egresos del servicio y velar por su correcta ejecucion.

Girar instrucciones para la suspension de servicios por incumplimiento de pago o por
solicitud, con previa evaluacioén y aprobacion, e informar a tesoreria de dichas suspensiones.
Verificar la aplicacion del reglamento correspondiente, identificando los casos de
incumplimiento, para elaborar los reportes que conduzcan a la aplicacidon de las
sanciones y muitas pertinentes, informando de todo al jefe inmediato.

Llevar registro y control de los usuarios conectados a los servicios de agua potable y
alcantarillado; los no conectados y los interesados en obtener los servicios.
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+ Llevar estadisticas de consumo y caudal producido de agua para identificar pérdidas y tomar
las medidas que correspondan.

» Elaborar programas de divuigacion, promocién y educacién sanitaria sobre el uso racional
del servicio de agua potable y de sensibilizacion a la poblacién sobre la importancia de
cumplir con sus obligaciones de pago, para lograr {a auto sostenibilidad de los servicios.

» Llevar inventano perpetuo de materiales para el uso del servicio.

Relacién de trabajo:

* Con el Coordinador del departamento de servicios publicos municipales, para planificar,
coordinar y evaluar el desempefio y el logro de los objetivos de ia unidad y para recibir
instrucciones, presentar informes, proyectos y demas gestiones internas de su competencia
e informar sobre la aplicacién de normas y reglamentos emitidos.

* Con el guardian de acueducto, fontaneros y operadores de equipo de bombeo para la
correcta distribucion de agua potable y servicio de alcantariilado.

Autoridad: delega a asistente de coordinacién del mismo departamento, guardian de

acueducto, fontaneros y operadores de equipo de bombeo.

Responsabilidad: es responsable por los e inventario para que sean utilizados

adecuadamente.

1. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Académicos: titulo a nivel diversificado.
Experiencia: dos afios.

Habilidades y destrezas:

* Expresar con claridad las ideas por escrito y verbalmente.

* Actitudes enfocadas al liderazgo basado en experiencia que afianza el desarrollo de trabajo
en equipo.

* Tomar decisiones en situaciones criticas bajo presion.

* Buenas relaciones interpersonales dentro del ambiente laboral, y fuera de él.

* Conocimiento y experiencia en los procesos, técnicas o herramientas propias del area en
donde se desenvuelve.

Otros requisitos: de sexo masculino y mayor de edad.




12

Municipalidad de | MANUAL DE OGANIZACION | Fecha: octubre
- 2013
Chiantla,
Departamento de .
Elaborado por: Katterine s .

Huehuetenango Mansilla Pagina: 12/13
I.  DENTIFICACION
Codigo del puesto: 130UM
Titulo del puesto: Coordinador de unidad de mercado.
Ubicacién administrativa: Mercado municipal.
Inmediato superior: Coordinador de servicios publicos municipales.
Subalternos: Asistente de coordinacion y oficiales de policia municipal.
.  DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Planificar, administrar, organizar, dirigir, controlar las operaciones y recursos que posee el
mercado municipal para brindar un servicio de calidad que relina las condiciones higiénicas en la
compra o venta de productos.

Atribuciones principales

Cumplir las leyes y disposiciones vigentes relacionadas con el servicio, incluyendo
ordenanzas, reglamentos u otras que emanen del concejo municipal o del alcalde y que
estén fundadas en ley.

Distribuir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades a cargo de su unidad.

Distribuir adecuadamente los puestos de venta.

Velar por las condiciones higiénicas del mercado municipal.

Llevar registro y control de los arrendatarios y/o propietarios del mercado.

Velar porque los arrendatarios y/o propietarios del mercado realicen sus pagos con la
puntualidad debida y colaborar en el proceso de cobro y recuperacion de saldos.

Verificar la aplicacion del reglamento dei servicio, identificando los casos de incumplimiento,
para la aplicacién de las sanciones y multas correspondientes, informando de todo lo anterior
al coordinador de la de servicios publicos.

Hacer propuestas orientadas a mejorar el funcionamiento del mercado.

Coordinar con el personal del Ministerio de Salud en el municipio, para la toma de medidas
de proteccion a la salud de las personas.

Entregar a su jefe inmediato superior una planificacién mensual y anual.

Entregar a su jefe inmediato superior un informe del trabajo realizado de forma mensual y
anual. '

Participar en la elaboracién del presupuesto anual de ingresos y egresos de los servicios de
agua potable y alcantarillado y velar porque la ejecucién del mismo se realice conforme lo
programado.

Llevar inventario perpetuo de materiales para el uso del servicio.
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Relacion de trabajo:

» Con el Coordinador del departamento de servicios pablicos municipales, para planificar,
coordinar y evaluar el desempefio y el logro de los objetivos de la unidad y para recibir
instrucciones, presentar informes, proyectos y demas gestiones internas de su competencia
e informar sobre la aplicacién de normas y reglamentos emitidos.

« Con los vendedores del mercado para la administracion adecuada de las actividades que se
realizan en el establecimiento.

Autoridad: delega a asistente de coordinacion y oficiales de policia municipal.

Responsabilidad: herramientas y equipo de trabajo para el desarrollo y administracién de

las actividades comerciales.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Académicos: titulo a nivel diversificado.

Experiencia: dos afios.

Habilidades y destrezas:

* Expresar con claridad las ideas por escrito y verbalmente.

* Buenas reiaciones interpersonales.

* Capacidad de trabajo en equipo, reflejar siempre una actitud positiva, trato adecuado con el
personal.

Otros requisitos: sexo masculino, mayor de edad.




GLOSARIO

Estructura funcional
Es el conjunto de funciones armoénicas y gradualmente distribuidas en una

entidad administrativa.

Estructura organizacional
Estructura formalizada mediante la cual se identifican y grafican actividades y
funciones, se determinan los cargos y las correspondientes lineas de autoridad,

responsabilidad y coordinacién.

Gestion administrativa
Conjunto de acciones mediante las cuales el directivo desarrolla sus actividades
a través del cumplimiento de las fases del proceso administrativo: planificacion,

organizacion, integracion, direccién y control.

Manual de organizacion
Es un documento normativo que describe las funciones especificas a nivel de
cargo o puesto de trabajo desarrollandolas a partir de la estructura organica y

funciones generales establecidas en el reglamento de organizacion y funciones.

Politica de recursos humanos

Son una serie de reglas o normas, procedimientos y lineamientos que rigen las
interacciones de la municipalidad con sus empleados. Se relacionan con la
contratacion, orientacion, capacitacion, evaluacion, asesoria, promocion y

remuneracion del personal de la municipalidad.
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INTRODUCCION

El manual de normas y procedimientos que se presenta a continuaciéon contiene
el detalle de las actividades basicas que deberan realizarse en la municipalidad
de Chiantla en el area de administracion financiera integrada municipal -AFIM-
cuya finalidad es orientar, facilitar y coordinar la organizacién de las diversas
actividades que en ella se desenvuelven: la formulacion del presupuesto,
modificaciones presupuestarias, evaluaciones presupuestarias y liquidacion

presupuestaria.

Ademas se pretende orientar a las distintas unidades administrativas que tienen
relacion con los procesos de este departamento, con el fin de coordinar las

actividades en el menor tiempo posible y de la mejor manera.

En virtud de lo anterior, se estructurd el manual con la descripcion del campo de

aplicacién, normas de aplicacion, objetivos y la simbologia a utilizar.

Para la elaboracion del manual se procedié de la siguiente forma: se realizé un
inventario de procedimientos, se seleccion6 un grupo de procedimientos que
conllevan una secuencia de actividades que deben representarse
ordenadamente para la realizacién eficiente de las mismas, luego se realizé una
investigacion de campo y bibliografica, de las actividades que se realizan en
cada procedimiento seleccionado; una vez recabada la informacién se evaluaron

y se analizaron para su descripcion.



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
El manual de normas y procedimientos que a continuacion se presenta, se
caracteriza principalmente por establecer normas o pautas especificas y claras,
que detallan minuciosamente todos los procedimientos que se realizan en la
formulacién del presupuesto, modificaciones presupuestarias, evaluaciones

presupuestarias y liquidacion presupuestaria.

1. Campo de aplicacion

El manual de normas y procedimientos es aplicable a los entes participantes en
la formulacién de presupuesto, especificamente al departamento de
administracién financiera integrada -AFIM-, permite un mejor analisis vy
coordinacion de actividades que se desarrollan en beneficio de toda la
organizacion, con el objetivo de optimizar los recursos disponibles y prestar el

mejor servicio a los pobladores de Chiantla.

2. Objetivos generales
* Brindar un documento de apoyo a la integracién del personal de nuevo
ingreso a la municipalidad
* Realizar los procedimientos en el area de administracion financiera
integrada municipal, con eficiencia para alcanzar los objetivos
organizacionales.
* Proporcionar un instrumento basico a la municipalidad para el control de
los procedimientos que se desarrollan en el area de administracion

financiera integrada municipal.

3. Normas generales
Describen los principios que deben tomarse en cuenta para realizar los
procedimientos administrativos correctamente y reducir tiempo, recursos, y

esfuerzo. A continuacion se describen las siguientes normas:



* El departamento de recursos humanos es el responsable del manual, asi
como su correcta aplicacion.

* Los procedimientos deben ser revisados trimestralmente para realizar las
actualizaciones respectivas.

* El gerente de recursos humanos dara a conocer el manual al jefe del area
de administracion financiera integrada municipal el cual velara por el
cumplimiento de las normas y procedimientos contenidas en este manual.

* El manual debe estar a disposicion de todo el personal que interviene en

los procedimientos para su correcta comprension y aplicacion.

4. Simbologia utilizada
Para representar y comprender mejor la secuencia y orden de los
procedimientos, se utiliza la simbologia ANSI (American National Standard

Institute), la cual se describe a continuacioén:

Inicio o término | Indica el principio o el fin el flujo. Puede
ser accion o lugar; ademas se usa para
indicar una oportunidad administrativa o
persona que recibe o proporciona

informacion.

Actividad Describe las funciones que desemperfian

las personas involucradas en el

procedimiento.

Documento Representa cualquier documento que
entre, se utilice, se genere o salga del

procedimiento.




Decisién o

alternativa

Indica un punto dentro del flujo en donde
se debe tomar una decision entre dos o

mas opciones.

Archivo

Indica que se guarde un documento en

forma temporal o permanente.

Representa una conexidon o enlace de
una parte del diagrama de flujo con otra
parte del mismo, asi mismo, sirve para
conexion o enlace con otra hoja diferente,

en la que continua el diagrama de flujo.

Desplazamiento

<>
N
—

Indica el movimiento de los empleados,

material y equipo de un lugar a otro.

5. Descripcion de los procedimientos

A continuacion se presenta la descripcion de los objetivos y normas especificas

de los procedimientos para de la formulacion del presupuesto, modificaciones

presupuestarias, evaluaciones presupuestarias y liquidaciéon presupuestaria, asi

mismo, el diagrama de flujo de cada uno de ellos.
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Nombre del procedimiento: Formulacién del presupuesto

DEFINICION

El presupuesto municipal figura todos los ingresos estimados y los gastos autorizados para el
ejercicio fiscal. El presente manual describe los procedimientos que dan origen a la formulacion
de presupuesto.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Cumplir a cabalidad con todos los requisitos que se deben realizar para la formulacién del
presupuesto.

Definir politicas y normas presupuestarias cumpliendo con los requisitos establecidos.
Formular el presupuesto acorde a las politicas y normas presupuestarias legislativas.

NORMAS ESPECIFICAS

El Concejo Municipal debe definir y aprobar para cada ejercicio fiscal, las estrategias y
politicas presupuestarias que le permitan alcanzar sus objetivos y metas institucionales, en
concordancia con lo establecido en los articulos 131 del Decreto 12-2002, Cédigo Municipal y
16 del Decreto numero 14-2002, Ley General de Descentralizacion.

Para formular el presupuesto de todos ios niveles de la estructura municipal, principaimente
los responsables de programas y proyectos, para que el anteproyecto de presupuesto incluya
sus requerimientos, objetivos y metas.

Hacer congruente la politica presupuestaria municipal, con los lineamientos, metodologia y
forma que adopta el sector publico, sin menoscabo de la autonomia municipal.

Adoptar la estructura presupuestaria establecida en la Ley Organica del Presupuesto, tanto
para ingresos como para egresos, y ejercer un mejor control de las fuentes de financiamiento
de los recursos y su aplicacion al financiamiento de los programas municipales.

Distribuir equitativamente las asignaciones presupuestarias anuales entre las comunidades
rurales y urbanas, tomando en cuenta sus necesidades basicas.
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Nombre del procedimiento: Formulacién del presupuesto

Puesto que inicia: Administracion financiera integrada municipal -AFiM-
Puesto que finaliza: Instituto de Fomento Municipal -INFOM-

Puesto Paso No. Actividad
Administracion financiera 1 Propone las politicas y normas presupuestarias al
integrada concejo municipal.

2 Traslada al Concejo municipal la propuesta.

Concejo municipal 3 Aprueba o rechaza las politicas y normas
presupuestarias.

3.1 Si aprueba las politicas y normas presupuestarias,
continda el paso nimero 4.

3.2 Si rechaza las politicas y normas presupuestarias,
inicia el proceso nuevamente.

4 Si las aprueba, traslada las politicas y normas
presupuestarias aprobadas al departamento de
administracion financiera integrada

Administracion financiera 5 Define formularios y metodologia para las politicas
integrada Yy normas presupuestarias.

6 Remite a las unidades ejecutoras las politicas y
normas presupuestarias.

Unidades ejecutoras 7 Elaboran su anteproyecto de presupuesto.

8 Trasladan su anteproyecto de presupuesto a la
AFIM.

Administracién financiera 9 Analiza y elabora el proyecto de presupuesto de
integrada ingresos y egresos.

10 Envia el proyecto de presupuesto al concejo
municipal.

Concejo municipal 11 Analiza, discute y aprueba el presupuesto
municipal.
11.1 Si aprueba el presupuesto municipal, continta e}
paso numero 12.
11.2 Si rechaza el presupuesto municipal, inicia el
proceso nuevamente en el paso ndmero 7.

12 Envia a la AFIM el presupuesto municipal
aprobado.

Administracion financiera 13 Recibe el presupuesto municipal aprobado, y lo
integrada envia al INFOM para su registro y archivo.
Instituto de Fomento Municipal 14 Recibe, registra y archiva el presupuesto municipal.
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Nombre del procedimiento: Formulacién del presupuesto
Adn-umstl_'acwn Concejo Unidades Instituto de
Financiera municipal ejecutoras fomento municipal
integrada
1
2
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Nombre del procedimiento: Formulacion del presupuesto
Adg.' lnlstl:aclon Concejo Unidades Instituto de
Inanciera municipal ejecutoras fomento municipal
Integrada P )
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o
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Nombre del procedimiento: Formulacion del presupuesto
Ad:)lmstl_'acmn Concejo Unidades Instituto de
inanciera icipal ejecutoras fomento municipal
Integrada municip ) P

No Si

11.2 111

Fin D[ 12
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Nombre del procedimiento: Modificaciones presupuestarias

DEFINICION

Los encargados de los diferentes programas deben velar porque los procedimientos
necesarios, para realizar las modificaciones presupuestarias, se sometan a un adecuado
proceso de solicitud; analisis; autorizacién y cumplimiento legal; de todos los niveles que
intervienen en ia ejecucion.

Las modificaciones que surjan durante el ejercicio fiscal, sélo deben realizarse en casos no
previstos en el presupuesto aprobado. En tal sentido, al formularse el presupuesto de cada
ejercicio fiscal, las autoridades municipales velaran porque queden contemplados todos
aquellos gastos y proyectos a realizarse durante el mismo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Simplificar, coordinar y ordenar todas las actividades que comprometen a realizar las
modificaciones necesarias al presupuesto.

Realizar un adecuado proceso de solicitud; analisis; autorizacion y cumplimiento legal para
modificar el presupuesto.

Realizar las modificaciones eficazmente.

NORMAS ESPECIFICAS

Las contempladas en las disposiciones legales, y en el c6digo municipal segin decreto 12-
2002, articulo 133.

La aprobacion del presupuesto, las modificaciones al aprobado y la transferencia de partidas
del mismo, requieren del voto favorable de las dos tercera partes de los miembros del concejo
municipal.

Cualquier modificaciéon debera regirse por las normas nacionales y municipales relativas a la
ejecucion presupuestaria. :

El uso ilegal y sin autorizacién de recursos, gastos y desembolsos, hacen responsables
administrativa o penalmente en forma solidaria al empleado y funcionario que los realizaron y
autorizaron.
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Nombre del procedimiento: Modificaciones presupuestarias

Puesto que inicia: Unidad ejecutora

Puesto que finaliza: Instituto de Fomento Municipal -INFOM- y Contraloria

General de Cuentas

Puesto

Paso

Actividad

Unidades ejecutoras

1

Solicitan Ia modificacion presupuestaria a la AFIM.

Administracion financiera
integrada

2

Recibe las solicitudes y las consolida, analiza las
propuestas, el cumplimiento de la normativa
aplicable, la pertenencia de la solicitud y la
competencia del funcionario que la solicita.

2.1

Si aprueba el cumplimiento de la normativa
aplicable, la pertenencia de la solicitud y la
competencia del funcionario que la solicita,
continua el paso nimero 3.

2.2

Si desaprueba el cumplimiento de la normativa
aplicable, la pertenencia de la solicitud y la
competencia del funcionario que la solicita, inicia
el proceso nuevamente.

Traslada la solicitud de modificacién consolidada
al concejo municipal.

Concejo municipal

Analiza y discute la modificacién presupuestaria.

Q]

Aprueba o] rechaza la modificacién
presupuestaria.

5.1

Si aprueba la maodificacién
continlia el paso numero 6.

presupuestaria,

5.2

Si rechaza la modificacion presupuestaria, inicia el
proceso nuevamente.

Si fue aprobada la modificacion presupuestaria, se
traslada a la AFIM.

Administracion financiera
integrada

Realiza los cambios en el presupuesto e informa a
las unidades ejecutoras de lo dispuesto por el
concejo municipal.

Envia la certificacion del punto de acta que
contiene la modificacién presupuestaria aprobada
por el concejo municipal al INFOM y Contraloria
General de Cuentas.

Instituto de Fomento Municipal
y Contraloria General de
Cuentas

Reciben, conocen y registran la modificacion para
su control y fiscalizacién.
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Nombre del procedimiento: Modificaciones presupuestarias
Administracion INFOM y
Unidad ejecutora financiera Con_cgjo Contraloria
integrada municipal General de
Cuentas
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Nombre del procedimiento: Evaluaciones presupuestarias

DEFINICION

Segln lo establecido en el articulo 138 del codigo municipal, la municipalidad debera rendir
cuentas conforme lo establece ta Ley Organica del Tribunal y Contraloria de Cuentas, por tal
razon es indispensable realizar las evaluaciones periodicas sobre el comportamiento de los
ingresos, egresos y disponibilidad presupuestaria de la municipalidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Comprobar y verificar la legalidad de los ingresos y los egresos.

Velar porque la administracién de los bienes e intereses financieros del municipio se realicen
legal, técnica y racionalmente y se obtengan los mayores beneficios a favor de su desarrollo
econdmico, social e institucional.

Velar por la adecuada inversién de los fondos del municipio en cualesquiera de sus
programas de funcionamiento, inversion y deuda.

Deducir responsabilidad a los funcionarios y empleados municipales, por actos y omisiones
que dafien o perjudiquen los intereses del municipio.

NORMAS ESPECIFICAS

Contar con registros, documentos y expedientes que detallen de manera sencilla la eficacia
de cada tramite realizado.

Contar con informes detallados que describan los resultados de {a evaluacion presupuestaria.
Mantener disponibles los archivos y resultados para libre acceso a la informacién de los
vecinos y personal de la municipalidad.
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Nombre del procedimiento: Evaluaciones presupuestarias

Puesto que inicia: Administracion financiera integrada-AFiM-

Puesto que finaliza: Alcalde municipal

Puesto

Paso

Actividad

Administracion financiera
integrada

1

Realiza en forma trimestral, el analisis vy
evaluacién financiera del comportamiento de los
ingresos, egresos y disponibilidad
presupuestaria de la municipalidad.

Traslada los informes del andlisis y evaluacién
financiera del comportamiento de los ingresos,
egresos y disponibilidad, al concejo municipal.

Alcalde municipal

Recibe y analiza los informes del andlisis y
evaluacion financiera del comportamiento de los
ingresos, egresos y disponibilidad, para su
aprobacion.

3.1

Si aprueba los informes del analisis y evaluacion
financiera del comportamiento de los ingresos,
egresos Yy disponibilidad, continta el paso
namero 4.

3.2

Si rechaza los informes del analisis y evaluacion
financiera del comportamiento de los ingresos,
egresos Yy disponibilidad, inicia el proceso
nuevamente.

Si los informes son aprobados se trasiadan al
concejo municipal.

Concejo municipal

Recibe y analiza los informes del analisis y
evaluacion financiera del comportamiento de los
ingresos, egresos y disponibilidad, para su
discusion y aprobacion.
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Nombre del procedimiento: Evaluaciones presupuestarias

Administracion
financiera integrada

Alcalde municipal

Concejo municipal

Inicio

1

D
A
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Nombre del procedimiento: Liquidacion presupuestaria

DEFINICION

Los encargados de los diferentes programas deben velar porque los procedimientos
necesarios, para realizar las modificaciones presupuestarias, se sometan a un adecuado
proceso de solicitud; analisis; autorizacion y cumplimiento legal; de todos los niveles que
intervienen en la ejecucion.

La liquidacion del presupuesto de gastos informa sobre como se ha ejecutado el presupuesto
de la municipalidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Obtener informacién necesaria para conocer cuanto se ha gastado en un afo, en qué se han
gastado los recursos que se han obtenido en ese afio y quién ha gastado esos recursos.

NORMAS ESPECIFICAS

El ejercicio fiscal se inicia el 1 de enero y finaliza el 31 de diciembre de cada afio.

Un ejercicio fiscal es independiente de otro, sin embargo, los ingresos del ejercicio anterior
que se den en el ejercicio vigente se tomaran como ingresos de este Uitimo.

Las acreedurias que hayan quedado pendientes de pago en el ejercicio anterior, podran
pagarse en el curso del ejercicio siguiente, pero la ejecucion del gasto se imputara a las
disponibilidades financieras del ejercicio vigente.

Elaborar y presentar en los plazos y formas establecidas, (articulo 29 del Reglamento de la
Ley Organica del Presupuesto) la liquidacion e informes sobre la gestion del presupuesto
municipal.

Los compromisos no devengados al 31 de diciembre, previo analisis de su situacion, podran
trasladarse al ejercicio siguiente imputandose a los renglones correspondientes en el
presupuesto vigente.
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Nombre del procedimiento: Liquidacién presupuestaria

Puesto que inicia: Administracion financiera integrada
Puesto que finaliza: Instituto de Fomento Municipal -INFOM-, Ministerio de
Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas y SEGEPLAN

Finanzas Publicas, Contraloria
General de Cuentas vy
SEGEPLAN

Puesto Paso Actividad
Administracién financiera 1 Elabora el cuadro de la ejecucién del presupuesto
integrada de ingresos por rubro.

2 Elabora el cuadro de la ejecucién del presupuesto
de egresos por programas.

3 Elabora e} cuadro del estado condensado de ia
liquidacién del presupuesto del ejercicio fiscal.

4 Elabora el cuadro de inversibn de obras
realizadas por contrato y por administracion.

5 Elabora el cuadro de la ejecucion financiera de los
ingresos y gastos corrientes.

6 Elabora el cuadro de inversion de obra fisica por
transferencia de capital.

7 Elabora el cuadro de resultado econdémico del
gjercicio fiscal.

8 Traslada los cuadros de la liquidacion del
presupuesto al concejo municipal, para su
discusion y aprobacion.

Concejo municipal 9 Aprueba o rechaza los cuadros de la liquidacion
presupuestaria.

9.1 Si aprueba los cuadros de la liquidacion
presupuestaria, contindia el paso nimero 10.

9.2 Si rechaza los cuadros de la liquidacién
presupuestaria, inicia el proceso nuevamente.

10 Traslada los cuadros de la liquidacion
presupuestaria al departamento de administracion
financiera integrada.

Administracion financiera 11 Recibe los cuadros aprobados por el concejo

integrada municipal y lo traslada a la secretaria.

Secretaria municipal 12 Envia copia de los cuadros de la liquidacion
presupuestaria al INFOM, Ministerio de Finanzas
Publicas, Contraloria General de Cuentas, y
SEGEPLAN.

Instituto de Fomento 13 Recibe, registra y archiva los cuadros de

Municipal,  Ministerio  de liquidacion presupuestaria.
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Nombre del procedimiento: Liquidacion presupuestaria

Administracion
financiera
integrada

INFOM, Ministerio
de Finanzas

Concejo Secretaria Publicas,

municipal municipal Contraloria General
de Cuenta,
SEGEPLAN
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Nombre del procedimiento: Liquidacioén presupuestaria

Administracion
financiera
integrada

INFOM, Ministerio
de Finanzas

Concejo Secretaria Publicas,
municipal municipal Contraloria General
de Cuenta,
SEGEPLAN
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Nombre del procedimiento: Liquidacion presupuestaria

Administracion

INFOM, Ministerio
de Finanzas

financiera Con_cgjo Secr'et_arla Publrncas,
. municipal municipal Contraloria General
integrada de Cuenta,
SEGEPLAN
12




GLOSARIO

Ejecucién presupuestaria

Comprende el conjunto de acciones destinadas a la utilizacién optima del talento
humano, y los recursos materiales y financieros asignados en el presupuesto
con el proposito de obtener los bienes, servicios y obras en la cantidad, calidad y

oportunidad previstos en el mismo.

~ Estado
El Estado es la institucién en que se concentra el poder politico de una sociedad,
es decir, el poder de tomar las decisiones que afectan al conjunto de la

poblacion.

Ingresos fiscales

Son los ingresos que percibe el sector publico, y que normalmente se consolidan
en el presupuesto nacional, con los que se hace frente a los gastos del gobiemo
central y sus diferentes organismos. Los ingresos fiscales provienen,
fundamentalmente, de los impuestos que se cobran a la poblaciéon. Tales
impuestos pueden ser recaudados por el gobierno central o por los gobiernos
regionales y locales, correspondiéndoles a estos Gltimos una mayor o menor

proporcién de los mismos segun lo estipule el ordenamiento legal vigente.

Gasto publico
Es el total de gastos realizados por el sector publico (gobiemo y sus
dependencias), tanto en la adquisicion de bienes y servicios como en la

prestacion de subsidios y transferencias.



Liquidacion
Es la fase del ciclo presupuestario gue corresponde a la elaboracion y
exposicion, al nivel consolidado, de la ejecucion presUpuestaria registrada a la

clausura del ejercicio fiscal anual.

Modificaciones Presupuestarias

Son cambios que se efectian a los créditos asignados a los programas,
subprogramas, proyectos, actividades, obras y grupos de gasto previstos en el
presupuesto general de ingresos y egresos del estado, que pueden ser
consecuencia de:

* Sobreestimaciones de los créditos asignados originalmente en el

- presupuesto.

* Incorporacibn de nuevos programas, subprogramas, proyectos o
actividades.

* Reajustes de gastos, efectuados con el propdsito de lograr un uso mas
racional de los mismos, o para dar respuesta a situaciones de tipo
coyuntural no previstas.

* Alteracion en las metas o volimenes de trabajo en los programas que

desarrolla la institucion o dependencia.

Presupuesto

Estimacién formal de los ingresos y egresos que habran de producirse durante
un periodo dado, frecuentemente un afio. El presupuesto se diferencia de los
balances en que no refleja las transacciones realmente realizadas sino las que
se supone ocurriran a futuro. En tal medida el presupuesto es un indicador de la
politica a seguir en cuanto a la obtencién de ingresos vy la realizacion de gastos,
asi como un instrumento de planificacion que permite definir los costos de

alcanzar ciertos objetivos en un plazo determinado.



Recursos
Conjunto de capacidades humanas, elementos naturales y bienes de capital,
escasos en relacién a su demanda, que se utilizan casi siempre conjuntamente

para producir bienes y servicios.





