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INTRODUCCION

En el presente informe se desarrolla el tema Diagnostico Administrativo, el

mismo fue efectuado en la Municipalidad de Unién Cantinil, en todas las

direcciones y unidades.

La investigacion fue realizada del 01 al 30 de junio de 2016. Y consistié en dos
etapas, una de gabinete en la cual se recolecto informacion referente al marco
tedrico que se utilizé y la segunda fase de campo donde se recolecto
informacion para lo cual se aplico el método de entrevistas a empleados

municipales y la observacion directa.

El metodo que se utilizé para realizar el diagnostico administrativo fue el método
POIDC, por lo cual se analizdé cada una de las fases y como las aplican en la
municipalidad, las cuales son las siguientes: planeacion, organizacion,
integracion, direccion y control, estas fases se analizaron por separado para

luego integrar el resultado del diagnéstico.

El presente documento consta de cuatro capitulos, en el primero se elaboré un
resumen de los antecedentes histéricos del lugar, donde se abordé las variables

de division politica y administrativa, poblacion, servicios basicos, entre otras.

El segundo capitulo es el resultado del diagnostico efectuado, a la institucion en
cada una de sus fases, planeacion, organizacion, integracion, direccion y control,
en el que se especifican las debilidades encontradas en el proceso de la

investigacion.

En el tercer capitulo se emiten recomendaciones o propuestas de solucion a la
problematica encontrada luego de haber realizado el diagnostico administrativo.
Se incluyen algunas medidas de correccion para que se tomen en cuenta y se
apliquen a cada una de las fases del proceso administrativo, instrumentos
administrativos que se desarrollan en la parte de anexos del presente informe,

manual de procedimientos y manual de organizacion



En el capitulo cuatro se enlistan, los requerimientos de inversion social, por
centro poblado, que se identificaron en el desarrollo de la investigacion, de igual
forma se analiza los ingresos tributarios y no tributarios, que percibe la
municipalidad de Unién Cantinil, y el listado de otras obras o proyectos en

ejecucion del afio 2016 y 2017.

Finalmente se presentan las conclusiones, recomendaciones, bibliografia y un

apartado de anexos, el cual contienen una serie de instrumentos administrativos,

como propuesta de apoyo a la municipalidad.
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CAPITULO |
CARACTERISTICAS GENERALES DEL MUNICIPIO
En este apartado se describen algunos datos caracteristicos del lugar en donde
se realizd la investigacion, dentro de ellos se puede mencionar localizacién,

extensién y colindancias. Entre otros.

1.1  ANTECEDENTES HISTORICOS DEL MUNICIPIO

“Unién Cantinil fue un lugar totalmente deshabitado e inaccesible a otros lugares
del departamento de Huehuetenango hasta 1884, afio en el cual El territorio fue
medido por los ingenieros Carlos Rosales y Eduardo Rubio. El presidente de esa
época Justo Rufino Barrios cedio el territorio al batallon del municipio de Chiantla
por su fidelidad durante la revolucién liberal de 1871. Con el paso del tiempo fue
habitado por personas procedentes del municipio de Chiantla que se fueron

desplazando a la poblacién nativa, en su mayoria Mam y Popti

Posteriormente de haber sido habitado por muchas personas y ser mas
accesible, fue establecido como aldea del municipio de Chiantla el 29 de febrero
de 1884 con el nombre de Cantinil, nombre que se le dio debido a que segun
leyendas en las cuevas y rios se podian observar culebras venenosas y de gran
tamafio cuyo nombre era Canti, que significa serpiente venenosa. Luego de
realizar mas medidas del terreno se oficializo la extension territorial del lugar el 5

de abril de 1885.

El cual quedo registrado en el protocolo de la nacién con el numero 898, libro
numero 13 de propiedades de Huehuetenango, otras personalidades que
intervinieron en la gestion fue el licenciado, Franco Gonzalez Campo y firmado
por el jefe de gobierno Manuel Lizandro Barillas y por la Secretaria de
Gobernacion y Justicia, Manuel José Duran, Secretaria Instruccién Publica
Manuel Aparicio, Secretaria de Hacienda y Fomento Antonio Aguirre, Secretaria

de Relaciones Exteriores Manuel Ramirez.



Amparado bajo el decreto legislativo y gubernamental 353, donde se menciona

la adjudicacién al batallén de Chiantla.

Transcurrieron mas de 100 afios, para que un grupo de ciudadanos hicieran el
primer intento de buscar la separacion de Chiantla, destacaron por su
participacion: Maximiliano Alba, Placido Galicia Pellecer, Victoriano Dias Mérida

y Juan Carlos Figueroa, esto en el afio 1993.

En 1998, 5 afios después se organizdé un comité con el nombre de desarrollo
integral de Cantinil y Tajumuco, fue asi como se inicio la gestién para la
creacion del Municipio, el abogado y notario Mario Grajeda Alvarez empezé los
tramites, pero afinales del afio de 1999 comunicé que no seria posible dado que
no se reuni6 los 10,000 habitantes que la ley exige para la creacion de

municipios.

El 2 de noviembre del afio 2001 en Tajumuco se recibio la visita del comisionado
presidencial Rocael Cardona Recinos; en ese dia otras comunidades se
unieron a la causa de alli surge el nombre de Unién Cantinil. El licenciado Edwin
Barrios abri6 de nuevo el expediente de gestiones, Sin embargo el Concejo
Municipal de la Villa de Chiantla se opuso a la separacion de Cantinil y
Tajumuco, el 5 de diciembre de 2002 se celebroé en Cantinil una reunion de la
Mancomunidad Huista, para patentizar su apoyo a la creacién del nuevo

Municipio.

Fue el 24 de abril de 2005, que el nuevo alcalde de la municipalidad ‘de
Chiantla, sefior Jorge Luis de Valle Galindo, convoco a cabildo abierto donde
asistieron algunos exalcaldes de Chiantla y mas de 300 habitantes de Cantinil y
Tajumuco, donde el Concejo Municipal por unanimidad acordé apoyar la
creacion del municipio de Unién Cantinil. Con el Decreto nimero 54-2005, se

crea el municipio denominado Unién Cantinil, en jurisdiccion del departamento
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de Huehuetenango, constituyéndose asi el municipio 332 segun el ordenamiento

geografico de la Republica de Guatemala.

El dia 9 de septiembre de 2007 se celebraron las primeras elecciones

democraticas siendo electo por voto popular el Sefior Rodrigo Tello Cano
(Q.E.P.D)."

1.2 LOCALIZACION, EXTENSION Y COLINDANCIAS

El municipio de Unién Cantinil se encuentra situado al noroeste de la Cabecera
Departamental de Huehuetenango se ubica en un rango altitudinal de 1600
hasta los 2200 metros sobre el nivel del mar. “El municipio se encuentra
localizado en las coordenadas longitud Oeste: 91°43°52” y 92°00°09” y latitud
Norte 15°25°48" y 15°36°47” y su extension territorial es de 46.056 km?

equivalentes al 0.62% del area que ocupa el departamento de Huehuetenango”?

La via principal que conduce del departamento de Guatemala hacia el municipio
de Unién Cantinil es por la carretera tipo CA-1 denominada interamericana, que
conduce a la aldea El Cambote del municipio de Huehuetenango, este trayecto
tiene 320 kildbmetros; se cruza a la izquierda para enfilar a la Ruta Nacional 09
(RN9), por este trayecto se dirige a la cabecera departamental y posteriormente
al municipio de Chiantla, se recorre la aldea La Capellania del mismo Municipio,
luego se enfila por la aldea Paquix, 3 kilbmetros adelante se encuentra una
bifurcacién, en la cual se conduce por el ramal izquierdo, todo este trayecto es

de 28 kilbmetros de asfalto hasta llegar a la Ruta departamental Huehuetenango
02 (RD HUE -02).

En la (RD HUE-02) se enfila por la aldea Agua Alegre, se transita hasta llegar al

municipio de Todos Santos Cuchumatan, donde finaliza el pavimento. A

! Consultado el 06 de jul. 2016.Disponible en: http//unioncantinil.blogspot.com/2013/02/contaro-nuestros-

abuelos-que-las.html.
2 SEGEPLAN(Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia).2008. Plan de desarrollo Unién

Cantinil Huehuetenango .Guatemala, p 9.
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continuacién se dirige a las aldeas Batzolom, Tzunul, Chicoy hasta llegar a San

Martin Cuchumatan; el trayecto descrito anteriormente es de 40 kildbmetros.

Al llegar a la aldea San Martin Cuchumatan se dobla a la izquierda por el
Camino Rural Huehuetenango 36 (CR HUE-36), el cual se dirige a la aldea
Esquipulas y posteriormente a la Cabecera municipal de Unién Cantinil, este

trayecto tiene 17.5 kildmetros de terraceria.

Unién Cantinil colinda al oeste con el municipio de San Antonio Huista, al norte
con Petatan, al sur con San Pedro Necta y al este con Todos Santos

Cuchumatan.

1.3  DIVISION POLITICO Y ADMINISTRATIVA
Es una variable que permite visualizar las variaciones que hay en la division

politca del area objeto de estudio asi como también en su funcién

administrativa.

1.3.1 Divisién politica
Esta se refiere al estado de cémo se encuentra el Municipio, al momento que se
realiza la investigacion y del estado en que se encontraba afios atras, en

relacion a la categoria de sus centros poblados con las caracteristicas de cada

region.

En el siguiente cuadro se presenta un resumen de las categorias de los centros
poblados que existen en el municipio de Unién Cantinil, para el afio 2016, de
igual manera se puede apreciar los cambios que ha tenido a través de los
censos poblacionales de 1994, 2002, censo practicado por la Direccién
Municipal de Planificacion —DMP- en 2008 y la muestra de la investigacion

efectuada en el afio 2016.



Cuadro 1
Municipio de Union Cantinil, Departamento de Huehuetenango

Resumen de Centros Poblados por Categoria
Anos: 1994, 2002, 2008 y 2016

*Censo *Censo Investigacion
Categoria 1994 2002 Censo 2008 2016
Pueblo - - 1 1
Aldeas 2 3 16 16
Caserios 13 11 6 6
TOTAL 15 14 23 23

* Los censos de los afios 1994 y 2002 Unién Cantinil era una aldea que pertenecia al municipio
de Chiantla, departamento de Huehuetenango.

Fuente: elaboracién propia, con base en datos del X Censo de Poblacion, V de Habitacion 1994,
XI Censo de Poblacién y VI de Habitacion 2002, del Instituto Nacional de Estadistica -INE-,
censo de la Direccion Municipal de Planificacién - DMP-, 2008 e investigacién de campo Grupo
EPS, primer semestre 2016.

A partir de la creacion de Unién Cantinil en el 2005, las categorias de los
centros poblados han sufrido variaciones significativas, para el afio 1994 y 2002
los centros poblados que se indican en el cuadro 1. Aun pertenecian a la Villa de
Chiantla, para el 2008 a 3 afios de su creacion como Municipio el cambio fue
notorio dado que se constituyé la Cabecera Municipal 16 aldeas y hubo una

disminucion a 6 caserios, estos cambios se debieron al crecimiento poblacional.

Para el afio objeto de estudio, no hubo cambios en el numero de aldeas y
cacerios, es importante mencionar que la Cabecera Municipal esta integrada por

10 cantones. Todas representadas por su respectivo COCODE

A continuacioén, se detalla los distintos centros poblados de Unién Cantinil y sus
variaciones en los afos 1994, 2002, 2008 y 2016.



Tabla 1
Municipio de Union Cantinil, Departamento de Huehuetenango
Division Politica
Anos: 1994, 2002, 2008 y 2016

*Censo *Censo DMP Investigacion

No. Categoria 1994 2002 2008 2016
1 Cabecera Municipal Aldea Aldea Pueblo Pueblo
2 Las Lomas Caserio Caserio Aldea Aldea
3 El Triunfo Aldea Aldea
4 Los Chujes (Vista Hermosa) Caserio Caserio Aldea Aldea
5 Los Encuentros (Vista Hermosa) Caserio Caserio
6 El Mirador (Vista Hermosa) Caserio Caserio
7 La Nueva Independencia Caserio Caserio Aldea Aldea
8 El Rincon Caserio Caserio Aldea Aldea
9 Planes Aldea Aldea Aldea Aldea
10 Esquipulas Caserio  Caserio Aldea Aldea
11 Valentén Caserio Caserio Aldea Aldea
12 La Rinconada Caserio Caserio
13 Villa Linda Aldea Aldea
14 Durazno Caserio Caserio Caserio Caserio
15 Nuevo Progreso Aldea Aldea
16 Tajumuco Caserio Aldea Aldea
17 La Tejera Caserio Caserio Aldea Aldea
18 Cuatro Caminos Caserio Caserio
19 San José Caserio Caserio Aldea Aldea
20 Los Regadios Caserio Aldea Aldea Aldea
21 La Esperanza Caserio Caserio Aldea Aldea
22 La Reforma (La Esperanza) Caserio Caserio
23 Guantan Caserio Caserio Aldea Aldea

* Los censos de los afios 1994 y 2002 Union Cantinil era una aldea que pertenecia al municipio

de Chiantla, departamento Huehuetenango.
Fuente: elaboracion propia, con base en datos del X Censo de Poblacién, V de Habitacién,

1994, XI Censo de Poblacion y VI de Habitacion 2002, del Instituto Nacional de Estadistica -INE-,
censo de la Direccion Municipal de Planificacion - DMP-, 2008, e investigacion de campo, Grupo
EPS, primer semestre 2016.

En el andlisis de la divisidn politica, a lo largo de los censos practicados del

afio 1994 hasta el afio 2016, se observan algunas variaciones en el cambio de

nombre y tipo de categoria de los centros poblados.

En el afio 1994 en comparacién al 2002 el cambio fue minimo. Las variaciones
mas significativas se ven reflejados en el censo del afo 2008 el cual fue

realizado por la Direccién Municipal de Planificacion —DMP-, debido a que en
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esa fecha Union Cantinil ya habia sido decretado Municipio. La gran mayoria de
los centros poblados cambiaron su nombre, primordialmente los de origen
Mam, como es el caso de la aldea Los Chujes, la cual para el 2016 afio de

investigacion, se dividié en la aldea Vista Hermosa, caserios el Mirador y Los

Encuentros.

De igual forma las aldeas Tuiboch | y Il que aparecian en el censo de 1994 y
2002, para el afio 2008 surgen con nombres distintos y se dividieron en mas
centros poblados que son los siguientes: cantén Los Mérida, aldea Nuevo

Progreso y caserio Cuatro Caminos.

Para el censo del 2008 practicado por la DMP, la Cabecera Municipal se
fragmento en 7 cantones, tanta divisién resulta ser a veces una limitante dado
que es muy dificil hacer propuestas de inversion social al no unificar criterios

con las personas o areas interesadas.

A continuacion, se presenta el cambio de la division politica de Aldea a municipio
de Union Cantinil, después que el Concejo Municipal junto con personeros del
Instituto Nacional de Estadistica actualiz6 los centros poblados que han surgido

al afio 2016, segun consta el expediente numero 173.

Tabla 2
Municipio de Unién Cantinil, Departamento de Huehuetenango
Centros Poblados Nuevos de Aldea a Municipio

Ano: 2016
No. Cédigo Nombre Centro Poblado Categoria Poblado Nuevo
Cantones: El Cerro, El
Cementerio, Las Delicias
iy .. El Porvenir, Buenos Aires,
1 1332001 Unién Cantinil Pueblo La Libertad, Villa Nueva,
San Francisco, San José,
California.
2 1332002 Esquipulas Aldea

Continta en la pagina siguiente...
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No. Cdédigo Nombre Centro Poblado Categoria Poblado Nuevo
3 1332003 Valentén Cinco Arroyos Aldea
4 1332004 La Rinconada Caserio
5 1332005 Los Planes Aldea  aniones: Buena Vistayy
6 1332006 El Durazno Caserio
7 1332007 Villa Linda Aldea
8 1332008 Nuevo Progreso Aldea
9 1332009 La Tejera Aldea
10 1332010 Tajumuco Aldea Cantones: Los Mérida, El
cementerio
11 1332011 San José Aldea
12 1332012 Los Regadios Aldea
13 1332013 La Esperanza Aldea  Cantén Esperanza
14 1332014 Guantan Aldea
15 1332015 Vista Hermosa Aldea  Cantén Alta Mira
16 1332016 Las Lomas Aldea
17 1332017 EIRincén Aldea
18 1332018 Nueva Independencia Aldea
19 1332019 Cuatro Caminos Caserio
20 1332020 La Reforma Caserio
21 1332021 Los Encuentros Caserio
22 1332022 EIl Mirador Caserio
23 1332023 El Triunfo Aldea

Fuente: elaboracién propia, con base en datos proporcionados por la Direccion Municipal de
Planificacion -DMP- segun expediente numero 173, 2005.

El cambio de Unién Cantinil de aldea a municipio, incremento en forma
significativa el numero de centros poblados. La cantidad de aldeas y cantones

aumento, como se evidencia en el cuadro anterior.

En esta misma tabla se observa la nueva division politica en la cual intervinieron
varias organizaciones tales como lideres comunitarios y técnicos del Instituto
Nacional de Estadistica -INE-. Esta nueva administracion, incremento el nimero
de Consejos de Desarrollo Comunitario -COCODE-, con la finalidad de mejorar

la infraestructura social y productiva de sus respectivas comunidades.
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Donde se reflejo mas fragmentacion fue en la Cabecera Municipal, llamada

anteriormente Casa Grande, en este lugar surgieron diez cantones nuevos,

1.3.2 Division administrativa

Con el objetivo que ejercer una buena gestibn municipal es importante que
exista una administracion edil elegida democraticamente por los pobladores de
lugar, ésta debera cumplir con sus atribuciones para el periodo que fueron
electos, y ellos a su vez tendran el apoyo del Concejo Municipal, alcaldias

auxiliares y Consejos Comunitarios de Desarrollo —-COMUDE- entre otros.

1.3.3 Concejo Municipal.
Este ente es quien ejerce el gobierno central de la municipalidad, tiene dentro

de sus funciones planificar, ejecutar y evaluar todos los proyectos del Municipio.
Esta integrado por el Alcalde, Concejal I, I, lll, IV; Concejal Suplente I, II;

Sindico |, Il, y Sindico suplente I.

Seguidamente del Concejo Municipal, por orden jerarquico se encuentra la

alcaldia municipal, ambas forman el nivel superior.

Luego estan las unidades o direcciones encargadas de dirigir e implementar las
politicas y estrategias, conforme a las necesidades, estas unidades conforman el
nivel ejecutivo y finalmente esta el operativo integrado por las areas que

prestan o brindan servicio en forma directa a la comuna del lugar.

1.3.3.1 Alcaldias auxiliares

Estas organizaciones son las encargadas de representar a la comunidad tienen
un vinculo directo ante el gobierno municipal, especialmente en la toma de
decisiones, gestionar proyectos y resolver conflictos, tienen cierto grado de
autoridad; son nombradas por la asamblea comunitaria a través de sus
principios, valores y ejercen el cargo durante un afio segun lo establece el

articulo 56 del cédigo municipal decreto numero 12-2002.
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Son 18 los centros poblados que'tienen alcaldias auxiliares: aldea Valentén
Cinco Arroyos, Los Planes, Esquipulas, ElI Rincén, ElI Triunfo, Nueva
Independencia, Las Lomas, Vista Hermosa, Tajumuco, Nuevo Progreso, Los
Regadios, Villa Linda, San José, La Tejera, La Esperanza, Guantan cantén La
Libertad y el caserio Cuatro Caminos. Los demas centros poblados no tienen

alcaldias auxiliares, por falta de organizacién de las mismas.

1.3.3.2 Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-

Es el encargado de promover, facilitar y apoyar a los Consejos Comunitarios de
Desarrollo -COCODES- y esta integrado por el Alcalde Municipal, Concejal |, II,
[lll, IV; Concejal Suplente I, II; Sindico |, Il, y Sindico suplente I. seguin consta en
el acuerdo numero treinta y dos de la junta electoral departamental de

Huehuetenango, tribunal supremo electoral.

Otra parte importante del COMUDE es el -COCODE-, el cual esta conformado

por 23 integrantes, quienes representan a los centros poblados del Municipio.

Segun el articulo 15 del Decreto 11-2002, Ley de Los Consejos de Desarrollo
Urbano y Rural, los representantes del COMUDE, no cumplen con lo establecido
en ley. Es necesario crear Consejos Comunitarios de Desarrollo de segundo
nivel. Cuya asamblea, estara integrada por los miembros de los 6rganos de

coordinacion, de los Consejos Comunitarios del Municipio.

Las funciones del 6rgano de coordinacién del Consejo Comunitario de Desarrollo

de segundo nivel seran iguales a las del COMUDE.

El COMUDE como tal tiene partit:ipacién activa de las siguientes entidades:
Centro de Salud, Coordinaciéon Técnica de Educacion, Policia Nacional Civil
-PNC-, Comité Nacional de Alfabetizacion —CONALFA-, Secretaria de
Programacion y Planificacion de la presidencia —-SEGEPLAN-, Registro Nacional
de Personas —RENAP-, Comisién Nacional de la Reduccién de desastres

—CONRED- vy la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional —SESAN-.
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Los miembros del COMUDE se retunen una vez al mes, para la busqueda de
soluciones a problematicas encontradas, priorizacibn de proyectos o
necesidades y exponer sus inquietudes y otras que son de caracter general para

toda la poblacién.

1.3.3.3 Mancomunidades
Se entiende por mancomunidad a la asociacion que se puede dar entre dos o
mas municipalidades y que tienen planes politicas o proyectos en comin y que

buscan el beneficio para la poblacién.

El Municipio pertenece a la mancomunidad Huista, la cual la integran 9
municipios que son: Santa Ana, San Antonio, Concepcién Huista, La
Democracia, Unién Cantinil, Jacaltenango, San Miguel Acatan, Todos Santos
Cuchumatan y Nentén. Esta mancomunidad fue creada en el afio 2003, cuando
Unién Cantinil aan no tenia la categoria de municipio y se incorporé a ella en el
afo 2006.

1.4 POBLACION

Es una de las variables mas importantes en toda investigacion por su
complejidad y grado de informacién que aporta al documento, su analisis deber
de ser a profundidad y abarca todos los indicadores demograficos posibles
tales como poblacién total por centro poblado y nimero de hogares, por

género, area geografica, edad, PEA, vivienda.

1.4.1 Poblacién total por centro poblado y nUmero de hogares
En este apartado, se especifica la poblacion total de los diferentes centros
poblados del municipio de Unién Cantinil, y el nUmero de hogares de los mismos

toma como base una cantidad de 5 habitantes por cada hogar.

Los censos de poblacién de los afios de 1994 y 2002, reflejan que Unién

Cantinil era una aldea que pertenecia a la Villa de Chiantla.



Cuadro 2
Municipio de Unién Cantinil, Departamento de Huehuetenango
Poblacién Total por Numeros de Hogares y por Centro Poblado
Anos: 1994, 2002, 2008 y 2016

12

Proyeccion
Censo !{NE
No. Centro Poblado *1994 *2002 2008 2016
Hoga- Hoga- Hoga- Hoga
Pob. re% Pob. regs Pob. regs Pob. egs
1 Cabecera Municipal 2,194 239 2,551 510 3,197 639 4,031 806
2 LasLomas 374 75 653 131 541 108 950 190
3  Los Chujes (Vista 589 118 849 170 594 119 753 151
Hermosa)
La Nueva
4 Independencia 164 33 246 49 317 63 399 80
5 ElRincodn 505 101 638 128 508 102 641 128
6 Los Planes 892 178 2,170 434 1,623 325 2,046 409
7 Esquipulas 437 87 717 143 671 134 845 169
8 Valentén 925 185 1,938 388 1,335 267 1,683 337
9 El Durazno 35 7 34 7 78 16 99 20
10 Tuiboch | (Villa Linda) 585 117 669 134 945 189 1,192 238
Los Planes
11 (Tajumuco) 943 . 189 - - 1,040 208 1,311 262
Tuiboch Il (Nuevo
12 Progreso) 297 59 397 79 428 86 539 108
13 La Tejera 476 95 687 137 316 63 421 84
14 San José 242 48 291 58 289 58 365 73
15 Los Regadios 902 180 1,929 386 787 157 992 198
16 La Esperanza 939 188 1,169 234 1,170 234 1,487 297
17 Guantan 253 51 319 64 389 78 491 98
18 Los Encuentros - - - - 130 26 157 31
19 La Reforma - - - - 193 39 232 46
20 Cuatro Caminos - - - - 414 83 499 100
21  El Triunfo - - - - 212 42 255 51
22 LaRinconada - - - - 890 178 1,123 225
23 El Mirador - - - - 254 51 325 66
Total 10,752 1,950 15,257 3,052 16,321 3,264 20,836 4,167

*En los censos de los afios 1994 y 2002 Unidén Cantinil era una aldea que pertenecia al municipio de

Chiantla, Huehuetenango.
Fuente: elaboracién propia, con base en datos del X Censo de Poblacién, V de Habitacién 1994, XI Censo
de Poblacién y VI de Habitacion 2002, Censo de la Direccién Municipal de Planificacion - DMP- 2008,
Proyeccidon 2016, del Instituto Nacional de Estadistica -INE-.

En el cuadro anterior se evidencia el crecimiento poblacional que ha tenido el
Municipio a través de los afos, de 1994 al 2016 la poblacién se ha duplicado y

se puede apreciar que dentro de los centros mas poblados estan: La Esperanza,
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Tajumuco, Valenton, Los Planes y Cantén Centro, datos que sin duda son

importantes y tomados en cuenta en la planificacion municipal.

A pesar que se habla de que se duplico la poblacién en el lugar, a nivel general
la dindmica poblacional en Unién Cantinil, la tasa de crecimiento es
relativamente baja si se compara con otros municipios de la regién, se puede
determinar que uno de los factores que infieren directamente en la tasa de
crecimiento es la poca incidencia de poblacién indigena en el lugar, por otro
lado se tiene otro factor que es la alta tasa de migracion de jovenes, hacia

Estados Unidos de Norteamérica

Segun el Instituto Nacional de Estadistica -INE- La proyeccion de la poblaciéon
para el municipio de Unién Cantinil para el afio 2016 es de 20,836 habitantes y
4,167 hogares, donde el 81% habita en el area rural y el 19% en el area

urbana del Municipio.

Esta tendencia de la poblacion de tener baja tasa de crecimiento, continda a
través de los diferentes censos realizados en el Municipio, en donde no se

observa un incremento significativo demografico que repercuta en la natalidad

de la zona.

La proyeccién utilizada fue la del Instituto Nacional de Estadistica -INE- para el
afio 2016, debido a que el ultimo censo oficial realizado en la region fue en el

afio 2008 por la Direccion Municipal de Planificacién.

En el siguiente cuadro se desglosa la poblacién del Municipio, por sexo, edad,

origen étnico y area geografica.
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Cuadro 3
Municipio de Unién Cantinil, Departamento de Huehuetenango
Poblacién Segtin Género, Area Geografica, Grupo Etnico y Edad
Anos: 1994, 2002, 2008, y 2016

Censo Proyeccion INE

Descripcion *1994 *2002 2008 2016

Pob. % Pob. % Pob. % Pob. %

Poblacién total por sexo 10,752 100 15,257 100 16,321 100 20,836 100

Hombres 5359 50 7,582 50 8,186 50 10,401 50
Mujeres 5393 50 7,675 50 8,135 50 10,435 50
Poblacién total por edad 10,752 100 15,257 100 16,321 100 20,836 100
00-06 2616 24 3235 21 3216 20 4,167 20
07-14 2564 24 3,718 24 3,570 22 4,584 22
15-64 5231 49 7,744 51 8,256 50 10,418 50
65- Mas 341 3 560 4 1,279 8 1,667 8
Poblacidn total por origen

Etnico 10,752 100 15,257 100 16,321 100 20,836 100
Indigena 256 2 782 5 816 5 1,042 5
No Indigena 10,496 98 14,475 95 15505 95 19,794 95
Poblacion total por area 10,752 100 15,257 100 16,321 100 20,836 100
Urbana 1,075 10 1,419 9 3265 20 4,167 19
Rural 9,677 90 13,838 91 13,056 80 16,669 81

*En los censos de los afios 1994 y 2002 Unién Cantinil era una aldea que pertenecia al municipio
de Chiantla, Huehuetenango.

Fuente: elaboracion propia, con base en datos del X Censo de Poblacién, V de Habitacion 1994,
Xl Censo de Poblacién y VI de Habitacion 2002, Proyeccién 2016, del Instituto Nacional de
Estadistica -INE-, Censo de la Direcciéon Municipal de Planificacion - DMP- 2008.

Se puede observar que en Unién Cantinil, existe un equilibrio entre la cantidad

de hombre y de mujeres en la poblacién.

También se puede apreciar que el Municipio muestra que el 42% de la
poblacion se encuentra ubicada en el rango de 1 dia a 14 afios, este segmento
demanda servicios basicos e infraestructura para su desarrollo econémico y

social.

El rango de la poblacién que se encuentra entre 15-64 afios ocupa el 50%, es
decir la poblacién que tiene las capacidades fisicas y mentales para optar a un
empleo y aportar al desarrollo socioeconémico del municipio, necesitan de un

empleo que les permita satisfacer sus necesidades basicas.
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La poblacién de la tercera edad que esta comprendida en el rango de 65 o mas,
abarca un 8% que depende de una escaza jubilacién o de su familia para cubrir

sus necesidades mas basicas.

Segun la proyeccién poblacional solo el 5% tiene descendencia indigena vy la
mayoria de esta poblacién no es autéctona y ha migrado por comercio de
departamentos de Totonicapan y Quiché. Hay una minima porcién de poblaciéon

Mam y Popti principalmente en el cantén San Francisco y Villa Nueva.

El municipio esta considerado eminentemente rural con un 81% de la poblacién
que habita fuera del casco urbano, el otro 19% habita en la Cabecera Municipal.

1.4.2 Poblacién econémicamente activa —PEA-

La poblacion econdmicamente activa -PEA- son las personas que se
encuentran en el rango de 15 a 64 afios, es el grupo que actualmente labora o
busca activamente una oportunidad de empleo. Esta integrado por empleados y

desempleados.
En el cuadro siguiente se muestra como esta conformada la PEA del Municipio.

Cuadro 4
Municipio de Union, Departamento de Huehuetenango
Poblacion Econémicamente Activa —PEA-
Poblacién segtin Género, Area Geografica y Actividad Productiva
Anos: 1994, 2002 y 2016

Descripcién *Censo 1994 *Censo 2002  Proyeccion INE 2016

Pob. % Pob. % Pob. %
PEA 2,870 27 4,620 30 12,085 58
No PEA 7,882 73 10,637 70 8,751 42
Poblacion
Total 10,752 100 15,257 100 20,836 100
Hombres 2,751 96 4,207 91 10,997 91
Mujeres 119 4 413 9 1,088 9

Continda en la pagina siguiente...
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*Censo 1994 *Censo 2002  Proyeccion INE 2016

Pob. % Pob. % Pob. %
PEA 2,870 100 4,620 100 12,085 100
Urbano 270 9 254 5 725 6
Rural 2,600 91 4,366 95 11,360 94
PEA 2,870 100 4,620 100 12,085 100
Agricola 2,635 92 4,203 9 10,997 91
Industrial 38 1 92 2 242 2
Comercio 25 1 96 2 242 2
Servicios 172 6 229 5 604 5
Actividad
Productiva 2,870 100 4,620 100 12,085 100

*En los censos de los afios 1994 y 2002 Union Cantinil era una aldea que pertenecia al municipio

de Chiantla, Huehuetenango.
Fuente: elaboracién propia, con base en datos del X Censo de Poblacién, V de Habitacion 1994,

Xl Censo de Poblacién y VI de Habitacién 2002, Proyeccion 2016, del Instituto Nacional de
Estadistica —INE-. ’

En el cuadro anterior se puede observar que la PEA total del Municipio para el
afio 2016 es del 58% de la poblacién, dedicada principalmente a la agricultura,

seguida por el sector servicios, y posteriormente por el comercio e industria.

1.4.2.1 Genero

En el transcurso de la historia del municipio de Unién Cantinil la poblacion
econémicamente activa —PEA- ha predominado el género masculino, por
aspectos de cultura y tradicién del lugar, las mujeres han crecido con la
mentalidad que se tienen que dedicar al trabajo en el hogar, es decir oficios
domésticos, atender al esposo Yy a los hijos a diferencia del hombre quien tiene

que ser el que provea del sustento familiar.

En el Censo efectuado en el afio 1994 la PEA masculina representaba el 96% y
ha disminuido en forma minima para el afio 2016 a 91%, lo que significé un

incremento de participacion de las mujeres de 9%.
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1.4.3 Area geografica
La investigacién realizada muestra que la PEA para el afio 2016 est4 distribuida

94% en el area rural y un 6% urbana.

1.4.4 Actividad productiva.
En el Municipio la mayor parte de la PEA, se emplea en la actividad agricola con

una participacién de 91%, seguido por los servicios con 5%, industria 2% y

comercios 2%.

Unién Cantinil en lo que respecta a la actividad agricola se dedica
exclusivamente al monocultivo de café uva, es importante mencionar que es
necesaria una diversificacion de la economia para que la poblacién se ocupe en

otras actividades mejor remuneradas.

1.5 SERVICIOS BASICOS MUNICIPALES
Abarca todos aquellos servicios basicos principales para el desarrollo de la
poblacion y que le corresponde a la Municipalidad proporcionarlos estos son:

agua, drenajes, alumbrado publico, extraccidbn de basura, tratamiento de

desechos sélidos y cementerios.

1.5.1 Cobertura de servicios basicos
En el siguiente cuadro se muestra, como esta conformado y cual es la cobertura
de los servicios basicos de agua, luz y drenajes. También muestra cual ha sido

el crecimiento de estos servicios o decrecimiento a través de los distintos censos

y resultados segun encuesta.
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Cuadro 5
Municipio de Union Cantinil, Departamento de Huehuetenango
Cobertura de Servicios de Agua, Drenajes y Energia Eléctrica
Anos: 1994, 2002 y 2016

Hogares *Censo 1994 % *Censo 2002 % *'I\En::;;:‘paigdza(ﬂ,a %
Agua
Area urbana 188 1 192 8 496 12
Con servicio 156 9 151 6 436 1"
Sin servicio 32 2 41 2 60 1
Area rural 1,487 89 2,329 92 3,557 88
Con servicio 1,150 69 1,846 73 2,237 55
Sin servicio 337 20 483 19 1,320 33
Total del
municipio 1,675 100 2,521 100 4,053 100
Con servicio 1,306 78 1,997 79 2,673 66
Sin servicio 369 22 524 21 1,380 34
Drenajes
Area urbana 155 9 185 8 310 7
Con servicio 3 0 19 1 218 5
Sin servicio 152 9 166 7 92 2
Area rural 1,520 91 2,210 92 4,151 93
Con servicio 20 1 20 1 171 4
Sin servicio 1,500 90 2,190 91 3,980 89
Total del
municipio 1,675 100 2,395 100 4,461 100
Con servicio 23 1 39 2 389 9
Sin servicio 1,652 99 2,356 98 4,072 91
Energia eléctrica
Area urbana 155 9 192 8 714 15
Con servicio 141 8 184 7 684 14
Sin servicio 14 1 8 0 30 1
Area rural 1,520 91 2,329 92 4,173 85
Con servicio 385 23 1,754 70 3,922 80
Sin servicio 1,135 68 575 23 251 5
Total del
municipio 1,675 100 2,521 100 4,887 100
Con servicio 526 31 1,938 77 4,606 94
Sin servicio 1,149 69 583 23 281 6

*Los censos de los afios 1994 y 2002 Unién Cantinil era una aldea que pertenecia al municipio
de Chiantla Huehuetenango, Energuate es la empresa del servicio eléctrico en el Municipio.
Fuente: elaboracién propia, con base en datos del X Censo de Poblacion, V de Habitacion de
1994, Xl Censo de Poblacion y VI de Habitacion 2002, del Instituto Nacional de Estadistica -INE-,
registros municipales y Energuate 2016.

En el cuadro anteriormente presentado se indica el porcentaje de cobertura

que tienen los servicios basicos: agua, drenajes y energia eléctrica con los



19

datos obtenidos de los censos de los afos 1994 y 2002, asi como la
informacién obtenida a través de los registros de la Municipalidad y Energuate
de Unién Cantinil y en donde se infiere segun los porcentajes obtenidos que no

ha existido mayor variacién en la cobertura de los mismos.

1.5.1.1 Agua
Segun datos obtenidos del Instituto Nacional de Estadistica —INE-, para el censo

del afio 2002 la cobertura de hogares con servicio de agua entubada en el area
urbana era del 6%, para el afio 2016 segun los registros de la municipalidad es

del 11%, un crecimiento del 3% en el transcurso de 14 afnos.

Para el area rural la cobertura del servicio de agua en los hogares ha
empeorado, para el censo del afio 2002, las viviendas con acceso al vital liquido
era del 73%, mientras segun datos obtenidos de la municipalidad en el afo

2016 la cobertura es del 55%, reflejando asi una reduccion del 18%.

El servicio de agua en el municipio de Union Cantinil para el Censo del afio 2002
presentaba una cobertura del 79% en el total de hogares; para el periodo de la
investigacion 2016 segun datos obtenidos de la municipalidad la cobertura es

de 67% y 33% no tiene acceso a este servicio.

1.5.1.2 Drenajes

Segun el censo efectuado por el Instituto Nacional de Estadistica -INE-, en el
afio 2002 el porcentaje de viviendas en el area urbana que tenian drenajes era
del 1%; en 2016 periodo en que se realizd la investigacion, los registros
municipales indican que el 5% de los hogares se encuentran conectados a una

red de drenajes.

En el area rural segun datos del censo efectuado por el INE en 2002, la
cobertura de drenajes era del 1% en el area; para el afio de investigacién los

datos obtenidos mediante registros municipales reflejan que 4% tiene acceso a
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este servicio. Lo que indica que la cobertura de este servicio es minima en el

lugar.

El porcentaje del total de hogares que tenian acceso a drenajes segun censo
2002 era del 2%; para el afio de la investigacion segun registros municipales
indican que 9% cuenta con este servicio, porcentaje que se considera minimo y

que no alcanza a cubrir el crecimiento vegetativo de los hogares afo tras afo

1.5.1.3 Energia eléctrica
Como se puede apreciar en el cuadro anterior, en el censo del afio 2002 la

cobertura de este servicio en el area urbana era de 8%; segun datos obtenidos

de Energuate en 2016, 14% de los hogares tienen servicio energia eléctrica.

En el area rural segun el censo del afo 2002, 70% de los hogares tenia
cobertura de energia eléctrica, datos obtenidos de Energuate en el 2016 periodo

de la investigacion refleja que 80% tiene acceso al servicio.

1.5.1.4 Extraccion de basura

La municipalidad ofrece a los hogares de la cabecera el servicio de extracciéon
de basura con una cobertura del 15%, el cual consistente en enviar un pick up
denominado “Tren de aseo” con dos personas para la recoleccion de dichos
deshechos los cuales son llevados a un relleno sanitario dentro del Municipio,
también se puede observar que los deshechos de la agricultura (a excepcién de
las aguas de las mieles del café) son utilizados como abono organico para para

la préxima siembra.

1.5.1.5 Tratamiento de aguas servidas

En la Cabecera Municipal existen dos plantas de tratamiento de aguas servidas,
que por medio de procesos quimicos y biolégicos ayudan a eliminar la
contaminacidon que se encuentra presente en el agua proveniente de la
poblacion de dicho sector en los otros centros poblados no existe ningun tipo de

tratamiento de aguas servidas.
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1.5.1.6 Tratamiento de desechos sélidos

El municipio de Union Cantinil cuenta con dos basureros municipales, uno
ubicado en cantén Central y el otro situado en la aldea Tajumuco que le dan
cobertura a todo el Municipio. Son solo botaderos de basura autorizados por la
municipalidad, no se les da ningan tratamiento técnico sanitario a estos

desechos.

En muchas de las comunidades que quedan alejados de estos basureros, los
pobladores optan por quemar, sepultar o tirar los desechos, muchas veces,
porque el servicio de recolecciéon de basura no llega a estos lugares. Segun
datos del inspector de saneamiento ambiental hay 14 vertederos clandestinos

distribuidos en los diferentes centros poblados del municipio Unién Cantinil.

1.5.1.7 Cementerios

De acuerdo a la seccién de entrevistas realizadas a los diferentes COCODES,
los centros poblados mas grandes cuentan con cementerio propio y los
restantes lo tienen compartido con una o dos comunidades. La municipalidad

administra todos los cementerios, no existen privados.

A continuacién se presenta la tabla en donde se indica el nidmero de
cementerios y en que centros poblados existen.

Tabla 3
Municipio de Union Cantinil, Departamento de Huehuetenango
Cementerios
Ano: 2016

No. Cementerio

Aldea Tajumuco
Aldea Nuevo Progreso
Aldea La Esperanza
Aldea Los Regadios
Aldea Vista Hermosa
Aldea Las Lomas
Aldea Los Planes

8 Cantén Central

NO OO WN -

Fuente: investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2016.
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En la tabla anterior se puede observar el nimero de cementerios y su
ubicacion, los centros poblados que tienen cementerio propio son los lugares

que mas pobladores tienen, segun la proyeccion del INE para el 2016.

1.6 ORGANIZACION SOCIAL Y PRODUCTIVA
Este tipo de organizacion tiene una participacion significativa en los centros
poblados del municipio y constituyen un potente motor para el desarrollo del

bienestar social y econdémico, se clasifican en sociales y productivas.

1.6.4 Organizaciones sociales

El desarrollo social, es el fin primordial que caracteriza a este tipo de
instituciones, quienes contribuyen al mejoramiento y condiciones de vida de los
habitantes, por medio de proyectos de caracter social inyectan progreso a las
comunidades, a partir de la creacion de la figura legal COCODE, bajo el decreto
11-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Consejos de
Desarrollo Urbano y Rural, el consejo comunitario de desarrollo, es la institucion
encargada de la gestion y coordinar los proyectos en beneficio de las

comunidades.

En la tabla a continuaciéon se identifica la presencia de los 31 Consejos
Comunitarios de Desarrollo -COCODE-, de acuerdo a los diferentes centros

poblados del municipio de Unién Cantinil.

Tabla 4
Municipio de Unién Cantinil, Departamento de Huehuetenango
COCODES
Aio: 2016
No. Comunidad Presencia COCODE
1 Central (cabecera municipal) N
2 ElCerro V
3 Las Delicias -
4  El Porvenir -
5 San Francisco 3
6  Villa Nueva V

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

No. Comunidad Presencia COCODE
7 La Libertad N
8 Buenos Aires \/
9 SanJosé V
10 California -
11 Las Lomas v
12 El Triunfo )
13 Los Chujes (Vista Hermosa) )
14  Los Encuentros v
15 EI Mirador d
16 La Nueva Independencia )
17 ElRincon V
18 Planes Centro \/
19 Buena Vista -
20 El Calvario -
21 Esquipulas v
22 Valentén )
23 LaRinconada v
24  Villa Linda )
25 Durazno v
26 El cementerio v
27 Los Mérida V
28 Nuevo Progreso )
29 Los Planes (Tajumuco) v
30 LaTejera \/
31 Cuatro Caminos v
32 San José v
33 Los Regadios \/
34 LaEsperanza v
35 La Reforma v
36 Guantan 3

Fuente: investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2016.

Segun los datos de la tabla anterior de los treinta y seis centros poblados del
Municipio los lugares que no cuentan con COCODE son: Las Delicias, El

Porvenir, California, Buena Vista y El Calvario.

1.6.2 Organizaciones productivas

Este tipo de organizacion esta poco desarrollada en el Municipio se cuenta con

dos entidades dedicadas al area agricola y particularmente al apoyo de los
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caficultores, las cuales tienen por nombre cooperativa Tajumuco y Rio Limén,
estas les brindan apoyo comercializando sus productos y a la vez también les
otorgan insumos previos a iniciar el nuevo ciclo del cultivo. Es importante
mencionar que dichas organizaciones no se dedican a la produccion del café

sino Unicamente a comercializarlo.
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CAPIiTULO Il
DIAGNOSTICO DE LA ORGANIZACION
Este es un estudio que debe ser sistematico, integrado y peridédico que busca
como objetivo principal, identificar problemas o debilidades que afecten a la
organizacion, para posteriormente sugerir posibles soluciones por medio de la

utilizacion de los recursos con que cuenta la entidad.

En el presente capitulo se analiza la situacién en la cual se encontré la
Municipalidad de Unién Cantinil, departamento de Huehuetenango desde el
punto de vista administrativo, en este se incluye el marco legal, el proceso
administrativo en sus etapas: planificacion, organizacién, integracién, direccion

y control.

21 MARCO LEGAL

El marco legal enmarca las bases juridicas las cuales regulan el
funcionamiento, alcance ambito de aplicacion y naturaleza de la institucion, es
de suma importancia que se cumplan a cabalidad en el desarrollo de la gestion
municipal. Algunas de las leyes que afectan a la municipalidad, son las

siguientes

2.1.1 Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Esta reconoce y establece el nivel de gobierno municipal, con autoridades
electas a través de una eleccion popular, lo que le da el caracter auténomo de
su administracion como maximo poder local y que la administracion publica sera

descentralizada.

2.1.2 Codigo Municipal; decreto 12-2002 y sus reformas 22-2010, 14-2012 y
39- 2016.

Este codigo tiene por objeto desarrollar los principios constitucionales referentes
a la organizacion, gobierno administracién y funcionamiento de los municipios y
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demas entidades locales determinadas en este codigo y el contenido de las
competencias que correspondan a los municipios en cuanto a las materias que

estas regulen”

2.1.3 Decreto Numero 11-2002, Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y
Rural del Congreso de la Reptiblica de Guatemala.

Es el que regula la integracion, funcionamiento y otras disposiciones generales,

entre ellas los objetivos de los consejos de desarrollo urbano rural, tiene como

fin principal organizar y coordinar la administracion publica a través de las

politicas de desarrollo, planes y programas de presupuesto.

2.1.4 Ley de Servicios Municipales: Decreto 1-87 del Congreso de la Republica.
‘La presente ley regula las relaciones entre municipalidades y sus servidores
asegurando a éstos justicia, equidad y estimulo en su trabajo, garantizando la
eficiencia y eficacia administrativa mediante la aplicacién de un sistema de
administracién personal que fortalezca la carrera administrativa sin afectar la

autonomia municipal™

2.1.5 Ley de Descentralizacion; Decreto 14-2002 del Congreso de la Republica.
Tiene por objeto promover la descentralizacion a través de trasladar las
competencias administrativas, econémicas, politicas y sociales del organismo

ejecutivo a los municipios y otra entidades del estado de Guatemala.

2.1.6 Decreto 54-2005 Creacion del Municipio Unién Cantinil.
Con este decreto se crea el municipio, constituyéndose en el nimero 332 segun

ordenamiento geografico de la Republica de Guatemala.

3 CONGRESO DE LA REPQBLICA. Cddigo Municipal. Decreto 12-2002. Articulo 1. p. 6.
* CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley de Servicios Municipales. Decreto 1-87. Articulo 2. p. 2
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2.1.7 Ley de Arbitrio Municipal y Ornato; Decreto 121-96 del Congreso de la
Republica.

En esta ley es donde se establece el arbitrio denominado boleto de ornato, esto

es en favor a las municipalidades del pais y con efectos especificos en el ambito

de sus jurisdicciones.

2.1.8 Ley de Acceso a la Informacion Publica; Decreto 57-2008 del Congreso
de la Repubilica.

Esta ley fue creada para garantizar a toda persona sin discriminacion alguna el

derecho a tener acceso a informacion de caracter publica en posesién de las

autoridades y sujeto obligados por la presente ley. Garantizar la transparencia

de la administracién publica y de los sujetos obligados por esta ley.

2.1.9 Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal —INFOM- Decreto
legislativo 1132 .

En esta ley se establece que se crea el INFOM, con el fin de promover el

progreso de los municipios, brindando asistencia técnica y financiera a las

municipalidades para que estas desarrollen con eficiencia sus funciones al

frente de la municipalidad.

2.1.10 Asociaciéon Nacional de la Municipalidad -ANAM-
Es una asociacion que estad al servicio de todas las municipalidades para

brindarles acomparamientos en temas de diversa indole.

2.1.11 Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados
Publicos, Decreto 8-97 del Congreso de la Republica.
Aqui se establece que todo funcionario publico esta obligado a presentar cada

ano una declaracion jurada de todos sus bienes ante la Contraloria General de

Cuentas
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2.1.12 Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles —IUSI- Decreto 15-98 del
Congreso de la Republica

Se define en esta ley que el IUSI es un impuesto Unico al afio sobre el valor de

los bienes inmuebles que tiene una persona, esta recaudacion forma parte del

presupuesto de las municipalidades.

2.2 DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO
Es el estudio que se realiza en una instituciéon el cual tiene como fin principal,
determinar las debilidades que presenta la organizacién, se integra de cinco

fases: planificacién, organizacion, integracion, direccién y control

2.2.1 Planificaciéon
Esta es la primera fase del proceso administrativo, es en ella donde se

establecen cursos de accion que ha de seguir la institucion y los medios a utilizar

para lograr los objetivos.

Para lograr una buena planificacion ésta se apoya en varios principios que son
los siguientes; de la precision, flexibilidad, unidad de direccion, consistencia, de
la rentabilidad y finalmente el de participacion, sin embargo para el diagnostico
administrativo municipal solo se tomaron en cuenta los primeros tres, por
considerar que estos son aplicables a la gestion municipal, también se tomo en
cuenta la filosofia organizacional, programas y presupuestos, que son parte

fundamental de esta fase.

2211 Principio de la precision

Este principio se basa en la utilizacién de datos exactos y veridicos para poder
realizar una buena planificaciéon, en la investigacion se determind que este lo
ponen en practica en la fase de formulacién de presupuesto municipal, pues

deben ser datos reales a plantearse para no tener inconsistencias.
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2212 Principio de la flexibilidad

Principio que la municipalidad aplica en la elaboracién del Plan Operativo Anual
-POA- en donde se presentan los proyectos que tienen planificados realizar la
municipalidad, esto es presentado a la Secretaria de Planificacion y

Programacion de la Presidencia —~SEGEPLAN-

2213 Principio de la unidad de direccién

Este principio indica que todas las operaciones o funcione que tienen un mismo
objetivo, deben de estar dirigidas por una sola persona y que sea a través de un
plan que integre los intereses de todos los empleados, en la municipalidad este
principio lo ejerce el Alcalde Municipal, debido a que es el quien la guia los

pasos de la gestion municipal.

2.2.2 Filosofia organizacional

En el desarrollo del diagndstico administrativo se estableci6 que Ila
municipalidad de Unién Cantinil, si tiene definida la misién, vision, valores vy
objetivos de la entidad, sin embargo segun las entrevistas efectuadas al
personal se determind que muchos empleados desconocen cuales son, debido a
que la filosofia no se encuentra en un lugar visible para los d/emés, a
continuacién se presenta la misién y vision que actualmente tiene |Ia

municipalidad.

2221 Mision
“Somos una Municipalidad que trabaja con transparencia y se esmera en el
cumplimiento del Cédigo Municipal, produciendo bienes y servicios para mejorar

la calidad de vida de la poblacién cantinilense”®.

Al analizar la misién actual de la municipalidad se determiné que existe un poco

de incongruencia, dado que la entidad como tal no produce servicios ni bienes,

5> Municipalidad de Unién Cantinil. Memoria de Labores filosofia institucional. 2013. 6 p.
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la funcién de la municipalidad es brindar los servicios que establece el codigo

municipal, por lo que en el capitulo tres, se dara una propuesta de mision.

2223 Vision

“Ser una Municipalidad gestora del desarrollo humano basado en la participacién
activa y propositiva de la ciudadania organizada, para satisfacer prioritariamente
las demandas, necesidades y aspiraciones de la poblacion cantinilense”®

En la visién de la municipalidad la idea no esta muy clara, se considera que
esta debe ser clara, sencilla y precisa para posicionarse en la mente de los
colaboradores al igual que Ila mision en el siguiente capitulo se dara una

propuesta de la misma.

2224 Programas
La municipalidad anualmente tiene que elaborar el Plan Operativo Anual —POA-

en donde se incluyen todos los proyectos que se tiene previsto ejecutar para el
ano siguiente, esta actividad la realiza la Direccion Municipal de Planificacion
-DMP- con la ayuda del Direccién Administrativa Financiera Municipal —DAFIM-

y contar con el visto bueno de Concejo Municipal.

2225 Presupuesto

La municipalidad anualmente tiene que formular el presupuesto con que se
financiaran los proyectos previstos en el POA, gastos de funcionamiento,
cobertura de servicios entre otros, corresponde a la DAFIM, DMP y Concejo
Municipal, prever y priorizar los recursos financieros que se utilizaran al afio

siguiente.

¢ Loc. Cit.
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Es importante indicar que el presupuesto de la municipalidad, se integra de la

siguiente forma: Ingresos propios, transferencias de gobierno central,

endeudamiento municipal.

2.3 ORGANIZACION

Esta fase permite identificar, los niveles jerarquicos, funciones, obligaciones de
las distintas direcciones o unidades que forman la estructura de la organizacion,
se identific6é en la investigacion que la municipalidad esta organizada de acuerdo
a lo establecido en el Cbdigo Municipal, Decreto numero 12-2002 y sus
reformas 22-2010 y 14-2002 en donde se mencionan las direcciones y

unidades necesarias para su funcionamiento.

La fase de organizacién se apoya en los principios de; especializacién, unidad
de mando, de equilibrio autoridad-responsabilidad, estos se detallaran a

continuacién de forma mas amplia.

2.3.1 Principio de especializacion

Este principio indica que, si las actividades estan agrupadas de una forma
correcta y equilibrada el trabajador desarrolla una especializacion en el
desempefio de las mismas, y logra asi una eficiencia en el trabajo, en la
investigacion se determindé que los colaboradores si estan agrupados por

actividades afines.

2.3.2 Principio de unidad de mando

Principio que indica que cada empleado debe recibir 6rdenes de solo una
persona, en la investigacion se establecid6 que los colabores reciben
instrucciones no solo de su jefe inmediato sino también de otras personas en la

municipalidad, es decir existe la duplicidad de mandos
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2.3.3 Principio de equilibrio autoridad-responsabilidad

Establece que a igual grado autoridad igual grado responsabilidad, principio que
esta directamente relacionado con los mandos altos o jefes de direcciones de la
municipalidad. Sin embargo se constaté en la investigacion que no existe un
equilibrio entre autoridad y responsabilidad, debido a que existe personal con

alto grado de responsabilidad pero no de autoridad.

2.3.4 Estructura organica

La estructura organica de una organizaciéon es muy importante dado que ésta da
un panorama de cémo estdn agrupadas las diferentes unidades de la

municipalidad de Unién Cantinil, y los niveles jerarquicos que la conforman.

A continuaciéon se presenta el organigrama de la municipalidad, el cual fue
aprobado en el afio dos mil catorce por el Concejo Municipal, de Unién Cantinil.
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Grafica 1
Municipio de Unién Cantinil, Departamento de Huehuetenango
Estructura Organizacional Municipalidad de Unién Cantinil

Ano: 2016
CONSEJOS CONCEJO ALCALDIAS
COMUNITARIOS | ——__] MUNICIPAL [-————- AUXILIARES
AUDITOR e ALCALDE
INTERNO MUNICIPAL
SECRETARIO
MUNICIPAL
| |
AFIM DMP
CONTABILIDAD| |PRESUPUESTO TESORERIA TECNICO
ENCARGADO CAJERO RECEPTOR
DE COMPRAS GENERAL s AMBULANTE DIBUJANTE
: —{ FONDO OFICIAL | DMP
ALMACEN ROTATIVO
| | CcAJERO SUPERVISOR
RECEPTOR DE OBRAS

Fuente: elaboracion propia con base en el organigrama oficial, Municipalidad de Unidn Cantinil de 2016.
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Grafica 2
Municipio de Unién Cantinil, Departamento de Huehuetenango
Estructura Organizacional Municipalidad de Unién Cantinil
Aio: 2016

CONCEJO | ALCALDIAS
MUNICIPAL AUXILIARES

ALCALDE
MUNICIPAL

SECRETARIO
MUNICIPAL

—
y.

OFICINA , SERVICIOS
FORESTAL SECRETARIA DMM PUBLICOS
TECNICO OFICIALIA PROMOTORA| | |ENCARGADO
FORESTAL DE LA MUJER DE TREN DE
ASEO
ENCARGADO OFICINA DE PROMOTORA AYUDANTE
DE VIVERO INFORMACION DE LA NINEZ TREN DE
PUBLICA Y MUJER ASEO
EXTENSIONISTA COMISARIO ENCARGADO
AGRICOLA MUNICIPAL DE AGUA
CONSERJERIA

Fuente: elaboracion propia con base en el organigrama oficial, Municipalidad de Unién Cantinil de 2016.
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En la grafica anterior se puede ver, la estructura organizacional de la
municipalidad, la cual cuenta con un sistema tipo lineal, el organigrama no ha
tenido variaciones desde el afio dos mil catorce, cuando fue aprobado el manual

de funciones y atribuciones mediante el acta 41-2014 firmada por el Concejo

Municipal.

En este organigrama se observa que hay elementos que no deben de aparecer
en una estructura organica, ya que pertenecen a un organigrama de puestos tal
es el caso de: técnico forestal, extensionista agricola, ayudante de tren de aseo,

encargado de agua, receptor ambulante, dibujante entre otros.

2.3.5 Niveles jerarquicos

La estructura esta conformada por tres niveles jerarquicos que son: estratégico,
tactico, operativo, el primero de ellos integrado por el Concejo Municipal y el
Alcalde, el segundo se integra por todas las direcciones y departamentos del

organigrama.

Se determiné que en la estructura no figura el cargo de Gerente Municipal, sin
embargo en el afo de la investigacion, se constatd que si existe una persona
que realiza dicha funcioén, el ultimo nivel que es el operativo, se conforma por

todas las otras unidades que aparecen en la estructura.

2.3.6 Lineas de mando

En la estructura organica también se refleja las lineas de mando, las cuales
deben de ser a través de los jefes inmediatos a los subordinados, pero segun
indicaron los empleados, muchas veces reciben Ordenes de otras personas

ajenas a la unidad departamento o direccion a la que pertenecen

2.3.7. Canales de Comunicacion
El canal de comunicaciéon que utiliza la municipalidad es de caracter formal a
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través de medios escritos: comunicados, oficios, memos, cartas entre otros y

oral: reuniones conversacion personal.

2.3.8 Procedimientos
Estos son una guia que ayuda a los colaboradores en el desarrollo de las

actividades laborales. En ellos se describe la secuencia de pasos a seguir para

la realizacion de una determinada actividad.

Segun la investigacion realizada se determind que existe un manual de normas
politicas y procedimientos, pero se encuentra pendiente de autorizacion por
parte del Concejo Municipal, situacion que representan una debilidad para la
municipalidad y que repercute en el desarrollo de las actividades de los

colaboradores.

24 INTEGRACION

Es la fase del proceso administrativo que se enfoca en el recurso humano de
una organizacién, en la investigacién se determind que no existe una oficina o
direccion que se dedique especificamente a realizar los procesos de

reclutamiento, seleccién, induccion, capacitacion y desarrollo.

2.4.1 Reclutamiento
No existe como tal el proceso, debido a que no hay una oficina de recursos
humanos, la persona encargada de realizar dicho proceso es el Gerente

Municipal, en comunicacion con el Alcalde.

2.4.2 Seleccién
Segun las entrevistas efectuadas se indicé que este proceso, lo realiza las

autoridades superiores, Concejo Municipal y Alcalde.
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2.4.3 Induccién
Se determind que no existe un proceso de induccién para los nuevos

empleados, situacion que es una debilidad dado que no se les indica a las
personas con claridad sus actividades, y no se les presenta adecuadamente al

demas personal y los departamentos de trabajo.

2.4.4 Capacitacion y desarrollo

En las entrevistas efectuadas al personal, se determiné que no cuentan con un
programa de capacitacién. Algunos expresaron que desde que entraron a
laborar no han recibido ni un solo curso de capacitacién y las personas que
indicaron que si, recibieron alguno este ha sido de caracter externo y no como

iniciativa de la Municipalidad.

2.5 DIRECCION
Es la fase en donde se ve el proceso de dirigir e influir en las actividades y

decisiones de los miembros de la organizacién, siempre acorde a los objetivos

que busca alcanzar la organizacion.

En la municipalidad los encargados de realizar esta funcion son el Concejo
Municipal a través del Alcalde y el Gerente Municipal, ellos a su vez delegan
responsabilidades y giran instrucciones a sus subordinados para que se

cumplan las metas planteadas.

2.5.1 Funciones y atribuciones

Existen algunas funciones y atribuciones que son de caracter obligatorio segun
lo establece el Cédigo Municipal, decreto 12-2002, dentro de ellas estan las del
Alcalde, las del Concejo, Administracién Financiera Municipal, Direccion

Municipal de Planificacion y Oficina Municipal de la Mujer.

Las funciones y atribuciones de las otras unidades o departamentos las

establecen segln sea la necesidad, el Concejo Municipal.
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2.5.2 Coordinacion
Esta consiste en unir esfuerzos con el fin de lograr un objetivo o meta en
comun, en la municipalidad la persona encargada de realizar esta gestion es el

Gerente Municipal.

Quien en comunicacién con las otras direcciones, departamentos o unidades

trabajan en armonia para lograr lo establecido en los planes o programas.

2.5.3 Delegacion de autoridad
La delegaciéon de autoridad se da en el siguiente orden, del Concejo Municipal
hacia el Alcalde Municipal, y este a su vez la transmite al Secretario y Gerente

Municipal, ellos son la maxima autoridad de la gestion municipal.

26 CONTROL

Ultima fase del proceso administrativo y que consiste en fijar parametros para
detectar errores o deficiencias en los procedimientos de trabajo, en base a la
investigacion efectuada se puede inferir que la municipalidad no cuenta con los

controles necesarios para detectar las debilidades.

2.6.1. Supervision

Se establecié que no hay una supervisién constante por parte de las autoridades
hacia los trabajadores, en lo referente a como realizan las actividades, si
cumplen con las tareas asignadas, si respetan el horario establecido de la

jornada laboral entre otros.

2.6.2 Evaluacién de desempefio
En el afio 2016 que se realizo la investigacion, se determiné que no existe un
programa de evaluacion de desempenio, situacion que es preocupante dado que

no se le da seguimiento al rendimiento laboral de cada trabajador.



"("'""\\

CAPITULO Ill
PROPUESTA DE SOLUCION A LA PROBLEMATICA ENCONTRADA

Después de haber realizado la investigacién de campo en la cual se practicé el
diagnostico administrativo a la municipalidad de Union Cantinil departamento de
Huehuetenango, se logré identificar algunas deficiencias en el proceso
administrativo, en el presente capitulo se da a conocer la propuesta de solucién

a la situacién administrativa en la que se encontré la municipalidad.

3.1 PLANIFICACION
En la investigacién de campo realizada se determindé que la municipalidad de

Union Cantinil no aplica de manera adecuada el proceso de planificacion. De
igual forma los empleados desconocen los planes, politicas y objetivos de la
municipalidad y es parte importante que no solo los conozcan sino participen
en la elaboracién de los mismos para que se sientan identificados con ellos, se

aborda también los principios de la planeacién aplicables a la gestién municipal.

3.1.1 Filosofia organizacional

Esta conformada por la mision, visidén, objetivos y valores de la municipalidad,
se propone que se coloque una cartelera en la entrada de la entidad, para que
sea de conocimiento de todos los empleados y visitantes, a continuacién se
presenta una propuesta de misién y vision para la municipalidad de Unién

Cantinil.

3.1.1.1 Mision

“Somos una municipalidad que busca constantemente elevar el nivel de vida de
la poblacion Cantinlense a través de la implementacion de politicas, planes y
programas, que coadyuven al desarrollo econdmico y social del lugar, al utilizar

para ello los recursos que le son asignados por parte de gobierno central y asi



40

administrar transparentemente los ingresos tributarios que se perciben en el

Municipio”

3.1.1.2 Vision

“Ser una Municipalidad que promueva el desarrollo inclusivo de la toda la
poblacién en general, proporcionar 6ptimos servicios municipales y promover en
el municipio obras publicas sostenibles, que impulsen el desarrollo del lugar,
velar siempre por el bien comun responsabilidad y transparencia en la ejecucion

de los fondos publicos”.

3.1.2 Principios de la planeacion
Son los principios que se utilizaron para llevar a cabo el analisis en la fase de la
planeacién para la gestion municipal se considera que son aplicables los

siguientes: de la precision, flexibilidad y unidad de direccion.

3.1.2.1 Principio de la precisiéon

Para realizar una buena planificacion se debe contar con datos exactos y
veridicos este principio es aplicable cuando se formula el presupuesto municipal
para el afo siguiente, para el cual la DMP debe contar con todos los datos
necesarios para poder hacer una proyeccion de los gastos y costos en los que
incurrira la municipalidad en los proyectos y funcionamiento en actividades
centrales.

3.1.2.2 Principio de la flexibilidad

Este principio se ve aplicado en la elaboracion del Plan Operativo Anual —POA-
que debe de realizar la municipalidad anualmente y presentarlo ante Ila
Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia -SEGEPLAN- en
el debe de prevalecer margenes que permitan llevar a cabo la ejecuciéon de los
proyectos, es decir contemplar algunas variaciones que se pudieran dar en un

futuro.
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3.1.2.3 Principio de la unidad de direccion
Este principio indica que todo plan, objetivo, meta debe lograr integrar a todos
los colaboradores sin distinciéon alguna para que todos se identifiquen con los

mismos y logren el cumplimiento.

3.2 ORGANIZACION

Como parte de la propuesta de solucién para la fase de organizacion se propone
algunos cambios en la estructura organica, esto debido a que el organigrama
que tienen se encuentra desactualizado y no ha tenido cambios desde el afio

dos mil doce, fecha en la que se aprob6 por decision unanime del Concejo

Municipal.

Existe necesidad de modificarlo dado que han surgido nuevas unidades y
departamentos que no se encontraban en el dos mil doce, al igual que algunas
reformas que ha experimentado el decreto No. 12-2002 Cdédigo Municipal y que

son de caracter obligatorio para todas las municipalidades.

A continuacion se presenta la propuesta de la nueva estructura organica
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Municipio de Uniéon Cantinil Departamento de Huehuetenango

Estructura Organizacional Propuesta

ANO 2016
CONCEJO MUNICIPAL
SECRETARIA MUNICIPAL ALCALDIAS AUXILIARES
ALCALDIA MUNICIPAL
GERENCIA MUNICIPAL
, , DIRECCION DE
DIRECCION DE DIRECCION MUNICIPAL ADMNISTRACION
RECURSOS HUMANOS DE PLANIFICACION FINANCIERA INTEGRADA
MUNICIPAL
RECLUTAMIENTO Y DEPARTAMENTO DE
SELECCION OFICINA FORESTAL PRESUPUESTO
CAPACITACION Y DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO DE
TESORERIA
DEPARTAMENTO DE
COMPRAS
DEPARTAMENTO DE
ALMACEN

Fuente: investigacién de campo Grupo EPS, primer semestre 2016.
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GRAFICA 4
Municipio de Unién Cantinil Departamento de Huehuetenango
Estructura Organizacional Propuesta

ANO 2016
CONCEJO MUNICIPAL
SECRETARIA MUNICIPAL ALCALDIAS AUXILIARES
ALCALDIA MUNICIPAL
GERENCIA MUNICIPAL
DIRECCION MUNICIPAL DE DIRECCION DE
LAMUJER AUDITORIA INTERNA
UNIDAD DE PROMOTORAS

Fuente: investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2016.
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Como se puede observar en el organigrama uno de los cambios mas
importantes es la modificacién de la categoria oficina municipal de la mujer,
debido a que segin Decreto Numero 39-2016 reformas del decreto 12-2002
Cédigo Municipal, publicado el seis de septiembre de dos mil dieciséis en el
diario de Centro América, establece el cambio de categoria de oficina a

Direccién Municipal de la Mujer.

Otro de los cambios importantes es que en este organigrama por ser estructural,
ya no aparecen aquellas que no son direcciones, unidades o departamentos, por
ejemplo, receptor ambulante, dibujante, ayudante de tren de aseo, entre otros,

ya que estos son puestos y deben de colocarse en otro organigrama que es de

caracter nominal.

Se propone crear la direccion de Auditoria Interna, debido a que la ley establece
que este debe devengar un sueldo y ser contratado directamente por la
municipalidad por medio de planilla, por su importancia en el asesoramiento y

velar que se cumpla lo establecido por la Contraloria General de Cuentas.

En esta propuesta de estructura organizacional, se incluye la Gerencia
Municipal, quien al momento de realizar la investigacion se determin6 que si
existe un persona encargada de esta funcién, y no figura en la estructura

organizacional aprobada en el afio dos mil doce,

Los COCODES vy alcaldia auxiliares deben de ubicarse entre el Concejo
Municipal y el alcalde, no de forma directa con el COMUDE. De esa forma se
estaria replanteando los niveles jerarquicos, los cuales quedan en el siguiente

orden.

Nivel estratégico: Concejo Municipal y Alcalde municipal.
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Nivel Tactico: Gerente, Secretario Municipal y Direcciones

Nivel Operativo: Unidades u oficinas.

3.2.1 Unidad de mando

Una vez planteada la nueva estructura organizacional, los colaboradores deben
de respetar las lineas jerarquicas y tener definido quien es el jefe inmediato de
cada area, quien sera el encargado de supervisar, orientar y comunicar en lo

referente al desarrollo de sus actividades.

3.2.2 Departamentalizaciéon

Segun el diagnéstico realizado hay algunas areas en donde existe segregacion
de funciones debido a que no se han creado las unidades respectivas un claro
ejemplo es la Gerencia Municipal, quien es la que realiza funciones de seleccion
y reclutamiento de personal, para lo cual se propone crear la Direccion de

Recursos Humanos.

3.2.3 Manuales administrativos

Son documentos de caracter formal que incluyen informacion referente a la
organizacion, filosofia organizacional, estructura organica, puestos, politicas
normas y procedimientos y que son de caracter obligatorio como lo indica la ley

organica de la Contraloria General de Cuentas

e Manuales de funciones y atribuciones
En el diagnostico llevado a cabo en la Municipalidad se determiné que existe un
manual de funciones y atribuciones aprobado por el Concejo Municipal, dado el
transcurso del tiempo hay situaciones que han variado y no se encuentran
reflejados en este instrumento, se propone en anexos un manual de

organizacion con descriptor de algunos puestos para las direcciones que
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aparecen en la estructura propuesta, que pueden utilizarse como base para el

resto de la organizacién.

e Manual de normas y procedimientos
La municipalidad cuenta con un manual de normas y procedimientos pero que a
la fecha de investigacion, no se encontré6 aprobado por la autoridad superior,
para que los empleados desarrollen de manera eficientes sus actividades, se
recomienda que deben de contar con procedimientos previamente establecidos
y actualizados de todos los procesos que se realizan en las distintas
direcciones, unidades o departamentos de la municipalidad, mas adelante se

encontrara la propuesta del manual de tres procedimientos en el area de anexos

3.3 INTEGRACION

Como se mencioné en el capitulo anterior la integracién, esta conformada por
los procesos de reclutamiento, seleccién, induccion y capacitacion y desarrollo,
al momento de la investigacion, se constatd que no existe la unidad de Recursos

Humanos por lo que estos procedimientos no se desarrollan como deberian de

ser.

3.3.1 Reclutamiento
Como toda institucion de cualquier indole, la municipalidad necesita contratar

personal ya sea por la creacién de nuevas unidades administrativas o por o
ascensos y cubrir ciertas areas. Se propone la creacion de la Direccidon de
Recursos Humanos quien sera la encargada. De realizar las convocatorias de
plazas para asi reclutar personal que llene ciertos requisitos de ley, para dicha

funcién podra utilizar medios escritos electronicos entro otros.



47

3.3.2 Seleccién

De igual forma dentro de la direccion de RRHH, que se propone estara una
persona encargada de seleccionar al personal idéneo para ocupar las plazas
que se encuentren disponibles, dandole prioridad a las personas dentro de la
institucion y de no llenar el perfil necesario, en segundo plano estara el personal
fuera de la institucion, para ello debe de emplear las técnicas o instrumentos
necesarios que le permitan evaluar la capacidad, habilidad y experiencia de los

candidatos.

A continuacién se presenta una grafica de reclutamiento y seleccion como

propuesta para para los procedimientos de Recursos Humanos.
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GRAFICA 5
Municipio de Unién Cantinil, Departamento de Huehuetenango
Proceso de Reclutamiento y selecciéon
Municipalidad de Unién Cantinil

Plaza vacarte , Solicitud de Lanzamientq de
personal convocatoria

Personal inteno

Re\nsngn ®  f— Personal reclutado [
expediente

Personal extemo

|

. " a| Pruebas »| Entrevista de
Entrevista preliminar : . -
psicometricas seleccion
Verificacion de
Firma de contrato, |, Decision de referencias
toma de posesion seleccion laborales y
personales

Fuente: investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2016

La grafica anteriormente presentada contiene los pasos a seguir para el
reclutamiento y seleccion de un nuevo colaborador para la Municipalidad, esto

puede servir de guia para la persona de recursos humanos que va realizar el

proceso.
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3.3.3 Induccién
Es la parte de la fase de integracion en la cual se debe de darles

acompafamiento a través de charla, documento escrito, capacitacion entre
otros, tiene como fin principal darle a conocer a grandes rasgos una panoramica
de la institucién y de sus actividades en el puesto a desempefiar. Para ello se
propone que a cada trabajador de reciente ingreso se le proporcione desde el
primer dia, copia de los manuales de organizacién y procedimientos, propuestas

gue se encuentran en los anexos a este informe.

3.3.4 Capacitacion y desarrollo

Esta variable es muy importante en cualquier organizacién, e influye
directamente al personal, una persona que se le capacite constantemente en lo
referente a su trabajo, sera una persona con un alto grado de especializacién en
su puesto, se propone como funcién de direccion de recursos humanos, crear
programas de capacitaciobn que suplan las necesidades que tiene cada
direccién, oficina o departamento, que pueden ser motivacional, técnica o

profesional.

3.4 DIRECCION
Esta fase la ejerce el Concejo Municipal, a través del alcalde quien es la persona

encargada de guiar las actividades de toda la gestion municipal. Con el apoyo

de las demas direcciones y unidades.

3.4.1 Funciones y atribuciones

Como ya se indicé en el capitulo anterior las funciones y atribuciones de las
personas o unidades que son de caracter obligatorio que existan en la
municipalidad se encuentra normado en el Cédigo Municipal. Sin embargo para

todas aquellas unidades que no aparecen en la ley, es responsabilidad del
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Concejo y el Alcalde crearlas y hacerlas de conocimiento para todos los

colaboradores.

3.4.2 Coordinacion

Esta funcién la puede ejercer el Gerente Municipal, que en la propuesta de la

estructura organizacional presentada en el presente capitulo, aparece en el nivel

tactico.

3.4.3 Delegacién de autoridad

En referencia al principio de la via jerarquica y el elemento de comunicacion se
sugiere que se traslade por escrito a los empleados, acerca de la delegacion de
autoridad que existe en la ausencia del Alcalde Municipal, ya que segun
entrevistas con algunas personas, muchos desconocen acerca de esto y tienden

a estar confundidos.

3.5 CONTROL
El control es muy importante para detectar debilidades dentro de una

organizacion, se corroboré que no existe un control de marcaje adecuado para
llevar el registro de la asistencia de los colaboradores, por lo que se hace
sugerencia que de ser posible se adquieran relojes biométricos para que de esa

forma se lleve un mejor control.

3.5.1 Supervisién

Se sugiere que se establezcan parametros de medicion para verificar que los
empleados cumplan eficientemente con las tareas que les son asignadas, como
por ejemplo supervisiones periddicas en las distintas unidades, funcion que
corresponderia a la direcciéon de Recursos Humanos y debera informar sobre los
resultados a cada jefe inmediato, con el fin de que esté le dé seguimiento a las

actividades que realiza el colaborador.
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3.5.2 Evaluacién de desempeiio

Al momento de la investigacion se establecié que la municipalidad no cuenta con
un programa de evaluaciéon al desempefio, por lo que se recomienda, la
implementacién de uno y asi cumplir con lo establecido en la ley de servicio
municipal, actividad que le corresponde realizar directamente a la Direcciéon de

Recursos Humanos, en forma periédica.
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CAPITULO IV
REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL

Son todas las necesidades que se identificaron en uno o varios centros
poblados del municipio de Unién Cantinil, departamento de Huehuetenango, y
que pueden ser en distintas areas, tales como; salud, educacion, vivienda,
infraestructura, entre otros, y que en cierta forma limitan o detienen el desarrollo

del lugar.

4.1 FUENTES DE INGRESOS MUNICIPALES

Las fuentes de ingresos municipales son aportaciones de caracter econdmico
que perciben los municipios para la implementacién y aplicaciéon de politicas de
desarrollo en lo que compete a su gestion, los ingresos pueden ser propios o
corrientes, por medio de transferencia de gobierno central y por endeudamiento

municipal.

4.1.1 Ingresos corrientes

Son aquellos de tipo econémico que la municipalidad recauda directamente y
pueden provenir de los siguientes rubros, tasas municipales, los arbitrios e
impuestos, contribuciones por mejoras entre otras. Basado en lo que establece
el Codigo Municipal Decreto No. 12-2012 del Congreso de la Republica de

Guatemala en el Articulo 101 principio de legalidad

4.1.2 Ingresos por transferencias

Es la cantidad econémica y reconocida legalmente que el Organismo Ejecutivo
o gobierno central tiene que trasladar a las municipalidades, para que estas
puedan ejercer su gestion y emplearlo en las mejoras y desarrollo en pro del
municipio, el Ministerio de Finanzas Publicas depositara en forma directa antes
del quince de cada mes el monto correspondiente a cada municipalidad como lo
indica la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala en el Articulo 257

Asignacion para las municipalidades.
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4.1.3 Endeudamiento municipal

Es el ingreso monetario que las municipales pudieran percibir por medio de un
préstamo y el cual solo puede ser destinado para la ejecucion, mejoramiento o
ampliacién de obras y servicios publicos municipales. Hay que tener en
consideracion los lineamientos que establece el Cddigo Municipal Decreto
12-2012, Articulos 112 y 113.

A continuacion se presenta el cuadro donde se refleja los ingresos percibidos

por la municipalidad en los afios dos mil doce al dos mil dieciséis.
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Como se puede observar en el cuadro anterior, se reflejan los rubros de ingresos
tributarios, no tributarios, los percibidos por ventas de bienes y las transferencias
corrientes, se determind al momento de la investigacién que la municipalidad de
Unidén Cantinil, no refleja endeudamiento publico en ninguno de los afios del 2012

al 31 de mayo de 2016..

El rubro que mayor aporte refleja son los ingresos por concepto de transferencias
en los cinco afos, con un porcentaje de 89%, 77%, 78%, 78% y 82%

respectivamente.

4.2 PROYECTOS EN EJECUCION PARA EL ANO 2016
Segun se establecié en la investigacion por medio de observacion directa y
documentos proporcionados por la municipalidad dentro de los proyectos que se

encuentran en ejecucion son los siguientes.

Tabla 5 N
Municipio de Unién Cantinil, Departamento de Huehuetenango
Proyectos de Desarrollo en Ejecuciéon
Aiio 2016

PROYECTO

2
e

Ampliacién y bacheo y balastro de carretera tramo aldea Villa Linda al
Durazno

Construccién de salon comunal Aldea Valentén Cinco Arroyos
Ampliacién y construccién de puesto de Salud Cantén Centro.
Construccion de escuela Aldea Villa Linda

Ampliacion y construccion de escuela del Caserio la Rinconada
Circulacion del campo la laguna en la cabecera municipal.
Ampliacién y construccion de escuela del Cantén la Libertad
Construccién de carreteras cantén Buenos Aires a aldea EI Triunfo
Construccion de carretera aldea Vista Hermosa a Rancho Viejo San
9 Antonio Huista

O~NO O HhWN -

Fuente: elaboracién propia con base en documentos proporcionados por la Direccién de
Planificacién Municipal -DMP-
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Como se puede apreciar en la tabla anterior los proyectos que mas sobresalen
son los de infraestructura en el sector de educacion, y también en el area de Salud,
asi como la construcciéon de un salén comunal vy la circulaciéon de un campo en la
cabecera municipal, se detalla también un proyecto de mejoramiento de vias de

acceso, dado que al momento de la investigacion los caminos se encontraban en

un estado deplorable.
4.3 PROYECTOS PRESUPUESTADOS PARA EL ANO 2017

Son los proyectos que se tienen programados desarrollar en el municipioy segun

informacién proporcionada por la Direcciéon Municipal de Planificacion -DMP- se

tienen previstos los siguientes.

Tablaé
Municipio de Unién Cantinil, departamento de Huehuetenango
Proyectos Presupuestados

Aio: 2017
No. Proyecto N
1 Ampliacién escuela preprimaria Aldea los Planes
2 Ampliacién escuela preprimaria Aldea Vista Hermosa
3 Mejoramiento edificio municipal Cantén Centro
4 Mejoramiento carretera (pavimento) via las ventanas Aldea la Esperanza
5 Construccion de planta de desechos sélidos Cantén Centro
6 Construccion sistema de agua potable Aldea la Tejera
7 Construccion fosa séptica de aguas negras caserio los Regadillos
8 Construccion de sistema de alcantarillado Canton Centro.
9 Implementacién de Vivero Agroforestal en el Cantén Centro
10 Reparacién de alumbrado publico, de la Cabera Municipal
11 Construccién de rastro municipal en el Cantén Centro.

Fuente: elaboracion propia con base en documentos proporcionados por la Direccién de
Planificacién Municipal —-DMP-

Se determiné en base a los datos proporcionados que la mayor parte de proyectos
se centran en infraestructura de diferentes servicios, esta informacién de los
proyectos debe estar bien detallada en la Plan Operativo Anual —POA-
documento que tiene que presentar la municipalidad todos los afios para que lo

tomen en cuenta al momento de determinar el presupuesto anual.
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4.4 REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL
Con base a la investigacion se determinaron varias necesidades de

requerimiento de inversién social por municipio, las cuales se detalla en la tabla

siguiente.

Tabla7

Municipio de Unién Cantinil, departamento de Huehuetenango

Requerimientos de Inversién Social

Aino: 2016

Centro Poblado

Requerimiento

Cabecera Municipal

Caserio el Durazno

Aldea Villa Linda

Aldea Nuevo
Progreso

Aldea Los Planes

Aldea Tajumuco

Cantén los Méridas

Aldea los Regadillos

Caserio cuatro
Caminos

Planta de tratamiento de desechos, proyecto de agua
potable, ampliacion de centro de salud, reparacion del
alumbrado publico y remozamiento del edificio

municipal.

Construccién de puesto de salud, alumbrado publico

Proyecto de agua potable, construccion de escuela
primaria, puesto de salud,

Construccion de un centro de salud en la comunidad

Ampliacién de la escuela rural mixta.

Proyecto de agua potable, en la comunidad

Construccion de escuela primaria, puesto de salud.

Proyecto agua potable, proyecto de letrinas, mejorar la
cobertura de puesto de salud.

Proyecto agua potable, proyecto de letrinas, mejorar la
cobertura de puesto de salud, mejoramiento de caminos,
energia eléctrica.

Continua en Pagina Siguiente...
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...Viene de la péagina anterior

Centro Poblado

Requerimiento

Aldea la Tejera
Aldea la Tejera
Aldea San José
Aldea Esperanza Alta

Aldea Esperanza Baja

Caserio la Reforma

Aldea Guantan

Cantén Villa Nueva
Sector California

Aldea Esquipulas

Construcciéon de puesto de salud y de escuela primaria.

Construcciéon de puesto de salud y de escuela primaria

Construccion de centro de salud, construccion de
cancha deportiva

Construccién de red de drenajes, mejoramiento de
caminos

Construccion de red de drenajes.

Proyecto de agua potable, construccion de escuela
primaria

Proyecto de agua potable, construccién de cocina para
escuela primaria, construccién de puesto de salud.

~

Construcciéon de saléon social, ampliacién red de
drenajes, remozamiento de escuela primaria

Ampliacién de red de drenajes.

Proyecto de agua potable, construccion de escuela
primaria

Fuente: investigacion de campo Grupo EPS primer semestre 2016

En la tabla anterior se describieron los requerimientos de inversién social por

centro poblado, que en su mayoria son de infraestructura de servicios basico de

agua, drenajes, planta de tratamiento, centros de salud, ampliacién y construccién

de escuelas, canchas deportivas entre otros.

4.5 PRIORIZACION DE PROYECTOS.

Los proyectos deben de estar dirigidos a las necesidades que mas demandan
los habitantes de Union Cantinil que por ser un municipio relativamente nuevo
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requiere de inversiéon de infraestructura en casi todas las areas, de servicios

basicos principalmente de educacioén, salud, energia eléctrica, agua potable.

Sin embargo para ser posible la realizacién de proyectos de infraestructura, no
solo se necesita de financiamiento sino también de una buena red de vias de

acceso que facilite el ingreso de maquinaria de construccion, tractores,

camiones etc.

En el area de anexos se desarrollara el perfil tres proyectos que son:
Reparaciéon de Alumbrado Publico de la Cabecera Municipal, Ampliaciéon de la
Escuela Rural Mixta de la aldea Los Planes y Mejoramiento del Edificio

Municipal.
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CONCLUSIONES

Luego de haber realizado la investigacién y elaboracion del diagnéstico

administrativo a la Municipalidad, se presentan las siguientes conclusiones.

Unién Cantinil fue decretado municipio del departamento de
Huehuetenango en el afio 2005, desde esa fecha la poblacion en el lugar
casi se ha duplicado, cuenta con una —-PEA- de 58% del total de la
poblacién, sin embargo segun el estudio realizado el 91% se dedica a la
actividad agricola. Debido a que no existe otro tipo de trabajo en la

localidad.

Debido al incremento de la poblacién en el transcurso de los afos se
determiné en la investigacidon que el municipio no abarca el 100% de
cobertura en los servicios basicos, agua, alumbrado publico, drenajes,
servicios que demanda la poblacion y que son necesarios para el

desarrollo de una comunidad.

En la fase de planificacion del diagndstico administrativo, por medio de
cuestionarios y entrevistas se establecié que la municipalidad si cuenta
con Misién y Vision, pero no se encuentra en un lugar visible para todos
los colaboradores, razén por la cual el personal desconoce la filosofia

organizacional.

En la fase de organizacibn por medio de recopilacion de datos y
observacion se determind que la estructura organica que tiene la
Municipalidad no es la adecuada debido a que presenta debilidad en

relacibn a la forma como estan distribuidas las unidades y niveles

jerarquicos.
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En la municipalidad no existe el departamento de reclutamiento y seleccién
para el personal de nuevo ingreso, tampoco tienen procedimientos
establecidos para la contratacion, motivo por el cual es dificil saber si la

persona que se va a contratar es apta para desempefiar el puesto.

En la fase de integracion, se verifico que no existe ningun tipo de induccién
para el personal de nuevo ingreso, razén por la cual los nuevos
trabajadores no tienen conocimiento de las actividades que realiza la

municipalidad.

Se establecié que en el afo de la investigacion 2016, segun datos de
encuesta y otros documentos proporcionados por la municipalidad que
existen diversos proyectos de infraestructura que estan en ejecucion en

varios centros poblados.

Se determin6é segun informacion presupuestaria, proporcionada por la
Administracién Financiera Municipal, que no existe endeudamiento
municipal para la ejecuciéon, mejoramiento o ampliacion de obras,

infraestructura y servicios basicos.
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RECOMENDACIONES

Se presentan las siguientes recomendaciones luego de efectuar el Diagnostico

Administrativo, practicado a la municipalidad de Unién Cantinil.

1. Que el encargado de la Direccion Municipal de Planificacion —-DMP- de la
municipalidad de Unién Cantinil, elabore perfiles, estudios de pre inversion
y de factibilidad de distintos proyectos productivos para el desarrollo del
municipio, con el fin de diversificar la actividad econdémica y asi puedan

emplear a la —PEA- del lugar.

2. Que el Alcalde Municipal de Unién Cantinil, le de prioridad a los proyectos
de infraestructura de servicios basicos, con el fin de ampliar la cobertura de

éstos, y asi cubrir la demanda de la poblacién del lugar.

3. Que el sefor Alcalde municipal, instruya al encargado de compras para que
tramite la adquisicion de rotulos o banners en donde este identificada la
misién y vision de la institucién, y que se coloque en una parte visible para
todo el personal, con el fin de que los colaboradores conozcan la filosofia

de la entidad y se sientan identificados con ella.

4. Que el Gerente Municipal realice una nueva estructura organizacional que
este acorde a lo establecido en el Cédigo Municipal. Y se coloque en la

entrada del edificio de la municipalidad de Unién Cantinil.

5. Que los integrantes del Concejo Municipal, aprueben la creaciéon de la
Direccién de Recursos Humanos, y que ésta cuente con los colaboradores
necesarios para desarrollar los procesos de seleccioén, reclutamiento, y

capacitacion del personal, que labora en la organizacion.
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Que el Gerente Municipal realice un programa de induccién para personal
de nuevo ingreso, con el objetivo de orientar a las personas, referente a las
actividades que desarrolla la municipalidad y el puesto para el que fueron

contratados.

Qué el Gerente y los integrantes del Concejo Municipal, verifiquen y
supervisen el avance de los proyectos que se realizan en los distintos
centros poblados, con el objetivo de velar por la calidad del gasto y ejercer

una buena ejecucion presupuestaria

Que el jefe de la Direccion Municipal de Planificacién, solicite al Concejo
Municipal el financiamiento correspondiente, para el desarrollo de
proyectos de ampliacién de obras y servicios basicos, con el fin de mejorar

la calidad de los mismos.
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MANUAL DE ORGANIZACION
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién, tiene como propésito ser un instrumento
administrativo para la Municipalidad de Unién Cantinil, y que sirva de apoyo para
los colaboradores de la institucién, este manual permite dar un panorama

general de cdmo estd integrada la entidad.

El mismo contiene sus propésitos, objetivos, tanto generales como especificos,
también se define la propuesta de la filosofia organizacional, mision y vision,
valores de la municipalidad, nueva estructura organizacional y descriptor de

algunos puestos.

Para la elaboracién del manual se tom6 de base los antecedentes de la
organizacién a lo largo de los afos desde su creacién en el 2005 hasta la fecha
en la cual se obtuvo la informacién en el primer semestre del afio 2016, y tiene
como objetivo principal ser un instrumento de apoyo para las autoridades

municipales en el desarrollo de su gestion.

También se incluye un descriptor de puestos, con el cual se pretende dar a
conocer los requisitos minimos que debe de cumplir una persona para poder

optar a una plaza especifica.



1. MANUAL DE ORGANIZACION
Es un instrumento que contiene informacién  detallada referente a la

organizacion y como esta integrada, estructura organica, filosofia institucional,
niveles jerarquicos, canales de comunicacién y descripciéon de algunos puestos

importantes.

2. PROPOSITOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION
e Dar a conocer la estructura organica de la institucién en donde aparecen
todas las direcciones, departamentos u oficinas que la integran.
e Servir de apoyo en el desarrollo de las funciones que realiza cada uno de
los empleados municipales
e Ser una guia para el personal de nuevo ingreso que lo acompaiie en el

proceso de induccién

3. OBJETIVOS DEL MANUAL
A continuaciéon se presentan los objetivos general y especificos del manual,

estos constituyen su razén de ser y son de gran importancia.

3.1 OBJETIVO GENERAL
Proporcionar a la municipalidad un instrumento administrativo cuyo contenido

presente una vision general de cdmo esta integrada la municipalidad.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Describir las funciones y obligaciones de los puestos de trabajo.
e Orientar a los empleados actuales en lo referente a su puesto de trabajo.
e Orientar al personal de nuevo ingreso.
e Identificar las lineas de mando dentro de la organizacién

e |dentificar canales de comunicacion



e Establecer las relaciones de trabajo que tiene los departamentos y su

interrelaciéon con otras areas.

4. FILOSOFIA INSTITUCIONAL
Es donde se establece lo que es actualmente la organizacion y que quiere

llegar a ser en el corto y mediano plazo, también en este apartado se definen los

valores de la entidad.

4.1 MISION
“Somos una municipalidad que busca constantemente elevar el nivel de vida de

la poblacion Cantinilense a través de la implementacion de politicas, planes y
programas, que coadyuven al desarrollo econdmico y social del lugar, utilizando
para ello los recursos que le son asignados por parte de gobierno central y
administrando transparentemente los ingresos tributarios que se perciben en el

Municipio”.

4.2 VISION
“Ser una Municipalidad que promueva el desarrollo inclusivo de la toda la

poblacién en general, brindando 6ptimos servicios municipales y aportando al
municipio obras publicas sostenibles, que impulsen el desarrollo del lugar,
velando siempre por el bien comun responsabilidad y transparencia en la

ejecucion de los fondos publicos”.

4.3 VALORES
Son los pilares en los cuales se fundamenta la organizacién y que regiran el

trabajo de la municipalidad, de los cuales se menciona los siguientes.

e Transparencia: Generacion de condiciones de confianza y franqueza

entre los/as que administran la esfera de lo publico, basado en



competencias y reglas, acceso a la informacién publica, rendicion de
cuentas, participacion y control ciudadano.

Eficiencia: Alcanzar los objetivos planteados, con un uso éptimo de los
recursos disponibles.

Participacion ciudadana: Libertad para que la poblacién se involucre en
los procesos y para que las comunidades se expresen.

Solidaridad: Sentimiento de unidad basado en metas e intereses
comunes entre el gobierno y la poblacién.

Igualdad: ElI Concejo Municipal considera que las personas tienen las
mismas oportunidades o derechos en algun aspecto.

Responsabilidad: Cumplimiento de los deberes con habilidad, sabiduria
y conocimiento.

Puntualidad: Cualidad de hacer una cosa a su debido tiempo.
Honestidad: Se comprometen y expresan con coherencia y autenticidad
(decir la verdad).

Respeto: Aceptar y comprender tal y como son los demas.
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Municipio de Unién Cantinil Departamento de Huehuetenango
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Fuente: investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2016.




Grafica 2
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Fuente: investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2016.

Las graficas anteriores son parte de la propuesta que se trabajé durante la
investigacion de campo, en ellas se organizé de mejor forma las direcciones,
departamentos y unidades de la Municipalidad, con el fin de hacer mas

eficientes los niveles de comunicacion y lineas de mando.



5. DESCRIPTOR DE PUESTOS
Es un instrumento administrativo muy importante debido a que en él se

identifican las atribuciones, responsabilidades, jerarquias y naturaleza de los
puestos de trabajo, siendo util para el proceso de reclutamiento de personal en

cualquier institucion.

A continuacion se presentan los descriptores de puestos que corresponden a las
jefaturas de las 5 direcciones de la estructura organizacional propuesta para la

municipalidad de Unién Cantinil.

e Director de Recursos Humanos

e Director Municipal de Planificacion

e Director de Administracién Financiera Integrada Municipal
e Directora Municipal de la Mujer

e Director de Auditoria Interna.



MUNICIPALIDAD DE UNION CANTINIL

DESCRIPTOR No. 1 Fecha de elaboracién: junio 2016
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Caodigo: DRO001

Titulo del puesto: Director de recursos humanos

Ubicacion administrativa: Direccion de recursos humanos

Jefe inmediato superior:  Gerente Municipal

Subalternos: Encargado de reclutamiento.
Encargado de seleccién
Encargado de induccién _
Encargado de capacitacién y desarrollo.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Naturaleza:

Ser la persona encargada de administrar el recurso humano de la
municipalidad, y velar porque este se encuentre en constante capacitacion
para el buen desempefio de sus funciones.

Atribuciones:
Velar que se cumplan adecuadamente y conforme a la ley los procesos de seleccién

y reclutamiento de personal.

Supervisar que se le brinde la adecuada induccién al personal de nuevo ingreso a la
municipalidad.

Implementar programas de capacitacion para el personal, en la busqueda del
desarrollo profesional y personal.

Aplicar la evaluacion de desempefio a todo el personal, conforme lo establece la ley
de servicio municipal.

Tener actualizados los manuales administrativos de la municipalidad y Ia
implementacién de otros segun sea la necesidad.

Otras actividades que tengan que tengan que ver el recurso humano de la
municipalidad.




Relaciones de trabajo:
Tiene relacion laboral con el director de planificacion municipal, director

administrativo financiero, directora municipal de la mujer y con el director de
auditoria interna, también con el gerente municipal y el Concejo Municipal. Y
con sus subordinados.

Autoridad:
Posee la maxima autoridad en la aplicacion de los procesos de

reclutamiento, seleccién, induccién y capacitaciéon y desarrollo.

Responsabilidades:
Es el responsable de velar por la estabilidad y capacitacion del recurso

humano que existe en la municipalidad.

lil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Académicos: Licenciado en Administracion de Empresas,
psicologia industrial o carrera afin.

Experiencia: Experiencia en puesto similar, minimo 2 afios.

Conocimientos: De computacién, del Cédigo Municipal, Ley de
Servicio Municipal, Ley de Contraloria General
de cuentas entre otros.

Habilidades y destrezas: Liderazgo
Trabajo en equipo
Comunicacién
Numeérica
Analitica

Salario Segun capacidad y disponibilidad
presupuestaria.
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MUNICIPALIDAD DE UNION CANTINIL

DESCRIPTOR No. 2 Fecha de elaboracién: junio 2016
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Caédigo: DMPO002

Titulo del puesto: Director Municipal de Planificacién

Ubicacion administrativa: Direccién Municipal de Planificacién
Jefe inmediato superior:  Gerente Municipal
Subalternos: Técnico forestal.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Naturaleza:
Encargado de elaborar las politicas publicas necesarias, para el desarrollo del
municipio y llevar acabo planificaciones de las actividades que tiene que

realizar la institucion.

Atribuciones:

Formular politicas publicas

Elaborar programas y proyectos de desarrollo municipal

Mantener actualizado el catastro municipal

Asesorar al alcalde y al Concejo Municipal.

Proporcionar informacion veridica y actualizada cuando se le sea requerida.

Relaciones de trabajo:
Tiene relacién con los otros directores, con el Consejo Municipal, gerente

municipal y otras instituciones fuera de la municipalidad.

Autoridad:
Tiene autoridad solo sobre sus subalternos. Y en lo relacionado a su area de

trabajo.

Responsabilidades:
Coordinar la elaboracién de diagnosticos, planes, programas y proyectos de
desarrollo del Municipio.




lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

o

Académicos:

Experiencia:

Conocimientos:

Habilidades y destrezas:

Salario:

Poseer estudios en ingenieria civil, industrial o
carrera afin.

Experiencia en puesto similar, minimo 3 afios
(Planeacion estratégica).

De computacion, cédigo municipal, ley de
compras y adquisiciones del estado, ley del
presupuesto, ley de consejos de desarrollo
urbano rural, entre otras.

Trabajo en equipo
Comunicacion

De negociacién

De analisis

De resolucion de problemas

Segun capacidad y disponibilidad
presupuestaria.




MUNICIPALIDAD DE UNION CANTINIL

DESCRIPTOR No. 3 Fecha de elaboracién: junio 2016

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: DFMO001

Titulo del puesto: Director financiero municipal

Ubicacién administrativa: Direccion de administracién financiera integrada
municipal

Jefe inmediato superior:  Gerente Municipal

Subalternos: Jefe de presupuesto.
Jefe de contabilidad
Jefe de tesoreria
Jefe de compras
Jefe de almacén

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Naturaleza:
Es la persona encargada de llevar el control de los recursos financieros que

posee la municipalidad ya sean propios o las transferencias que recibe del
gobierno central

Atribuciones:

Elaborar conjuntamente con la DMP y sus subordinados la programacion y
formulacion del presupuesto.

Formular la ejecucién presupuestaria

Evaluar la ejecucion presupuestaria

Llevar el control referente al endeudamiento municipal.

Asesor al alcalde en materia de recursos financieros

Velar por la calidad del gasto publico

Administrar la recaudacién de arbitrios y otros ingresos municipales.

Relaciones de trabajo:
Tiene relacién con todos los directores y jefes de departamentos de la

municipalidad, asi como con el Concejo Municipal, gerente y secretario.

Autoridad:
Posee la autoridad maxima en materia finanzas, y sobres sus subordinados de

contabilidad, presupuesto, compras, tesoreria y almacén.




Responsabilidades:

Es el responsable directo de todas las operaciones financieras que se generan

en la municipalidad.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

P
—

Académicos:

Experiencia:

Conocimientos

Habilidades y destrezas:

Salario:

Contador publico y auditor, perito contador o
carrera afin.

Experiencia en puesto similar, minimo 2 afios.

Contables y financieros, ley de Contraloria
General de Cuentas, ley de presupuesto entre
otras, que tengan que ver con la materia.

Liderazgo,

Trabajo en equipo
Comunicacion
Capacidad de analisis
Numérica

Segun capacidad y disponibilidad
presupuestaria.




MUNICIPALIDAD DE UNION CANTINIL

DESCRIPTOR No. 4 Fecha de elaboracion: junio 2016
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: DMMO001

Titulo del puesto: Directora Municipal de la Mujer

Ubicacion administrativa: Direccion Municipal de la Mujer
Jefe inmediato superior:  Gerente Municipal
Subalternos: Promotoras

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Naturaleza:

Velar por el bienestar, desarrollo y participacion de la mujer en espacios
ciudadanos y fortalecimiento organizaciones femeninas en el municipio,
brindar informacién, asesoria y orientacion a las mujeres del lugar, elaborar el
manual de la direccién a su cargo.

Atribuciones:
Tener un registro actualizado de las organizaciones de mujeres que existe en

el municipio.

Proporcionar informacién necesaria a la DMP, para la formulacién de politicas
publicas que ayuden al desarrollo del género femenino en el lugar.

Informar al Concejo Municipal, acerca de como se encuentra la situacion de la
mujer en el municipio

Elaborar o coordinar programas que promuevan la participaciéon de la mujer en
la localidad.

Relaciones de trabajo:

Tendra relacion con los integrantes del Concejo Municipal, promotoras,
directores y con los presidentes de COCODES del municipio, asi como con
toda la ciudadania.

Autoridad:
Posee autoridad sobre las promotoras y todo lo que se refiera a su campo de

trabajo.
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Responsabilidades:

Sera responsable de velar por la participacion inclusiva de la mujer, asi como
del seguimiento a politicas programas que busquen el desarrollo
socioecondmico del género femenino.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Académicos:

Experiencia:

Conocimientos

Habilidades y destrezas:

Salario:

Titulo de Licenciada en  Trabajo Social o
Psicologia.

Experiencia en puesto similar, minimo 2 afos.
(haber trabajado con organizaciones de mujeres)

Caédigo Municipal, ley de Consejos de Desarrollo
Urbano Rural, y otras relacionadas a la materia.

Liderazgo

Trabajo en equipo
Comunicacion
Resolucion de conflictos
Entre otras.

Segun capacidad y disponibilidad
presupuestaria.




MUNICIPALIDAD DE UNION CANTINIL

DESCRIPTOR No. 5 Fecha de elaboracién: junio 2016

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: DAIOO1

Titulo del puesto: Director de auditoria interna
Ubicacion administrativa: Direcciéon de auditoria interna
Jefe inmediato superior:  Gerente Municipal

Subalternos: Asistente de direccion.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Naturaleza:
Persona encargada de velar que se cumpla lo establecido en la ley organica

de la Contraloria General de Cuentas, en lo referente a procesos
administrativos y financieros en todas las areas de la Municipalidad.

Atribuciones:
Auditar los procesos administrativos de la municipalidad

Emitir recomendaciones a los jefes y autoridades cuando lo considere
necesario

Elaborar informes de auditoria a las autoridades municipales

Dar seguimiento a posibles hallazgos detectados con anterioridad

Relaciones de trabajo:
Tendra relacion con el Gerente, Alcalde y Concejo Municipal, al igual que con

los otros directores de la municipalidad

Autoridad:
Posee la autoridad sobre el personal que exista en la direccion.

Responsabilidades:
Evaluar permanentemente el control interno bajo las directrices que emite la

contraloria general de cuentas, y otras leyes que tienen relacion con la gestion
municipal




Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Académicos:
Experiencia:

Conocimientos

Habilidades y destrezas:

Salario:

Titulo de Contador publico y auditor.
Experiencia en puesto similar, minimo 2 afos.

Leyes fiscales, de la Contraloria General de
Cuentas, Codigo Municipal etc.

Trabajo en equipo
Liderazgo
Comunicacién
Numérica

Capacidad de analisis
Entre otras.

Segun capacidad y disponibilidad
presupuestaria.




y
i
K’“W

ANEXO 2
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
MUNICIPIO DE UNION CANTINIL, DEPARTAMENTO DE
HUEHUETENANGO
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INTRODUCCION

A continuacién se presenta el Manual de Normas y Procedimientos que es un
instrumento administrativo el cual contiene informacién detallada referente a

procedimientos y registros de operaciones que realiza la municipalidad.

Este documento tiene como fin principal, dar soporte y orientar a los
colaboradores municipales en el desarrollo de algunas operaciones que realizan
constantemente y las normas que rigen dichos procedimientos, la importancia
del manual radica en proporcionar por escrito el desarrollo paso a paso légico y
secuencial de algunas actividades consideradas con cierto grado de

complejidad.

En primer punto se abordara sobre lo que es un manual de procedimientos,
seguidamente de los objetivos generales y especificos que se quiere alcanzar
con la implementacion del mismo, también se describe las normativas que
enmarca los procedimientos, simbologia a utilizar y finalmente el desarrollo del
tres procedimientos que son: proceso de reclutamiento y seleccion, adquisicién

de un bien o servicio por el método de compra directa y formulaciéon de

presupuesto.
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1. MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Es un instrumento administrativo de caracter técnico, en donde se desarrolla
paso a paso como debe de realizarse un procedimiento o actividad especifica,
es de gran ayuda para la institucién principalmente cuando hay personal de
nuevo ingreso, se considera que lo primero que debe hacer una organizacion es

proporcionarle manuales administrativos a la persona de reciente ingreso.

2. OBJETIVOS DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A continuacion se presentan los objetivos del manual de normas y

procedimientos el general y los especificos.

21 OBJETIVO GENERAL

Desarrollar en forma teérica y grafica los pasos secuenciales de los
procedimientos de reclutamiento y seleccién de personal, adquisicién de un bien
o servicio por el método de compra directa y formulacion del presupuesto

municipal.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Proporcionar una guia teérica a los trabajadores de los procedimientos

que realiza

e Elevar la eficiencia con que desarrollan una actividad los empleados.
e Definir qué areas intervienen en un proceso administrativo
¢ Delimitar responsabilidades en los procesos

e Minimizar los errores que se comente en las actividades.

3. NORMAS Y APLICACION
El presente manual es un documento administrativo interno y exclusivamente

para ser utilizado por la municipalidad de Unién Cantinil.
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Este documento debe ser revisado constantemente y cuando existiera un
cambio de procedimiento o la implementacién de uno nuevo, este debe de

actualizarse. Y ser aprobado por la autoridad competente.

4. BASE LEGAL
En la elaboracién de este manual y el desarrollo de los procedimientos se apegd

a las leyes que giran en torno a la municipalidad, siendo estas las siguientes.
Decreto 54-2005 Creacién del Municipio Unién Cantinil.

Cédigo Municipal; decreto 12-2002 y sus reformas 22-2010, 14-2012 y 39- 2016
Ley de Servicios Municipales: decreto 1-87 del Congreso de la Republica

Ley Orgénica del Instituto de Fomento Municipal —INFOM- Decreto legislativo
1132

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos;

Decreto 8-97 del Congreso de la Republica.

5. SIMBOLOGIA
En el manual de normas y procedimientos también se incluye el flujograma de
los tres procedimientos, por lo que es necesario describir el significado de cada

uno de los simbolos a utilizar para mejor comprensién.

A continuacion se presenta la simbologia a utilizar en los flujogramas.



Simbolo

Concepto

Representa el inicio o final de un procedimiento, y su
simbolo es una figura eliptica

Representa actividades de operacion del
procedimiento o actividades en proceso.

Archivo final, significa que se guarda la documentacion
en definitivo, o se detiene un procedimiento totalmente.

Archivo temporal, representa una fase del
procedimiento, indica detener y posteriormente se
utiliza en otra accién o actividad.

Conector. Se utiliza al finalizar actividades de un
puesto de trabajo y se pasa a otra instancia.

Inspecciones, revisiones o verificaciones establecidas
en un procedimiento, ocurre al examinar alguna tarea,
ejecutar o autoriza la consecucibn de otro
procedimiento.

Documento, representa la aplicacion de documentos,
libros, folletos, hojas que son necesarias para
desarrollar un proceso de trabajo.

Transferencia, se utiliza para hacer notar un flujo o
proceso al intervenir otra area o unidad en su
desarrollo.
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Decision, representa la opcion de tomar una
alternativa, en dado caso que la respuesta a una
pregunta sea si o no.

Fuente: elaboracién propia,

6. Campo de aplicacion

El manual de normas vy

con base en las normas ANSI.

procedimientos propuesto se aplica unicamente a las

direcciones a las cuales se les va desarrollar un procedimiento.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Titulo del procedimiento: No. de pasos
Reclutamiento y seleccion de personal 12

Fecha de elaboracién: junio 2016 Pagina:1/21
DEFINICION:

Es un procedimiento que utiliza la direccién de recursos humanos, por medio del
cual busca contratar personal externo adecuado para ocupar una plaza vacante
o personal interno si fuera el caso de un ascenso en la municipalidad

- OBJETIVOS ESPECIFICOS:
Estandarizar los pasos que han de seguirse para la contratacion de personal.

Proporcionar una guia de pasos cronolégicos y secuenciales en el proceso de
seleccién y reclutamiento.
NORMAS ESPECIFICAS:

. Cuando existiese una vacante, enviar convocatoria interna para
dar prioridad al personal que ya se encuentra laborando

. La direccién de recursos humanos es el encargado de promocion
de ascenso, seleccion y reclutamiento de personal

. La direccién efectuara e tramite correspondiente solo a los
candidatos que reunan toda la papeleria y llenen los
requerimientos del perfil.

. Debe existir equidad e igualdad en la seleccion y reclutamiento de
personal.

. La direccion efectuara pruebas y exdamenes




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Titulo del procedimiento: No. de pasos

Reclutamiento y seleccién de personal 12

Fecha de elaboracion: junio 2016 Pagina: 2/21

RESPONSABLE NO. DE ACTIVIDADES
PASO

Jefe de Unidad 1 Solicita personal para vacante.

Asistente de Direccion de 2 Recibe solicitud de contratacion

Recursos Humanos de personal y la traslada al
encargado de reclutamiento.

Encargado de Reclutamiento 3 Recibe y revisa solicitud de
contratacion.

Encargado de Reclutamiento 3.1 Si esta correcta sigue el
procedimiento

Encargado de Reclutamiento 3.2 No esta correcta, devuelve Ia
solicitud a la asistente de
recursos humanos.

Encargado de Reclutamiento 4 Envia convocatoria interna, para
ver si existe algun candidato
dentro de la municipalidad.

Encargado de Reclutamiento 5 Recibe solicitud del personal que
acudi6 a la convocatoria interna.

Encargado de Reclutamiento 5.1 Si cumple con los requisitos,
efectua pruebas y exdmenes.

Encargado de Reclutamiento 5.2 No cumple con los requisitos
lanza convocatoria externa.

Encargado de Reclutamiento 6 Efectta las pruebas a los

candidatos. Externos y envia los
resultados al encargado de
seleccién de personal




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Titulo del procedimiento:

Reclutamiento y seleccion de personal

No. de pasos
12

Fecha de elaboracion: junio 2016

Pagina: 3/21

RESPONSABLE

NO. DE
PASO

ACTIVIDADES

Encargado de Seleccién de
Personal

Director de Recursos Humanos

Director de Recursos Humanos

Director de Recursos Humanos

Alcalde Municipal

Alcalde Municipal

Alcalde Municipal

Encargado de Seleccion de
Personal

7

8.1

8.2

9.1

9.2

10

Recibe y analiza los resultados
de las pruebas de |los
candidatos, elige a uno y envia
el expediente al director de
recursos humanos

Recibe y revisa el expediente
previo a su Vo.Bo.

Si estda correcto, coloca su
Vo.Bo. y traslada el expediente
al Alcalde Municipal.

No esta correcto, lo devuelve al
encargado de seleccion de
personal para su correccion.

Recibe el expediente y revisa lo
actuado por el director de
recursos humanos.

Si esta de acuerdo lo envia al
encargado de seleccion de
personal

No esta de acuerdo, lo regresa al
director de recursos humanos.

Informa al candidato que ha sido
contratado para el puesto
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Titulo del procedimiento: INo. de pasos
Reclutamiento y seleccién de personal 12
Fecha de elaboracion: junio 2016 Pagina: 4/21

RESPONSABLE NO. DE ACTIVIDADES

PASO

Encargado de Seleccion de 1 Elabora contrato de trabajo. Para
Personal el personal de nuevo ingreso.
Personal de nuevo ingreso 12 Firma contrato laboral
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Titulo del procedimiento: No. de pasos
Formulacién de presupuesto municipal 13

Fecha de elaboracion: junio 2016 Pagina: 8/21
DEFINICION:

Es un procedimiento de vital importancia en la fase de planificacion, permite
prever los recursos necesarios a utilizarse en la municipalidad cada afio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Prever los recursos necesarios para las politicas planes y programas que va
implementar la municipalidad.

Distribuir seguin sea la necesidad, los rubros del presupuesto a solicitar.

Definir especificamente el destino de los recursos financieros.

Elaborar un cronograma de la ejecucién presupuestaria.

NORMAS ESPECIFICAS:

. Cualquier modificacion presupuestaria posterior a la formulacion
debe de realizarse a través del ministerio de finanzas pubicas.

. Definir claramente la fuente de los recursos si estos seran internos
o externo

o Estimar los proyectos que ha aprobado el Concejo Municipal
(POA)

o Hacer participe a todas las unidades que intervienen en la gestion

municipal.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Titulo del procedimiento:

Formulacion de presupuesto municipal

No. de pasos
13

Fecha de elaboracién: junio 2016

Pagina: 9/21

RESPONSABLE

NO. DE
PASO

ACTIVIDADES

Concejo Municipal

Alcalde Municipal

Gerencia Municipal

Direccién Administrativa
Financiera Municipal

Administracion Financiera

Unidades Operativas y
Ejecutoras

Administracion Financiera

Administracion Financiera

1

7.1

Indica y aprueba las politicas y
normas presupuestarias

Traslada a Gerencia Municipal
las politicas previamente
aprobadas.

Traslada a Administracion
Financiera las politicas y normas
presupuestarias aprobadas.

Remite a las unidades
operativas y ejecutoras de la
municipalidad las politicas vy
normas presupuestarias
aprobadas, define formularios y
metodologia.

Apoya y emite el proceso
interno, proporcionando
asistencia  técnica a los
responsables de las unidades.

Elaboran su anteproyecto de
presupuesto y lo trasladan a la
Administracion Financiera

Recibe los anteproyectos de
presupuesto de las diferentes
unidades operativas y
ejecutoras.

Si estan correctos, continta el
procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Titulo del procedimiento:

Formulacién de presupuesto municipal

No. de pasos
13

Fecha de elaboracién: junio 2016

Pagina: 10/21

RESPONSABLE

NO. DE
PASO

ACTIVIDADES

Administracién Financiera

Administracién Financiera

Alcalde Municipal

Administracién Financiera

Concejo Municipal

Concejo Municipal

Concejo Municipal

7.2

10

11

11.1

11.2

No estan correctos, los devuelve a
las unidades para las
modificaciones..

Analiza y elabora el proyecto de
presupuesto de ingresos Yy
egresos y se lo entrega a
Alcalde Municipal para su
analisis y discusion.

Recibe el proyecto de
presupuesto, para su revision y
realiza sugerencias de
modificaciones y sugiere
cambios a administracion
financiera.

Recibe el expediente y Realiza
los cambios sugeridos por el
Alcalde Municipal y traslada al
Concejo Municipal el proyecto de
presupuesto

Recibe y revisa el proyecto de
Presupuesto.

Si esta de acuerdo aprueba el
proyecto de presupuesto y envia
a la Administracion Financiera el
Presupuesto aprobado.

No esta de acuerdo, lo traslada a
administraciéon financiera, para
su correccion
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Titulo del procedimiento:

Formulacion de presupuesto municipal

No. de pasos
13

Fecha de elaboracioén: junio 2016

’Pégina: 11/21

RESPONSABLE NO. DE ACTIVIDADES
PASO
Administracion Financiera 12 Recibe el Presupuesto aprobado
para su registro y lo entrega a
INFOM y CGC
INFOMY CGC 13 Recibe, registra y archiva el

Presupuesto Municipal
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Titulo del procedimiento: No. de pasos
Compras o contrataciones por sistema directo. 13

Fecha de elaboracion: junio 2016 Pagina: 15/21
DEFINICION:

Es el procedimiento por medio del cual la municipalidad desea adquirir o
contratar un bien o servicio, menor a Q. 90,000.00 es uno de los tipos de
compra mas utilizado a nivel gobierno, debido a que en comparacion a los otros
métodos, este implica menos tramites y se ahorra tiempo en la adquisicion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
Establecer los pasos a seguir para llevar a cabo una compra directa.

Delimitar la competencia de cada una de las unidades que intervienen en el
proceso.

Proveer de lineamientos a los colaboradores en el desarrollo de un

procedimiento.

NORMAS ESPECIFICAS:

e Se utiliza este procedimiento para todas las compras que sean menores
o iguales a Q. 90,000.00

e No se podra adjudicar a un mismo proveedor mas de una compra con el
monto anteriormente descrito.

o El expediente previo a autorizarse la compra debe estar completo.
e El expediente debe reunir 3 cotizaciones de distintos proveedores

e La calidad de gasto y calidad del producto debe prevalecer sobre
cualquier otra oferta.

e Previo a iniciar el proceso debe de contar con la debida asignacién
presupuestaria.
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Titulo del procedimiento:

Compras o contrataciones por sistema directo.

No. de pasos
13

Fecha de elaboracién: junio 2016

Pagina: 16/21

RESPONSABLE

NO. DE
PASO

ACTIVIDADES

Unidad Solicitante

Encargado de Compras

Encargado de Compras

Encargado de Compras

Encargado de Presupuesto

Encargado de Compras

Encargado de Compras

Encargado de Compras

1

21

2.2

Llena el formulario de solicitud,
justificando la compra, describe
y especifica lo que se requiere, y
traslada al Encargado de
compras

Recibe y revisa el formulario de
la solicitud de compra.

Si esta correcto el formulario de
solicitud de compra, lo traslada
al encargado de presupuesto.

No esta correcto, lo regresa a la
unidad solicitante

Recibe y verifica la disponibilidad
de fondos, y asigna la partida
presupuestaria en la solicitud de
compra y traslada a encargado
de compras.

Recibe solicitud de compra con
los datos de presupuesto.

Solicita a 3 proveedores una
cotizacion, de los bienes o
servicios que se necesitan.

Selecciona la oferta mas
favorable, elabora la orden de
compra conforme los términos
del pedido.
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Titulo del procedimiento:

Compras o contrataciones por sistema directo.

No. de pasos
13

Fecha de elaboracion: junio 2016

Pagina: 17/21

RESPONSABLE

NO. DE
PASO

ACTIVIDADES

Alcalde Municipal

Secretario Municipal

Encargado de Compras

Proveedor

Encargado de Almacén

Encargado de Contabilidad

7

10

11

12

Revisa la documentacién, firma
la solicitud de pedido, autoriza la
orden de compra y traslada el
expediente al Secretario
Municipal para que fraccioné el
acta (o] resolucion
correspondiente.

Facciona el acta y extiende
certificacion del mismo o bien
redacta la resolucién
correspondiente y junto con el
expediente lo traslada al
Encargado de Compras.

Recibe la orden de compra y la
envia al proveedor o contratista
seleccionado, solicitandole envie
el bien y la factura
correspondiente.

Entrega el bien al Area de
Almacén, acompafando |Ia
factura y copia de la orden de
compra.

Recibe el bien, lo ingresa y
extiende la constancia de
ingreso a almacén. Y traslada al
encargado de contabilidad.

Recibe y revisa toda Ia
documentacién previo a
contabilizar el gasto.
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Titulo del procedimiento:

Compras o contrataciones por sistema directo.

No. de pasos
13

Fecha de elaboracion: junio 2016
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RESPONSABLE

NO. DE
PASO

ACTIVIDADES

Encargado de Contabilidad

Encargado de Contabilidad

Encargado de Contabilidad

12.1

12.2

13

Si esta bien la documentacién se
realiza el registro contable.

No esta bien la documentacion
la devuelve al encargado de
almacén. Para su correccion

Archiva el expediente.
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sistema directo.
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1. PROYECTO REPARACION DE ALUMBRADO PUBLICO DE LA
CABECERA MUNICIPAL

El presente perfil corresponde a un proyecto de inversion en el mantenimiento y
mejora del servicio de alumbrado publico, que forma parte de las competencias
propias del municipio como lo establece el Cédigo Municipal, Decreto 12-2002,

Articulos 67 y 68.

1.1 Ubicacion
El proyecto se va a desarrollar en la Cabecera Municipal de Unién Cantinil

departamento de Huehuetenango.

1.2 Descripcion del proyecto
Este proyecto consiste en la reparacion de los postes y cambio de lamparas del

alumbrado eléctrico del pueblo de Unién Cantinil, que por razones del tiempo o

ausencia de mantenimiento preventivo presenten fallas o no funcionen al 100%

1.3 Justificacion

Para la poblacién de la Cabecera Municipal es de vital importancia, que las
calles y los alrededores del centro del municipio cuenten con un alumbrado
eléctrico en éptimas condiciones, para una adecuada iluminacion de las vias, y
demas accesos libres de circulacién, proporcionando una visibilidad adecuada

para el desarrollo de actividades vehiculares y peatonales.

1.4 Objetivos
Son la metas que se desean logran luego de poner en marcha el proyecto

tienen que estar claramente definidos y se clasifican en objetivos generales y

especificos.

14.1 General
Reparar el alumbrado publico de la Cabecera Municipal y asi proveer de

iluminacion las calles de Unién Cantinil.
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1.4.2 Especificos
Mejorar la visibilidad para los conductores de los vehiculos que transiten en la

Cabecera Municipal.

Proveer de una buena iluminaciéon a los peatones, que se encuentren en la

Cabecera Municipal, en las horas de la noche.

1.5 Problemas que se esperan resolver
Con la reparacion del alumbrado publico en el pueblo del Municipio los
problemas que se esperan resolver son: reducciéon de accidentes de transito,

accidentes a los peatones y evitar la delincuencia y robo a los comercios y

servicios del lugar.

1.6 Beneficiarios
Son todas las personas, que obtendran un beneficio directa o indirectamente

derivado de la puesta en marcha del proyecto

1.6.1 Directos
Las personas que obtendran un beneficio con este proyecto, son todos los

peatones de la Cabecera Municipal, se estima segun proyecciones del INE que
en el area a urbana viven 4,167 personas, ademas de conductores de

vehiculos, comercios y servicios entre otros, quienes también van a gozar de

este beneficio de forma directa.

1.6.2 Indirectos
Las personas que se beneficiarian de forma indirecta, son todas aquellas de

otros centros poblados, que Vvisiten la Cabecera Municipal, y turistas que

frecuente el lugar.
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1.7 Tiempo aproximado en ejecucion:
El tiempo estimado para llevar a cabo este proyecto serd de un mes y medio.

1.8 Costo total del proyecto
El costo total estimado para la ejecucién de este proyecto es de Q. 89,000.00 y
la modalidad de compra sera adquisicion directa, en consideracion a lo

establecido en la Ley de Compras y Contrataciones del Estado.

1.9 Especificaciones del proyecto

El proyecto incluye la reparacion de postes y sustitucion de lamparas que ya
no funcionen, que se encuentran ubicados dentro de la Cabecera Municipal, la
empresa a que se le adjudique el proyecto, debe retirar todas las lamparas que
se encuentren en mal estado, no dejandolas en las calles para velar por el
ornato del Municipio, el horario para el cambio de lamparas debe hacerse

durante el dia, para no afectar la visibilidad en el desarrollo de las actividades de

los peatones.

1.10 Aspectos técnicos
Dentro de los aspectos técnicos que hay que considerar previo a la puesta en
marcha del proyecto es que se requiere que los materiales a utilizar en el

desarrollo del mismo, sean de primera calidad con garantia, durables y de marca

reconocida.

1.1 Plan de inversion
La inversion que se necesita para el proyecto, sera tomada del presupuesto
vigente de Union Cantinil, especificamente del rubro de transferencias del

gobierno central al Municipio, siempre con el cuidado de la calidad del gasto.
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1.12 Sostenibilidad
La sostenibilidad del proyecto estara a cargo de la Municipalidad,

especificamente de la Direccion Municipal de Planificacion, quien sera la

encargada de velar por el mantenimiento preventivo del alumbrado eléctrico.



2. PROYECTO AMPLIACION DE ESCUELA OFICIAL RURAL MIXTA
ALDEA, LOS PLANES

El presente perfil de proyecto corresponde a la ampliacién de una escuela en el
Municipio y que se clasifica como obra gris, por tratarse de construccion. A

continuacion se describe de forma amplia cada uno de sus elementos.

2.1 Ubicacion
El proyecto a ejecutar tendra lugar en la aldea Los Planes, municipio de Unién

Cantinil departamento de Huehuetenango.

2.2 Descripcién del proyecto
Este proyecto de obra gris consiste en la ampliacién de 2 aulas con paredes de
block, techo de lamina, ventanas de aluminio y energia eléctrica para la Escuela

Oficial Rural Mixta ubicada en la aldea Los Planes.

221  Justificacién

La Escuela Oficial Rural Mixta de la aldea Los Planes, necesita ampliar sus
instalaciones, debido a que las aulas con las que cuenta, no son suficientes
para cubrir la demanda estudiantil, que va incrementando afio con afio, por eso

surge la necesidad de la construccion de 2 aulas mas en el establecimiento

estudiantil.

2.3 Objetivos
Son los fines que se desean cumplir derivado de la implementacion del proyecto

se dividen en objetivo general y especificos.

241 General
Ampliar las instalaciones de la Escuela Oficial Rural Mixta en la aldea Los

Planes.
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242  Especificos

Mejorar el servicio de educacién que se brinda en el plantel estudiantil.
Incrementar la cobertura en educacién a nivel primario en la aldea Los Planes.
Incentivar a los alumnos a seguir con sus estudios.

Reducir la desercion estudiantil.

25 Problemas que se esperan resolver
Con la ampliacién de la Escuela Oficial Rural Mixta, se busca resolver los

siguientes problemas. Hacinamiento de alumnos en las aulas, déficit de

atencion.

2.6 Beneficiarios
Son todos aquellos que de una u otra formar saldran beneficiados con la puesta

en marcha del proyecto.

2.6.1 Directos
Son los alumnos que van a recibir clases en estas aulas, y que habitan en esta

aldea, al igual que los maestros que brindan su servicio en la Escuela Oficial

Rural Mixta, aldea Los Planes.

2.6.2 Indirectos
Padres de familia, nifios en general de los centros poblados cercanos a la aldea

Los Planes de Unién Cantinil que estén en edad escolar de cursar el grado de

primaria en la Escuela Oficial Rural Mixta, aldea Los Planes.

2.7 Tiempo aproximado en ejecucioén:
El tiempo estimado para llevar a cabo este proyecto sera de dos meses, de

preferencia cuando termine el ciclo escolar, para no afectar los estudios de los

alumnos.
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2.8 Costo total del proyecto
El proyecto tendra un costo estimado de Q 87,000.00 la obra sera realizada por
medio de compra directa, debido a que se esta en el rango permitido para elegir

esta modalidad.

2.9 Especificaciones del proyecto

El proyecto consiste en la construcciéon de 2 aulas en la Escuela Oficial Rural
Mixta de la aldea Los Planes con paredes de block de concreto, debidamente
repelladas y cernidas, techo con vigas de metal, lamina de acero galvanizadas
para evitar la corrosion, piso de concreto y conexiones eléctricas con material

resistente de acuerdo al uso en las 2 aulas.

2.10 Aspectos técnicos
Los materiales a utilizar en las paredes, techos, laminas y conexiones eléctricas
deben de ser de primera calidad, contar con garantia de la empresa, y de marca

reconocida en el ambito de la construccion.

2.11 Plan de inversion
La inversion necesaria para iniciar el proyecto, se obtendra del presupuesto
asignado al municipio de Unién Cantinil, del rubro de las transferencias del

gobierno central.

2.12 Sostenibilidad

LLa sostenibilidad del proyecto estard a cargo de las autoridades de la Escuela
Oficial Rural Mixta, de la aldea Los Planes asi como también la junta directiva de
padres de familia, quienes seran los que den mantenimiento y limpieza a las

nuevas aulas.
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3. PROYECTO REMOZAMIENTO DEL EDIFICIO MUNICIPAL DE UNION
CANTINIL

A continuaciéon se describe el perfil del proyecto Remozamiento del Edificio
Municipal de Union Cantinil, que consta de los siguientes elementos: ubicacion,
justificacién, objetivos, problemas a resolver, beneficiarios, tiempo aproximado
de ejecucién, costo total, especificaciones, aspectos técnicos, plan de inversion

y sostenibilidad del proyecto.

3.1 Ubicacion
El proyecto se va desarrollar en el casco urbano del municipio de Unién Cantinil,

departamento de Huehuetenango, en las instalaciones que ocupan las oficinas

de la municipalidad.

3.2  Descripcion del proyecto

Este proyecto consiste en el remozamiento del edificio Municipal, el cual
consiste, en realizar trabajos de repello en las paredes, pintura de todo el
edificio, reparacién de todas las instalaciones eléctricas, techo, piso y puertas

para el acceso a todas las oficinas y ventanas.

3.3  Justificacion

El edificio Municipal se encuentra deteriorado debido a que no se le ha dado el
mantenimiento adecuado desde que se construyd, se considera importante
realizar el remozamiento al edificio, debido a que es en este lugar donde se
realizan reuniones con otras autoridades e instituciones nacionales y organismos
internacionales, siendo parte fundamental de la imagen que se quiere proyectar

del municipio hacia otras personas.

34 Obijetivos
Los objetivos que se desean cumplir con el proyecto Mejoramiento de Edificio

Municipal son los siguientes.



3.4.1 General
Mejorar la imagen del edificio municipal de Unién Cantinil.

3.4.2 Especificos
Brindar un mejor ambiente de trabajo para los colaboradores municipales

Tener una mejor imagen que mostrar a visitantes y turistas.

Reforzar la infraestructura del edificio.

3.5 Problemas que se esperan resolver
Con el remozamiento del edificio municipal, se buscar evitar el deterioro en

paredes, pisos, techo, puertas y ventana.

3.6 Beneficiarios
Son las personas se veran beneficiadas con el proyecto de Remozamiento del

Edificio Municipal, en forma directa o indirectamente.

3.6.1 Directos
Son los 47 colaboradores que trabajan en la municipalidad de Unién Cantinil.

3.6.2 Indirectos
Organismos nacionales e internacionales publico en general del Municipio de

Unidn Cantinil y visitantes de otros centros poblados.

3.7 Tiempo aproximado en ejecucion:

El tiempo estimado para llevar a cabo este proyecto sera de 2 meses.

3.8 Costo total del proyecto
El costo total aproximado de la ejecucién del proyecto sera de Q. 70,000.00



3.9  Especificaciones del proyecto

El proyecto consiste en el remozamiento de todo el edificio municipal, es decir los
2 niveles donde se localizan las oficinas y el tercer nivel donde se ubica la sala de
reuniones, asi como el patio de las afueras del edificio, puertas de ingreso a

oficinas, instalaciones eléctricas y bafios.

3.10 Aspectos técnicos
Se requiere mano de obra calificada para la ejecucion del proyecto, pintura de
excelente calidad para interior y exterior, madera tratada, conexiones eléctricas

durables y de acuerdo al voltaje que se requiera en cada area.

3.11 Plan de inversion
La inversion necesaria para éste proyecto, sera obtenida del presupuesto vigente

de la Municipalidad especificamente del rubro de ingresos propios municipales.

3.12 Sostenibilidad
La sostenibilidad del proyecto estara a cargo de la municipalidad de Union

Cantinil, quienes seran los encargados de velar por el cuidado y le mantenimiento

del edificio municipal.





