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INTRODUCCION

La Universidad de San Carlos de Guatemala, a través de la Facultad de
Ciencias Econdomicas por medio del Programa del Ejercicio Profesional
Supervisado, tiene como objetivo realizar investigacion cientifica que refleje la
problematica en la que se encuentran las poblaciones de los departamentos del
pais, asimismo, generar propuestas viables que ayuden al desarrollo econémico

y social de los pobladores.

Este informe presenta el Diagnéstico Administrativo Municipal realizado a la
municipalidad de Nentén, departamento de Huehuetenango, que fue elaborado

durante la investigacién de campo del mes de junio 2016.

El objetivo de este informe es que el estudiante conozca los problemas sociales
y economicos en los distintos municipios y al mismo tiempo que tengan la
oportunidad de colaborar con la poblacién, realizando actividades de practicas
de servicio, lo que representa una opcion de graduacion de las carreras de

Administracion de Empresas, Contaduria Publica y Auditoria y Economia.

En el proceso de investigacion se utilizdé el método cientifico en sus tres fases: la
fase indagatoria que busca nuevos hallazgos, la fase demostrativa que analiza
los conocimientos adquiridos y su aplicacion a la realidad objetiva para
comprobar las hipétesis planteadas; por ultimo, la fase expositiva en donde se
presentan los resultados. Se aplicaron las técnicas de observacion, entrevista,
encuesta, muestreo y documental por medio de instrumentos como boletas,

cuestionarios y guias de observacion.

El presente informe contiene cuatro capitulos, que se describen a continuacion:



Capitulo |, se analizan las caracteristicas generales del municipio de Nenton,
departamento de Huehuetenango, a través de la descripcion de los
antecedentes historicos, localizacién, extension y colindancias, asimismo, la
division politica administrativa, poblacion, servicios basicos municipales y la

organizacion social y productiva.

La descripcidbn de cada una de las variables permite brindar informacién
detallada y actualizada, de cédmo se encuentra el municipio al ano de la
investigacion, la cual puede ser de utilidad para la toma de decisiones en la
ejecucion de los proyectos en las aldeas que tengan mayor necesidad por parte
de las autoridades municipales, instituciones y organizaciones locales,
nacionales e internacionales que estén interesadas en aportar al desarrollo

socioeconomico del municipio de Nenton.

Capitulo 1l, se describe el marco legal, gobierno municipal, asi como el
diagnéstico administrativo municipal el cual contiene la planeacion estratégica
donde se describe la mision, vision, objetivos, el plan operativo anual, la
organizacion, niveles de organizacién, integracion, reclutamiento y seleccion del
talento humano, induccién del talento humano, administracion de recursos
materiales y tecnoldgicos, direccion, liderazgo, comunicacion, motivacion,

supervision y control.

Capitulo Ill, se realizaran las propuestas de solucion a la problematica
encontrada en la Municipalidad, por medio de la planeacion estratégica se
pretende mejorar los servicios que se prestan a la poblacion para cumplir con los
objetivos organizacionales para la cual fue creada, en relaciéon a la integracién
se realizan observaciones de como debe realizarse el reclutamiento externo, la

seleccion e induccion a los nuevos empleados.



El Capitulo IV, contiene los requerimientos de inversion social que realiza la
municipalidad como lo son las fuentes de ingresos, los proyectos que se
encuentran en ejecucion al momento de la investigacién de campo que se llevd
a cabo en junio de 2016, asi como los que se encuentran presupuestados para
el proximo afo, los requerimientos que realizaron las comunidades a la

municipalidad, asi como la priorizacion de los proyectos.

Finalmente se incluyen las conclusiones y recomendaciones derivadas del

resultado de la realidad encontrada en el Municipio, la bibliografia y anexos.



CAPITULO |
CARACTERISTICAS GENERALES DEL MUNICIPIO

A continuacidn se describen las caracteristicas generales del municipio de
Nentén, ubicado en el departamento de Huehuetenango, entre los mas
relevantes se encuentran los antecedentes historicos del municipio, localizacion,
extensidon y colindancias, division politica y administrativa, poblacion, servicios
basicos municipales, asi como la organizacion social y productiva, lo cual

ayudara a realizar el diagndstico administrativo municipal.

1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DEL MUNICIPIO

Existen antecedentes histéricos que marcan la historia del municipio de Nenton,
ubicado en el departamento de Huehuetenango, por lo que en este apartado se
describe la creacion del Municipio y los parajes que tuvieron participaciéon en el
acontecimiento: “Fue creado por acuerdo gubernativo el 5 de diciembre de 1876,
a peticion de un grupo de vecinos de los parajes de Yalixjan, Quixal, Cajtavi,
Sajnaba, Ychuan, Chiaquil, Chacula, Alzanic y Yopta, del municipio de San
Sebastian Coatan, quienes consideraron la separacidon de sus respectivas
jurisdicciones para crear un municipio que tuviera como cabecera el pueblo de

Nenton”.'

Al ser creado el Municipio los pobladores no lo reconocieron con el nombre de
Nentén, se le conoci6 como San Benito, pertenecia al municipio de
Jacaltenango, sin embargo, fue por el crecimiento poblacional que los habitantes
decidieron realizar las gestiones legales para convertirlo en municipio; el sefior
José Luis Matamoros, mercader ambulante, originario de Quetzaltenango, tuvo

gran participacion para que esta accién se realizara.

' Fundacion Centroamericana de Desarrollo -FUNCEDE-, Diagndstico del municipio de Nenton,
Guatemala, 1993.



Se le llamo6 San Benito en honor a una imagen ofrecida a la Iglesia Catélica por
el sacerdote Juan Gregorio, sin embargo, irénicamente dicha imagen nunca
llegd al pueblo, manifestaron los historiadores que: “durante el periodo anterior a
la conquista, el area de Nenton fue poco atractivo para los quichés, quienes
solamente extendieron sus dominios hasta el interior de la sierra de los
Cuchumatanes, pero sin llegar sus laderas al norte y occidente. Los espafioles
tampoco se establecieron en los primeros anos en la colonia de la zona, debido

probablemente a su aislamiento y escasa poblacion”.?

1.2 LOCALIZACION, EXTENSION Y COLINDANCIAS
El municipio de Nentén se encuentra ubicado a una distancia de 102 kildmetros
de la cabecera departamental de Huehuetenango y a 366 kildbmetros de la

Ciudad de Guatemala sobre la carretera Panamericana.

La extension territorial de Nenton es de 787 kildbmetros cuadrados,
convirtiéndose en el segundo municipio mas grande después de Santa Elena

Barillas.

Las colindancias con las que se encuentra limitado el municipio de Nentén son:
al norte y oeste con México; al sur con los municipios de Jacaltenango, San
Miguel Acatan y San Sebastian Coatan y al este con el municipio de San Mateo

Ixtatan.

La principal via de acceso al Municipio es por la carretera Interamericana
CA-1, entre la Democracia y la Mesilla, en el kildbmetro 327 se encuentra el
entronque que comunica a Nentdn, por carretera asfaltada denominada ruta
RD-Huehue-12.

2 Asociacion de Investigacion y Estudios Sociales, Fundacion Centroamericana de Desarrollo,
Diagnéstico del municipio de Nentdn, diciembre de 1993. Pag. 7.



Mapa 1

Ubicacion geografica

Municipio de Nentdn, departamento de Huehuetenango

Afno: 2016

Republica de
Guatemala

1 Huehuetenango
2 Chiantla
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Fuente: elaboraciéon propia, con base en mapas proporcionados por el Instituto Geografico

Nacional, 2016.



1.3. DIVISION POLITICA Y ADMINISTRATIVA

Para realizar la descripcion de la division politica y administrativa del municipio
de Nenton, se revisaron datos censales de la poblacién y habitacion de 1994 y
2002, aunado con la investigacion de campo realizada en el 2016, para
establecer de qué forma se encuentra conformada la division politica del
Municipio, el aumento, disminucidn o desaparicion de centros poblados, asi

como la divisién administrativa.

Para observar cdmo se encuentra conformada la division politica, se realizé un
cuadro resumen que muestra el comportamiento de los centros poblados del
municipio de Nentén, en el censo realizado en 1994 se registraron 59 centros
poblados en el Municipio y para el censo de 2002, se encontraban solamente 57.
Asimismo, el Registro Nacional de las Personas (RENAP), realizé en el 2014 el
Censo Municipal en el cual se registraron 56 centros poblados, al momento de la
investigacion realizada en el 2016, la municipalidad de Nentdn registra 56

centros poblados.

Entre los centros poblados que tiene catalogados la municipalidad de Nenton, se
encuentran aldeas, pueblo, asentamientos, fincas, haciendas y caserios del
Municipio, cada uno de ellos tienen su propio idioma, costumbres, religion y traje

distintivo que lo hace unico entre los pobladores.

Los pueblos del municipio de Nenton se mantuvieron desde el censo realizado
en 1994 hasta la investigacion en 2016, las aldeas han crecido
significativamente debido al aumento poblacional, se observé que existieron 2
asentamientos segun el censo del 2002, al momento de la investigacion habian
desaparecido, en relacién a los caserios y aldeas en los censos de 1994 y 2002
existian varios, sin embargo, al momento de la investigacién disminuyeron, para

lo cual no se establecieron las causas, como se muestra en el siguiente cuadro.



Cuadro 1
Municipio de Nentdn, departamento de Huehuetenango
Resumen de Centros Poblados por Categoria
Afos: 1994, 2002 y 2016

Censo
Categoria  Censo 1994 Censo 2002 M;E:\T'Lppal Investigacion 2016

2014

Pueblo 1 1 1 1

Aldeas 9 13 55 55

Asentamiento - 2 - -

Caserio 22 24 - -

Fincas 21 17 - -

Hacienda 6 - - -

Total 59 57 56 56

Fuente: elaboracion propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblaciéon y V de
Habitacion del afio 1994 y del XI Censo Nacional de Poblacion y VI de Habitacion del afio 2002,
del Instituto Nacional de Estadistica —INE—, Censo Municipal 2014 del Registro Nacional de las
Personas —-RENAP- e investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2016.

1.3.1 Division administrativa

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala establece que las
municipalidades deben coordinar sus politicas locales con las nacionales o
sectoriales del ministerio o ramo correspondiente. Por otra parte, la estructura
del gobierno municipal esta establecida en el Coédigo Municipal, Decreto 12-
2002.

La division administrativa del Municipio esta conformada por el Concejo
Municipal, cincuenta y cinco alcaldias auxiliares representadas por los alcaldes

auxiliares, asi también por el COMUDE vy los representantes de los COCODE.

1.3.2 Concejo Municipal
La integracion del concejo esta establecida en el articulo 9 del Cédigo Municipal,
Decreto 12-2002, indica que debe conformarse por el alcalde, los sindicos y los

concejales.



El Concejo Municipal esta integrado por el alcalde municipal, concejal |, concejal
Il, concejal Ill, concejal IV, concejal V, sindico |, sindico Il, sindico suplente al

ciudadano, primer concejal suplente y segundo concejal suplente.

El articulo 206 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos establece los miembros
que debe tener el concejo municipal, de conformidad con el numero de
habitantes en el municipio. De acuerdo al censo realizado por el RENAP en el
2014, el Municipio cuenta con 42,070 habitantes, por lo que se ubica en el tercer
rango que establece la ley, el Concejo Municipal esta conformado por 2 sindicos

titulares, 5 concejales titulares, 1 sindico suplente y 2 concejales suplentes.

El Concejo Municipal celebra sus sesiones ordinarias una vez por semana y las
extraordinarias son frecuentes, debido a que acaban de tomar posesion las
autoridades municipales, por lo cual deben disefia el plan operativo municipal,

presupuesto del afo, capacitar a los nuevos empleados, entre otros.

1.3.3 Alcaldias auxiliares

El articulo 56 del Codigo Municipal, Decreto 12-2002, establece que el Concejo
Municipal de acuerdo a los usos, normas y tradiciones de las comunidades,
reconoceran a las alcaldias comunitarias o auxiliares, como entidades
representativas de las comunidades, en especial para la toma de decisiones y

como vinculo de relacidon con el gobierno municipal.

Por medio de la investigacion realizada en el 2016 en el Municipio, se constato
que existen 55 aldeas, con alcaldia auxiliar, organizadas para atender las
diferentes necesidades que se presentan en la comunidad. EI nombramiento del
alcalde auxiliar es emitido por el alcalde municipal, el periodo del cargo es de un

ano.



1.3.4 Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-

Tiene como funciones principales; promover, facilitar y apoyar el funcionamiento
de los Consejos Comunitarios de Desarrollo del Municipio, asi como la
organizacion y participacion efectiva de las comunidades y sus organizaciones
en la priorizacion de necesidades, problemas y soluciones para el desarrollo

integral.

El articulo 206 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos establece la cantidad
de miembros que debe tener el Concejo Municipal, de conformidad con el
numero de habitantes. De acuerdo al articulo 11 de la Ley de los Consejos de
Desarrollo Urbano y Rural, Decreto 11-2002, el COMUDE estara integrado por el
alcalde municipal, sindicos y concejales que determine la corporacion municipal,
los representantes de los Consejos Comunitarios de Desarrollo, hasta un
numero de veinte, designados por los coordinadores de los Consejos
Comunitarios de Desarrollo, asi también por representantes de entidades que
tengan presencia en la localidad y entidades civiles locales que sean
convocados. A continuacion se realiza una descripcion detallada de la
integracion del COMUDE:

Alcalde municipal, sindico I, sindico Il, concejal I, concejal Il, concejal Ill,
concejal IV, concejal V, veinte representantes de los 55 COCODE que hay en el
Municipio, dos representantes de mujeres, un representante de la juventud,
nifiez y adolescencia, un inspector de la Policia Nacional Civil, el juez del

juzgado de paz y un representante de CONALFA.

Los representantes de los COCODE pertenecen a organizaciones de primer
nivel, como lo establece la ley. Se encuentran integrados por un consejo,

representados por un presidente y un lider comunitario, se organizan con el fin



de priorizar obras y proyectos para el bienestar de la comunidad, asi como

trasladar los requerimientos de inversion social al gobierno municipal.

1.4 POBLACION

“Conocer el comportamiento de los factores de poblacion, asi como las
consecuencias de corto, mediano y largo plazo, cobra mayor importancia en la
planificacion de estrategias para el desarrollo humano. También se debe
considerar la composicién poblacional con base en criterios socioculturales,
lingliisticos, antropoldgicos y politicos,” a fin de asegurar la pertinencia y

efectividad de las acciones.

Para la variable de poblacion del municipio de Nentén, se tomaran en
consideracion los datos obtenidos de los censos de poblacion y habitacion de
1994 y 2002, asi como la proyeccidon poblacional para el 2016, publicada por el
Instituto Nacional de Estadistica (INE), los cuales aportan datos demograficos,
econdmicos y sociales, que pueden ayudar a la municipalidad a prestar servicios
con los que no cuenta la poblacion y de los cuales existe la necesidad,
asimismo, ayudar a salir del subdesarrollo que hasta la fecha tiene sumergido al
Municipio en la pobreza, pobreza extrema, que no exista familias desintegradas

a causa de la inmigracion.

1.4.1 Poblacion total y numero de hogares
Segun el Censo Municipal realizado por el Registro Nacional de las Personas
(RENAP) en 2014, el municipio de Nentdn cuenta con 56 centros poblados (la

cabecera municipal y 55 aldeas), en los que se asientan 8,414 hogares.

% Tzian, Leopoldo. Ensayo Analisis demografico-étnico (El caso de Guatemala). Diagndstico de
la identificacion y cuantificacion de la poblacién. Incluido en la revista Aproximacién a la
Cosmovision Maya, serie socio-cultural. Instituto de Investigaciones Econdémicas y Sociales
-IIES- Guatemala, 1999. Consultado en biblio3.url.edu.gt/Libros/aprox/8.pdf Pags. 165, 170, 178



1.4.2 Poblacién segun sexo, area geografica, grupo étnico y edad

Son caracteristicas importantes, especialmente cuando se tiene en cuenta que

son condicionantes de vulnerabilidad, desigualdad y, por ende, rezago social y

econdmico, para los centros poblados, aldeas, asentamientos, fincas, caserios,

entre otros, del municipio de Nenton.

Cuadro 2

Municipio de Nentdn, departamento de Huehuetenango
Poblacién Segun Sexo, Area Geogréfica, Grupo Etnico y Edad
Afos: 1994, 2002 y 2016

Poblacion 1994 % 2002 % 2016 %
Municipio de Nentén 19,620 3.1 28,983 3.4 50,596 3.9
Masculino 9,925 50.6 14,295 493 24955 494
Femenino 9,695 494 14,688 50.7 25,641 50.7
Urbano 1,689 8.6 2,303 7.9 4,020 7.9
Rural 17,931 914 26,680 921 46,576  92.1
Indigena 14,943 76.2 22,603 78.0 39,458 78.0
No indigena 4,345 221 6,380 22.0 11,138 22.0
Otro 332 1.7 - - - -
Grupos etarios
0-6 5172 264 7,328 253 10,058 19.9
7-14 4,569 233 6,853 23.6 10,888 21.5
15-17 1,391 71 2,120 7.3 3,615 71
18 — 59 7,778 39.6 11,298 39.0 23,020 455
60 — 64 288 1.5 499 1.7 903 1.8
65y mas 422 2.1 885 3.1 2,112 4.2

Fuente: elaboracion propia, con base en el X Censo Nacional de Poblaciéon y V de Habitacion.
Guatemala 1994 y Xl Censo Nacional de Poblacién y VI de Habitacion. Guatemala 2002,
Proyecciones de Poblacién INE 2016, e investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre

2016.

En relacion al sexo se observdé que en 1994 la poblacion femenina era del

49.4%, y la masculina 50.6%. En el 2002 esta relacion se invierte, la poblaciéon

estaba compuesta por 49.3% de hombres y 50.7% mujeres.
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Predomina la poblacién rural, la cual era del 91.4% en 1994 y de 92.1% en 2002.
No se considera que el incremento sea significativo, pero denota un

comportamiento estable de esta caracteristica poblacional.

En relacion a las edades en 1994 la poblacion de 0 a 14 afos constituia el
49.7%, en el 2002 era el 48.9%, la proyeccion del INE para 2016 estima que ese
porcentaje se reducird a 41.4%. Sin embargo, un elevado porcentaje de la
poblacién es joven, lo que implica la necesidad de inversién social a efecto de

desarrollar su potencial.

Segun el censo de 1994, 48.2% se encontraba entre 15 y 64 afios de edad; el
censo del 2002 atribuye 48.0% para estas edades, para el 2016 se estima que
sera del 54.4%, para 1994 la poblacion de 65 y mas anos de edad era del 2.1%,
en el 2002 constituia 3.1% vy el Instituto Nacional de Estadistica proyecta que en
el 2016 el porcentaje es del 4.2%. Aunque leve, el crecimiento de este grupo

etario advierte futuros requerimientos de inversién social.

1.4.3 Poblacion econdmicamente activa -PEA—

El X Censo de Poblacién que se realizé6 en1994 se registraron 5,459 personas
como poblacion econdmicamente activa (PEA) en el municipio de Nentén,
departamento de Huehuetenango; el XI Censo de Poblacién del 2002 se
reportan 7,540 personas; segun las proyecciones demograficas para el 2016, la
PEA es de 13,155.

La tercera Encuesta Nacional de Empleo e Ingresos (ENEI-3 2002), reporta para
ese afio que la Poblacion Econdmicamente Activa (PEA) es de 5,173,854
conformado por 63.3% de hombres y 36.7% mujeres, con una tasa global de

participacion del 63.1%.
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Segun la ENEI-1 2015, la PEA era de 6,273,526 personas (66.3% hombres,
33.6% mujeres); con una participacion global de 60.4, urbana de 62.6, rural
nacional de 57.8. Del total de la PEA, el 31.7 se auto identifica como indigena.
Con base en la ENEI-3 2002 y la ENEI-1 2015, se estiman datos para el 2016.

Cuadro 3
Municipio de Nentén, departamento de Huehuetenango
Poblacion Econémicamente Activa -PEA-
Por Sexo y Area Geogréfica
Afos: 1994, 2002 y 2016

S Censo Censo Proyeccion
Descripcion INE1994 7  INE2002 7  INE 2016 %
PEA por sexo

Masculina 5,083 93.1 6,552 86.9 11,182 85.0
Femenina 376 6.9 988 13.1 1,973 15.0
Total 5,459 100.0 7,540 100.0 13,155 100.0
PEA por area

Urbana 808 14.8 1,048 13.9 1,829 13.9
Rural 4,651 85.2 6,492 86.1 11,326  86.1
Total 5,459 100.0 7,540 100.0 13,155 100.0

Fuente: elaboracion propia, con base en el X Censo Nacional de Poblaciéon y V de Habitacion.
Guatemala 1994 y Xl Censo Nacional de Poblacién y VI de Habitacion. Guatemala 2002,
Proyecciones de Poblacion INE 2016, Encuestas Nacionales de Empleo e Ingresos ENEI 3-
2002 y ENEI 1-2015 del INE, e investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2016.

1.4.4 Niveles de ingreso

Con base a las preguntas realizadas a los encuestados en relacién con los
ingresos mensuales por hogar en el municipio de Nentdn, se realizé el siguiente
resumen, en la encuesta realizada se obtuvieron 240 respuestas sobre ingreso
mensual familiar. Solamente 3.7% de los encuestados obtiene ingresos
mensuales superiores a Q.4,306.00. La mitad (48.7%), los ingresos mensuales
estan por debajo de Q.616.00, lo que es insuficiente para cubrir las necesidades

basicas de las familias.
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Cuadro 4
Municipio de Nentdn, departamento de Huehuetenango
Niveles de Ingreso Mensual por Hogar

Afo: 2016

Nivel de ingresos Q. Hogares o

De | A encuestados 0
1.00 615.00 117 48.7
616.00 1,230.00 52 21.7
1,231.00 1,845.00 34 14.2
1,846.00 2,460.00 13 54
2,461.00 3,075.00 5 21
3,076.00 3,690.00 6 2.5
3,691.00 4,305.00 4 1.7
Mas de 4,306.00 9 3.7
Totales 240 100

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

1.4.5 Pobreza

Un nudcleo familiar se encuentra en condicion de pobreza cuando su consumo
per capita esta por debajo del minimo establecido por la linea de pobreza, dicha
linea de pobreza general, incluye los costos anuales del consumo en alimentos
basicos, mas un minimo en bienes y servicios. Por lo tanto, esta linea de
pobreza es anual y ha escalado de Q.4,318 en el 2000 y Q.6,574 en 2006, a
Q.10,218 en 2014.

1.4.5.1 Extrema

Se establecié que segun el Mapa de Pobreza y Desigualdad Municipal para
Guatemala al 2002, y los Mapas de Pobreza Rural en Guatemala al 2011, se
observan las variaciones experimentadas por la poblacion del municipio de
Nenton, en términos de pobreza extrema (de 31.8 baja a 17.9%). En general,
estos porcentajes muestran una importante recuperacion econdémica para los
hogares del Municipio, en el plazo de 9 afios se logra reducir el indicador a casi
la mitad, lo que favorece la adquisicién de la canasta basica y la satisfaccion de

necesidades familiares.
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De acuerdo a la Encuesta Nacional de Condiciones de Vida (ENCOVI 2014), el
valor de esta linea ha sufrido variaciones, siendo las siguientes: Q.1,911.00 por
persona al afio (para el 2000), Q.3,206 (2006), Q.4,380.00 (2011) y Q.5,750.00
(2014).

1.4.5.2 No extrema

Se le llama pobreza no extrema cuando un hogar puede cubrir el consumo
basico de alimentos. Entre 2002 y 2011, como lo describen los mapas de
pobreza, en términos de pobreza no extrema, la poblacion del municipio de
Nenton aumenta de 52 a 61%, lo cual refleja un elevado numero de familias que
sufren pobreza, lo cual es perjudicial para la salud del ser humano, ocasionando

enfermedades.

1.4.5.3 Poblacién total y no pobre

El Mapa de Pobreza y Desigualdad Municipal para Guatemala a 2002, registra
83.8% de pobreza total en el municipio de Nentdn; los Mapas de Pobreza Rural
en Guatemala, a 2011, reportan una reduccién a 79.0%, esta variacion de 4.8
puntos porcentuales permite establecer una mejora en la renta de las familias
del Municipio y, por ende, en la reactivacion de la economia local, del 2002 a
2011, la cantidad de no pobres se incrementd de 16.2 a 21.0%, lo cual refleja un
comportamiento favorable para el bienestar de las familias y mayor acceso a los

diversos bienes.

1.4.6 Ocupacion y salarios

En este apartado se describe la poblacion ocupada a nivel rural, asimismo, se
resumen los resultados de la encuesta aplicada en el 2016, para explorar estos
aspectos, a efecto de analizar la ocupacién y salarios se muestran datos

obtenidos por la Encuesta Nacional de Empleo e Ingresos ENEI 1-2015.
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La poblacién indigena se encuentra en 98.8%, muestra tasas de ocupacion mas
altas, que la no indigena; 97.0. En relacion a la edad, los mayores niveles de

ocupacion se observan en la poblacién de 25 afios o mas con 98.5%.

La principal actividad econdmica del municipio de Nenton es la agricultura y es la
que ocupa la mayor cantidad de fuerza de trabajo del 31.7%, segun el orden de
importancia le sigue el comercio con 28.4%; y las industrias manufactureras, con
13.1%. La poblacién ocupada segun categoria ocupacional: el 35.5% de
ocupados labora como empleado privado y el 29.2% como trabajador por cuenta
propia agricola y no agricola; el 9.5% de la poblaciéon ocupada esta compuesta

por trabajadores no remunerados.

Otras actividades econdmicas del Municipio son la ganaderia, silvicultura y
pesca, 53.7%; la segunda es comercio, transporte y almacenamiento,
actividades de alojamiento y servicio de comidas, 18.6%; la tercera rama de
actividad que sobresale es industrias manufactureras, explotacién de minas y

canteras, y otras actividades industriales, 10.2%.

1.4.7 Migracién

Uno de los mayores problemas que se observé en el Municipio es la emigracion
hacia otros departamentos y paises, por la necesidad de contar con fuentes de
empleo que ayuden a tener una mejor calidad de vida para los pobladores y su
familia; de igual forma es un municipio receptor de nuevos vecinos, permanentes
y temporales, debido a que es lugar de paso hacia México y también ha recibido
grupos grandes de pobladores de otros municipios que se han reasentado de
manera permanente, tal es el caso de Nueva Concepcion, ElI Olvido, Nueva

Esperanza Chacula, Nueva Esperanza, Salamay y Nuevo San Mateo Sipa.
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e Emigracion

Alto porcentaje de la poblacion emigra hacia otros municipios o departamentos,
lo cual es complejo y esta vinculado al nivel de desarrollo social y econémico del
pais, las personas salen de su lugar de origen con el objetivo de mejorar la
calidad de vida de sus familias. Durante el conflicto armado interno, miles de

habitantes de Huehuetenango tuvieron que emigrar al exterior.

Actualmente los factores asociados con la emigracion se pueden identificar la
inadecuada relacion entre empleo e ingreso, escasa relacion entre tierra y
capacidad de produccién agricola para la subsistencia y/o comercializacion, falta

de definicion de politicas y programas de desarrollo social y rural.

El destino principal de los emigrantes ha sido el departamento de Guatemala,
seguido El Quiché, Quetzaltenango y San Marcos. Mas recientemente,

Suchitepéquez, Escuintla y Retalhuleu como fuente de trabajo temporal.

Durante el trabajo de campo del 2016 en el municipio de Nentén, departamento
de Huehuetenango, de 404 hogares encuestados se registran 144 emigrantes;
de ellos, 62 personas, lo que equivale 43.1% a otro municipio, 37 habitantes;
25.7% a otro departamento y 31.2% hacia otro pais, de los cuales la mayoria se
traslada temporalmente a México, para trabajar en el campo por periodos

variables de uno a seis meses.

Por medio de la investigacion realizada se observd que BANRURAL es la
entidad financiera por medio de la cual ingresan al sistema las remesas de

inmigrantes que residen en los Estados Unidos de América y México.
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e Inmigracion
El retorno de personas hacia los municipios de Nentdon, La Democracia y
Barillas, fue por los acuerdos de paz que se sostuvieron en su momento,

creando nuevos centros poblados.

“En la composicion de los movimientos migratorios en Nenton, se registra que en
1994 recibid 2,454 inmigrantes y salieron 242 emigrantes, dejando un saldo

migratorio de 2,212 personas.”

Se observo sobre 154 inmigrantes; de ellos, 86 (55.8%) llegaron de otro
municipio, 46 (29.9%) de otro departamento; 22 (14.3%) proceden de otro pais,
varios de ellos nacidos en México, hijos de exiliados guatemaltecos, hoy

repatriados.

1.4.8 Empleo

Segun la encuesta aplicada durante la investigacion 2016, las opciones
laborales en el municipio de Nentén son variadas, incluyen las actividades:
agricola, pecuaria, servicios y comercio, principalmente. Sin embargo, se

concretan en la informalidad y predomina el trabajo temporal.

Alcanzan mejores condiciones laborales las personas que obtienen plaza con las
instituciones de gobierno local, dependencias del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social y del Ministerio de Educacion, aunque algunos solo obtienen

contratos temporales.

* PNUD. Huehuetenango: Informe departamental de Desarrollo Humano. Guatemala: Programa
de las Naciones Unidas para el Desarrollo, 2007.
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De los 404 hogares encuestados, constituidos por 2,087 miembros, 1,440 de
ellos en edad de trabajar y en busca de una oportunidad laboral (poblacién
econdmicamente activa), se establecié que 1,133 personas laboran y que la tasa

de empleo es de 78.7%.

1.4.9 Subempleo

En el municipio de Nentén se encuentran personas que tienen un nivel
académico superior, sin embargo, no pueden desempefarse como profesionales
o la actividad para lo cual estan capacitados, por carecer de otra oportunidad de
empleo, laboran en una actividad por debajo de su capacidad; es el caso de

personas a cargo de negocios como heladerias, tiendas y farmacias.

e Poblacion en subempleo visible

El subempleo visible incluye a las personas que, aunque estan ocupadas,
laboran menos de la jornada ordinaria de trabajo y desean trabajar mas. A nivel
nacional, cerca del 10.4% de la PEA se encuentra en condicién de subempleo
visible, se presenta la mayor incidencia en el ambito rural nacional (13.1%). Las
personas subempleadas se ubican principalmente en la agricultura y
administracion publica, actividades que representan 63.5% del total de

subempleados del pais y del Municipio de Nentdn.

1.4.10 Desempleo

De 404 hogares encuestados, constituidos por 2,087 miembros, 1,440 de ellos
en edad de trabajar y en busca de una oportunidad laboral, se establecié que
954 personas —que representan el 66.3% de la poblacion econémicamente
activa de la muestra poblacional objeto de estudio— no laboran por falta de
oportunidades de empleo en el Municipio, lo que equivale a una tasa de 6.6
personas en condiciones de desempleo por cada 10 personas econoémicamente

activas. En comparacion con los datos presentados por la ENEI 2015, que
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ubican la tasa de desempleo abierto nacional en 2.4% de la PEA, el desempleo

en el Municipio se considera elevado.

1.5 SERVICIOS BASICOS MUNICIPALES

Comprende los servicios basicos que la municipalidad debe brindar a la
poblacion, asi como la proyeccion de otros servicios para mejorar el nivel de vida
de los habitantes por medio de la recaudacion de impuestos y la contribucion del
gobierno central, tiene la responsabilidad de proporcionar los servicios basicos
municipales para cada uno de sus habitantes, a través del desarrollo de

programas o mejoramiento de infraestructura.

1.5.1 Servicio de agua

Las autoridades municipales de Nenton han realizado gestiones para ejecutar
proyectos de mejoramiento para el suministro del servicio de agua potable a la
poblacion, sin embargo, no todos los centros poblados cuentan con agua tratada
y clorada para su consumo, lo que contribuye al brote de enfermedades

gastrointestiales.

El municipio de Nenton tiene un nacimiento de agua propio y para hacer uso de
él, existe un convenio entre autoridades municipales y vecinos, estableciéndose

una cuota de Q.10.00 mensuales por el servicio en el casco urbano.

Por medio de la investigacion de campo realizada en el 2016 en el municipio de
Nentén, manifestaron los encuestados lo siguiente: los centros poblados que no
tienen acceso al servicio de agua potable son: Patictenan, La Nueva Esperanza,
Pocobastic, Nueva Libertad, Nuevo Amanecer, Pocobastic Il, San Francisco, Rio
Jordan, Miramar, Nueva Esperanza Chacula, Tunalito ElI Espino, San José
Yulaurel Frontera, Saquibaj, Yalcastan Buena Vista, Jomzala, La Libertad, Santa

Elena, Palegud, Ciénaga Yalcastan y Nueva Salamay.
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Asimismo, se informé que 38 de dichos poblados cuentan con servicio de agua
potable de forma irregular, el cual llega a las viviendas en un horario de 3:00 a
9:00 a.m.

1.5.2 Drenajes

Tienen acceso a este servicio solamente una parte de la poblacion del casco
urbano. Sin embargo, el rio Nenton es utilizado para eliminar las aguas servidas
por falta de drenajes en el casco urbano y los poblados mas cercanos. En el

area rural se utilizan mas los pozos ciegos y los desagues a flor de tierra.

Se realiz6 una entrevista a los colaboradores de la Division Municipal de
Planificaciéon -DMP-, quienes indicaron que a partir del 2017, esperan iniciar el
estudio y determinar la forma de implementar la construccion de drenajes en el

casco urbano y los demas centros poblados.

Se establecié que de los 56 centros poblados uUnicamente cuatro cuentan con
servicio de drenaje, siendo: la cabecera municipal y las aldeas Las Palmas,
Gracias a Dios y Tzojbal, los 52 restantes tienen drenajes a flor de tierra, lo cual
constituyen un problema comun en las areas rurales y traen como consecuencia

enfermedades respiratorias, gastrointestinales, entre otras.
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Cuadro 5
Municipio de Nentdn, departamento de Huehuetenango
Cobertura de Servicios Basicos
Afos: 1994, 2002 y 2016

Investigacion de

Causas Censo 1994 % Censo2002 %  Campo 2016 %
Agua
Area urbana 2,226 68.85 389 8.00 810 8.00
Con servicio 1,658 51.28 315 6.48 656 6.48
Sin servicio 568 17.57 74 1.52 154 1.52
Arearural 1,007 31.15 4,472 92.00 9,309 92.00
Con servicio 797 24.65 3,622 74 .51 7,540 74.52
Sin servicio 210 6.50 850 17.49 1,769 17.48
Total del 3,233 100 4,861 100 10,119 100
Municipio
Con servicio 2,455 75.93 3,937 80.99 8,119 81.00
Sin servicio 778 24.07 924 19.01 1,923 19.00
Drenajes
Area urbana 2,226 68.85 389 8.00 810 8.00
Con servicio 213 6.59 51 1.05 105 1.03
Sin servicio 2,013 62.26 338 6.95 705 6.97
Arearural 1,007 31.15 4,472 92.00 9,309 92.00
Con servicio 8 0.25 581 11.95 1,210 11.96
Sin servicio 999 30.90 3,891 80.05 8,099 80.04
Total del

L 3,233 100 4,861 100 10,119 100
Municipio
Con servicio 221 6.84 632 13.00 1,315 12.99
Sin servicio 3,012 93.16 4,229 87.00 8,804 87.01
Total 6,466 200 9,722 200 804 200

Fuente: elaboracion propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacion y V de
Habitacién del 1994 y del XI Censo Nacional de Poblacion y VI de Habitacion del 2002,
proyecciones de poblacion, del INE, guia de entrevista a representantes de COCODE,
investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2016.

La cobertura de servicios basicos en el 2016 se distribuye de la siguiente forma:
21% de hogares no posee servicio de agua, deben obtenerla de nacimientos o
pozos cercanos, 84% de hogares no cuenta con drenajes sino tuberias hacia la
calle, 36% de la poblacion carece de energia eléctrica por falta del recurso

econdmico para cancelar la cuota.
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1.5.3 Recoleccion de basura

Los vecinos de la cabecera en coordinacion con la municipalidad realizaron un
proyecto de recoleccion de basura, es prestado unicamente al casco urbano,
realizando un pago unico anual por un monto de Q.3,000.00, el cual es pagado

en partes iguales por la municipalidad y vecinos de la cabecera.

Al momento de realizar la encuesta en los centros poblados, los habitantes
manifestaron que no cuentan con un sistema de recoleccion de basura, lo que
provoca danos al medio ambiente por la incineracion de desechos, asi como la
existencia de basureros clandestinos que se convierten en lugares que elevan
los niveles de contaminacion ocasionando brote de enfermedades; el mayor
parte de la poblacién quema la basura, y solo una pequefia parte la entierra o

desecha en cualquier lugar no apto para estas condiciones.

1.5.4 Tratamiento de aguas servidas

La poblacién del municipio de Nentén aun no cuenta con el servicio de
tratamiento de aguas servidas, sin embargo, al realizar la consulta a las
autoridades municipales manifestaron la disposicion de proponer un proyecto
que cubra como minimo la cabecera municipal, el cual sera incluido en el

presupuesto del 2018.

1.5.5 Tratamiento de desechos sélidos

La Municipalidad de Nentdn no dispone de presupuesto para ejecutar proyectos
de sistemas de manejo para desechos solidos, factor que provoca la
contaminacion del recurso hidrico y los espacios abiertos, con efectos adversos
para la salud de la poblacién. No se contempla ningun proyecto ni se dispone de

presupuesto especifico para el manejo de estos desechos.
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1.5.6 Cementerios

De acuerdo a datos obtenidos en la municipalidad se estableci6 que en cada
centro poblado existe un cementerio, sin embargo, el espacio disponible para la
construccion de nichos es limitado, por lo que no es suficiente para la poblacidon

existente.

1.5.7 Mercado

Varias aldeas no cuentan con mercado por lo que los habitantes adquieren los
productos de consumo en tiendas ubicadas en su localidad; los insumos para la
produccion son adquiridos en la cabecera municipal de Nentén. EI mercado se
realiza los dias sabado y domingo, hay gran variedad de productos de la canasta

basica disponibles para la poblacion.

En las aldeas Aguacate, Canquintic, Subajasum y Gracias a Dios, se
acostumbra realizar el “dia de plaza”, actividad al aire libre durante la cual

colocan sus productos en el suelo y de forma ambulante.

1.6 ORGANIZACION SOCIAL Y PRODUCTIVA
Se encuentra conformada mediante asociaciones, comités y cooperativas que
buscan mejorar las condiciones de vida de los habitantes, es decir el bienestar

comunitario.

1.6.1 Organizacion social

“Como organizacion social se entiende que son todos aquellos grupos que se
integran con el propédsito predeterminado de mejorar las condiciones de
bienestar para la comunidad; su funcion fundamental es la gestion de su propio

desarrollo comunitario”,’ se identificaron las siguientes organizaciones:

> José A. Aguilar Catalan. Método para la Investigacién del Diagndstico Socioecondémico. (Pautas para el
Desarrollo de las Regiones, en Paises que han sido Mal Administrados). Editorial Praxis, Guatemala, 2015.
Pagina 44.
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1.6.1.1  Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-

De acuerdo al articulo 11 de la Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y
Rural, Decreto 11-2002, estd conformado por el alcalde municipal, quien lo
coordina. Asi mismo, esta integrado por los sindicos y concejales que determina
la corporaciéon municipal, los representantes de los COCODE hasta un numero
de veinte, representantes de las entidades publicas con presencia en la

localidad y representantes de entidades civiles locales que sean convocadas.

1.6.1.2 Consejo Comunitario de Desarrollo -COCODE-

Se establecié que cada una de las 55 aldeas que conforman el Municipio
cuentan con un COCODE, de acuerdo al articulo 13 de la Ley de los Consejos
de Desarrollo Urbano y Rural, Decreto 11-2002, cada Consejo se integra por la
Asamblea Comunitaria, ésta a su vez por los residentes en una misma
comunidad y El Organo de Coordinacién, quienes en conjunto velan por las
necesidades y mejoras del centro poblado a su cargo, liderada por el presidente,
quien trabaja en coordinacién con el alcalde auxiliar; con la finalidad comun de
promover el desarrollo comunitario a través de la gestion ante la entidad que

corresponda, para la ejecucion de proyectos que beneficien a la comunidad.

Uno de sus principales objetivos es conservar el medio ambiente y reducir la
contaminacion a través de propuestas de disminucion de tala y quema de

arboles, en el 2016 se llevd a cabo un proyecto de reforestacion.

1.6.1.3  Junta magisterial
La organizacion inicio hace mas de 30 afos, esta integrada por siete miembros
de junta directiva, son electos cada afio por los maestros del Municipio, tiene a

cargo la coordinacién de actividades educativas, culturales y deportivas.
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1.6.1.4  Sindicato de maestros

Esta afiliado al Sindicato de Trabajadores de la Educacién de Guatemala
(STEG) y se conforma por los siguientes cargos: secretario adjunto, secretario
titular o municipal, secretario general, secretario de asuntos laborales, secretario
de organizacion, secretario de actas y acuerdos, quienes son electos cada dos
afnos por los afiliados del sindicato; el 95 por ciento de los maestros estan
afiliados. La organizacion fue conformada hace aproximadamente 30 afios, con
el fin principal de resolver conflictos laborales que se puedan presentar en el
Municipio, si éstos no son resueltos se trasladan a Juntas Mixtas

Departamentales.

1.6.1.5 Comités

Estas organizaciones contribuyen al desarrollo del Municipio, en la cabecera
municipal funcionan los siguientes:

e Comité de padres de familia

La mayoria de escuelas estan organizadas por un consejo de padres de familia,
Uunicamente seis escuelas del Municipio no cuentan con un consejo formal,
debido a que administran los recursos a través de fondos rotativos, sin embargo,
cuentan con el apoyo de un grupo de padres de familia, aunque no estan

constituidos como concejo.

e Comité de seguridad local

Grupo de vecinos organizados que cuentan con el respaldo de la poblacion;
hace aproximadamente seis afios se dieron en el Municipio casos de
delincuencia, como asaltos a mano armada; con el fin de combatirlos y de
resguardar la seguridad de la comunidad, establecieron que no se podia estar

fuera de casa a partir de las veintidos horas.
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1.6.2 Productiva

Estas organizaciones tienen como propdsito planificar la produccién del
Municipio, solicitar asistencia técnica y financiera para obtener doble beneficio
de los productos que cultivan, promover el desarrollo integral y generar fuentes

de empleo. Se identifico la presencia de las siguientes organizaciones:

1.6.2.1  Asociaciones

Se identificaron pocas organizaciones de este tipo en el municipio de Nentén, las
cuales se describen a continuacion:

e Asociacion Pronentierras

La asociacién se fundo en el 2000, la conforman las comunidades del Municipio,
Tzald Chiquito, Quixal y Cajtavi. Es administrada por una junta directiva
integrada por presidente, vicepresidente, secretario, prosecretario, tesorero,
protesorero y tres vocales, son electos al cargo por medio de votacion de los 755
asociados inscritos. Realizan una asamblea general al afo y cuando es
necesario, realizan asambleas extraordinarias, las actividades que tienen a su
cargo es apoyar en la prestacién de sillas, mesas, lona, entre otros, a la

poblacion cuando un vecino fallece.

La asociacién obtiene ingresos a través de una cuota anual de Q.10.00 por
asociado, multas cobradas a los que no participan en la asamblea general,
impuesto cuando realizan venta de tierra y/o tala de arboles, deben cancelar
Q.200.00 y Q.50.00, respectivamente; asimismo, por renta de sillas propiedad de
Pronentierras y renta que perciben de torres de telefonia por el uso de la tierra.
Dichos fondos son utilizados para llevar a cabo proyectos de mejora para el

Municipio.
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e Asociacion de Promotores Pecuarios de Nenton -APPN-

Inicio en el 2004 con 120 promotores, con el fin de brindar atencion
especializada a pequenos ganaderos propietarios de granjas de pollo y marrano.
Anteriormente funcionaba con el respaldo de “Veterinarios Sin Fronteras” que
provenian principalmente de Francia, Espafia y Colombia. Segun informacion
obtenida, los paises mencionados otorgaban ayuda econdmica y al retirarse del
Municipio, los lideres no continuaron con el mismo objetivo de la organizacion,
perdio fuerza y se debilitd, actualmente es poca la presencia de la APPN, cuenta

con 20 asociados activos, quienes integran la junta directiva de la organizacion.

e Asociacion Union Campesina Nentdn

La asociacion se integra por 15 comunidades organizadas ubicadas en la parte
norte del Municipio, funciona desde hace 10 afos y cuenta con cuatro mil
asociados hombres y mujeres, tiene como fin promover proyectos para mejora
de las actividades agricolas, trabajan en conjunto con el Fondo de Tierras.
Asimismo, tienen otros proyectos como techo minimo y de pilas y lavaderos. Se
hace mencién que se han implementado asesorias y talleres para los
productores de maiz y frijol, impartidos por personal calificado que pertenecen al

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion —MAGA.-.

En el Municipio existe una cooperativa, el terreno donde se encuentra ubicada
es propiedad de los asociados y una parte del mismo esta catalogado como area
protegida, la administracion esta conformada por 11 elementos de la junta
directiva: presidente, vicepresidente, tesorero, secretario, vocal |, vocal Il, vocal
lll, vocal IV, consejo de vigilancia, consejo de educacion y consejo de
administracion; las personas que ocupan los cargos son electos por medio de
votacion de todos los asociados, quienes promueven el resguardo de los bienes
de la cooperativa, reciben asesoria técnica de especialistas cada afo

aproximadamente.



CAPITULO II

DIAGNOSTICO DE LA ORGANIZACION
En presente capitulo describe el diagnéstico realizado a la Municipalidad de
Nentdn, departamento de Huehuetenango, se utilizaron técnicas e instrumentos
que permitirdn realizar un proceso analitico de la situacion en la que se
encuentran los colaboradores de, asi como examinar y mejorar las herramientas
administrativas con las que estan laborando actualmente, detectar deficiencias
en los procesos, de qué forma se realiza la comunicacién interna y externa,

entre otros.

2.1 MARCO LEGAL
Se encuentra integrado por el conjunto de normas y leyes que regulan las

actividades de la municipalidad de Nentdn, departamento de Huehuetenango.

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala: es la ley suprema o
carta magna de la nacion, en la cual se rige el estado y las demas leyes que
organizan a la sociedad, establecen la autoridad y garantizan la libertad. Los

articulos 237, 253 y 262 regulan aspectos propios de la Municipalidad.

e (Cdbdigo Municipal, Decreto 12-2002: “La Municipalidad debe regirse segun lo
estipulado en el Cédigo Municipal, el cual tiene por objeto desarrollar los
principios constitucionales referentes a la organizacién, gobierno,
administracion y funcionamiento de los municipios y demas entidades

locales determinadas”.
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Ley de Servicio Municipal, Decreto 1-87: establece las garantias minimas de
los trabajadores, irrenunciables, susceptibles de ser mejoradas conforme a
las municipalidades, regula las relaciones entre la municipalidad y los
servidores, asegurando justicia, equidad y estimulo en su trabajo, mediante
la aplicacion de un sistema de gestion de personal que fortalezca la carrera

administrativa sin afectar la autonomia municipal

Ley General de Descentralizacién: Decreto numero 14-2002 emitido por el
Congreso de la Republica. Es la facultad que ejerce el Organismo Ejecutivo
por medio de la ley para conceder a las autoridades municipales y demas
instituciones del Estado, el poder de decision, la titularidad de su
competencia, las funcione y los recursos de financiamiento para la aplicacion
de las politicas publicas nacionales, la priorizacidén y ejecucion de obras y
prestacion de servicios publicos a las personas que residen en la

circunscripcion municipal y otras entidades.

Ley de contrataciones del Estado y su reglamento: Decreto numero 57-92
del Congreso de la Republica, con el objetivo de suministrar obras y
servicios que requieren los organismos del Estado, sus entidades
descentralizadas y auténomas, unidades ejecutoras, Municipalidades y
empresas publicas, estatales o municipales que se sujetan a la presente ley
y su Reglamento. Inicidndose la aplicacion de la ley de adquisicion de obras

y servicios, a través del sistema electrénico de Guatecompras.

Ley Organica del Presupuesto del Congreso de la Republica y su
Reglamento, Decreto numero 101-97: tiene por finalidad normar los sistemas
presupuestarios de contabilidad integrada gubernamental, tesoreria y de
crédito publico, a efecto de realizar la programacion, organizacion,

coordinaciéon, ejecucion y control de la captaciéon y uso de los recursos
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publicos. Con relacion a las Municipalidades y las empresas que administra,
los articulos 46 y 47 de la Ley y 29 del Reglamento regulan los aspectos

presupuestarios de estas entidades.

2.1.1 Municipalidad
“Es el ente del Estado responsable del Gobierno del municipio, es una institucion
autéonoma, es decir, no depende del gobierno central, se encarga de realizar y

administrar los servicios que necesita una ciudad o pueblo.”®

Una funcién importante de la Municipalidad es la planificacion, control y
evaluacion del desarrollo y crecimiento de su territorio, presta especial atencién
a los aspectos sociales, busca contribuir a mejorar la calidad de vida de los
vecinos, los recursos economicos para proveer los servicios basicos y ejecucion
de obras los obtiene principalmente del pago de arbitrios, como boleto de ornato,
Impuesto Unico sobre Inmuebles (IUSI) y tasas que se cobran en algunas

gestiones.

2.1.2 Gobierno municipal

Sera ejercido por un Concejo que estara integrado por el alcalde, sindicos y
concejales, que seran electos directamente por sufragio universal y secreto para
un periodo de cuatro afos, los cuales pueden ser reelectos como lo establece la

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala en el articulo numero 254.

2.1.3 Finalidad municipal

Prestar servicios basicos a través de la ejecucion de proyectos de desarrollo
social y econdmico a la poblaciéon de su jurisdiccion, a través del aporte del
gobierno central, asi como los que recaude por medio de impuestos y tasas que

pagan los contribuyentes.

® Municipalidad de Guatemala. http://mu.muniguate.com/index.php/categoryblog/38-ique-es-una-
municipalidad. [consultado: septiembre 2016].


http://mu.muniguate.com/index.php/categoryblog/38-ique-es-una-municipalidad
http://mu.muniguate.com/index.php/categoryblog/38-ique-es-una-municipalidad
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2.1.4 Funciones de la municipalidad

El articulo numero 68 del Cddigo Municipal, establece las funciones que
compete realizar a las municipalidades, siendo las mas relevantes las que a
continuacion se describen: abastecimiento de agua potable domiciliar
debidamente clorada; alumbrado publico, alcantarillado, rastros, administracion
de cementerios, mercados, recoleccién, tratamiento y disposicion de desechos
solidos, construccion y mantenimiento de caminos de acceso, regulacion del
transporte publico y carga, autorizacion de las licencias de construccion de obras

publicas o privadas en la circunscripcion del municipio, entre otras.

2.1.5 Servicios publicos municipales

Segun el Articulo 72 del Cdédigo Municipal establece “Que el municipio debe
regular y prestar los servicios publicos municipales de su circunscripcion
territorial y por lo tanto tiene competencia para establecerlos, mantenerlos,
ampliarlos y mejorarlos, garantizando un funcionamiento eficaz, seguro y
continuo y en su caso, la determinacion y cobro de tasas y contribuciones
equitativas y justas, atendiendo los costos de operacion, mantenimiento y

mejoramiento de calidad y cobertura de servicios”.”

La Municipalidad de Nenton presta los servicios publicos basicos a los
pobladores del Municipio, Asi mismo, se encarga del cobro de tasa municipal,
contribuciones, entre otras, para lo cual tiene una oficina donde se realiza dicho

cobro.

2.1.6 Consejo de Desarrollo
“El objetivo del consejo de desarrollo es organizar y coordinar la administracion

publica mediante la formulacion de politicas de desarrollo, planes y programas

! Ley de la Republica de Guatemala. http://leydeguatemala.com/codigo-municipal/servicios-
publicos-municipales/7895/. [Consultado: septiembre 2016].


http://leydeguatemala.com/codigo-municipal/servicios-publicos-municipales/7895/
http://leydeguatemala.com/codigo-municipal/servicios-publicos-municipales/7895/
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presupuestarios y el impulso de la coordinacién interinstitucional, publica y
privada. El sistema de concejos de desarrollo es el medio principal de
participacion de la poblacion maya, xinca y garifuna y la no indigena, en la
gestion publica para llevar el proceso de planificacién del desarrollo, tomando en
cuenta principios de unidad nacional, multiétnica, pluticultural y multilingte de la

nacion.”

En el municipio de Nentdén, departamento de Huehuetenango, existen 55
Consejos Comunitarios de Desarrollo -COCODE-, tienen la representacion
juridica de las comunidades para participar en la toma de decisiones y la
priorizacion de los proyectos de la comunidad ante cualquier érgano

jurisdiccional.

2.2 DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO DE LA MUNICIPALIDAD

Es el estudio que se realiza a la organizacion municipal, el cual proporcionara
informacion actualizada en relacion al funcionamiento de las unidades
administrativas, asi como detectar deficiencias en el desempefio laboral, por no
contar con recursos fisicos, humanos y financieros, los cuales ayudan a brindar

buen servicio a la poblacion.

2.2.1 Planeacion
“‘Determina el curso de accion a seguir en la consecucion de objetivos, establece

qué debe hacerse, cuando, como y en qué orden.”

Las instituciones deben contar con elementos necesarios que orienten a los

colaboradores para identificar el fin para el cual fue creada la municipalidad,

8Congreso de la Republica de Guatemala.

http://www.preventionweb.net/files/ley _concejos_desarrollo_guatemala.pdf. [Consultado:
septiembre 2016].

® Chiavenato, 1. 2006 “Introduccion a la Teoria de la Administracion” 72. Ed. México, McGraw-
Hill-Interamericana. p. 87.


http://www.preventionweb.net/files/ley_concejos_desarrollo_guatemala.pdf
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implementar objetivos que puedan ser alcanzados a corto, mediano y largo
plazo, la planeacion se debe realizar con base a programaciones de las tareas o
proyectos que deben ejecutarse, el tiempo necesario que tomaran las diferentes
actividades, como sera la mejor forma de llevarlos a la practica y no menos

importante es el orden que se llevaran a cabo.

La planeacion es un proceso sistematico para el desarrollo e implementacion de
planes, asi como alcanzar los propésitos y objetivos que permitan darle a la

poblacién mejor calidad de vida por medio de la ejecucion de proyectos.

Se realizd un recorrido por las instalaciones de la Municipalidad de Nenton,
estableciéndose que no tienen en un lugar visible la mision, vision y objetivos
organizacionales, debido a que las autoridades municipales tomaron posesién
de sus cargos en las recientes elecciones y aun se encuentran estructurando los
procesos administrativo y financieros, los que contribuiran al bienestar de los

centros poblados del municipio.

Grafica 1
Municipio de Nentén, departamento de Huehuetenango
Planeacion Municipal
Afno: 2016

B Si conocen la planeacion

No conocen la planeacidn

Fuente: elaboracion propia, con base en datos proporcionados por los colaboradores
municipales e investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2016.
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Segun entrevista realizada se establecié que 67% de los colaboradores conocen
la planeacion municipal, lo cual contribuye a prestar mejor servicio a los vecinos
del Municipio, 33% desconocen la planeacién por ser personal de reciente

ingreso.

Los elementos de la planeacién que permiten a la organizacion orientar el
trabajo municipal son la visidbn, mision, valores, entre otros, los cuales se

describen a continuacion.

2.2.1.1 Misién
“Es la razdén de ser por parte de la organizacién, institucién o empresa se enfoca
en el presente, es decir, que es la actividad que justifica lo que el grupo o

individuo esta haciendo en un momento dado.”"°

La Municipalidad de Nentdn cuenta con una mision establecida, sin embargo, no
se encuentra definida la razén de ser de la organizacion, a continuacién se

describe dicha mision:

“Somos una institucion con autonomia municipal que impulsa el desarrollo a
través de actividades dirigidas a mejorar la calidad de vida y el ambiente de la
poblacion tomando en cuenta las prioridades que las comunidades expresan a

través de sus gestiones que presentan a la Municipalidad.”""

La mision de la municipalidad no es precisa con relacién a la razon de ser, no da
respuestas a quienes son sus usuarios, los servicios que presta y las

actividades que realiza.

1% Concepto.de. http://concepto.de/mision-y-vision/. [Consultado: septiembre 2016].
B Municipalidad de Nentdn, departamento de Huehuetenango.


http://concepto.de/mision-y-vision/
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Grafica 2
Municipio de Nentén, departamento de Huehuetenango
Misién Municipal
Afno: 2016

42% Si conocen la Mision

58% No conocen la Misién

Fuente: elaboracion propia, con base en datos proporcionados por los colaboradores
municipales e investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2016.

De los resultados obtenidos por medio de la encuesta que se realizé 58% de los
colaboradores tienen conocimiento que existe la mision, aunque no
especificaron si en alguna oportunidad leyeron su significado y 42% la
desconocen, debido a que al momento de empezar su relacion laboral, los jefes
de las direcciones no la dan a conocer y no se encuentra ubicada en un lugar

visible.

2.2.1.2 Vision
“‘Es una declaracion o manifestacion que indica hacia donde se dirige una
empresa o institucion, qué es aquello en lo que pretende convertirse en el largo

plazo”."?

La Municipalidad de Nentén, departamento de Huehuetenango cuenta con una

vision clara y definida, enfocando las actividades y proyectos, sin embargo, las

'? Concepto.de. http://concepto.de/mision-y-vision/. [Consultado: septiembre 2016].


http://concepto.de/mision-y-vision/
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autoridades municipales no la tienen en un lugar visible, los colaboradores asi
como pobladores que la visitan desconocen de su existencia. A continuaciéon se

presenta la visién de la municipalidad.

En la visita de campo que se realizé a la Municipalidad de Nenton, se observo
que la vision y la mision se encuentran en la oficina del sefior Alcalde Municipal

por lo que se tomd como referencia mostrandose a continuacion:

“Ser una institucion responsable de la identificacion, planificacion, gestion,
monitoreo y evaluacion de actividades economicas, sociales, culturales,
deportivas, todas enfocadas a la conservacion y mejora del medio ambiente,
optimizando los recursos y esfuerzos del municipio con el fin Unico de avanzar

hacia el desarrollo de las comunidades del municipio.”

Segun encuesta realizada en el 2016, 58% de los colaboradores conocen la
vision por haber sido proporcionada por el jefe de las unidades al momento de
su contratacién y 42% la desconocen, porque no se encuentra en un lugar

visible, se comprobd6 que esta en la oficina del alcalde municipal.

Gréfica 3
Municipio de Nentén, departamento de Huehuetenango
Vision Municipal
Afo: 2016

36% Si conocen la Vision

64% No conocen la Visidn

Fuente: elaboracion propia, con base en datos proporcionados por los colaboradores
municipales e investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2016.
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2.2.1.3 Valores

Son los pilares mas importantes de cualquier organizacién. Con ellos se define
cémo son los valores de los colaboradores y especialmente de los dirigentes, las
autoridades municipales deben desarrollar virtudes como la prudencia, justicia y

fortaleza para ser transmitidos de un verdadero liderazgo.

Como parte de la planeacién estratégica se encuentran los valores que la
Municipalidad de Nenton, departamento de Huehuetenango, tiene
implementados, lo cual beneficia para tener un clima laboral agradable, los

cuales se describen a continuacion:

o Responsabilidad: es el grado de conciencia y compromiso que se tiene con
uno mismo, con el equipo de trabajo y con los demas en apoyar las

diferentes actividades que se impulsan a favor del desarrollo municipal.

o Eficiencia: ser personas eficientes para administrar el recurso al maximo,
sin efectuar gastos innecesarios creando una optimizacion de los recursos

adquiridos.

° Calidad: los habitantes de una poblacién son personas que merecen la
calidad de nuestro trabajo y esfuerzo. Un municipio con desarrollo es la

meta.

o Reciprocidad: el beneficio mutuo es una meta en conjunto, lo que permitira

abarcar mas poblacion brindando una satisfaccion de intervencion.

o Coordinacion: es una de las actividades fundamentales para la puesta en
marcha de planes, programas y proyectos, permite involucrar a la poblacién

en todo el proceso hasta lograr los beneficios deseados.
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Gréfica 4
Municipio de Nentén, departamento de Huehuetenango
Valores Institucionales
Afio: 2016

Valores Institucionales

Si conocen los valores

H No conocen los valores
76%

Fuente: elaboracion propia, con base en datos proporcionados por los colaboradores
municipales e investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2016.

Por medio de las entrevistas y encuesta que se efectué al personal de la
municipalidad, se establecié que 76% de los colaboradores manifestaron que si
conocen los valores que rigen a la municipalidad, los que son practicados al
ingresar a sus labores cotidianas, sin embargo, 24% los desconocen debido a
que los jefes de unidades no se los han dado a conocer y no se encuentran en

un lugar visible.

2.2.1.4 Objetivos

Deben ser claramente definidos, flexibles para modificarlos en cualquier
momento, medibles y cuantificables para determinar precision y objetividad,
racionalmente alcanzables y estar en funcion de la estrategia que se elija, asi
como son una obligacidén que se impone la municipalidad porque es esencia y

necesaria para su existencia.
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Grafica 5
Municipio de Nentén, departamento de Huehuetenango
Objetivos Municipales
Afno: 2016

H Si conocen los objetivos

No conocen los objetivos
25%

Fuente: elaboracion propia, con base en datos proporcionados por los colaboradores
municipales e investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2016.

La Municipalidad de Nenton tiene definidos sus objetivos organizacionales, sin
embargo, varios empleados manifestaron desconocerlos por ser de reciente
ingreso y el jefe de la unidad no les ha dado la induccién necesaria, el resto de

los colaboradores si los conocen y cumplen los dichos objetivos.

Al realizar la encuesta se establecié que 75% de los colaboradores los conocen

y el 25% restante no tienen conocimiento de dichos objetivos,

2.2.1.5 Plan Operativo Anual
Es la planificacion anual que deben realizar las municipalidades, se establecen
los objetivos sobre las cuales se desarrollaran las actividades de trabajo y los

proyectos a priorizar y dirige los recursos del Municipio.

Las autoridades municipales tienen proyectado para el 2017 la priorizacion de
proyectos de infraestructura, salud, educacion, adoquinamiento, medio

ambiente, entre otros, para fortalecer el bienestar de las comunidades.
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Grafica 6
Municipio de Nentén, departamento de Huehuetenango
Plan Operativo Anual
Afno: 2016

B Si conocen el POA

59% No conocen el POA

Fuente: elaboracion propia, con base en datos proporcionados por los colaboradores
municipales e investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2016.

De acuerdo a la investigacion realizada se establecié que en la Municipalidad de
Nentén el 41% de los colaboradores si se les ha dado a conocer el Plan
Operativo Anual, lo cual ayuda al fortalecimiento de la institucion, el restante
59% desconocen el POA, los jefes de unidades deben velar porque los
empleados conozcan las actividades y recursos que se ejecutaran para el

bienestar de las comunidades.

2.2.2 Organizacion

Consiste en estructurar e integrar los diferentes niveles, funciones y 6érganos
involucrados en la ejecucion de los programas de una institucion, empresa u
organizaciéon, asi como establecer las relaciones, atribuciones vy

responsabilidades individuales necesarias para lograr mejores resultados.

La integracion del Concejo Municipal esta establecida en el articulo 9 del Cddigo
Municipal, Decreto 12-2002, el cual indica que debe conformarse por el alcalde,

los sindicos y los concejales.
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La estructura organizacional de la Municipalidad es lineal y la
departamentalizacién es funcional, tienen como maxima autoridad al Concejo
Municipal, el cual especifica las unidades con las que contard dicha

municipalidad.

El organigrama fue elaborado recientemente por las autoridades ediles actuales,
cuenta con las oficinas siguientes: Secretaria Municipal, Direccion Municipal de
Planificacién -DMP-, Oficina Municipal de la Mujer, Direccion Administrativa
Financiera Municipal -DAFIN-, Juzgado de Asuntos Municipales, entre otras, no

representa la forma como se encuentran las direcciones de la municipalidad.

Manifestaron los colaboradores que por existir poco personal las funciones y
atribuciones se duplican, lo cual ocasiona cansancio fisico y mental, creando un

clima laboral desagradable.
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2.2.2.1 Niveles de organizacién

En la investigacion de campo realizada en el 2016, se observé que la
municipalidad aplica de manera formal el proceso administrativo, su estructura
organizacional es funcional, cuenta con tres niveles jerarquicos que se detallan a

continuacion:

¢ Nivel estratégico
Se integra por el Concejo Municipal, Alcalde y Secretaria Municipal, quienes son

los encargados de ejercer el Gobierno Municipal.

e Nivel tactico

Se compone de las unidades encargadas de dirigir, ordenar e implementar los
objetivos y las politicas organizacionales, asi como las acciones relacionadas
con cada una de las areas de la municipalidad, que son: Direccion de
Administracion  Financiera Municipal -DAFIM-, Direcciéon Municipal de
Planificacidén, Oficina Municipal de la Mujer, Juzgado de Asuntos Municipales y

Servicios Publicos.

¢ Nivel operativo
Conformado por el personal de las distintas unidades que tiene la Municipalidad,

jerarquicamente esta bajo el nivel tactico.

La encuesta realizada a los colaboradores de la Municipalidad de Nenton,
manifestaron que tienen especificadas las funciones y atribuciones, sin embargo,

reciben érdenes de otras personas ajenas a la oficina donde se desempefian.

2.2.2.2 Funciones
Es la actividad particular que realiza una persona o una cosa dentro de un

sistema de elementos, personas, relaciones, entre otras, con un fin determinado.
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Las autoridades de la Municipalidad de Nentdén, departamento de
Huehuetenango, han realizado contrataciones de personal para ocupar las
plazas que se encuentran disponibles, sin embargo, no poseen la experiencia
necesaria o el nivel académico para desempefar eficientemente su labor,
asimismo, se pudo establecer que reciben instrucciones del jefe inmediato y del

alcalde, no existe una jerarquia definida.

2.2.2.3 Jerarquizacion

Se determindé por medio de la entrevista realizada a los colaboradores
municipales que reciben érdenes del alcalde municipal, asi como del jefe de la
unidad, aunque este determinada la jerarquia en el organigrama actual que

existe en la municipalidad.

2.2.2.4 Especializacion

En la Municipalidad de Nentén, existen oficinas administrativas que tienen
personal calificado académicamente para desarrollar sus actividades laborales,
con ello se logra prestar buen servicio a la poblacion que realiza diferentes

gestiones.

2.2.2.5 Departamentalizacion

Las unidades administrativas que conforman la Municipalidad de Nentén, tienen
las atribuciones bien definidas, como lo son la oficina Municipal de Planificacion,
encargada de realizar los perfiles y ejecucion de los proyectos destinados a
brindar mejor bienestar a la comunidad, la Direccion Financiera, es la
responsable de buscar las diferentes fuentes de financiamiento que serviran

para que cuenten con un presupuesto digno del municipio.
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2.2.3 Integracion

“Se refiere a los medios de coordinacién y enlace de las partes de la
organizaciéon. Cuanto mayor sea la diferenciacion, mas heterogénea es la
estructura de la empresa y mayor la necesidad de coordinar las diferentes partes
de la organizacion, con el fin de obtener un funcionamiento coherente, arménico
y sinérgico. La division del trabajo provocada por la diferenciacion fragmenta las
grandes tareas en partes menores. Para evitar la dispersidén, debe haber alguna

interrelacion e interconexion”.™

Asimismo, son los procesos de reclutar personal para las diferentes areas de
una institucién u organizacion e implementacion de los requerimiento necesarios
para la seguridad e higiene laboral, instalaciones y abastecimiento oportuno de

los insumos para realizar las labores.

2.2.3.1 Reclutamiento y seleccion

Las organizaciones o instituciones realizan el proceso de reclutamiento del
personal para ocupar los diferentes puestos que se encuentran vacantes, segun
la estructura organizacional, y la seleccion del talento humano consiste en
elegira los candidatos idoneos, que posean los valores, y la capacidad

intelectual y académica que requiere el puesto de trabajo.

La Municipalidad de Nenton no cuenta con la Unidad de Recursos Humanos que
realice el proceso de reclutamiento y seleccion de talento humano, la persona
que se encarga de esta tarea es el secretario municipal. El alcalde municipal
tomoé posesion actualmente y el personal que labora en dicha municipalidad es

la que tuvo una participacion importante en los comicios electorales.

13Chavenato, Idalberto. Proceso Administrativo. 2001. 32. Ed. McGraw-Hill-Interamericana. México.
Pag. 213.
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2.2.3.2 Induccion

Es proporcionar a los empleados de reciente ingreso la informacién basica sobre
la planeacion estratégica de la municipalidad, asi como la orientacién del
desempeno laboral, sus funciones y atribuciones, ubicacion del area donde se
desempenara, que colaboradores conformaran su equipo de trabajo y bajo la

supervision de quién estara.

La Municipalidad de Nenton no tiene establecido el proceso de induccion, las
funciones que desempefian los colaboradores son proporcionadas verbalmente
y otros empleados no saben las actividades que realizaran, hasta el momento
que son solicitadas por el jefe superior o el alcalde municipal, se verificé que no

cuentan con manual de normas y procedimientos o de organizacion.

Al momento de la investigacion del 2016 las autoridades ediles acababan de
tomar posesion, los colaboradores eran de reciente ingreso, por lo tanto, se
encontraban reestructurando las wunidades administrativas, presupuesto,
personal necesario, entre otros, para prestar un mejor servicio a la poblacién de

Nenton.

2.2.3.3 Instalaciones municipales

Las instalaciones donde se encuentra ubicada la municipalidad carecen de
mantenimiento y limpieza, la iluminacion de las oficinas no es la adecuada y el
espacio fisico es muy reducido para que los colaboradores desemperen sus

funciones.

Al momento de la visita realizada se comprobd que las autoridades municipales
estan realizando un nuevo edificio municipal, disefnando las instalaciones acorde

a las necesidades de los colaboradores y la poblacion de Nenton.
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2.2.3.4 Administracién de recursos, materiales y tecnoldgicos

Es el proceso de administrar los recursos de las organizaciones o instituciones,
los cuales brindan a los colaboradores para realizar con eficiencia y eficacia las
funciones y atribuciones que les corresponden, entre los recursos se pueden

mencionar los materiales y tecnoldgicos.

Los empleados municipales cuentan con recursos materiales y tecnoldgicos
necesarios para desempenar sus funciones de la mejor forma y asi prestar un

servicio adecuado a las comunidades que visitan la municipalidad.

2.2.4 Direccion
“Actividad que consiste en orientar las acciones de una empresa, organizacion o
una persona hacia un determinado fin, se deben fijar metas, tomar decisiones y

guiar a sus subordinados”.'*

Es el proceso mediante el cual se orientan a los colaboradores para contribuir de
mejor forma con la institucion y asi alcanzar los objetivos organizacionales para

la cual fue creada.

Se establecié que los colaboradores de la Municipalidad de Nentén, informan a
su jefe inmediato sobre la realizacion y resultados de las actividades, asi como
del logro de los objetivos organizacionales propuestos en el Plan Operativo
Anual -POA-.

2.2.4.1 Liderazgo
Es la funcidén que realiza una persona lo que hace que se distinga del resto, es

quien toma las mejores decisiones, guia al equipo de trabajo para cumplir con

“Definicion de direccion - Qué es, Significado y
Concepto http://definicion.de/direccion/#ixzz4KZX3gJ8x. [consultado: septiembre de 2016].


http://definicion.de/direccion/#ixzz4KZX3gJ8x
http://definicion.de/direccion/#ixzz4KZX3gJ8x
http://definicion.de/direccion/#ixzz4KZX3gJ8x
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los objetivos organizacionales, por esta razon ser lider implica dirigir y que las

demas personas lo sigan.

Se establecid que el alcalde municipal es quien toma las decisiones de lo que se
debe realizar en el area administrativa y los proyectos a ejecutarse en las

diferentes comunidades.

2.2.4.2 Comunicacion

Es el proceso mediante el cual las personas transmiten sus pensamientos,
sentimientos e informacion, la comunicacion debe ser clara, concisa, objetiva e
imparcial para que tanto el receptor como el transmisor la reciban de forma

eficiente.

Se establecié que el tipo de comunicacion que existe entre los colaboradores y
los jefes de la Municipalidad de Nentdén es informal, debido a que las

instrucciones son transmitidas de forma verbal.

Manifestaron los colaboradores que no siguen los niveles jerarquicos
establecidos, por lo tanto, deben acatar 6rdenes de otras unidades que integran

la estructura organizacional de dicha municipalidad.

2.2.4.3 Motivacion
Son las acciones que estimulan e impulsan a los individuos a realizar un
esfuerzo con el propésito de alcanzar metas, asi como tener mejor rendimiento

en la organizacion para cumplir con los objetivos organizacionales.

Como resultado de las encuestas y entrevistas realizadas a los colaboradores de
la Municipalidad de Nenton, departamento de Huehuetenango, manifestaron que

no se encuentran motivados debido a que los sueldos que estan devengando no
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son suficientes para el sustento del nucleo familiar, no reciben capacitacion para

tener mejor rendimiento laboral, entre otros.

No existe un reglamento interno donde se encuentre establecido el crecimiento
laboral, los empleados no tienen interés en realizar estudios académicos para
superarse profesionalmente, porque no pueden optar a una plaza superior, asi

como mejora salarial dentro de la municipalidad.

Varios colaboradores no tienen los estudios académicos acorde a la plaza que
estan desempefando, lo que dificulta prestar un buen servicio a la poblacién de

Nenton.

2.2.4.4 Supervision

Es la actividad técnica y especializada para la observacién, identificaciéon y el
analisis de las actividades que se realizaran en las instituciones o0 empresas y
especificamente en un area de trabajo determinada para llevar a buen fin el
trabajo.

De acuerdo al diagnéstico administrativo realizado en la Municipalidad de
Nentén, los colaboradores manifestaron que no existen procedimientos
adecuados para evaluar las actividades que se desarrollan en las areas de

trabajo.

2.2.5 Control
“Es una funcion administrativa: es la fase del proceso administrativo que mide y

evalua el desempefo y toma la accidn correctiva cuando lo necesita”.

Tiene como funcion asegurar que los lineamientos y actividades establecidas
mediante la planeacién, organizacion, integracién y direccién se ajusten a los

objetivos planificados, es necesario implementar procesos de evaluacion del
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desempeno, manuales de puestos, de normas y procedimientos y control de

asistencia del personal.

La Municipalidad no cuenta con controles que garanticen el buen desempeiio del
recurso humano, para el ingreso y egreso utilizan un libro de actas a cargo del
oficial municipal, el cual deben firmar, los jefes inmediatos son los encargados
de velar por el control de cada unidad, asimismo, el secretario municipal funge

como encargado de reclutamiento, seleccion e induccidn del recurso humano.

Se establecié por medio de encuestas realizadas a la Municipalidad de Nenton,
que no cuentan con procesos de evaluacion del desempeio para el personal de
nuevo ingreso, el juez de asuntos municipales se encuentra implementando el

manual de puestos y salarios.

Se observoé que el control de asistencia de entrada y salida de los colaboradores
municipales, lo realizan por medio de un libro de actas de forma manual, el cual
se encuentra en la entrada del edificio, existe una persona encargada de su

resguardo.



CAPITULO Il

PROPUESTA DE SOLUCION A LA PROBLEMATICA ENCONTRADA

Este capitulo tiene como objetivo presentar propuestas para dar solucion a la
problematica encontrada por medio de las fases del diagndstico administrativo

que se realizé en la municipalidad de Nentdn, departamento de Huehuetenango.

3.1 PLANEACION

Se organizan las actividades de trabajo que seran desarrolladas por la
municipalidad, asi como el buen manejo de los recursos econémicos que seran
destinados para ejecutar los proyectos priorizados por las comunidades que
conforman el municipio para mejorar la calidad de vida a los habitantes, no
obstante para que estas acciones se realicen, las autoridades municipales
conjuntamente con sus colaboradores deben conocer la planeacion estratégica

para la cual fue creada la municipalidad y realizar sus tareas en funcion a ellas.

Los instrumentos que conforman la planeacion estratégica son: mision, vision,
objetivos, metas, estrategias y tacticas, asimismo, es obligacién de cada jefe de
unidad que conforma la municipalidad, dar a conocer a sus subalternos dichos
instrumentos al momento de tomar posesion de algun puesto de trabajo y

aplicarlos en el momento determinado.

3.1.1 Misién

Debe estar en funcién con la razén de ser de la municipalidad y el compromiso
de brindar a la poblacién buen servicio, asi como cubrir las necesidades basicas
a través de la priorizacion de los proyectos que solicitan por medio de las

gestiones que realizan los COCODE en la municipalidad.
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Las actuales autoridades municipales que fueron electas recientemente,

realizaron la misién de la municipalidad, quedando de la siguiente forma:

“Somos una institucion con autonomia municipal que impulsa el desarrollo a
través de actividades dirigidas a mejorar la calidad de vida y el ambiente de la
poblacion tomando en cuenta las prioridades que las comunidades expresan a

través de sus gestiones que presentan a la Municipalidad”.™

Por medio de la investigacion de campo de 2016 se observdo que la
Municipalidad realiza proyectos de infraestructura, drenajes, alcantarillado,
adoquinamiento, entre otros, en las calles del casco urbano, por lo que se

propone la siguiente mision:

“Somos una institucion con autonomia municipal que impulsa el desarrollo
sostenible, ejecucion de proyectos y actividades dirigidas a mejorar la calidad de
vida y el ambiente de la poblacién de Nenton, a través de las prioridades que las
comunidades expresan por medio de gestiones que presentan a la

Municipalidad”.

3.1.2 Vision

Actualmente la Municipalidad cuenta con una visién clara, precisa y concisa de
lo que realiza y lo que desea realizar a corto, mediano y largo plazo, asi como
las actividades que desarrolla en pro del bienestar de los centros poblados del

municipio.

3.1.3 Valores organizacionales
Son los elementos claves con los cuales se rigen los colaboradores de la

municipalidad para alcanzar los objetivos organizacionales, influyen en el buen

15 Municipalidad de Nentdn, departamento de Huehuetenango
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comportamiento, asi como las decisiones que deben tomar, la municipalidad
tiene implementados una serie de valores institucionales, sin embargo, se
determin6 que existen otros valores que pueden ser implementados, los cuales

se indican a continuacion.

o Trabajo en equipo: favorece el compaferismo, humildad, disponibilidad,
comunicacion, entre otros, de los colaboradores municipales, para crear un

clima laboral favorable.

o Puntualidad: es la actitud humana considerada en la sociedad como una
virtud de coordinarse cronoldgicamente para cumplir una tarea requerida o

satisfacer una obligacion.

o Transparencia: son las acciones orientadas al cumplimiento de la ley, que

permiten la rendicidn de cuentas sobre las actuaciones.

o Responsabilidad social: el accionar tiene como finalidad el bien comun, se
construye con la utilizacion de recursos publicos, responsabilizandose con
la sociedad del adecuado uso de esos bienes y sus resultados en beneficio

general.

3.2 ORGANIZACION

La estructura organizacional se debe realizar en funcion a las necesidades de la
municipalidad, fortaleciendo los objetivos organizacionales para lo cual fue
creada, al momento de realizar la visita a la Municipalidad de Nentdn, no
contaban con wun organigrama, las autoridades municipales actuales
implementaron una estructura organizacional, detectandose que no existen
algunas direcciones que son necesarias implementar para desempefar de mejor

manera las actividades y proyectos que tienen planificados.
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No cuentan con la unidad de Recursos Humanos, sin embargo, se realizara la
propuesta en el organigrama actual, las atribuciones que tendra a su cargo
seran la fase del proceso administrativo de reclutamiento, seleccion, induccion,
promocién y capacitacion de los colaboradores, velar porque se cumplan los
procedimientos adecuados para tener personal altamente calificado, lo que
redundara en beneficio para dicha municipalidad y el mejor desempefio de sus

funciones, asi como lograr los objetivos para los cuales fue creada la institucion.

La estructura organizacional propuesta permitira que existan nuevas fuentes de
empleo, evitando la duplicidad de atribuciones, las o6rdenes seran designadas
por el jefe inmediato superior evitando dualidad de mando y respetando la

jerarquia de cada unidad y generando una economia estable para el municipio.

El organigrama que se muestra a continuacion contiene las direcciones de
Recursos Humanos, Policia Municipal, Planificacién, Supervision y Estadistica,
Promocién y Desarrollo Social, Agua Potable y Alcantarillado, Rastro, Desechos
Solidos, Cementerio, Mercado, Educacién, Recreacion, Cultura y Deporte, las
gue seran necesarias implementar en la municipalidad al momento de contar
con un edificio que cuente con instalaciones adecuadas para el bienestar de los

colaboradores y pobladores que la visitan.
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3.2.2 Manuales administrativos

Son documentos que se utilizan como medios de coordinacién para registrar y
transmitir en forma ordenada y sistematica tanto la informacién de una
municipalidad, como instrucciones y lineamientos necesarios para su desarrollo,
por lo que se realizaran manuales de organizacion y de normas vy
procedimientos, para que los colaboradores tengan claras las funciones a

desempenar en el puesto de trabajo.

3.2.2.1 Manual de organizacion

Es un instrumento metodoldgico, constituye un complemento ideal de los
organigramas, los cuales se complementan reciprocamente para dar
informaciones claras y detalladas de las funciones basicas a nivel de puestos de

trabajo en la municipalidad.

En la Municipalidad de Nenton no existe un manual de organizacion, por lo cual

se elabord y se encuentra en el anexo 2 del presente informe.

3.2.2.2 Manual de normas y procedimientos

Describe de manera detallada las operaciones que integran los procedimientos
administrativos, en el orden secuencial de su ejecucidn, y las normas que deben
cumplir y ejecutar los miembros de la municipalidad compatibles con dichos

procedimientos.

En la Municipalidad de Nenton no existe manual de normas y procedimientos,
por lo que en el anexo 3 del presente informe, se encuentran elaborados como
propuesta los siguientes procedimientos: de reclutamiento y seleccion de
personal, elaboracion y ejecucion de presupuesto y de planificacion de proyectos

para las autoridades municipales.
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3.2.2.3 Funciones
Los jefes de las unidades de la municipalidad deben utilizar el Manual de
Organizacion propuesto en el anexo 2 de este informe, donde se detalla el perfil

del candidato que se requiere para ocupar determinado puesto de trabajo.

3.2.2.4 Jerarquizacion

Segun entrevista realizada a los colaboradores, reciben o6rdenes del alcalde
municipal y del jefe inmediato, se espera que con la implementacion de la nueva
estructura organizacional, los empleados reciban instrucciones del jefe de la
direccion a la que pertenecen y con ello contribuir a que se cumplan los objetivos
organizacionales de la municipalidad y proporcionar un mejor servicio a la

poblacion de Nentdn.

3.2.2.5 Especializacion

Con el nuevo edificio que se esta construyendo para la municipalidad, asi como
el organigrama destinado a implementar nuevas direcciones, se propone que las
autoridades municipales, den oportunidad de crecimiento laboral a los
colaboradores que cuentan con estudios profesionales y con ello se logre prestar

buen servicio a la poblacion que realiza diferentes gestiones.

3.2.2.6 Departamentalizacion

El Diagnostico Administrativo hizo referencia a que las direcciones tienen
definidas sus funciones, en relacion a la Unidad de Recursos Humanos,
Asistente de Recursos Humanos, el Director de la Administracion Financiera,
entre otros, basara sus funciones y atribuciones con la implementacion del

manual de organizacion elaborado en este informe.
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3.3 INTEGRACION

En esta fase del proceso administrativo se lleva a cabo el reclutamiento,
selecciodn, promocién, capacitacion de los colaboradores y materiales necesarios
para el mejor desempefio de sus funciones y lograr los objetivos para los cuales

fue creada la municipalidad.

A continuacién se presentan las propuestas para la unidad de Recursos

Humanos.

3.3.1 Reclutamiento externo

El procedimiento para el reclutamiento externo de la municipalidad debe consistir
en convocar a candidatos externos, realizando anuncios por los diferentes
medios de comunicacién del municipio, contar con un banco de datos, asi como
los perfiles fisicos de aspirantes, para encontrar al personal idéneo al momento
de que alguna unidad de la municipalidad cuente con la disponibilidad de algun

puesto de trabajo.

3.3.2 Seleccion
Este procedimiento es utilizado para contratar aspirantes a un puesto de trabajo
en la municipalidad o promover a colaboradores que han desempefiado sus

funciones de forma ordenada y eficiente.

Se debe realizar el siguiente procedimiento

e Al momento de encontrarse un puesto de trabajo vacante, se debe realizar
la promocién del personal, de acuerdo a los requerimientos de cada unidad
de la municipalidad, seguido de los estudios académicos de los

trabajadores, si son acordes a lo solicitado.
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e De no encontrar trabajadores que llenen los requisitos que solicitan, se
buscaran los perfiles de los aspirantes en el banco de datos que se

encuentra en la Unidad de Recursos Humanos.

3.3.3 Induccion

Al momento de tener al candidato elegible para ocupar el puesto de trabajo, el
jefe de la unidad de Recursos Humanos lo llevara a un recorrido por las
instalaciones de la municipalidad, lo presentara a las autoridades municipales y

empleados y por ultimo con el jefe inmediato superior.

3.3.3.1 Induccion general

Consiste en brindar al personal de reciente ingreso, asi como al que promueven
a otra unidad de la municipalidad, informacion relevante de la estructura
organizacional y formacion, a través de manual de induccién que se elaborara

en el presente informe.

3.3.3.2 induccidn especifica
Este proceso de induccidn lo realiza el jefe de la unidad quien solicité el personal
para el puesto de trabajo, por lo tanto, es la persona que conoce de las

funciones y atribuciones que debera desempefiar el colaborador.

3.3.4 Capacitacion

Al momento de realizar la visita a la municipalidad, varios colaboradores
indicaron que no reciben capacitacién y sus funciones las realizan de forma
rudimentaria, en la Unidad de Administracion Financiera si han recibido
inducciones, sin embargo, aun no tienen el conocimiento necesario para realizar

las funciones que el puesto de trabajo demanda.
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La Unidad de Recursos Humanos tendra a su cargo realizar capacitaciones para
los colaboradores de la municipalidad, lo cual mejorara el rendimiento laboral,
las funciones se realizaran con eficiencia y eficacia, generando mayor
productividad, reflejandose en el servicio que se presta a las comunidades del

municipio.

Para el programa de capacitacion se debe tener en cuenta el proceso basico

general de dichas capacitaciones, que se detalla a continuacién:

e Realizar entrevistas y evaluaciones a los trabajadores y directores de las
unidades para detectar deficiencias.

e Analizar la informacion recabada.

e Determinar la capacitacion a desarrollar dependiendo la oficina que lo
requiera, por ejemplo: relaciones interpersonales, programas de
computacion, financieras, entre otras.

e Determinar el presupuesto para la capacitacion.

e Contactar a los capacitadores internos y externos.

e Programar las capacitaciones para no interrumpir en las actividades de la
municipalidad.

e Desarrollar las capacitaciones en cursos o seminarios.

3.4 DIRECCION

Para este procedimiento se recomienda un liderazgo auténtico, tomar las
mejores decisiones conjuntamente con los colaboradores municipales, para
contribuir a que exista un clima laboral agradable y lograr la motivacion en las

actividades.

A continuaciéon se presentan propuestas de comunicacién, motivacion y

supervision para prestar un mejor servicio a las comunidades del municipio.
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3.4.1 Comunicacion

La comunicacion debe realizarse a través de memorando y cartas, lo cual se
puede ver reflejado a través de la estructura organizacional propuesta para que
de esta manera quede registrado ante la institucién cualquier aviso que se le

pueda hacer al empleado y evitar que exista una comunicacion informal.

3.4.2 Motivacién

Las autoridades municipales deben realizar actividades que promuevan la
participacion de los colaboradores, el mejoramiento continuo por medio de
participacion en tomas de decision, celebracibn de cumpleanos,
reconocimientos, entre otras. Lo que contribuye a que los trabajadores

desarrollen sus funciones con motivacion, asi como sensacion de logro.

La unidad de Recursos Humanos sera la encargada de velar porque los
empleados de la municipalidad tengan prioridad cuando exista una plaza
disponible, realizando las notificaciones correspondientes dentro de las
instalaciones municipales, con el fin de incentivar a los colaboradores a

superarse profesionalmente.

3.4.3 Supervision

La estructura organizacional que se propone servira para que autoridades
municipales y jefes de unidades, supervisen el trabajo que realizan los
empleados bajo su cargo, llevaran un records que se enviara a la unidad de

Recursos Humanos, quienes lo tomaran en cuanta al momento de un ascenso.

3.5 CONTROL
“El control presupone la existencia de objetivos y de planes, debido a que no se
puede controlar sin que existan planes que definan lo que debe hacerse. El

control verifica si la ejecucion esta acorde con lo que se planed; y cuanto mas
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completos, definidos y coordinados sean los planes y mayor sea el periodo para

el cual fueron hechos, mas complejo sera el control”.'®

3.5.1 Control de asistencia
El control de asistencia laboral es un sistema de control de acceso que permite
llevar un registro de entradas y salidas, puntualidad y asistencia de los

empleados municipales.

La implementacion de un reloj marcador para los colaboradores de la
Municipalidad de Nenton es la alternativa para registrar la hora de entrada y
salida, sustituyendo el libro de actas con que cuentan actualmente, asi como
asignar actividades diversas a la persona que esta custodiando actualmente el

libro.

3.5.2 Control de estrategias

Es una herramienta que servira para darle control y seguimiento de las
estrategias a segquir, la cual se puede llevar a cabo a través de registros y
bitacoras de control para mejor desempefio de los colaboradores, reflejando

mejor atencion a los pobladores del municipio, de la siguiente forma:

e Seguimiento de proyectos

El seguimiento y evaluacion de los proyectos permite a la municipalidad
determinar el progreso de las actividades y de las medidas necesarias para
resolver problemas, asi como realizar los ajustes necesarios para llevar a buen
término dichos proyectos que solicitan las comunidades, a través de revision de

bitacoras, las que ayudaran a medir el rendimiento laboral.

'® Chavenato, Idalberto. Proceso Administrativo. 32. Ed. México. McGraw-Hill-Interamericana. Pag. 347.
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e Evaluacién del desempefio
La unidad de Recursos Humanos se encargara de realizar el disefio de las
evaluaciones objetiva y periddicamente para que el resultado de las mismas

ayude al personal a que tengan traslados, ascensos, promociones, entre otros.

Entre las herramientas para la evaluacion del desempeino se pueden realizar las

siguientes:

e Se sustituye la evaluacién por medio de un dialogo enfocado al desarrollo
individual y se replantean los objetivos y el progreso, basandose en las

fortalezas mas que corregir las debilidades.

e Prevalecen como elementos mas importantes el trabajo en equipo y la

colaboracion, aprendizaje, autodesarrollo y esfuerzo.

e Desaparecen las calificaciones permitiendo a los lideres tomar decisiones y

mayor libertad para compensar.



CAPITULO IV
REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL
Son las necesidades que tienen las comunidades las cuales deben solicitar a la

municipalidad para avanzar en su desarrollo social y productivo.

4.1 FUENTES DE INGRESOS MUNICIPALES
Son las diferentes fuentes o entradas de recursos financieros que utilizan las
municipales para el funcionamiento de sus gastos, asi como el aporte

constitucional que reciben del gobierno central.

e Ingresos propios

Los arbitrios, tasas, impuesto unico sobre inmuebles -IUSI-, boleto de ornato,
contribucién por mejoras, entre otros, los cuales son cobrados en la unidad de
tesoreria por medio de recibo autorizado por la Contraloria General de Cuentas

de la Nacion.

e Transferencias intergubernamentales
Es el dinero que por mandato de ley el gobierno central traslada a las
municipalidades, existen dos grupos de transferencias.

o Constitucionales

o Impuestos compartidos

¢ Endeudamiento municipal

Si los recursos financieros y transferencias de gobierno que recibe la
municipalidad, no son suficientes para la ejecucion de los proyectos que tienen
contemplado realizar, pueden recurrir a préstamos bancarios con el propésito de
alcanzar los objetivos organizacionales y lo que contempla el Plan Operativo

Anual.
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4.2 PROYECTOS EN EJECUCION
Se refiere a los proyectos que se encuentran en ejecucion para beneficiar a las

comunidades, los cuales se detallan a continuacion:

Tabla 1
Municipio de Nentdn, departamento de Huehuetenango
Proyectos en Ejecucion

Ano: 2016
Ejecucion
Monto del Avance de presupuestaria
No. Proyecto Ubicacién proyecto Q. la obra % %
1 Mejoramiento Aldea Chaquial al 2.599.500,00 36 36
Camino Rural Rio Lagartero,
Ruta Aldea La
Unién
2 Mejoramiento Aldea Caijtavi 80 80
Camino Rural 1.243.072,00
(Pavimento y
Balastro)
3 Mejoramiento Calle Cabecera 333.805,25 90 90,54
del Colegio Municipal
Evangélico

Fuente: elaboracién propia, con base en datos de la Asociacion Nacional de Municipalidades -
ANAM-.

La Municipalidad de Nentdn cuenta con tres proyectos en ejecucion al momento
de la investigacion: Mejoramiento Camino Rural de la Aldea Chaquial al Rio
Lagartero, Ruta Aldea La Union, tiene un avance fisico y la ejecucion

presupuestaria del 36%, por lo que la comunidad sera beneficiada hasta el 2017.

El Mejoramiento Camino Rural (Pavimento y Balastro), cuenta con 80% en el
avance fisico de la obra y la ejecucién presupuestaria, lo cual se prevee que se
termine para el 2016; el proyecto de Mejoramiento de la Calle del Colegio
Evangélico que se encuentra ubicado en la Cabecera Municipal se encuentra
proximo a finalizar, debido a que el avance fisico es del 90% y los pagos
realizados al ejecutor de la obra estan en 90.54%, por lo que la comunidad se

estara beneficiando al finalizar al presente afio.
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4.3 PROYECTOS PRESUPUESTADOS PARA EL ANO SIGUIENTE

Son los proyectos que la municipalidad tiene planificado disefar para las
comunidades con mayor necesidad, los cuales se encuentran presupuestados en
el Plan Operativo Anual, actualmente no se encuentra establecido el presupuesto
para el 2017, sin embargo, se tiene contemplado la ejecucién de un proyecto,

siendo el siguiente:

Tabla 2
Municipio de Nentdn, departamento de Huehuetenango
Proyectos Presupuestados para el 2017
Ano: 2016

No. Proyecto Ubicacioén

1 Construccion Sistema Aldea Nueva Esperanza
de Agua Potable

Fuente: elaboraciéon propia, con base en datos de la Asociacion Nacional de Municipalidades -
ANAM-.

Segun datos de la Asociacion Nacional de Municipalidades -ANAM-, la
Municipalidad de Nenton, tiene programado la ejecucion de un proyecto, sin
embargo, al momento de la investigacion aun no se encuentra el costo que

tendra la obra.

4.4 REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL

En la investigacion realizada en los centros poblados del Municipio, se determin6
que las comunidades manifiestan diversos requerimientos de inversion social y
productiva, los cuales se resumen en la necesidad de construccion de puestos de

salud, educacioén, drenajes y energia eléctrica.

Con la investigacion realizada se recolecté informacion y se determinaron las
necesidades de inversidn social que aquejan a las comunidades del municipio de

Nentén, siendo los siguientes:



Tabla 3

Municipio de Nentdn, departamento de Huehuetenango
Requerimientos de Inversion Social

Afo: 2016

Centro Poblado

Necesidades
Sociales

Yuxquén, El Campamento Salamay, El Quetzal |,
El Quetzal Il, Palegua, Gracias a Dios, La
Trinidad, Guaxacana, La Laguna Chaquial,
Ixcanaj, La Unidén, Santa Teresa, La Fortuna, La
Esperancita, Xoxtac, Buena Vista, Patictenam, y
Nueva Concepcion El Olvido.

Construccién y
mejoramiento de
centro de salud

Canquintic, ElI Campamento Salamay, La
Bendicion de Dios, El Quetzal |, El Quetzal I,
Nuevo Amanecer, Subajasum, San José
Yulaurel Frontera, Palegua, Aguacate,
Yalambojoch, Gracias a Dios, La Trinidad,
Guaxacana, La Laguna Chaquial, Canquintic,
Ixcanaj, Rio Jordan, La Union, Ojo de Agua,
Chacaj, Santa Teresa, La Fortuna, La
Esperancita, Xoxtac, Buena Vista, Tzojbal,
Caijtavi, Bilil, Chanquejelvé, EI Limén Chiquial,
Ixcacao, Nueva Libertad, Quixal, Nueva
Esperanza Chacula, Santa Rosa y Nueva
Concepcién El Olvido

Construccién de
dos aulas para
educacion a nivel
basico y
diversificado

El Campamento Salamay, La Bendicién de Dios,
El Quetzal |, Subajasum, Ojo de Agua, San
Mateo Sipa, Xoxtac, Buena Vista, Tzojbal,
Cajtavi y Patictenam.

Implementar el
servicio de
energia eléctrica.

Canquintic, EI Campamento Salamay, La
Bendicion de Dios, El Quetzal |, El Quetzal lI,
Nuevo Amanecer, Las Palmas, Subajasum,
Palegua, Aguacate, Yalambojoch, Gracias a
Dios, La Trinidad, Guaxacana, Hacienda EI
Carmen, La Laguna Chaquial, Canquintic,
Ixcanaj, Rio Jordan, La Unién, Chacaj, La
Fortuna, La Esperancita, Xoxtac, Tzojbal,
Chanquejelvé, Ixcacao, Nueva Libertad, Yalixjau,
Nueva Esperanza y Santa Rosa.

Implementar el
servicio de
extraccion de
basura.

La Bendicion de Dios, El Quetzal |, Subajasum,
San Mateo Sipa, Gracias a Dios, Ixcanaj, La
Union, Santa Teresa, Xoxtac, Patictenam e
Ixcacao.

Instalacion y
construccion de
sistema de agua
potable e
instalacion de
bomba.

Fuente: investigacién de campo Grupo EPS, primer semestre 2016.
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4.5 PRIORIZACION DE PROYECTOS

Las autoridades de Ila Municipalidad de Nentdon, departamento de
Huehuetenango, deben realizar priorizacion de los proyectos que se ejecutaran
en el 2017, para lo cual deben tomar en cuenta a las comunidades que tengan
mayor necesidad, a continuacion se detalla una lista de las aldeas y los proyectos

que se deben priorizar para el préximo afno, siendo las siguientes:

e Construccion de Centro de Salud el cual contribuira para beneficiar a los
habitantes de las Aldeas de Yuxquén, EI Campamento, Salamay, La Fortuna,
La Esperanza, Santa Teresa, lo cual ayudara que no tengan que ir a la

cabecera municipal o México para la asistencia médica.

e Construccion de Instituto de Educacion Basica y Diversificado en las aldeas
de Canquintic, EI Campamento, Salamay, San José, Nuevo Amanecer,
Subajasum, La Trinidad, Ojo de Agua, beneficiando a la poblacién en la
preparacion académica y no emigrar a buscar empleo a México u otros

municipios aledafios a Nenton.

e Diseflo de Sistema de Agua Potable por gravedad para las Aldeas La
Laguna, Subajasum, Palegua, Rio Jordan, Tzobal, contribuyendo a que no

existan enfermedades gastrointestinales.
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CONCLUSIONES

Como resultado del diagndstico administrativo realizado en la municipalidad de

Nentén, departamento de Huehuetenango, se elaboraron las siguientes

conclusiones:

1.

La divisién politica y administrativa ha mostrado cambios al pasar de los afnos
en relacion al numero de centros poblados como lo indican los censos de
poblacion de 1994 y 2002 y el Censo Municipal realizado por el Registro
Nacional de las Personas (RENAP) en 2014, existe un crecimiento
poblacional en algunos centros poblados de los cuales las autoridades
municipales no tienen informacion actualizada en relacion al numero de

centros poblados que forman el municipio.

Las autoridades municipales no aplican o desconocen las etapas del
diagnéstico administrativo para la realizacién de las funciones que les asignan
a los colaboradores; comprobandose que existen deficiencias en la
planificacion, organizacion, integracion, direccion y control de las actividades

administrativas.

Se observé que la Municipalidad cuenta con la misidn pero no se encuentra
en funcion a las actividades que desarrolla para el bienestar de los centros
poblados, y la visidn que tiene es clara y precisa para realizar las actividades

a corto, mediano y largo plazo.

Se determin6 por medio del diagndstico que las autoridades municipales no
realizan cursos de capacitacion al personal, no cuentan con una herramienta
de evaluacion del desempefio que ayude al personal a que tengan traslados,

ascensos, promociones, entre otros.
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5. La Municipalidad no cuenta con la Direccion de Recursos Humanos, lo que
repercute que no exista una evaluacién de desempeno de las funciones que

realizan los colaboradores.
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RECOMENDACIONES

De acuerdo a las conclusiones realizadas por medio del Diagnédstico
Administrativo, se presentan las recomendaciones que ayudaran a mejorar los

procesos administrativos de la Municipalidad.

1. Que las autoridades municipales realicen un censo en el Municipio de Nentdn
con el fin verificar la existencia de todos los centros poblados bajo su

circunscripcion.

2. El Alcalde Municipal debe realizar reuniones con los directores de la
Municipalidad para darles a conocer el diagnéstico administrativo municipal,
elaborado por los estudiantes de EPS, para cumplir con los objetivos

organizacionales.

3. Que las autoridades municipales incentiven a los colaboradores a conocer la
vision y la mision, para que de esta manera el personal se sienta

comprometido e identificado con su trabajo.

4. Que se implementen capacitaciones para los colaboradores adecuadas para
cada unidad de la Municipalidad, asi como motivar al personal en la
celebracién de cumplearios, empleado del mes y que participen en asuntos de

trabajo, lo que generara en las personas pertenencia de grupo.

5. Implementar la Direccion de Recursos Humanos para llevar a cabo el proceso
de seleccion, induccion y reclutamiento de personal de nuevo ingreso,
asimismo, la evaluacion del desempeno del personal y realizar las

promociones de puestos y salarios.
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ANEXO 1

PERFIL DE PROYECTOS
MUNICIPALIDAD DE NENTON, DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO



PERFIL DE PROYECTOS

A continuacion se presentan los perfiles de los proyectos de las necesidades

que se detectaron en el municipio de Nenton, departamento de Huehuetenango.

PROYECTO |
CONSTRUCCION DE SISTEMA DE AGUA POTABLE

1 UBICACION DEL PROYECTO
El proyecto sera ejecutado en la aldea La Bendicién de Dios, ubicado en el

municipio de Nentén, Departamento de Huehuetenango.

1.1 DESCRIPCION DEL PROYECTO

Consiste en la construccion de un sistema de agua potable que contribuira a
mejorar las condiciones de vida de los pobladores del lugar y otras aldeas que
estan cercanas a la aldea La Bendicién de Dios, por medio del vital liquido se

reduciran las enfermedades gastrointestinales que existen actualmente.

1.2 JUSTIFICACION

El crecimiento poblacional del Municipio de Nentén, departamento de
Huehuetenango durante los ultimos afos, ha provocado que los servicios
basicos como el agua potable sean insuficientes para todos, ocasionando
enfermedades gastrointestinales a los habitantes, por lo que se pretende la
ejecucion de un proyecto de introduccién de agua potable para beneficiar a la

aldea La Bendicion de Dios.

1.3 OBJETIVOS
e General
Disenar un sistema de agua potable en la aldea La Bendicion de Dios, ubicado

en el municipio de Nentdn, Departamento de Huehuetenango.



Especificos

o Beneficiar a los vecinos para que tengan acceso al servicio de agua
potable.

o Disminuir el indice de enfermedades gastrointestinales que afectan a la

poblacion.

1.4 PROBLEMATICA QUE SE ESPERA RESOLVER
Dar mejor calidad de vida a la poblacion disminuyendo las enfermedades
gastrointestinales, asimismo, obtener diversas fuentes de ingreso por medio de

la agricultura, siendo la actividad principal del municipio de Nentén.

1.5 POBLACION A BENEFICIAR

La construccion del sistema de agua potable beneficiara aproximadamente a
100 familias de la aldea La Bendicion de Dios, y aldeas aledafias al sector de
forma indirecta, porque tendran una mejor higiene en los vegetales, y granos
basicos que venden a dichas aldeas, asimismo la higiene personal de la

poblacion.

1.6 TIEMPO APROXIMADO DE EJECUCION

El tiempo necesario para la construccion del proyecto sera de 10 meses

1.7 COSTO DEL PROYECTO
El costo total del proyecto sera de Q.250,000.00

2. ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO
Tanque de distribucion: depdsito de concreto, mamposteria y concreto
reforzado de 4m x 10m con capacidad para 20m?®, para cubrir la demanda de
agua en las horas de mayor consumo para las 100 familias beneficiadas,
estimando su volumen entre el 30 y 40% del caudal medio diario. El tanque

tiene los componentes siguientes:



Depdsito principal: contiene el volumen de agua para las horas de mayor
consumo. Los muros se construiran de mamposteria de piedra o de
concreto reforzado segun lo indicado en los planos. La losa sera de concreto

reforzado y la tapadera de metal.

Caja de valvula de entrada: servira para la proteccién de la valvula de
control del caudal de entrada al depdsito principal. Se hara de mamposteria
de piedra, la losa y la tapadera de concreto reforzado. La valvula sera de

bronce, adaptada para tuberia y accesorios de PVC.

Caja de valvula de salida: servira para la proteccion de la valvula de control
del caudal de salida del depdsito principal. Se hara de mamposteria de
piedra, la losa y la tapadera de concreto reforzado. La valvula sera de

bronce, adaptada para tuberia y accesorios de PVC.

Sistema de cloracion: la potabilizacion del agua se logra mediante procesos
o tratamientos que se aplican a la agua, para que éstas sean aptas para el

consumo humano.

Valvulas reguladoras de presién: estaran ubicadas en el punto donde el
valor de la presiéon sobrepase los limites de seguridad, se usan para
mantener una presion constante en la descarga aunque en la entrada varie
el caudal o la presidn, esto se consigue al regular el piloto de las distintas
posiciones del pistén, sin causar golpes de ariete, fluctuaciones ni pérdidas

de agua.

Instalacién: Conexiones domiciliares, se haran las instalaciones necesarias
para unir la tuberia de la red de distribucion de agua potable con las casas o

propiedades, para proporcionar servicio domiciliar.



La conexién se hara en la forma indicada en los planos y en los donde no
exista el vital liquido. Incluye el zanjeo necesario para descubrir la tuberia
de la red de distribucién, instalar la tuberia y los accesorios de la conexion
en si, incluye la perforacion de la red de distribucion o instalacion del
accesorio respectivo, la instalacion de tuberia y sus accesorios, la
instalacion de una llave de parar, la colocacion de un contador, la

construccion e instalacion de la caja de contador, el relleno de la zanja.

La instalacion para conexion domiciliar, debera hacerse en direccidon
perpendicular al alineamiento de las casas y a profundidad suficiente para

dejar un recubrimiento minimo de 0.50 m, bajo el nivel del suelo.

Limpieza final: al terminar la obra y antes de la aceptacion final del trabajo,
el contratista debe quitar toda obra falsa, materiales excavados o no
utilizados, deshechos, basura y construcciones temporales, restaurando en
forma aceptable toda la propiedad, tanto publica como privada que pudiera
haber sido dafiada o alterada durante la ejecucion de este trabajo, dejando

el area totalmente limpia.

2.1 PLAN DE INVERSION
Para la realizacion del proyecto del sistema de agua potable se contara con un

aporte municipal de:

Comunidad: Q. 50,000.00
Municipalidad Q. 100,000.00
Infom Q. 100,000.00

Q. 250,000.00



2.2 SOSTENIBILIDAD

Para la sostenibilidad al proyecto denominado sistema de agua potable de la
Aldea la Bendicion de Dios, ubicado en el Municipio de Nentdon, Departamento
de Huehuetenango, se designara a los comités de agua potable en la
comunidad, quienes seran los responsables de contar con un equipo de trabajo

que se encargue de:

e Compras: se encargara de cotizar, y decidir donde se compraran todos los
materiales, como tuberia, accesorios, cemento, herramientas, blocks, entre
otros.

e Plomero: sera el encargado de instalar la tuberia necesaria para que el
proyecto quede en funcionamiento, asi como realizar periddicamente el

debido mantenimiento.



PROYECTO II
CONSTRUCCION DEL INSTITUTO DE EDUCACION BASICA

1. UBICACION DEL PROYECTO
El proyecto sera ejecutado en la aldea La Unién, Municipio de Nenton,

departamento de Huehuetenango.

1.2 DESCRIPCION DEL PROYECTO

Construccion de un instituto de educacién basica que contribuira al desarrollo
integral en el sector educativo de los pobladores. EI Municipio de Nenton cuenta
con poco acceso a la educacién a nivel diversificado y en varias ocasiones los
pobladores no tiene la oportunidad de seguir con sus estudios a nivel basico y
diversificado y peor aun, una capacitacion técnica para desempefarse como

profesionales.

1.4 JUSTIFICACION

Actualmente en la Aldea La Union unicamente se imparte educacion a nivel
primario, es necesaria la Construccion de un Instituto de Educacion Basica, para
contar con un centro educativo donde los nifios puedan seguir con su desarrollo
educativo abriendo las puertas a la poblacién de una mejor calidad de vida, lo
cual reducira la emigracién, desercion escolar, analfabetismo, entre otros,
contribuyendo al proceso de ensefianza-aprendizaje en los nifios que estan en

edad de cursar el nivel basico.

1.5 OBJETIVOS
e General
Implementar la construccién de un Instituto de Educacion Basica en la Aldea La

Union, ubicado en el municipio de Nentdn, Departamento de Huehuetenango



con instalaciones adecuadas que cumplan con las normas requeridas para su

buen funcionamiento.

Especificos

o Contribuir al mejoramiento de las condiciones sociales y econdmicas de la
poblacion.

o Incrementar la permanencia en las aulas de los jovenes de nivel medio.

o Determinar la cantidad de graduados que se tengan de nivel medio.

1.3 PROBLEMAS QUE SE ESPERAN RESOLVER

Con la construccion del Instituto de Educacion Basica, se espera disminuir la
tasa de desercion de las aulas educativas, asi como la emigraciéon hacia otros
municipios 0 México, asimismo contribuir con los habitantes para mejorar las

condiciones econdmicas.

1.7 POBLACION A BENEFICIAR
La construccion del instituto de educacion basica beneficiara directamente a los

jovenes de la aldea La Unidn, y a las aldeas cercanas de forma indirecta.

1.8 TIEMPO APROXIMADO DE EJECUCION

El tiempo necesario para la construccion del proyecto sera de 3 meses

1.9 COSTO DEL PROYECTO
El costo total del proyecto sera de Q. 100,000.00

2 ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO

Preparacion del terreno: dependiendo de las caracteristicas del terreno, se
procedera a realizar una limpieza, nivelacion y compactacion de la tierra; se
elaboraran los trazos indicados en planos para la delimitacion de donde se

construiran los muros.



Zanjeo: basados en los trazos realizados de procedera a hacer una excavacion
en la tierra para la fundicién de las zapatas, asi también de los cimientos que

sostendran las paredes de mamposteria reforzada.

Cimientos: se procedera segun los planos de ingenieria a la fundicion de
zapatas de concreto reforzado juntamente con un cimiento corrido del mismo
material dejando previsto los hierros para el amarre con los blocks que formaran

los muros del Instituto de educacién basica.

Muros: los muros deben ser construidos con blocks normados tipo A de por lo
menos 14 cm de ancho y con una resistencia a la compresién de por lo menos
50 kg/cm.2.

Piso de concreto: el piso de las aulas se nivelara y compactara con mezclon,
fundiendo una capa de concreto de por lo menos 8 cm. de grueso colocando una
electromalla de acero de alta resistencia de 6x6 9/9, aplicandose por ultimo una

capa de cemento liquido para que sea mas facil su limpieza.

Techo: basicamente sera construida una estructura metalica con vigas de acero,
y costanera metalicas de 2” x 4” con una separaciéon entre si minima de 1.20mt.
para la instalacion de laminas onduladas de zinc a 2 aguas y una inclinacion

minima del 27%.

Ventaneria: Se dejaran para una buena iluminacién natural por lo menos 4
ventanas por aula de 2m x 1m la cuales seran de material de aluminio y paletas

de vidrio de 0.10m x 1m para la ventilacion de las mismas.



Sistema de cierre: se instalaran puertas metalicas con un sistema de cierre
consistente en una Chapa YALE o similar, con tres (3) juegos de llaves. La

puerta debera llevar un jalador tanto en la parte interior como exterior.

lluminacion: se dejara previsto desde el levantado de los muros dejar insertado
en los mismos material flexiducto para la conduccion de todo el alambrado, tanto
de interruptores como de los tomacorrientes, eso para que toda la instalaciéon
eléctrica quede oculta dentro de los muros y no queden a la vista, unicamente en
los techos dentro de las costaneras se veran los tubos flexiducto que van hacia
la caja octagonal que tiene la plafonera con el bombillo que dara la iluminacion

necesaria al salén de clases.

Tomacorrientes e interruptores: seran de tipo B-Ticino o similar, para 10
amperios y 120 voltios, que iran instalados sobre cajas rectangulares
empotradas en muros. La altura de los tomacorrientes sera de 0.40m sobre el
nivel de piso y 1.70m para los interruptores, todo el alambrado deberd ir dentro

de tuberia ducto flexible. No colocar cajas ni tuberias dentro de las columnas.

2.1 PLAN DE INVERSION
Para la realizacién del proyecto de construccion y mantenimiento de escuela

primaria sera necesario el aporte econémico de la siguiente manera:

Comunidad Q. 25,000.00
Municipalidad Q. 75,000.00
Q. 100,000.00
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2.2 SOSTENIBILIDAD

Para la sostenibilidad al proyecto denominado construccién del instituto de
educacién basica de la Aldea la Unidén, ubicado en el Municipio de Nenton,
Departamento de Huehuetenango, se designara a los comités de padres de
familia de la comunidad, asimismo, sera necesaria la contratacion de las

siguientes personas:

Un guardian: se encargara de cuidar las instalaciones del instituto para que

permanezcan en buen estado.

Un conserje: sera el encargado de mantener en orden y limpia las aulas del
instituto, asi como darle mantenimiento y reparacién a las aulas, frigos, puertas,

entre otros, cuando asi lo requiera.
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PROYECTO llI
PAVIMENTACION DE CARRETERA

1 UBICACION DEL PROYECTO
El proyecto sera ejecutado en la aldea El Quetzal 1, del Municipio de Nentén,

departamento de Huehuetenango.

1.2 DESCRIPCION DEL PROYECTO

El proyecto consistira en la construccion de un tramo carretero de concreto de
aproximadamente 10 kilometros, que permita a los pobladores de sectores
aledanos, transportarse de mejor forma y con mayor rapidez para que los
productos de la canasta basica, asi como las cosechas que se recogen en las

diferentes épocas de siembra, lleguen a su destino de una forma mas rapida.

1.4 JUSTIFICACION

Por el crecimiento poblacional de la Aldea el Quetzal 1 durante los ultimos afos,
se ha deteriorado la via principal de comunicacion, por lo que se necesita
mejorar la carretera, cada vez mas personas se transportan en vehiculos
pesados en su mayoria, transporte publico y en algunas ocasiones a pie, y
deben pagar dinero extra por la carga que transportan, y otros con esfuerzo han
invertido en adquirir un vehiculo propio para transportarse, sin embargo, por el
mal estado en que se encuentra la carretera tienden a descomponerse y con eso

interrumpir su labor diaria.

1.5 OBJETIVOS
e General
Disefiar un tramo carretero nuevo y duradero para la Aldea El Quetzal 1, ubicado

en el municipio de Nenton, Departamento de Huehuetenango.



12

Especificos
o Beneficiar a los vecinos de la aldea El Quetzal 1 y aldeas aledanas que
llevan sus productos por el nuevo tramo carretero para que tengan

acceso mas rapido y agilicen su comercializacion.

o Disminuir gastos innecesarios en materia de transporte y reparaciones de
vehiculos que se ven afectados por el estado actual de las carreteras y

que afectan a todos los pobladores de la aldea el Quetzal 1.

1.6 PROBLEMAS QUE SE ESPERAN RESOLVER

Disminuir considerablemente el tiempo de transporte de los productos de la
canasta basica que se comercializan entre la Aldea El Quetzal 1 con otras
aldeas cercanas, asi como reducir costos de los productos al bajar los costos
fijos de transporte. Y con esto proporcionar mas fuentes de ingreso a los

pobladores del municipio de Nenton.

1.7 POBLACION A BENEFICIAR

La construccion del tramo carretero beneficiara directamente a 200 familias de la
Aldea EI Quetzal 1, y de forma indirecta a mas de 500 familias de aldeas
cercanas para llevar con mayor rapidez las materias primas, cultivos, producto

terminado, entre otros y reducir costos.

1.8 TIEMPO APROXIMADO DE EJECUCION
El tiempo necesario para la construccion del proyecto del tramo carretero puede

durar hasta de 1 afio y 6 meses.

1.9 COSTO DEL PROYECTO
El costo total del proyecto sera de Q.12 000 000.00
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2 ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO
Se conformara el terreno natural hasta que se logre 5% de pendiente del eje
central a las orillas de la seccion transversal, los materiales a utilizarse seran
los encontrados en el lugar, no se permite el uso de subrasante, de
materiales tales como suelos con materia organica fibrosa, turbas, turbas
arenosas Yy turbas arcillosas que son suelos que pueden identificar
visualmente, la limpieza debera hacerse hasta 50 cm. como maximo fuera

del limite de la pista, siempre que lo permitan los linderos.

El trazo consistira en definir los limites de la obra con tolerancia de mas o
menos 1 cm respecto a lo especificado en los planos, tanto horizontal como

verticalmente.

REPLANTEO Y LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO
Esta actividad se efectuara con el objetivo de realizar un trabajo efectivo y
con el requerimiento propuesto en disefio geométrico de la calle, se necesita

un levantamiento topografico de primer orden.

Secciones transversales de la carretera: como indica en planos constructivos
la seccion de la calle sera variable, teniendo no menos de 4.00 metros de

ancho + cunetas naturales.

Limites de limpia: chapeo y destronque, se debera colocar estacas para
delimitar los limites de limpia, chapeo y destronque a ambos lados de la linea

central en las estaciones de las secciones transversales.

Restablecimiento de la linea central: el contratista debera colocar estacas de

linea central, cada 20 metros como minimo, a partir de las referencias
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entregadas por la supervisora y debera restablecer estas estacas cuantas

veces sea necesario para la construccion de la obra.

Acarreo de material de desperdicio: el acarreo del material de desperdicio,
proveniente de la rasante de calle a trabajar debera ser retirado en forma
adecuada, hacia un lugar a no menos de 2 kildbmetros del lugar del proyecto,
sin que ocasione problemas de transito en el lugar donde sea depositado, el

lugar de depdsito del material no apto quedara a discrecion del contratista.

Balasto: es un material clasificado que se coloca sobre la sub-rasante
terminada de una carretera, con el objeto de protegerla y de que sirva de
superficie de rodadura, Debe ser de calidad uniforme y estar exento de
residuos de madera, raices o cualquier material perjudicial o extrafio, el
material de balasto debe tener un peso unitario suelto, no menor de 1,450
kg./m* (90 Ib./pie®) determinado por el método AASHTO T 19. El tamafo
maximo del agregado grueso del balasto, no debe exceder de % del espesor
de la capa y en ningun caso debe ser mayor de 100 milimetros. El que sea
mayor, debe ser separado ya sea por tamizado en el banco de material o

segun lo autorice el delegado residente.

2.1 PLAN DE INVERSION

Para la realizacion del proyecto de construccion del tramo carretero se contara
con un aporte de la Municipalidad de Nenton de Q.6 000 000.00, y se buscara
financiamiento por parte de una ONG con fondos extranjeros que pueda ayudar
con un aporte econdmico, asi como proporcionar maquinaria adecuada para
realizar los movimientos de tierra, remocion de la misma y apertura de montafnas
donde sea necesario, y la mano de obra especializada para la realizacion de

dicho proyecto.
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La Municipalidad Q. 6,000,000.00
ONG Q. 6,000,000.00
Total Q.12,000,000.00

2.2 SOSTENIBILIDAD

Para la sostenibilidad al proyecto denominado Pavimentacion de Carretera para
la Aldea El Quetzal 1, ubicado en el Municipio de Nentén, Departamento de
Huehuetenango, se designara a los comités de infraestructura, los cuales se
formaran para el cuidado y mejor utilizacion del proyecto, asi como a las

autoridades de la comunidad, los cuales contrataran los servicios de:

Un supervisor: sera el encargado de verificar que la carretera se mantenga

limpia, sin obstruccion de palos, ramas, piedras, entre otros.



ANEXO 2
MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA,
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y COORDINACION DE LA OFICINA
MUNICIPAL DE LA MUJER, MUNICIPALIDAD DE NENTON,
DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO
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INTRODUCCION

El manual de organizacion y funciones conocido por sus siglas como -MOF-,
tiene como finalidad normar las funciones, caracteristicas, reponsabilidades,
atribuciones, experiencia, habilidades, naturaleza y especificaciones del puesto,
entre otros requisitos que debe cumplir el perfil del puesto de trabajo, lo que
permitira desarrollar de mejor forma el trabajo asignado y prestar buen servicio a

los habitantes del municipio.

Ayuda a cumplir los objetivos organizacionales para lo cual fue creada la
municipalidad, proporciona informacién detallada al concejo municipal, alcalde,
direcciones de la municipalidad, asi como a los colaboradores y publico en

general.

Se realizé el manual de organizacion y funciones para la Direccidn de Recursos
Humanos, lo cual contribuira a facilitar los procesos de reclutamiento, seleccién e
induccién para el personal de nuevo ingreso, asi como para los colaboradores

que llenen el perfil requerido para otros puestos de trabajo.

Asimismo el MOF para la Direccion Administrativa Financiera Integrada y
Presupuestos de la municipalidad, agilizando por procesos contables vy

financieros para la ejecucion de los proyectos que la municipalidad.

El manual de organiacion para la coordinaciéon de la oficina municipal de la mujer,
contribuira a que las personas que esten capacitadas para este tipo de trabajo, se
enfocaran en las actividades que deberan cumplir, lo cua contribuira a que los

objetivos organizacionales se cumplan.



1. MARCO JURIDICO

Se encuentra integrado por el conjunto de las normas y leyes que regulan las

actividades de la municipalidad del municipio de Nenton, departamento de

Huehuetenango.

2.

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Cddigo Municipal, Decreto 12-2000.

Ley de Servicio Municipal, Decreto 1-87.

Ley General de Descentralizacion, Decreto numero 14-2002.

Ley de contrataciones del Estado y su reglamento, Decreto numero 57-92 del
Congreso de la Republica.

Ley Organica del Presupuesto del Congreso de la Republica y su

Reglamento, Decreto numero 101-97.

OBJETIVOS DEL MANUAL

A continuacién se presentan los objetivos que se pretenden alcanzar con la

implementacion del manual organizacional de puestos y funciones, para que los

colaboradores municipales desempefien sus atribuciones, asimismo, prestar

buen servicio a los habitantes del municipio.



Objetivo General
Crear herramientas administrativas para definir y establecer el perfil de puestos
de trabajo, para las areas que conforman la municipalidad, o que contribuira para

cumplir los objetivos organizacionales.

e Objetivos Especificos
o Verificar si existe una herramienta para ser utilizada por los colaboradores,
para realizar sus atribuciones de forma 6ptima.
o Determinar un manual organizacional de puestos y funciones que
contribuya a buscar el perfil adecuado.

o Proponer el manual organizacional para evitar duplicidad de funciones y

omision de atribuciones.
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l. IDENTIFICACION

Cadigo del puesto: 0010RH

Titulo del puesto: Director de Recursos Humanos
Ubicaciéon administrativa Direccion de Recursos Humanos
Jefe inmediato superior: Alcalde Municipal

Subalternos: Asistente de Recursos Humanos
Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto
Puesto de caracter administrativo, se encarga de generar estratégicas que permita disponer de

personal competente, actualizado, con actitud productiva y eficiente.

Atribuciones

o Realizar el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion al personal de nuevo ingreso de
conformidad con la ley de servicio municipal.

o Desarrollar actividades orientadas al bienestar del personal y al mejoramiento del clima y
cultura institucional.

o Administrar el sistema de compensaciones y beneficios para los trabajadores de la
municipalidad.

o Dirigir la actividad técnica y administrativa de la oficina y supervisar al personal.

e Asesorar a la municipalidad para la correcta aplicacion de leyes y reglamentos, organizando
sistemas de administracion de recursos humanos al servicio de la administraciéon municipal.

e Nombrar y remover al personal

o Establecer y mantener un registro de todos los empleados municipales.

o Disenar y coordinar conjuntamente con los centros de adiestramiento y capacitacion,
programas especificos para los trabajadores.

e Elaborar perfiles de puestos para el proceso de reclutamiento.

Relaciones de trabajo

Jefes de area administrativa y trabajadores de la municipalidad.




Autoridad
Realizar modificaciones en el sistema de clasificacion de puestos y salarios que considere

convenientes.

Responsabilidad
Mobiliario y equipo de oficina como: computadora de escritorio, impresora laser, silla tipo

ejecutivo, un archivo para el resguardo de los expedientes del personal.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Académicos
Poseer titulo universitario en administracion de empresas o psicologia industrial, conocimientos

técnicos en administracién de personal.

Experiencia

Dos afios de experiencia en puesto similar.

Habilidades y destrezas
Capacidad analitica, discrecion, relaciones humanas, trabajo en equipo, ordenado, responsable,

comunicacién verbal y escrita.

Otros requisitos
Ser guatemalteco, hablar el idioma del municipio, colegiado activo, mayor de treinta afios de
edad, encontrarse en pleno goce y ejercicio de sus derechos civiles, carecer de antecedentes

penales y policiacos y DPI.
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|. IDENTIFICACION

Cadigo del puesto: 011RH

Titulo del puesto: Asistente de Recursos Humanos
Ubicacion administrativa:  Direccién de Recursos Humanos
Jefe inmediato superior:  Director de Recursos Humanos

Subalternos: Ninguno

Il. DESCRIPCION
Naturaleza del puesto
Puesto de caracter administrativo, se encarga de revisar los perfiles de nuevos

colaboradores, realizar contratos, coordinar capacitaciones al personal municipal.

Atribuciones

e Sustituir al director de recursos humanos en caso de licencia, enfermedad o ausencia
temporal por cualquier causa.

e Coordinar y supervisar conjuntamente con el director las actividades técnicas y
administrativas a cargo de la oficina.

o Desempefar las funciones y atribuciones que le sean encargadas por el director de la

oficina.

Relaciones de trabajo

Director de Recursos Humanos y jefes de las areas administrativas y colaboradores

municipales.

Autoridad

Ninguna

Responsabilidad
Mobiliario y equipo de oficina como: computadora de escritorio, impresora laser, silla tipo

ejecutivo, un archivo para el resguardo de los expedientes del personal.




IIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Académicos
Poseer titulo a nivel medio de la carrera de perito en administracion de empresas y

conocimientos en administracion de personal.

Experiencia

Un ano es puestos similares.

Habilidades y destrezas
Capacidad analitica, discrecion, buenas relaciones humanas, trabajo en equipo, ordenado,

responsable, comunicacion verbal y escrita.

Otros requisitos
Ser guatemalteco, hablar el idioma del municipio, mayor de edad, documento de identificacion
DPI, encontrarse en pleno goce y ejercicio de sus derechos civiles, carecer de antecedentes

penales y policiacos.
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. IDENTIFICACION

Cddigo del puesto: 0020AFI

Titulo del puesto: Director Administracion Financiera Integrada
Ubicacion administrativa: Direccién Administracion Financiera Integrada
Jefe inmediato superior: Alcalde Municipal

Subalternos: Almacén, Contabilidad, Presupuesto y receptoria
Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Naturaleza

Puesto de caracter administrativo, se encarga de revisar el presupuesto y la recaudacién

municipal, para contar con fondos en la ejecucién de los proyectos del municipio

Atribuciones

Proponer en coordinacién con la oficina municipal de planificacién al alcalde municipal la
politica presupuestaria y las normas para su formulacidon, coordinando y consolidando la
formulacion del proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del municipio, en lo que
corresponde a las dependencias municipales.

Rendir cuentas al concejo municipal en su sesion inmediata, para que resuelva sobre los
pagos que haga por orden del alcalde y que, a su juicio, no estén basados en ley, lo que lo
eximira de toda responsabilidad con relacién a esos pagos.

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

Llevar el registro de la ejecucion presupuestaria y de la contabilidad de la municipalidad y
preparar los informes analiticos correspondientes.

Remitir a la contraloria general de cuentas, certificacion del acta que documenta el corte de
caja y arqueo de valores municipales, a mas tardar cinco dias habiles después de efectuadas
esas operaciones.

Evaluar cuatrimestralmente la ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos del municipio y

proponer las medidas que sean necesarias.




Efectuar el cierre contable y liquidar anualmente el presupuesto de ingresos y gastos del
municipio.

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

Asesorar al alcalde y al concejo municipal en materia de administracion financiera.

Mantener una adecuada coordinacién con los entes rectores de los sistemas de
administracion financiera y aplicar las normas y procedimientos que emanen de éstos
Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes en coordinacién con el catastro
municipal.

Informar al alcalde y a la oficina municipal de planificacion sobre los cambios de los oblatos y
sujetos de la tributacion.

Administrar la deuda publica municipal

Administrar la cuenta caja Unica, basandose en los instrumentos gerenciales de la cuenta
Unica del tesoro municipal.

Elaborar y presentar la informacién financiera que por ley corresponde.

Desempefar cualquier otra funcién o atribucion que le sea asignada por la ley por el concejo

o por el alcalde municipal en materia financiera.

Relaciones de trabajo

Entidades publicas y privadas, concejo, alcalde municipal, director municipal de planificacion,

secretario municipal, encargados del presupuesto, almacén y receptoria.

Autoridad

Proponer politica presupuestaria y normas.

Cuenta caja Unica, registros actualizados, aplicar normas y procedimientos.

Responsabilidad:

Mobiliario y equipo de oficina como: una computadora de escritorio, impresora multifuncional, silla

tipo ejecutivo, calculadora, ventilador de pedestal y archivo.
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lll. ESPECIFIFICACIONES DEL PUESTO
Académicos
Licenciatura en administracion de empresas o contador publico y auditor, conocimiento de

paquetes contables.

Experiencia

Dos afios en areas contables.

Habilidades y destrezas

Capacidad analitica y toma de decision, creatividad, discrecién y buenas relaciones humanas.

Otros requisitos
Carecer de antecedentes penales y policiacos, documento DPI, registré vigente en la SAT,

colegiado activo, hablar el idioma del municipio.
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Municipalidad de Fecha:
Nenton, MANUAL DE ORGANIZACION Septiembre 2016
Huehuetenango Elaborado por: Roxana Alvarado Péagina: 1/2

l. IDENTIFICACION
Cadigo del puesto:
Titulo del puesto:
Ubicacion administrativa:
Jefe inmediato superior:

Subalternos:

0021PAFI
Presupuestos

Administracién Financiera Integrada

Director administracién financiera integrada

Ninguno

Il. DESCRIPCION

Naturaleza

Puesto de caracter administrativo, se encarga de revisar los cobros realizados durante el dia y

realizar arqueos de caja para mantener el control presupuestario.

Atribuciones

e Control del presupuesto municipal de acuerdo a la estructura técnica del presupuesto con

programas acordes a los requerimientos, atendiendo las siguientes categorias programaticas:

programa, subprograma, proyecto, actividad u obra.

e Conformacion del presupuesto de ingresos utilizando el clasificador de recursos por rubro, y

en lo que respecta a los egresos se utiliza la clasificacion siguiente: institucional, objeto del

gasto, tipo de gasto, econdmica, finalidades y funciones, fuentes de financiamiento y

localizacion geografica.

Relaciones de trabajo

Concejo, alcalde municipal y director de administracion financiera integrada.

Autoridad
Ninguna.
Responsabilidad

Mobiliario y equipo de oficina como: una computadora de escritorio, una calculadora, una silla tipo

ejecutivo y una impresora multifuncional.
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Ill. ESPECIFICACIONES
Académicos

Perito contador, conocimientos de presupuestos.

Experiencia

Un afo en control de presupuestos.

Habilidades y destrezas
Manejo de paquetes contables de computacion, habilidad numérica, buenas relaciones humanas,

capacidad de expresion oral y escrita.

Otros requisitos
Carecer de antecedentes penales y policiacos, registro vigente en la SAT, documento DPI, hablar

el idioma del municipio.
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Municipalidad de MANUAL DE ORGANIZACION Fecha: Septiembre 20016
Nentén, .
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Elaborado por: Roxana Alvarado

I. DENTIFICACION

Cdédigo del puesto: 00440MM

Titulo del puesto: Coordinadora de la oficina municipal de la mujer

Ubicacién administrativa:  Oficina municipal de la mujer

Jefe inmediato superior: Alcalde municipal

Subalternos: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

Naturaleza del puesto

Puesto de caracter administrativo y de campo, se encarga de recibir denuncias de mujeres que

son violentadas, asi como visitar las aldeas y comunidades del municipio con el fin de verificar la

veracidad de la denuncia, realizar reporte y proceder con lo que corresponda.

Atribuciones

Planificar y programar las acciones de caracter técnico que implementara la oficina municipal
de la mujer.

Proponer al concejo municipal para el funcionamiento de la oficina municipal de la mujer y el
cumplimiento de sus atribuciones.

Informar al concejo municipal y a sus comisiones, al alcalde o alcaldesa, al concejo municipal
de desarrollo y a sus comisiones, sobre la situacién de las mujeres del municipio.

Brindar informacion, asesoria y orientacion a las mujeres del municipio, especialmente sobre
sus derechos; asi como apoyar el proceso de organizacion y formalizacion de los grupos de
mujeres, acompafiandolas en la obtencion de su personalidad juridica.

Organizar cursos de capacitacion y formacion para las mujeres del municipio, para fortalecer
sus habilidades, capacidades y destrezas.

Informar y difundir el quehacer de la oficina municipal de la mujer a través de los medios de
comunicacion, con el objeto de visualizar las acciones que la oficina realiza en el municipio.
Promover la organizacién social y participacién comunitaria de las mujeres en los distintos
niveles de sistema de consejos de desarrollo urbano y rural.

Coordinar con las dependencias responsables, la gestion de cooperacion técnica y financiera

con entes nacionales e internacionales, para la implementacion de acciones y proyectos a
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favor de las mujeres del municipio.

e Mantener y actualizar permanentemente un centro de documentaciéon que contenga material
informativo de capacitacion y de investigacion, asi como leyes generales y especificas, en
especial las que se refieren a los derechos humanos de las mujeres, participacién ciudadana
y auditoria social.

e Proponer la creacion de guarderias municipales para la atencién de los menores que habitan

el municipio.

Relaciones de trabajo
Alcalde, comision de la mujer, director municipal de planificacion, director de administracion

financiera, técnico forestal y mujeres del municipio.

Autoridad

proponer, desarrollar e implementar de programas de capacitacion.

Responsabilidades
Mobiliario y equipo de oficina como: una computadora de escritorio, impresora multifuncional,

silla tipo ejecutivo, ventilador y un archivo.

[Il. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Licenciada en trabajo social.

Experiencia

Dos afios como coordinadora de desarrollo y capacitaciones.

Habilidades y destrezas
Conocimiento de computaciéon, comunicaciéon verbal y escrita, buenas relaciones humanas,
hablar el idioma o idiomas principales del municipio.

Otros requisitos
Género femenino, guatemalteca, mayor de edad, vivir en el municipio, encontrarse en ejercicio,

hablar el idioma del municipio.
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Municipalidad de MANUAL DE ORGANIZACION Fecha: Septiembre 20016
Nentén,
Huehuetenango
Elaborado por: Roxana Alvarado Péagina:1/2

I. DENTIFICACION

Cdbdigo del puesto: 00450MM

Titulo del puesto: Asistente de la Oficina Municipal de la Mujer
Ubicacién administrativa:  Oficina municipal de la mujer

Jefe inmediato superior: Coordinadora Oficina Municipal de la Mujer

Subalternos: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

Naturaleza del puesto

Puesto de caracter administrativo y de campo, se encarga de recibir denuncias de mujeres que

son violentadas y trasladarlas a la coordinadora.

Atribuciones

e Brindar informacion, asesoria y orientacion a las mujeres del municipio, especialmente sobre

sus derechos; asi como apoyar el proceso de organizacion y formalizacion de los grupos de

mujeres, acompafandolas en la obtencion de su personalidad juridica.

e Organizar cursos de capacitacion y formacion para las mujeres del municipio, para fortalecer

sus habilidades, capacidades y destrezas.

e Promover la organizacion social y participacion comunitaria de las mujeres en los distintos

niveles de  sistema de consejos de desarrollo urbano y rural.

e Mantener y actualizar permanentemente un centro de documentacion que contenga material
informativo de capacitacion y de investigacion, asi como leyes generales y especificas, en

especial las que se refieren a los derechos humanos de las mujeres, participacién ciudadana

y auditoria social.

Relaciones de trabajo

Alcalde, comisién de la mujer, director municipal de planificacion, director de administracién

financiera, técnico forestal y mujeres del municipio.

Autoridad

Proponer, desarrollar e implementar de programas de capacitacién.
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Responsabilidades
Mobiliario y equipo de oficina como: computadora de escritorio, impresora multifuncional, silla tipo

ejecutivo, ventilador y un archivo.

I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Académicos

Estudiante de la carrera de ciencias juridicas y sociales.

Experiencia

Dos afios en puesto similar.

Habilidades y destrezas
Conocimiento de computacion, hablar el idioma del municipio, comunicacion verbal, mayor de
edad, encontrarse en ejercicio de sus derechos civiles, carecer de antecedentes penales y

policiacos.
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INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos describe las actividades que realizan
algunas de las direcciones administrativas de la municipalidad como: la direccién
de recursos humanos en el proceso de reclutamiento y seleccion del personal, la
direccion financiera en la elaboracién y ejecucion del presupuesto, y la direccion
municipal de planificacion en planificacién de proyectos, el cual se propone para

que oriente, facilite y coordine los procedimientos de la organizacion.

El manual guiara a las unidades que tienen relacién con los procesos en la
coordinacién e informacion de las actividades y realizarlas en el menor tiempo

posible. Asi mismo, la normativa que rige el proceso.

El manual contiene el campo de aplicacion, los objetivos y normas generales, la
simbologia utilizada, descripcion de los procedimientos, objetivos y normas

especificas del procedimiento y flujograma o diagrama de flujo.



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Es una guia que facilita la realizaciéon de los procesos en las organizaciones ya
sean publicas o privadas con el fin de reducir tiempo y mejorar la eficiencia y

eficacia en las tareas laborales a realizar.

Asi mismo, establece las normas especificas que se deben seguir en los
procedimientos a realizar para el aprovechamiento de los recursos y aumentar la

productividad.

1. CAMPO DE APLICACION

El manual de normas y procedimientos es aplicable a las direcciones
administrativas y unidades participantes de recursos humanos en el proceso de
reclutamiento y seleccion de personal, la direccion financiera en la elaboracion y
ejecucion del presupuesto, y la direccion municipal de planificacién en
planificacion de proyectos, permite la coordinacién de actividades que se
desarrollan en beneficio de la municipalidad con el objeto de optimizar recursos

disponibles para el buen servicio de los habitantes del municipio.

2. OBJETIVOS GENERALES DEL MANUAL

e Orientar al trabajador de nuevo ingreso y facilitar su integracién a los distintos
procesos operacionales.

e Proveer a los trabajadores de la municipalidad un instrumento basico para
realizar los procedimientos y facilitar sus labores en el desempefio de sus
tareas.

e Realizar los procesos en las direcciones administrativas con eficiencia y

eficacia para lograr los objetivos propuestos.



3.NORMAS GENERALES DEL MANUAL

Describe los principios generales a tomarse en cuenta para realizar los
procedimientos correctamente de las actividades para reducir tiempo, esfuerzo y
recursos. A continuacién se describen las normas generales que rigen este

manual:

e Cada direccion administrativa es la responsable del manual de normas y
procedimientos para su correcta aplicacion.

e Los procedimientos del manual deben ser revisados cada afio para ser
actualizado.

e El director de recursos humanos dara a conocer el manual a los directores de
las ares correspondientes para su aplicacion.

e El manual debe estar a disposicidon de los trabajadores que intervienen en los

procedimientos para su correcta aplicacion.

3. SIMBOLOGIA UTILIZADA
Para comprender el orden y la secuencia de los procedimientos, se utiliza la
simbologia de la norma ANSI (American National Standard Institute), la cual a

continuacion se describe:

Indica el principio o el final del
@ Inicio o fin proceso en el flujograma

puede ser accion o lugar.

. o Describe las funcione que
Operacion, Actividad o

desempefian las personas que
Proceso

tienen relacion en el proceso.

Representa una conexion o
enlace con otra hoja diferente,
en la que continua el
flujograma

Conector fuera de pagina

Transferencia Indica el traslado de
empleados, materiales o
equipos de un lugar a otro.




Representa cualquier documento

Documento que se genere, utilice o salga del
procedimiento.

Indica la toma de decisién

Decision entre dos o mas opciones.

Representa en el flujograma el
., L proceso de supervision de
Inspeccion, Revision 0 | alguna actividad

Verificacion
Conector dentro de Sirve para enlazar, se refiere a
pégina la conexién en la misma pagina

O Qou

del flujograma.

5. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

A continuacion se presentan los objetivos, normas especificas y descripcion del
procedimiento del reclutamiento y seleccion del personal, elaboracion y ejecucion
del presupuesto y planificacion de proyectos, asi mismo, el flujograma o diagrama

de flujo de cada proceso.
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procedimientos

Elaboro: Roxana Alvarado
No. De forma

Definicion:

El procedimiento describe la secuencia de pasos que debe realizar la direccion de recursos

humanos para el reclutamiento y seleccion de los aspirates a los puestos vacantes en la

municipalidad.

Objetivos especificos

Contratar al trabajador idoneo para cada puesto vacante.

Contar con trabajadores de calidad que cumplan con los requisitos del puesto.

Normas especificas

El requerimiento de personal lo realizara el director de la unidad que lo necesita haciéndolo
saber al director de recursos humanos para iniciar el proceso de reclutamiento y seleccion.
Toda contratacién se realizara a través del proceso establecido de reclutamiento y seleccion
con la aprobacion del alcalde municipal.

Las fuentes de reclutamiento que la direccion de recursos humanos podra utilizar de acuerdo
al perfil del puesto pueden ser: carteles en los pasillos u oficinas de la municipalidad para
candidatos internos y por internet si se requiere de candidatos externos.

El proceso de seleccidn incluira revision de curriculum vitae para determinar si cumple con el
perfil, entrevistas, evaluaciones, verificacion de referencias laborales y cuando sea pertinente
pruebas psicolégicas.

Se debe tomar en cuenta el articulo 82 del Cédigo Municipal, prohibiciones para ejercer un

cargo municipal.
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Procedimientos

No. De Forma Alvarado
PUESTO PASO NO. ACTIVIDAD
Jefe de la Unidad 1 Establece puesto vacante.
Director de Recursos Humanos 2 Reahza memorandgm y carteles para
informar a los trabaiadores
Aspirante 3 Acepta memorandum.
4 Verificacion de aspirantes internos.
41 Si hay aspirantes se realiza el proceso.
Director de recursos humanos
4.2 No hay aspirantes
5 El reclutamiento externo por radio y
prensa local del municipio.
Aspirante 6 Recepcién de documentos en la
direccidn de reclirsns hiimanns.
7 Se verifica el curriculo vitae del
Director de Recursos Humanos aspirante.
8 Establecer contacto con los posibles
candidatos para entrevista y pruebas.
Asistente de Recursos Humanos 9 Realiza entrevista y pruebas al
aspirante.
10
Analiza los resultados.
11
Director de recursos humanos Se elige aspirante segun resultados.
12 Se propone candidatos al alcalde
municipal
13 Acepta o rechaza candidato a la
o vacante.
Alcalde municipal
13.1 . .
Si aprueba sigue proceso.
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Procedimientos No. De Forma Alvarado
PUESTO PASO No. ACTIVIDAD
Alcalde Municipal 13.2 No aprueba termina proceso.
14 Localizar al aspirante.
Director de recursos humanos
15 Preparar contrato de trabajo.
Aspirante 16 Firma de contrato de trabajo.
17 Presentacién del nuevo colaborador a

Director de recursos humanos

personal de la municipalidad.
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Definicion:

Este procedimiento describe los pasos a seguir para el manejo y control de la elaboracion y

ejecucion del presupuesto municipal.

Objetivos especificos

Establecer los lineamientos a seguir en el proceso del presupuesto municipal.

Contar con un mejor manejo y control del presupuesto y fondos municipales.

Normas especificas

La elaboracion del presupuesto se sujetara a la realidad financiera del municipio, con base en
las estimaciones y resultados de los ultimos cinco afos.

En ningun caso el monto fijado por concepto de egresos podra ser superior al de los ingresos
previstos, mas la suma disponible en caja por economia o superavit de ejercicios anteriores.
El presupuesto municipal tendra su estructura de acuerdo a la técnica del presupuesto, por
programas, atendiendo a las siguientes categorias programaticas: programa, subprograma,
proyecto y actividad u obra.

Para la conformacion del presupuesto de ingresos se utilizara el clasificador de recursos por
rubro, y en lo que respecta a los egresos se utilizaran las clasificaciones siguientes:
institucional, objeto del gasto, tipo de gasto, econdmica, finalidades y funciones, fuentes de
financiamiento y localizacién geogréfica.

La utilizaciéon o disposicion del presupuesto municipal es responsabilidad total del encargado
del presupuesto.

El encargado de presupuesto debe confrontar por medio de documentos los fondos
municipales utilizados para verificar su transparencia y veracidad.

Se presentaran informes correspondientes al manejo y utilizacion del presupuesto municipal.
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No. De Forma Alvarado
Puesto Paso No. Actividad
Direccién de Administracion 1 .
. ) Determinar fondos.
Financiera

2 Evaluacion, clasificacion de ingresos y
egresos.

3 Procedimientos a utilizar para las

Encargado de presupuesto necesidades financieras.

4 Elaboraciéon del presupuesto

5 Enviar para autorizacion.

6 Analiza el presupuesto municipal

7 Acepta o rechaza.

71 Si es aprobado lo autoriza el concejo.
Concejo municipal 79 No es aprobado, se envia al

’ encargado del presupuesto para
correccion.

8 Autorizado, se elabora el acta
respectiva, se traslada al encargado de
presupuesto.

Encargado del presupuesto 9 Corr_e(_:cmn y traslado al concejo
municipal.

10 Recibe fondos del gobierno central

Concejo municipal

" Envia fondos del presupuesto para su
ejecucion.

Encargado del presupuesto 12 Ejecucion  del  presupuesto  en

proyectos.
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Procedimientos No. De Forma Alvarado
PUESTO PASO No. ACTIVIDAD
E | . e
noargado del presupuesto 13 Presentar los resultados de la ejecucién

presupuestaria de conformidad con las
disposiciones generales de ley.
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Elaboro: Roxana Alvarado

Definicion:

Detallar el proceso de planificacion de los proyectos para su correcta ejecucion para el desarrollo

del municipio, tomando en cuenta la programacion del presupuesto para el ejercicio fiscal.

Objetivos especificos

o Dar enfasis al desarrollo de proyectos de acuerdo a las necesidades que existen en las

comunidades.

o Realizar proyectos que contribuyan al desarrollo de los habitantes del municipio.

Normas especificas

e Los proyectos a realizar deben cumplir con los requisitos minimos administrativos y de la Ley

de Compras y Contrataciones del Estado y Guatecompras.

e La responsabilidad de velar por la realizacién y transparencia de los proyectos municipales es

el Director de Planificacion Municipal -DMP- .

e Los proyectos deben tener un beneficio social para el municipio.

o El presupuesto para la realizacion de los proyectos debe estar contemplado en el programa

del ejercicio fiscal.

e Evaluar constantemente el avance del proyecto.
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Procedimientos Alvarado
Puesto Paso No. Actividad
COCODE 1 Expone ne_cesidad de proyectos de
cada comunidad.
2 Prioriza proyectos de la comunidad
COMUDE mas necesitada, se realiza acta.
3 Envia acta de seleccion de proyectos.
4 Recibe acta de seleccion de proyectos.
Director Municipal de
Planificacion 5 Selecciona proyecto para su ejecucion.
Director Financiero 6 Verifica fondos para los proyectos.
7 Se publica el proyecto en
Guatecompras
71 Se aprueba el oferente para realizar el
proyecto.
79 No se aprueba el oferente para realizar
Director Municipal de : el proyecto. Se publica nuevamente el
Planificacion proyecto en Guatecompras.
8 Aprobado el oferente se realiza el
proyecto.
9 Le da seguimiento a los proyectos

aprobados.
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