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INTRODUCCION

La Facultad de Ciencias Econémicas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, estableci®6 como método de evaluacidn el Ejercicio Profesional
Supervisado, -EPS-, previo a obtenerse el titulo profesional en el grado
académico de Licenciado en Administracion de Empresas, Contador Publico y
auditor, y en Economia. Este ejercicio da la oportunidad a los estudiantes, de
tener contacto directo con la realidad que se vive en las comunidades,
especialmente del area rural del pais.

El estudio se realizé durante el periodo comprendido del 1 al 30 de octubre del
afio 2014 con el tema individual “Diagnéstico Administrativo Municipal’ y se
elaboré en ia Municipalidad de Puerto Barrios, departamento de Izabal, en el
cual se analiza el proceso administrativo a través de las diferentes etapas que lo
integran: planeacién, organizacién, integracién, direccion y control, aplicadas en

las diferentes unidades que componen a la Corporaciéon Municipal.

El Diagnéstico Administrativo Municipal, es una herramienta que permite
detectar las causas que provocan problemas administrativos dentro de una
organizacion. Para la realizaciéon de la investigacion la metodologia utilizada fue
basada en el método cientifico, el método deductivo e inductivo en donde se
aplicé las técnicas de observacién, encuesta y entrevista que permitieron
recabar la informacién necesaria. El contenido del diagndstico se presenta en

cuatro capitulos estructurados de la siguiente manera:

Capitulo I, describe indicadores del Municipio, a través de variables
socioeconémicas entre las que estan: antecedentes histéricos, localizacion y
extension, divisiobn politico-administrativa, poblacién, servicios basicos

municipales y organizacién social y productiva.



Capitulo Il, se da a conocer el resultado del diagnéstico administrativo
desarrollado en la Municipalidad, que incluye el marco legal que rige a la
Corporacion y las cinco fases del proceso administrativo: planeacion,
organizacion, integracién, direccién y control, por el cual se identificaran las
debilidades administrativas.

Capitulo I, es la propuesta de soluciéon a la problematica identificada en el
diagnéstico, basandose en el proceso administrativo. En planeacion se
presentan propuestas en relacion a misidn, vision, valores, objetivos, politicas y
procedimientos. En organizacién, la estructura organizacional y manuales. En
integracion sobre un adecuado proceso en el reclutamiento y seleccién del
personal. En direccion se plantea fomentar el trabajo en equipo y la
implementacion de actividades que motiven al personal. Y en control se
establecen lineamientos para el logro de objetivos.

Capitulo IV, se presenta las fuentes de los ingresos de la Corporacién Municipal,
los requerimientos de inversidn social y productiva, proyectos ejecutados y
presupuestados para el ano 2015 y por ultimo la priorizaciéon de proyectos con
base a las necesidades detectadas en el Municipio.

Se presentan conclusiones y recomendaciones que permiten dar seguimiento a
lo antes expuesto en los capitulos desarrollados, también se detalla la
bibliografia que describe los documentos tedricos utilizados que fundamentan el
estudio.

Por ultimo se presentan los anexos que se basan en las propuestas realizadas
en el capitulo tres, que son manuales de organizacion, de normas y
procedimientos y un esquema para la evaluacion del desempefio en el personal.



CAPITULO|
CARACTERISTICAS GENERALES DEL MUNICIPIO

En este capitulo se presentan las caracteristicas generales del municipio de
Puerto Barrios, departamento de lzabal, el cual estd conformado por las
siguientes variables: antecedentes historicos, localizacion y extension territorial,
division politico-administrativa, poblacién, servicios basicos municipales y

organizacion social y productiva.

1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DEL MUNICIPIO

“Puerto Barrios era una zona de comercio maya, sus mercaderes utilizaban la
bahia de Amatique como via de comunicacién entre los pueblos precolombinos;
los viajes los realizaban en cayucos, canoas, balsas y piraguas, de lo cual no

quedd més constancia que la tradicional narrativa de una generacion a otra.”

En 1883 el Presidente en funciones, General Justo Rufino Barrios, fue quién
pens6 unir la ciudad Capital con la costa del Atiantico mediante la construccion
de un ferrocarril, el proyecto fue retomado por el gobiemo del Presidente José
Maria Reina Barrios y finalmente el ferrocarril del Norte fue inaugurado el
diecinueve de enero de 1908, evento trascendente en la economia del municipio
de Puerto Barrios, lugar que habia sido elevado a la categoria de ciudad, segun
Decreto 513, publicado en el Diario de Centroamérica el veintinueve de
diciembre de 1895.

En septiembre de 1916, se introduce el agua por carfieria traida desde el rio Las
Escobas, aunque el objetivo primordial de la Compaia Internacional del
Ferrocarril de Centro América era suministrarie agua a los vapores anclados en

el muelle y a sus propias instalaciones del puerto.

"Municipalidad de Puerto Barrios. 2001. Diagndstico Municipal Puerto Barrios. Guatemala. 320 p.



El diecinueve de abril de 1920, se establece por primera vez la municipalidad de
Puerto Barrios integrada por un alcalde primero, un alcalde segundo y tres
regidores nombrados por eleccion popular; un secretario y un tesorero
nombrados por la propia municipalidad. El diecisiete de mayo de 1920 se
traslada la cabecera del departamento de Izabal, del municipio de Livingston a la

ciudad de Puerto Barrios.

En julio de 1953, el Congreso de la Republica, por medio del Decreto 995,
declard necesaria la construccién de un puerto en la bahia de Santo Tomas,
debido a la profundidad de este, se hizo un nuevo estudio tres millas mas alla de
este lugar, fue alli donde se encontraron mejores condiciones para el fondeadero
y edificaciébn de un muelle, tanto el ferrocarrii como el nuevo puerto fueron
construidos en lo que hoy se conoce como Puerto Barrios, que serviria para que

muchos barcos atracaran hasta el afio de 1976.

1.2 LOCALIZACION Y EXTENSION TERRITORIAL

El municipio de Puerto Barrios con categoria de ciudad pertenece al
departamento de lIzabal, sus coordenadas corresponden a una altitud de 15°
44°06’, una longitud de 88° 36°17” y se encuentra a 0.67 metros sobre el nivel

del mar.

La extension territorial es de 1,292 kildmetros cuadrados, es el tercer Municipio
mas grande del departamento de lzabal, esta limitado al norte por la bahia de
Amatique (Santo Tomas de Castilla), el golfo de Honduras (mar Caribe), y la
Republica de Honduras, al este por el golfo de Honduras y la Republica de
Honduras, al sur por la Republica de Honduras y el municipio de Morales; al

oeste por los municipios de Morales y Livingston.

A continuacion se presenta el mapa con la localizacién geografica del Municipio:



Mapa 1
Municipio de Puerto Barrios, Departamento de Izabal
Localizacion Geografica
Ano 2014
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Fuente: elaboracién propia, con base en informacién del Registro de Direccién Catastral -RIC-,
‘Localizacién y extensién territorial 2014.



La principal via de acceso es la carretera interoceanica CA-9, en direccion
suroeste hacia la ciudad capital, a una distancia aproximada de 300 km;
comunica a la cabecera municipal con varias comunidades, asi también con los
municipios de Morales, Los Amates y con los departamentos que se encuentran
en ruta al Atlantico.

1.2.1 Clima

El clima del Municipio es tropical, las temperaturas permanecen altas durante
todo el afio y el promedio de humedad relativa es de 84%. Para el afio 2014
refleja una temperatura media de 24.5° centigrados entre abril y septiembre, un
promedio maximo absoluto de 33.2°C entre junio a octubre y un minimo absoluto
de 19.8°C en abril. El mes de julio es el mas himedo, con una precipitacion

media de 485.2 milimetros y febrero es el mas fresco.

Segun el Instituto Nacional de Sismologia, Vulcanologia, Meteorologia e
Hidrologia —INSIVUMEH- la precipitacion promedio anual oscila entre los 1,800
mm hasta los 3,200 mm y esta distribuida en 212 dias al afio, con una estacion
seca marcada durante los meses de marzo a mayo. Las zonas del Municipio
mas lluviosas se encuentran en areas montariosas del cerro San Gil y las zonas
inundables al norte de Punta de Manabique, con precipitaciones promedio

anuales de 3,200 mm.

1.2.2 Orografia
“La orografia es la parte de la geografia fisica que se dedica a la descripcion de
montafias. A través de sus representaciones cartograficas (mapas), es posible

visualizar y estudiar el relieve de una region.”

2 Definicién de orografia 2014. Orografia: “Definicién orografia”. (en linea). Consultada el 22 de
enero de 2015. Disponible en: http:/definicion.de/orografia/



El accidente geografico mas representativo del Municipio lo constituye el cerro

San Gil, el cual es resultado de una falla longitudinal de la parte oriental de la

zona de fallas del Polochic. Al norte y oeste, la vertiente del cerro esta

bruscamente inclinada, al sur donde colinda con las montarias del Mico, el area

es quebrada, se forman rios y riachuelos en terrenos muy erosionables.

1.2.3 Aspectos culturales y deportivos

El municipio de Puerto Barrios presenta una mezcla cultural por poseer dos

etnias representativas adicional a la ladina, entre ellas: la garifuna y g’'eqchi. El

departamento de lzabal es la Unica region de Guatemala donde se encuentra

asentada la cultura garifuna. A continuacién se describen los aspectos culturales

y deportivos que identifican al Municipio:

Tabla 1

Municipio de Puerto Barrios, Departamento de izabal
Aspectos Culturales y Deportivos

Ao 2014

Aspectos

Descripcion

Costumbres y tradiciones

El 19 de julio de cada afo, se celebra la fiesta
patronal en honor al Sagrado Corazén de Jesus.
Elecciéon de reina infantil y reina Puerto Barrios,
durante el evento lucen trajes de bario, casuales,
coreografia y de gala.

Entre las comidas tipicas se pueden mencionar: El
Tapado (caldo de mariscos preparado con leche de
coco, platano y banano), rice and beans (leche y
coco rallado, arroz con frijol colorado), machuca
(sopa de platano molido), pan de coco y giffiti (licor
a base de raiz), entre otros.

ldioma

Segun el estudio realizado se determiné que en el
Municipio el 94% de la poblacién encuestada habla
el espariol, 1% el idioma garifuna, el 4% q eqchi y
el 1% restante habla otro idioma.

Continda en la siguiente pagina...



...viene de la pagina anterior

Aspectos Descripcion
El 44% de la poblacibn es evangélica, el 40%
Religion catélica, 1% testigo de Jehova, 1% otra religién y el

14% restante no profesa religion alguna.

En el aspecto deportivo, tanto en el area urbana y
Deporte rural se realizan encuentros de futbol, baloncesto,
atletismo, natacioén, tenis, karate, boxeo y béisbol.
Fuente: investigacion de campo Grupo EPS, segundo semestre 2014.

Como se puede apreciar en la tabla anterior, el Municipio posee aspectos que
enriquecen su cultura y lo hacen trascender, resalta sus costumbres y

tradiciones que se mezclan con otras de la region.

1.3  DIVISION POLITICO-ADMINISTRATIVA
Muestra la situacién de los distintos centros poblados que conforman el
Municipio, asi como la forma en que estan constituidos los funcionarios y

autoridades que administran el gobierno municipal.

1.3.1 Divisién politica

La division politica del Municipio ha sufrido cambios significativos desde 1994,
debido a diferentes aspectos como migraciéon o reordenamiento, el cual esta
conformado por la ciudad, caserios, parajes, aldeas, fincas, parcelamientos,
colonias, haciendas y lotificaciones.

El Decreto No. 513, emitido en 1895, Articulo 10, describe que: entre el rio El
Estrecho, rio Escondido y la bahia de Santo Tomas, se funda la ciudad con el
nombre de “Puerto Barrios”, con una extensién territorial de 1,292 km? el cual
para el afio de emisién del decreto constaba de veintitrés fincas, trece parajes,
cinco aldeas y cuarenta y un barrios. A continuacion se presenta el cuadro con la
cantidad de centros poblados del Municipio para los afios 1994, 2002 y 2014.



Cuadro 1
Municipio de Puerto Barrios, Departamento de lzabal
Cantidad de Centros Poblados por Categoria
Afios 1994, 2002, 2014

Censo Censo Encuesta

Centros poblados 1994 % 2002 % 2014 %

Ciudad 2 1.67 1 1.08 1 0.42
Aldeas 5 417 7 7.6 11 4.58
Caserios 49 40.83 47 51.09 69 2875
Parajes 14 11.67 3 3.26 14 5.83
Fincas 35 29.17 16 17.39 77 32.08
Parcelamiento 1 0.83 1 1.09 2 0.83
Colonias 12 10 14 15.23 27 11.25
Hacienda ) 1 0.83 - - 13 543
Barrios - - - - - -
Asentamiento 1 0.83 - - - -
Lotificacion - - - - 3 1.25
Oftra - - 3 3.26 23 9.58
Total 120 100 92 100 240 100

Fuente: elaboraci6n propia con base en los datos proporcionados por el Instituto Nacional de
Estadistica —INE-, X Censo de Poblacién y V de Habitacion 1994 y del XI Censo de Poblacién y
‘Habitacion 2002. Investigacién de campo, Grupo EPS, segundo semestre 2014.

Con base a la encuesta se puede demostrar que la cantidad de centros
poblados para el afio 2014 presentd un incremento significativo, las colonias del
Municipio para el afio 2002 eran catorce y actualmente existen veintisiete, las
fincas aumentaron a 77, las aldeas, caserios, parajes, lotificaciones y otras
(casas dispersas) aumentaron; el.aumento de fincas se debe al cultivo de

nuevos productos, tales como: la palma africana, rambutan, entre otros.

Segun el Instituto Nacional de Estadistica -INE- Puerto Barrios cuenta con 240
centros poblados para el afio 2014, ademas se determind que existe una
disminucién de veintiocho centros poblados en el'aﬁo 2002 con relacién al ano
1994; para el afio 2014 se observé un incremento de 148 centros poblados en
comparacion al afio 2002, este incremento se debe al crecimiento pobiacional. A
continuaciéon se presenta el mapa que muestra la ubicacion de la cabecera
municipal, aldeas y los principales caserios del municipio de Puerto Barrios:



Mapa 2
Municipio de Puerto Barrios, Departamento |zabal
Division Politica
Ao 2014
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Fuente: elaboraci6n propia con base en datos del Registro de Informacion Catastral, -RIC-.



1.3.2 Divisidbn administrativa

“Es la forma como se realiza la gestion de gobierno del area, ya sea a través de
la alcaldia, alcaldias auxiliares, mayordomo, alguaciles, entre otros; ademas la
categoria que tiene la municipalidad, todos estos aspectos tienden a cambiar

con el transcurrir del tiempo.”

La administracién esta a cargo del Concejo Municipal, con el objetivo de integrar
a la comunidad en la gestion publica y llevar a cabo el proceso de planificacion
de forma democratica, para ello debe contar con una estructura organizacional
optima debido a que es uno de los factores que inciden en la capacidad de
eficiencia y adaptacion al ambiente organizativo, por ende viene a constituir una
dimensién importante para el adecuado funcionamiento y cumplimiento de su

mision.

1.3.2.1 Concejo Municipal

“Es el organo colegiado superior de deliberacién y decision de los asuntos
municipales cuyos miembros son solidaria y mancomunadamente responsables
por la toma de decisiones, y tiene su sede en la cabecera de la circunscripcion

municipal.”

Segun la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto 1-85 en el articulo 206
literal “a” cita: que los municipios con mas de cien mil habitantes deben estar

integrados de la siguiente forma:

¢ Un alcalde municipal

e Tres sindicos titulares

3 Aguilar Catalan, J. A. 2011. “Método para la Investigacién del Diagnéstico Socioeconémica”.
Guatemala. Renacer Ediciones. 32. Edicion p. 37.
4 CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA. (2002). Decreto Niimero 12-2002, Cédigo

Municipal, Guatemala. 7 p.
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e Diez concejales titulares
¢ Un sindico suplente

e Cuatro concejales suplentes

Para el afio 2014 el municipio de Puerto Barrios de acuerdo al INE cuenta con
una poblacién proyectada de 108,863 habitantes; sin embargo, el Concejo '
Municipal no cumple con lo establecido en el articulo 206 del Decreto Ley antes

citado debido a que esta integrado de la siguiente manera:

Un alcalde municipal, dos sindicos titulares, siete concejales titulares, un sindico
suplente y tres concejales suplentes, lo que repercute que el Concejo Municipal
no pueda tomar decisiones de forma eficiente. Para organizar y completar las
vacantes existentes en el Concejo, la Ley antes mencionada indica que el
Tribunal Supremo Electoral sera el responsable de resolver {as adjudicaciones y

es la encargada de acreditar a quien corresponda.

1.3.2.2 Alcaldias auxiliares

El Cédigo Municipal, articulo 56, cita: EI Concejo Municipal, de acuerdo a los
usos normas y tradiciones de las comunidades, reconocerd a las alcaldias
comunitarias o alcaldias auxiliares, como entidades representativas de las
comunidades, en especial para la toma de decisiones y como vinculo de relacion
con el gobierno municipal. De acuerdo a la investigacion de campo el municipio
de Puerto Barrios no cuenta con alcaldias auxiliares. Los centros poblados estan
dirigidos por el lider de¢ COCODE que en el mismo se le denomina alcalde o

alcaldesa.

1.3.2.3 Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-
La Ley de Consejos de Desarrollo, Decreto 11-2002 articulo 11, menciona que el
COMUDE se integra de la siguiente forma:
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e Alcalde municipal, quien lo coordina.

e los sindicos y concejales que determine la Corporacion Municipal.

e los representantes de los Consejos Comunitarios de Desarrollo el cual
puede estar conformado hasta con 20 miembros.

e los representantes de las entidades publicas con presencia en la iocalidad o]
en el Municipio.

e |os representantes de entidades civiles locales que sean convocados a las

sesiones.

1.3.2.4 Consejo Comunitario de Desarrollo -COCODE-

Segun el Decreto Numero 11-2002 del Congreso de la Republica indica que
debe estar conformado por los residentes de la comunidad, estos deben
promover, facilitar, apoyar la organizacién y la priorizacién de necesidades, para

el desarrollo de la comunidad.

Para el afio 2014 el municipio de Puerto Barrios se encuentra dividido en 240
centros poblados de los cuales, 162 cuentan con COCODES y de estos, 118 se
encuentran activos, dos suspendidos y 42 vencidos.

1.4 POBLACION
Esté representada por el conjunto de personas que habitan o residen en un area

geografica, espacio o lugar determinado.

También se puede entender como: individuos constituidos de forma estable,
ligados por vinculos y caracteristicas territoriales, politicas, juridicas, étnicas o
religiosas, es el principal recurso con que cuenta la sociedad. Integran la base
para la produccion y el desarrollo econdémico del Municipio, al producir y
consumir bienes y servicios, para la satisfaccion de sus necesidades.
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Se incluyen indicadores socioeconémicos, como la poblacién total, nimero de
hogares, tasa de crecimiento, poblacién por edad, sexo y grupo étnico, densidad
poblacional, poblacion econémicamente activa -PEA-, migracién, vivienda,
ocupacion, salarios, niveles de ingresos, pobreza, desnutricion, empleo,

subempleo y desempleo.

1.4.1 Poblacion total, nimero de hogares y tasa de crecimiento

La poblacién total del municipio de Puerto Barrios, departamento de Izabal para
el afio 1994 era de 66,848 habitantes con 13,370 hogares, segun el X y Xi
Censo Nacional de Poblacién y de Habitaciéon V y VI. Para el 2002 fueron 81,078
habitantes con 16,216 viviendas, lo que representa un incremento del 21% en la

poblacion y en los hogares con respecto a 1994.

La poblacién total proyectada del Municipio para el 2014 es de 108,863
habitantes con 21,773 hogares, lo que representa un aumento del 63% en la
poblacién y en los hogares en relacion a 1994. Con respecto a la tasa de

crecimiento para el afio 2014 es de 3.35% anual en relacién al afio 2002.

El incremento de la poblacién total y nimero de hogares del Municipio al afio
2014 comparado con los afios 1994 y 2002 se deriva de las condiciones

socioeconémicas que se presentan de un periodo a otro.

1.4.2 Por sexo, edad, pertenencia étnica y area geografica

Con los datos obtenidos durante los Censos Nacionales de Poblacion y
Habitacion de los afios 1994 y 2002 con proyeccién al afio 2014, presentan una
panoramica de la distribucion entre hombres y mujeres, area geografica,
pertenencia étnica y edad que conforman el Municipio, los cuales se detallan en

el cuadro siguiente:



13

Cuadro 2
Municipio de Puerto Barrios, Departamento de Izabal

Poblacion por Sexo, Edad, Pertenencia Etnica y Area Geografica
Ainos 1994, 2002 y 2014

. Censo 1994 Censo 2002 Proyeccién 2014
Categoria Habitantes % Habitantes % Habitantes %
Poblacion por sexo
Hombres 33,378 49.93 40,242 49.63 54,322 49.90
Mujeres 33,470 50.07 40,836 50.37 54,541 50.10
Total 66,848 100 81,078 100 108,863 100
Poblacién por edad
0-6 12,645 18.92 14,776 18.22 19,840 18.22
7-14 13,138 19.65 15,390 18.98 20,664 18.98
15-64 38,547 57.66 47,203 58.22 63,379 58.23
65+ 2518 3.77 3709 4.58 4,980 4.57
Total 66,848 100 81,078 100 108,863 100
Poblaci6én por pertenencia étnica
Indigena 3,321 4,97 5,120 6.31 6.875 6.32
No indigena 61,842 92.51 74,981 92.48 100,676 92.48
Garifuna 1,685 2.52 977 1.21 1,312 1.2
Total 66,848 100 81,078 100 108,863 100
Poblacion por area geogréfica
Urbana 27,251 40.77 48,581 59.92 67,495 62
Rural 39,597 59.23 32,497 40.08 41,368 38
Total 66,848 100 81,078 100 108,863 100

Fuente: elaboracién propia, con base en datos del X Censo de Poblacién y V de Habitacion
1994, XI Censo de Poblacién y VI de Habitacién 2002 del Instituto Nacional de Estadistica -INE-,
e investigacién de campo Grupo EPS., segundo semestre 2014.

Por medio del andlisis de la informacién obtenida, se estableci6 que hay
tendencia de aumento en la poblacién por género entre los afios censales 1994,
2002 y el afio de estudio 2014, la cual estd compuesta aproximadamente por
50% de hombres y 50% mujeres, aunque este Ultimo sexo, predomina por una

minima diferencia lo que puede incrementar la natalidad en el Municipio.

Se observé una variacion minima entre la poblacidn por edad, con respecto a los
aflos censales 1994, 2002 y la proyeccidbn al afo 2014; las personas
comprendidas en las edades de quince a sesenta y cuatro arios, representan la
mayor parte de la poblacién del Municipio. Los habitantes de este segmento son
personas econdmicamente activas que representan un alto potencial para el
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desarrollo de las comunidades, mientras que el segmento con la menor

representacion son las personas mayores de sesenta y cinco afios de edad.

En tanto en pertenencia étnica, el Municipio esta conformado en su mayoria por
pobladores no indigenas. En el afio 2002, se observé que la poblacién indigena
creci6 en 1,799 habitantes con relacion al afio 1994, lo que representa un
incremento del 54% en esta estructura poblacional. Se establecié que este
estrato poblacional para el afio 2014, permite ser participe en la proporcion de
participacion observada en el Censo Nacional de Poblacién y Habitacion del afo
2002, debido a que varia en minimo porcentaje.

Con base en los periodos analizados, se establecid que la concentracion
poblacional se orienta particularmente en los centros poblados catalogados
como area urbana, conformados por la ciudad de Puerto Barrios, la Aldea de
Santo Tomas de Castilla y Entre Rios. En el afio 2002, se registré un crecimiento
de 21,330 habitantes, 1o que representa un 78% respecto al afio 1994; con base
en el estudio, para el afio 2014 se registré una diferencia de 18,914 personas, lo
que significa un aumento del 39% de habitantes en el area urbana en relacion

con el ultimo censo.

1.4.3 Densidad poblacional

Se refiere a la cantidad de personas que habitan en un determinado espacio
geogréfico. Para el afio 1994 la densidad poblacional era 52 personas por km?,
al afio 2002 la densidad crecié aproximadamente un 21%, al ocupar 63 personas
por cada km?, en el 2014 segln estimacion del INE la densidad aumenté un 33%
aproximadamente, al ocupar 84 personas por cada km?. Lo que refleja que en un
futuro se manifestaran efectos como carencia de tierra producto derivado de la
sobrepoblacion, por consiguiente se reduciran los espacios para cultivo, crianza

y engorde de animales.
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Para el afio 2014, la densidad del Municipio es inferior en comparacion a nivel
Republica (145 personas por km?), con una diferencia de 61 personas por km?,
es decir un 42% mas baja en el Municipio; lo opuesto se observo, al comparar la
densidad departamental (49 personas por km?) con la del Municipio, son 35
personas mas por km?, es decir aproximadamente un 42% mas alta en el
Municipio, con ello se determina que en un futuro puede mermarse la capacidad
de satisfaccion en los servicios basicos e infraestructura.

1.4.4 Poblacion econémicamente activa —PEA-

Segun el INE esta integrada por el conjunto de personas que a partir de los siete
hasta los sesenta y cuatro afios de edad, se desempefian en una ocupacion, o
bien, si no la tienen la buscan de forma activa. Llamese asi, a la parte de la
poblacién total que participa en la produccion econémica y la integran los
ocupados, asi como los desocupados, los que ya han trabajado y los que
buscaron trabajo por primera vez. A continuacion se presenta el cuadro de la

PEA por género y area geografica:

Cuadro 3
Municipio de Puerto Barrios, Departamento de 1zabal
Poblacién Econémicamente Activa -PEA-
Por Género y Area Geografica
Afos 1994, 2002 y 2014

Género Censo 1994 Censo 2002 Proyeccién 2014 Muestra 2014

Habitantes % Habitantes % Habitantes % Habitantes %

Hombres 16,066 78 17,903 72 23,721 72 473 50

Mujeres 4538 22 7,045 28 9,335 28 491 50

Total 20,604 100 24,948 100 33,056 100 964 100

Area

Geografica

Urbana 8,217 40 15,864 64 21,020 64 569 59

Rural 12,387 60 9,084 36 12,036 36 395 41

Total 20,604 100 24,948 100 33,056 100 964 100

Fuente: elaboracién propia, con base en datos del X Censo de Poblacién y V de Habitacion
1994, XI Censo de Poblacién y VI de Habitacién 2002 y Estimacion de la poblacion del Instituto
Nacional de Estadistica -INE-, 2014 e investigacién de campo Grupo EPS, segundo semestre
2014,
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La poblacién econémicamente activa del Municipio, segun el censo del afio 1994
fue de 20,604 habitantes que representa el 31% del total. Para el afio 2002 era
de 24,948 habitantes que representa el 31% y para el afio 2014 segun
proyeccién se cuenta con 33,056 personas, la cual constituye un 30%. En el afo
1994 la mayor parte de la PEA estaba ubicada en el area rural, sin embargo
para el afio 2014 el escenario cambia donde la mayoria de la PEA se concentra
en el area urbana, debido al incremento de actividades de comercios y servicios.

1441 Sexo

En el afio 1994, un total de 20,604 personas conformaban la PEA, donde la
mayor proporcion con el 78% eran hombres, y aproximadamente un cuarto de la
poblacién 22% mujeres, esta diferencia se debe a que la mujer tiene a cargo los
oficios domésticos y es participe en la produccidn agricola familiar sin

remuneracion.

Para el afio 2002 la poblacion total asciende a la cantidad de 81,078 habitantes,
lo que representa para la PEA un 31%, del cual el 22% lo integran los hombres y
las mujeres participan en un 9% en la economia del hogar y del Municipio; segun
proyeccién de la pobiacion para el 2014 sera de 108,863, la PEA representa el
30% de los habitantes, conformado por un 22% de hombres y el 8% mujeres.

La participacion de la mujer en la economia, encamina a un desarrollo
progresivo del Municipio, al brindarles mayor oportunidad a nivel académico, a la

vez que reduce los indices de natalidad al dedicarse a oficios fuera de su hogar.

1.4.42 Area geogréfica
A través del andlisis se determind que el area urbana concentra la mayor parte
de la PEA, debido al desarrollo comercial y de servicios que poseen los centros

poblados que la conforman.
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1.4.4.3 Actividad Productiva

La principal actividad productiva que desarrolla la poblacién del Municipio es la
agricola, la cual tiene como productos principales el maiz, frijol, banano, frutas
tropicales y la palma africana que ocupa la mayor extension de tierra, lo que
reduce la produccion de banano, seguido de esta, se ubica la actividad de

comercio y servicios.

Para el afio 2014 las actividades econémicas en el Municipio, se conformaban
por el 58% de la PEA que actua en relacion de dependencia; la actividad de
comercios y servicios representa un 26% donde la misma da la oportunidad de
desarrollo econdémico para las personas con un nivel de estudios mas
avanzados, teniendo la posibilidad de mejorar econémicamente; para la
actividad agricola, la representacion dentro de la PEA es del 12% y el 4%

restante lo integra la actividad pecuaria, industrial y artesanal.

1.4.5 Migracion

Las condiciones socioeconémicas que existen en Guatemala, provocan que la
poblacién opte por dejar su lugar de origen, para buscar opciones que le
permitan obtener fuentes de trabajo y mejores ingresos. La poblacion del interior
de la Republica de Guatemala, busca migrar a las cabeceras departamentales,
ciudad capital o viajan hacia otros paises con la finalidad de mejorar sus

condiciones de vida.

1.4.5.1 Inmigracién
“Proceso de ingreso de una o varias personas a un area politica administrativa
diferente a la residencia -anterior, con el propésito de establecer alli su nueva

residencia habitual.”

S Instituto Nacional de Estadistica. 2002. Censo Nacional XI de Poblacién y VI de Habitacién y
Vivienda. Guatemala. 9775 p.
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Segun el INE al afio 2002 el total de la poblacién era de 81,078 habitantes,
donde el Municipio reporta 20,003 inmigrantes que representan un 25%. Con
base a datos obtenidos en la investigacion de campo, en las 642 unidades
familiares, se determin6 un total de 550 personas inmigrantes, de las cuales el
4% son provenientes de la ciudad capital, un 65% de otros departamentos; entre
ellos, Chiquimula, El Progreso, Zacapa y Jutiapa; un 25% de otro municipio del
departamento, finalmente, un 6% provienen del extranjero.

1.4.5.2 Emigracién

Es el flujo de personas que salen del Municipio para residir en otro lugar, dentro
o fuera del pais, de manera temporal o permanente. De acuerdo a los datos
establecidos por el INE por medio del Censo Nacional 2002, a este afio 20,525
personas emigraron hacia varios destinos fuera del municipio de Puerto Barrios,

lo que representa el 25% del total de la poblacion.

Las personas encuestadas indicaron que sus familiares han emigrado de ciudad,
siendo un total de 89 personas, de las cuales 36 lo han hecho hacia otro
departamento, 37 al extranjero, ocho a otro municipio y ocho a la ciudad capital.
Esto se debe a la necesidad de mejorar sus condiciones sociales y econémicas,
viajan al extranjero y a otros municipios, al ubicar mejores oportunidades de

empleo en servicios turisticos, agricultura o ganaderia.

146 Vivienda

En el afio de 1994 el 75% de las viviendas eran propias, para el 2002 existe una
reduccion ligera, debido a que representa el 72%. Luego con base a la encuesta
realizada, se establecié que el 76% de los hogares son propios, se considera
positivo debido a que la mayor parte de los habitantes poseen la capacidad
econdmica para adquirir una vivienda. El tipo de hogar familiar y en alquiler

representan solo un porcentaje minimo.
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La estructura de las viviendas del Municipio en su mayoria, muestra
caracteristicas similares en su construcciéon, por mencionar el techo es de
lamina, paredes de block y el piso de cemento.

1.4.7 Ocupacion y salarios

De acuerdo a las actividades econdémicas de Puerto Barrios, el 58% de la
poblacion trabaja en relaciéon de dependencia, este porcentaje representa a esta
actividad como la principal fuente de ingresos de las familias; el 26%
corresponde a comercios y servicios como tiendas, lavanderias, panaderias; y el
16% restante es para las actividades agricolas, pecuarias, artesanales y la
pesca, es un porcentaje bajo debido al uso de poco personal que se emplea

para llevar a cabo los procesos de produccion.

Con la informacion obtenida se comprobd que el 25% obtiene ingresos menores
al salario minimo establecido para el afio 2014, que asciende a Q. 2,530.34. El
38% de los encuestados manifestaron que ganan e}I salario minimo, y el 37%
manifest6 ganar entre Q. 3,076.00 y Q. 4,306.00.

1.4.8 Niveles de ingresos

De la muestra total de los hogares el rango de ingreso familiar que predomina es
de Q. 1,231.00 a Q. 1,825.00 mensual que representa un 22%, esto indica que
la poblaciéon percibe ingresos bajos debido a que no logran cubrir el costo

minimo de la canasta basica.

1.4.9 Pobreza

Se refiere a la poblacion que no cuenta con los servicios béasicos minimos
indispensables para vivir en condiciones apropiadas, dentro de las que se
pueden mencionar: acceso a vivienda, salud, educacion, salario acorde a las
necesidades que cubra los gastos basicos de alimentacion y vestuario.
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La metodologia empleada por el INE al realizar la Encuesta Nacional de
Condiciones de Vida —-ENCOVI-, consiste en medir el nivel de consumo de las
familias, a través de un agregado de consumo y de acuerdo al nivel de pobreza

obtenido, se podra obtener las lineas de pobreza extrema y pobreza total.

1.49.1 Extrema

Segun la ENCOVI realizada a nivel nacional en el afio 2011, establecié que en el
Pais habian 14,636,487 personas, de las cuales un 13.33% vive en pobreza
extrema lo cual representa 1,951,044 personas. Con relacion al Departamento
de Izabal el 19.92% de las personas vivian en pobreza extrema.

De acuerdo a la muestra obtenida en 642 hogares encuestados en el municipio
de Puerto Barrios, se determiné con base al nivel de ingresos, que el 39.25% de
la poblacién siendo 252 hogares se encuentran en pobreza extrema, debido a
que no cuentan con un ingreso econémico suficiente que permita cubrir con los
gastos de la canasta basica necesaria para tener un nivel de vida adecuado, lo

que significa que en el Municipio existe un indice elevado de pobreza extrema.

1492 Noextrema

Derivado de la investigacion realizada en el municipio de Puerto Barrios, se
determind que de acuerdo al nivel de ingresos, el 44.86% de la poblacion se
encuentra en pobreza no extrema, esto quiere decir que 288 hogares de 642
estan en dicha situacion. Sin embargo el indicador no ha tenido mayor variacion

a otros afos.

1.4.10  Desnutricion
Es una enfermedad causada por una dieta inapropiada. Se refiere a aquella
enfermedad producida por la carencia de nutrientes en la alimentacion diaria de

un individuo.
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Para el afio 2013, un 61% de casos de desnutricion que se reportaron fueron de
condicion moderada y un 39% corresponden a casos de desnutricion severa,
para un total de 38 casos ubicados. Al 2014 se detectaron un total de 8 personas
con desnutricién, el 75% presenta desnutricion moderada y el 25% desnutricion

severa.

1.411 Empleo

Segun la informacién recopilada en el afio 2014 de los habitantes del municipio
de Puerto Barrios, el 97.38% se desarrolla en comercio y servicios, el 1.65% se
desempefia en la actividad artesanal, un 0.58% en la actividad agricola, el 0.36
en la actividad pecuaria, un 0.02% trabaja en la industria y el 0.01% se

desempeiia en la actividad agroindustrial.

1.4.11.1 Subempleo

Con base en ios resultados de la encuesta realizada en el Municipio en el afno
2014, las personas que se desempefian en un trabajo temporal, constituyen el
32% de la poblacion que actualmente cuenta con empleo, por lo anterior no
disponen de ingresos fijos para cubrir las necesidades basicas familiares.

1.411.2 Desempleo
Por medio de los resultados de la encuesta realizada, se determiné que el 87%
posee un empleo ya sea temporal o permanente y el restante 13% no trabaja, de

este Ultimo dato, el 64% indicé que no encuentra trabajo.

1.5 SERVICIOS BASICOS MUNICIPALES

Comprenden los servicios que tienen como objetivo satisfacer las necesidades
de la poblacién que son dirigidos por la municipalidad o por organizaciones de
vecinos. Esta variable esta conformada por:. educacion, salud, agua, energia
eléctrica, drenajes y alcantarillado, letrinizacién, cementerio, entre otras.
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1.56.1 Educacion

El sistema de educacion en el municipio de Puerto Barrios estd conformado por
el sector oficial, sector privado y entidades de apoyo como el Programa de
Autogestion Educativa -PRONADE-. Mediante esta variable se analiza: la
cobertura, incorporacién y desercién estudiantil.

1.5.1.1
Se refiere a la cantidad de estudiantes en edad escolar que el Ministerio de

Cobertura por nivel educativo

Educacién -MINEDUC- cubre por nivel educativo. El acceso a la educacion
publica y permanencia en la misma se ve limitada y condicionada por diversas
causas, entre las cuales se mencionan las siguientes: problemas economicos,

sociales, linguisticos y geograficos.

A continuacién se presenta el cuadro que muestra la cobertura por nivel

educativo del Municipio:

Cuadro 4
Municipio de Puerto Barrios, Departamento de Izabal
Cobertura por Niveles Educativos
Afios 2011, 2012 y 2013
Alumnos en Alumnos

Niveles edad escolar _ inscritos Cobertura %  Déficit %
Afio 2011

Pre-primaria 5,760 4,633 80.43 19.57
Primaria 18,363 17,415 94.84 5.16
Medio

Basico 7,664 6,405 83.57 16.43
Diversificado 7,215 3,568 49.45 50.55
Total 39,002 32,021

Aio 2012

Pre-primaria 5,848 4,324 73.94 26.06
Primaria 16,612 16,562 99.70 0.30
Medio

Basico 7,780 6,391 82.15 17.85
Diversificado 7,325 3,584 48.93 51.07

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

Alumnos en Alumnos

Niveles edad escolar  inscritos Cobertura %  Déficit %
Total 37,565 30,861

Afio 2013

Pre-primaria 5,967 4,259 71.38 28.62
Primaria 16,951 15,822 03.34 6.66
Medio

Basico 7,939 6,628 83.49 16.51
Diversificado 7,474 3,519 47.08 52.92
Total 38,331 30,228

Fuente: elaboracién propia, con base en informacién del Anuario Estadistico del Ministerio de
Educacion ~MINEDUC-, afios 2011, 2012 y 2013.

El cuadro anterior refleja que el déficit de la educaciéon en el Municipio se ha
incrementado en el 2013 respecto a los afios 2011 y 2012 en algunos niveles. El
ciclo diversificado es el que representa el mayor porcentaje de desatencion,

tema que se ha abordado con la implementacién de las telesecundarias.

1.5.1.2 Inscripcién escolar por nivel educativo

Esta conformado por el total de estudiantes que se agregan a los distintos
niveles educativos en un afio determinado. Del afio 2011 al 2012 hubo una
reduccion de 1,160 estudiantes, en términos porcentuales el 3% menos, del afio
2012 al 2013 existié6 una reducciéon de 633 alumnos. Para el afio 2013 el nivel
primario representa el 52% de inscripciones, por lo que es el nivel con la mayor
cantidad de estudiantes, mientras que diversificado refleja Unicamente el 12%
siendo el menos concurrido, esto se debe a la necesidad econémica que sufren
las familias que optan por abandonar los estudios y buscar fuentes de empleo.

1.5.1.3 Desercién estudiantil

Para el 2013, un total de 1,829 estudiantes no concluyeron el ciclo escolar, de
los cuales el 25% corresponde al area urbana y el restante 75% al rural, esto se
debe en gran parte a que los padres de familia son de escasos recursos, por la

necesidad econémica retiran a sus hijos y se ven obligados a incorporarios en el



24

mercado laboral o bien intervienen en actividades del campo. Cabe mencionar
que la tasa de desercion estudiantil para el 2013 ha reducido en comparacion a
los afios 2011 y 2012 lo que significa que los padres de familia han comprendido

la importancia que tiene la educacion.

152  Salud

El Municipio cuenta con centros de asistencia publicos y privados, entre los
cuales se pueden mencionar: el Hospital Infantil Elisa Martinez, el Hospital
Nacional de la Amistad Jap6n-Guatemala, La Fundacion Pro-Bienestar del
Minusvalido -FUNDABIEM-, La Asociacion Pro Bienestar de la Familia
APROFAM vy el Instituto Guatemaiteco de Seguridad Social -IGSS-.

Ademas existe un centro de salud tipo B en Puerto Barrios, que a su vez atiende
a través de Puestos de Salud en los siguientes centros poblados: Entre Rios,
Cacao Frontera, Chachagualilla, Media Luna y Punta de Manabique. Por uitimo,

existe otro centro de salud tipo B que se ubica en Santo Tomas de Castilla.

El servicio con mayor demanda es el Hospital Nacional de la Amistad Japon-
Guatemala, que cubre el 43% de la poblacion, debido a la calidad de la
infraestructura y del equipo que disponen para brindar una debida atencion,
seguido por el Centro de Salud con el 24% de la poblacion, estos acuden al
mismo por la facilidad en el acceso a las instalaciones y el resto de la poblacion

prefiere asistir con médicos privados o el IGSS.

1.5.2.1 Personal por puesto en unidad de salud

El Hospital de la Amistad Japon-Guatemala para el afio 2014 disponia con 152
colaboradores, para cubrir una demanda de 108,873 habitantes, la falta del
recurso humano es un factor determinante que influye en la prestacion de un

servicio de calidad.
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1.5.2.2 Morbilidad

Se refiere a las enfermedades mas comunes que sufre la poblacion, entre ellas
estan: Infeccion del Tracto Urinario, Dolor Abdominal, Diabetes Mellitus,
Sindrome Depresivo, Hipertension Arterial, Asma Bronquial, Infeccion
Respiratoria y Anemia. Estas enfermedades son provocadas por la falta de
higiene, mala calidad de agua que se consume, el sedentarismo y malos habitos

de consumo.

1.6.3 Agua

La distribucién de este vital liquido en las comunidades del casco urbano
proviene del nacimiento del Rio Las Escobas, donde se recolecta a través de
una represa y baja por gravedad hacia grandes tanques donde es almacenada y
redistribuida posteriormente.

La empresa “Aguas de Izabal’, es la propietaria del servicio y la encargada de su
distribucién, el cual tiene el siguiente costo: servicio domiciliar a un precio de
Q.65.00; servicio comercial a un precio de Q.107.00; y servicio industrial a un
precio de Q.177.00. El acceso al agua entubada representa uno de los
principales problemas para el Municipio, a excepcién de Santo Tomas de
Castilla, Las Pavas y Entre Rios que cuentan con la infraestructura

proporcionada por la empresa “El Manantial”.

Segun la encuesta realizada en el Municipio, el 47% de la poblacién no cuenta
con este servicio, del mismo el 76% se abastece por medio de pozos propios, el
13% se abastece de agua llovida, un 6% de nacimientos de agua, el 2% a través
de embalses de rios y el 3% restante la compra. Debido a la falta de una
adecuada infraestructura la poblacién se ve en la necesidad de buscar otras
alternativas para obtener el vital liquido, no importando que sea apta para el

consumo humano.
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La prestacion del servicio ha disminuido con respecto a los censos de 1994 y
2002, dichos porcentajes son 62% y 54% respectivamente, segun la encuesta
realizada se determiné que la cobertura para el 2014 es del 53%, esto se debe a
que algunas comunidades disponen de pozos y encauzan el agua a sus

viviendas por gravedad.

154 Energia eléctrica

Es un servicio importante para el desarrollo del Municipio, actualmente, es
prestado por la Distribuidora de Electricidad de Oriente -DEORSA-. Para el afio
2014 se establecié que el 89% de la poblacién dispone de este servicio, cabe
mencionar que es superior a otros afos, debido que en el 2002 era el 87% de
cobertura y en el afio 1994 era el 74%, se puede observar que la tendencia es
creciente por lo tanto la prestacién del servicio ha mejorado.

A través de la encuesta realizada se determiné que en el area urbana existe una

cobertura del 97% de los hogares, mientras que en el area rural cubre un 86%.

1.5.4.1  Alumbrado publico

Para el afio 2014 en los centros poblados situados en la Cabecera Municipal y
en la aldea de Santo Tomas de Castilla disponen de alumbrado publico. En el
Municipio el 77% de la poblacion dispone del servicio y el restante 23% no
cuenta con el mismo, debido a la carente infraestructura, falta de mantenimiento

y las deficientes vias de acceso a los centros poblados.

155 Drenajes y alcantarillado

La infraestructura con que contaba el Municipio antes del afo 1994 no
contemplaba un sistema adecuado de drenajes, acumuléndose el agua en las
calles, que ocasionaba serios problemas en cuanto a contaminacién e

inundaciones.
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Para el afio 2014 el problema del Municipio es el mismo, un sistema inadecuado
de drenajes e infraestructura deteriorada, aguas servidas y de lluvia que inundan
las calles. De acuerdo a la investigacion realizada en el drea urbana un 71% de
los hogares cuenta con este servicio; sin embargo, este porcentaje disminuye
drasticamente en el area rural a un 41% de cobertura, esto se debe a la
utilizacién de letrinas y las pilas se drenan a flor de tierra, lo cual provoca
contaminacion de las fuentes fluviales, propagaciéon de enfermedades, plagas,

malos olores y mal aspecto en las comunidades.

1.5.6 Sistema de tratamiento de aguas servidas

Para el afio 1994 el Municipio no contaba con un sistema de tratamiento de
aguas servidas, en el afio 2014 existen dos plantas de tratamiento, una
localizada en la cabecera municipal y la segunda ubicada en Santo Tomas de
Castilla. Sin embargo cabe mencionar que ambas plantas se encuentran
dafiadas por falta de mantenimiento y las autoridades no han realizado el tramite

necesario para su reparacion.

1.5.7 Sistema de recoleccion de basura

Para el afio 2014 en el Municipio existen dos servicios de recoleccion de basura;
uno Municipal y el otro lo proporciona una empresa privada. El servicio Municipal
se enfoca en la limpieza de mercados, centros publicos y algunas comunidades.
El servicio privado lo presta la empresa COHIPO que cubre el area domiciliar y
cobra una tarifa de Q.35.00 al mes, es importante mencionar que la basura no
recibe un tratamiento antes de ser depositada, lo que genera un foco de

contaminacion fuerte y brote de enfermedades.

1.5.8 Tratamiento de desechos solidos
Ningun sector de la poblacion del Municipio cuenta con un sistema apropiado
para el manejo y disposicion de desechos sélidos, la mayor parte de la poblacion
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principalmente del area rural, los quema, los entierra, los vierte al rio o en las
calles. Es de vital importancia que se le preste la atencion adecuada a esta
situacion, debido al alto grado de contaminacién ambiental y a la propagacion de

basureros clandestinos.

1.5.9 Letrinizacion y otros servicios sanitarios

En el afio 2002 el 57% de los hogares utilizaban inodoros conectados a drenajes
y excusados lavables, el 36% utilizaba letrinas y el 7% no disponian con ningun
tipo de servicio. Segun la investigacién de campo en el afio 2014, el 68% de
hogares posee inodoros conectados a drenajes, el 25% utiliza letrinas yel 7%

restante no posee cobertura.

1.5610 Cementerio

El Cementerio General se encuentra localizado en la calzada principal de
ingreso a Puerto Barrios, el terreno que ocupa es insuficiente para la demanda
de nichos, por lo que fue necesaria la construccion de uno nuevo, el Cementerio

Las Fiores en la aldea Entre Rios.

En el area rural se localizan pequefios cementerios que son utilizados por los
pobladores de las aldeas tales como: Champas Corrientes, caserio el
Tepezcuinte y Santa Maria del Mar. Las tarifas varian desde Q.25.00 hasta
Q.50.00 lo cual depende del servicio prestado.

1.6 ORGANIZACION SOCIAL Y PRODUCTIVA
“Organizacién social, son todos aquellos grupos que se integran con el propésito
predeterminado de mejorar las condiciones de bienestar para su comunidad; su

funcién fundamental es la gestiéon de su propio desarrollo comunitario.”

8 Aguilar Catalan, J. A. Op. Cit. p. 44.
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Estas instituciones existen para el desarrollo de la comunidad y contribuyen con

el crecimiento social y econémico de la poblacion.

1.6.1 Organizaciones sociales

“Los vecinos podran organizarse en asociaciones comunitarias, incluyendo las
formas propias y tradicionales surgidas en el seno de las diferentes
comunidades, en la forma que las leyes de la materia y el Cédigo Municipal

establecen.”’ Las principales organizaciones sociales identificadas son:

1.6.1.1 Consejo Comunitario de Desarrollo -COCODE-

Un COCODE no existe ni funciona s6lo, el objetivo es crear e impulsar puntos
publicos de participacion donde los representantes comunitarios en conjunto con
las autoridades municipales definan y resuelvan planes de inversion social,

como servicios de salud e infraestructura.

Para el afio 2014 en el Municipio se encuentran establecidos 162 consejos
comunitarios, 47 en el area urbana de los cuales estan activos 24 y 23 vencidos;

en el area rural 90 activos y 25 vencidos.

De los 240 centros poblados el 67.5% cuenta con este tipo de organizacion. Los
COCODE activos o inactivos estan regulados por el Decreto numero 11-2002,
Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano Social y su Reglamento Acuerdo

Gubernativo numero 461-2002 y sus reformas.

16.1.2 Junta escolar de padres de familia y maestros
En el Municipio se cuenta con 71 Juntas Escolares activas, funcionan diez en el
area urbana y 61 en el drea rural, reciben el Programa de Alimentacién Escolar,

estas tienen como fundamento legal el Decreto 114-97 del tres de noviembre de

" Congreso de la Repablica de Guatemala. “Cédigo Municipal®. Decreto Numero 12-2002
Reforma Decreto Numero 22-2010. Articulo 18.
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1997, Ley del Organismo Ejecutivo, Articulo 33 incisos f), g) y h). Acuerdo
Gubernativo 327-2003 del 29 de mayo del 2003, Reglamento para la aprobacién
de los estatutos, reconocimiento de la personalidad juridica y funcionamiento de
los Comités Educativos —COEDUCA- y las Juntas Escolares y Acuerdo
Gubernativo Nimero 20-2004 del doce de enero de 2004, Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Educacién, Articulo 26 Direccion General de Proyectos

de Apoyo.

1.6.1.3 Organizaciones religiosas

En el Municipio se encuentran iglesias de diferentes credos, entre ellas: La
Iglesia Catdlica, encargada de organizar a grupos como cofradias, liturgias entre
otros. Se determiné que el mayor porcentaje de la poblacioén profesa la religion
evangélica, la ensefianza es impartida en cultos y reuniones en grupos de
hombres, mujeres, jovenes y nifios. Adicional a ellas existe en el area urbana
una Iglesia Luterana, una Episcopal y un salén del Reino de Testigos de Jehova.

1.6.1.4 Comités
En el Municipio existen los siguientes tipos de comités: de mujeres, de agua
potable, de pescadores, de comerciantes, educativos, deportes, de ancianos y

de limpieza.

1.6.2 Organizaciones productivas
“La organizacion productiva se considera la base para un desarrollo integral,
aunque es tipico que en los paises mal administrados sean un elemento que se

encuentra muy débil y la expectativa para fortalecerse aun es remota.”®

El municipio de Puerto Barrios segun la informacion obtenida en el trabajo de

campo, existen 27 organizaciones y asociaciones que tienen diversos fines entre

8 Aguilar Catalén, J. A. Op. Cit. p. 44 y 45.
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ellas estan: Asociacion de Agricultores, Asociacién de Desarrollo Integral,
Asociacion de Mujeres Garifunas, Asociacién de Pescadores, Asociacion de

Ganaderos y la Asociacién de Productores y Comercializadores.



CAPITULOII
DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL

" Fl Diagnostico Administrativo permite conocer la situacion de una organizacion,
se puede definir como “un estudio sistematico, integral y peridédico que tiene
como propoésito fundamental detectar las causas y consecuencias que dentro de
los problemas de organizacion y funcionamiento afecta o se intuye que afectan a
la empresa, con el objeto de encontrar las alternativas de solucién tomando en
cuenta los recursos disponibles.”

Este estudio se realiz6 en la municipalidad de Puerto Barrios, departamento de
Izabal, con el propdsito de detectar las deficiencias en la administracion, para
guiar el funcionamiento de la institucién edil, por medio de la implementacién de
estrategias que faciliten la optimizacion de sus funciones, el aprovechamiento de
los recursos disponibles y la toma de decisiones.

Para el logro de lo anterior, es necesario analizar la forma en que la Corporacion
Municipal desarrolla el proceso administrativo: planeacién, organizacion,
integracion, direccion y control. '

La informacién que se analizara fue recopilada por medio de instrumentos de
investigacion, entre los cuales estan: entrevistas, boletas y observacion directa.

En este capitulo se presentan los aspectos relevantes que afectan el debido y
comecto funcionamiento de la institucion, para ello, primero se procedid al
estudio del marco legal que rige a la Corporacion Municipal y luego se analiz6 a
la institucion desde el punto de vista administrativo.

¥ Universidad de San Carlos de Guatemala. Material bibliografico de apoyo para el curso de
Administracion ll. Escuela de Administracién. Guatemala, p 14.
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21 MARCO LEGAL

En Guatemala las Corporaciones Municipales estan regidas por medio de leyes
y reglamentos que enmarcan sus derechos y obligaciones. Por lo que es
obligatorio que los colaboradores y las autoridades tengan conocimiento del
contenido de las mismas, para que sean cumplidas a cabalidad. Entre las
principales leyes y reglamentos se mencionan las siguientes:

2.1.1 Constitucion Politica de la Reptiblica de Guatemala
Es la ley de mayor jerarquia en el Pais, rige los derechos y obligaciones de los
ciudadanos, estabiece la autoridad y garantiza la libertad.

En el capitulo VII, del articulo 253 al 262 de la ley en mencion, se encuentran [os
aspectos que regulan a la municipalidad, entre ellos se mencionan los
siguientes: Autonomia Municipal, gobierno, recursos econémicos, derecho de
antejuicio de los alcaldes, Juzgado de Asuntos Municipales, privilegios y
garantias de los bienes municipales, prohibiciones de eximir tasas o arbitrios
municipales y Ley de Servicio Municipal.

2.1.2 Cédigo Municipal; Decreto 12-2002 y sus reformas 22-2010 y 14-2012
“Este codigo tiene por objeto desarrollar los principios constitucionales referentes
a la organizacion, gobierno, administracion y funcionamiento de los municipios y
demas entidades locales determinadas en este Codigo y el contenido de las
competencias que correspondan a los municipios en cuanto a las materias que
estas regulen.”?

Se hace mencién el articulo 5, que se refiere al servicio de los intereses publicos
“Los municipios y otras entidades locales sirven a los intereses publicos que les

estan encomendados y actian de acuerdo con los principios de eficacia,

© CONGRESOQ DE LA REPUBLICA. Cédigo Municipal. Decreto 12-2002. Art 1.
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eficiencia, descentralizaciéon, desconcentracion y participacién comunitaria, con
observancia del ordenamiento juridico aplicable.”!!

2.1.3 Ley de Servicios Municipales; Decreto 1-87 del Congreso de la Republica
“La presente ley regula las relaciones entre muniCipaIidades y sus servidores,
asegurando a éstos justicia, equidad y estimulo en su trabajo, garantizando la
eficiencia y eficacia administrativa mediante la aplicacién de un sistema de
administracién de personal que fortalezca la carrera administrativa sin afectar la
autonomia municipal.”!?

2.1.4 Ley de Descentralizacion; Decreto No. 14-2012 del Congreso de la
Republica

Tiene como objeto promover la descentralizacion econémica administrativa, para

lograr un adecuado desarrollo del Pais, de manera progresiva y regulada a fin de

trasladar las competencias administrativas, econémicas, politicas y sociales del

Organismo Ejecutivo a los municipios y otras entidades del estado.

2.1.5 Ley de contrataciones del Estado; Decreto No. 57-92 del Congreso de la
Reptublica y su Reglamento
Esta ley consiste en “La compra, venta y la contratacién de bienes, suministros,
obras y servicios que requieran los organismos del Estado, sus entidades
descentralizadas y auténomas, unidades ejecutoras, las municipalidades y las
empresas publicas estatales o municipales, se sujetan a la presente ley y su
regiamento. Las donaciones que a favor del Estado, sus dependencias,
instituciones o municipalidades hagan personas, entidades, asociaciones u otros
Estados o Gobiernos extranjeros, se regiran Gnicamente por lo convenido entre

las partes. Si tales entidades o dependencias tienen que hacer alguna

11 CONGRESO DE LA REPUBLICA. Cédigo Municipal. Decreto 12-2002. Art. 5. Pég. 6.
12 Decreto 1-87 Cédigo de Servicio Municipal. Art. 2. (en linea). Consultado en Guatemala. 27
enero 2015. Disponible en http://www. oas.org/juridico/spanish/mesicic2_gtm_decreto_1-87.pdf.



35

aportacion, a excepcion de las municipalidades, previamente oiran al Ministerio

de Finanzas Publicas.”'®

2.1.6 Ley del Impuesto Unico sobre Inmuebles —JUSI- Decreto No. 15-98 del
Congreso de la Republica

Establece un impuesto unico al afio sobre el valor de los bienes inmuebles

situados en el territorio de la Republica. Esta recaudacion debe ser incluida en el

presupuesto de ingresos y egresos de conformidad con el porcentaje legal, para

el desarrollo local de las municipalidades.

2.1.7 Ley de Arbitrios Municipales y Omato Decreto 121-96 del Congreso de la
Republica

Su finalidad es fortalecer las finanzas municipales a través del pago del arbitrio

denominado “Boleto de Omato” que es un impuesto anual que cada ciudadano

realiza, por medio de tasas especificas de acuerdo al nivel de ingresos.

2.1.8 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas; Decreto No. 31-2002,

del Congreso de la Republica y su Reglamento
Establece que “corresponde a la Contraloria General de Cuentas la funcién
fiscalizadora en forma externa de los activos y pasivos, derechos, ingresos y
egresos y, en general, todo interés hacendario de los Organismos del Estado,
entidades auténomas y descentralizadas, las municipalidades y sus empresas, y
demas instituciones que conforman el sector publico no financiero; de toda
persona, entidad o institucion que reciba fondos del Estado o haga colectas
publicas; de empresas no financieras en cuyo capital participe el Estado, bajo
cualquier denominacion asi como las empresas en que éstas tengan
participacion.

'3 Ley de contratacion del Estado; Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica y su
Reglamento. Art. 1.
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También estan sujetos a su fiscalizacion los contratistas de obras publicas y
cualquier persona nacional o extrajera que, por delegacion del Estado, reciba,
invierta o administre fondos ptiblicos, en lo que se refiere al manejo de estos. Se
exceptian las entidades del sector publico sujetas por la ley a otras instancias
Fiscalizadoras. La Contraloria General de Cuentas debera velar también por la
probidad, transparencia y honestidad en la administracién publica, asi como
también por la calidad del gasto publico.”**

2.1.9 Ley Organica del Presupuesto; Decreto 101-97 del Congreso de la
Republica y su reglamento

Esta ley tiene como finalidad especifica normar los sistemas presupuestarios, de

contabilidad integrada gubemamental, tesoreria y crédito piblico. Los articulos

46 y 47 de la Ley y 29 del Reglamento, regulan los aspectos presupuestarios de

las municipalidades y sus empresas.

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

Esta ley regula la relacién con las municipalidades. Entre sus funciones esta

proporcionar asistencia tanto técnica como financiera a estas entidades.

21.11 Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados
Publicos, Decreto 8-97 del Congreso de la Repuiblica

Esta ley tiene como objetivo la creacién de normas y procedimientos para que el

ejercicio de la administracion publica sea transparente, ademas establece

mecanismos de control patrimonial dirigido a servidores publicos. Esto para

prevenir el aprovechamiento personal o cualquier forma de enriquecimiento

ilicito de personas al servicio del Estado.

4 Manual de legisiacion. Ley Orgénica de ta Contraloria de Cuentas. Decreto No. 31-2002, del
congreso de la Repuiblica y su reglamento. Art. 2. USAID. 396 p.
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21.12 Ley de Consejos de Desarrolio Urbano y Rural; Decreto 11-2002 del
Congreso de la Republica de Guatemala

Norma la integracién, funciones, financiamiento, disposiciones generales del

Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, que tiene como objetivo

organizar y coordinar la administracion publica mediante poll’ticas de desarrollo,

planes y programas presupuestarios y el impulso de la coordinacién

interinstitucional, publica y privada.

2.1.13 Estatutos de la Asociacién Nacional de Municipalidades ~ANAM-
Asociacion que esta al servicio exclusivo de las municipalidades de la Republica
de Guatemala, que por medio de los estatutos tiene el objetivo de servir para el
desarrollo y fortalecimiento integral de las mismas.

2.1.14 Ley de Acceso a la informacién Publica; Decreto 57-2008 del Congreso
de la Republica

Esta ley tiene como finalidad garantizar a toda persona interesada, sin

discriminacién alguna, el derecho a solicitar y a tener acceso a la informacion

publica. Brindar a toda persona individual el derecho a conocer y proteger los

datos personales de lo que de ella conste en archivos estatales. Garantizar la

transparencia de la administracion puablica y de los sujetos obligados.

Favorecer por el Estado la rendicién de cuentas a los gobernados, de manera
que puedan auditar el desempefio de la administracién publica. Establecer como
obligatorio el principio de maxima publicidad y transparencia en la administracion

publica y para los sujetos obligados en la presente ley.

2.1.15 Ley del Impuesto al Valor Agregado; Decreto 27-92
Se refiere a que contrato y actividades debe aplicarse, también establece qué
personas estan sujetas a este tipo de impuesto.
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2.2 DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO DE LA MUNICIPALIDAD

El Diagnéstico Administrativo de la municipalidad de Puerto Barrios, en el
departamento de lzabal, servira para determinar la situacién actual de la gestién
administrativa en la Corporacién Municipal, para ello se llevara a cabo un estudio
con base al proceso administrativo, el cual esta integrado por cinco fases:
planificacién, organizacién, integracion, direccién y control.

2.2.1 Planificacion
Es la primera etapa del proceso administrativo, esta conformado por misién, .
vision, valores, objetivos, politicas, procedimientos, programas y presupuestos,
esta etapa permite identificar la razon de ser de la Corporacién, establece los
tiempos para el logro de los objetivos y permite utilizar de forma adecuada los
recursos disponibles.

El plan de trabajo de la Municipalidad se realiza por medio del Plan Operativo
Anual -POA-, en el cual se detallan los proyectos a realizar, presupuestos, fecha
de inicio y final. Es elaborado por el personal de la unidad de Direccién Municipal
de Planificacibn -DMP- y la Direccion Administrativa Financiera Municipal
-DAFIM-, el quince de noviembre de cada afo, las unidades mencionadas
presentan el Plan de Ordenamiento Territorial -POT- para su respectiva
evaluacion y con base a ello se elabora el POA, el cual es aprobado por el
Concejo Municipal.

Cabe mencionar que la planificaciéon trazada no se cumple a cabalidad, debido a
que no existe un procedimiento que permita evaluar las actividades que se han
ejécutado con base al POA. Ademas, las distintas unidades trabajan sin ninguna
planificacién, esto se debe a la falta de interés de los responsables de cada area
en la implementacion de las mismas, lo que imposibilita alcanzar los resultados
deseados.
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2211 Mision

De acuerdo en la informacién recabada, la misién que impulsa la actual
administracion es la siguiente. “Somos una institucion Auténoma de derecho
publico sélido, lider con experiencia basada en un modelo de servicio a los
intereses del publico con capacidad, honradez y transparencia, sustentado en la
modernizacion, compromiso y el talento humano.™®

Al verificar la misiéon de la Municipalidad, se determiné que no es precisa, porque
no da un enfoque claro al personal ni al ciudadano sobre la razén de ser de la
Corporacion, debido a la falta de respuesta de las siguientes interrogantes:
¢ Qué servicios presta?, ¢Doénde realiza las actividades?, ¢Quiénes son como
Corporacién? y ¢, Cuando las realiza?

Se determin6 que el 32% de los empleados, tanto del nivel administrativo como
operativo conoce la misién, y el restante 68% desconoce el significado de la
misma, esto se debe al desinterés en las autoridades de su respectiva
divuigacion. Ademas, en la actualidad no se ha colocado en un lugar visible
donde pueda ser observada por los colaboradores y la poblacion.

2.21.2 \Visién

Permite conocer las aspiraciones fundamentales de una organizacion, la vision
actual de la municipalidad es la siguiente: “Ser para el afio 2016, una
Municipalidad lider en la prestacion de servicio publico de calidad, atencion de
excelencia personalizada, basada en plataformas tecnolégicas, de gestion de

calidad y capital humano con muy buena disposicion de servicio al vecino.”'®

% Municipalidad de Puerto Barrios. 2014. Informacién sobre Puerto Barrios. (en linea).
Guatemala. Consultado 27 enero 2015. Disponible en: http//http://www.munipuertobarrios.gob.gt/
muni/misionyvision.php

16 Ibid
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Se concluye que la vision no es desafiante y no justifica ningun esfuerzo.
Ademas sucede lo mismo que la misién, debido a la falta de divulgacion el 68%
de los empleados desconoce el significado de la misma, los colaboradores
entrevistados mencionaron haberla visto cuando ingresaron a laborar, sin
embargo no durante su estancia en la institucion. ‘

2.2.1.3 Valores institucionales
Consiste en los rasgos y normas de conducta que se espera que los
colaboradores de la institucién manifiesten en su labor, a fin de perseguir el logro

de los objetivos de la organizacion.
Entre los valores que impulsa la institucion estan los siguientes:

Tabla 2
Municipio de Puerto Barrios, Departamento de Izabal
Valores institucionales de la Corporacién Municipal
Aiio 2014

Valor Descripcion

Para nuestra institucién, la persona por su condicion de ser
humano, merece el respeto, trato y oportunidades, sin
importar su raza, color, posicion, nacionalidad ni su condicion
fisica, para ser atendido con la mejor disposicion.

Universalidad

Nos sentimos orgullosos de nuestro trabajo, de nuestro
Capacidad servicio al publico y de nuestra capacidad para satisfacer las
necesidades del pueblo.

Cumplimos con nuestras responsabilidades con la comunidad,
porque somos honestos, trasparentes y brindamos confianza
en la administracion de los recursos provenientes de
impuestos, tasas, arbitrios municipales y contribuciones
equitativas y justas a través de procesos claramente
definidos.

Honradez

Fuente: elaboracién propia, con base en datos proporcionados por la municipalidad de Puerto
Barrios, afio 2014.
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Segun la investigacion realizada se determiné que el 32% de los colaboradores
tiene conocimiento de los valores, pero el restante 68% manifestd
desconocerios, debido al desinterés de las autoridades en darlos a conocer, esto
puede provocar en los empleados desigualdad, indiferencia, falta de compromiso
e irresponsabilidad en el cumplimiento de su labor. Cabe mencionar que no
estan colocados en un lugar que sea visible para los visitantes de la institucion.

2.2.1.4 Objetivos

Se refiere a lo que se debe alcanzar en corto, mediano y largo plazo para que la
institucion logre sus metas. El objetivo que persigue la institucion es el siguiente:
“Prever, planificar la ejecucion de la administracion padblica en la municipalidad,
para garantizar un eficiente servicio personalizado, asi como también asegurar

las mejores condiciones de atencién al vecino.”

Los empleados indicaron tener conocimiento de la existencia de objetivos, pero
no los conocen a profundidad, el 24% de los colaboradores tiene idea de los
mismos, pero el restante 76% los desconoce. Debido a que los empleados no
estan identificados con la mision y vision de la Municipalidad, estos no toman
conciencia de la importancia de su labor para el logro de los objetivos de la
organizacion.

2.2.1.5 Politicas

La Municipalidad no cuenta con guias de accién, que definan las actividades a
realizar por los colaboradores, ni con supervision de las acciones que realizan
los empleados. La inexistencia de politicas dificulta la toma de decisiones sobre
problemas que surjan dentro de las unidades administrativas.

La ausencia de politicas puede provocar pérdida de tiempo, indebido uso de los
recursos disponibles e ineficiencia en las actividades diarias.
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2.2.1.6 Procedimientos

Se refiere a la descripcion de forma detallada de los pasos que se deben seguir
para ejecutar las actividades de forma eficiente. En fa Municipalidad se pudo
evidenciar que existen procesos en ciertas unidades, entre ellas: el Concejo
Municipal, DMP y la DAFIM, aunque estos procesos no son utilizados ni han sido
actualizados. La falta de procedimientos provoca, ineficiencia en las actividades,
pérdida de tiempo vy dificulta el logro de los objetivos.

2.2.1.7 Programas

Son esquemas donde se establece la secuencia de actividades especificas que
se realizaran para alcanzar los objetivos. La Corporacién cuenta con programas
donde se detalla el inicio y la finalizacion de los proyectos, pero no son
utilizados, por ello no se concluyen las actividades en el periodo establecido.

2.2.1.8 Presupuesto

Permite determinar y prever las fuentes de los recursos econdmicos, que
financia los gastos en que incurre la Corporacién Municipal, para llevar a cabo
los distintos proyectos y las diversas actividades laborales, con el fin de
satisfacer las necesidades de la poblacion. En la entrevista realizada al
Secretario Municipal manifestd que el recurso econémico es un problema que
afrontan, debido al desinterés de la poblacion en pagar los arbitrios y el
Impuesto Unico sobre Inmuebles —IUSI-, esto repercute en la ejecucién de los
proyectos.

222 Organizacién

Es el segundo elemento del proceso administrativo, permite identificar las
jerarquias, funciones y obligaciones de las unidades, ademas divide las
actividades que se deben realizar en la Corporacién con el propésito de brindar
un servicio de calidad a la poblacion.
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La Municipalidad se organiza con base a lo estipulado en el Cédigo Municipal,
Decreto nimero 12-2002 y sus reformas 22-2010 y 14-2012, especificamente en
los articulos 9, 33, 52, 83, 86, 88, 90 y 95, en donde se enmarcan las oficinas
necesarias para el funcionamiento de la Corporacion, cabe mencionar que el
articulo 90 brinda la facultad de modemizar y/o contratar otros funcionarios, con
la finalidad de fortalecer la gestién municipal.

2221 Estructura Organizacional

Se refiere al conjunto de funciones y formas en que se divide el trabajo para su
posterior coordinacion. En la estructura organizacional se puede identificar los
niveles jerarquicos, lineas de mando, canales de comunicacion y los
responsables de cada unidad.

La estructura organizacional de la municipalidad de Puerto Barrios, se
representa con un organigrama vertical, la toma de decisiones se centraliza en el
Concejo Municipal, la administracién la realiza el Alcalde Municipal y los mandos
medios son los encargados de ejecutar las actividades planificadas.

Seglin la investigacion realizada se determiné que el 97% de los empleados
conoce la existencia de un organigrama, sin embargo estos mencionaron
haberlo visto cuando ingresaron a laborar a la institucion. El 3% restante de los
colaboradares lo desconoce, debido a la falta de interés de las autoridades de

cada unidad de su respectiva divulgacion.

Es importante mencionar que el organigrama de la institucién no esta colocado
en un lugar donde sea visible por los colaboradores, esto genera que los
empleados desconozcan los niveles jerarquicos, las lineas de mando y los
responsables de cada tarea. La estructura organizacional actual es la siguiente:
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E! organigrama anterior no cuenta con todas las unidades que conforma la
instituciéon y algunas presentan nombres de puestos y no de departamentos, por
lo cual, la institucion no dispone de una estructura organizacional actualizada, lo
que imposibilita identificar la estructura real de la organizacion.

2222 Principios

Para que el disefio de la estructura organizativa permita identificar jerarquias,
cadenas de mando y responsabilidades en cada puesto de trabajo es necesario
cumplir con los siguientes principios:

e Unidad de mando
Seglin las entrevistas realizadas se determiné que el 65% del personal
tnicamente recibe 6rdenes de su jefe inmediato, pero el 35% restante manifesto
recibir instrucciones de dos hasta tres encargados de area, esto provoca
duplicidad de mandos.

e Delegacion

Se establecio que el 94% de los empleados de la institucion no tienen autoridad
para la toma de decisiones, lo que dificulta la realizacién de las actividades en el
tiempo establecido.

e Equilibrio de autoridad y responsabilidad
En la estructura organizacional de la Corporacién este principio no se cumple,
debido a que se desconoce los niveles jerarquicos en algunas unidades.

o Eficiencia

Por medio de la entrevista realizada al Secretario Municipal, manifestd que a
pesar del bajo presupuesto que perciben, siempre prestan un servicio de calidad
a la poblacion, optimizando al maximo los recursos disponibles.
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2223 Manuales y reglamentos administrativos

Los manuales administrativos son indispensables en cualquier organizacion,
porque detalla instrucciones, indicaciones, procedimientos y recomendaciones
que se consideran necesarias para el funcionamiento de la institucion.

Con base en la investigacion realizada se pudo constatar que la Municipalidad
cuenta con los siguientes manuales administrativos y reglamentos: manual de
induccién, manual de funciones y atribuciones, reglamento interno del Concejo
Municipal y el reglamento interno de trabajo, estos fueron elaborados durante el
primer semestre del aino 2012, para el 2014 aio de investigacion, los mismos
no han sido actualizados, por lo que no se adaptan a la necesidad real de la
institucion edil.

Con respecto al manual de normas y procedimientos, esta disponible para las
gestiones del Concejo Municipal, Alcalde, Secretaria Municipal, DMP, Catastro,
Servicio de Agua y el procedimiento de planillas.

Por medio de las entrevistas realizadas a los responsables de cada unidad, la
mayoria afirmé sobre la existencia de manuales administrativos, pero no tienen
acceso al mismo, debido a que estos documentos se encuentran almacenados
en la unidad de recursos humanos, por lo que se considera que no existe interés
por parte de las autoridades en la divulgacién de los mismos, afectando a la
institucién poder alcanzar las metas trazadas.

223 Integracion

Para que la Corporacién Municipal opere con eficacia, es indispensable contar
con recursos de caracter humano, material, financiero y técnico, los cuales
deben utilizarse de manera comrecta, debido que al mal uso de los mismos, se
limitaria la posibilidad de alcanzar los resultados esperados.
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En la Municipalidad se pudo constatar que disponen del recurso humano
necesario; el recurso financiero es limitado y es administrado por la DAFIM; el
recurso material y tecnolégico esta en éptimas condiciones, todo lo anterior es
administrado por el Director de Recursos Humanos.

2.2.3.1 Recurso humano

La municipalidad de Puerto Barrios dispone de 280 empleados, siendo 23 del
nivel administrativo, 57 del nivel operativo y 200 trabajadores de campo. Con
base en lo investigado se considera que parte del personal contratado no
cumple con los requisitos que un perfil de puesto solicita, debido a que las

contrataciones se realizan en ocasiones de manera informal.

2.2.3.2 Reclutamiento y seleccién de recurso humano

Se observé que el proceso es informal, debido a que no se realizan
convocatorias de forma interna y externa de la organizaciéon, con el fin de
comunicar las plazas vacantes existentes parar reciutar al candidato adecuado y
asi poder desempefiar con eficiencia las labores asignadas.

Aungue existe una Direcciébn de Recursos Humanos, la gestion en el
reclutamiento y seleccion del personal no es la correcta, debido a la ausencia de
un proceso que evalué objetivamente al personal nuevo. Por medio de las
entrevistas realizadas al personal, se determiné que las contrataciones
regularmente son con fines politicos.

2.2.3.3 Induccién

Es indispensable proporcionar un proceso de formacién al personal nuevo, para
que la adaptacién sea rapida a fin de obtener resultados de calidad y puedan
realizar de forma 6ptima y eficiente las actividades.
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Con base en la encuesta realizada, el 79% de los empleados manifesté que al
momento de ingresar a laborar el Director de Recursos Humanos les da la
bienvenida, les presenta la filosofia institucional, valores y objetivos, aunque
estos Unicamente son de manera verbal.

El responsable de cada departamento se encarga de explicar las funciones que
tendra a cargo el nuevo empleado, este proceso lo realizan de forma verbal
debido a que no se le entregan manuales que detallen sus actividades, ni el
reglamento interno de trabajo, para que le sirvan de consulta al nuevo
colaborador y asi pueda gestionar de forma correcta sus labores.

2.2.3.4 Capacitacion y desarrollo

Dentro de la encuesta realizada el 94% de los empleados manifestd recibir
constantes capacitaciones por medio del Instituto Técnico de Capacitacion y
Productividad —INTECAP-, con la finalidad de prestar un mejor servicio a los
vecinos del Municipio. Ademas, el 76% de los colaboradores considera que
existen pocas oportunidades de ascender de puesto en la institucion.

2.2.3.5 Recursos fisicos

En la actualidad el edificio municipal esta en remodelacion, [o que les conlleva
ubicarse temporalmente en un salén de usos multiples, se observé que cuentan

| con el suficiente suministro de papeleria y utiles de oficina que permite

desarrollar de manera eficiente las funciones.

En las distintas unidades cuentan con equipo de informatica, mobiliario y equipo
en buenas condiciones, por las altas temperaturas que caracterizan al Municipio,
disponen de un sistema de aire acondicionado y ventiladores en Optimas
condiciones con su respectivo mantenimiento, que son aptos para el desarrollo
de las actividades laborales.
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224 Direccion

Consiste en que las autoridades encargadas de cada unidad como también el
Concejo Municipal y el Alcalde, influyan en todos los empleados de la institucion
de tal manera que realicen de forma eficiente sus labores, por medio de un
adecuado liderazgo, un mejor sistema de comunicacion que permita el trabajo
en equipo y una coordinacion correcta de todos los esfuerzos.

2241 Liderazgo

Se comprobd que el liderazgo es promovido por el Alcalde Municipal, con el
enfoque de brindar una mejor atencién a los vecinos del Municipio. El liderazgo
que existe en la Corporacion es democratico, debido a que las decisiones son
tomadas en grupo, por voto de la mayoria, esto incentiva la participacion del
personal.

Con respecto al tipo de liderazgo que existe entre los mandos medios y el nivel
operativo, segun las entrevistas realizadas se determindé que el 79% de los
empleados del area operativa consideran que las autoridades le dan la maxima
importancia al personal como también al servicio, con base a la grid gerencial se
concluye que el liderazgo utilizado es el de mando por trabajo en equipo.

2242 Comunicacion

La comunicacién que existe dentro de la Municipalidad entre los distintos niveles
jerarquicos es deficiente, debido a que la informaciéon que se traslada es de
forma verbal, esto genera ausencia de registros por escrito.

Se determiné que el 59% de los colaboradores considera que la comunicacion
utilizada es de forma verbal, el 35% indico que utilizan ambas y un 6% por medio
escrito, lo que es evidente que el medio de comunicacién utilizado es el verbal.
Esta falta de registros escritos puede causar conflictos en la organizacion.
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2.24.3 Motivacion personal

Se refiere dar a los empleados municipales una razon para hacer el trabajo e
impulsar su mejor realizacion. Se determiné con base en la encuesta realizada
gue el 71% de los empleados considera que no existe ningin programa de
motivacion, mientras el 29% restante manifestd que si existen, siendo la
celebracion de cumpleafios de los empleados, la cual se realiza el ultimo viernes
de cada mes.

2.2.44 Toma de decisiones

La toma de decisiones esta centralizada en el alto nivel jerarquico, esto
repercute de forma negativa en el desarrollo de las actividades, debido a que
ocasiona pérdida de tiempo, demoras en la contestacion de solicitudes y afecta
en las gestiones que realiza la poblacién.

2245 Autoridad
La autoridad en la Corporaciéon Municipal es de tipo lineal, debido que el Concejo
Municipal representa la maxima autoridad, es el encargado de delegar funciones

al alcalde, y este Ultimo asigna actividades a los responsables de cada unidad.

2.25 Control
Consiste en comparar los resultados obtenidos con las actividades planeadas, a
fin de detectar posibles errores y atrasos en el desarrollo de las funciones para

poder replantear el rumbo de la institucion.

Con base en las entrevistas realizadas el 82% de los empleados manifesté que
no existen controles para evaluar el desempefio de las actividades realizadas,
esto no permite corregir errores que el personal pueda estar cometiendo e
imposibilita poder identificar las causas de los problemas, mientras el restante

18% indic que si son evaluados.
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2.2.5.1 Controles utilizados

Las unidades que conforman la Corporacion Municipal, disponen de controles
para las actividades y gestiones que se realizan, dentro de los cuales estan los
siguientes.

Por medio del POA se orientan las actividades asignadas a las distintas
unidades que conforman la Corporacién Municipal, pero no existe un programa
que garantice la verificacion de los resultados y sirva de comparacion si
realmente se cumple con las metas trazadas.

Se realizan actas en las reuniones del Concejo Municipal en donde quedan
plasmadas las decisiones que se toman.

2.2.5.2 Evaluacién de desempeiio

En la actualidad la institucion no cuenta con un programa de evaluacion de
desempeiio, lo que imposibilita medir la efectividad en las actividades realizadas
por los colaboradores.

2253 Control de asistencia

Se lleva a cabo en la entrada y la salida de la jornada Iaboral, el personal debe
de anotar sus datos en una hoja de asistencia, se considera que es un método
deficiente porque el control no es el 6ptimo, debido a que cualquier colaborador
podria anotar los datos de otro empleado.

2.2.5.4 Tipos de control

Para medir la efectividad de las actividades realizadas, es indispensable que la
institucion disponga de un debido proceso de control, entre los tipos de controles
estan los siguientes:
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¢ Control preliminar

Este tipo de control se realiza antes que inicien las gestiones, incluye desde que
se formulan los planes, politicas y procedimientos disefiados para asegurar que
las actividades planeadas se ejecuten con éxito. La Corporacién carece de
controles y lineamientos para corregir acciones imprevistas.

¢ Control concurrente

Se realiza en la ejecucién de los planes, cuando se integra el recurso y se pasa
a la fase de direccion, para realizar las actividades en el tiempo especifico. En la
Municipalidad no se realizan informes periédicos que den a conocer el estado
de! trabajo realizado para el logro de los objetivos.

¢ Control de retroalimentacién

Este tipo de control utiliza informaciéon de resultados anteriores para corregir a
los empleados y asi poder evitar futuros errores. Debido a la ausencia de un
historial de resultados no es posible realizar un proceso de retroalimentacién que

permita mejorar la gestion de las actividades.



CAPITULO Iii
PROPUESTA DE SOLUCION A LA PROBLEMATICA ENCONTRADA

En el presente capitulo se detalla la propuesta de solucidn a la problematica
identificada en el Diagndstico Administrativo en la municipalidad de Puerto
Barrios, departamento de lzabal, con el fin de fortalecer la gestién en la
administracién de la Corporacion. La propuesta se presenta por medio del
proceso administrativo: planeacion, organizacién, integracién, direccion y control.

3.1  PLANEACION

Para lograr una efectiva planificacién, se propone que en la elaboracién del POA
participen todos los jefes de cada unidad administrativa y el Alcalde Municipal,
con el fin que las autoridades sean responsables del cumplimiento de lo
planificado. Es necesario realizar una evaluacion del POA como minimo cuatro
veces al aio, esto permitird comparar lo realizado con lo planificado, en caso de

atrasos se podra implementar estrategias que corrijan el rumbo de la institucion.

Se debe fortalecer la misidn, vision, valores, objetivos, programas y poiiticas, a
fin de alcanzar las metas trazadas por la Corporacién, ademas cada jefe tendra
la obligacion de su respectiva divulgacién a todos los colaboradores como

también velar por su correcta aplicacion.

3.1.1 Misién

“Somos una entidad autébnoma, eficiente y moderna, que busca fomentar el
desarrolio del Municipio de forma integra y sostenida, por medio de la
administracién, gestion y proporcidn de servicios publicos a través de
actividades educativas, cuiturales, sociales, econémicas y deportivas que
contribuye a mejorar la calidad de vida de los vecinos e impulsar la participacion

ciudadana.”
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3.1.2 Vision

“Ser una Corporacién Municipal lider en la prestacion de los servicios publicos
de calidad, comprometida con el ofrecimiento de un servicio de alta eficiencia
con transparencia, confianza, igualdad y credibilidad, orientada a la satisfaccion
de las necesidades de la poblacion con el fin de promover el desarrolio

econdmico y social de los habitantes del municipio de Puerto Barrios.”

3.1.3 Valores
Se propone que en la Corporacién se implementen los siguientes valores

institucionales:

e Responsabilidad
Los colaboradores desarrollan sus actividades laborales y cumplen con sus
funciones de forma efectiva, eficiente y oportuna, teniendo como prioridad el

bienestar de los ciudadanos.

e Transparencia
La gestién administrativa utiliza los recursos financieros de forma racional,
eficiente y correcta, a fin de planificar, ejecutar obras y programas de beneficio

social para los habitantes del Municipio.

o Eficiencia
Se garantiza la mayor celeridad en los’ tramites y gestiones municipales,

brindando un servicio de calidad.

o Honestidad
Los empleados de la Municipalidad desarrollan su trabajo con sinceridad y
coherencia generando legitimidad y confianza en los ciudadanos.
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Debido al desconocimiento de la filosofia institucional de los colaboradores
municipales, es necesaria la divulgacién de la misma por medio de afiches, los
cuales deben de colocarse en un lugar visible para que los empleados tengan
conocimiénto de su contenido.

También se puede dar a conocer a través de charlas, reuniones informativas y
por la intranet, esto permitira que el personal se sienta identificado con la razén
de ser de Ila institucién.

3.1.4 Objetivos

Para alcanzar las metas planificadas por la Municipalidad, es necesario que en
cada unidad se establezcan objetivos especificos que contribuyan en el
cumplimiento del objetivo general de la Corporacién, por lo que se propone que
las autoridades de la institucion los difundan a través de los jefes inmediatos, o
que permitira que los colaboradores realicen sus labores de manera eficiente y
eficaz.

Los objetivos generales y especificos que se proponen son los siguientes:

General

Prever, Planificar, Organizar, Integrar, Controlar y Dirigir los servicios publicos de
la poblacién, por medio de un eficiente funcionamiento en el manejo
transparente, responsable y con probidad de los recursos humanos, materiales y
" financieros, para elevar el desarrollo social y econémico de los habitantes del
Municipio.

Especificos

e Velar por la transparencia y probidad en el uso de las finanzas municipales.
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e Fortalecer la Direccién de Recursos Humanos, para la administracion
adecuada del personal, aplicando el proceso de reclutamiento, seleccion,
contratacion, induccién y capacitacion.

o Tener personal profesional y capacitado en todas las Direcciones de la

Municipalidad.

o Fomentar la participacién de todos los ciudadanos en la identificacion de las
necesidades del Municipio y propuestas de solucion para la toma de
decisiones de los altos mandos de la administracién municipal.

o Lograr el adecuado cumplimiento en lo establecido en la Constitucion Politica

de la Republica y el Codigo Municipal relativo al que hacer municipal.

o Implementar programas de capacitacion y desarrollo en sistemas operativos

de informacién municipal.

3.1.5 Politicas

Estas deben ser elaboradas por las autoridades municipales y ser aprobadas por
el Concejo Municipal, los jefes de cada unidad tienen la obligacion de su
respectiva divulgacion a todos los colaboradores, con el fin de ayudar en la toma

de decisiones sobre posibles problemas que afronte la institucion.

A continuacion se proponen las siguientes politicas que serviran de ayuda en la

toma de decisiones en la Corporacion Municipal.

e Todos los empleados municipales deben tener respeto a sus superiores,

comparieros de trabajo y a los visitantes.
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e Brindar la maxima y mejor atencién al ciudadano, no importando género,

religién y cultura, para solucionar los problemas de la comunidad.

o Disponer de diferentes horarios de almuerzo, para brindar una atencién

permanente durante la jornada laboral.

o Respetar los horarios definidos de entrada y salida a la institucion, como

también cumplir con el horario de almuerzo.

3.1.6 Programas
Es un esquema que permite establecer el tiempo y la secuencia logica de las
actividades que se debe realizar, para alcanzar los objetivos planificados.

Para la elaboracién de un programa es necesario tener en cuenta los siguientes

aspectos:

Determinar las actividades que comprenden el proyecto.

¢ Ordenar cronolégicamente las actividades.

o Determinar qué actividad debe realizarse con prioridad, cuales se realizan en

simultaneo y qué actividad se realiza de ultimo.

e Asignar a cada actividad el tiempo de su duracién, asi como los recursos

necesarios.

A continuacién se presenta un esquema de la gréfica de Gantt, que facilita

establecer la duracién y la secuencia de las actividades:
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Grafica 2
Municipio de Puerto Barrios, Departamento de Izabal
Grafica de Gantt

Ao 2014

No. ' Actividades Semana 1 Semana 2 Semana 3 Semana 4
» 1(213{4|5|1(2|3(4(5|1|2(3[4[5(1({2({3!45

1 [Realizar Misioén
2 | Realizar Visién
3 | Establecer Valores
4 | Fijar Objetivos
5
6
7
8
9
10

Fuente: elaboracién propia con base en Benavides Pafieda, J. 2004. ADMINISTRACION. 1% ed.
México. Mc Graw Hill. 97 p.

La gréfica Gantt es uno de los esquemas mas utilizados, debido a la simplicidad
en la formulacién. Estd conformado por un eje horizontal que representa el

tiempo y por un eje vertical en el cual se detallan las actividades a realizar.

Se debe enmarcar la duracion de las actividades segun la planificacion
realizada, sefalando la fecha de inicio y de culminacién, para que
posteriormente se pueda comparar con el progreso real del mismo. Con la
finalidad que el programa sea exitoso, es necesario indicar los responsables de

las actividades, los recursos y el tiempo de duracion.

3.2 ORGANIZACION

En este apartado se dar4a a conocer la propuesta que permita a los
colaboradores identificar jerarquias, funciones y las obligaciones de las distintas
unidades, también el nuevo disefio de la estructura organizacional, a fin que se

adapte a las necesidades basicas de la Corporacion Municipal.
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3.2.1 Estructura organizacional

Segun lo establecido en el Diagnostico Administrativo, la Corporacion cuenta
con un organigrama, sin embargo el disefio actual no se adapta a las
necesidades de la institucion, debido a la creacion de nuevos departamentos
que no figuran en la estructura organizacional.

Entre las unidades que se deben incorporar al organigrama estan las siguientes:
Unidad de informaciéon Publica, Juzgado de Asuntos Municipales, Oficina
Gestion de Riesgo y la Unidad de Informatica.

Es necesaria la incorporacién de la Unidad de informacién Publica, debido a que
es la encargada de velar por el cumplimiento de la Ley de Libre Acceso a la
Informaciéon Puablica. El Juzgado de Asuntos Municipales se encarga de la
ejecucion de sus ordenanzas, cumplimiento de reglamentos, y demas
disposiciones y leyes ordinarias.

La Oficina de Gestion de Riesgo es la responsable del control de todas las
amenazas naturales gue colocan en peligro la vida de la poblacion del Municipio.
La Unidad de Informatica se encarga de la revisién, mantenimiento, instalacion y
reparacién del equipo de computo, ademéas del mantenimiento de servicios de
red para el debido funcionamiento de las paginas virtuales.

Cabe mencionar que la actual estructura organizacional cuenta con unidades
que presentan nombres de puestos y no de los departamentos, por lo que es
necesario realizar las modificaciones de dichos nombres.

Con los distintos cambios sugeridos en la estructura organizacional de la
Corporacién, como también las modificaciones en los nombres de las unidades,

se propone el siguiente organigrama.
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El organigrama anterior representa la estructura de la organizacion, el cual esta
elaborado conforme a lo establecido por la Ley del Cédigo Municipal y se adapta
a las necesidades de la Corporacién. Se sugiere que sea colocado en un lugar
visible para todos los empleados, asi estos podran identificar los distintos niveles
jerarquicos, lineas de mando y los responsables de cada unidad.

3.2.2 Unidad de mando

Es necesario que en cada departamento los subordinados reciban érdenes de
solo un jefe superior, con el fin de evitar la duplicidad de mando y asi poder
realizar las labores con eficiencia.

3.2.3 Equilibrio de autoridad y responsabilidad
Dentro de la estructura organizacional es necesario establecer el grado de
responsabilidad y autoridad que tienen los jefes de cada unidad en el nivel

jerarquico, a fin de dar a conocer la autoridad correspondiente.

3.2.4 Equilibrio direccién-control
Se debe establecer controles que permitan una adecuada supervision de las

actividades realizadas por los subalternos, para alcanzar los objetivos trazados.

3.2.5 Escala jerarquica

Es necesario que los responsables y jefes de area se apeguen a la escala
jerarquica, debido a que permite de forma efectiva trasladar informacién
importante, érdenes, directrices 0 asuntos de urgencia.

3.2.6 Manuales administrativos
Segun lo diagnosticado la municipalidad cuenta con manuales administrativos,
pero los mismos carecen de actualizacién, no se utilizan y ademas no han sido

divulgados a los colaboradores.



62

Por lo tanto, es responsabilidad del Director de Recursos Humanos y los
encargados de cada unidad de su respectiva actualizacion, aplicacién y
divuigacion hacia las otras unidades como también al personal municipal.

En los anexos se presentan las siguientes propuestas de Manuales: de
Organizacién, de Normas y Procedimientos, que se adaptan a la necesidad real
de la institucion (Ver anexos 1y 2).

3.3 INTEGRACION

Para el funcionamiento eficaz y eficiente de la Corporacion, sera responsabilidad
del Director de Recursos Humanos y de los jefes de cada unidad del debido uso
de los recursos disponibles, debido que la falta, escases 0 mal uso de estos,
limita la posibilidad de cumplir con los objetivos que se pretende alcanzar.

3.3.1 Recurso Humano

Las personas que deseen optar a un cargo dentro de la Municipalidad, deben
cumplir con una serie de requisitos que exige el puesto de trabajo, para ello es
necesario que las autoridades sean responsabies en la debida y correcta

aplicacioén de los procesos de reclutamiento y seleccién del personal.

3.3.1.1  Reclutamiento de personal ,

Se debe tener en cuenta lo estipulado en el articulo 3, de la Ley de Servicio
Municipal, el que se refiere a que los puestos a otorgarse deben ser en relacién
a méritos de capacidad, preparacién, eficiencia y honradez.

Para dar a conocer una plaza vacante es necesario realizar una convocatoria
tanto interna como externa de la institucién, se debe priorizar al personal que
labora en la Corporacién con el fin de promover el desarrollo de los
colaboradores.
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En caso de no existir un candidato que cumpla con el perfil requerido, se debe
utilizar fuentes externas de la Municipalidad, en este proceso es necesario
contar con una solicitud de empleo, la cual tiene que incluir datos personales,
formacion académica, experiencia laboral con el proposito de elegir al candidato
idéneo.

3.3.1.2 Seleccidén de personas

En este proceso se debe comparar los requisitos del puesto entre las
caracteristicas que ofrece el candidato, a fin de elegir la mejor opcion. Es
necesario realizar entrevistas, pruebas psicométricas y de conocimientos. A
continuacién se propone las fases que debe atravesar un candidato para poder

optar a un puesto en la Corporacién Municipal.

Tabla 3
Municipio de Puerto Barrios, Departamento de Izabal
Fases del Proceso de Reclutamiento y Seleccién

Ano 2014
Fases Descripcion Responsable

1 Revisién de Curriculum vitae Director de Recursos Humanos
2 Solicitud de empleo Director de Recursos Humanos
3 Entrevista inicial Director de Recursos Humanos
4 Pruebas de conocimientos y psicométricas  Director de Recursos Humanos
5 Anaélisis de pruebas Director de Recursos Humanos
6 Verificacion de documentos del candidato Director de Recursos Humanos
7 Entrevista especifica Coordinador de Area Solicitante
8 Entrevista final Alcalde Municipal

9 Firma de contrato Director de Recursos Humanos

Fuente: elaboracién propia con base en Benavides Pafieda, J. 2004. ADMINISTRACION. 17 ed.
México. Mc Graw Hill. 191 p.

En la tabla anterior se detalla el procedimiento minimo que se debe practicar en
el reclutamiento y seleccion del personal, con la finalidad de tomar la mejor
decision en la contratacion del candidato.
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3.3.1.3 El hombre adecuado para el puesto adecuado

Se refiere a contratar al candidato que cumpla con los requisitos que solicita el
perfil del puesto, para elegir a la mejor opcién se debe tomar en cuenta el
descriptor de puestos, manual de procedimientos, nivel académico, experiencia
laboral y los criterios del jefe inmediato, con la finalidad que la persona elegida

se adapte a las necesidades del puesto.

3.3.1.4 Contratacion de personas ‘

Luego del proceso de reclutamiento y seleccion del personal, y de haber elegido
al candidato idéneo para el puesto, es necesario formalizar la futura relacion
jaboral, donde se debe firmar el respectivo contrato de trabajo que debe estar

bajo los lineamientos establecidos por el Cédigo de Trabajo.

3.3.2 Proceso de induccién

Se refiere a la introducciéon o formaciéon que recibe el nuevo empleado, en
relacién a su puesto de trabajo, presentacion de sus superiores y comparieros, a
fin de lograr una réapida adaptacién en la organizacion que impulse su
rendimiento laboral.

En esta fase se tiene que informar la misién, visién, valores, objetivos, politicas y
reglamentos que identifica a la Corporacion, ademas se debe facilitar una copia
del manual de induccién y de las funciones del puesto, para garantizar un nivel

optimo de eficiencia en el trabajo que realizara el nuevo empleado.

3.3.3 Capacitacién y desarrollo

En la actualidad existe un programa de capacitacién con el apoyo del INTECAP,
pero es necesario establecer relaciones con otras entidades que promuevan el
desarrollo del personal, entre las entidades se mencionan las siguientes:
Ministerio de Finanzas Publicas, Secretaria de Planificaciéon y Programacion de
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la Presidencia -SEGEPLAN-, Consejo Nacional de Areas Protegidas -CONAP-, y
la Asociacion Nacional de Municipalidades -ANAM-.

3.4 DIRECCION

Esta fase se caracteriza por influir en la actitud de los colaboradores, a fin que
realicen de la mejor forma las actividades planificadas, para que los empleados
cumplan con sus labores es necesario fomentar el trabajo en equipo, identificar
lideres y crear sistemas de motivacién.

3.4.1 Liderazgo

Se recomienda que en cada unidad exista un lider positivo, con el propédsito de
influir en la actitud de los demas colaboradores, fomentando el trabajo en equipo
para que exista armonia entre los empleados y los jefes, a fin de obtener
resultados favorables que contribuyan en el aicance de los objetivos que
persigue la Corporacion.

3.4.2 Comunicacién

Para que exista un proceso de comunicacion eficiente, es necesario que la
informacién, instrucciones y ordenes giradas por los jefes de area, sean de
forma escrita y verbal, con el propoésito de eliminar las barreras de comunicacién

que impiden que esta sea clara y fiuida.

3.4.3 Motivacion

Es necesario implementar diferentes tipos de motivacién, para que los
colaboradores realicen de forma correcta y oportuna las actividades laborales,
debido a que el cumplimiento de las mismas genera en el empleado una
sensacion de satisfaccion, logro y éxito. Entre los distintos tipos de motivacion
que existe se sugiere implementar los siguientes: entrega de reconocimientos,

empleado del mes, incentivos econdmicos y oportunidades de ascenso.
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3.4.4 Toma de decisiones

Es importante descentralizar la toma de decisiones que existe en el Alcalde
Municipal y en los jefes de cada area, con el propésito de evitar pérdida de
tiempo, demoras en la contestaciéon de solicitudes y en las gestiones que realiza
la poblacion.

3.5 CONTROL

La finalidad de esta fase del proceso administrativo, es determinar los avances
de las actividades realizadas con base a lo planificado, por medio de esta
evaluacion se podra alcanzar los resultados esperados.

3.5.1 Control contable y financiero

Es importante establecer un control financiero de forma mensual, a fin de
proporcionar informacion oportuna, veridica y fidedigna acerca de la situacion
econémica de la Corporacién, esto permitirda demostrar que la institucién esta
utilizando con transparencia los recursos de la poblacion.

3.5.2 Evaluacion de desempeiio

Este proceso se encarga de medir la efectividad que tiene el empleado en su
puesto de trabajo, con la finalidad de retroalimentar al colaborador en las
deficiencias que pueda incurrir. Para ello se propone un esquema de evaluacion
de desempeiio (Ver anexo 3).

3.5.3 Control de asistencia

Es necesario la adquisicion e implementaciéon de un software que permita el
control de asistencia, debido a que registrara en una base de datos la hora
exacta de entrada, salida y la duracién del almuerzo, esto facilitara a Recursos
Humanos el control del personal. Para que el registro sea 6ptimo cada empleado
debera disponer un usuario con su respectiva contrasefa.



CAPITULO IV
REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL

En el presente capitulo se describen los ingresos que sustentan el
funcionamiento de la municipalidad de Puerto Barrios, departamento de Izabal,
ademas se detallan los proyectos realizados y los proyectados 'que estan
planificados para el siguiente afio, como también las necesidades que existen de
inversion social y productiva en el Municipio, las cuales fueron identificadas en la

visita de campo realizada.

41 FUENTES DE INGRESOS MUNICIPALES
Con base al reporte de ejecucidon presupuestaria de ingresos de la Corporacion
Municipal, se presentan las distintas ramas de ingresos que percibe la

institucién, entre estas se encuentran las siguientes:

4.1.1 Ingresos tributarios

Son los arbitrios que el Congreso de la Republica de Guatemala decreta para
que las municipalidades dispongan de recursos financieros, a fin de realizar los
distintos proyectos en pro de la poblacion. Se dividen en impuestos directos e

indirectos.

Entre los impuestos directos se pueden mencionar: impuesto Unico sobre
inmuebles, multas sobre el impuesto Unico sobre inmuebles e impuestos varios

municipales.

En relacion a los impuestos indirectos estédn los siguientes arbitrios: sobre
servicios, sobre comercios, sobre industrias, sobre productos primarios

agricolas, pecuarios y el boleto de ornato.
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4.1.2 Ingresos no tributarios

Se refiere a los ingresos que la Municipalidad recibe en concepto de la
prestacion de servicios en beneficio de la poblacion, tales como: tasas,
derechos, rentas, regalias, aportes compensatorios y multas.

4.1.3 Venta de bienes y servicios de la Administraciéon Publica

Este tipo de ingreso estd conformado por los servicios administrativos que la
Municipalidad ofrece a la poblacion, entre los cuales estan: certificaciones y
licencias. ' |

4.1.4 Ingreso de operacion

Consiste en los recursos que provienen directamente de las ventas de bienes y
la prestacion de servicios que realizan las empresas plblicas, entre ellas estan:
servicio de energia eléctrica, servicio de agua, servicios de drenaje, rastros, piso
de plaza y cementerio.

4.1.5 Transferencias corrientes

Estan compuestos por aportaciones, subsidios, donaciones del sector publico,
privado, organizaciones no gubemamentales o de gobiernos extranjeros, no
sujetas a contraprestacion de servicios.

4.1.6 Ingresos de capital

Conforma todos los ingresos que percibe la municipalidad como producto de las
transferencias del gobierno central cuyo destino es para cubrir el programa de
inversion en servicios, obras de infraestructura, programas y proyectos de
educacion y salud.

Se incluyen ademas, todos los ingresos que aumentan el pasivo municipal tales
como préstamos, empréstitos, los que disminuyen el patrimonio del municipio.
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El siguiente cuadro muestra en detalle Ios ingresos que percibe la Municipalidad
del periodo 2011 al 2014:

Cuadro 5
Municipio de Puerto Barrios, Departamento de Izabal
Ingresos Municipales
Periodo 2011 - 2014
(cifras en quetzales)

Descripcion 2011 % 2012 % 2013 % 2014 %
Ingresos tributarios 9,032,390 16 9,627,450 10 11,232,500 9 8,970,584 10
Ingresos no tributarios 3664000 6 4,428000 5 3,781,000 3 5712526 6
Venta de bienes y servicios 820,500 1 1,191,800 1 2,790,585 2 635,115
Ingresos de operacion 2,403,500 4 09468950 10 8,616,848 7 3,109,019 4
Rentas de la propiedad 7544921 13 3,875200 4 4500000 4 6573994 7
Transferencias corrientes 4,520,000 8 8,404,409 9 11,173,567 9 10,445,482 12
Transferencias de capital 23,780,000 42 56,828,321 59 »78,857,324 62 53,460,101 60
Disminucién de otros activos 211,685 - - - 5,789,778 5 - -

Endeudamiento publico interno 5,298,850 9 1,851,874 2 - - - -

Total de ingresos 57,275,846 100 95,676,004 100 126,741,602 100 88,906,821 100
Fuente: elaboracién propia con base en datos de presupuestos vigentes de ingresos 2011,
2012, 2013 y 2014 proporcionados por la Municipalidad de Puerto Barrios.

El cuadro anterior muestra los ingresos vigentes, en donde se determina que la
municipalidad depende en su mayoria de los fondos que recibe del estado y el

rubro mas significativo es el de transferencias de capital.

Al comparar el rubro de transferencia de capital entre el afio 2011 con el 2012 se
determind un incremento del 139%, del afio 2012 al 2013 aumenté el 39%, y del
afio 2013 al 2014 existe una disminucién del 32%, a pesar de la disminucion el
rubro en mencién sigue siendo el mas significativo para el afio 2014,

representando el 60% del total de ingresos.

Con estos ingresos la Corporaciéon Municipal ofrece los servicios publicos a la
poblacién, con la finalidad de mejorar la calidad de vida de los habitantes,

garantizando el desarrollo econémico y social del Municipio.



4.2

PROYECTOS EN EJECUCION
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Debido a la necesidad de realizar obras de infraestructura que beneficien a los

pobladores del municipio de Puerto Barrios, departamento de lzabal, es

importante la ejecucion de proyectos que impulsen el desarrollo econémico y

social de las comunidades de areas urbanas y rurales.

Entre los proyectos ejecutados por la Corporacion Municipal en el afio 2014 se

presentan los siguientes:

Tabla 4
Municipio de Puerto Barrios, Departamento de Izabal
Proyectos ejecutados

Ao 2014

No. Descripcién de Proyectos Monto
1 Construccion Edificio, Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal Q. 12,500,100
2 Mejoramiento de Edificio de Pintura y Arte, 15 calle 6 av. Puerto Barrios Q. 1,667,000
3 ((j:grés;::iclzlc:on de Centro Recreativo en Balneario Municipal, Santo Tomas Q. 6,543,736
4 Mejoramiento de calle, 6 calle de 5 av. hacia 1 av. Malecdn, Puerto Barrios Q. 5,845,171
5 Mejoramiento calle aldea San Pedro la Cocona Q. 895,244
6 Construccion Muro Perimetral, Parque Reina Barrios ‘Q. 1,000,000
7 Rehabilitacién de calles, Barrio El Rastro Q. 1,468,784
8 Mejoramiento Sistema de Agua Potable, Comunidad Las Escobas Q. 1,500,00
9 Construccion Cancha Polideportiva y Parque Infantil, Barrio Las Nubes Q. 575,000
10 El?::t;ugﬁigtr; :IﬁoRedes y Lineas Eléctricas, Comunidad Las Vegas, Media Q. 2,831,300
11 Ampliacién Sistema de Agua Potablg, Comunidades San Pedro la Cocona, Q. 2.101.300

Las Pavas, La Frontera y San Francisco la Cocona U
12 Ampliacién Escuela Primaria, Comunidad Las Palmeras Q. 511,300
13 Construccion Escuela Primaria, Puerto Barrios Q. 1,895,000

Fuente: elaboracién propia, con base en datos del plan operativo anual 2014, Municipalidad de
Puerto Barrios.
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En la tabla anterior se muestra los proyectos que se ejecutaron durante el afo
2014, cabe mencionar que a partir del proyecto nimero cinco son proyectos
atrasados desde los anos 2012 y 2013, esta situacidn fue analizada en el
capitulo del Diagnéstico Administrativo y se debe a la falta de un proceso que
permita el control y la evaluacidon de las actividades realizadas.

4.3 PROYECTOS PRESUPUESTADOS PARA EL ANO SIGUIENTE

Segun el POA proporcionado por la Direccion Municipal de Planificacion los

proyectos para el ano 2015 son los siguientes:

Tabla 5
Municipio de Puerto Barrios, Departamento de i1zabal
Proyectos presupuestados para el afio 2015

Aino 2014
No. Descripcién Monto
1 Mejoramiento Escuela Primaria, Colonia Pacheco, Corozo Milla lli Q. 314,985
2 Construccion Muro Perimetral de Escuela, Aldea Chichipate "~ Q. 110,000
3 Construccién Muro Perimetral de Escuela, Aldea Chachagualia Q. 210,000
4 Mejoramiento Escuela Primaria, Aldea Quetzalito Q. 375,000
5 Construccion Escuela Primaria, Aldea San Francisco Creek Ventura Q. 175,000
6 Construccién Instituto Basico, Aldea Entre Rios Q. 6,525,000
7 Mejoramiento Sistema de Agua Potable, Aldea Jimeritos y Chinchado Q. 3,671,501
g8 Construccion Lavadero con Pileta y Pozo Artesanal, Aldea Piedra Parada Q. 3,914,840
g Construccion Sistema de Agua Potable, Aldea Machacas del Mar Q. 860,141
10 Instalacion de Paneles Solares, Punta de Manabique Q. 2,880,000
11 Construccion Redes y Lineas Eléctricas, Aldea Creek Grande Q. 800,000
12 Construccién Cancha Polideportiva, Comunidad Las Escobas Q. 230,000

13 Construccion Edificio Capilla Cementerio, Comunidad Santa Maria del Mar . 255 000

Fuente: elaboracion propia, con base en datos del plan operativo anual 2014, Municipalidad de
Puerto Barrios.

En la tabla anterior se encuentran los proyectos que la Municipalidad tiene
planificado ejecutar durante el afio 2015, cabe mencionar que todos los
proyectos estan dirigidos para el desarrollo en el area rural, debido a que en el
ano 2014 se enfoco en el area urbana.
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44 REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL
Este tipo de necesidades surgen en relacién a las carencias que poseen los
diferentes centros pobiados del Municipio, el cual contribuye con el desarrolio

econdmico y social de la poblacién. A continuacion se describen las necesidades

de inversion social identificadas en el Municipio.

Tabla 6

Municipio de Puerto Barrios, Departamento de lzabal ,
Requerimientos de inversion social y productiva por centro poblado

Ao 2014

Centro Poblado

Necesidad Social

Necesidad Productiva

Cabecera Municipal

Agua potable
Alumbrado publico
Drenajes

Canchas deportivas

. Reparacion de centros educativos

Equipamiento de Centro de salud
Seguridad publica

Pavimentacion de calles
Asistencia financiera
Construccién de arriates
Sistemas de riego

Agua Caliente

Agua potable
Alumbrado publico
Canchas deportivas
Salén comunal

Pavimentacion de calles
Asistencia financiera
Centro de acopio

Aldea Champas
Corrientes

Alcantarillas

Construccién de centro educativo
Drenajes

Servicio de exiraccién de basura

Pavimentacion de calles
Centro de acopio
Asistencia financiera

Aldea Laurel Milia VI

Cancha deportiva

Cementerio

Reparacién de centro educativo
Alumbrado publico

Salén comunal

Pavimentacién de calies
Centro de acopio
Asistencia financiera

Aldea Media Luna

Agua potable
Alcantarilias

Equipo médico para el Centro de salud

Servicio de extraccidon de basura

Centro de acopio
Pavimentacién de calles
Sistemas de riego

Continda en la siguiente pagina...
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Centro Poblado

Necesidad Social

Necesidad Productiva

Barrio el Triunfo

Agua potable

Drenajes

Escuelas

Servicio de extraccién de basura

Asistencia financiera
Pavimentacion de calies

Barrio Nuevo

Agua potabie
Drenajes

Construccion de arriates
Pavimentacion de calles

Caserio Manaca

Agua potable

Alcantarillas

Drenajes

Servicio de extraccién de basura

Centro de acopio
Pavimentacion de calles

Chachagualilla

Agua potable

Construccién de aulas educativas
Canchas deportivas

Servicio de extracciéon de basura

Reparacion de calles
Centro de acopio

Colinas Il

Drenajes
Construccion de centro educativo

Pavimentacion de cailes
Asistencia financiera

Colonia 15 de abril

Saneamiento ambiental
Construccion de tumulos
Cementerio

Alumbrado pubilico

Reparacion de calles
Asistencia financiera

Colonia las Flores

Agua potable
Drenajes
Pozo mecanico

Pavimentacion de calles

Colonia Maria Luisa Il

Alcantarillado

Pavimentacion de calles

Colonia Marleny

Agua potable
Alcantarillas
Drenajes

Servicio de extraccién de basura

Pavimentacién de calles

Colonia Pacheco

Agua potabie
Alcantarillas
Centro de salud
Drenajes

Pavimentacién de calles

Colonia San Agustin

Construccion de Centro de salud
Drenajes

Pavimentacién de calles

Continda en la siguiente pagina...
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Centro Poblado Necesidad Social

Necesidad Productiva

) . Alumbrado publico
Colonia San Andrés
, Proyecto de agua potable

Pavimentacion de calles

Alcantarillas
Colonia Vista Drenajes
Hermosa Escuelas

Servicio de extraccion de basura

Pavimentacion de calles

Silos
Energia eléctrica
Comunidad Ef -
Sesteadero Jornadas de vacunacion
Letrinas
Pozo

Pavimentacién de calles

Alumbrado publico
Comunidad Placa1 Centro de acopio

Mantenimiento de calles

Drenajes
Comunidad Quebrada Agua potable Pavimentacion de calies
Seca Escritorios para centro educativo
Agua potable Pavimentacién de calles
Comunidad San Alcantarillas
Manuel I Ampliacién de centro educativo

Balastar calles de terraceria

Alcantarillas
Alumbrado publico
Drenajes

Salén comunal

Comunidad San
Miguelito

Remodelacién de centro educativo

Pavimentacion de calles

Agua potable
Corozo Miila il Centro de salud
Drenajes

Pavimentacion de calles

Agua potable
c Milla IV Alcantarillas
orozo Milla
Alumbrado publico

Drenajes

Pavimentacion de calies

Agua potable

Corozo Milla V
Centro de salud

Pavimentacidn de calles

Contintia en la siguiente pagina...
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Centro Poblado

Necesidad Social Necesidad Productiva

Corozo Milla V

Servicio de extraccion de basura

Coviemport

Alcantarillas Pavimentacién de calles
Drenajes

Parque recreativo

Salén comunal

Creek Negro

Agua potable Pavimentacion de calles
Alcantarillas

Cementerio

Centro de salud

Drenajes

El Beneficio

Agua potable Pavimentacién de calles
Alumbrado publico

Drenajes

Servicio de extraccion de basura

El Eden Nueva Vida

Agua potable Construccién de borda
Drenajes Pavimentacion de calles
Escritorios para centro educativo

Remodelacion de centro educativo

Pozo mecanico

El Manantial

Drenajes Pavimentacién de calles
Generacion de empleo

El Quetzalito

Agua potable Construccién de borda
Ampliacién de escuela

Segunda fase de enrocado

Servicio de extraccion de basura

El Tamarindal

Academia de computacion Pavimentacion de calles
Agua potable

Canchas deportivas

Drenajes

Esperanza del Mar

Agua potable Pavimentacién de calles
Alcantarillas

Cementerio

Centro de salud

Servicio de extraccién de basura

Continta en la siguiente pagina...



...viene de la pagina anterior

76

Centro Poblado

Necesidad Social

Necesidad Productiva

Jimeritos

Agua potable
Drenajes
Servicio de extraccion de basura

Pavimentacion de calles

La Gloria

Agua potable
Canchas deportivas
Servicio de extraccion de basura

Pavimentacién de calles

La Repegua

Centro de salud

Alumbrado publico

Puentes de hamaca peatonal
Salén de usos mdltiples

Servicio de extraccion de basura

Construccion de puente

Las Escobas

Agua potable

Alcantarillas

Alumbrado publico

Drenajes

Servicio de extraccion de basura

Pavimentacion de calles

Las Pavas

Alcantarillas

Drenajes

Reconstruccién de centro educativo
Servicio de extraccion de basura

Pavimentacion de calles

Las Vegas

Agua potable

Alcantarillas

Centro de salud

Drenajes

Servicio de extraccion de basura

Pavimentacioén de calles

Loma Linda

Agua potable
Alcantarillas

Pavimentacién de calles

Machacas del Mar

Agua potable

Alumbrado publico

Drenajes

Energia eléctrica

Servicio de extraccion de basura

Pavimentacién de calles

Maria Luisa 1l

Agua potable
Drenajes

Pavimentacion de calles
Construccion de puente

Contintia en la siguiente pagina...
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Centro Poblado Necesidad Social Necesidad Productiva

Drenajes Pavimentacién de calles
Piedra Parada Servicio de extraccion de basura
Terminar Salén comunal

Agua potable Pavimentacién de calles
Centro de salud
Piteros | Drenajes
Educacién basica
Servicio de extracciéon de basura

Agua potable Mantenimiento de carretera
Drenajes
Piteros 1i Instalacion de energia eléctrica
Letrinas
Agua potable

Alcantariltas Pavimentacion de calles
Drenajes

Punta de Palma o »
Servicio de extraccion de basura

Tratamiento de aguas

Agua potable Pavimentacion de calles
Alcantarillas
Ramal Milla Ili Bafios en {as casas
Drenajes
Servicio de extraccién de basura

Alcantarillas Pavimentacion de calles
Ambulancia
San Franciscola  Cancha de basquetbol
Cocona Centro de salud
Drenajes
Servicio de extraccion de basura

Alumbrado publico Pavimentacion de calle
San Pedro La Cocona Drenajes
Salén comunal

Agua potabie Pavimentacion de calles
Santa Clara . .
Saneamiento ambiental
Sarita Agua potable Pavimentacién de calle

Continda en la siguiente pagina...
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Centro Poblado

Necesidad Social

Necesidad Productiva

Sarita

Alcantarillas

Drenajes

Servicio de extraccion de basura
Alumbrado publico

Suiche lii

Agua potable

Alumbrado ptiblico

Balastar calles de terraceria
Drenajes

Energia eléctrica

Pavimentacién de calles

Tamarindo

Alcantarillas
Alumbrado publico
Drenajes

Arreglar camino

Vista Hermosa entre

Centro de acopio
Planta de tratamiento de aguas servidas
Salén comunal

Pavimentacion de calles

Rios
Saneamiento ambiental
Servicio de recoleccion de basura
Alumbrado publico Pavimentacién de calies
Drenajes
Zapote

Escuela primaria
Servicio de extraccion de basura

Las Palmeras

Drenajes

Alcantarillas

Servicio de extraccion de basura
Reparacién puente de hamaca

Pavimentacioén de calles

Barrio el Centro Entre
Rios

Servicio de extraccion de basura
Alcantarillas

Pavimentacién de calles

Barrio El Periférico

Alcantarillas
Servicio de extraccion de basura

Pavimentacion de calles

Colonia San Cristébal

Alcantarillas
Drenajes
Servicio de extraccion de basura

Pavimentacion de calles

Colonia Piedras
Negras

Drenajes

Alcantarillas

Pavimentacion de calles

Continta en la siguiente pagina...
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Centro Poblado Necesidad Social Necesidad Productiva

Alcantarillas Pavimentacién de calles
Barrio el Pueblito Drenajes
- Servicio de extraccion de basura

. Alcantarillas Pavimentacién de calles
Colonia la Fuerteza .
Drenajes
Alcantarillas Pavimentacion de calles
Drenajes
Aldea Nueva Punta
de Palma Agua potable
Centros de acopio
Asistencia técnica oficios
Banvi | Agua potable
© Banvill Agua potable

Fuente: investigacion de campo, Grupo EPS segundo semestre 2014.

La tabla anterior muestra las necesidades de inversion social y productiva de la
poblacion, entre las mas comunes en los distintos centros poblados destacan:
sistemas de agua potable, alcantarillado, alumbrado publico, centro de salud,
remodelacidn de escuelas, sistema de drenajes, servicio de extraccion de
basura, pavimentacién de calles y centros de acopio, es importante cubrir las
demandas de la poblacién debido a que les brindara mejores condiciones de
vida e impulsara el desarrollo en el Municipio.

4.5 PRIORIZACION DE PROYECTOS

Los distintos centros poblados carecen de servicios que permitan el desarrollo
integro de la poblacién, por lo cual es necesario la ejecucion de proyectos que
impulse el crecimiento econémico y social del Municipio.

Por lo que a continuacion se detallan los proyectos que se consideran con mayor
prioridad para el afio 2015.
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Sistemas de agua potable, en aldeas: Machacas del Mar, Jimeritos y Nueva
Punta de Palma.

Puesto de Salud, en aldeas: San Francisco la Cocona, Piteros I, Las Vegas,
La Repegua y Esperanza del Mar.

Sistema de recolecciéon de basura, en aldeas: Champas Corrientes, Media
Luna, Chachagualilla, El Beneficio, El Quetzalito, Esperanza del Mar y Las
Escobas.

Drenajes y alcantarillas, en aldeas: Jimeritos, Las Escobas, Las Pavas, Las
Vegas, Punta de Palma, Ramal Milla Ill, Sarita, Tamarindo, Las Palmeras y
Champas Corrientes.

Mejoramiento en vias de acceso, en la Cabecera Municipal, Agua Caliente,
Champas Corrientes, Laurel Milla Vi, Media Luna, E! triunfo, Manaca, Las
Flores y Coviemport.



CONCLUSIONES

Luego de realizar el Diagnéstico Administrativo en la municipalidad de Puerto

Barrios, departamento de Izabal se concluye lo siguiente:

1.

Las caracteristicas generales del Municipio permiten identificar el leve
desarrollo que se ha generado en los Ultimos afios en Puerto Barrios, en
relacion a servicios basicos en cuanto a salud, educacion, vias de acceso,
alumbrado publico, sistema de agua potable, sistema de recoleccién de
basura y drenajes, servicios que aln no cubren la totalidad de centros
poblados que conforman el Municipio, lo que repercute de forma negativa en

el desarrollo social y econdmico de la poblacion.

El 97% de los colaboradores desconoce el significado de la mision, vision,
valores y objetivos de la Municipalidad, ademas no se encuentran ubicados
en un lugar visible, lo que provoca que no exista un propdsito claro y
profundo de los fines que persigue la institucion, al no identificarse

correctamente con la organizacién.

La actual estructura organizacional con que cuenta la Municipalidad no se
encuentra actualizada, debido a que existen departamentos que no estan
incorporados dentro del disefio organizacional, lo que imposibilita identificar

los niveles jerarquicos, lineas de mando y los responsables de cada unidad.

La falta de compromiso de las autoridades municipales de actualizar y
divulgar los Manuales Administrativos que dispone la Corporacién, ocasiona
que los empleados desconozcan sus funciones, atribuciones, procedimientos

y normas del puesto de trabajo.



5. No existe un programa de motivaciéon que incentive e impulse la gestion de
las actividades que realizan los colaboradores, lo que ocasiona desinterés y
pérdida de entusiasmo en los empleados, afectando la calidad de trabajo que

realizan.

6. La Municipalidad no cuenta con un sistema adecuado para la evaluacion del
desempefio, lo que imposibilita realizar un proceso de retroalimentacion que

permita mejorar la gestiéon de los colaboradores.

7. Los proyectos que prioriza la Corporacion Municipal son obras de
infraestructura tales como: mantenimiento en vias de acceso, construccién
de edificios; sin embargc existen otros tipos de proyectos que demanda la
poblacion, entre los cuales se puede mencionar los siguientes: sistemas de
agua potable, alcantarillado, alumbrado puablico, centro de salud,
remodelacion de escuelas, sistema de drenajes y‘servicio de extraccion de

basura, lo que imposibilita el desarrollo econdémico y sociat de los pobladores.



RECOMENDACIONES

Con base a lo establecido en las conclusiones se presentan las siguientes
recomendaciones:

1. Que el Alcalde, por medio de la coordinacion de Servicios Municipales
-Publicos, en funcion al presupuesto asignado, prioricen el mejoramiento de
los servicios publicos en cuanto a salud, educacién, drenajes y sistema de
agua potable, enfocado a centros poblados ubicados en el area rural para
mejorar las condiciones de vida de los pobladores del municipio de Puerto
Barrios.

2. Que las autoridades municipales sean responsables de la divulgacion de la
mision, visién, valores y objetivos de la Corporacién, como también de su
respectiva ubicacién en un lugar que sea visible para los colaboradores y los
visitantes, con la finalidad que los empleados se identifiquen con la institucion
y permita alcanzar los objetivos trazados.

3. Que las autoridades municipales actualicen la estructura organizacional,
incorporando nuevas unidades en el disefio organizacional a fin de mejorar la
delegacion de funciones, la identificaciéon de los niveles jerarquicos y lineas
de mando en los distintos niveles de la organizacion.

4. Que el Alcalde Municipal contrate a una persona adhoc, cuya funcion
principal sea, generar y actualizar periédicamente los Manuales
Administrativos, con base a cualquier modificaciéon procedimental, ademas de
su respectiva divulgacion y aplicacién en tiempo, para que los colaboradores
conozcan sus funciones, atribuciones y procedimientos del puesto de trabajo.



5. Que las autoridades municipales implementen actividades como: celebracion

de cumplearios, premiacion al empleado del mes, participacion en asuntos de
trabajo y capacitaciones, esto impulsara e incentivara a los colaboradores
municipales para realizar de forma eficiente y eficaz la gestién de sus

funciones.

Que los encargados de cada area sean responsables de ia implementacion
de estandares de calidad, que sirvan de medida para evaluar el desempefio

de los colaboradores y asi poder.evitar errores en la gestion.

Que la Direccién Municipal de Planificacion priorice las necesidades de fa
poblacion como: sistema de agua potable, alcantarillado, alumbrade publico,
centro de salud, remodelacion de escuelas, sistema de drenajes y servicio de
extraccion de basura a fin de mejorar la calidad de vida de las comunidades

que conforman el Municipio.
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacién de la Municipalidad de Puerto Barrios es un
documento normativo que detalla la estructura organizacional, los perfiles de
puestos y las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo, a fin de
fortalecer la gestion de las actividades de forma eficiente y eficaz para el
cumplimiento de los objetivos de la Corporacion.

El presente documento da a conocer informacién de los principales puestos que
conforman la estructura organizacional de la Municipalidad y el mismo esta
basado en los lineamientos que norma el Codigo Municipal.

El Manual se integra por: mision, vision, objetivos, base legal, estructura
organizacional, identificacién y descripcion de puestos que permite simplificar la
gestién administrativa, proporcionando informacién sobre las funciones que le
corresponde desempeniiar al personal en su puesto de trabajo.

Es necesario que los Manuales reciban constante actualizacion, es decir, que
cuando exista una modificacién en la estructura de la institucién es primordial
plasmario en el documento. Ademas es importante divulgar dicha informacién
para que los colaboradores tengan acceso, nocion de su contenido y puedan
realizar sus funciones de manera adecuada.



1 JUSTIFICACION

Este documento facilitara la realizacion de las actividades en la Corporacion, es
por ello que se propone el Manual de Organizacion que detalla la estructura
organizacional, los perfiles de puestos y la funciones especificas a nivel de cargo
o puesto de ftrabajo, la cual fortalecera la gestién administrativa de la
Municipalidad.

1.1 MISION

“Somos una entidad autébnoma, eficiente y moderna, que busca fomentar el
desarrollo del Municipio de forma integra y sostenida, por medio de la
administracion, gestion y proporcién de servicios publicos a través de
actividades educativas, culturales, sociales, econdmicas y deportivas que
contribuye a mejorar la calidad de vida de los vecinos e impulsar la participacion
ciudadana.”

1.2 VISION

“Ser una Corporacién Municipal lider en la prestaciéon de los servicios publicos
de calidad, comprometida con el ofrecimiento de un servicio de alta eficiencia
con transparencia, confianza, igualdad y credibilidad, orientada a la satisfaccion
de las necesidades de la poblacion con el fin de promover el desarrollo

econdmico y social de los habitantes del municipio de Puerto Barrios.”

2 OBJETIVOS DEL MANUAL
Indican las metas que se desea alcanzar con la implementacion del presente
Manual de Organizacion.



2.1 GENERAL

Proveer a la Corporacion Municipal un instrumento administrativo que permita
identificar los principales puestos que conforman la institucién, como también las
funciones, atribuciones y responsabilidades que tienen los colaboradores al
momento de ocupar un puesto de trabajo.

2.2 ESPECIFICOS

¢ Definir la estructura organizacional de la Corporacién Municipal

e Describir el perfil de puestos de la institucion.

e Proporcionar de forma detallada las atribuciones de cada uno de los

departamentos y puestos que conforman la organizacion.

3 FUNDAMENTO LEGAL
Para el cumplimiento de los manuales es necesario que estén regidos de
conformidad con la legislacion del territorio de Guatemala. A continuacion se

presentan las leyes y decretos que legalizan el documento:

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Cobdigo Municipal; Decreto 12-2002 y sus reformas 22-2010 y 14-2012.

e Ley de Servicios Municipales; Decreto 1-87 del Congreso de la Republica.

e Ley de Descentralizacién; Decreto No. 14-2012 del Congreso de la
Republica.

e Ley de contratacion del Estado; Decreto No. 57-92 del Congreso de la
Republica y su Reglamento.

e Ley del Impuesto Unico sobre Inmuebles —IUSI- Decreto No. 1598 del
Congreso de la Republica.



e Ley de Arbitrios Municipal y Ornato Decreto 121-98 del Congreso de la
Republica.

¢ Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas; Decreto No. 31-2002,
del Congreso de la Republica y su Reglamento.

e Ley Organica del Presupuesto; Decreto 101-97 del Congreso de la Republica
y su reglamento.

e Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal —INFOM- Decreto
Legislativo 1132.

e lLey de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados
Publicos, decreto 8-97 del Congreso de la Republica.

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

e Estatutos de la Asociacién Nacional de Municipalidad —~ANAM-.

e Ley de Acceso a la Informacién Publica; Decreto 57-2008 del Congreso de la
Repubilica.

4 ORGANIGRAMA GENERAL
Determina la ubicacién de los distintos departamentos y puestos que integran la
Municipalidad, ademas permite visualizar los niveles jerarquicos y las lineas de

mando.
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5 DESCRIPCION DE CARGOS Y PUESTOS
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. IDENTIFICACION DEL CARGO
Titulo de Cargo: Alcalde Municipal
Ubicacién Administrativa: Alcaldia Municipal
Inmediato Superior: Concejo Municipal
Subalternos: Directores y todo el personal

i DESCRIPCION DEL CARGO

Es el que representa a la Municipalidad y el municipio, es el personero legal de ia misma, en
perjuicio de la representacion judicial que se le atribuye al sindico; es el jefe del 6rgano ejecutivo
del gobierno municipal; miembro del Consejo Departamental de desarrolio y preS|dente del
Concejo Municipal de Desarrolio

. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Dirigir la administracién municipal.

Representar a la municipalidad y al municipio.

Presidir las sesiones del Concejo Municipal y convocar a sus miembros a sesiones
ordinarias y extraordinanas.

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

Dirigir, inspeccionar e impuisar los servicios publicos y obras municipales.

o Disponer gastos, dentro de los limites de su competencia; autorizar pagos y rendlr cuentas
con arreglo al procedimiento legalmente estabiecido.

o Desempeiiar la jefatura superior de todo el personal administrativo de la municipalidad;
nombrar, sancionar y aceptar la renuncia y remover de conformidad con la ley, a los
empleados municipales.

e Ejercer la jefatura de la policia municipal, asi como el nombramiento y san0|6n de sus
funcionarios.

Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.

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

e Sancionar las faltas por desobediencia a su autoridad o por infraccion de las ordenanzas
municipales, salvo en los casos en que tal facultad esté atribuida a otros 6rganos.

e Contratar obras y servicios con arreglo al procedimiento legalmente establecido, con
excepcion de los que corresponda contratar al Concejo Municipal.
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RELACIONES DE TRABAJO

Se tendré comunicacién directa con los miembros de! Concejo Municipal, para tratar asuntos
de su competencia.

Con el personal de la Municipalidad, con el fin de proporcionar lineamientos de trabajo,
supervisar las actividades efectuadas.

Con las distintas personalidades o entidades, para tratar asuntos propios de la
Municipalidad.

AUTORIDAD

Propondra medidas correctivas en la aplicacién de procedimientos inadecuados en la
administracién municipal.

Dentro del Concejo Municipal, tiene el mismo poder para emitir su voto en cualquier asunto
que se trate.

RESPONSABILIDAD

Actuar de conformidad con la ley, en lo concerniente a fima de acuerdos, convenios
contratos y otros documentos legales.

Recomendar medidas correctivas en la administracion municipal, de manera que se mejoren
los servicios a la poblacién.

Dictaminar sobre asuntos que trate el Concejo Municipal.

ESPECIFICACION DEL CARGO

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
Saber leer y escribir.

Estar en el goce de sus derechos politicos.
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.  IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto:
Ubicacién Administrativa:
Inmediato Superior:
Subaltemos:

Auditor interno
Auditoria Interna
Alcalde Municipal
Ninguna

. DESCRIPCION DEL PUESTO

Evaluar permanentemente la estructura del control interno, sistemas operacionales y flujos de ia

informacion.

. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

e Velar por la correcta ejecuciéon presupuestaria.

+ Implantar un sistema eficiente y agil seguimiento y ejecucién presupuestaria.

¢ Responsable ante el Concejo Municipal.

e Dirigir la auditoria financiera, de gestién e informéatica de la Municipalidad, siguiendo los
procedimientos del Manual de Auditoria Interna Gubernamental.

e Aplicar correctamente las pruebas y procedimientos de auditoria.

o Evaluar resultados de las Auditorias realizadas, previamente a la preparacion de los

informes que debe rendir.

e Coordinar acciones con la Direccién Financiera.

e Tener reuniones con el personal de evaluacién de resultados, cada vez que lo estime

conveniente.
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RELACIONES DE TRABAJO

Debe estar en constante relacién con el Concejo Municipal, Alcalde Municipal, Direccién
Financiera para el andlisis de la situacion econémica de Ila institucién.

Para la fiscalizaciéon del presupuesto sera necesario contactar a la Contraloria General de
Cuentas, Ministerio de Finanzas y sociedad Civil.

AUTORIDAD

Dar seguimiento y ejecuciéon presupuestaria.

La realizacién de evaluaciones sobre la ejecucion presupuestaria.

Vi.

RESPONSABILIDAD

En el uso correcto del presupuesto asignado.

Vil

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nacionalidad guatematteca.
Estar en el goce de sus derechos politicos.
Contador Publico y Auditor colegiado activo.

Experiencia dos aiios.
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. O3
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto:
Ubicacién Administrativa:
Inmediato Superior:
Subalternos:

Asesor Juridico
Asesoria Juridica
Alcalde Municipal
Ninguno

. DESCRIPCION DEL PUESTO

Asesorar al Alcalde Municipal en temas relacionados a Obra Civil, COCODES, Planificacion,
Contraloria General de Cuentas, Guatecompras, Presupuesto y Administracién Financiera.

. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

¢ Dictamenes (vinculante).

¢ Opiniones (consultivas).

Demandas Judiciales como: actores o demandados de indole civil, laboral, administrativo,
penal, antejuicios. (planteamiento de demandas, contestacién de demandas, interposicion de
excepciones, planteamiento de recursos, evacuaciones de audiencias y/o recursos, tramite
completo de proceso judiciales hasta su fenecimiento, a través de una sentencia).

Tramite de procesos administrativos.

Tramite de Amparos.

Participar en sesiones de Concejo Municipal, cuando se requiera la presencia en las
mismas, sobre puntos determinados.

Asesoria a comisiones municipales.
Revisién de expedientes.
Elaborar Plan Anual Operativo de su dependencia con la participacion de sus empieados.

Hacer reuniones de evaluacién y seguimiento con sus colegas.
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3
O .

RELACIONES DE TRABAJO

Debe relacionarse con el Concejo Municipal, Alcalde Municipal, Juzgado de Asuntos
Municipales, Direcciéon de Recursos Humanos.

Proveedores, prestadores de servicios, arrendatarios, juzgados, Ministerio Puablico y
Ministerio de Trabajo.

AUTORIDAD

Unicamente Dictaminar y Asesorar.

RESPONSABILIDAD

Resolucion de conflictos.

Revisién de expedientes.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nacionalidad guatemalteca.

Estar en pleno goce de los derechos civiles y ciudadanos.
Ser mayor de edad.

Abogado y Notario.

Colegiado Activo.

Experiencia dos aiios.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Juez de Asuntos Municipales
Ubicacién Administrativa: Juzgado de Asuntos Municipales
Inmediato Superior: Alcalde Municipal
Subalternos: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto de caracter administrativo-legal, que ejerce jurisdiccion y autoridad en el Ambito de la
circunscripcién municipal de que se trata, de conformidad a las normas de la Constitucién
Politica de la Republica, Cédigo Municipal y leyes ordinarias, ordenanzas, reglamentos y demas
disposiciones municipales, asi como el derecho consuetudinario correspondiente.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Tendra la obligacién en caso que las transgresiones administrativas concurran con hechos
punibles de certificar 1o conducente al Ministerio Publico, si se tratare de delito flagrante, dar
parte inmediatamente a las autoridades de la Policia Nacional Civil, siendo responsable, de
conformidad con la ley, por su omision. Al proceder en estos casos tomara debidamente en
cuenta el derecho consuetudinario correspondiente y, de ser necesario, se hara asesorar de
un experto en esa matena.

Conocer, resolver y ejecutar todos los asuntos en que se afecten las buenas costumbres, el
ormnato y limpieza de las poblaciones, el medio ambiente, salud, servicios piblicos
municipales y servicios pablicos en general, cuando el conocimiento de tales materias no
esté atribuido al Alcalde, Concejo Municipal u otra autoridad municipal, o el dmbito de
aplicacion tradicional del derecho consuetudinario de conformidad con las leyes del pais, las
ordenanzas, reglamentos y demas disposiciones municipales.

De las diligencias voluntarias de titulacion supletoria, con el s6lo objeto de practicar las
pruebas que la ley especifica asigna al Alcalde remitiendo inmediatamente el expediente al
Concejo Municipal para su conocimiento y, en su caso, aprobacion. Cuidara que en estas
diligencias no se violen arbitrariamente las normas consuetudinarias cuya aplicacion
corresponde tomar en cuenta.

Resolvera lo concerniente a las infracciones a la ley y reglamentos de transito, cuando la
Municipalidad ejerza la administracion del mismo y no tenga, juzgado de asuntos
municipales.
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RELACIONES DE TRABAJO

¢ Con el Concejo Municipal y Alcalde Municipal para hacer de su conocimiento y en su ¢aso
para la aprobacién de expedientes legales y administrativos; con la poblacion en general
para resolver y ejecutar lo que juzgue en relacién a infracciones ante las leyes del Pais,
ordenanzas, reglamentos y disposiciones municipales.

V. AUTORIDAD

+ Ejerce autoridad en todo el &mbito de la circunscripcién municipal conforme a las normas de
la Constitucién Politica de la Repiblica, el Cédigo Municipal, leyes ordinarias, ordenanzas y
disposiciones municipales.

VI. RESPONSABILIDAD

+ De conocer, resolver y ejecutar lo que juzgue en relacién a las normas de la Constitucién
Politica, CAdigo Municipal, leyes ordinarias, ordenanzas, reglamentos y leyes de la materia.

VILI. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nacionalidad guatemaiteca.

Estar en pleno goce de los derechos civiles y ciudadanos.
Ser mayor de edad.

Abogado y Notario.

Expenriencia un aiio en puestos similares.
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L IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto:
Ubicacién Administrativa:
Inmediato Superior:
Subalternos:

Director de Administracién Financiera

Direccion Administrativa Financiera Integrada
Alcalde y Concejo Municipal

Tesoreria, IUSI, Presupuestos, Compras y Recepcion.

L. DESCRIPCION DEL PUESTO

Es el responsable de la adquisicién de bienes, materiales, suministros y servicios que requiera la
Municipalidad, para su administracién y funcionamiento con base a lo establecido de la Ley de
Contrataciones del Estado y los Procedimientos del Manual de Administracién Financiera

Integrada Municipal.

L. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Dirigir, planificar, organizar, administrar, supervisar y evaluar todas las operaciones
presupuestarias, contables y financieras de las areas de Presupuesto, Contabilidad y
Tesoreria de la Municipalidad y coordinar con las demas unidades de la organizacion
municipal, o relativo a la informacion que debera registrarse en el Sistema. ’

Elaborar, en coordinacién con la Direccion Municipal de Planificacién, con la asistencia del
Alcalde y asesoria de la Comision de Finanzas del Concejo Municipal, el Anteproyecto de
Presupuesto Municipal, la programacién de la ejecucién presupuestaria y su respectiva
evaluacion.

Administrar la gestion financiera del Presupuesto, la contabilidad integrada, ia deuda
municipal y la tesoreria.

Asesorar al Alcalde y el Concejo Municipal en materia de Administracién Financiera.

Mantener una adecuada coordinacion con los entes rectores de los sistemas de
administracién financiera y aplicar normas y procedimientos que emanen de éstos.

Dirigir y administrar todo el proceso de liquidacion y recaudacion de impuestos, arbitrios,
tasa y contribuciones establecidas en las leyes.

Elaborar y mantener actualizado el Registro de Contribuyentes, en coordinacién con el
Catastro municipal.

Informar al Alcalde y a la Direccion Municipal de Planificacién sobre los cambios de los
objetos y sujetos de tributacién.




14

Fecha de actualizacién:
Municipalidad de Puerto Barrios, 1zabal Febrero 2015

Manual de Organizacién

Pagina: 2/2

Debe comunicarse con el Concejo Municipal (Comision de Finanzas), el Alcalde Municipal.

La relacion a nivel externo con la Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas,
Proveedores, Servicio a Contribuyentes.

AUTORIDAD

Emitir 6rdenes y girar instrucciones a los encargados de las areas de trabajo.
Dirigir el Departamento de Administracién Financiera.

Tomar decisiones.

V1.

RESPONSABILIDAD

incluir planes, programas y proyectos acordados por el Concejo Municipal y la DMP, en el
presupuesto anual para su ejecucién.

Presentar informes indicados en base a sus atribuciones especificadas.

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

VIL.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nacionalidad Guatemalteca.

Estar en pleno goce de los derechos civiles y ciudadanos.
Ser mayor de edad.

Licenciatura en Contaduria Pablica y Auditoria.

Experiencia tres afios en puestos similares.




15

Manual de Organizacion

Fecha de actualizacién:

Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal Febrero 2015

Pagina: 1/2

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto:
Ubicacién Administrativa:
Inmediato Superior:
Subalternos:

Secretario Municipal
Secretaria Municipal
Alcalde Municipal
Oficial 1, Il

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Tiene como finalidad recibir las solicitudes realizadas al alcalde, Corporacién municipal, dandoles
su respectivo tramité, remitiendo cuando sea necesario al Concejo Municipal en los asuntos de
mayor relevancia por su repercusion al Municipio, donde debe levantar acta de los acuerdos

arribados.

fll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Elaborar en libros correspondientes, las actas de las sesiones del Concejo Municipal y
autorizarlas, con su firma, al ser aprobadas de conformmidad con lo dispuesto al Cédigo
Municipal.

Certificar actas y resoluciones del Alcalde y del Concejo Municipal.

Dirigir y ordenar los trabajos de la Secretaria, baja la dependencia inmediata del Alcalde,
cuidando que los empleados cumplan sus obligaciones legales y reglamentarias.

Redactar la memoria anual de labores y presentarla al Concejo Municipal, durante la primera
quincena del mes de enero de cada afio, remitiendo ejemplares de ella al Organismo
Ejecutivo, al Congreso de la Repiblica y al Concejo Municipal de Desarrollo y a los medios
de comunicacién a su alcance.

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

Archivar las certificaciones de las actas de cada sesi6n del Concejo.
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RELACIONES DE TRABAJO

Con el Concejo Municipal y Alcalde en relacion a sesiones de asesoramiento en aspectos
tanto legales como administrativos; con oficiales de Secretaria para coordinar, supervisar y
controlar las funciones asignadas; con la poblacién en general para guiarlos y asistirlos
seglin sus necesidades.

AUTORIDAD

Emitir 6rdenes y girar instrucciones a los encargados de las areas de trabajo.

Dirigir el Departamento de Secretaria.

VI

RESPONSABILIDAD

Desarrollar todas las disposiciones que el Concejo Municipal y Alcalde designen, asi como
de la organizacion, control y conservacién de todos los documentos oficiales realizados por
la Municipalidad.

ViL.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.
Ser ciudadano en ejercicio de sus derechos politicos.

Estudios Universitarios Nivel avanzado en Trabajo Social, Ciencias Juridicas y sociales,
Pedagogia.

Experiencia un aiio en puestos similares.
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L. . IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto:
Ubicacién Administrativa:
Inmediato Superior:
Subalternos:

Director de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos
Alcalde Municipal
Administrativas y Operativas

. DESCRIPCION DEL PUESTO

Tiene como finalidad llevar el registro y control de las personas que prestan sus servicios dentro
de la Municipalidad, velando que se cumpla con lo establecido en la ley y en el Codigo Municipal.
En ausencia del Alcalde, el Director de Recursos Humanos sera quien atienda las peticiones y
reclamos que presente el sindicato, por situaciones de indole laboral.

111 ATRIBUCIONES DEL PUESTO

e Mantener actualizados los manuales Administrativos.

e Mantener actualizado el organigrama municipal.

o Establecer y mantener actualizado del personal que conforma la Corporacién.

e Supervisar y velar por la asistencia puntualidad y rendimiento de los trabajadores de la

Municipalidad de Puerto Barrios.

e Hacer los cambios necesarios de personal de un centro de trabajo a otro y cuando la

necesidad del servicio lo amerite.

o Dictar la aplicacién de las sanciones del personal, de acuerdo a lo que estipula la Ley del
Servicio Municipal, demas leyes y reglamentos.

e Autorizar los permisos por motivos debidamente justificados.

¢ Coordinar con los centros de adiestramiento existentes dentro o fuera del departamento para

capagcitar a los trabajadores.

o Fimar a los trabajadores municipales los formularios del plan de prestaciones y seguro de

vida.

e Atender tramites de los familiares de los trabajadores que han fallecido y ordenarles ia

papeleria respectiva.

o Firmar contratos de trabajo.
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RELACIONES DE TRABAJO

Con el Alcalde Municipal y demas dependencias Municipales, como el Ministerio de Trabajo,

Organismo Judicial e IGSS.

AUTORIDAD

Emitir 6rdenes y girar instrucciones a los Directores a las dreas de trabajo.

Dingir la Administracion Municipal.

RESPONSABILIDAD

Realizar convocatorias internas y externas.

Recepcién de papeleria de las personas que aplican a un puesto.

Buscar personal nuevo para que labore en la institucion.

VIL.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Estudios a nivel diversificado en las carreras de, Perito Contador, Perito en Administracion

de Empresas o carrera afin.
Licenciatura en Administracion de Empresas.

Experiencia de dos afios comprobable en puestos similares.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Director de Planificacion
Ubicacién Administrativa: Direccién Municipal de Planificacion
Inmediato Superior: Alcalde Municipal
Subalternos: Planificacion, Catastro, COCODES, Obra Civil, UGAM
1L DESCRIPCION DEL PUESTO

Es de caracter directivo-operacional, debe planificar, organizar y controlar el ‘presupuesto
destinado a obras de infraestructura de beneficio a la poblacién, evaluar y programar sesiones
ante el Concejo Municipal.

Il ATRIBUCIONES DEL PUESTO

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

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

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

¢ Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas y de los planes,
programas y proyectos en sus fases de perfil asi como de la cobertura de los servicios
publicos de los que gozan éstos.

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

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

e Mantener actualizado el catastro municipal.

o Elaborar planes de trabajo, de acuerdo a Ia planificacion general de la Municipalidad.

¢ Suministrar informacién que le sea requerida por otras instituciones y pablico en general.

¢ Revisar los presupuestos de inversién de los diferentes proyectos formulados y en ejecucion,

juntamente con el Departamento de Obras de Infraestructura, Direccion Financiera,
departamentos de Presupuesto y Tesoreria.
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RELACIONES DE TRABAJO

Concejo Municipal, Alcalde, tesoreria, COCODES y poblacién general.

AUTORIDAD

Debe ejercer su autoridad en la coordinacion y realizacién de los perfiles y estudios de
proyectos, asi como el personal a su cargo.

Vi.

RESPONSABILIDAD

De la presentacion y manejo de informacion precisa relacionada con el proceso de ejecucion
de proyectos para el desarrollo del Municipio.

VIi.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.
Estar en pleno goce de los derechos civiles y ciudadanos.
Ingeniero Civil.

Experiencia de dos aftos como minimo en puestos similares.
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Coordinadora de la OMM
Ubicacién Administrativa: Oficina Municipal de la Mujer
inmediato Superior: Alcalde Municipal
Subalternos: Recepcionista

DESCRIPCION DEL PUESTO

Incidir activamente en los procesos de formulacion, planificacién, asignacion presupuestaria,
implementaciéon y monitoreo de las politicas piblicas municipales que beneficien el desarrollo
integral de las mujeres indigenas y mestizas en su diversidad cultural en coordinacién con las
mujeres y sus organizaciones en el Municipio.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Planificar y programar las acciones de caracter técnico que implementarq la Oficina
Municipal de fa Mujer.

Proponer al Concejo Municipal para el funcionamiento de la Oficina Municipal de la Mujer y
el cumplimiento de sus atribuciones.

informar ai Concejo Municipal y a sus Comisiones, al Alcalde o Alcaldesa, sobre la situacién
de las Mujeres del Municipio.

Ser la responsable de elaborar e implementar propuestas de politicas municipales basadas
en fa Politica Nacional de Promocién y Desarrollo de las Mujeres Guatemaltecas para
integrarlas a politicas, agendas locales y acciones municipales.

Organizar cursos de capacitacion y formacién para las mujeres del Municipio, péra fortalecer
sus habilidades, capacidades y destrezas.

Informar y difundir el que hacer de la Oficina Municipal de ia Mujer a través de I16s medios de
comunicacion, con el objeto de visibilizar las acciones que la Oficina realiza en el Municipio.

Promover la Organizacién social y participacion comunitaria de las mujeres en los distintos
niveles del Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.

Coordinar con las dependencias responsables, ia gestién de cooperacién técnica y financiera
con entes nacionales e internacionales, para la implementacién de acciones y proyectos a
favor de las mujeres del Municipio.

Gestionar proyectos de Productos para grupo de mujeres.
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. RELACIONES DE TRABAJO

e Con el Alcalde y Concejo Municipal en funcién de rendicién de cuentas y asesoria en materia
de género. '

e Con el Secretario, Director de DAFIM, DMP en funcion de colaboracién a los planes y
proyectos para implementar. :

¢ Relaci6n indirecta con todas las mujeres del Municipio.

V. AUTORIDAD

e Tomar decisiones estratégicas, de presupuesto y operativas de la OMM dentro de la
legistacién que rige la Municipalidad.

Vi RESPONSABILIDAD

e Representar ante el Concejo Municipal y otras autoridades gubernamentales a las mujeres
del Municipio, a través de velar por el bienestar y los intereses de género femenino.

VIl ESPECIFICACION DEL PUESTO

Profesional en trabajo social o carrera afin.

Experiencia como minimo dos afios en puesto similar.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Encargado Gestion de Riesgo
Ubicacién Administrativa: Oficina de Gestién de Riesgo
Inmediato Superior: Alcalde Municipal
Subalternos: Secretaria
. DESCRIPCION DEL PUESTO

Encargado y responsable del andlisis, regulacion y desarrollo sostenible de los recursos
naturales y del ambiente en el Municipio, a fin de buscar un equilibrio en la utilizacién,
conservacion y mejora de la gestion de riesgo ante desastres naturales.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Realizar diagnésticos ambientales, propuestas técnicas, programas y proyectos de manejo
sostenible de recursos naturales y medio ambiente del Municipio.

Cumplir con las politicas, estrategias, directrices, lineamientos en relacién al mejoramiento
de la calidad de vida, prevencién o mitigacién de problemas ambientales.

Atender denuncias sobre contaminacién ambiental.

Coordinar entre instituciones afines, lo relacionado al tema de la gestion ambiental.

Anailisis del estudio de impacto ambiental antes de la aprobacién de los proyectos.

Promover campaiias de sensibilizacion para la conservacién de los recursos naturales y
proteccién del medio ambiente.

Coordinar y promover la participacion de la poblacién en los procesos de gestiobn para
reducir riesgos. :

Dar cumplimiento a las solicitudes de mitigacién de riesgo, comunicandoles los resultados de
riesgos identificados y medidas para su posible reduccién.

Capacitar a la poblacion y a los empleados municipales respecto a las medidas a seguir
antes, durante y después de los desastres.

Identificar areas de riesgo.

Aplicar las medidas necesarias para proteger a las personas del Municipio, en casos de
desastre provocado por agentes naturaies o humanos, a través de acciones que reduzcan o
eliminen la pérdida de vidas humanas, la destruccién de bienes materiales y el dafio a la
naturaleza.

Concientizar a Ia poblacion sobre una cultura de proteccion civil y de autoproteccion, para
minimizar las amenazas, la inseguridad y posibilitarla para una participacién social mas
amplia y mas libre.

Gestionar la aprobacién y evaluar los planes y programas municipales, destinados a
satisfacer las necesidades presentes y futuras de proteccion civil de la poblacién del
Municipio.
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RELACIONES DE TRABAJO

Con el Alcalde Municipal, Direccion Municipal de Planificacién y la Oficina Municipal de la
Mujer.

Pablico en general.

AUTORIDAD

Tomar decisiones estratégicas para mitigar amenazas naturaies y antrépicas que pongan en
peligro a la poblacién.

VL.

RESPONSABILIDAD

De la presentacién de proyectos con la finalidad de mitigar los desastres naturales que
amenazan al Municipio.

VILI.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nacionalidad guatemalteca.

Estar en pleno goce de los derechos civiles y ciudadanos.
Ser mayor de edad.

Excelentes Relaciones Humanas e Interpersonales.

Licenciatura en Administracion de Empresas.
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Director Policia Municipal de Transito
Ubicacién Administrativa: Direccién de PMT
Inmediato Superior: -Alcalde Municipal
Subalternos: Sub-Direcciéon PMT, Transmisiones, Digitacion,
Trasporte y Educacién Vial

DESCRIPCION DEL PUESTO

Regular, controlar, ordenar y administrar la circulacion terrestre de las personas y vehiculos,
conductores y pasajeros, sefializacién, semaforizacién, uso de vias publicas, educacion vial y
actividades relacionadas con el transito en las vias publicas.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Planificar, organizar y controlar el trabajo del personal de la Policia Municipal de Transito.
Girar 6rdenes a sus subaiternos y dar seguimiento al cumplimiento.

Trabajar coordinadamente con el Juzgado de Asuntos Municipales de Transito.

Hacer planes de capacitacién para la superacién de los agentes bajo su orden.

Desempeifiar los servicios que se le asignen de conformidad con las Leyes de Transito.
Emitir los dictdmenes relacionados al transporte colectivo que le sean requeridos.
Providenciar a la Alcaldia Municipal (Comisién de Transportes y Concejo Municipal), con
copia al Juzgado de Asuntos Municipales de Transito, el reporte de los Supervisores de
Grupo, del servicio prestado por las empresas y con cuéantas unidades lo efectuaron
diariamente durante el mes.

Velar por la sefializacién de paradas autorizadas del transporte urbano.

Providenciar al Juzgado de Asuntos Municipales de Transito, todos los reportes emitidos por
los Supervisores de Grupo e Inspectores Municipales de Transito, de las infracciones y
anomalias del transporte urbano, para su sancién y multa correspondiente.

Reportar a la Direccién de Recursos Humanos las faltas cometidas por el personal a su
cargo. .

Velar por la sefializacion de las vias de transito peatonal y vehicular para la seguridad fisica
de la poblacién con énfasis en proteccion a la nifiez, mujeres y personas de la tercera edad.
Verificar la correcta aplicacion de la Ley de Transito y de las sanciones.

Atender las quejas de los usuarios del transporte colectivo, y ordenar el fraccionamiento de
las actas correspondientes y velar porque se providencien al Juzgado de Asuntos
Municipales de Transito y/o a donde corresponda.

Coordinar y supervisar los planes de circulacién vial dentro de la jurisdiccion del Municipio.
Evaluar al personal para su contratacion.

Representar al Alcalde cuando sea designado o en reuniones con instituciones, que el tema
a tratar se relacione con el transito.
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RELACIONES DE TRABAJO

Comunicacion directa con el Alcalde Municipal, Juzgado de Asuntos Municipales, tesoreria,
Direccion de Recursos Humanos y con sus subordinados.

Empresas de buses, autoridades civiles y entidades privadas.

AUTORIDAD

Debe ejercer la autoridad en la coordinacién de los agentes, como la realizacién de
proyectos que contribuyan a la mejora del trénsito en el Municipio.

VL

RESPONSABILIDAD

Tendra 1a direccién de la institucion, asi mismo obligaciones, tareas, funciones, autoridad y
responsabilidad operacional y estudios de infraestructura vial.

Vii.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nacionalidad guatemalteca.

Estar comprendido entre 30 a 45 aiios de edad.

Pensum cerrado en la Licenciatura de Derecho o Ciencias Econémicas.
Excelentes Relaciones Humanas e Interpersonales.

Experiencia en Plan de Operaciones a nivel Tactico y Administrativo.




27

Manual de Organizacioén

Fecha de actualizacion:

Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal Febrero 2015

Pagina: 1/2

L N IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto:
Ubicacién Administrativa:

Encargado Informacién Puablica
Alcaldia Municipal

Inmediato Superior: Alcalde, Secretaria
Subalternos: Ninguno
il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Proporcionar informacion publica cuando sea solicitada. Coordinar, organizar, administrar,
custodiar y sistematizar los archivos que contengan la informacién.

. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Proporcionar para su consulta informacion publica solicitada por interesados o notificar la
negativa acceso a la misma, razonando dicha negativa.

Expedir copia simple o certificada de la informacién puablica solicitada, siempre que se
encuentre en los archivos de la municipalidad.

Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la
informacién pablica a su cargo, respetando en todo momento la legislacion en la materia.

Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en materia de rendicién de cuentas hacia la
poblacion, para transparentar las acciones de la administracién municipal.

Fortalecimiento del tema de gobierno electrénico al interior de ta Municipalidad. ‘
ldentificacion de informacion para publicar en la pagina.

Seguimiento y retroalimentacién hecha por todas las dependencias de la municipalidad.
Seguimiento a la operacion cotidiana de la pagina de internet.

Proponer y ejecutar los planes, programas, actividades, metodologias y procedimientos de
coordinacion hacia los funcionarios y empleados municipales a fin de mejorar los

mecanismaos, normas y procedimientos de divulgacién de la informacion.

Elaborar y presentar informe escrito ante la PDH, correspondiente al afio anterior, a mas
tardar antes de que finalice el Gitimo dia habil del mes de enero siguiente.

Promover en las unidades y departamentos de la municipalidad los mecanismos adecuados
para el trabajo en equipo.
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RELACIONES DE TRABAJO

Con el Alcalde, Concejo Municipal y Direccién de Recursos Humanos.

Pdblico en general.

AUTORIDAD

Unicamente sobre las funciones asignadas por el jefe inmediato superior o bien por el
alcalde Municipal.

Vi

RESPONSABILIDAD

Administrar adecuadamente la papeleria de ingreso y egreso de solicitudes de informacion.

VILI.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nacionalidad guatemaiteca.

Estar en pleno goce de los derechos civiles y ciudadanos.
Ser mayor de edad.

Excelentes Relaciones Humanas e Interpersonales.

Titulo nivel medio Secretaria Oficinista.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos es un instrumento
administrativo que describe cada uno de los pasos a seguir de forma ldgica y
ordenada en la realizacion de las funciones y actividades que se gestionan
dentro de la Corporacién Municipal.

El Manual incluye procedimientos esenciales que se realizan en la Municipalidad
de Puerto Barrios, lo cual sirve de ayuda a los colaboradores al describir de
forma escrita como grafica la sucesion cronologica y secuencial de las
operaciones que deben llevarse a cabo.

Contiene informacion relacionada con los objetivos del Manual, procedimientos,
normas que regulan las actividades que se ejecutan en los departamentos, y los
diagramas de flujo que representan graficamente las actividades que deben
realizarse en las distintas areas, para cumplir con las atribuciones asignadas a
cada puesto de trabajo.

En el contenido del Manual se describen dos procedimientos que se detectaron
con base a las deficiencias identificadas en el Diagnéstico Administrativo
Municipal, que afectan el buen funcionamiento de la institucién edil, a fin de
garantizar de forma eficiente y eficaz el logro de los objetivos de la Corporacion.



1 DEFINICION

El Manual de Normas y Procedimientos es un instrumento administrativo de
caracter informativo; que tiene como finalidad presentar de forma ordenada y
detallada las actividades que se realizan en las distintas areas que conforman la
Corporacion.

2 OBJETIVOS DEL MANUAL

Los propdsitos que se pretende alcanzar con este Manual son los que se
describen a continuacion:

2.1 GENERAL

Facilitar una herramienta adecuada que describa de forma técnica y practica los
procedimientos que se realizan en la Municipalidad, asi como las normas que
deben tomar en cuenta para la realizaciéon de cualquier actividad.

2.2 ESPECIFICOS

e Proporcionar un instrumento que sirva de guia en la realizacién de las
actividades, tanto para la Municipalidad como para los colaboradores a fin de
reducir el tiempo de ejecucién en los procesos.

o Establecer las normas que deben regir a cada procedimiento de trabajo.

» Facilitar el proceso de induccién al personal por medio de procesos definidos
claramente.

o Brindar a cada colaborador una copia del manual correspondiente a su
departamento o puesto de trabajo.



e Dar una clara vision al empleado de sus funciones y compromiso en la
ejecucion de sus labores.

3 NORMAS GENERALES

Son lineamientos generales que rigen el presente manual, entre ellas se
mencionan las siguientes:

e El departamento de Recursos Humanos sera responsable de actualizar y de
dar a conocer el contenido y el uso de los manuales.

e Mantener una estrecha comunicacién y coordinacion con las unidades que
formen parte del proceso.

¢ Los procedimientos deben realizarse en el periodo establecido.

¢ Las modificaciones en los procesos deben ser notificados por medio de los
jefes de area, quienes son ios que evalian el buen funcionamiento del
mismo. |

4 CAMPO DE APLICACION

Se refiere al conjunto de unidades administrativas y puestos, que tiene relaciéon
con el procedimiento en la que se desarrollan las actividades que incida el
presente manual. Para la aplicacion del manual es necesario que participen los
siguientes puestos:

¢ Alcaldia Municipal.
¢ Director de Recursos Humanos.

o Directores y oficiales de las direcciones y puestos.



5 SIMBOLOGIA

La simbologia a utilizar en los procesos a detallar, se presenta a continuacion:

SIMBOLOGIA

DESCRIPCION

D

Inicio y final: sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento.

Operacién: representa las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accién cambia.

Decision: se emplea cuando es necesario tomar una
decision por medio de una pregunta si algo procede o
no, se opta por dos o més alternativas de solucion.

Inspeccién: revision o verificacion de las actividades
realizadas.

Archivo: indica fa papeleria o documentacién que se
archiva de forma temporal o permanente, resultante
del proceso.

Transferencia o transporte: cuando existe en el
proceso un cambio de departamento a otro.

Operacién referenciada: se utiliza en los casos de
enviar informacion a otro de departamento para
finalizar o iniciar un proceso.

O
<>
\/
—
()
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Conector: sefala cuando finaliza una actividad en un
departamento o puesto de trabajo y se traslada a otro.

6 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

A continuacion se presenta las normas y procedimientos:
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Procedimiento: Procese de Reclutamiente y
Seleccidn de nuevo Personal Pagina: 1/3

Definicion: _ o /
Es el proceso que permite reclutar; seleccionar de forma interna y externa al
personal que ocupara una plaza vacante dentro de la Corporacién.

Objetivo:
Realizar de forma eficiente el proceso de reclutamiento y seleccion de personas por |
el cual se podra obtener el nuevo personal, siendo el idéneo y calificado para
cumplir de forma eficaz las labores de su puesto de trabajo.

Base Legal:

Cédigo Municipal. Decreto 12-2002.

Ley de Servicio Municipal. Decreto 1-87.
Cédigo de trabajo.

Ley de Contratacién del Estado.

Norma del procedimiento:

Publicar la plaza vacante en los medios de comunicacién de mayor auge, ya sea
(escritos, internet).

La direccibn de Recursos Humanos es la encargada en el proceso del
reclutamiento y seleccion del personal.

La direccion de Recursos Humanos le dara tramite al curriculum vitae que se
encuentre completo y que cumplan con los perfiles de puestos a ocupar.
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Duracion del

Procedimiento: Reclutamiento y Seleccién

proceso: 5 dias

de Personal
Inicia: Entrega de papeleria del candidato
Pagina: 2/3
Finaliza: Firma de contrato
PASO DESCRIPCION

Solicitante 1 Entrega la papeleria solictada al Auxiliar de
Recursos Humanos.

Auxiliar de Recursos o .

Humanos 2 Facilita el formulario de solicitud de empleo.

Liena la solicitud de empleo, realiza las pruebas

Solicitante 3 correspondientes y entrega al Auxiliar de Recursos
Humanos.

Auxiliar de Recursos 4 Verifica vy traslada el formulario y papeleria al

Humanos Director de Recursos Humanos.

Director de 5 Verifica, analiza la papeleria, los resultados de las

Recursos Humanos pruebas y traslada a su auxiliar.

Auxiliar de Recursos Se comunica telefénicamente con los candidatos que

Humanos 6 tuvieron mejor resultado.

Auxiliar de Recursos | Recibe a los candidatos y los traslada con el Director

Humanos 7 de Recursos Humanos.

Coordinador de Entrevista a los candidatos y analiza sus pruebas,

Recursos Humanos 8 para trasladar los resultados a los encargados de
cada unidad.

El coordinador de la unidad se encarga de

Todas las unidades 9 entrevistar a los candidatos sugeridos por Recursos
Humanos y seleccionar al idoneo, luego lo traslada
con el Alcalde para Gltima entrevista.

Alcalde 10 Entrevista infformativa e indica los lineamientos de
lealtad a la Municipalidad que debe cumplir el nuevo
trabajador.

Recursos Humanos 11 Le da la bienvenida y extiende el contrato de trabajo,
para que sea firmado por el nuevo colaborador y se
archiva la documentacion.
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Procedimiento: Reclutamiento y Seleccién

Duracién del
proceso: 5 dias

de Personal
Inicia: Entrega de papeleria del candidato
o Pagina: 3/3
Emtizager=rNHIels | Finaliza: Firma de contrato
AUXILIARDE | DIRECTORDE | TODAS LAS
SOLICITANTE RRHF RRHH UNIDADES ALCALDE
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Definicion:

Es el proceso que permite capacitar al personal nuevo que ingresa a laborar en la
municipalidad, a fin que se adapte de la mejor manera y pueda desarrollarse de
una forma eficaz y eficiente.

Objetivo:

Realizar de forma eficiente y eficaz el proceso de induccion, para que los nuevos
empleados logren una rapida adaptacion en la organizacion e impulse su
rendimiento laboral.

Base Legal:

Cédigo Municipal. Decreto 12-2002.

Ley de Servicio Municipal. Decreto 1-87.

Cédigo de trabajo.

Ley de Contratacion del Estado.

Norma del procedimiento:

La direccion de Recursos Humanos es la encargada en el proceso de induccién al
personal nuevo.

La direccién de Recursos Humanos tiene la obligacion de facilitar al personal nuevo
de forma fisica los manuales del procedimiento segin el puesto que le
corresponda, manual de organizacién como también el reglamento interno de
trabajo.
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Duracion del

Procedimiento: Induccién de personal

proceso: 2 dias

Inicia: Bienvenida al nuevo empleado.

Finaliza: Proporcionar materiales y Pagina: 2/3
suministros.
UNIDAD PASO DESCRIPCION
Director de 1 Se encarga de la Bienvenida al nuevo empleado.
Recursos Humanos
Nuevo empleado 2 Firma contrato laboral.
Director de Entrega Manual de Normas y procedimientos,
Recursos' Humanos 3 - Manual de- Organizacion y Reglamento Interno- de-
Trabajo al empleado municipal.
Le da un recorrido por las instalaciones de la
Director de Corporacién, ademéas de presentarlo con los
Recursos Humanos 4 colaboradores y ensefiarle la ubicacion de las
distintas unidades.
Director de 5 Presentacién con los jefes de area.
Recursos Humano
Director de 6 Ubica al empleado en su puesto de trabajo.
Recursos Humanos
Director de 7 Le explica las atribuciones que tiene que cumpilir en
Recursos Humanos su puesto de trabajo.
Jefe de Unidad 8 Presenta al nuevo empleado con sus-comparieros.
Jefe de Unidad 9 Capacita al nuevo empleado en las funciones a
realizar en el puesto de trabajo.
Jefe de Unidad 10 Proporciona materiales y suministros al nuevo
empleado.




Manual de Normas y Procedimientos
Municipalidad de Puerto Barrios, 1zabal Duracién del
proceso: 2 dias

Procedimiento: Induccién de personal

Inicia: Bienvenida al nuevo empleado

o Ta— - - Pégiria: 3/3
fsneee | Finaliza: Proporcionar materiales y
suministros
DIRECTOR DE RRHH NUEVO EMPLEADO JEFE DE UNIDAD

Inicio ' :

C




ANEXO 3

EVALUACION DEL DESEMPENO



Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal
Evaluacion del desempefio

Cargo:

Nombre del evaluado:

Jefe inmediato;

Periodo evaluado:

Fecha:

Nombre del evaluador:

Objetivo: Analizar de forma cuantitativa y cualitativa el grado de eficiencia de los

colaboradores en sus puestos de trabajo,

a fin de identificar sus puntos fuertes y

débiles, proporcionar ayuda en los procedimientos asi evitar el bajo rendimiento de los

colaboradores.

Instrucciones: Coloque una “X* en el recuadro que considere mas apropiado, al final
sume el total de equis para conocer el resultado y poder emitir sus recomendaciones.

D: Deficiente  R: Réglilar

B: Bueno E:! Excélerite

Factor a Evaluar

DIR|BIE Comentarios

Iniciativa: Actitud del colaborador para
solucionar problemas en su puesto de
trabajo, sin esperar que sea solicitado.

Conocimiento del puesto: Grado de
dominio de las funciones que realiza.

Trabajo en equipo: Habilidad para
trabajar y colaborar con sus comparieros.

Cooperacion:
ayuda.

Disposicion de brindar

Preparacion: Formacion académica para
realizar las actividades laborales.

Responsabilidad: Cumplimiento con sus
funciones en el periodo establecido,
correcta disciplina.

Réidimiénto: Cuniplé con I6s résultadss
trazados.




Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal
Evaluacion del desempeiio

s

Factor a Evaluar D RIB|E Comentarios

Calidad de trabajo: Nivel de efectividad
en las actividades realizadas.

Disciplina: Acata ordenes, respeta a sus
superiores y companeros de trabajo.

Puntualidad: En la gestion de las
actividades e ingreso a su puesto de
trabajo.

Asistencia: Asiste diariamente a sus
labores, no abusy de permisos.

Presentacion: Higiene del colaborador,
imagen que presenta en su puesto de
trabajo.

Identificacion: Lealtad y respeto que el
colaborador muestra a la institucion.

Uso del Equipo: Cuida el mobiliario,
utiliza adecuadamente los matenales.

Total

Recomendaciones:

Director de Recursos Humanos Evaluador Responsable







