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INTRODUCCION
El grupo interdisciplinario designado por el Ejercicio Profesional Supervisado —
EPS- designado por la Facultad de Ciencias Econémicas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, es un programa por medio del cual los estudiantes
conocen la situacion social y econémica del Municipio designado previo a optar el
titulo de Economista, Contador Publico y Auditor y Administrador de Empresas

con el objetivo de realizar una extensién de caracter social.

Para el segundo semestre del afio 2014, el EPS se llevé a cabo en el municipio
de Gualan, departamento de Zacapa en el oriente del pais; donde se procedié a
realizar la investigacion del tema: “Diagnédstico Socioecondmico, Potencialidades
Productivas y Propuestas de Inversién” con el fin de conocer la situacion
socioeconomica en los diferentes centros poblados y contribuir con los informes
de la investigacion.

El presente documento consiste en el tema individual llamado “Diagnoéstico

Administrativo Municipal” el cual se llevé a cabo en la Municipalidad de la region,

el documento consta de cuatro capitulos los cuales se describen a continuacion:

Capitulo 1, se desarrolla la caracterizacién del municipio de Gualén, en el cual se
tratan los temas que daran una idea generalizada de la situacion actual del

municipio.

Capitulo 1l, trata sobre los diagnosticos realizados a las distintas fases del
proceso administrativo: planificacion, organizacién, integracion, direccion vy
control; permitiendo identificar las debilidades que han afectado el correcto

desempefio de la municipalidad.

Capitulo lll, en el se presentan las propuestas de solucion a las distintas
problematicas encontradas para el mejoramiento de la situacion de proceso

administrativo.



En el Capitulo IV, se enfoca en los requerimientos de inversién social segun las
solicitudes de la sociedad, basadas en las necesidades que surgen dentro del

municipio a la par de una priorizaciéon de proyectos.

Por ultimo se presentan las conclusiones con sus respectivas recomendaciones
para darle solucién a la problematica encontrada; de igual forma la bibliografia
consultada para respaldar la situacion identificada dentro de la institucion edil y

asi como los respectivos anexos que fundamentan el diagndstico que se realizo.


Ludwing Godinez
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] CAPITULO |
CARACTERISTICAS GENERALES DEL MUNICIPIO

En el desarrollo del capitulo se analiza las caracteristicas generales del
municipio de Gualan, departamento de Zacapa; dentro de los cuales se describen
sus antecedentes histéricos del municipio, localizacidn, extensién y colindancias,
divisibn politica-administrativa, poblacién, servicios basicos municipales y

organizacién social y productiva. Los cuales se describen a continuacion:

1.1 Antecedentes historicos del municipio

La historia del Municipio de Gualan, se remonta al afio de 1821, segun
disposiciones de las Cortes de Espana, la Provincia de Guatemala solicitd se le
diera a Gualan el titulo de Villa, esto no se hizo efectivo debido a los

acontecimientos de la independencia.

El 10 de noviembre de 1871, segun decreto el No. 30, queda creado el
departamento de Zacapa, estando Gualan incluido dentro de los municipios del
nuevo departamento, el Municipio era conocido antiguamente con el nombre de

San Miguel Gualan®.

En 1895 se realiza el contrato de construccion del tramo ferroviario Gualan-
Zacapa, el cual completa el recorrido de la linea férrea de Guatemala a Puerto

Barrios, en 1896 llega por primera vez el tren a Gualan dando lugar al
crecimiento comercial de la region.

1.2 Localizacién, extensién y colindancias
A continuacién se especifica los datos generales sobre la localizacién, extension

y colindancias del municipio de Gualan, departamento de Zacapa.

1.2.1 Localizaciéon
La Cabecera Municipal se encuentra a 168 km de la ciudad Capital de
Guatemala, por la ruta CA-9 que conduce a la costa atlantica y a 36 km de la

cabecera departamental de Zacapa.



1.2.2 Extension
El municipio de Gualan tiene una extension de 696 km?, lo cual representa el 25%
del departamento el mas grande de todos. Se ubica en laltitud 15°08’00” Norte y

auna longitud 89°22’'00” Oeste a una altura de 130 metros sobre el nivel del mar

(msnm).

1.2.3 Clima

En Gualan, asi como en la mayoria de los municipios de Guatemala, posee dos
épocas: la lluviosa que empieza en el mes de mayo y finaliza en el mes de
noviembre; y la época seca donde las temperaturas se elevan a 34°C

posteriormente a finales de noviembre hasta principios de mayo.

1.2.4 Colindancias

Esta ubicado en la region noreste del Departamento colindando al norte con el
municipio de Los Amates departamento de lIzabal, al sur con el municipio de la
Union, al oeste con el municipio de Zacapa Cabecera y Rio Hondo y al este con el

municipio del Estor departamento de |zabal y la Republica de Honduras.

La ubicacion geografica del Municipio se detalla a continuacion.



Mapa 1
Municipio de Gualan, Departamento de Zacapa
Ubicacidon geografica global
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Fuente: elaboracién propia con el software geografico ArcView GIS 3.2, bases de datos
georeferenciadas del Instituto Geografico Nacional.
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Dentro de la jurisdiccion del municipio de Gualan, la carretera CA-9 pasa en las
inmediaciones de las aldeas Tampisque, Manzanotal, Juan Ponce, Los Achiotes,
Mayuelas, El Zarzal, El lobo, Encinitos, Llano Largo, Dofa Maria, El Mestizo y

Garcia; Los caserios Guayabal, Los nances y Samaria.

Para poder acceder a la cabecera municipal se debe de cruzar de la carretera
CA-9 a la altura del kildmetro 165 hacia la carretera RD ZAC 05 que comunica a

Mayuelas con la cabecera.

La carretera RD ZAC 05 también comunica a Gualan con el municipio de la Unidon
en cuyo recorrido se puede localizar las aldeas El Chile, El Filo y Chaguiton asi

como los caserios Las Pavas, Los Alonso y El Cedro.

Para el acceso de los demas centros poblados son carreteras aledafas a las ya
anteriormente mencionadas las cuales son asfaltadas o de terraceria y pueden

variar sus condiciones de infraestructura segun las situaciones climaticas.

Existe transporte publico para la mayoria de los centros poblados, mientras en

otros sectores el traslado se realiza en pick up de doble traccién o se movilizan a

pie.

A continuacién se muestra el mapa de carreteras en el Municipio.



Mapa 2
Municipio de Gualan, Departamento de Zacapa
Vias de Acceso

Ao 2014
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Fuente: elaboracion propia con el software geografico ArcView GIS 3.2, bases de datos
georeferenciadas del Instituto Geografico Nacional.



1.2.56 Orografia

El estudio de la orografia de Gualan parte de la geografia fisica que trata de la
descripcion de las 14 montafas que enriquecen al municipio las cuales se
describen a continuaciéon: Cimarrén, Chical, Chorro, Ju buco, La Sierra, El Bote,
El Islote, EI Mirador, ElI Socolon, El Zapote, JalapanShinshin, La Jigua, La
Providencia, y Santa Gertrudis, ademas de la Sierra de las Minas vy la Sierra del
Merendon; también se localizan en su jurisdiccion 25 cerros y la cumbre
denominada Santa Rosita, la cadena Montafiosa de la Sierra de las Minas y El

Merenddn.

1.3 DIVISION POLITICO-ADMINISTRATIVA

“Esta variable es muy importante, porque permite analizar no solo cambios que
puedan haber en un area, en la division politica, sino también en su funcién
administrativa, de como se encuentra el municipio en el momento que se hace la

investigacion y como era hace 4, 5, 10 o 20 afios™.

1.3.1 Division politica
Se refiere a todos los centros poblados con los que esta conformado el municipio,
tomandolos en cuenta los lugares por su tamafio segln la poblacién (aldeas,

caserio, colonias, barrios y fincas).

Segun el X Censo Nacional de Poblaciéon y V de Habitacién del afio 1994, del
Instituto Nacional de Estadistica —INE-, el Municipio estaba conformado por 1
lotificacion,1 ciudad, 1 colonia, 9 parajes, 28 aldeas, 42 fincas y 95 caserios,

haciendo un total de 177 centros poblados.

Para el afo 2002, la informacién obtenida con base al XI Censo Nacional de

Poblacion y VI de Habitacion del Instituto Nacional de Estadistica —INE- el

! Aguilar Catalan, J. A. 2013. Método para la investigacion del diagnéstico socioecondmico. Guatemala.
Pag. 37



Municipio se conformaba en 1 ciudad, 1 lotificacién, 2 colonias, 2 parajes, 26

fincas, 27 aldeas, 70 caserios, haciendo un total de 129 centros poblados.

En la investigacion de campo realizada en el mes de octubre del 2014, el
municipio de Gualan se encuentra estructurada por un total de 182 centros
poblados compuesto de la siguiente manera: 62 aldeas, 73 caserios, 36 fincas, 1
colonia y 10 barrios.

Para octubre del afio 2014, la division politica del Municipio se encuentra
estructurada por un total de 182 centros poblados, compuesto por: 10 barrios en
el casco urbano, 62 aldeas, 73 caserios, 36 fincas y una colonia fuera del casco
urbano.

A continuacién se presenta el cuadro de la division politica del Municipio
constituido por el resumen de los tipos de centros poblados.

Cuadro 1
Municipio de Gualan, Departamento de Zacapa
Divisidén Politica
Anos 1994, 2002 y 2014

Investigacion de

Centros Poblados Censo 1994 Censo 2002 campo 2014
Ciudad 1 1

Colonias 1 2 1
Lotificaciones 1 1

Aldeas 28 27 62
Caserios 95 70 3
Parajes 9 2

Fincas 42 26 36
Barrios 10
Total 177 129 182

Fuente: elaboracion propia, con base en datos del X Censo de Poblacién y V de Habitacién de
1994, Xi Censo de Poblacion y Vi de Habitacién de 2002 del Instituto Nacional de Estadistica -
INE-, e Investigacién de campo Grupo EPS, segundo semestre 2014.

Se establece que para el 2014 el aumento mas significativo es el de las aldeas
las cuales se incrementaron en 35 comparado con el censo de 2002.



A continuacién se presenta el mapa de centros poblados del Municipio

Mapa 3
Municipio de Gualan, Departamento de Zacapa
Centros Poblados

Aio 2014
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Fuente: elaboraciéon propia con el software geografico ArcView GIS 3.2, bases de datos
georeferenciadas del Instituto Geografico Nacional.

En el mapa anterior se puede observar cdmo esta formada actualmente la
divisién politica del municipio, con cada centro identificado segun su centro

poblado (ver anexo 4).



Un dato interesante es el que dentro del Plan de Desarrollo Municipal ~PDM-
realizado por la Secretaria General de Planificacion —SEGEPLAN- el municipio
aparte de estar compuesto por 182 centros poblados como se mencioné
anteriormente, también esta divido en siete micro-regiones creadas para

corresponder al funcionamiento y jerarquia de cada comunidad.?

1.3.2 Divisién administrativa

“La divisién administrativa es la forma como se realiza la gestién del gobierno del
area”. Segln el Art. 254 de la Constitucion de la Reptblica de Guatemala
establece: “El gobierno municipal sera ejercido por un Concejo, el cual se
integrara por el alcalde, los sindicos y concejales, electos directamente por

sufragio universal y secreto para un periodo de cuatro afios”.

1.3.2.1 Concejo municipal

Seguln el Art. 9 del cddigo municipal, establece que el Concejo Municipal es el
oérgano colegiado superior de deliberacién y de decisiébn de los asuntos
municipales cuyos miembros son solidaria y mancomunadamente responsables

de la toma de decisiones.

En este caso el Concejo Municipal del municipio esté conformado por el alcalde,
dos sindicos y un suplente, y cinco concejales y dos suplentes quienes son los
encargados no solo de velar por el bienestar del municipio sino que de ejecutar y

dar seguimiento a las politicas y proyectos a ejecutarse durante su periodo.

1.3.2.2 Alcaldias auxiliares
Son entidades que representan a la comunidad para la toma de decisiones que

se da y como un vinculo directo con el gobierno municipal. En Gualan solo

? Plan de Desarrolio Municipal Gualan Zacapa 2011-2025. SEGEPLAN Diciembre 2010
3 Aguilar Catalan, J. A. Método para la investigacién del diagndstico sociceconémico. Tercera edicién.
Guatemala 2013. P3g. 38
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existen dos alcaldias auxiliares y se encuentra en la Aldea Mayuelas y Achiotes
Abajo; en los demas centros poblados solo hay representantes del COCODE.

1.3.2.3 Consejo municipal de desarrollo (COMUDE)

Esta entidad retne a varios representantes de los distintos sectores de la
poblacion, en donde, se representa la participacion de la poblacién en general,
es decir, tanto social como econémicamente. Actualmente esta conformado por el
alcalde municipal, sindicos, concejales y los representates de cada uno de las
COCODE de los centros poblados.

1.3.2.4 Consejo comunitario de desarrollo (COCODE)

Estos grupos se conforman dentro de las comunidades con el fin de recolectar
informacion sobre las necesidades que tiene la poblacidon. Los integrantes de
este cosejo son electos por la comunidad en periodos no estipulados, los cuales
deben de representar a su centro poblado en las reuniones de COCODE que se

realizan mensualmente.

1.4 POBLACION

En el diagndstico socioeconémico esta variable es una, sino la mas importante de
este estudio, la cual demuestra el desarrollo que ha tenido el municipio. Por lo
cual se puede definir qué poblacion es “un grupo formado por las personas que
viven en un determinado lugar™. Esta variable analiza varios indicadores de
manera cualitativa y cuantitativa, en donde se han visualizado cambios durante el

pasar de los afios, todos relevantes referentes a la poblacion.

1.4.1 Poblacion total, nimero de hogares
Para la definicion del area de estudio se adopto el criterio demografico, basado
en la agrupacion de las localidades y centros poblados del municipio de Gualan,

conformado por area urbana y rural.

“ portal web: “definicion.de” (en linea). Consultado el 16 de febrero 2015. Disponible en:
www.definicion.de/poblacion.htmi
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El total de habitantes segun el XI Censo Nacional de Poblacidon y VI de habitacidon
realizado en 2002 ascendia a 39,871 habitantes y 8,225 hogares. Mientras que
para el 2014 segun las proyecciones anuales realizadas por el Instituto Nacional
de Estadistica —INE- la poblacién es de 41,103 habitantes con un crecimiento del

3% en 12 afnos.

1.4.2 Poblacién por sexo, edad, pertenencia étnica y area geografica

La situacion geografica en las poblaciones siempre se ha dividido en rural y
urbana, esta vez no sera la excepcién, sin embargo también se conocera la
segmentacion de habitantes segun su pertenencia étnica, rangos de edades, asi

como la medicion porcentual entre la cantidad de hombres y mujeres.

El siguiente cuadro es un comparativo de la poblacién con los indicadores
anteriormente mencionados entre los censos de 1994 y 2002 incluyendo la

proyeccion al 2014 y los resultados de la investigacion en el mismo afo.

Cuadro 2
Municipio de Gualan, Departamento de Zacapa
Analisis de la Poblacion
Anos 1994, 2002 y 2014

Censo Censo Proyeccion ~ Encuesta
Descripcién 1994 % 2002 % 2014 % 2014 %

Habitantes Habitantes Habitantes Habitantes
Poblacién por
sexo
Hombres 17,107 50 19,778 50 20,796 51 869 50
Mujeres 16,995 50 20,093 50 20,307 49 866 50
Totales 34102 100 39,871 100 41,103 100 1,735 100
Urbana 8,164 24 14,977 38 17,796 43 345 20
Rural 25,938 76 24894 62 23,307 57 1,390 80
Totales 34,102 100 39,871 100 41,103 100 1,735 100
Poblacién por
grupo étnico
Indigena 3,323 10 383 1 395 1 8 1
No indigena 30,283 89 39,488 99 40,708 99 1,727 99

Continta en la siguiente pagina...
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Viene del cuadro 2

Descripcidn Censo Censo Proyeccion Encuesta
1994 % 2002 % 2014 % 2014 %
Habitantes Habitantes Habitantes Habitantes
Ignorada 496 1
Totales 34,102 100 39,871 100 41,103 100 1,735 100
Poblacién por
edad
00 a 06 7,186 21 8,045 20 7,376 18 183 11
07a14 7,694 23 8,463 21 7,953 19 269 16
15a64 17,535 51 21,010 53 23,247 57 1,135 65
65y mas 1,687 5 2,353 6 2,527 6 148 8
Totales 34,102 100 39,871 100 41,103 100 1,735 100

Fuente: elaboracion propia con base en datos del X Censo Nacional de Poblacion y V de
Habitacion del afio 1994, Censo Nacional de Poblacion Xl y VI de Habitacion del afio 2002,
proyecciones de poblacion del Instituto Nacional de Estadistica -INE-, e investigacion de campo
Grupo EPS, segundo semestre 2014.

En el cuadro anterior se observa que para 1994 y 2002 la poblacion tenia un
porcentaje equilibrado entre hombres y mujeres, dato que prevalecié durante la
investigacion de campo realizada en el afio 2014. La Unica variacion que existe
es en la proyeccion que se dio por el INE para la poblacion por diferencia de

género en el 2014.

Al analizar la poblacion por area, la concentracion de la poblacion en el area
urbana se ha incrementado en las ultimas dos décadas, de un 76% de habitantes
a un 80% en la representacion de habitantes por area geografica. Mientras que
en el area rural a pesar de tener un crecimiento considerable y notable en los
censos realizados en 1994 y 2002, la poblacién en relacion con la urbana ha
bajado, limitandolos a 1 habitante rural por cada 4 urbanos, dato que se analizara

mas adelante en la migracion.

Por otro lado en la clasificacién por grupo étnico sigue sin variaciones desde el
ultimo censo (2002) donde el mayor porcentaje casi en su totalidad no son

pertenecientes a un grupo indigena.
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Por ultimo el analisis de los distintos rangos de edad muestra que la poblacién
del municipio es relativamente joven, donde el 65% de la poblacién lo conforman
las personas que oscilan entre los 15 y 64 afios, seguido por la poblacion infantil
o en crecimiento, mientras que los pre-natales y natales se ocupan con un 11%

dejando por ultimo en cuanto a cantidad representativa a las personas de la

tercera edad.

1.4.3 Densidad poblacional

La densidad poblacional no es mas que dividir el nimero de habitantes entre la
extension en kilbmetros cuadrados. Tomando en cuenta la extensién actual de
Gualan de 696 kildbmetros cuadrados, el siguiente cuadro es una comparaciéon

histérica del comportamiento de este indicador durante 1994, 2002 y 2014.

Cuadro 3
Municipio de Gualan, Departamento de Zacapa
Densidad poblacional
Anos 1994, 2002 y 2014

Fuente de datos Poblacion Habitantes por kildmetro
Total Cuadrado

Proyeccién nacional 2014 15,806,675 145

Proyeccion departamental 2014 232,667 86

Censo 1994 (municipio de Gualan) 34,102 49

Censo 2002(municipio de Gualan) 39,871 57

Proyeccion 2014 (municipio de Gualan) 41,103 59

Fuente: elaboracion propia con base en datos del X Censo Nacional de Poblacion y V de
Habitacion del afo 1994, Censo Nacional de Poblacién Xl y VI de Habitacién del afio 2002,
proyecciones de poblacién del Instituto Nacional de Estadistica -INE-, e investigacion de campo
Grupo EPS, segundo semestre 2014.

En los ultimos afios este indicador ha aumentado de forma considerable, debido
a que no existen controles de planificacion familiar en las areas rurales, y muy
poco manejo y conocimiento en el area urbana. Durante 1994 el municipio
presentaba una densidad de 49 habitantes por kilometro cuadrado, pero debido
al crecimiento en las uUltimas dos décadas, este indicador ha tenido un aumento

del 20% con relacién a la densidad del municipio.



14

1.4.4 Poblacion econémicamente activa
Esta poblacion la conforma los habitantes tanto hombres como mujeres
comprendidos entre los 15 a 65 afos, es decir aquellas personas que

desempefian un trabajo o estan en busca de uno.

El siguiente cuadro muestra por género y por ubicacion geografica la actividad

del municipio.

Cuadro 4
Municipio de Gualan, Departamento de Zacapa

Poblacion econémicamente activa
Anos 1994, 2002 y 2014

Censo 1994 Censo 2002 Proyeccioén Encuesta
Descripcién . % . % 9 2014 %
Habitantes Habitantes 2014 .
Habitantes
PEA por
género
Hombres 8,738 86 9613 77 17,239 77 524 71
Mujeres 1,479 14 2,902 23 5,204 23 211 29
Totales 10,217 100 12,515 100 22,443 100 735 100
PEA por area
Urbana 2,607 26 5,205 42 9,334 42 144 20
Rural 7,610 74 7,310 58 13,109 58 591 80
Totales 10,217 100 12,515 100 22,443 100 735 100

Fuente: elaboracidon propia con base en datos del X Censo Nacional de Poblacion y V de
Habitacion del afio 1994, Censo Nacional de Poblacion XI y VI de Habitacion del afo 2002,
proyecciones de poblacion del Instituto Nacional de Estadistica -INE-, e investigacion de campo
Grupo EPS, segundo semestre 2014.

Al analizar a la poblacion segun los censos de 1994 y 2002, la proyeccion del
2014 y la encuesta de habitantes del 2014, los hombres son los que tienen mayor
participacion activa dentro del municipio, superando por un gran margen a la
poblacion femenina. Aunque esto ha disminuido con el pasar de los afnos, debido
a la situacion economica del pais, las amas de casa deben compenetrarse en el
ambito laboral. Lo destacado por area es la participacién que se tiene en el area
rural, donde la costumbre ha sido de participar en los trabajos de la tierra por

parte de la mayoria de los integrantes de la familia.
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1441 Por género

Durante los Gltimos 20 afos, la participacion de la mujer ha incrementado
pasando de un 14% a un 23% teniendo asi, una entrada mas de dinero para la
familia dado la situacién econdémica actual del pais. Este incremento se debe
principalmente a que la situacion economica en los hogares obliga a la mujer a

participar dentro de actividades productivas para generar mayores ingresos.

1.4.4.2 Por area productiva
Las actividades mas representativas que se pudieron establecer durante el
trabajo de campo dentro del municipio son las agricolas, pecuarias, artesanales,

actividades de comercio y servicio por lo cual el resultado de la investigacion es

la siguiente
Cuadro 5
Municipio de Gualan, Departamento de Zacapa
Actividad econdémica productiva
Anos 2002 y 2014
Encuesta
Descripcion Censo 2002, 2014 %
Habitantes Habitantes
Agricultura, caza, silvicultura y pesca 7,012 56 347 51
Actividad Artesanal - - 7 1
Actividad Pecuaria - - 26 4
Actividad Industrial - - 19 3
Explotacién de minas y canteras 16 O - -
Industria manufacturera textil y alimenticia 927 7 - -
Electricidad, gas y agua 5 0 - -
Construccion 777 6 - -
Transporte, almacenamiento y comunicaciones 363 3 - -
Servicios financieros prestados a empresas 191 2 - -
Administracién publica y defensa 163 1 - -
Ensefianza 152 1 - -
Servicios comunales, sociales y personales 652 5 224 33
Organizaciones extraterritoriales 1 O - -
Rama no especificada 711 - -
Total 12,475 100 678 100

Fuente: elaboracion propia con base en datos del XI Censo Nacional de Poblacion y VI de
Habitacion del 2002, Investigacion de campo, Grupo EPS. segundo semestre 2014.
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El cuadro anterior refleja una leve descenso en la participacion de la actividad
agricola, caza, silvicultura y pesca, entre los afios 2002 y 2014; esto debido a que
parte de la poblacién ya no dedica el total de su mano de obra a los cultivos, la
tendencia es buscar un trabajo alterno que les provea mas ingresos como

servicios o comercio.

Por otro lado en la actividad pecuaria la disminucién se ha dado debido a que los
animales destinados a la crianza y engorde se usan mas a menudo para el

autoconsumo que para la venta.

1.4.5 Migracion

Se refiere “Desplazamiento o movimiento de poblacion de un pais a otro por
causas economicas, sociales o politicas™. Por lo cual, el analisis hacia la
poblacién se enfocd en el movimiento de familias que se ha dado dentro y fuera

de los limites politicos-administrativos del municipio.

1.4.5.1 Inmigracién
Del total de la poblacién encuestada se determiné que solo el 8% de esta,
habitaba en lugares fuera del municipio antes de asentarse en su residencia

actual.

1.4.5.2 Emigracion

Esta practica ha tomado fuerza dentro del pais a falta de oportunidades de
trabajo y problemas econdémicos, Gualan no es la excepcion con sus habitantes.
El emigrar a la ciudad capital o a otros paises es la actividad mas recurrente que
se esta dando dentro del nucleo de la sociedad. La migracion a otros paises
beneficia en gran parte a la economia nacional con la entrada de las remesas

familiares.

> Diccionario de la lengua espafiola 2005, Espasa-Calpe: Migracidn
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1.4.6 Vivienda

Este indicador es un factor importante para el analisis del desarrollo del
municipio, determinando las condiciones del lugar, tipo de construccion suelo y
utilizacion de materiales. Durante la investigacién, se observé que dentro del
Amunicipio, ya sea en el area rural como en la urbana existen dos tipos de

vivienda como lo son las de caracter individual como las compartidas.

Las de caracter individual se refiere cuando es habitada Unicamente por una sola
familia, mientras que las compartidas se dan en su mayoria en el area rural
donde dos o mas familias comparten una misma vivienda, esta es una practica
que se da debido al aumento desmedido de la poblacién y la poca disponibilidad
de terrenos propios para la construccién de nuevas casas, sin mencionar la

migracién por cuestiones de seguridad.

A continuacién se muestra la tenencia, tipo de vivienda y el material que se utiliza

para su construccion.

Cuadro 6
Municipio de Gualan, Departamento de Zacapa
Tenencia, tipo de vivienda y material

Anos 2002 y 2014
s Censo 2002 o Encuesta 2014 9%
Descripcion Hogares % Hogares

Tenencia de la vivienda

En propiedad 6,205 74 350 87
Alquiler 675 8 21 5
Cedida (prestada) 1,477 18 17 4
Heredada - - - -
Otras condiciones 37 0 16 4
Totales - 8,394 100 404 100
Tipo de vivienda

Casa formal 8,560 87 375 93
Apartamento 115 1 2 0
Palomar 127 1 - -
Rancho 784 8 16 4
Improvisada 255 3 11 3
Otro tipo 48 0 - -
Totales 9,889 100 404 100

Contintia en la pagina siguiente...
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Viene del cuadro 6

Descripcién Censo 2002 % Encuesta 2014 %
Hogares Hogares

Material usado en piso
Ladrillo ceramico 307 3 49 12
Ladrillo de cemento 776 8 11 3
Ladrillo de barro 73 1 3 1
Torta de cemento 4,960 50 278 69
Parque 3 0 - -
Madera 46 0 - -
Tierra 2,048 21 63 16
Otro material 12 0 - -
Materiales no establecidos 1,664 17 - -
Totales 9,889 100 404 100
Material usado en las paredes
Ladrillo 203 2 4 1
Block 4162 42 248 61
Concreto 63 1 - -
Madera 1,081 11 19 5
Lamina metalica 40 0 - -
Bajareque 3,155 32 90 22
Lepa, palo o cafia 566 6 1 0
Otro material 48 0 2 0
Totales 9,889 100 404 100
Material usado en el techo
Concreto 500 5 27 7
Lamina metalica 8,091 82 343 85
Asbesto cemento 184 2 2 0
Teja 939 9 32 8
Paja, palma o similares 110 1 - -
Otro material 65 1 - -
Totales 9,889 100 404 100

Fuente: elaboracion propia, con base en datos del XI Censo Nacional de Poblacion y VI de
Habitacion de afios 2002 e investigacion de campo Grupo EPS, segundo semestre 2014.

En el cuadro anterior se puede analizar gracias a los datos obtenidos por el
censo de 2002 y la investigacion realizada en 2014 el cual muestra la mayoria de
las viviendas son de la propiedad de la familia que lo habita, mientras que la
segunda opcion en un margen mas bajo muestra que las familias viven
alquilando pagando de forma mensual su estancia, por Ultimo se observé una de
las formas mas antiguas de arrendamiento, la cual consiste en tener poseer una
vivienda no de caracter propia ni arrendada, sino que es dada por los duefios de
las fincas para que sus trabajadores se trasladen cerca de las tierras que

trabajan a cambio de su fuerza laboral.
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El tipo de piso utilizado en el 69% de los hogares observados es torta de
cemento, material el cual por su inclusién en la construccién de las viviendas es
la opcidn mas econdmica que pueden encontrar las familias para la creacién de
su piso, mientras que un 16% no tiene la posibilidad de poder costear cualquier
tipo de material o sustancia para crear un piso, por lo cual hacen utilizacion del

propio terreno donde esta asentada su casa.

Por otro lado el material mas comun y seguro para la creaciéon de las viviendas es
el block, construcciones que se pueden observar en su mayoria en el area
urbana del municipio, mientras que en el area rural aun se pueden observar en el
22% de los hogares observados, paredes de bajareque que es una aleacién de
palos entretejidos y barro, asi como también el 10% de las viviendas estan

construidas con adobe.

1.4.7 Ocupacién

Durante la investigacion, se le pregunto a los encuestados cual era su ocupacion
laboral en la actualidad, dicho resultado demostro que la mayoria de las personas
en el area rural se dedican a la agricultura ya sea cultivando en sus propias
tierras o prestando sus servicios como jornalero en parcelas, fincas o lotes de
personas individuales. Luego en el area urbana y parte de la rural, estan las
ocupaciones como trabajadores de servicio y comercio, asi como un puesto
dentro del mercado central de Gualan para la venta de los productos agricolas y

pecuarios.

1.4.8 Niveles de ingresos

Debido a las actividades econdémicas que se realizan tanto en el area urbana
como en la rural, los ingresos generados en algunas ocasiones no son suficientes
para tener un nivel de vida aceptable. Lo cual apenas puede considerarse para la
adquisicion de la canasta béasica, quedando muy lejos de obtener los ingresos

suficientes para canasta basica vital.
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1.4.9 Pobreza

Derivado del numeral anterior, se puede estudiar la situaciéon de pobreza actual
dentro del municipio, ya que al momento de que una familia tenga ingresos bajos
0 que carezcan de los mismos les impide obtener los elementos de la canasta

basica y el acceso a los servicios basicos.

En Gualan, los niveles de pobreza extrema no son tan alarmantes como en otras
regiones del pais, son muy pocas las familias que caen en este apartado por lo
cual no se puede mencionar un centro poblado en general, mientras que en la
pobreza no extrema esta el mayor porcentaje de familias que apenas logran

obtener los ingresos suficientes para poder subsistir.

1.4.91 Pobreza extrema

Consiste en la escases de recursos que permite satisfacer las necesidades
basicas de alimentacién. Para el afio 2014 la canasta basica ascendia a Q
3,123.60 por tal motivo a los hogares cuyos ingresos no alcanzan para adquirirla

se les considera en pobreza extrema

1.4.9.2 Pobreza no extrema

A diferencia del enunciado anterior, en este apartado se considera en pobreza no
extrema a todos aquelios hogares donde las personas logran adquirir la canasta
basica de alimentos pero los ingresos aun siguen siendo insuficientes para cubrir
otras necesidades basicas como salud, educacion, recreacion entre otros.

El mapa de pobreza y desigualdad de Guatemala 2002, desarrollado por la
Asociacion de Investigacion y Estudios Sociales -ASIES- establece para el
departamento de Zacapa un 42.4% de incidencia de pobreza general y un 7.0%

de incidencia de pobreza extrema.
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1.4.10 Desnutriciéon

Cuando las familias no poseen los recursos necesarios para la subsistencia,
puede llevar a una desnutricién crénica, aunque no se debe enfocar solamente
en los ingresos, otros factores que influyen es la escasez de servicios basicos en
los que se puede mencionar los servicios de salubridad ameritando la falta de un
centro de salud adecuado para una atencién médica, las sequias provocando
pérdidas en los cultivos fuente principal de subsistencia de muchas familias,
desempleo, situaciones sociales entre otros. Durante el afio 2014 hasta el décimo
mes se reportaron 67 casos donde la mayoria de los casos, los nifios

presentaron cuadros avanzados de desnutricion.

1.4.11 Empleo

Para octubre de 2014 existe un elevado nimero de oferta de mano de obra, pero
como se menciond al principio del inciso, el sistema productivo del pais genera
muy pocos empleos, también la escasez de empleo se debe a que las
actividades productivas son de caracter familiar por lo que no se puede crear un
salario para un puesto determinado, asi como el déficit en los niveles de

educacion por parte de los candidatos a optar por un empleo bien remunerado.

Otros de los factores que influyen en los bajos salarios son: falta de incentivos
para generar mas y mejores empleos, concentracion del sector productivo en la
Capital del pais, poca competitividad de las empresas y escasa inversion en sus
recursos humanos, deficientes niveles de educacion y falta de tecnificacion de

mano de obra, entre otros.

Dado los factores anteriormente mencionados, algunos optan por aceptar
empleos con ingresos menores a los deseados, asi como la inclusion al comercio

informal.
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1.4.11.1 Subempleo
Este indicador se desarrolla de manera mas elevada dentro de la poblacion,
teniendo que muchas personas laboran mas horas de trabajo que las normales

en una semana laboral, trabajos con salarios minimos a los establecidos en la

ley.

Segun el —INE- por medio de la Encuesta Nacional de Empleo 2-2013, la tasa de
subempleo a nivel nacional era del 16.9% y 16.4% a nivel rural nacional. Tambien
se indica en esta encuesta que el 50% de personas subempleadas se ubican

principalmente en el comercio y la agricultura.

En el Municipio, mediante trabajo de campo efectuado se establecio que el 51%

de la PEA se encuentra subempleada.

1.4.11.2 Desempleo

Se hace referencia a la cantidad de personas que no ocupan su tiempo de forma
laboral o que reciban ingresos por sus actividades de forma voluntaria o por no
tener la edad necesaria para ejercer un empleo formal. El municipio presenta un
nivel de desempleo alto en las areas rurales donde se puede destacar que la
poblacion femenina es la que, por decision involuntaria ha decidido no formar
parte de la PEA, dedicandose a trabajos de hogar, asi como la recolecta del

producto en los campos y cria de animales para el alimento diario.

1.5 SERVICIOS BASICOS MUNICIPALES

En esta variable se analizaran los servicios basicos que presta la municipalidad,
los cuales son de suma importancia para conocer el nivel de desarrollo que tiene
el municipio, asi como el analisis de la cobertura de educacién, agua potable,
energia eléctrica, salud, seguridad entre otros indicadores a los cuales la

poblacién tiene derecho.
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1.5.2 Agua potable

El vital liquido que se distribuye en el municipio es entubada la cual es
proporcionada por la municipalidad cubriendo el 59.25%, la cual se obtiene de un
nacimiento de agua proveniente de la Sierra de Las Minas, luego de ser captada
tiene un proceso de potabilizacion. Los hogares que cuentan con este servicio

son 8,744.

El resto de los hogares pertenecientes al area rural, son abastecidos de agua
potable por parte de comités dedicados a este servicio y otros simplemente la
obtienen de pozos elaborados cerca de los riachuelos o quebradas, aunque esta
no contenga los estudios necesarios para confirmar si el agua que se consume
no poseen altos niveles de contaminaciéon debido a que solo el 21% de la
poblacion cuenta con servicio de drenajes, el resto al carecer de este servicio

utiliza los rios que circulan a los alrededores de cada centro poblado.

1.5.3 Drenajes y alcantarillado

En la mayor parte del area urbana cuenta con drenaje de aguas servidas, aunque
no existe un sistema de tratamiento de aguas. En el area rural las Unicas aldeas
con este servicio son: Gualan (cabecera municipal), Aldeas: Shin Shin, El Arenal,

Mayuelas, Guaranja, El triunfo y la colonia Mofang.

1.5.4 Energia eléctrica
El cableado eléctrico que atraviesa toda el area urbana y rural del municipio
cubre a 9,385 hogares lo cual representa el 91.01% de cobertura y es la Empresa

Eléctrica Municipal la encargada de velar por este servicio.

1.5.5 Sistema de tratamiento de aguas servidas
Es casi inexistente este servicio, por lo cual estas son recolectadas y conducidas

al exterior de los lugares poblados como se mencioné anteriormente para
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después ser liberadas en los rios Motagua y Naranjo (los mas contaminados del

municipio por este tipo de deshechos).

1.5.6 Sistema de recoleccion de basura

Dentro del casco urbano, es la municipalidad quien provee este servicio mediante
su tren de aseo, por el cual cobran una cuota fija de Q 6.00 mensuales; teniendo
su vertedero en las inmediaciones del cementerio general. Por otra parte en las
comunidades rurales las personas optan por quemar la basura en los patios de
sus hogares, en otros casos optan por tirarlas en las orillas de los rios, riachuelos
0 quebradas para que en la época de invierno, las corrientes de agua hagan su

trabajo de llevarse los desechos.

1.5.7 Cementerios

El municipio cuenta con un cementerio municipal ubicado, en las inmediaciones
del casco urbano, el cual esta al servicio de la zona urbana y sus centros
poblados aledafos; algunas aldeas cuentan con un cementerio excepto los

caserios, por la cercania con las aldeas hacen uso de los mismos.

1.6 ORGANIZACION SOCIAL Y PRODUCTIVA

Esta variable analiza la estructura con la cual se encuentra conformada la
organizacion de la poblacién y como ha evolucionado dentro del municipio. Las
organizaciones que existen actualmente son: COCODE, organizaciones

religiosas, Club Rotario, entre otras.

1.6.2 Organizaciones sociales

Se refiere al grupo de personas que se organizan dentro de la sociedad con el fin
de mejorar y proponer mejores condiciones de vida, actuando de forma
independiente o manifestandose ante las autoridades competentes del municipio.
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Una de las organizaciones mas conocidas dentro del pais son los COCODE, este
tipo de organizaciones se da en cada centro poblado del municipio, los cuales
eligen a un representante para poder exponer en reuniones mensuales ante el
Gobierno Municipal los proyectos de desarrollo y beneficio, hoy en dia existen

alrededor de 95 Consejos Comunitarios dentro del municipio.

Otras de las organizaciones que trabajan en conjunto con la poblaciéon son los
comités que actuan sin fines de lucro y con un fin comun; entre ellos se
encuentran: 7 Comités de agua encargados de administrar el recurso como
prestando el servicio de limpieza y mantenimiento de los tanques, el comité de la
52 2 compaiia de Bomberos Voluntarios de Gualan, Comité de Maestros
Jubilados -CONAJU-, Comité de Organizacion Campesina San Carlos y de la de

mas reciente creacion el Comité de Energia Eléctrica.

Por otro lado también esta el Club Rotario de Gualan, quienes apoyan distintos
proyectos por medio de donaciones, las organizaciones de padres de familia que
ayudan a gestionar el apoyo que brinda el Gobierno Central a las Escuelas y por
ultimo pero no menos importante las organizaciones sociales con enfoque
religioso, estas tienen su presencia en todo el municipio, formadas por las

religiones catodlica y evangélica son las que tienen mayor afluencia de personas.

1.6.3 Organizaciones productivas

Tiene como fin primordial mejorar o aumentar los ingresos de sus asociados con
el mejoramiento de sus productos o servicios, en primer lugar hay una
organizacion que esta tomando un auge muy importante como lo es la Asociacion
de Productores de Tilapia del Nororiente —ADINOR- debido a que la practica de
la crianza de este tipo de pescado esta creciendo en todo el municipio, ayudando
a sus integrantes con capacitaciones sobre el uso y manejo sanitarios para el

agua, asi como proporcionar los alevines y el concentrado a precios accesibles.






CAPITULO Il
DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL

El presente capitulo presenta las principales debilidades administrativas segun el
diagndstico realizado en la municipalidad de Gualan, departamento de Zacapa;
realizando un andlisis por las cuales se pueden dar a conocer las fortalezas y
debilidades de la gestién administrativa municipal y asi poder minimizar los
problemas existentes.

2.1 MARCO LEGAL (o
Las municipalidades estan respaldadas por un contexto legal, que les permite

realizar sus actividades.

Las leyes vigentes que se aplican a la municipalidad de Gualan son las
siguientes:

e Constitucién de la Republica de Guatemala, en su Capitulo VIl

e Caddigo Municipal Decreto 12-2002

e (Cddigo Civil Decreto Ley 106

o Cddigo Tributario Decreto 6-91

e (Cddigo de Trabajo

e Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados

¢ Ley del Arbitrio de Ornato Municipal Decreto 121-86

e Ley de Impuesto Sobre la Renta

e Ley de Impuesto al Valor Agregado Decreto 10-2012

e (Cdbdigo de Comercio

e Ley de Impuesto Unico Sobre Inmuebles

¢ Leyy Reglamento de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural

¢ Ley de Cooperativas

e Ley General de Descentralizacion
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e Ley de Servicio Municipal

e Ley del Impuesto a la distribucion del petréleo crudo y combustibles
derivados del petroleo

¢ Ley del Impuesto sobre Circulacién de Vehiculos Terrestres

e Ley Organica del Presupuesto

e | ey de Partidos Politicos

e Ley Organica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal

e Ley del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

e Codigo de Notariado

e Reglamento para la aprobacién de los estatutos, reconocimiento de la
persona juridica y funcionamiento de los comités educativos -COEDUCA-
y de las juntas escolares

e Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente

e |eyForestal

e Reglamento de Rastros para Bovinos, Porcinos y Aves

¢ Normas Generales de Control Interno —SAG-

e Manual de Administracion Financiera. MAFIN

2.2  PLANIFICACION

“|_a planificacion consiste en la seleccion de misiones y objetivos, asi como de las
acciones para lograrlos, lo anterior requiere tomar decisiones, es decir elegir una
accion entre varias alternativas de manera que los planes proporcionen un

enfoque racional para alcanzar los objetivos preseleccionados.”.

La planificacion es el primer elemento de la fase del proceso administrativo, la
cual implica la creacion de mision, objetivos, estrategias y de como cumplirlas
intentando que cada uno de los integrantes dentro de la municipalidad tenga el

conocimiento de las mismas. Dentro de la investigacion de campo se observo

6 Koontz, Harold, W & C. M. (2012) Administracion Edition 14, Mexico D.F., McGraw Hill Pag. 108
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gue los tipos de planes de caracter operativo se encuentran detallados en el Plan
Operativo Anual —POA-, el cual se realiza anualmente y se describe de forma

detallada la visidon, mision, objetivos, politicas y valores de la municipalidad.

Por otro lado los planes de caracter estratégico, unicamente son del
conocimiento de la Secretaria Municipal, Tesoreria y la propia oficina del Alcalde;
estos planes detallan un plan de trabajo para cada uno de los gerentes o
encargados de area los cuales se enfocan en el compromiso de los

colaboradores a largo plazo.

2.21 Mision

Es la primera instancia de la planificacion estratégica, esta representa la razon de
ser de toda empresa o entidad publica y privada; de la misiébn se pueden
desprender los objetivos los cuales se desean realizar en un cierto tiempo

estipulado, sean de corto o largo plazo.

De acuerdo con la investigacion realizada, la mision actual de la municipalidad de

Gualén es la siguiente:

“La municipalidad de Gualan, Zacapa es una institucion de derecho publico, que
busca alcanzar el bien comun de todos los habitantes del municipio, tanto en el
area urbana, como de la rural, comprometiéndose a prestar y administrar los
servicios publicos de la poblacién bajo su jurisdiccidon territorial, sin perseguir

fines lucrativos.””

A pesar de que se establece la razon de ser de la entidad y la motivacién al
desarrollo y bienestar de la poblacion, la debilidad recae en que solo el 32% de

los empleados encuestados conoce la mision, el otro 68% restante no tiene

7 Municipalidad de Gualdn, Zacapa. Plan Operativo Anual 2014
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conocimiento debido a que esta no es compartida por los altos mandos hacia sus
empleados. También cabe mencionar que confunden el slogan de la
municipalidad que es “Trabajando para la gente” como la misién de esta; cosa
que se pudo verificar en la memoria de labores del afio 2013.

Otra debilidad a mencionar es que la misidén no se encuentra en ningun lugar
visible dentro de las instalaciones.

2.2.2 \Visién

La visidn debe expresar las aspiraciones de la municipalidad, esta misma debe
ser amplia y detallada, sefalar el camino donde exista el compromiso tomando
en cuenta los distintos tipos de escenarios que lo rodean.

Segun la investigacion de campo, la visién actual de la municipalidad es la

siguiente:

“Velar y garantizar el fiel cumplimiento de las politicas del Estado, a través de
ejercer y defender la autonomia municipal conforme lo establece la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala y el Cédigo Municipal. Asi mismo, la
municipalidad de Gualan, Zacapa, visualiza impulsar permanentemente el
desarrollo integral del municipio y resguardar su integridad territorial, el
fortalecimiento de su patrimonio econdmico, la preservacién de su patrimonio
natural y cultural y sobre todo promover la participacion efectiva, voluntaria y
organizada de los habitantes, en la solucién de sus problemas”

De igual forma el mismo 68% que no tiene conocimiento de la misién de la
municipalidad, tampoco tiene conocimiento de la visién, agregando también que
es un enunciado demasiado extenso para poder tenerlo siempre en cuenta.
Nuevamente se hace la observacidn que la visién, no es compartida con los
colaboradores ni tampoco esta de forma visible dentro de las instalaciones.
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Objetivos

Son los fines hacia los cuales se dirige la actividad de los planes, estos deben de

estar mutuamente relacionados con la mision porque servira para medir los

resultados de una forma cualitativa como cuantitativa. Dentro del manual general

de organizacion y funciones de la municipalidad estan descritos los objetivos

tanto el general como los especificos los cuales se presentan a continuacion:

Objetivo general “La municipalidad de Gualan, Zacapa tiene como
objetivo primordial la prestacién y administracién de los servicios publicos
de la poblacion bajo su jurisdiccion, debiendo establecerlos,
administrarlos, mantenerlos, mejorarlos y regularlos. Tiene bajo su
responsabilidad su eficiente funcionamiento a través de un efectivo manejo

de los recursos humanos, materiales y financieros”

Objetivos especificos
Proporcionar bienestar y procurar el mejoramiento de las condiciones de

vida de los habitantes del municipio, tanto del area urbana, como de la

rural.

Procurar el fortalecimiento econémico del municipio, a efecto de poder

realizar las obras y prestar los servicios que sean necesarios.

Velar por el mejoramiento de las condiciones de saneamiento ambiental

basico de las comunidades menos protegidas.

Propiciar el desarrollo social, econdmico y tecnolégico que prevenga la

contaminacion del ambiente y mantenga el equilibrio ecoldgico.

Al verificar los actuales objetivos se determiné que estos carecen de un periodo

establecido para cumplirse, recordando que los objetivos se establecen a corto y

largo plazo, los cuales se renuevan cada vez que estos son alcanzados. Por otro
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lado el conocimiento de estos enunciados por parte de los colaboradores es
compartido teniendo unicamente presente el objetivo que llama a brindar un

mejor servicio al cliente.

2.24 \Valores A

Es todo aquelio deseable o admirable para una persona u organizacién, siendo
este algo que se comparte, que implica emociones que se puede demostrar.
Dentro de la Municipalidad existen ciertos valores los cuales como se ha venido
mencionando solo estan plasmados en el Plan Operativo Anual pero no son
compartidos con los colaboradores, ni se encuentran visibles en ningtn lugar

dentro de las instalaciones.

Entre los valores que sustenta esta institucion se encuentran: honestidad,
liderazgo, compromiso, generacion de valor, trabajo en equipo, calidad de
servicio, disposicién al cambio, responsabilidad social y desarrollo humano.

A pesar de existir la mitad de los colaboradores hacen constar que son valores
que corresponden a la Empresa Eléctrica Municipal -EEMG- y no a la

Municipalidad en si.

2.2.5 Politicas

La municipalidad no cuenta con politicas establecidas para ninguna de sus areas
ni procedimientos que se realizan dentro de la misma. La investigacion reflejo
que el uso de las politicas lo hace de manera verbal o se basan en la experiencia

de los colaboradores con mas tiempo en la Municipalidad.

2.2.6 Procedimientos

Son planes que establecen un método de manejo necesario para actividades
futuras, secuencias cronoldgicas de acciones requeridas; detallan la manera
precisa de como deben realizarse ciertas actividades.
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La municipalidad de Gualan cuenta con un manual de procedimientos que esta
resguardado por la Secretaria Municipal conteniendo asi las actividades mas
importantes que se desarrollan Unicamente en el departamento de Tesoreria.
Esto dificulta la realizaciéon de los procedimientos que se dan en las areas
restantes, mas para los integrantes de nuevo ingreso que no tienen el
conocimiento de como realizar sus tareas, ni documentos que describan los

pasos correspondientes del mismo.

2.2.7 Programas

Los programas son un complejo de metas, politicas, procedimientos, reglas,
recursos a emplear y otros elementos necesarios para realizar un curso de
accion determinado; por lo comin cuentan con el apoyo de un presupuesto

designado a ello.

Dentro del Plan Operativo Anual, se describen los programas que se deben
realizar enfocandose mas en el mejoramiento de la red vial e infraestructura; esto
quiere decir que la Municipalidad no elabora programas para los puestos de
trabajo sino que solo para proyectos de impacto social y consumo de

presupuesto.

2.2.8 Presupuesto
‘Es un informe de los resultados esperados, lo cual se expresa en términos
numéricos, se le puede llamar plan “cuantificado”. De hecho, el presupuesto

operativo financiero a menudo es un plan de utilidades.”

Este control financiero estd a cargo del Departamento de Administracion

Financiera Municipal —DAFIM-, el cual rige sus procedimientos con base al

8 Koontz, Harold, W & C. (2012) Administration Edicion 14, Mexico D.F. McGraw Hill pdg. 111
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cédigo municipal para establecer los presupuestos individuales que seran

designados a cada unidad para el funcionamiento durante un periodo anual.

23  ORGANIZACION

“Es el proceso de distribuir y asignar trabajo, establecer la autoridad y distribuir
los recursos entre los miembros de una organizacion, para conseguir los
objetivos fijados. La organizacion es el proceso de comprometer a las personas
en un trabajo conjunto estructurado para conseguir objetivos comunes”®

Esta es la fase del proceso administrativo caracterizado por poner en practica los
objetivos planteados en la planificacién, comprometiendo a los colaboradores
para llevarlos a cabo definiéndolo con un sistema de organizacién adecuado,
determinar los niveles jerarquicos correspondientes, establecer la division de
trabajo utilizando la unidad de mando y tener una departamentalizacién

adecuada.

2.3.1 Sistema de organizacion

La municipalidad de Gualan posee una organizacion de tipo formal el cual
permite definir a los trabajadores estableciendo autoridad en el desarrolio de sus
tareas. Para representar mejor este sistema de organizacién, se recure al
organigrama general de la municipalidad el cual especifica de manera grafica

como esta distribuida la autoridad dentro de la organizacion.

® Chiavenato, 1.(2010), Administracidn en los nuevos tiempos. México. McGraw Hill. Pag. 711
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Este es el organigrama general de la Municipalidad, organigrama que no esta
actualizado, debido que aun no estan reflejados algunos de los puestos que se
han creado dentro de la institucién. El problema no recae en la desactualizacion
de la misma, sino en que existe otro organigrama el cual circula para darse a

conocer entre los colaboradores.

En conclusién existen dos organigramas desactualizados que confunden al
personal, en el momento de tomar decisiones cuando se trata de verificar la linea

de autoridad.

2.3.2 Niveles jerarquicos

Dada la existencia de dos organigramas dentro de la municipalidad, se entorpece
la definicidn de los niveles jerarquicos para los trabajadores, los cuales se dividen
en: nivel estratégico, tactico y operativo. Lo que genera que no haya una
organizacién adecuada para mejorar el rendimiento laboral en cuanto al alcance

de los objetivos establecidos.

2.3.3 Division de trabajo

Durante la investigacion de campo el 71% de los encuestados manifesté que al
no tener definido los niveles de autoridad de forma gréafica, se terminan
realizando funciones fuera del puesto de trabajo, es decir existe una duplicidad
de funciones, o que genera recibir 6rdenes de jefes de otras unidades, que no
estan involucradas a dichas tareas asi como generar cargas de trabajo

innecesarias.

También al no tener manuales de funciones, gran parte de los elementos de la
Direccién Municipal de Planificacion —DMP- no tienen claro cudles son sus
atribuciones y son utilizados como miembros “comodin” por las demas unidades

administrativas.



36

2.3.4 Unidad de mando

Para el 21% de los colaboradores encuestados, el simple hecho de no conocer
sus atribuciones ni sus cargos reflejados por el organigrama dentro de la
organizacién, da como resultado el recibir érdenes de mas de un jefe. Hecho por
el cual puede perjudicar los tramites administrativos, atencién al cliente o elaborar

actividades fuera de los contextos reales segun los propdsitos establecidos.

2.3.5 Departamentalizacién

La departamentalizacién no es mas que la agrupacién de actividades de acuerdo
con las funciones de una empresa, incluye lo que las empresas hacen en
general. Dado a que todas las entidades emprenden la creacién de algo dtil y
deseado por otros, las funciones empresariales basicas de la municipalidad son
brindar un buen servicio y velar por el desarrollo de la comunidad.

Aunque existe casi una decena de departamentos, como se menciond
anteriormente hay muchos que aun no estan incluidos en el organigrama y otros

que relativamente ya son inexistentes.

2.3.6 Descripciones de puestos

La municipalidad de Gualan, cuenta unicamente con Manuales de Organizacién
de las areas de Alcaldia Municipal, Auditoria Interna, Secretaria Municipal,
DAFIM y DMP; los cuales incluyen dentro de las mismas algunos descriptores de

puestos en su mayoria los puestos con cargos importantes.

Del total de colaboradores encuestados el 65% aseguro que no tiene sus
atribuciones por escrito, lo cual genera confusion en los mismos al no saber
cuales son sus obligaciones dentro de la Municipalidad, esto da como resultado
que todas las tareas, derechos y obligaciones son transmitidas de forma verbal,
mientras que el 35% restante aseguro que dentro de su contrato de trabajo

estaban estipuladas las tareas a realizar en el puesto préximo a desempeiar.
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24  INTEGRACION

Después de haber realizado y concretado los planes, objetivos y estrategias,
ademas de la creacién de un estilo propio de organizacion para obtener una
mejor distribucion de tareas es el turno de uno de los pasos mas importantes en

la fase del proceso administrativo como o es la integracion.

“La integracion es un elemento de apoyo para facilitar la vinculacién de recursos
y areas diversas, de acuerdo con los requerimientos de las labores por realizar.”'°
En resumen esta etapa no es mas que la integracion del recurso humano a la
organizacion destinando a cada uno el puesto de trabajo correspondiente a sus
capacidades. Para ello la oficina de Recursos Humanos debe de tener presente
la Ley de servicio municipal, donde establece el procedimiento a utilizarse para la
contratacién de personal; pasar por alto los requerimientos estipulados genera

una multa ante la Contraloria General de Cuentas.

241 Reclutamiento

La oficina de Recursos Humanos solo tiene dos afios de creacion dentro de la
Municipalidad, por tal motivo aun no se han establecido las directrices correctas
para poder gestionar el talento humano. El proceso de reclutamiento empieza
desde la solicitud de un nuevo integrante en cualquier area debido a tener una
vacante disponible o el aumento de trabajo, al momento de encontrar a la
persona indicada se procede a solicitar la documentacion necesaria para

analizarlo.

El mayor problema de este proceso es que no se realizan pruebas especificas
para conocer si el candidato es apto para el puesto, sin mencionar que
unicamente se solicita hoja de vida, antecedentes y fotocopia de Documento de

Identificacion Personal —-DPI- como requisitos indispensables.

10 Benavides Pafieda, J. Administracién, México 2004 primera edicion, McGraw Hill, Pagina 181
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2.4.2 Seleccion
El punto medio de la integracion es la seleccién de personal, que es la
aprobacién del candidato idéneo para ocupar el puesto vacante que hay en

cualquiera de las areas, ya sean administrativas o de campo.

La seleccion la realiza el Alcalde Municipal por medio de una pequefia entrevista
y el andlisis de su hoja de vida, como se menciond anteriormente el pre-
candidato que ahora es un candidato elegible para el puesto no pasa por ninguna

prueba especifica.

2.4.3 Induccién

La inducciéon empieza cuando el elemento humano seleccionado ingresa a la
municipalidad comenzando asi la adaptacion a su nuevo ambiente laboral, donde
se le debe brindar el conocimiento del puesto, ademas de la presentacién con su

jefe inmediato y companieros de trabajo.

Segun la investigacién realizada, el proceso de induccion no se da de una forma
adecuada; esto porque el candidato ya seleccionado unicamente se presenta a
las oficinas de Recursos Humanos para luego ser trasladado a su puesto
designado, donde la explicacién de tareas dependera de la necesidad que se

tenga de realizarlas.

2.4.4 Capacitacion

Se cataloga a la capacitacién como el uso de programas que se realizan a corto
plazo para facilitar el proceso de aprendizaje del nuevo miembro de la
organizaciéon ayudando a que se realice de una mejor manera su trabajo.

Se determiné que del total de encuestados el 71% a recibido capacitaciéon dentro
de la municipalidad, haciendo la uUnica observacién que la capacitacion recibida

se dio hace mas de un afo, eso quiere decir que solo se brinda una capacitacion



39

por ano. Dado a la falta de presupuesto no se ha programado mas
capacitaciones, siendo estas necesarias por la realizacién de algunas tareas
como por ejemplo la capacitacién para el departamento de Tesoreria en el uso
del programa SICOIN-GL. Ademas de los trabajadores de campo para poder

maniobrar de forma correcta las herramientas que se les proporciona.

25  DIRECCION

Para los intereses de la administracidn, dirigir constituye uno de los principales
elementos de la fase del proceso administrativo, construyendo una fuerza de
trabajo efectiva motivando a los miembros del grupo para que ambos, miembros
del nivel estratégico como miembros del nivel operativo puedan lograr los

objetivos que se establecen durante la planificacién.

Dentro de la Municipalidad, el érgano encargado de llevar las riendas de la
entidad es el Concejo Municipal; el Alcalde es la persona que preside las
reuniones ante los representantes de cada COCODE; la mayor debilidad que
presenta esta entidad publica en cuanto a la direccién es la falta de incentivos

hacia el personal asi como la comunicacién interna.

25,1 \Viajerarquica
Desde este punto se empieza a visualizar los canales de comunicacion, por lo
cual se puede establecer si una orden se transmite de manera correcta a través

de la via jerarquica establecida.

Como en toda organizacion las ordenes se dictan desde el nivel estratégico para
que los encargados de cada area puedan girar instrucciones y delegar funciones
para un mejor desempefio, como normalmente ocurre en algunas ocasiones las
ordenes se hacen de manera directa a los trabajadores, los cuales a veces se
sienten confundidos cuando reciben dos instrucciones diferentes por omitir las

vias jerarquicas.
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2.5.2 Resoluciéon y aprovechamiento de conflictos

Cada vez que aparece un conflicto, surge la necesidad de encontrar una solucion
réapida en el momento que aparecen, para poder evitar que los problemas sean
de gran magnitud, cuestiéon que también ayudara a fortalecer los procesos y la
supervisiéon en la gestion administrativa para erradicar las causas principales de

los problemas.

Segun la investigacién realizada el 91% de las personas encuestadas manifesto
qgue existe una coordinacién efectiva entre oficinas lo cual reduce la cantidad de
conflictos a causa de errores entre companeros, mientras que en la misma linea
de indagacién solo el 12% ha manifestado que existieron problemas por falta de

una coordinacion entre oficinas.

2.5.3 Motivaciéon

“La motivacidn es el conjunto de fuerzas internas y externas que hacen que un
empleado elija un curso de accién y se conduzca de ciertas maneras”!’

Dentro de la municipalidad se constatd que los empleados no reciben ningun tipo
de motivacion, se carece de programas que incentiven al empleado a que rinda
mas en sus labores diarias, sin embargo este rendimiento baja constantemente
cuando comienzan las especulaciones internas sobre su seguridad laboral, y no

se hace por detener dichos rumores.

2.5.4 Comunicacién
Uno de los principales elementos para una buena direccién es la comunicacion.
Este es un medio muy eficaz para definir las acciones que deben realizarse en

cualquier actividad que se realice ya sea de forma administrativa u operacional,

1 Newstrom, J. W. Comportamiento humano en el trabajo. 13 Edicidn. México D.F. 2011 McGraw Hill Pag
107
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Se determind que dentro de la Municipalidad la comunicacidn se maneja en su
mayoria de forma verbal y escrita, aunque es una comunicacion formal en
ocasiones dar las instrucciones uUnicamente de forma verbal puede conllevar a

malas interpretaciones de las instrucciones.

255 Liderazgo

Se sabe que liderazgo es el proceso de inspirar y dirigir a un grupo de personas
orientandolos a cumplir los objetivos de la organizacién; en este caso el Alcalde
es el lider principal dentro de la Municipalidad, es €l quien toma las decisiones
finales e importantes ademas de delegar responsabilidades con los demas

encargados de area.

Uno de los problemas mas sobresalientes dentro de la entidad edil, se da en que
los encargados o jefes de area en algunas ocasiones no ponen en practica su rol
de lider y actian como un empleado mas del nivel operativo y algunos otros no
saben cémo delegar autoridad por lo que prefieren cargarse de trabajo realizando

trabajos que corresponden a los integrantes del nivel operativo.

2.5.6 Supervision

Segun la investigacidn realizada se observé que a la mayoria de empleados se le
realiza una supervision en las actividades, solo se conté con un 15% a quien no
se le realiza esta actividad, por ser colaboradores con afios de experiencia en el
puesto donde labora. Se debe fortalecer mas esta practica de supervision, debido
a que no se hacen apuntes necesarios para verificar algin cambio en los
procedimientos y no solo mencionarlo de forma verbal. Al tener las metas, errores

y aprobaciones por escrito se lograra el desempefio deseado.

2.5.7 Seguridad e higiene ocupacional
Cuando se habla de seguridad e higiene, se viene a la mente todas aquellas
normas y procedimientos que hablan sobre la proteccién de los trabajadores para

prevenir accidentes en el lugar de trabajo.
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La adecuada sefnalizacién es de suma importancia en cualquier institucién, segun
la Norma de Senalizacion de CONRED, en la cual establece que debe existir
sefalizacidon informativa, preventiva, prohibitiva y de obligacion, la cual debe ser
entendible y debe llevar la simbologia adecuada de acuerdo a las senales de

seguridad internacional'?

Segun el Cédigo de Trabajo, Articulos 197 y 198 en los cuales indica que todo
patrono esta obligado a adoptar las precauciones necesarias para proteger la
vida, la salud y moralidad de los trabajadores, también esta obligado a introducir
todas las medidas de seguridad y a cumplir con lo indicado por el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS- con el fin de prevenir accidentes de

trabajo.

Al no contar con sefiales informativas, preventivas y prohibitivas tanto los
colaboradores y visitantes puedan lamentar cualquier tipo de accidente dentro de

las instalaciones 0 no saber a donde dirigirse en caso de algun siniestro.

Dentro de la Municipalidad también se observé la carencia de sefalizacién en
todo el inmueble, como salidas de emergencia; adicional a ello no se encontrd un
manual sobre la seguridad ocupacional de los empleados que laboran fuera de
las instalaciones, que son los que utilizan en muchas ocasiones herramientas
peligrosas, maquinaria pesada y materiales que pueden ser nocivos para la
salud. También de no aplicar en la municipalidad la sefalizacion en unidades
administrativas segun corresponda, los visitantes y colaboradores no sabran a
donde abocarse cuando tengan algun requerimiento o tengan que realizar un

tramite.

2 Gufa de sefializacién de ambientes y equipo de seguirdad, Coordinadora Nacional para la Reduccidn de
Desastres {2005) Regla 2,4y 6
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2.6 CONTROL
Es la funcién administrativa por medio del cual se evalua el rendimiento. Incluye
todas las actividades que se emprenden para garantizar que las operaciones

reales coincidan con las operaciones planificadas.

No solo los objetivos no se han compartido dentro de los trabajadores, se
determin6 también la existencia de un reglamento interno el cual es de forma
verbal que solo la mitad del personal confeso conocer Unicamente, asi como la

utilizacion de memorandos para establecer el reglamento por partes.

2.6.1 Retroalimentacion de resultados

Debido a la ausencia de una herramienta que evalué el desempefio laboral, no se
pueden detectar y erradicar los problemas en las actividades de la entidad edil,
esto si se refiere del lado del personal. Mientras que para la realizacion de
proyectos Unicamente se cuenta con una pizarra de formica, donde hacen
anotaciones correspondientes de: ;qué obra se debe ejecutar? ;Doénde se
ejecutara la obra? ;Y los responsables del proyecto? Este tipo de controles
deberia de llevarse en forma archivada y electrénica para poder llevar un buen

control interno.

2.6.2 Control interno
Se plantea y efectda el control interno con la finalidad de responder a los riesgos
se disefa, implementa y mantiene el control interno puede variar porque depende

del tamafo y complejidad de la entidad.

También permite el manejo adecuado de los bienes, funciones e informacion de
una empresa determinada, con el fin de generar una indicacion financiero-
confiable de su situacion y sus operaciones de mercado. En esta parte se incluye

la elaboracion del presupuesto, debido a que la DAFIM es la encargada junto con
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la ayuda de los miembros del Concejo Municipal y DMP, de establecer los rubros
y cantidades monetarias destinadas a la elaboraciéon de los proyectos asi como al

presupuesto correspondiente a cada area segun las gestiones que realicen.

Un buen control interno administrativo incluye el plan de organizacion,
procedimientos y registros relacionados con procesos de decision que llevan
autorizacion por parte de la direccidn, de acuerdo a esto se enfoca la promocion
de eficiencia operativa y que la ejecucién de operaciones se adhiera a politicas

prescritas por la administracion.



CAPITULO Il
PROPUESTA DE SOLUCION A LA PROBLEMATICA ENCONTRADA

En el presente capitulo se presentan propuestas de solucién a las diferentes
problematicas encontradas en las distintas areas de la municipalidad de Gualan,
para poder fortalecer la gestion publica municipal en sus fases del proceso
administrativo como lo son: planificacién, organizacion, integracién, direccion y

control.

31  PLANEACION

Como se menciond en el capitulo anterior, el mayor problema que enfrenta esta
fase administrativa es la filosofia municipal que tiene algunos desaciertos cuando
se hace publico en sus documentos anuales, se recomienda también que la

filosofia deban de darla a conocer a sus trabajadores.

3.1.1  Misién

No solo los trabajadores deben de tener conocimiento de la filosofia empresarial
de la Municipalidad, también la poblacién debe de conocer cual es el propdsito
que identifica a la institucion, por lo cual se propone una nueva misién con

algunos cambios significativos de la actual:

“Somos una institucidn auténoma, responsable de velar por el bien comun de los
habitantes del municipio, promoviendo el desarrollo social, econémico, deportivo
y cultural, comprometiéndonos a prestar y administrar los servicios publicos de la
poblacién bajo su jurisdiccién territorial, procurando la participacion ciudadana sin

perseguir fines lucrativos.”

El compromiso que se debe adquirir por parte de la municipalidad es de colocar

la misidn en los lugares visibles dentro de la institucidn y compartirla a los
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empleados para conocer su razén de ser, y tener no simplificarla a tan solo tres

palabras, porque seguird la confusién entre vision y slogan.

3.1.2 \Visién
Como se mostré anteriormente, la visibn de la municipalidad tiene la
complicaciéon de constar con dos parrafos, sin tener en claro hacia dénde quiere ir

como instituciéon, nuevamente se propone una nueva vision:

“Impulsar el desarrollo permanente e integral de los habitantes del municipio de
Gualan para que sea un lugar equitativo y sostenible impulsando programas de
desarrollo que promuevan la participaciéon ciudadana y el fortalecimiento de su

patrimonio econémico.”

Nuevamente se hace mencién que al igual que la misién, esta debe de ser
compartida con todos los miembros de la municipalidad asi como colocar en un

lugar visible para la poblacion visitante en el edificio.

3.1.3 Objetivos

Los actuales objetivos que se establecen en el Plan Operativo Anual, estan
vinculados directamente con los proyectos y programas que la Municipalidad
promociona en cada periodo, los actuales objetivos tanto el general como el
especifico estan muy bien enfocados en la caracteristica principal de la institucién

edil, como lo es el brindar un buen servicio al cliente.

El Unico agregado en este apartado es la recomendacién sobre la creacion de
objetivos especificos para cada area, debido a que los existentes son de manera
institucional pero se necesita compartir a los colaboradores cuales son los
objetivos que ellos deben de tener como integrantes en sus respectivos

departamentos.
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3.1.4 Valores

Para octubre de 2014, los valores que se pueden observar dentro de la
organizacion pertenecen a la Empresa Eléctrica Municipal, por tal motivo no son
compartidos, de tal forma que se busca crear una cultura organizacional al crear

los siguientes valores:

e Honestidad: tener responsabilidad en las funciones y obligaciones
municipales que generan confianza con la comunidad de vecinos.

e El bien comun: lograr el bienestar de la poblacion con la utilizacion de los
recursos publicos que generan responsabilidad social y sus resultados en
beneficio general.

e Compromiso: dedicacion para cumplir los objetivos y mejorar
constantemente en la prestacion del servicio al publico.

e Servicio: responder de manera eficaz y efectiva a las necesidades de la
poblacién.

e Responsabilidad: para asumir nuestros deberes, haciéndolos cumplir de
una manera consiente para alcanzar los objetivos de la municipalidad.

e Integridad: actuar de manera armodnica y solidaria, con trabajo en equipo

de forma transparente en las actividades municipales.

3.1.5 Politicas

Segun lo establecido en el codigo municipal decreto 12-2002 en el articulo 34 y
su reforma en el articulo 6 decreto 22-2010, la municipalidad debe crear su
propio reglamento interno, esta tarea debe de realizarla el Concejo Municipal en
conjunto con los encargados de cada area, para que sea divulgado entre los
colaboradores, la nueva normativa conteniendo politicas y reglas. Si estas ya
existieran se debe analizar y actualizar las mismas para poder generar un mejor

orden laboral.
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3.1.6 Procedimientos

Los procedimientos no son mas que instrucciones detalladas de como se deben
realizar ciertas actividades, por lo que se crea un Manual de Normas vy
Procedimientos para la Municipalidad, el que ayudara a delimitar las secuencias

de actividades a seguir en cada proceso. (ver anexos 2).

3.2  ORGANIZACION
Es necesario establecer una estructura organizacional actualizada y bien
identificada para poder establecer las lineas jerarquicas que maximicen las

relaciones entre las actividades de la organizacion

3.21 Sistema de organizacion

Se propone establecer una estructura mas eficaz y eficiente, de manera
actualizada donde cada uno de los miembros de la organizacion pueda identificar
su puesto dentro de la estructura. Para olvidar la existencia de los dos
organigramas que circulan entre el personal, se debe evaluar, discutir y compartir
el nuevo organigrama que establece los puestos, lineas de mando y niveles

jerarquicos actuales. (ver anexo 1).

3.2.2 Niveles jerarquicos
Con la realizacion del nuevo organigrama, se pretende reducir los inconvenientes
causados por no establecer una linea de mando fija esto dado a la falta de

conocimiento de la estructura organizacional.

3.2.3 Division del trabajo

Para evitar que siga existiendo duplicidad de trabajo en cada una de las areas
municipales, se han creado algunos descriptores de puestos en los que se
definen con claridad las atribuciones de los empleados municipales, para que
tengan en cuenta cual es su pertenencia y su importancia en la elaboracién de

algunas actividades.
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3.2.4 Unidad de mando
Ya establecido el nuevo organigrama se puede comprender y respetar la linea
jerarquica que existe en cada area y los empleados podran visualizar claramente

quien es su jefe asi como a quien deben de reportarle las tareas que realizan.

3.2.5 Departamentalizacion

Como se establecid en el capitulo anterior, existen algunos departamentos que
no figuran dentro del organigrama de la Municipalidad lo cual hace que se
contraigan derechos y obligaciones a departamentos que no les corresponden.
Con la nueva estructura propuesta se puede clasificar las funciones principales
para determinar las responsabilidades y obligaciones de cada departamento
creado. De esto sobre sale la creacidén del departamento de compras, la cual es

indispensable en esta institucion.

3.2.6 Descriptores de puesto
Como se menciono anteriormente, se ha procedido a la creacidon de los
descriptores de puestos donde se hace mencidon sobre las tareas a las cuales

esta designada a cada trabajador. (ver anexo 1).

3.3  INTEGRACION
El departamento de Recursos Humanos el mas nuevo de todos, las siguientes
propuestas seran de mucho apoyo para el fortalecimiento de sus actividades y

gestiones administrativas.

3.3.1  Reclutamiento

El reclutamiento es el proceso donde se divulga las oportunidades de empleo ya
existentes, es una comunicacion interna o externa depende de las caracteristicas
buscadas en el aspirante. Las politicas y normas para el reclutamiento de
personal ya se establecen dentro de la Ley de Servicio Municipal. El Concejo

Municipal solo debe evaluar la incorporacion de mas elementos a cualquier
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departamento o la creacién de un nuevo puesto de trabajo, para que se empiece

el proceso de reclutamiento.

3.3.2 Seleccion

Segun la Ley de Servicio Municipal en su Titulo IV, Capitulo Il se deben realizar
examenes correspondientes para el ingreso y ascenso de los candidatos, por tal
motivo el Director de la oficina de Recursos Humanos debe emplear este tipo de
pruebas para determinar la capacidad, aptitud y habilidades de los candidatos.

Para luego notificar su aprobacion e integracion al grupo de trabajo.

3.3.3 Induccién

Como se constatd en el capitulo anterior, los empleados de nuevo ingreso no
tienen una induccién adecuada, debido a que dentro de las instalaciones no se
cuenta con un programa para realizar una induccién. Por tal motivo se ha creado
una guia para la elaboracién de un manual de induccién, donde el objetivo de
este es contribuir con los colaboradores para que puedan incorporarse de una

manera idénea a su puesto de trabajo.

3.3.4 Capacitaciéon

Las habilidades y aptitudes de un trabajador son los que hacen grande a una
organizacion; cuando la misma desea que estas cualidades de su personal se
fortalezcan se necesita de capacitaciones constantes o de una forma periddica
las cuales no sean de un tiempo extenso. Segin el cdédigo municipal en su
articulo 94 es la Municipalidad la que debe promover las capacitaciones por lo
menos una vez por semestre en el cual se debe elaborar programas que orienten

a la misma.

Los empleados establecieron que su deseo es recibir capacitacién sobre servicio

al cliente, tema que es utilizado en su mayoria por los servidores publicos.
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3.4  DIRECCION
En este proceso ya se hace el involucramiento de los altos mandos, debido a que
son ellos los encargados de velar por el cumplimento de los objetivos, los cuales

generan una influencia positiva hacia los colaboradores.

3.4.1 \Via jerarquica

Como se analizé con anterioridad las vias jerarquicas presentan una debilidad
dentro de la Municipalidad. Por lo cual se deben elaborar talleres y charlas donde
se deje claro que las 6rdenes se deben transmitir en un solo orden jerarquico, asi
como también a los empleados se les debe de orientar a reportar a sus jefes

respectivos.

3.4.2 Motivacién

Para mantener el grado de motivacién de los empleados municipales para ello se
debe elaborar un programa de incentivos los cuales no necesariamente deben
ser de caracter monetario, este tipo de actividades motivacionales pueden ser de
recreacion y deportes, organizando eventos de futbol o basquetbol para
mantener distraidos y relajados a los trabajadores, reconocimientos publicos a la
labor meritoria como por ejemplo implementar la premiaciéon del empleado del
mes donde el mejor empleado que haya alcanzado los niveles de excelencia sea
premiado, asi como las actividades de integracién social, las cuales pretende la
celebracién de dias festivos como: el dia de la mujer, de la secretaria, del padre,
de la madre y cumpleanos;, asi como las ceremonias importantes para la

municipalidad y comunidad.

3.4.3 Comunicacion

Para reducir los problemas de comunicacidbn que se han dado de manera
frecuente dentro de la Municipalidad, se debe primero respetar los canales de
comunicacion establecidos, es decir, dar las ordenes se deben de dar desde el

nivel estratégico, al nivel tactico para culminar en el nivel operativo; de igual
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forma los reportes, las quejas y las dudas que tiene el empleado debe de hacerlo

de forma lineal sin saltarse los niveles jerarquicos.

Ademas de poder implementar el correo electréonico interno, el cual evitara
confusiones al momento de que se emitan ordenes con la excusa que se
malinterpretan las opiniones; asi como la elaboracién fisica de notas y memos

con cualquier cambio en las normas o politicas municipales.

3.4.4 Liderazgo

La implementacion de talleres sobre liderazgo para que cada jefe y subjefe de
area tengan la habilidad de poder controlar grupos de personas asi como la
confianza de delegar actividades. Esta Ultima puede ser de gran importancia
debido a que se fortalecen los lazos laborales entre jefe y empleado al confiar en

ellos para hacer algunas actividades asi como la reduccién de carga de trabajo.

3.4.5 Supervision

Para poder verificar si los objetivos organizacionales se estan cumpliendo a
cabalidad es necesario establecer una supervision periddica y la elaboracién de
un programa de reportes para los trabajadores de campo por parte del
departamento de agua y DMP, los cuales serviran para supervisar el estado

actual de las obras asi como el rendimiento de los empleados.

3.4.6 Seguridad e higiene ocupacional

Segun los articulos establecidos y mencionados dentro de este documento
pertenecientes a CONRED se recomienda la elaboracion de una guia de
sefalizacion y procedimientos, el cual persigue garantizar a los trabajadores las
condiciones de seguridad, salud y bienestar en un medio ambiente de trabajo
adecuado estableciendo lineamientos y colocacién de sefiales informativas,

preventivas y prohibitivas en la municipalidad.
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3.5 CONTROL
La importancia del control es establecer medidas para corregir las actividades
que alcancen las metas establecidas, identificando datos acerca de la ejecucion

actual de los programas y proyectos.

Ademas permite identificar a los responsables que deben actuar dentro de la
evaluacion del desemperio, obligados a presentar reportes y soluciones a las

problematicas encontradas.

3.5.1 Evaluacion de desempeiio

Se debe establecer un programa que evalué el desempefio y rendimiento laboral,
el cual debe de constar de normas e indicadores que permitan calificar a los
trabajadores donde los resultados serviran para corregir en el camino las
acciones de los colaboradores. Estas evaluaciones las debe de realizar el jefe
inmediato encargado de cada unidad administrativa; las evaluaciones se deben
clasificar en tres clases: Las primarias o0 de ingreso, que permitan evaluar al
personal de resiente ingreso, es decir que se verificarad si los candidatos han
pasado con satisfaccion el periodo de prueba. Las secundarias u ordinarias que
permite realizar de manera periddica (mensual, bimestral, trimestral o semestral)
el desempeno de los trabajadores para poder incluirlos en el plan de incentivos
mostrando el resultado de su desempefio; y por ultimo las extraordinarias estas
evaluaciones permiten demostrar al Concejo Municipal, si el candidato al que se
le aplica la evaluacion puede ser tomado en cuenta para ascensos dentro de la

organizacion.

3.5.2 Control interno

Con la implementacion de un buen control interno se puede mejorar la
segregacion de funciones la cual va a permitir que el procesamiento de una
operacién sea completo y asi evitar la duplicidad de labores enfocandose en una

misma persona para las tareas seleccionadas. Otro de los beneficios de la
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implementacion del control interno es la rotacién de puestos que consiste en rotar
a los empleados que estan situados en puestos claves, dandoles sus respectivas
vacaciones lo que permitiréa qué todos conozcan actividades distintas, para que
los empleados no sientan tedioso su trabajo, ya que se cambia de rutina

constantemente y se reduce las posibilidades de fraude.



CAPITULO IV
REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL

Los programas municipales dedicados a la soluciéon de la problematica social,
son producto de los requerimientos de inversidon, donde se exponen las
necesidades que tiene la poblacién ya sean de forma fisica o social.

4.1 FUENTES DE INGRESO MUNICIPAL

Estos ingresos son los que la municipalidad percibe a través de prestaciones de
servicio o del gobierno central, los cuales forman parte del presupuesto anual que
se maneja dentro de la institucién. De tal manera que los ingresos municipales se

dividen en tributarios y no tributarios.

Se entiende como ingresos tributarios todas aquellas entradas en efectivo que
percibe la municipalidad por concepto de pago de impuestos, que en su mayoria
son los que cancelan los negocios y personas mercantiles. Mientras que las
fuentes de ingreso no tributarias se refiere a la prestacidon de servicios que otorga
la municipalidad de Gualan hacia la sociedad. Ambos ingresos se obtienen a

través del pago directo en cajas de la Tesoreria Municipal.

4.2  PROYECTOS EN EJECUCION
Durante la investigaciéon de campo realizada, se constaté con la Direccion
Municipal de Planificacidon que los proyectos que estaban en ejecucién son los

siguientes:



56

Tabla 1
Municipio de Gualan, Departamento de Zacapa
Proyectos en Ejecucion

Ano 2014
N° Nombre del Proyecto Localizaciéon
Mejoramiento del sistema de agua potable Aldea Guaranja
2  Mejoramiento del sistema de agua potable Aldea Las Carretas vy
Azacualpa
Mejoramiento de calle (pavimentada) Aldea Mayuelas
Mejoramiento centro de capacitacion productiva Cabecera Municipal
fase Il Gualan
5 Mejoramiento de calles (pavimentadas) Barrio La Ciénaga,
Gualan
6  Mejoramiento de calles (pavimentadas) Colonia Valentin, Barrio
Las Flores
7  Mejoramiento de calles (pavimentadas) Colonia Mofang, Gualan
8  Mejoramiento de calle (pavimentada) Aldea Mayuelas

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

En la tabla anterior se puede constatar que la mayoria de proyectos en ejecucion
eran de obras viales, para el mejoramiento de las calles, las cuales sufren

desgaste o destruccion parcial y complican el transitar vehicular.

4.3 NECESIDADES DE INVERSION SOCIAL
Dada las necesidades que nacen en el seno de cada centro poblado, a
continuacion se detallan las necesidades de inversion identificadas en la

investigacion de campo.
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Tabla 2
Municipio de Gualan, Departamento de Zacapa
Requerimientos de Inversion Social y Productiva
Aio 2014

Necesidades
sociales

Centros poblados

Alumbrado
publico

Centro de
salud

Cobertura
educativa

Drenajes

Aldea Achiotes Abajo, Aldea Bethel, Aldea Biafra, Aldea Cuchilla Tendida, Aldea
El Zapote, Aldea Guasintepeque Abajo, Aldea Juan Ponce, Aldea La Laguna,
Aldea Lajillal, Aldea Las Balas, Aldea Mal Paso, Aldea Mayuelas, Aldea Mestizo,
Aldea Mestizo Las Vegas, Aldea Nueva Esperanza, Aldea Piedras Azules, Aldea
Piedras Negras, Aldea Santa Maria, Aldea Santiago, Aldea Tempisque, Caserio
Campo Nuevo, Caserio Cuchilla (Mayuelas), Caserio El Volcan (Liano Largo),
Caserio Guayabal (Zarzal), Caserio La Lima, Caserio Las Pavas, Caserio Las
Pilas, Caserio Los Alonzos, Caserio Quebrada De Ledn, Caserio Rivera, Finca
Cartuchera, Finca Malcotales, Finca Piedra Blanca, Finca San José Carrizal.

Aldea Achiotes Abajo, Aldea Achiotes Arriba, Aldea Arenal, Aldea Azacualpa,
Aldea Biafra, Aldea Cuchilla Tendida, Aldea Dofia Maria, Aldea E! Cacao, Aldea
El Chile, Aldea EIl Cubilete, Aldea Garcia, Aldea Guasintiepeque Abajo, Aldea La
Laguna, Aldea La Puerta, Aldea La Vainilla, Aldea Las Carretas, Aldea Llano
Largo, Aldea Llano Redondo, Aldea Manzanotal, Aldea Mayuelas, Aldea
Mestizo, Aldea Mestizo Las Vegas, Aldea Nueva Esperanza, Aldea Piedras
Azules, Aldea Piedras Negras, Aldea Santa Maria, Aldea Shin Shin, Aldea Valle
Del Motagua, Caserio Chupadero, Caserio Cuchilla (Mayuelas), Caserio El
Astillero, Caserio El Volcan (Llano Largo), Caserio Los Nances, Caserio
Quebrada De Leé6n, Caserio Rivera, Caserio Tazu, Colonia Mofang, Finca
Capucal, Finca Piedra Blanca.

Aldea Achiotes Abajo, Aldea Azacualpa, Aldea Chaguiton, Aldea Cuchilla
Tendida, Aldea El Lobo, Aldea Garcia, Aldea Juan Ponce, Aldea La Laguna,
Aldea La Vainilla, Aldea Las Carretas, Aldea Llano Redondo, Aldea Los
Limones, Aldea Mayuelas, Aldea Mestizo, Aldea Mestizo Las Vegas, Aldea
Piedras Azules, Aldea Piedras Negras, Aldea Shin Shin, Caserio Chupadero,
Caserio El Astillero, Caserio E! Volcan (Llano Largo), Caserio Rivera, Caserio
Tazu, Colonia Mofang, Finca San José Carrizal.

Aldea Achiotes Abajo, Aldea Achiotes Arriba, Aldea Arenal, Aldea Bethel, Aldea
Biafra, Aldea Chaguiton, Aldea Cuchilla Tendida, Aldea Dofia Maria, Aldea El
Cacao, Aldea El Chile, Aldea El Cubilete, Aldea El Filo, Aldea El Guapinol, Aldea
El Lobo, Aldea El Triunfo, Aldea El Zapote, Aldea Encinitos, Aldea Garcia, Aldea
Guaranja, Aldea Guasintepeque Abajo, Aldea Juan Ponce, Aldea La Laguna,
Aldea La Puerta, Aldea La Vainilla, Aldea Lajillal, Aldea Las Balas, Aldea Las
Carretas, Aldea Las Verapaces, Aldea Llano Largo, Aldea Llano Redondo,
Aldea Los Jutes, Aldea Los Limones, Aldea Mal Paso, Aldea Manzanotal, Aldea
Mayuelas, Aldea Mestizo, Aldea Mestizo Las Vegas, Aldea Nueva Esperanza,
Aldea Piedras Azules, Aldea Piedras Negras, Aldea Santa Maria, Aldea Santa
Teresa Iguana, Aldea Santiago.

Continlia en la pagina siguiente ...
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Necesidades
sociales

Centros poblados

Drenajes

Energia
eléctrica

Letrinas

Planta de
tratamiento de
aguas servidas
y desechos
soélidos

Aldea Shin Shin, Aldea Tempisque, Aldea Zarzal, Caserio Algodonal, Caserio
Barreto, Caserio Campo Nuevo, Caserio Chupadero, Caserio Cuchilla
(Mayuelas), Caserio El Astillero, Caserio El Volcan (Llano Largo), Caserio
Guayabal (Zarzal), Caserio La Lima, Caserio Las Pavas, Caserio Las Pilas,
Caserio Los Alonzos, Caserio Los Encuentros, Caserio Los Nances, Caserio
Quebrada De Ledn, Caserio Rivera, Caserio Tazu, Finca Capucal, Finca
Cartuchera, Finca Malcotales, Finca Piedra Blanca, Finca San José Carrizal.

Aldea Achiotes Abajo, Aldea Biafra, Aldea El Lobo, Aldea Juan Ponce, Aldea
La Laguna, Aldea Las Balas, Aldea Las Carretas, Aldea Los Jutes, Aldea Los
Limones, Aldea Mestizo Las Vegas, Aldea Piedras Azules, Aldea Piedras
Negras, Aldea Santa Maria, Aldea Santa Teresa Iguana, Aldea Valle Del
Motagua, Caserio Campo Nuevo, Caserio Cuchilla (Mayuelas), Caserio
Guayabal (Zarzal), Caserio Las Pavas, Caserio Los Alonzos, Caserio
Quebrada De Leébn, Finca Cartuchera, Finca Malcotales, Finca San José
Carrizal.

Aldea Achiotes Abajo, Aldea Arenal, Aldea Bethel, Aldea Chaguiton, Aldea
Cuchilla Tendida, Aldea Dofla Maria, Aldea El Filo, Aldea El Lobo, Aldea El
Triunfo, Aldea Encinitos, Aldea Garcia, Aldea Guaranja, Aldea Guasintepeque
Abajo, Aldea Juan Ponce, Aldea La Laguna, Aldea La Puerta, Aldea La
Vainilla, Aldea Lajillal, Aldea Las Balas, Aldea Las Carretas, Aldea Las
Verapaces, Aldea Liano Largo, Aldea Llano Redondo, Aldea Los Jutes, Aldea
Manzanotal, Aldea Mayuelas, Aldea Mestizo, Aldea Mestizo Las Vegas, Aldea
Nueva Esperanza, Aldea Piedras Azules, Aldea Piedras Negras, Aldea Santa
Maria, Aldea Santa Teresa Iguana, Aldea Santiago, Aldea Shin Shin, Aldea
Tempisque, Aldea Valle Del Motagua, Caserio Algodonal, Caserio Barreto,
Caserio Campo Nuevo, Caserio Chupadero, Caserio Cuchilla (Mayuelas),
Caserio El Volcan (Llano Largo), Caserio Guayabal (Zarzal), Caserio La Lima,
Caserio Las Pavas, Caserio Los Alonzos, Caserio Los Encuentros, Caserio
Los Nances, Caserio Rivera, Caserio Tazu, Colonia Mofang, Finca Cartuchera,
Finca Malcotales, Finca Piedra Blanca, Finca San José Carrizal.

Aldea Achiotes Abajo, Aldea Achiotes Arriba, Aldea Arenal, Aldea Azacualpa,
Aldea Bethel, Aldea Biafra, Aldea Chaguiton, Aldea Cuchilla Tendida, Aldea
Doiia Maria, Aldea El Cacao, Aldea El Chile, Aldea El Cubilete, Aldea El Filo,
Aldea El Guapinol, Aldea EI Lobo, Aldea El Triunfo, Aldea El Zapote, Aldea
Encinitos, Aldea Garcia, Aldea Guaranja, Aldea Guasintepeque Abajo, Aldea
Juan Ponce, Aldea La Laguna, Aldea La Puerta, Aldea La Vainilla, Aldea
Lajillal, Aldea Las Balas, Aldea Las Carretas, Aldea Las Verapaces, Aldea
Llano Largo, Aldea Llano Redondo, Aldea Los Jutes, Aldea Los Limones,
Aldea Mal Paso, Aldea Manzanotal, Aldea Mayuelas, Aldea Mestizo, Aldea
Mestizo Las Vegas, Aldea Nueva Esperanza, Aldea Piedras Azules, Aldea
Piedras Negras, Aldea Santa Maria, Aldea Santa Teresa Iguana, Aldea
Santiago, Aldea Shin Shin, Aldea Tempisque, Aldea Valle Del Motagua, Aldea
Zarzal, Caserio Algodonal, Caserio Barreto, Caserio Campo Nuevo, Caserio
Chupadero, Caserio Cuchilla (Mayuelas), Caserio El Astillero.

Contintia en la siguiente pagina...
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Necesidades
sociales

Centros poblados

Planta de
tratamiento de
aguas servidas
y desechos
sélidos

Puente

Recoleccion de
basura

Servicio de
agua

NECESIDADES
PRODUCTIVAS

Sistemas de
riego

Caserio El Volcan (Llano Largo), Caserio Guayabal (Zarzal), Caserio La Lima,
Caserio Las Pavas, Caserio Las Pilas, Caserio Los Alonzos, Caserio Los
Encuentros, Caserio Los Nances, Caserio Quebrada De Ledn, Caserio Rivera,
Caserio Tazu, Colonia Mofang, Finca Capucal, Finca Cartuchera, Finca
Malcotales, Finca Piedra Blanca, Finca San José Carrizal.

Aldea El Guapinol, Aldea Mestizo, Caserio Los Encuentros, Caserio Tazu.

Aldea Achiotes Abajo, Aldea Achiotes Arriba, Aldea Arenal, Aldea Bethel, Aldea
Biafra, Aldea Chaguiton, Aldea Cuchilla Tendida, Aldea El Cacao, Aldea El
Chile, Aldea El Cubilete, Aldea El Filo, Aldea El Guapinol, Aldea El Lobo, Aldea
El Triunfo, Aldea El Zapote, Aldea Guaranja, Aldea Guasintepeque Abajo,
Aldea Juan Ponce, Aldea La Laguna, Aldea La Puerta, Aldea La Vainilla, Aldea
Lajillal, Aldea Las Balas, Aldea Las Carretas, Aldea Las Verapaces, Aldea
Liano Largo, Aldea Llano Redondo, Aldea Los Jutes, Aldea Los Limones,
Aldea Mal Paso, Aldea Manzanotal, Aldea Mayuelas, Aldea Mestizo Las
Vegas, Aldea Nueva Esperanza, Aldea Piedras Azules, Aldea Piedras Negras,
Aldea Santa Maria, Aldea Santa Teresa lguana, Aldea Santiago, Aldea Shin
Shin, Aldea Valle Del Motagua, Caserio Algodonal, Caserio Barreto, Caserio
Campo Nuevo, Caserio Chupadero, Caserio Cuchilla (Mayuelas), Caserio El
Astillero, Caserio El Volcan (Llano Largo), Caserio Guayabal (Zarzal), Caserio
La Lima, Caserio Las Pavas, Caserio Las Pilas, Caserio Los Alonzos, Caserio
Los Encuentros, Caserio Los Nances, Caserio Quebrada De Ledn, Caserio
Rivera, Caserio Tazu, Finca Capucal, Finca Cartuchera, Finca Malcotales,
Finca Piedra Blanca, Finca San José Carrizal.

Aldea Biafra, Aldea Ei Lobo, Aldea El Triunfo, Aldea El Zapote, Aldea
Guasintepeque Abajo, Aldea La Puerta, Aldea La Vainilla, Aldea Las
Verapaces, Aldea Llano Redondo, Aldea Los Limones, Aldea Nueva
Esperanza, Aldea Santa Maria, Aldea Santa Teresa Iguana, Aldea Santiago,
Caserio Cuchilla (Mayuelas), Caserio El Volcan (Llano Largo), Caserio La
Lima, Caserio Las Pavas, Caserio Las Pilas, Caserio Los Alonzos, Caserio
Quebrada De Lebn, Caserio Rivera, Caserio Tazu, Finca Capucal, Finca
Cartuchera, Finca Malcotales, Finca Piedra Blanca, Finca San José Carrizal.

Aldea Mayuelas, Aldea Mestizo, Aldea Mestizo Las Vegas, Aldea Nueva
Esperanza, Aldea Piedras Azules, Aldea Piedras Negras, Aldea Santa Teresa
iguana, Aldea Santiago, Aldea Shin Shin, Aldea Valle Del Motagua, Aldea
Zarzal, Caserio Algodonal, Caserio Chupadero, Caserio El Astillero, Caserio El
Volcan (Llano Largo), Caserio Guayabal (Zarzal), Caserio La Lima, Caserio
Las Pavas, Caserio Las Pilas, Caserio Los Alonzos, Caserio Los Encuentros,
Caserio Los Nances, Caserio Quebrada De Ledn, Caserio Rivera, Caserio
Tazu, Colonia Mofang, Finca Capucal, Finca Cartuchera, Finca Malcotales,
Finca Piedra Blanca, Finca San José Carrizal.

Continda en la siguiente pagina...
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Necesidades
productivas

Centros poblados

Transporte
puablico

Vias de acceso

Aldea Achiotes Abajo, Aldea Achiotes Arriba, Aldea Arenal, Aldea Azacualpa,
Aldea Biafra, Aldea Chaguiton, Aldea Cuchilla Tendida, Aldea Dofia Maria,
Aldea El Cacao, Aldea El Chile, Aldea El Cubilete, Aldea El Guapinol, Aldea El
Lobo, Aldea El Zapote, Aldea Garcia, Aldea Guasintepeque Abajo, Aldea Juan
Ponce, Aldea La Laguna, Aldea La Puerta, Aldea La Vainilla, Aldea Laijilial,
Aldea Las Carretas, Aldea Las Verapaces, Aldea Llano Largo, Aldea Liano
Redondo, Aldea Los Jutes, Aldea Los Limones, Aldea Mal Paso, Aldea
Manzanotal, Aldea Mayuelas, Aldea Mestizo, Aldea Mestizo Las Vegas, Aldea
Piedras Azules, Aldea Piedras Negras, Aldea Santa Maria, Aldea Santa Teresa
lguana, Aldea Shin Shin, Aldea Valle Del Motagua, Caserio Algodonal, Caserio
Chupadero, Caserio Cuchilla (Mayuelas), Caserio El Astillero, Caserio La Lima,
Caserio Las Pavas, Caserio Las Pilas, Caserio Quebrada De Leén, Caserio
Rivera, Caserio Tazu, Finca Capucal, Finca Cartuchera, Finca Malcotales,
Finca Piedra Blanca, Finca San José Carrizal.

Aldea Achiotes Arriba, Aldea Arenal, Aldea Azacualpa, Aldea Cuchilla Tendida,
Aldea El Cacao, Aldea El Chile, Aldea EIl Cubilete, Aldea El Zapote, Aldea
Guasintepeque Abajo, Aldea La Laguna, Aldea La Puerta, Aldea La Vainilla,
Aldea Lajillal, Aldea Las Carretas, Aldea Las Verapaces, Aldea Llano Largo,
Aldea Los Jutes, Aldea Mal Paso, Aldea Mestizo, Aldea Mestizo Las Vegas,
Aldea Nueva Esperanza, Aldea Piedras Negras, Aldea Santa Maria, Caserio
Algodonal, Caserio Chupadero, Caserio El Astillero, Caserio El Volcan (Liano
Largo), Caserio Guayabal (Zarzal), Caserio La Lima, Caserio Las Pavas,
Caserio Las Pilas, Caserio Los Encuentros, Caserio Los Nances, Caserio
Quebrada De Ledn, Caserio Rivera, Caserio Tazu, Colonia Mofang, Finca
Capucal, Finca Cartuchera, Finca Malcotales, Finca Piedra Blanca, Finca San
José Carrizal.

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

En la tabla anterior se visualizé las necesidades que presentan los centros

poblados que estuvieron dentro de la muestra en la investigacion, resaltando que

en la mayoria se repiten varias necesidades que aldn no se han tomado en

cuenta para realizarse.

4.4 PRIO

RIZACION DE PROYECTOS

Durante la investigacion realizada, la DMP solo tenia visualizada la ejecucion de

obras correspondientes a la infraestructura vial por lo cual se presentan las

necesidades qu

e tiene la poblacion por la cual deben de priorizar la realizacion

de estos proyectos:

o Creacidon

de puestos de salud asi como abastecimiento de medicinas.
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Construccion de mercados cantonales en los poblados con mayor
poblacion.

Creacién de drenajes adecuados para aguas servidas.

Mayor cobertura de recoleccién de basura.

Servicio de agua potable a la mayoria de centros poblados.

Alumbrado publico.

Construccion de nuevas vias de acceso.

Mantenimiento de las vias de acceso tanto de terraceria como
pavimentadas.

Planta de tratamiento de aguas servidas y desechos sélidos.

Perfil de proyecto

La Municipalidad de Gualan por medio de la Direccion Municipal de Planificacion,

debe poner como prioridad la realizacion del siguiente proyecto el cual contribuye

al desarrollo de los artesanos que habitan en las comunidades beneficiadas.

A continuacién se detalla el perfil del proyecto.
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Tabla 3
Municipio de Gualan, Departamento de Zacapa
Perfil de proyecto
Ano 2014

Proyecto: Mantenimiento de carretera de terraceria

El proyecto se realizaréa en la carretera que comunica de la
aldea Las Carretas a la DR ZAC05

Ubicacién
Departamento: Zacapa
Municipio: Gualan
Comunidad: Las Carretas

Este proyecto consiste en el mantenimiento de la carretera de
terraceria la cual incluye nivelacion del terreno, retiro de
Descripcion | maleza como de rocas que puedan dafiar vehiculos u
del proyecto | obstaculizar la via, esto permitira el facil acceso y transporte a
las aldeas Las Carretas y Azacualpa asi como el caserio
Barreto, impulsando el desarrollo de estas comunidades.

El mejoramiento de la infraestructura vial la cual es maltratada
por las inclemencias del tiempo en época de lluvias lo cual
Justificacion | dificulta la libre locomocién de vehiculos y personas. Esta ruta
es importante para la comercializacion de los artesanos
(hamacas y alfareria) en los centros poblados mencionados.

-Acceso rapido y seguro a los centros poblados beneficiados
-Impulsar el comercio artesanal

Objetivos
-Proveer un acceso vial seguro a todo tipo de vehiculo

-Mejorar la via principal que conecta a la carretera DR ZAC05

-Calles intransitables en el invierno a causa de las fuertes
lluvias

Problemas | -Minimizacion de dafios a los vehiculos por la mala

que se infraestructura vial
esperan
resolver -Atraso de personal médico, ambulancias y policia en caso de

emergencias

-Acceso limitado a la comercializacion de los productos

Continua en la siguiente pagina...
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Proyecto: Mantenimiento de carretera de terraceria

Beneficiarios

Directa: 1,268 habitantes aproximadamente.

Indirecta: Habitantes de los centros poblados cercanos,
comerciantes y estudiantes.

Tiempo
aproximado
de ejecucioén

Se estima que el proyecto tenga una duracion minima de tres
meses calendario.

Costo total del
proyecto

El proyecto sera financiado por la Municipalidad de Gualan, la
cual tendra un costo aproximado de Q 1!5,000.00.

Especificacion del proyecto

Aspectos
Técnicos

El proyecto se realizard bajo las especificaciones del
Ingeniero Asesor de la Direccién Municipal de Planificaciéon —
DMP- asi también como el director del mismo departamento.
Se tiene que considerar que para poner en marcha el
proyecto se debe utilizar la mano de obra calificada, asi como
herramientas y maquinaria de primera calidad. La
planificacién incluird una serie de pasos que se describen a
continuacién: movimiento de tierras, retiro de estructuras y
obstaculos, limpia y chapeo de toda maleza, excavaciones y
terraplenes (relleno y compactacién de las areas de terreno
natural) y tratamiento de sub-rasante.

Plan de
inversion

Se tiene contemplado que la Municipalidad aporte el 100% de
los gastos financieros y de mano de obra. La cual esta
prevista dentro del presupuesto anual para la conservacion y
mantenimiento de la red vial rural del Municipio.

Sostenibilidad

La supervisién del mantenimiento vial queda a cargo de la
DMP, la cual puede realizar comités de supervisiéon con los
promotores de dicho departamento para que se haga
inspecciones periédicas junto con los lideres comunitarios de
los centros poblados beneficiados; con esto se prevee que la
sostenibilidad del proyecto sea duradero y pueda aplicarse a
las demas vias de acceso rural.




CONCLUSIONES
Como resultado de la investigacion de campo realizada en la Municipalidad de

Gualan, se presentan las siguientes conclusiones:

1. En el municipio de Gualan se evidencia un alto porcentaje de poblacion
comprendida entre los 15 a 64 ahos siendo un total de 23,247 (segun
proyecciones para el 2014) lo cual representa una alta oferta de mano de

obra disponible.

2. Dentro del Municipio la actividad econémica productiva con mas impacto
dentro de la poblacion es la agricultura; la mayoria de los pobladores solo
comercializan la tercera parte que cosechan, el resto es para

autoconsumo.

3. En el Municipio Uunicamente el 21% de la poblacién cuenta con servicio de
drenaje, lo que provoca que los desechos sean vertidos directamente a los

rios de cada localidad.

4. La municipalidad de Gualan cuenta con un proceso completo de
planificacion y a pesar de que utilizan los instrumentos necesarios para la
formulacion del Plan Operativo Anual, no existe un instrumento que ayude,
a la identificacion de las necesidades principales que se obtengan

directamente de la sociedad civil.

5. El organigrama que actualmente la municipalidad tiene definido no es
funcional de acuerdo a las necesidades de la institucion, porque tiene muy
centralizada la autoridad lo cual provoca duplicidad de funciones tanto del

area técnica como del area operativa.
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6. La municipalidad cuenta con manuales de organizacién y funciones, sin
embargo no han sido divulgados e implementados adecuadamente entre
los empleados; por ello algunos colaboradores carecen de conocimiento
acerca de la institucién, atribuciones, derechos y obligaciones del puesto.

7. No se cuenta con la debida senalizacién dentro de la municipalidad segtn
recomendaciones de la CONRED que deja a los colaboradores y visitantes
vuinerables ante cualquier percance que ponga en riesgo su integridad.

8. La falta de herramientas de control provocan poca retroalimentacién sobre
el manejo de los lineamientos que faciliten y orienten al personal para la
supervision, monitoreo y seguimiento de los objetivos y proyectos

planificados.

9. Se detectd la ausencia de un area de compras dentro de la institucion edil,
la cual provoca deficiencias de segregacion de funciones por parte del
personal que se involucra en los procesos de adquisicion de bienes y
servicios lo que provoca, el incumplimiento de los procedimientos

establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado.

10.El escaso control en los proyectos planteados por la DMP, resulta
prejuicioso para algunos centros poblados, debido a que se ralentiza el
desarrollo econdmico y social por no saber ejecutar correctamente el

presupuesto de construccion.



RECOMENDACIONES
De acuerdo a las conclusiones mencionadas se proponen las siguientes
recomendaciones que proponen soluciones viables para el beneficio de los

trabajadores de la municipalidad y los habitantes del municipio de Gualan.

1. Que la municipalidad de Gualan conjunto al Ministerio de Trabajo asi como
empresas privadas, fomenten de forma anual una feria del empleo para
poder involucrar a mas personas en el ambito laboral y formar parte de la
PEA.

2. Que las COCODE de cada centro poblado conjunto a las autoridades
municipales establezcan planes de comercializaciéon que permita de una
manera facil la venta y adquisicion de productos agricolas, asi como

planes de contingencia en temporada baja para el corredor seco.

3. Que la administracion municipal obtenga acuerdos mediante el Ministerio
de Salud y el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales para
implementar programas que reduzcan los impactos ambientales negativos,
asi también que la Municipalidad consideré la inversiéon en una planta de

tratamiento de desechos solidos.

4. Que el Concejo Municipal junto a los representantes de las COCODES,
implementen un formulario para la sociedad civil y asi presentar
informacioén completa y necesaria a la DMP y al Concejo Municipal, para
que estos tomen en cuenta sus solicitudes, para llevar un registro de todos
los requerimientos y a la vez pueda priorizar proyectos que beneficien a la

mayoria de los pobladores.

5. Que el departamento de Recursos Humanos con el respaldo de la

Secretaria Municipal formulen e implementen un nuevo organigrama que
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se adapte a las necesidades de la municipalidad, que cumpla con los

lineamientos legales y principios de organizacién establecidos

6. Que la municipalidad de Gualan a través del departamento de Recursos
Humanos, actualice, socialice e implemente los manuales de organizacion
y funciones, los cuales contienen la filosofia empresarial que todo
empleado municipal debe de conocer asi como las atribuciones

correspondientes.

7. Que la Secretaria Municipal con apoyo de la CONRED pueda implementar
una guia de sefalizacion informativa, preventiva, prohibitiva y de
obligacion asi como procedimientos en caso de emergencia, que se
puedan dar dentro de las instalaciones asi como para los trabajadores de

campo.

8. Que la Direccién Municipal de Planificacién con apoyo de la Secretaria
Municipal puedan desarrollar una herramienta fisica y/o electronica con los
lineamientos de supervision y monitoreo de las metas fisicas asi como el

avance de las mismas utilizando un control de tiempo.

9. Que el Concejo Municipal en base a las leyes que rigen la Municipalidad
creé la unidad de compras, debido a que no se cuenta con la misma, para
tratar de evitar las irregularidades sujetas a reparos por parte del ente
fiscalizador. Se Designa a un responsable dentro de la municipalidad que
cumpla con mejorar y coordinar adecuadamente la unidad de compras

mediante la readecuacion de atribuciones.

10.Que departamento de Tesoreria con aprobacion de la Secretaria Municipal
y el Alcalde, implementen planes de accién para la ejecucion de cada

proyecto que la DMP tenga aprobado para realizarlo con los tiempos
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estipulados asi como el control de su presupuesto en la adquisicién de

materiales.
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PRESENTACION

La actualizacion del Manual de Organizacion y funciones que se presenta a
continuacioén, constituye un importante aporte en el fortalecimiento institucional de
la Municipalidad de Gualan, departamento de Zacapa. Dicha informaciéon se
detalla de acuerdo a una administracion funcional para la Municipalidad, que
servira de orientacién y guia a quienes tienen bajo su responsabilidad la
administracién de la gestién del recurso humano asi como a cada una de las
areas en sus diferentes niveles organizacionales. La revisién y actualizaciéon de
éstos, debera realizarse cada vez que se susciten cambios en la estructura

normativa y funcional del aparato gubernamental.

El descriptor de puestos es una herramienta administrativa y de gran utilidad para
cualquier instituciéon ya que enuncia las tareas o atribuciones que conforman un

cargo que lo diferencian de otros cargos que existen.

El Manual de Organizacién y funciones tiene por objeto integrar en un solo
documento, la informacién y funciones de las dependencias administrativas; lo
que lo constituye en un instrumento de consulta permanente, a la vez
proporciona un esquema funcional, util para realizar estudios de creacién y/o
modificacién organica administrativa.

Con la actualizacion realizada se da cumplimiento a lo establecido por la Ley de
la Contraloria General de Cuentas de la Nacién, en relacién a la obligatcriedad
de las entidades publicas del Estado de contar con Manuales Administrativos
para una eficiente gestidn publica, cumpliéndose también con los lineamientos
técnicos establecidos por la municipalidad de San Juan Gualéan, departamento de

Zacapa.



L Justificaciéon

El Manual de Organizacién, es una herramienta de vital importancia para
cualquier institucién que tiene como fin desempenar un rol ordenado, de acuerdo
a las cinco fases del proceso administrativo, ya que delimita las funciones
derivadas de la divisidon y departamentalizacion del trabajo que traduce las
atribuciones que le confiere el instrumento juridico de su creacidn en actividades
concretas. La importancia de su elaboracion radica en el cumplimiento de las
normas gubernamentales establecidas por la Contraloria General de Cuentas y
que al mismo tiempo beneficie al personal de nuevo ingreso a efecto de que se
introduzca en el ambito de las responsabilidades y actividades que se le asignan
y al conocimiento de toda la dependencia o unidad administrativa.

I Objetivo general
Proporcionar los elementos tebricos necesarios para desarrollar de manera

adecuada las funciones organizacionales, para establecer los lineamientos
pertinentes. De la misma forma se debe tomar en consideracidbn que esta
herramienta es esencial para establecer un modelo acorde a las necesidades

particulares de la Municipalidad.

Il ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
La gréfica del organigrama representa la estructura organizacional de la
Municipalidad de forma clara para que se visualice las relaciones de autoridad

entre jefe y subordinados la cual se indica a continuacion:
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IV. Manual de funciones

. Areas administrativas

a. Concejo Municipal

Objetivo
Tomar decisiones sobre los asuntos municipales en forma conjunta y unanime ya
que se encarga de deliberar y decidir para la buena administraciéon de la

institucion y en beneficio del municipio.

Funciones

El Concejo Municipal debera velar por el orden adecuado de las actividades que
se realicen en la municipalidad a través de la fiscalizacion de las acciones
administrativas a través de la Alcaldia, autorizar o aprobar documentacion legal o
con fines de presentacién gubernamental, representar a la municipalidad cuando
sea requerido ante autoridades de gobierno, ademas de velar por el cumplimiento

de los acuerdos Yy resoluciones que se emitan por medio de éste.

b. Alcaldia Municipal

Objetivo
Hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas
disposiciones del Concejo Municipal y al efecto expedira las oOrdenes e

instrucciones necesarias.

Funciones

La Alcaldia Municipal debera dirigir la administracion municipal de acuerdo a la
base legal gubernamental para hacer cumplir las normas, leyes, politicas
publicas municipales, ademas de la gestion de los planes, programas y
proyectos con el fin de dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios publicos y
obras municipales de acuerdo a la capacidad de sus recursos financiero-

economicos.



c. Direccion de la Administracion Financiera Integrada Municipal (DAFIM)
Objetivo

Administrar la deuda publica municipal financiera a través de las diferentes
gestiones bajo su cargo, asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en materia de

administracion.

Funciones

La Direccién Administrativa Financiera Integrada Municipal debera administrar la
gestion financiera del presupuesto, la contabilidad integrada, la deuda municipal,
la tesoreria y las recaudaciones. Para el efecto y debera utilizar el sistema
financiero establecido conforme a los lineamientos y metodologias que defina el

Ministerio de Finanzas Publicas como 6rgano rector del sistema.

d. Direccién Municipal de Planificacion (DMP)
Objetivo
Coordinar y consolidar los diagnésticos, planes, programas y proyectos de

desarrollo del municipio.

Funciones
La Direcciéon Municipal de Planificacion es responsable de producir la informacion
precisa y de calidad requerida para la formulacién y gestion de las politicas

publicas municipales.

V. DESCRIPTORES DE PUESTOS

l. Justificacion
Los descriptores de puestos son herramientas que informan acerca de los
aspectos importantes que definen un puesto municipal para contribuir al

funcionamiento éptimo de la institucién ya que este facilita la contrataciéon del



personal idéneo para la realizacién de cada labor y mejora la comunicacién

interna dentro de la organizacion.

Il. Objetivo
Describir los puestos en forma ordenada de acuerdo a la estructura

administrativa municipal y funciones de cada area.

lll. Responsable
El jefe del departamento de Recursos Humanos de la Municipalidad, sera el
encargado de la creacién y actualizacién de los descriptores y perfiles de

puestos.

IV. Descripcion
Los descriptores de puestos detallan de manera oficial y formal, los aspectos que
identifican al puesto, aspectos propios del puesto y por ultimo aspectos del perfil

de puestos.

A continuacién se presentan los descriptores de puestos de acuerdo al orden
jerérquico y estructura administrativa presentados en el Manual de Organizacion

y funciones.



l. IDENTIFICACION

PUESTO: Juez de Asuntos Municipales
JEFE INMEDIATO: Alcalde Municipal
DEPARTAMENTO: Juzgado de Asuntos Municipales
SUBALTERNOS: Secretaria

SEDE: Edificio Municipal

HORARIO: 8:00 a 16:30 horas

I. DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto administrativo en donde se lleva a cabo la aplicacién de leyes, reglamentos
y ordenanzas municipales de acuerdo a lo establecido por el Cédigo Municipal, articulo
165.

Atribuciones
e Dar su opinién en material legal cuando el Alcalde o Concejo Municipal se lo

requiera.
e Conocer, resolver y ejecutar lo que juzgue en materia de su competencia.

Otras atribuciones
e Cualquier otro asunto que le asigne el inmediato superior y que sea inherente a

su cargo.

Relacién de trabajo
e Concejo Municipal.

e Alcalde Municipal.
e Personal subalterno.
e Personeros de otras entidades.

¢ Vecinos del municipio.




Autoridad
e Sobre asuntos que conozca, resuelva y ejecute en materia de su competencia.

Responsabilidades

Es responsable por los insumos cargados en su tarjeta de responsabilidad y el
inventario, ya sea por su pérdida o deterioro. En cuanto a los insumos y materiales
diversos proveidos, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Académicos

e Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales (Abogado y Notario) y colegiado.

Experiencia
e 5 afios en puestos similares.
o En cargos publicos o relacionados a gestiones de leyes y normas

gubernamentales.

Habilidades y destrezas
e Hablar el idioma o lengua predominante en el municipio.
s Facilidad de relaciones interpersonales.
e Criterio amplio e imparcial.

e Toma de decisiones.

Otros requisitos
e Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal.




I. IDENTIFICACION

PUESTO: Secretaria Recepcionista
JEFE INMEDIATO: Gerente Municipal
DEPARTAMENTO: Gerencia Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

SEDE: Edificio Municipal
HORARIO: 8:00 a 16:30 horas

I. DESCRIPCION DEL PUESTO

La recepcién municipal tiene como funciéon general atender al personal externo que
ingrese a la municipalidad solicitando los servicios de la institucién, orientandoles a
donde corresponda. Es el canal de comunicacién entre los vecinos y la municipalidad,
asi como atender las llamadas que ingresen a la planta telefénica.

Atribuciones
e Atender a las personas que lleguen a la municipalidad.

¢ Ubicar a las personas de acuerdo a sus requerimientos.

e Atender las solicitudes de la Gerencia Municipal.

» Llevar agenda municipal.

¢ Realizar documentaciéon como actas, oficios y circulares solicitadas por la gerencia.

e Recibir y hacer llamadas telefonicas.

o Llevar el registro de las llamadas telefénicas, recepcion de faxes y correos
electrénicos.

o Auxiliar a la secretaria municipal cuando sea requerido.

e Llevar el control del registro diario de la papeleria que ingrese o sea solicitada de

envio.

Relacion de trabajo:
o Gerente Municipal.

e Funcionarios y empleados municipales.

¢ Vecinos del municipio.




Autoridad
« Ninguna.

Responsabilidades
Es responsable por los insumos cargados en su tarjeta de responsabilidad y el

inventario, ya sea por su pérdida o deterioro. En cuanto a los insumos y materiales
diversos proveidos, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Académicos

o Titulo de Secretaria oficinista o bilinglie con conocimientos en computacion.

Experiencia

e 2 afos como secretaria recepcionista y atencién al cliente.

Habilidades y destrezas
¢ Hablar el idioma o lengua predominante en el municipio.
¢ Facilidad de relaciones interpersonales.
¢ Manejo de equipo de computacion, fotocopiadora, fax, teléfono, etc.

o Habilidad de atenciéon al cliente externo.

Otros requisitos
e Ser guatemalteca de origen y vecina inscrita del distrito municipal
o Edad entre 18 y 35 afos.

o Buena presentacion.
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l. IDENTIFICACION

PUESTO: Jefe de Recursos Humanos
JEFE INMEDIATO: Gerente Municipal
DEPARTAMENTO: Gerencia Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

SEDE: Edificio Municipal

HORARIO: 8:00 a 16:30 horas

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Es el encargado de administrar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar al personal de la
municipalidad en el cumplimiento de las funciones establecidas.

Atribuciones

Disefiar y ejecutar el procedimiento de reclutamiento, seleccién y contratacion
del personal administrativo y de campo.

Realizar entrevistas previas a candidatos para aplicar a una plaza en la
Municipalidad.

Realizar las evaluaciones psicométricas, de conocimiento o capacidad y pruebas
de personalidad de aspirantes a ocupar una plaza procediendo posteriormente a
la calificacién de dichas pruebas realizadas por los candidatos.

Solicitar las referencias laborales y personales de los aspirantes a ocupar una
plaza en la Municipalidad.

Clasificacion de la base de datos de expedientes ingresados para posibles
contrataciones en la Municipalidad o en la Oficina Municipal del Empleo (OME).
Elaborar la ficha de aspirante a ocupar una plaza vacante para visto bueno del
Alcalde Municipal.

Induccioén al personal de primer ingreso.

Entrega del uniforme del personal de primer ingreso de acuerdo a requerimiento.
Entregar al empleado una descripcidon clara de las funciones que debe
desempeniar.

Proporcionar retroalimentaciones adecuadas al nuevo empleado sobre la calidad
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de su desemperio.

Registrar y controlar las solicitudes de practicas supervisadas, asi como de la
coordinacion en la asignacién de los mismos.

Supervisar que el personal municipal porte el gafete de identificacidén, asi como
el uniforme en los casos que es requerido.

Plantear estrategias para el mejoramiento continuo de los Recursos Humanos.
Realizar la actualizaciéon de manuales administrativos.

Elaborar el perfil de puestos de acuerdo con los requerimientos de los Jefes y/o
Directores.

Actualizar los indicadores generados del personal.

Elaborar programas de capacitacién para el personal asi como el seguimiento de
los cursos aprobados para los empleados.

Elaborar y ejecutar programa de motivacion a empleados municipales.

Elaborar y ejecutar programa de retencién a empleados municipales.

Revisar el Calendario Anual de Vacaciones del personal municipal para
posteriormente dar seguimiento con los jefes inmediatos de cada area.

Realizar la programacion de las vacaciones de los empleados municipales.

Relacion de trabajo

Alcalde Municipal.

Gerente Municipal.

Funcionarios y personal municipal.
Vecinos del municipio.

Empresas privadas o publicas.

Autoridad

Realizar las llamadas de atencién al personal por incumplimiento de normas y
politicas intemas.

Responsabilidades
Es responsable por los insumos cargados en su tarjeta de responsabilidad y el

inventario, ya sea por su pérdida o deterioro. En cuanto a los insumos y materiales

diversos proveidos, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.
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lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Académicos

¢ Licenciatura de Administracién de Empresas o Psicologia Industrial.

Experiencia

o 3 afos en puestos similares.

Habilidades y destrezas
« Hablar el idioma o lengua predominante en el municipio.
+ Facilidad de relaciones interpersonales.
e Conocimientos de politica.
¢ Capacidad de negociacion.
¢ Liderazgo.
o Capacidad de planificar, dirigir y controlar.
Otros requisitos
e Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal.




i3

l. IDENTIFICACION
PUESTO: Director de la Administracion Financiera Integrada
Municipal
JEFE INMEDIATO: Alcalde Municipal
DEPARTAMENTO: Dxret.:c_lon de Administracion Financiera Integrada
Municipal
SUBALTERNOS: Encargado de Presupuestos
Encargado de Tesoreria
Encargado de Contabilidad
Encargado de Compras
Encargado de Almacén
Encargado de Inventarios
Encargado de Receptoria
SEDE: Edificio Municipal
HORARIO: 8:00 a 16:30 horas
Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

El Director de la Administracién Financiera Integrada Municipal debera llevar la
administracién, control y rendicién de cuentas de los recursos financieros de la

Municipalidad a través de las
responsabilidad.

areas administrativas-financieras que tiene bajo su

Atribuciones
De acuerdo a lo establecido en el
Municipal:

articulo 28 sobre la reforma del articulo 98 del Cédigo

o Proponer, en coordinacién con la Direccién Municipal de Planificacion, al Alcalde

Municipal, la politica presupuestaria y las normas para su formulacion, para

coordinar y consolidar la

formulacién del proyecto de presupuesto de ingresos y

egresos del municipio, en lo que corresponde a las dependencias municipales.

e Rendir cuenta al Concejo Municipal, en su sesion inmediata, para que resuelva

sobre los pagos que haga por orden del Alcalde y que, a su juicio, no estén

basados en la ley, lo que lo eximira de toda responsabilidad con relacién a esos

pagos.

o Programar el flujo de

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

Lievar el reqgistro de la ejecucion presupuestaria y de la contabilidad de la
municipalidad y preparar los informes analiticos correspondientes.

Remitir a la Contraloria General de Cuentas de la Nacién, certificacién del acta
que documenta el corte de caja y arqueo de valores municipales, a mas tardar
cinco (5) dias habiles después de efectuadas esas operaciones.

Evaluar cuatrimestralmente la ejecucién del presupuesto de ingresos y gastos de
la Municipalidad y proponer las medidas que sean necesarias.

Efectuar el cierre contable y liquidar anualmente el presupuesto de ingresos y
gastos de la Municipalidad.

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

Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en materia de administracion
financiera.

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

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

Informar al Alcalde y a la Direccién Municipal de Planificacion sobre los cambios
de los objetos y sujetos de la tributacién.

Administrar la cuenta caja Unica, basandose en los instrumentos gerenciales, de
la Cuenta Unica del Encargado de Tesoreria.

Elaborar y presentar la informacién financiera que por ley le corresponde; y,
Desempenar cualquier otra funcién o atribucidén que le sea asignada por ley, por
el Concejo o por el Alcalde Municipal en materia financiera.
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Relacién de trabajo
¢ Concejo Municipal.
o Alcalde Municipal.
o Personal subalterno.

s Funcionarios y empleados municipales.

Autoridad

e Sobre el personal bajo su responsabilidad.

Responsabilidades

Es responsable por los insumos cargados en su tarjeta de responsabilidad y el
inventario, ya sea por su pérdida o deterioro. En cuanto a los insumos y materiales
diversos proveidos, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

lil. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Académicos

e Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria.

Experiencia
o En puestos similares.

e En cargos publicos o relacionados a esta gestién administrativa-financiera.

Habilidades y destrezas

s Hablar el idioma o lengua predominante en el municipio.
e Planeacién, organizacién y control.

e Toma de decisiones.

¢ Trabajo en equipo.

e Coordinacién y supervision.

o Buenas relaciones interpersonales.

¢ Habilidad de analisis y verbal.

s Manejo de personal.

¢ Logro de metas.
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Otros requisitos

e Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos ha sido disefiado como una
herramienta practica y de facil comprensién, con el objeto de crear y
estandarizar los procesos en la Unidad de Inventarios, Compras y Almacén en

sus campos de aplicacién dentro de la Municipalidad.

Para su mejor comprension, contiene el detalle de la simbologia utilizada en cada
uno de los procesos entre los cuales se incluye, el inicio y fin del proceso,
operacion, inspeccién, decision, traslado, documento, archivo y archivo temporal

El mismo cuenta secuencialmente con: objetivos y politicas de la unidad, los
cuales son parte del cumplimiento sobre la adquisicién de bienes, materiales,
suministros y/o servicios. Presentados en cada uno de los procesos que

aparecen dentro del Manual.

Dicho documento esta conformado por tres areas; la primera donde se
especifica los procedimientos de cada unidad la cual coordina los procesos
administrativos para su adquisicion de bienes, materiales, suministros y/o
servicios, detallando de una manera légica cada paso a cumplir de acuerdo a la

Ley vigente.

La segunda area describe a los responsables que integran cada proceso asi como las
actividades que debe realizar cada uno de ellos. Y por ultimo la fase de flujograma
donde las especificaciones se realizan de forma grafica.



1. POLITICAS CONTABLES PARA INVENTARIOS

Las Politicas contienen los siguientes principios:

1.1 Principio del registro
Los hechos econdmicos deben registrarse durante el periodo vigente.

1.2 Principio del precio de adquisicion

Como norma general, todos los bienes son registrados contablemente a su valor
de adquisicion, las mejoras que prolongan la vida util, el mantenimiento y
reparaciones menores se registran como gastos en el periodo en que se

incurren.

1.3 Activos depreciables y/o amortizables

Son los bienes que se detallan en el manual de clasificacion presupuestaria en el
grupo 3 Propiedad Planta y Equipo; sub grupo 31 edificios, sub-grupo 32
Magquinaria y Equipo, sub-grupo 34 equipo militar y de seguridad, sub-grupo 36
obras de arte, sub-grupo 37 animales y sub-grupo 38 activos intangibles. En las
notas a los estados financieros se debe revelar un detalle con el saldo neto de la
propiedad planta y equipo asi como de las construcciones en proceso.

1.4 Método de depreciacion

Se registran bajo el método de linea recta menos el valor residual.

1.5 Inicio de depreciaciones y amortizaciones
Los bienes de uso se depreciaran a partir del primer dia del mes siguiente de la
fecha de adquisicién, basandose como referencia la factura, en la cual debe

describir las caracteristicas del bien.



1.6 Simbologia utilizada

Para su mejor comprension, a continuacion se presenta la simbologia a utilizar en
el diagrama de procesos.

Simbolo Indicacion Descripcioén
Inicio - Fin Indica el inicio o el final de un flujo.
. Se utiliza para representar las acciones,
Operacion

procedimientos y una actividad.

Entrada/Salida

Representa una actividad llevada a cabo en
el proceso.

DO

diagrama de flujo.

Inspeccion Se examina alguna actividad realizada.
No Si . Se utiliza para indicar una decision ante
Decision . . )
diversas situaciones.
Son las transferencias, tanto de un
Traslado documento como el paso de una actividad de
un puesto a otro.
Indica la utilizacion de documentos, libros,
Documento . .
formularios, folletos y hojas.
e Indica que se guarda un documento de forma
Archivo final
permanente.
Archivo Indica que se guarda un documento de forma
temporal provisional.
Representa una conexion a una parte del
Conector




2. PROCEDIMIENTOS PARA INVENTARIOS

La aplicacion de procedimientos facilitard el control contable y fisico de los
activos fijos de manera que se pueda obtener informacion confiable para los
entes fiscalizadores internos y externos que lo requieran, de acuerdo con las
disposiciones legales para el desarrollo de las actividades con relacién a los
activos fijos, seguin el Acuerdo Gubemativo 217-94 emitido por el Ministerio de
Finanzas Publicas, el cual integra los procedimientos de mayor relevancia para la
unidad de inventarios y el reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la

Administracion Publica.

2.1 Objetivo general
Establecer un instrumento administrativo y financiero-contable que permita la
eficiencia en el proceso de registro y control de los inventarios de activos y

bienes fungibles de la municipalidad.

2.2 Campo de aplicacion

Sera de observancia y aplicacion obligatoria para la persona encargada de
inventarios en relacibn a cada uno de los procedimientos administrativos,
financiero-contable y gestiones correspondientes a esta unidad.

2.3 Marco legal

- Acuerdo Gubernativo 7-86.

- Acuerdo Ministerial 49-2006.

- Gbdigo Municipal.

- Decreto nimero 101-97 que contiene la Ley Organica del Presupuesto y sus
reformas 13-2013.

- Reglamento de inventarios de la Administracién Publica, Acuerdo Gubernativo
217-94.



2.4 Registro de activos fijos y bienes fungibles

Municipalidad de Gualan, | Frocedimiento Pagina:
Zacapa Registro de bienes
fungibles 1de?2
Elaborado por: Fecha de elaboracion N° de pasos
Guste’lvo Roberto Tenes octubre 2014 9
Hernandez

Inicia: Encargado de

Finaliza: Encargado de Inventarios

Inventarios

Responsable |[Paso Actividad

Encargado de 1 Recibe constancia de ingreso con fotocopia de

inventario factura y verifica que contenga la papeleria
completa.

2 Operar la nueva adquisicion en el SICOIN
modulo inventarios, generando un nimero para
identificar el bien dentro del sistema.

Encargado de 3 Verificar y aprobar la operacién en SICOIN para
contabilidad proceder a la programacion con el pago
correspondiente.

4 Traslada documentacién al encargado de
inventarios para su respectivo ingreso al
inventario.

5 Recibe documentacion del encargado de

Encargado de contabilidad.
inventario

6 Operar la adquisicion en el libro general de
inventarios de activos fijos de la entidad.

7 Etiquetar el bien para su respectivo control
elaborando la tarjeta de responsabilidad.

Unidad 8 El responsable de recibir el bien debe verificar el

solicitante bien y firmar en sefial de aceptacion en la tarjeta
de responsabilidad.

Encargado de 9 Archiva la tarjeta de  responsabilidad

inventarios debidamente firmada, en el lugar que
corresponde.




2.4.1 Flujograma Registro de activos fijos y bienes fungibles
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Inicia: Encargado de Inventarios

Finaliza: Encargado de Inventarios
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3. PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COMPRAS PARA ADQUISICION
DE BIENES, MATERIALES, SUMINISTROS Y/o SERVICIOS

Son pasos que tienen como fin facilitar los procesos de contrataciones y
adquisiciones del sector publico, con un marco de transparencia y conteniendo
normas claras y firmes, que permita obtener una eficiencia y eficacia en las

compras.

3.1 Objetivo general

Definir los procedimientos que faciliten a las unidades administrativas de la
municipalidad, y en especial al encargado de la Unidad de Compras en el
proceso de adquisicion de bienes, materiales, suministros y/o servicios de

acuerdo a la normativa legal vigente.

3.2 Campo de aplicacién
La municipalidad en sus areas administrativas y al encargado de la Unidad de

Compras.

3.3 Marco legal
La normativa legal aplicable en los procesos de adquisicion de bienes,

materiales, suministros y/o servicios en la municipalidad.

o Decreto nimero 57-92 Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas.

e Acuerdo Gubernativo 1056-92 y sus reformas.

e Decreto nimero 12-2002 Cédigo Municipal y sus reformas.

e Decreto nimero 101-97 Ley Organica del Presupuesto y su reformas
Decreto namero 13-2013.

e Ley de Actualizacion Tributaria Decreto numero 10-2012 y sus reformas, y
su reglamento.

e Ley del Impuesto al Valor Agregado Decreto 27-92 y sus reformas.

¢ Reglamento del Impuesto al Valor Agregado Acuerdo Gubernativo 5-2013.



e Ley Anti evasion Decreto 20-2006.
e Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal versién 1.

e Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal versién 2.

3.4 Definicién del procedimiento de compras

Realizar el evento de adquisicién de bienes y servicios de acuerdo a las normas
legales y requisitos de la institucion, basados en la solicitud y evaluaciéon de
conformidad de las compras y adquisiciones que permitan satisfacer las

expectativas de las unidades administrativas de la municipalidad.

La Unidad de Compras sera la responsable de coordinar con las unidades
administrativas de la municipalidad y especialmente al encargado quien sigue los
procedimientos en cumplimiento con la normativa legal vigente para la unidad en

mencion.

El desarrollo del procedimiento por cada tipo de compra, serd base para la

ejecucion correcta de la Unidad de Compras.

3.5 Lineamientos en la ejecucién de compras en la adquisicion de bienes,
materiales, suministros y/o servicios

- Cada unidad solicitante de bienes, materiales, suministros y servicios debera
solicitar a su jefe inmediato superior el formulario correspondiente, quien sera
el responsable de verificar las necesidades y de autorizarlo o no, para el
cumplimiento del proceso de compra directa segun el Acuerdo 57-92 Ley de
contrataciones del Estado y sus reformas, Manual de Administracion
Financiera Integral Municipal (MAFIM).

- La unidad de compras sera la encargada de velar por el cumplimiento de la
documentacién correspondiente de cada solicitud realizada por las unidades
administrativas de la municipalidad.



- Todas las compras realizadas por parte de la municipalidad sera necesario
publicarlas en GUATECOMPRAS.

- Todas las compras de bienes, materiales, suministros y servicios mayores de
Q 10,000.00 hasta Q 90,000.00, deberan ser publicadas en
GUATECOMPRAS, dentro del Médulo de compra Directa Electronica para
recibir ofertas de precios, las cuales podran ser liquidadas por medio del
CUR de Gastos el cual es compromiso de la Direccidn Financiera (en su
defecto el contador).

- Las compras de bienes, materiales, suministros y servicios mayores a Q.
90,000.01, deberan cumplir con los requisitos establecidos en la Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

- Toda solicitud de pedido debera ser legible y cumplir con lo establecido en la
Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas.

- Todo bien material o suministro debera cumplir con requisitos de calidad
deseable para el fin a que estan destinados. Debera tomarse en cuenta el
precio, calidad, plazo de entrega y demas condiciones que favorezcan los
intereses de la municipalidad.

- Todo personal que intervenga en la unidad de compras debera conocer y
hacer cumplir las presentes politicas que avalaran el adecuado control,
ejecucion y procedimientos en cuanto a compras directas, por cotizacién y

por licitacion.

3.6 Procedimientos de unidad de compras

A continuacién se hace el procedimiento correspondiente para la ejecucion de
compras directas, por cotizacién y licitacion dentro de la municipalidad, en donde
se describen los datos siguientes:



W Dd -

No. ( De Actividad )
Actividad
Responsable (s)

Procedimiento (desarrollo de actividad)
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Municipalidad de Procedimiento Pagina:
Gualan, Zacapa Compras directas 1de4
Elaborado por: Fecha de elaboracion N° de pasos
Gustavo Roberto
Tenes Hernandez octubre 2014 15
Inicia: Unidad
solicitante Finaliza: Encargado de compras
Responsable |Paso Actividad
Unidad 1 La unidad solicitante se debe presentar ante la unidad
Solicitante de compras con el formulario de pedido lleno y firmado
por el solicitante y jefe de la unidad con el sello de la
unidad de almacén donde hace constar que no hay
existencia.
Encargado de 2 | Verificacion del formulario para que cumpla los
compras requisitos pre establecidos.
2.1 |Si cumple con los requisitos establecidos se continua
con el procedimiento para realizar la compra.
2.2 |Al no cumplir los requisitos se regresa a la unidad
solicitante para que cumpla con los mismos.
3 Se traslada al encargado de presupuesto.
Encargado de 4 Recibe el formulario autorizado por parte de la unidad
presupuesto de compras para verificar si existe o no un renglon
presupuestario, para su ejecucion.
Se traslada el formulario autorizado al encargado de
5 compras.

Encargado de 6 La unidad de compras recibe la solicitud codificada por
compras presupuesto y procedera a verificar el tipo de compra
que procede (directa o licitacion).

7 Solicita las cotizaciones a proveedores, para realizar la
compra.

8 Formular orden de compra para solicitar las firmas del
encargado de presupuesto, Tesoreria Municipal y
Alcalde Municipal.

Traslada la orden de compra al encargado de

9 presupuesto.
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Municipalidad de | Procedimiento Pagina:
Gualan, Zacapa Compras directas 2de4
Elaborado por: Fecha de elaboracion N° de pasos
Gustavo Roberto
Tenes Hernandez octubre 2014 15

Inicia: Unidad
solicitante

Finaliza: Encargado de compras

Responsable | Paso

Actividad

Encargadode | 10
presupuesto

11

12

Encargadode | 13
compras

14

16

Recibe los documentos de orden de compra con las
firmas autorizadas.

Verifica las cuotas de programacién financiera y luego al
registro del compromiso presupuestario.

Resguardara una copia de la orden de compra mientras
que la original y las demas copias se regresan a la
unidad de compras.

Al recibir el documento original con sus respectivas
copias, solicitara al proveedor ya determinado que
proceda a entregar al almacén municipal los bienes
materiales o suministros requeridos.

La unidad de compras recibird de almacén todos los
documentos que amparen de recibido sobre el bien
material o suministro por parte del proveedor.

Archivara la orden de compra original mientras las
copias restantes las traslada a contabilidad para su
respectivo registro contable y gestion de pago.




3.6.1 Flujograma de compra Directa
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4. PROCEDIMIENTO PARA ALMACENAMIENTO DE BIENES MATERIALES,
SUMINISTROS Y ACTIVOS

Son pasos que tienen como fin facilitar los procesos de almacenamiento de los
bienes materiales de la municipalidad, con un marco de transparencia y
conteniendo normas claras y firmes, al momento de recibir o entregar algun
elemento fisico perteneciente a la entidad edil.

4.1 Objetivo general

Alcanzar un nivel operativo sistematico y funcional que conlleve al fortalecimiento
del control interno en los procesos administrativos y financieros de la
municipalidad para aprovechar los recursos, a efecto de obtener resultados e
informacién confiable y oportuna. Por medio del registro de los bienes, materiales
y suministros que se adquieren, resguardandolos en tanto sean entregados. Se
garantiza el aprovisionamiento de suministros destinados a cada una de las

areas que conforman la municipalidad.

4.2 Campo de aplicacion
Los procedimientos descritos en el presente documento deberan ser aplicados
por la persona encargada del almacén en cada operacidn realizada en la unidad

y por las personas relacionadas con el proceso.

4.3 Marco legal
a) Manual de Administracion Financiera Integral Municipal.

b) Cddigo Municipal.
¢) Normas de control interno Gubernamental 1.10.

44 Almacén
Es el espacio fisico en el cual se almacenan y se encuentran bajo custodia,

materiales, utiles de escritorio, equipo, vehiculos, maquinaria, mobiliario y otros
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bienes de consumo, que por su naturaleza, tienen que ser objeto de control y

resguardo por medio del Almacén Municipal.

Es de importancia que en toda institucion publica exista un almacén, en donde
se salvaguarden los bienes, materiales y suministros de reserva. El control del

almaceén se llevara a cabo a través de inventarios.

4.5 Responsable del almacén

El Almacén Municipal debe contar con un encargado, al que se le puede
denominar Guardalmacén, quien sera responsable de la custodia y control de
todos aquellos bienes que por su naturaleza son sujetos de esta clase de control.
En caso necesario, el guardalmacén podra contar con algun auxiliar, quien

realizar4 las labores que le encomiende el guardalmacén.

5 DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO DE ALMACEN

Es el proceso mediante el cual se realiza las adquisiciones de los bienes,
materiales, suministros y servicios adquiridos por la municipalidad, con el fin de
cumplir con el resguardo de documentos necesarios de respaldo por parte de la

unidad de compras.

Para su registro debera contar con lo siguiente
a) Libro u hojas movibles autorizado por la Contraloria General de Cuentas,
para control de ingresos y egresos al almacén.
b) Constancias de ingreso a almacén (forma 1-H), autorizados por la
Contraloria General de Cuentas.
c) Tarjetas Kardex, autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.
d) Requisicion de materiales y suministros pre enumeradas (Orden de

despacho).
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Atribuciones
a) Elaborar constancias de ingreso a almacén.
b) Ingreso de productos y/o materiales a bodega.
¢) Verificacion de material.
d) Despacho de requerimientos a personal de la municipalidad.

e) Control de existencias de productos en almacén.

Aplicacién de tarjetas de existencias de almacén

En esta tarjeta se registraran los movimientos de entradas y salidas de los
materiales, tanto en adquisicibn como en suministro. Al tener un registro
permanente se podra complementar el inventario, lo que facilitara también en la
elaboracion de un presupuesto para los materiales de reserva del almacén
municipal, es necesario el uso de una tarjeta o registro especial para cada

articulo o material.

Los datos que deben contener las tarjetas son los siguientes
a) Cantidad solicitada.
b) Cantidad entregada.
¢) Fecha de entrega.
d) Persona que recibi6 la entrega.
e) Cantidad que permanece en existencia
f) La fecha de adquisicién del lote y la fecha en que debera realizarse un
nuevo pedido.
g) El costo del material por unidad de medida.
h) Los demas datos que el personal responsable juzgue convenientes.
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5.1 Procedimientos de ingresos a almacén de bienes, materiales y
suministros
A continuacidon se presenta el procedimiento correspondiente al control del

almacén donde se describen los datos siguientes encabezados:

No. (correlativo de actividad).
Actividad.
Responsable(s).

H W=

Procedimiento (desarrollo de actividad).

Los mismos seran desarrollados como una base para la ejecucidn correcta en la
unidad de almacén.
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Municipalidad de Procedimiento Pagina:
Gualan, Zacapa Ingreso de bienes al almacén 1de?2
Elaborado por: Fecha de elaboracion N° de pasos
Gustavo Roberto
Tenes Hernandez octubre 2014 8

Inicia: Unidad de

compras Finaliza: Encargado de Almacén
Responsable | Paso Actividad
Unidad de 1 Recibe al proveedor y el producto de la compra,
compras conjuntamente se presentan en la unidad de almacen

Encargado de
almacén

Encargado de
compras

Contabilidad

5.1

5.2

para la entrega del mismo.

Verifica conforme el pedido y la factura original el
producto requerido mediante el proceso de compra.

Procede a asignar el espacio fisico para el debido
resguardo y cuidado del producto.

Procede a llenar la forma de ingreso y opera los
registros de alzas en las tarjetas de control de Kardex.

Se procede a trasladar la documentacion respectiva.

Si se trata de bienes que forman parte de los archivos
fijos de la institucion requiere que se le asigne la
codificacion conforme al correlativo del inventario en
contabilidad.

Si es suministro se traslada a la Unidad de Compras
para continuar el proceso de pago.

Se archiva la orden de compra para ftramitar su
respectivo pago.

Se realiza el registro conforme al correlativo del
inventario.

Se archiva la orden de compra.




5.1.1 Flujo grama Procedimiento de ingresos al almacén de bienes,

materiales y suministros
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INTRODUCCION
El presente documento es una guia para la elaboracién de un Manual de
Induccion, con el fin de brindar a la institucién los pasos a seguir para trasladar a
los nuevos colaboradores las bases, normas y lineamientos que debe seguir, al

momento de su ingreso en la municipalidad de Gualan, Zacapa.

La guia ayudard a facilitar y fortalecer la integracion del empleado a la cultura
organizacional, desarrollar sus habilidades de servicio publico, a suministrarle
informacion necesaria para el mejor conocimiento de la funcion publica y de la
entidad.



1 Justificaciéon

Se verific6 por medio de una entrevista que se hizo al Administrador de la
municipalidad que no cuentan con un manual de induccién de personal, por lo
que el presente documento tiene como finalidad definir y establecer los pasos
para la induccién del personal que consiste en la orientacién, ubicacién y
supervision de los empleados de nuevo ingreso. Se busca reducir la
incertidumbre de las personas, rotacidn del personal y economizar tiempo.

2 Objetivo general
Contribuir con los colaboradores para que puedan incorporarse de manera
idénea y oportuna a la municipalidad, al puesto y con los compafieros de trabajo.

3 Obijetivos especificos
e Proporcionar una secuencia légica de pasos para trasladar al personal de
nuevo ingreso la informacién referente al contexto general de la

municipalidad y de su puesto.
¢ Dar a conocer al colaborador sobre sus derechos y deberes laborales.
o Presentacion a los supervisores y colegas de trabajo.

4 Alcance

La implementacion del programa induccién busca que los colaboradores asimilen
de manera intensiva y rapida, la situacién real, la cultura organizacional y lograr
que sus colaboradores se adapten e identifiquen con ella, ayuda a mejorar la
administracién de los recursos humanos.

Se debe dar a conocer al nuevo empleado toda la base legal, normas, leyes,

reformas que afectan al empleado municipal:

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Articulo 101, 102,
107, 108.
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e (Cddigo de Trabajo (Decreto 1441), Articulo 191.

e (Cdbdigo Municipal (Decreto 12-2002), Articulo 34, del 80 al 94.

e Ley de Servicio Municipal (Decreto 1-87).

e Ley Organica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal (Decreto
44-94).

e Reglamento ala Ley Organica del Plan de Prestaciones del Empleado
Municipal (Acuerdo 2-95).

e Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios Publicos (Decreto
89-2002).

e Ley del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (Decreto 2951946).

¢ Ley de Clases Pasivas del Estado (Decreto 63-88).

e Ley de Probidad y Contrataciones del Estado.

e Reglamento de la Ley de Clases Pasivas del Estado (Acuerdo 1220-88).

e Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala.

e Reglamento interno.

5 Responsables

La unidad de Recursos Humanos es la encargada de elaborar, ejecutar y darle
seguimiento al manual de induccion. El jefe inmediato es la persona encargada
de proporcionarle todas las herramientas, documentos, informacién y manuales
especificos del puesto a cada colaborador de nuevo ingreso para que el proceso

sea mas ligero y practico.

6 Métodos de socializacion organizacional
A través de los métodos de socializacidn organizacional, que se detallan a

continuacién, se debe elaborar el manual de induccion:
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a) Proceso selectivo: en las entrevistas de seleccién, el candidato conoce el
ambiente de trabajo, la cultura en la organizacion, los colegas de trabajo,

las actividades, los superiores y el funcionamiento de la organizacion.

b) Contenido del cargo: el nuevo empleado debe recibir tareas
suficientemente exigentes, para recibir después gradualmente mas

complicadas y desafiantes.

c) Supervisor como tutor: para los nuevos empleados, el supervisor y/o
Jefe inmediato acompania y orienta durante el periodo inicial por medio de

cuatro funciones basicas:

¢ Transmitir al nuevo empleado una descripcidn clara de la tarea que debe
realizar.

e Proporcionar toda la informacién técnica para ejecutar la tarea.

o Negociar las metas y resultados que debe alcanzar.

e Dar retroalimentacion adecuada del desemperio del nuevo empleado.

d) Grupo de trabajo: El grupo de trabajo debe integrar al nuevo empieado

para generarle un efecto positivo y duradero.

e) Programa de induccioén: El programa esta disefiado y destinado para los
nuevos miembros con la finalidad de lograr que el nuevo miembro aprenda
e incorpore los valores, normas y estandares de comportamiento que la
organizacién considera imprescindibles y pertinentes para un buen

desempeno.

7 PRIMERA FASE: induccién de la municipalidad
En esta fase se debe brindar toda la informacion general de la municipalidad que
se considere relevante para el conocimiento y desarrollo de las funciones

municipales.



7.1 Asuntos organizacionales

a) Historia de la municipalidad.

b) Misidn, Vision y valores y objetivos de la municipalidad.

c) Politicas y normas de la municipalidad.

d) Estructura de la organizacién y sus unidades organizacionales.
e) Servicios ofrecidos por la municipalidad.

f) Reglas y procedimientos internos.

g) Procedimientos de seguridad en el trabajo.

h) Distribucion fisica e instalaciones que utilizara el nuevo miembro.

7.2 Beneficios ofrecidos

a) Jornadas, horario de trabajo, de descanso y de comida y/o refrigerios
b) Salarial, dias de pago y anticipos salariales.

c) Dias de descanso, vacaciones.

d) Incentivos.

e) Los materiales que estaran a su cargo.

f) Sanciones o faltas.

7.3 Presentacion
a) A los superiores.
b) A los colegas de trabajo.

Se le debe entregar al nuevo empleado toda la documentaciéon necesaria para
legalizar su ingreso, Manual de Funciones, Reglamento Interno de Trabajo,

Cédigo de Trabajo, Ley del Servicio Municipal, etc.

8 SEGUNDA FASE: induccién al cliente interno
Se debe informar al nuevo empleado acerca de cada uno de los departamentos

que conforman la municipalidad.

a) Estructura de cada uno de las unidades y direcciones.



b) Niveles de autoridad dentro de las unidades y direcciones.

c) Actividades principales de las unidades y direcciones.

9 TERCERA FASE: induccién al puesto

Se debe brindar toda la informacidn especifica del puesto y de las funciones a
desarroliar dentro de la municipalidad, para profundizar en todo aspecto relevante
del cargo. Esta fase, generalmente es liderada por el Jefe inmediato; se
especifican las tareas que desempenara el nuevo empleado vy el tiempo que se

dispone para realizar cada una de ellas.

a) Actividades principales del puesto de trabajo.
b) Actividades diarias, semanales, mensuales, semestrales, anuales.

c) Principales actividades.

De acuerdo a cada area se define claramente los objetivos en términos de las

habilidades o destrezas que se esperan del nuevo empleado.

10 Politicas de induccion

e Los responsables de desarrollar el plan y de ejecutar el programa de
induccién es Recursos Humanos conjuntamente con los jefes inmediatos.

e Todo el personal de nuevo ingreso debe ser sometido al programa de
induccion para que se incorpore rapidamente a la organizacion.

¢ EIl Manual de Inducciéon debe ser evaluado periédicamente para mantenerlo

actualizado y mejorario continuamente.

11 Metodologia
e Disefio del manual a desarrollar.
o (Clasificacion de los participantes, de manera que se puedan aprovechar al

maximo las exposiciones.



e Realizar exposiciones breves, sencillas y sélidas (maximo 30 minutos) de las
tematicas.

e Lugar: saldn de reuniones ubicado dentro de ia municipalidad.

12 Pasos que deben estar presentes en la elaboracién de un Manual de
Induccién

Existen varios aspectos importantes para realizar una induccion adecuada al

personal de primer ingreso, a continuacion los pasos basicos que se deben tomar

en cuenta para elaborar el manual:

12.1 Bienvenida
Es un mensaje de recibimiento que debe causar una impresién positiva al
empleado de nuevo ingreso para incentivarlo a cumplir con los objetivos de la

organizacion.

Las actividades que se pueden programar para esta actividad son las siguientes:

e Palabras de introduccion.

o Breve explicaciéon del programa de induccion en el cual va a participar el
nuevo trabajador municipal.

e Entregar al colaborador una copia por escrito de dicho programa.

e Presentacién a los compareros de trabajo y dentro de la unidad donde va a
laborar.

e Mostrar al nuevo empleado su lugar especifico de trabajo, el mobiliario,
equipo e instrumentos de trabajo.

o Entregar los articulos y suministros necesarios para el desemperio de sus
labores, asi como el procedimiento con que deben solicitarse cuando se
agoten. |

o Suministrarle una lista con los nombres de las personas que ocupan cargos

de nivel gerencial.



e Proporcionarle una guia telefonica interna y una breve explicacion del sistema
telefénico, que incluye aspectos tales como: solicitar lineas para hacer
llamadas internas, codigos especiales, trasladar llamadas de una extensién a
otra. Recordarle que el teléfono es para acortar las distancias y no para

alargar las llamadas.

Beneficios ofrecidos:

e Horas de trabajo.

e Entrada para empleados.

e Horas de comida.

o Recesos para tomar café, periodos de descanso.
o Llamadas telefénicas y correo personal.

e Politicas y requerimientos de tiempo extra.

e Dias de pago y procedimientos para recibir el pago.
e Cumplimiento de las responsabilidades.

e Asistencia y puntualidad.

¢ Manejo de informacion confidencial.

e Conducta.

e Apariencia general.

e Uso de uniforme.

12.2 Organizacion departamental
Explicar la organizacién departamental general y su relacién con otras unidades

ylo direcciones y las actividades de la municipalidad.

e Explicar la estructura organizacional, niveles de autoridad y las actividades

principales de cada unidad y/o direccién.



Indicar que debe mantener buenas relaciones con el personal y el cliente,
ademas, de atender las labores encomendadas con responsabilidad y
eficiencia.

Indicar que relacién tiene con los colaboradores y como base el respeto a la
dignidad de individuo sin discriminacion de raza, religion, nacionalidad, color,
sexo, edad, ni inclinacion sexual, estado civil o familiar o incapacidad no

relacionada a la funcion disponible.

12.3 Unidad de trabajo
Explicar al empleado los objetivos de su unidad de trabajo y sus asignaciones

iniciales.

Conducir al empelado con su jefe inmediato quien lo presentara con sus
comparieros, familiarizara al empleado con su lugar de trabajo.

El jefe inmediato debe iniciar la induccion y capacitacion.

Recorrido a la unidad de trabajo.

Explicar las actividades principales del departamento.

13 Fases de un programa de induccion

Recepcidn y bienvenida: efectuada por el encargado de Recursos Humanos.
Induccion general y especifica: informacion general de la municipalidad y
especifica del puesto.

Medicién de induccién: evaluacion de la induccidn realizada para determinar
si hace falta capacitacion o informacion.

Informe de induccién: consecuencias de la induccién para determinar si
funciond y hacer las acciones correctivas.

Cierre de induccion.

Es importante que la persona que realiza la induccién verifique que dicha

persona ha comprendido y aclare los puntos que no han quedado muy claros,



facilitando la descripcidn de tareas, objetivos del puesto y del area y relacién con
otros puestos de trabajo.
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Anexo IV

Municipio de Gualan, Departamento de Zacapa
Centros Poblados

Ao 2014
No. Centro Poblado No. Centro Poblado

1 Aldea Achiotes Abajo 38 Aldea Llano Redondo

2 Aldea Achiotes Arriba 39 Aldea Los Hornos

3 Aldea Arenal 40 Aldea Los Jutes

4 Aldea Barbasco 41 Aldea Los Limones

5 Aldea Bejucal 42 Aldea Mal Paso

6 Aldea Bethel 43 Aldea Managua

7 Aldea Biafra 44 Aldea Manzanotal

8 Aldea Chaguiton 45 Aldea Mayuelas

9 Aldea Cimarrén 46 Aldea Mestizo
10 Aldea Conacaste 47 Aldea Mestizo Las Vegas
11 Aldea Cuchilla Tendida 48 Aldea Nueva Esperanza
12 Aldea Dofia Maria 49 Aldea Piedra De Cal
13 Aldea El Cacao 50 Aldea Piedras Azules
14 Aldea El Chile 51 Aldea Piedras Negras
15 Aldea El Cubilete 52 Aldea Quebrada Larga
16 Aldea El Filo 53 Aldea Samaria
17 Aldea El Guapinol 54 Aldea Santa Cecilia
18 Aldea El Lobo 55 Aldea Santa Maria
19 Aldea El Triunfo 56 Aldea Santa Teresa Iguana
20 Aldea El Zapote 57 Aldea Santiago
21 Aldea Encinitos 58 Aldea ShinShin
22 Aldea Garcia 59 Aldea Tajapa
23 Aldea Germania 60 Aldea Tempisque
24 Aldea Guaranja 61 Aldea Valle Del Motagua
25 Aldea Guasintepeque abajo 62 Aldea Zarzal
26 Aldea Guasintepeque arriba 63 Barrio El Centro
27 Aldea Juan Ponce 64 Barrio Hawai
28 Aldea La Bolsa 65 Barrio La Barca
29 Aldea La Laguna 66 Barrio Ca Ciénaga
30 Aldea La Puerta 67 Barrio La Estacién
31 Aldea La Vainilla 68 Barrio La Pedrera
32 Aldea Lajillal 69 Barrio Las Flores
33 Aldea Las balas 70 Barrio Rio Hondo
34 Aldea Las carretas 71 Barrio San José
35 Aldea Las lajas 72 Barrio San Miguel
36 Aldea Las Verapaces 73 Caserio Algodonal
37 Aldea Llano Largo 74 Caserio Barreto

Continua en la pagina siguiente
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No. Centro Poblado No. Centro Poblado

75 Caserio Bethania 115 Caserio Las Pilas

76 Caserio Campo Nuevo 116 Caserio Las Planchas
77 Caserio Canital 117 Caserio Los Alonzos
78 Caserio castaro 118 Caserio Los Arcos

79 Caserio Caulotal (llano redondo) 119 Caserio Los Encuentros
80 Caserio Cedral 120 Caserio Los Limos

81 Caserio cerezal 121 Caserio Los Nances
82 Caserio Cerro Las Canas 122 Caserio Los Ramos
83 Caserio Chilmecate 123 Caserio Machacas

84 Caserio Chupadero 124 Caserio Manzanal

85 Caserio Cocalitos (Santiago) 125 Caserio Masical Abajo
86 Caserio Cocalitos, Mayuelas 126 Caserio Masical Arriba
87 Caserio Cuchilla (Mayuelas) 127 Caserio Mojanes

88 Caserio Cumbre Alta 128 Caserio Oaxaca

89 Caserio El Almendro 129 Caserio Plan Del Bote
90 Caserio El Astillero 130 Caserio Plan Del Mono
91 Caserio El Cedro 131 Caserio Plan Grande
92 Caserio El Filo (del Volcan) 132 Caserio Potrero

93 Caserio El Guiril 133 Caserio Quebrada De Ledn
94 Caserio El Isote 134 Caserio Quebrada Honda
95 Caserio El Ixcanal | Caserio Rio Arriba

96 Caserio El Jicaro 136 Caserio Rivera

97 Caserio El Junquillo 136 Caserio Rivera

98 Caserio El Mirador 137 Caserio Romelia

99 Caserio El Naranjal 138 Caserio Sunzapote
100 Caserio El Sauce 139 Caserio Tabancas

101 Caserio El Tecolote 140 Caserio Tazu

102 Caserio El Vado 141 Caserio Tobar

103 Caserio El Volcan (Llano Largo) 142 Caserio Zacatales

104 Caserio El Volcan, (Los Jutes) 143 Caserio Zamora

105 Caserio Guamilon (Guapinol) 144 Caserio Zapotal

106 Caserio Guayabal (La Bolsa 145 Caserio Zuncal

107 Caserio Guayabal (Llano Redondo) 146 Colonia Mofang

108 Caserio Guayabal (Zarzal) 147 Finca Achiotes

109 Caserio Jazmin 148 Finca Bejucon

110 Caserio La Ceiba 149 Finca Canaan

111 Caserio La Espuela 150 Finca Cafién grande
112 Caserio La Lima 161 Finca Capucal

113 Caserio Las Escalera 152 Finca Carrizalito

114 Caserio Las Pavas 153 Finca Cartuchera
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Finca Nacimientos

No. Centro Poblado No. Centro Poblado
154 Finca Cenizas 171 Finca Pacayal, Las Flores
155 Finca El Alto 172 Finca Piedra Blanca
156 Finca El Cimarréon 169 Finca Mecatales
157 Finca El Hato 170 Finca Nacimientos
168 Finca El Islote 171 Finca Pacayal, Las Flores
159 Finca El Refugio 172 Finca Piedra Blanca
161 Finca el Silencio 173 Finca Playa Grande
161 Finca El Zuncal 174 Finca Quebrada La Pita
162 Finca La Estrella 175 Finca Quebrada Seca
) 163 Finca La Joya 176 Finca San Antonio
164 Finca La Plata 177 Finca San Carlos (Sta. Cecilia)
165 Finca Las Brisas Pacayalito 178 Finca San Enrique
166 Finca Las Carias 179 Finca San Francisco El Chorro
167 Finca Las Victorias 180 Finca San José Carrizal
168 Finca Malcotales 181 Finca Santa Inés Ganchon
169 Finca Mecatales 182 Finca Silencio (Arriba Del Islote)

Fuente: elaboracién propia, con base en datos de la municipalidad de Gualan, Zacapa.
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