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Guatemala, 3 de julio de 1,995

Sefior Decano

Licenciado Donato Santiago Monzdn
Facultad de Ciencias Econémicas
Presente

Estimado sefior Decano:

Tengo el agrado de dirigirme a usted para informarle que,
de conformidad con el oficio de fecha uno de septiembre de mil
novecientos noventa y cuatro, he dado cumplimiento al trabajo de
asesoria del estudio denominado "El proceso Administrativo
aplicado a la ejecucién de los Censos Nacionales de Habitacién
y Poblacién", el cual fue sefilalado por ese Decanato como punto
de tesis del estudiante Carlos Humberto Cifuentes Ramirez, para
ser elaborado y presentado previo a su examen de graduacidn
profesional como Administrador de Empresas.

Estimo que 1los resultados del estudio, asi como 1la
metodologia y el enfoque utilizados en el proceso de elaboracién,
satisfacen las calidades académicas que exige un trabajo de esta
naturaleza, y por consiguiente representa una contribucidn al
conocimiento cientifico de la problemdtica nacional; por lo
anterior, mi opinién es favorable en el sentido de que este
trabajo de tesis sea aprobado previo a que el sustentante se
someta al Examen General Piblico.

Colegfado No. 1,834
¢
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INTRODUCCION

Para planificar con cierto grado de certidumbre el desarrollo
social y econdmico de una sociedad, es fundamental contar con
informacidn bdsica que describa las necesidades insatisfechas de la
poblacién asi como las estructuras que componen las variables
poblacionales. Esta informacidén sirve de marco de referencia al
formular planes de desarrollo de la sociedad. También es de suma
utilidad para definir proyectos de inversién orientados a la
generacidén de nuevos empleos.

En este contexto, los Censos Nacionales de Poblacidn y Habitacidn,
revisten gran importancia ya que son el medio por el cual se puede
construir una base de datos que permita determinar el tamafio,
estructura y distribucién de 1la poblacién asi como obtener
informacién para conocer las principales caracteristicas de la
sociedad guatemaltéca y sus condiciones habitacionales.

La funcidén primordi‘al de un Administrador de Empresas es la de
tomar decisiones; para tomar la "mejor" decisidén es necesario
contar con informacién que reduzca el grado de incertidumbre y que
permita que la decisién tomada, conlleve a alcanzar los objetivos
propuestos. Los Censos Nacionales de Poblacidén y Habitacidn
persiguen obtener informacién de la poblacién e indudablemente para
obtener datos confiables y precisos es necesario que un proyecto de
esta naturaleza se lleve a cabo, siguiendo todas las técnicas y
procedimientos cientificos a efecto de que se logren alcanzar los

objetivos que se persiguen al desarrollar un evento ‘de esta

naturaleza.




Como toda actividad humana, el proyecto censal necesita ejecutarse

a través de todo un proceso administrativo que planee, organice,
integfe, coordine, dirija y controle todas las tareas necesarias
con el propbésito de obtener resultados eficientes.

Todo 1lo anteriormente expuesto, ha servido de impulso para
desarrollar el presente trabajo éue constituye un aporte para la
realizacién de Censos futuros, ya que después de.haber efectuado el
estudio del proceso administrativo en el que se llevé a cabo el
proyecto censal, se propone una guia general que contiene las
principales recomendaciones y sugerencias que se debén_de tomar én
cuenta a la hora de ejecutar un censo.

Para orientar su lectura, este documento ha sido agrupado en
capitulos, iniciando el primero, con el marco tedrico que comprende
conceptos y definiciones acerca del problema:planteado en el titulo
del trabajo; en el segundo capitulo se describen los hechos y
hallazgos encontrados en el diagnostico adminiétrativo realizado al
proyecto censal.

El capitulo tres, contiene la guia del proceso administrativo
propuesto para ejecutar proyectos de esta naturaleza.

En el capitulo IV, se anotan las conclusiones y recomendaciones a
las que se arribdé al efectuar el estudio y por tdltimo se presenta
un apartado de anexos, en donde se adjuhta los tabulados obtenidos

en la etapa de investigacién.
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CAPITULO I

MARCO TEORICO

1.1 CENSOS

La planificacién del desarrollo social y econdémico de un pais
requiere, como plataforma basica e indispensable, una base de datos
que provea informacién de diversa indole para servir de marco de
referencia en la formulacidén de politicas que fijen el camino a
seguir en la consecucidn de los objetivos definidos para alcanzar
un desarrollo sostenible que permita a la sociedad, cohabitar en
paz y armonia. '

Los Censos Nacionales de Poblacién y de Habitacién, son el
instrumento adecuado para obtener informacién bésica sobre el
tamafio, distribucién y caracteristicas generales de la poblacidn,
asi como las condiciones\ de salud, educacibén, migracién y
habitacién. i

La importancia y necesidad de informacién que proveen los Censos
Nacionales de Poblacién y de Habitacién, se destaca en diferentes
campos y sectores. Asi en el campo politico, la informacién

obtenida es fundamental para:

a) Definir el nUmero de representantes en .el Congreso de la
Repiblica.
b) Estimar la poblacidén que servird de base para la distribucién

" del 10 % del presupuesto de Ingresos de la Nacién en las
Municipalidades.

c) Definir el tiempo de permanencia de una Autoridad Municipal.
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En el sector Salud, la informacién obtenida permite establecer
entre otros aspectos, el nimero de nacimientos y el promedio de
hijos nacidos vivos entre las mujeres de edad reproductiva.

En el sector Educacidén, los datos sirven para determinar las

necesidades de escuelas, maestros, material educativo, etc.

En el Sector Vivienda, la informacién obtenida permite conocer las

caracteristicas de la vivienda y las condiciones habitacionales de

la misma relacionada con su estado, tenencia,.servicios de agua,
alumbrado y drenajes.

En el &mbito del sector privado, al contar con informacién

fidedigna acerca de la magnitud de la poblacién y de la composicién

por sexo y edad en las diversas regiones del pais, se puede
determinar la demanda de alimento, necesidad de vivienda y el
establecimiento de una empresa o industria a nivel local.

En general, la informacidén que reportag los Censos Nacionales de

Poblacién y de Habitacidn, son de suma importancia en el proceso de

la planificacidén socio-econémica y para la toma de decisiones en

las diferentes actividades de desarrollo del pais.

Ubicados en este contexto, bien vale la pena preguntarse:

a) La informacién obtenida a través de la realizacidén de 1los
Censos Nacionales de Poblacién y de Habitacidn es confiable y
Oportuna?

b) Se aplica en forma efectiva el proceso administrativo en la
ejecucidén de este tipo de proyectos?

c) Esta consciente la poblacién de la necesidad de prdporcionar

datos veridicos?
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Estas y muchas interrogantes m&s, forman parte de la problemitica
que significa fealizar eventos de esta naturaleza, mayormente
cuando se tiene la creencia aé que las instituciones de gobierno no
son eficientes para realizar sus actividades.

" Para poder llegar a tener un conocimiento de la realidad en
relacién a lo que son los Censos, es necesario recurrir a la
historia y describir de manera general lo que fueron los censos en
el pasado, y en ella se encuentra que, desde tiempos remotos se han
registrado recuentos efectuados por diferentes pueblos del mundo.
En la antigua Roma, a este procedimiento se le did el nombre de
CENSUS, que en latin significa: Cuenta. Teniendo ya un elemento
que deriva de su nombre en latin, se puede tratar de buscar en una
fuente bibliografica, una definicién que se acerque a su etimologia
por lo que se puede decir que: "Un Censo se basa en operaciones
estadisticas de recuento de la poblacidén, viviendas, objetos, etc..
Un censo es una investigacién estadistica en donde la informacién
se obtiene de la totalidad de las unidades que componen el universo

por investigar® (1).

1) INE, "Manual del Instructor". Editorial del INE, Guatemala,
enerc de 1994. Pag. 10.
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En este caso especifico también es necesario fograr una definicién
de lo que es un Censo de Poblacién y lo que es un Censo de
Habitacidén, y que mejor que las definiciones encontradas en el
material bibliogrdfico editado por el Instituto Nacional de
Estadistica -INE- en el que se dice: "Un Censo de Poblacién es el
conjunto de operaciones destinadas a recopilar, analizar y publicar
datos demograficos, sociales y econdémicos de los habitantes de un
pais, referidos a un momento determinade. Un censo de Habitacién
es el conjunto de operaciones destinadas a recopilar, analizar y
publicar datos de los locales de habitacién de un pais, referidos
a un momento determinado" (2).

Los Censos modernos se han clasificado en dos clases a saber:

1) Censo de Hecho: Es cuando las personas son empadronadas en el
lugar donde se encuentren en el momento de la realizacién del
Censo. |

2) Censo de Derecho: Es cuando las personas son empadronadas en el
lugar de su residencia habitual, estén o no éresentes al momento
del empadronamiento.

En Guatemala, los Censos de Nacionales de Poblacién, comienzan en
la época de la colonia. En el afioc de 1778, se levantd -el primer
Censo de Poblacién, por intermedio de la iglesié, fué realizado con
fines tributarios, habiéndose contado un total de 396,149

habitantes (3).

2) INE, "Manual del Instructor". Editorial del INE, Guatemala,
enero de 1994. Pag. 10.

3) INE, "El Informador Censos’93", No. 1. Editorial del INE,
Guatemala, abril 1992. Pag. 3.
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Después de la Independencia del 15 de septiembre de 1,821,
aparecieron las primeras inquietudes para organizar la estadistica
oficial de la nacién, don José Cecilio del Valle en el semanario el
"amigo de la patria" sefiald algo muy importante refiriéndose a la
estadistica: "No hay gobiefno sabio sin el genio del cédlculo y no
puede haber c&lculo sin estadistica, un gobierno gue no conoce las
tierras de la nacién que rige, los frutos que producen y los
hombres que 1la pueblan, es un ciego que no ve la casa que
habita" (4) y asi fue como el 15 de noviembre de 1823 se decretd la
primera ley estadistica. En 1880 se levanta el segundo Censo de
Poblacién con un total de 1,224,602 habitantes. A partir de esta
fecha se empieza a levantar los censos de poblacién, con un periodo

intercensal menor, como se puede apreciar en el siguiente cuadro:

II1 Censo 1893 1,501,145 Habitantes

IV Censo 1921 2,004,900 Habitantes

V Censo 1940 2,400,000 Habitantes

VI Censo 1950 2,790,868 Habitantes
VII Censo 1964 4,287,997 Habitantes
VIII Censo 1973 5,160,221 Habitantes
IX Censo 1981 6,043,559 . Habitantes

'Fuente: Instituto Nacional de Estadfstica -INE-.

4) INE, "El Informador Censos 93", No. 1. Editorial del INE,
Guatemala, abril 1992. Pag. 3.
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El objetivo de los censos modernos ya no es tributario ni tampoco
el recuento es para fines de guerra como lo hacian nuestros
antepasados; actualmente los censos de poblacién se levantan para
conocer nuestros recursos humanos a fin de mejorar sus condiciones
de vida ademds sirven para orientar la politicé econdémica del
estado y tener conocimiento de la realidad nacional en sus aspectos
socioeconémicos. Los datos que se obtienen son de utilidad
piblica, toda vez que le sir§en al sector gobierno, al sector
privado, al sector académico y a todos los ciudadanos en general.
Con respecto a los censos de habitacidn, la historia sefiala que el
primer censo se realizd en el afio 1949, y que a la fecha se han
llevado a cabo cuatro censos de habitacién, como lo demuestra el

siguiente cuadro:

I Censo 1949 129,150 Viviendas
ITI Censo 1964 801,335 Viviendas
IITI Censo 1973 1,013,817 Viviendas
IV Censo 1981 1,297,611 Viviendas

Fuente: Instituto Nacional de Estadistica, -INE-




1.2 TEORIA _ADMINISTRATIVA

Quizéds no exista una faena m&s importante en la actividad humana,
que la de administrar, ya que la funcidén primordial consiste en
crear y mantener un ambiente adecuado en el que las personas,
trabajando en grupo, puedan llevar a cabo funciones para alcanzar
objetivos preestablecidos. Desde esta perspectiva, el conocimiento
de la teoria y técnicas fundamentales de la administracidn, puede
ejercer una gran influencia en la practica de la misma, él
mejorarla y simplificarla, por el mismo hecho de que cuando se
ejercitan los principios y técnicas de la teoria administrativa, la

efectividad al administrar "algo" mejora ostensiblemente.

1.2.1 ADMINISTRACION

Para comprender el significado de la administracién, es necesario
efectuar &na breve revisidén histérica de las relaciones de trabajo,
porque es precisamente en la relacién de trabajo donde se
manifiesta mas representativamente el fendémeno administrativo.
Para una mayor comprensién es menester agrupar o clasificar esta
breve historia en épocas, las que se describen a continuacidn:
Epoca Primitiva

En esta época, los miembros de la tribu trabajaban en actividades
de caza, pesca y recoleccién de frutos. Existia la divisidén
primitiva del trabajo. Al trabajar el hombre en grupo, surgid de
manera . incipiente la administracién, como una asociacién de

esfuerzos para lograr un fin determinado.




Periodo Agricola

Este periodo se caracterizd por la aparicién de la agricultura y de
la vida sedentaria. Prevalecid la divisién del trabajo por edad y
sexo. El crecimiento demogrédfico obligd a los hombres a coordinar
mejor sus esfuérzos en el grupo sociai y, en consecuencia a mejorar

la aplicacién de la administracién.

Antigliedad Grecolatina

En esta época aparecié el esclavismo; la administracién se
caracterizd por su orientacién hacia una estricta supervisién del
trabajo y el castigo corporal como forma disciglinaria. Existid un
bajo rendimiento productivo ocasionado por el descontento y el
trato inhumano que sufrieron los esclavos debido a estas medidas

administrativas.

Epoca Feudal

En este periodo histdrico la administracidén interior del feudo
estaba sujeta al criterio del sefior feudal, gquien ejercia un
control sobre la produccién del siervo. Al finalizar esta época,
un gran numero de siervos se convirtieron en trabajadores
independientes, organizédndose asi los talleres artesanales y el
sistema de oficios con nuevas estructuras de autoridad en la

administracién.




Revolucién_Industrial

Esta época se caracterizd por la aparicién de diversos inventos y
descubrimientos. Desaparecieron los talleres artesanales y se
centralizé la produccién, lo que did origen al sistema de fabricas
en donde el empresario era duefio de los medios de produccién y el
trabajador vendia su fuerza de trabajo. La administracidén seguia
careciendo de bases cientificas; se caracterizaba por ;a
»explotacién inhumana del trabajador y por ser una administracidén de
tipo coercitivo, influida por el espiritu liberal de la época, que

otorgaba al empresario gran libertad de accién.

Siglo XX

Este siglo se caracteriza por un gran desarrollo tecnolégico e
industrial vy, consecuentemente por la consolidacién de la
administracién. A principios de este siglo surge la administracién
cientifica, siendo Frederick Winslow Taylor su iniciador. La
administracién se torna indispensable en el manejo de cualqguier
tipo de empresa, ya que a través de aguella se logra la obtencién
de eficiencia, la optimizacién de los recursos y la simplificacién
del trabajo.

En la actualidad la administracién se aplica en cualquier actividad
organizada: desde la realizacidén de un evento deportivo hasta el
lanzamiento de un cohete interespacial, siendo ésta, imprescindible

para el buen funcionamiento de cualquier organismo social.

§ FROREDAD DF L4 DRVERSUAD Ok SA CANLCS B SUATAAL |
L.
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Harold Koontz y Cyril O'Donnell escribe que la Administracién "Es
la direccidén de un orgahismo social y su efeétividad en alcanzar
sus objetivos, fundada en 1la habilidad de conducir a sus
integrantes" (5); i
Joseph G. Monks dice que la Administracién "és el proceso de toma
de decisiones y desarrollo de acciones para dirigir hacia objetivos

comunes las actividades de quienes participan en una organizacién".

(6)

1.2.2 PROCESO ADMINISTRATIVO

Todos 1los autores consultados, coinciden en que el proceso
administrativo se divide en cinco etapas bien definidas como lo
-son: Planeacidén, Organizacidén, Integracidén, Direccién y Control;
y eﬁ en este orden como deben darse al estaylecer una empresa u
orgahizacién que se dedique a la actividad econdmica o sdcial,
lucrativa o no lucrativa, ya que el proceso administrativo se puede

aplicar en cualquier tipo de actividad.

5) Ariel de Ledn M. "El proceso Administrativo en forma
programada". USAC, julio de 1968. Pag. 2.

6) Joseph G. Monks. "Administracién de Operaciones". McGRAW-HILL
INTERAMERICANA, MEXICO, 1991. Pag. 3.
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Al hacer referencia a la primera etapa de este proceso, se

encuentra que: "La Planeacidén consiste en fijar el curso concreto

de accién que ha de seguirse, estableciendo los principios que

habrén de orientarlo, la secuencia de operaciones para realizarlo

y la determinacién de tiempos y nimeros necesarios para su

realizacidén". (7)

Es necesario resaltar gque la etapa de Planeacién tiene primacia

sobre las demds, y que entre sus elementos estéan:

a)

b)

c)

a)

OBJETIVOS: Son los fines hacia los cuales se dirige la
actividad. Representan no solo la finalidad de la planeacién,
sino también el fin hacia el cual se encaminan las deméas
etapas del proceso administrativo.

ESTRATEGIAS: Denotan un programa general de accidén y un
despliegue implicito de empeflos y recursos para obtener
objetivos amplios. \

POLITICAS: Son principios generales o maneras de comprender,
que guian o canalizan el pensamiento y la accidén en la toma de
decisiones.

PROCEDIMIENTOS: Son aquellos planes formulados dentro de las
politicas establecidas cuya finalidad es sefialar la secuencia
cronolégica mas eficiente, destinada a obtener los mejores

resultados en cada funcién concreta realizada dentro de una

empresa o grupo social.

7)

Depto. de Administracién, Escuela de Administracidn de
Empresas, "Compilacidén Bibliogrédfica del Curso de Teoria
Administrativa II". USAC, eneroc de 1990. Pag. 1.
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e) PROGRAMAS: Son los planes mismos, pero én los cuales no solo
se fijan los objetivos y la secuencia &e operaciones, sino
principalmente se hace referencia al tiempo requerido para
realizar cada una de sus partes. |
£) PRESUPUESTOS: Es 1la expresiénvde resultados esperados en
términos numéricos o cuantitativos, junto con la comprobacién
subsecuente de las realizaciones de dicho plan.
La segunda etapa del proceso administrativo es la Organizacién. En
la etapa anterior ya se definidé que es lo que se gquiere "hacer",
ahora es necesario definir de que forma se va a "hacer" io que se
quiere; por lo que se define a esta etapa como:"El proceso mediante
el cual los empleados y sus labores se rel;cionan unos con los
otros para cumplir los objetivos de la empresa. Consiste en
dividir el trabajo entre grupos e individuos y coordinar las
actividades individuales del grupo. Organigar implica también
establecer autoridad directiva". (8) |
La etapa de Organizacidén se puede clasificar en cuatro partes:
1. Identificacién y clasificacién de actividades requeridas
2. Agrupacion de actividades conforme los recursos y situaciones.

3. Delegacién de Autoridad

4. Coordinacién horizontal y vertical de relaciones de autoridad.

8) Glenn A. Welsch. "Presupuestos", PRENTICE HALL
HISPANOAMERICANA, S.A. MEXICO, Quinta Edicién, 1991. Pag. 3
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Como un elemento basico y fundamental en esta etapa, se encuentra
la Departamentalizacién que es la divisién del trabajo en forma
horizontal,'que separa las funciones de una organizacidén, con
similitud de caracteristicas agrupadas en forma légica y en orden
jerdrquico que facilite la especializacién.

La Departamentalizacién consiste también en la designacidén de
dreas, divisiones o ramas distintas de una empresa en la que los
administradores de las mismas tienen 1la autoridad sobre la
ejecucién de actividades especificas. Entre los instrumentos
basicos y fundamentales estén: Los Organigramas y los Manuales de
Organizacién y de Normas y Procedimientos.

La tercera etapa del proceso administrativo es la Integracién, que
es una funcién administrativa que se define como: "La ocupacidén de
puestos en la estructura de la organizacién, mediante la
identificacibén de los requerimientos de la fuerza de trabajo, el
registro de las personas disponibles y el reclutamiento, seleccidn,
ubicacién, promocién, evaluacidn, compensacidén y capacitacidén del
personal necesario_para alcanzar los objetivos propuestos”". (9)
La cuarta etapa se refiere a la funcién administrativa de Direccidn
que se define como "El proceso de influir sobre las personas para
que realicen en forma entusiasta el logro de las metas de 1la

organizacién". (10)

9) KOONTZ/O’DONNELL/WEIHRICH. "Administracién". McGRAW-HILL
INTERAMERICANA DE MEXICO, S.A. MEXICO, 1989. Pag. 413.

10) Ibid,. Pag. 508.
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La Direccidn consiste en que la persona ideal este desarrollando la
funcién adecuada o sea hacer realidad los objetivos de 1la
administracién conforme lo planeado y organizado previamente.
Entre los elementos de la Direccidén se pueden mencionar: E1 Mando
o Autoridad, la Comunicacién y la Supervisidn.
La quinta etapa es el Cont£ol y se define como "La medicién y la
correccién del desempefic en las actividades de los subordinados
para asegurarse de que todos los niveles de objetivos y los planes
disefiados para alcanzarlos se estan llevando a cabo" (11). Consiste
en averiguar lo que se esta haciendo, comparar los resultados con
lo esperado, lo que conduce a aprébar o desaprobar los resultados,
aplicando en su caso la accidén correctiva y sirviendo de
retroalimentacidén a la primera etapa del proceso administrativo, es
decir la etapa de planificacién.
El control es todo un proceso que implica:
- Establecimiento de Esténdares
~.Medicién de Resultados
- Comparacién de Resultados y Correccidén de Desviaciones

Retroalimentacidn

11) KOONTZ/O'DONNELL/WEIHRICH. "Administracidn". McGRAW-HILL
INTERAMERICANA DE MEXICO, S.A. MEXICO, 1989. Pag. 609.
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La secuencia de las etapas que comprende el Proceso Administrativo,

se aprecia en la siguiente ilustracién:

LAS ETAPAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO ¥ SUS ELEMENTOS

PLAEACION ORGANTZACTON INTEGRACION
- OBIETINS - IDENTIFICACION IE - RECLUTANIENTO
- ESTRATEGIAS ESTANDARTS - SELECCION
- POLITICHS - AGRUPACION DX - CAPACITACION
- PROCEDINIENTOS ACTIVIDADES . - coNTRATACION
- PROGRARSS "Il - DELEGACION DE - COAPDISACION
- PRESUPUESTOS AUTORIDAD - EVALUACION
- COORDINACION - PROOCION
| HORIZONTAL ¢
\ VERTICAL
I
COTROL DIRECCIN
- ESTAELECINIINTO - AUTORIDAD
DE ESTANDARES ' - CORUNICACTON
- MEDICION DE - KOTIVACION
RESULTADOS ¢ - LIDERAZGO
- CONPARACION DE - SUPERVISION
RESULIANS
CORRECCION
- RETROALIMENTACION
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CAPITULO IT

DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO

2.1 ETAPAS DEL ESTUDIO

El estudio se divididé en tres partes que se pueden resumir de la

siguiente manera:

a)

b)

d)

Investigacidén Dbibliogrdfica que incluye el acopio de
informacién de fuentes editadas en libros y material censal
tales como: folletos, documentos, afiches, material
publicitario y manuales de procedimiento.

Andlisis y tabulacién de datos de la Supervisién Especial
efectuada en la fecha censal, es decir en el momento de
ejecucién de la etapa de empadronamiento.

Investigacién ‘de campo realizada después de haber sido
ejecutada la etapa de empadronamiento, en donde se encuestd al
perscnal que fungidé en puestos directivos tales como:
Coordinadores Regionales, ' Coordinadores Departamentales y

Coordinadores de Zona.

» .
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2.2 LAS ETAPAS DEL PROCESQ _ADMINISTRATIVO Y SU RELACION CON LOS

CENSOS NACIONALES

2.2.1 ANTECEDENTES

El Gobierno de la Repilblica de Guatemala a partir del afio de 1985,

ha concedido gran importancia al establecimiento de un Sistema

Estadistico Nacional, integrado, normado y racionalizado, que sea

capaz de proporcionar datos estadisticos confiables y oportunos

sobre los diversos aspectos de la realidad nacional, con la

finalidad de:

a)

b)

c)

d)

e)

Facilitar la toma de decisién en la formulacidn y ejecucién de
programas y proyectos;

Fortalecer la planificacién efectiva del desarrollo econémico
y social;

Satisfacer adecuadamente las necesidades de informacidn
estadistica de corto y mediano plazo de los usuarios
nacionales e internacionales;

Facilitar y posibilitar el mejoramiento de las cuentas
nacionales;

Apoyar la investigacién y estudio de la problemitica nacional
para enfrentar, en base al conocimiento profundo de 1la
realidad, los efectos de la situacién generada por la crisié

econémica internacional.

En este contexto el Gobierno, a través de las autoridades

respectivas, realizé diversas acciones orientadas a organizar el

Sistema Estadistico Nacional.

gro x 3
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Como resultado de estas acciones, se promulgd el Decreto Ley
No. 3-85 que cred el Instituto Nacional de Estadistica (INE) y
establece el Sistema Estadistico Nacional (SEN). Con el fin de
cumplir con los objetivos del INE, se contd con el apoyo técnico y
financiero de las Naciones Unidas mediante el proyecto GUA/84/015,
"Desarrollo del Sistema Estadistico Nacional”". Este proyecto tiene
como objetivo fundamental prestar cooperacidn técnica y apoyar al
INE en la consolidacién y fortalecimiento institucional; con el fin
de coordinar, normar y dirigir las actividades estadisticas del
Sistema Estadistico Nacional, impulsd y generd a su vez una serie
de proyectos entre los que se encuentra el "X Censo Nacional de
Poblacidén y V de Habitacidén". Proyecto imprescindible, no sélo
para que Guatemala tenga un marco de referencia actualizado sobre
las caracteristicas de la poblacidén y la vivienda, sino también
para que este operativo, sirva de base fundamental para los demés
proyectos que integran el Programa Estadistico del INE.

El proyecto del censo, se basa en el mandato del decreto ley 3-85,
que estipula que el INE debe programar regularmente, la realizacidn
de los censos de Poblacién y Vivienda, por lo menos una vez cada
diez afios.

El ultimo censo de Poblacién se levantd en 1981 y por diversas
razones no se pudo cumplir con el periodo de 10 afios que fija el
decreto ley 3-85. De ahi la imperiosa necesidad del pais, el
disponer de informacién detallada y actualizada sobre aspectos
relacionados con las cuestiones demograficas y de la vivienda, que

permitan desarrollar diversos proyectos y programas tales como:

FROFIEDAD CE b CIREREIRAD CF 480 CYAT3 B COA0R

Biblioteca Central
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Ampliar la cobertura de poblacién urbana servida con sistemas de
alcantarillado y ampliar y mejorar la dispos;cién de excretas en
dreas rurales, disminuir la morbi-mortalidad materna e infantil,
mejorar el grado de alfabetizacidén, elevar el nivel de vida de la
poblacién especialmente en zonas rurales, etc.
Se espera ademds que, con la realizacién del Censo de Poblacidén y
Vivienda, el INE, de acuerdo a su politica actual, fortalezca su
capacidad técnica para el desarrollo de futuras actividades y al
mismo tiempo responda a un marco de referencia para el disefio de
Encuestas Especializadas de acuerdo a los requerimientos de datos
por parte de los organismos encargados de la ejecucién de Proyectos
de Interés Nacional.
La ejecucidén de los censos comprende una serie de actividades
clasificadas en tres grandeF grupos y dentro de las cuales destacan
las siguientes: L
a) ETAPA PRE-CENSAL
1. Organizacién de la Comisidén Nacional del Censo, Reunién con
Usuarios, Definicién de Objetivos, Tematica Censal,
Elaboracién de Presupuesto, Base Legal y Reglamentos.
2. Preparacién del Plan de Tabulaciones, Boleta Censal,

Formularios de Control y.Manuales de Procedimiento.

3. Censo Piloto y Ensayos de Terreno.
4. Actualizacidén Cartogridfica, Dibujo y Sectorizacién Censal.
5. Plan de Empadronamiento, Capacitacién, Procesamiento,

Promocién y Divulgacién y Control de Calidad.

6. Reclutamiento, Capacitacién y Seleccién de Empadronadores y

AN D G A 8 TP M B
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Supervisores.

b) ETAPA CENSAL

1.

Distribucién/Recepcion del Material Censal y Empadronamiento.

c) ETAPA POST-CENSAL

1.

2.

Encuesta Evaluativa.
Critica y Codificacién de Boletas, Procesamiento Electrénico

de Datos, Andlisis, Publicacidén y Difusién de Resultados.

2.2.2 PLANIFICACION CENSAL

OBJETIVO MEDIATO

Suministrar al pais una infraestructira de informacién
badsica confiable y significativa sobre el crecimiento,
distribucién ¥y composicidén de la poblacidén, asi como sus
caracteristicas socio-econdmicas, y obtener suficiente
informacién sobre las condiciones habitacionales de 1la
poblacién, que permita ajustar los planes.de desarrolloven

materia de vivienda y sus servicios bésicos.

- OBJETIVOS TINMEDIATOS

1)

Sentar las bases institucionales para adaptar y reformar el
drea de censos del INE con el fin de ejecutar el X Cénso
Nacional de Poblacién y V de Habitacién. La actividad
principal a desarrollar es el plan de organizacién
administrativa en el que el INE procederd a actualizar y
reforzar la Divisidén de Censos y Encuestas, en sus actividades
tanto sustantivas coho de apoyo. Se asignarén las personas
responsables de estas unidades, previniendo una posible

capacitacién cuando sea necesario.




2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
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Actualizar y adaptar los aspectos legales gque permitan
desarrollar las actividades censales asi como conformar la
comisién censal.

Proveer al INE de una metodologia y documentacién técnica para
disefiar, planificar y ejecutar el Censo Nacional de Poblacién
y Vivienda luego de haber realizado una serie de pruebas que
permitan encarar el operativo censal con la suficiente
seguridad a fin de obtener pleno éxito en su desarrollé.
Actualizar la Cartografia Censal del Pais de acuerdo a su
Divisidén Politico-Administrativa, con miras al levantamiento
del Censo y dejar establecida una estructura geo-estadistica
permanente que permita establecer un marco para futuros censos
Yy encuestas.

Lograr una adecuada motivacién y capacitacién para el
gesarrollo del mismo, tanto del personal que participe en toda
su estructura organizativa como de la poblacién a ser censada.
Organizar y ejecutar el levantamiento del censo en la fecha
prevista, evaluando ademds la cobertura y calidad del mismo.
Establecer una base de datos y difundir en forma oportuna y
econdémica, informacidén de alta calidad sobre caracteristicas
socio-demogrédficas y habitacionales de 1la poblacidén, que
satisfagan las necesidades de los usuarios de los datos en los
sectores publico y privado.

Reforzar la capacidad del Instituto Nacional de Estadistica en
materia de planificacién, reunibén, evaluacidn y aﬁélisis de

datos censales.
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ESTRATEGIA

El objetivo inmediato del Censo es el de obtener la informacidn,
publicarla y difundirla ampliamente entre los usuarios. Para
lograr esta finalidad es necesario atender cronoldgicamente un plan
de trabajo detallado que integre todas ias actividades,‘desde la
definicién de objetivos y organizacién Censal hasta la edicidén y
distribucién de publicaciones.

El Instituto Nacional de Estadistica, como organismo ejecutor del
Censo debe gestionar con la debida oportunidad, la participacidn de
las autoridades nacionales en el evento censal para obtener el
apoyo necesario en las diferentes etapas del proceso. Desde el
punto de vista legal, es necesario la creacién de la Comisidn
Nacional del Censo, entidad por medio de la cual se logra la
colaboracién de las fuerzas vivas del pais en el levantamiento de

i

los Censos Nacionales. Al mismo éiempo, el INE debe proceder a la
adaptacidén administrativa que le .permita atender eficazmente el
plan Censal. Las actividades preparatorias culminaridn en la
realizacibén " de pruebas censales que le permitan a la entidad
ejecutora, evaluar la planificacién del proyecto y verificar los
ajustes requeridos para la adecuacidén de los manuales de
procedimientos, instrumentos de accidén tales como boletas,

organizacién, cronologia de tareas, etc.
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PROCEDIMIENTOS

Entre los procedimientos de campo definidos para la etapa de
empadronamiento censal se encuentran los siguientes: Reclutamiento,
Capacitacién y Seleccién del Personal Censal, Entrevista Personal
en el Hogar, Entrega del Material Censal, Pagé del Salario, etc. y
fueron elaborados con el fin primordial de ser una guia de consulta
para todo el personal de la estructura organizacional, dado que los
mismos, fueron compendiados en manuales en los que se adjuntaron
ademds de los procedimientos de trabajo, las funciones,

atribuciones, obligaciones y prohibiciones.

POLITICAS
a) Reclutar hasta donde sea posible, solo personal oriundo del

lugar donde se realice el censo.

b) Contratar persohal de acuerdo al perfil de puestos definido.

c) Los empadronadores tienen gque recorrer todo el sector
asignado.

d) El personal directivo (Coordinadores: Regional, Departamental

y de zona), tiene que abocarse con las autoridades del lugar

a efecto de contar con su colaboracidn.
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PRESUPUESTO
El presupuesto definido para la realizacién de171Censo,vvesté
integrado por contribucién del Fondo para Poblac16n de las Nac1ones
Unidas -FNUAP- y una a51gnac1on del Goblerno Central dlChO

presupuesto se resume en el cuadro siguiente:.

PRESUPUESTO PROYECTO CENSOS’94

COMPONENTE . TOTAL Q.
ETAPA PRE-CENSAL
Cartografia 5,963,092
Censo de Prueba » B 48,511
Apoyo Censal : 6,809,510
Publicidad y Propaganda © 1,437,450, L
Actividades Operativas .= 2,554,526 o
Maquinaria y Equipo C 6.264.2§9 23 077 358'
ETAPA CENSAL , o IR el
" Empadronamiento. ;. . 0 o] ;§,Q97,223 »13;097,294*
LT ' S T g Srone A :
ETAPA POST-CENSAL  * .
Procesamiento de Datos : 2 187, 133 »
Encuesta Post Enumerativa - 142,341 - 2.329,474

TOTAL GENERAL S . 38,508,126
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2.2.3 ORGANIZACION

El empadronamiento censal, consistid en la labor de recolectar la
informacidn correspondiente de cada habitante del pais, asi como de
las caracteristicas de los locales de habitacién que estos ocupan.
La técnica para la reéopilacién de datos utilizada, fue 1la
entrevista personal que se define como el didlogo que el
empadronador establece con el informante, para obtener los datos
que requiere el censo.

Para cumplir con las actividades del Proyecto Censal, fue necesario

la contratacidn del personal que se detalla en el siguiente cuadro:

No. Personas| Actividad
265 Cartografia
55 Dibujo
30 Sectorizacidn
11 Impresidn
1 Proveeduria
80 Compaginacidén
11 Servicios Generales
2 Mecénica
60 Transporte de Personas
8 Coordinacién Regional
24 Coordinacién Técnica Departamental
24 Coordinacién Financiera Departamental
351 Coordinacidén Técnica Municipal
59 Coordinacidén Técnica de Zona
351 " | Coordinacidén Financiera Municipal
3,000 Supervisidén de Empadronamiento
11,160 Empadronamiento Censal
60 Rastreo
88 Empadronamiento Encuesta Post-Enumerativa
19 Apareamiento Encuesta Post-Enumerativa
21 Archivo
51 Ordenamiento y Numeracidn
131 Critica y Codificacién
136 Digitacidén de Cuestionarios Censales

Fuente: Coordinacién General del Proyecto Censos’94
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La estructura organizacional -definida para la ejecucion de 1la

actividad de.‘émpadrohamien:o,' se’ éreSenta_-en la siguiente
ilustracion:

COORDINADOR

REGIONAL

COORDINADCR DEPARTAMENTAL

 COORDINADOR DE ZOKA

COORDINADOR MUNICIPAL

SUPERVISOR DE SECCION

EMPADRONADOR

o =mpadronador se aux1llo de.una serie de documentos como Dlé“os
o croquis cartograhlcos que contienen dlbUJadO el drea des
trabajo, llstado de recorrido que es el dlarlo de trabajo donde se
anota en orden cronolégico lés diferentes eﬁtrevistas Yy Ssu
resultadé, los cdeétionarios o boletas censales a ser 1llsnadas
durante el evento censal, cuadros de resuﬁen vy los distintivos &=
hogar censado a sér:colocados en un lugar visiblé de la wvivienda.
La clase de Censo efectuado fue cde DERECHO lo que éignifica éue_;a
personas fueron empadronadas en su lugar habitual de residencia.
Los manuales definidos para la ejecucién del proyecto censal son

los siguientes:
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a) Manual del Coordinador Departamental

Dentro del esquema organizacional de la ejecucién del Censo, se
establece la figura del Coordinador Departamental, quien tiene la
responsabilidad de planificar, organizar, coo;dinar, supervisar y
dirigir 1las diversas actividades del proceso censal en un
Departamento de la Repiblica de Guatemala. Este manual constituye
‘un documento de consulta y apoyo para el Coordinador Departamental;
contiene el marco general de las actividades que deben
desarrollarse antes, durante y después del Empadronamiento, asi
como también la definicién de funciones, obligaciones vy
prohibiciones del puesto de trabajo de Coordinador Departamental.
Este manual fue utilizado también por las personas que fungieron
como Coordinadores de Zona, ya que no se elaboré un manual

especifico para este puesto de trabajo. \

b) _Manual del Coordinador Municipal |

En este manual se definen las actividades que debe realizar 1la
persona gque ocupe el puesto de trabajo denominado Coordinador
Municipal y se describen 1las funciones, prohibiciones y
ocbligaciones inherentes a esta funcién. El Coordinador Municipal
es la persona inmediata superior al Supervisor y tiene 1la
responsabilidad de coordinar el empadronamiento en el Municipio
censal, vale decir, un Municipio de 1la divisién geopolitica-
administrativa de la repiblica. Tiene ia responsabilidad de
organizar, dirigir y supervisar el proceso de empadronamiento

censal en el &rea asignada.
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c) Manual del Supervisor

En este manual se establecen las actividades Que debe realizar la
persona nombrada como Supervisor de Empadronamiento asi como las
funciones y prohibiciones de este puesto de trabajo. El supervisor
es la persona inmediata superior al empadronador y tiene la
responsabilidad de coordinar el empadronamiento en la seccidn
censal asignada, girar instrucciones, resolver dudas y problemas

que se presenten durante el proceso de empadronamiento.

d) Manual del Empadronador

El empadronador es el responsable de recopilar los datos de las
personas, de los hogares y de las viviendas ubicadas en el Sector
asignado, utilizando la Boleta Censal por medio de entrevista
directa. El vanual del Empadronador contiene informacién bésica
para facilitar al Empadronador, el desempefio de las funciones que
le han sido asignadas en el proceso de recoleccién de datos
censales, cubriendo aspectos conceptuales, asivcomo procedimientos
e instrucciones para el desarrollo del empadronamiento. El
contenido temdtico del manual, se plantea en cinco unidades: di.
Aspectos Generales de los Censos, d2. Empadronamiento, d3. Boleta
Censal, d4. Instrucciones adicionales, d5. Material Cartografico y
por Gltimo un apartado de Anexos.

Entre los objetivos que persigue alcanzar el manual estén:

1} Proporcionar al Empadronador los conocimientos necesarios para

que realice eficientemente su trabajo.

2) Preparar al Empadronador para el correcto llenado de la Boleta

PROPIEDAD OF LA UNVERSIDAR CE SAY (AMGS RS CUATEMALA
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Censal, orienténdole en el manejo adecuado de los conceptos Y
definiciones a utilizar durante el empadronamiento.
3) Ser un documento de consulta permanente para aclarar dudas que

se presenten durante el proceso de empadronamiento.

e) Manual del Instructor

El manual del Instructor ha sido desarrollado en funcidén de la
tarea de Capacitacién al personal operativo del X Censo de
Poblacidén y V de Habitacién a realizarse en la repiblica de
Guatemala. En este documento esté&n definidas las funciones y
actitudes de los Instructores, asi como los objetivos que persigue
la capacitacién y los métodos y técnicas a emplearse en este

proceso.

\
h) Manual Administrativo Financiero

Con el propdsito de lograr el adecuado manejo y control de los
recursos, se ha elaborado el manual Administrativo Financiero, que
contiene los 1lineamientos generales y especificos que deberdn
observar las personas que tengan a su cargo los fondos vy
formularios a utilizar en la fase de empadronamiento, asimismo
establece los procedimientos de orden administrativo y financiero
para poder disponer de los recursos en forma oportuna. Entre los
objetivos que persigue este manual, estén:
1) Proporcionar al trabajador censal los lineamientos
administrativos y financieros que le permitan efectuar su

labor en forma adecuada.

e -- -
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2) Servir como documento de consulta permanente, en las
actividades de carécter administrativo y financiero, durante
el desarrollo de las diferentes etapas del Censo.

3) Orientar al trabajador censal en la correcta utilizacién de
los formularios financieros, instruyéndolo en el uso adecuado
de los procedimientos y metodologias necesarias para el
desempefio eficiente de su actividad.

4) Instruir al trabajador censal en la correcta aplicacién de los

aspectos técnicos y legales de orden general y fiscal.

2.2.4 INTEGRACION DE RECURSOS HUMANOS

RECLUTAMIENTO

El reclutamiento se hizo teniendo como estrategia principal,
contratar personal de cada localidad en donde se realizd el censo.
CAPACITACION

La capacitacién censal fue responsabilidad del Departamento de
Capacitacién Censal a través de la estructura descrita en la etapa
de organizacidn. La etapa de empadronamiento involucrd la
capacitacién de alrededor de 15,000 personas en los diferentes
niveles de organizacidén, distribuidos en las ocho regiones del
pais. La capacitacidén se realizd en forma descentralizada en 261
sedes que se ubicaron en los distintos Municipios de la Repiblica.
La estructura dirigencial que tuvo la responsabilidad de capacitar
a todo el personal involucrado en la etapa de empadronamiento,

estuvo conformada por la Comisién Nacional del Censo, Comisidén
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Técnica, Dirigentes y Coordinadores Regionales. La estructura
operativa estuvo integrada por Coordinadores Departamentales,
Coordinadores Municipales, Supervisores y Empadronadores.
La estrategia de la capacitacién lo constituyd el uso de recursos
fisicos, medios audiovisuales y la documentacidén técnica, con -
especial énfasis en el manual del Instructor, dado que se
capacitaron alrededor de 10,000 empadronadores en toda la

repiblica.

SELECCION

La seleccidn del personal contratado para la realizacién del

empadronamiento se hizo en base a los siguientes lineamientos:

a) Contratar a las personas que hayan recibido el curso de
capacitacién y hayan aprobado el examen de evaluacidén con una
nota minima de 70 P;s.

b) Seleccionar a los supervisores en base a las notas mas altas

en el examen de evaluacidn.

CONTRATACION
La contratacidn del personal se hizo a través de un contrato gue
reviste carédcter legal, amparado con la firma del Gerente del INE

quien fungidé a la vez como COORDINADOR GENERAL del CENSO.
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REMUNERACION
La remuneracién a los puestos de trabajo se dié a través de la
figura de Honorarios que incluyen ademds del salario, gastos en
concepto de vidticos, transporte, etc. Los honorarios en mencidén

se aprecian en el siguiente cuadro:

PUESTO DE TRABAJO HONORARIOS
Empadronador Urbano 550.00
Empadronador Rural 700.00
Supervisor Urbano 650.00
Supervisor Rural 800.00
Coordinador Municipal 1,200.00
Auxiliar Coordinador Municipal . 900.00
Coordinador de Zona 3,500.00
Coordinador Departamental 4,000.00
Coordinador Regional 4,500.00
Piloto 2,270.00
Coordinador Financiero Municipal 1,000.00
Coordinador Financiero Departamental 3,500.00 |

Coordinador Administrativo Financiero 4,800.00

Fuente: Coordinacidn General del proyecto Censos’94.

2.2.5 DIRECCION

AUTORIDAD

La au;oridad se delegd a través de los nombramientos que fueron
emitidos por las autoridades superiores para los diferentes puestos
de trabajo en el nivel directivo. En el nivel operativo de campo
© sea en nivel integrado por 1los puestos de trabajo de:
Coordinadores Municipales, Supervisores y Empadronadores, se hizo
a través del contrato de Trabajo elaborado para el efecto, en donde
quedd registrado el grado de autoridad y responsabilidad de cada

persona que ocupd estos puestos.




COMUNICACION
La forma de comunicacién hacia la poblacién informante, estuvo
contenida en el Plan de Promocidén y Divulgacién del X Censo de
Poblacién y V de Habitacidén que se considerd vital para el éxito de
la recoleccidén de informacidn y asi obtener resultados confiables.
El objetivo principal de este plan, fue el de informar, instruir y
motivar a la poblacién, para crear conciencia de lo que significa
un Censo vy aderﬁés proporcionar un clima favorable para el
levantamiento censal. La estrategia de la promocidén y divulgacién
censal fue la adaptacién a los patrones culturales e idioma hablado
por los distintos grupos étnicos del pais. Para llevar a cabo este
plan se contemplaron dos campos de accidn:

1) Comunicacidén Masiva: Comprendié los momentos de mayor
participacién de la poblacién.

2) Grupos Prioritarios: Grupos que por sus caracteristicas
especiales es importante su participacién activa. Ejemplo:
Organizaciones sociales,. grupos étnicos, autoridades locales,
grupos empresariales.

La campafia de promocidn y divulgacién comprendib tres &reas:

a) Campafia de Prensa: Difusidn masiva de noticias, comentarios,
conferencias de prensa y otras formas de comunicacién escrita,

hablada y televisiva.

b) Campafia Publicitaria: Presentacidén de logotipos, afiches,
historietas en diarios y revistas, sellos postales
conmemorativos, banderolas, carteles, volantes, vallas

publicitarias, gorras, etc., orientados a mantener una imagen
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permanente del censo en la vista y memoria de la poblacién.
c) Campafia de relaciones publicas: Incorporacidn de entidades
publicas y privadas en la campafia de promocidn y divulgacién,
a través de visitas directas con el apoyo de medios impresos
y audiovisuales.
La comunicacién entre los diferentes puestos de trabajo se llevd a
cabo horizontalmente y verticalmente de forma: Escrita, Verbal
Directa, Verbal via telefdnica y por medio de FAX.
SUPERVISION
La supervisién del Censo estuvo a cargo del personal que desempefid
los cargos de Supervisores de Seccién y Coordinadores:
Municipales, de Zona, Departamentales y Regionales, la misma,
consistié en visitas directas a los lugares que se tenian
asignados, efectudndose in situ,, verificaciones de entrevistas,
revisidén de boletas y revisitas a viviendas que ya habian sido

censadas.

2.2.6 CONTROL

Para llevar a cabo esta etapa se definieron formularios especificos
para cada actividad, incluyendo el manejo de los fondos econdmicos
asignados para sufragar todos los gastos contemplados en el
presupuesto. Asimismo se definieron estédndares para la actividad
de empadronamiento censal en cuanto a la carga de trabajo; para
cada Empadronador Rural se definié un promedio de 160 Viviendas y
para el Empadronador Urbano 200. Este volidmen de trabajobdebié ser

realizado en los 15 dias que durd el empadronamiento.
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2.2 ANALISIS DEL_DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO

Segin el estudio realizado a las diferentes etapas del proceso
administrativo se pueden describir etapa por etapa, el siguiente

contenido:

2.3.1 PLANIFICACION

Con base a la documentacidén recopilada, analizada y haciendo una
comparacién con lo que dice la teoria administrativa en relacidn al
proceso administrativo, se puede decir que en esta etapa se
definieron todos los elementos que la comprenden. Lo que puede
considerarse negativo, es el hecho de que la mayoria del personal
que fungié en puestos directivos tales como: Coordinadores
Regionales, Coordinadores Departamentales y Coordinadores de Zona,
no estuvieron bien enterados del contenido de los d%versos planes
censales, ya que a la hora de cuestionarlos en este tema, la
mayoria de entrevistados, did respuestas diferentes en cuanto a las
preguntas formuladas en relacidén a los elementos de la planeacién.
La investigacién realizada también destaca que no se les did
participacién en la elaboracidén de los planes censales lo que en
alguna medida puede constituirse en un factor que a la postre
pudiera incidir negativamente en la consecucidén de los objetivos
planteados en el plan, ya que segiin la teorfia administrativa un
requisito bésico y fundamental de la planeacidén, es que las
personas que van a participar en la ejecucién de una actividad,
sepan con antelacién que se espera de ellos, es decir que se espera

que ellos hagan.
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La base de la planificacién del Censo lo constituyé el historial de
censos anteriores, la sectorizacidén cartogréfica y recomendaciones
del Fondo de Poblacién de Naciones Unidas. El presupuesto
invertido en 1la ejecucién de este proyecto oscila entre
©.35,000,000 y Q.45,000,000 distribuidos en cuatro afios, lo que
denota una enorme inversién en la ejecucidén de este tipo de
proyectos.

En relacién a la pregunta formulada en cuanto a que si se
alcanzaron los objetivos definidos en el plan censal, solo un 29 %
del personal Directivo encuestado, cree que se alcanzaron los
objetivos del censo en un 100%, el resto, cree que se alcanzaron en
un 90 %, 80 % y 70 %.

Con respecto al tiempo utilizado en la capacitacion, el 82% del
personal directivo, resandié que el tiempo destinado a esta
actividad, no fue suficiente para cubrir el contenido del curso, lo
que significa que no se hicieron las correspondientes pruebas de
tiempo. Por otro lado, el 78% de Coordinadores Municipales
encuestados, respondieron que el tiempo definido para ejecutar la

labor de empadronamiento, tampoco fue suficiente ya que algunos

sectores censales presentaron mas viviendas que las estimadas por

lo que el periodc de empadronamiento se extendié de 3 a 7 dfas mis

de lo estipulado en el plan censal.




2.3.2 ORGANIZACION

La estructura de la organizacidn censal estuvo determinada por la
"sectorizacién" de la cartografia Censal. El proceso de
sectorizacién, es la actividad de enmarcar un espacio geografico en
un Municipio especifico, a través de limites fisicos en algunos
casos e imaginarios en otros. De esta actividad nacié lo que se
llamo sector de empadronamiento que constituyd la unidad de trabajo
de cada empadronador, posteriormente se delimitd la seccidn Censal
que era el agrupamiento de un promedio de 5 sectores censales y
~esta fue 1la unidad de trabajo del Supervisor Censal. La
clasificacién de Municipio corresponde a la divisidén geopolitica
administrativa de 1la repﬁbiica de Guatemala, salvo en el caso de .
las zonas urbanas de la ciudad capital de Guatemala que también se
constituyeron en Municipios, por lo que en cada una de éstas areas
geograficas, el responsable del proyectg censal correspondid a un
Coordinador Municipal. Esta clasificacidn representé problemas en
algunos casos ya que hubo discriminacién en cuanto a la magnitud de
responsabilidad y carga de trabajo asignado ya que territorialmente
existen Municipios pequefios y grandes, por ejemplo, el Coordinador
Municipal del Municipio de Queﬁzaltenango del Departamento del
mismo nombre, tuvo bajo su responsabilidad a 100 perscnas mientras
que el Coordinador Municipal del Municipio de San Pablo La Laguna
del Departamento de Solold, solo tuvo a su cargo a 3 personas, esto
en algin momento, derivé en problemas ya que el Coordinador
Municipal que tenian bajo su jurisdiccidn a 100 personas,.no se did

abasto para cumplir con sus tareas de supervisién y coordinacién,
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mientras que el Coordinador Municipal que tenia bajo su mando a 3
personas, estuvo lo suficiente amplio para cumplir con sus tareas.
A este respecto, el 64% del personal Directivo, manifestd que
hubieron problemas en relacidén a la carga de trabajo impuesta a la
mayoria de puestos de trabajo y esto se debid a que la
sectorizacién efectuada, no contempld distancias entre un lugar y
otro, accesibilidad, nimero de viviendas en el sector, etc. -

En relacidén a los inétrumentos que recomienda la teoria a esta
etapa del proceso administrativo, se puede decir que estuvieron
bien definidos y que se ahorro costo al hacer un solo manual que
incluyd los procedimientos de trabajo asi como las funciones,
atribuciones, responsabilidades, etc. Cabe mencionar que para dos
puestos de trabajo distintos, se editd el mismo manual, lo que
origind que en un momento dado, hubiera duplicidad de funciones y
atribuciones y una dualidad de mando, este caso es especifico para
los puestos de trabajo de Coordinadores Departamentales y
Coordinadores de Zona. Las respuestas obtenidas en el estudio
realizado al personal directivo en relacién al Manual Financiero,
muestran descontento con el contenido del mismo ya que segin la
mayoria de entrevistados, éste presentd deficiencias en la claridad
de su redaccién lo que dié lugar a muchas dudas a la hora de la
aplicacién de todos los formularios de uso financiero lo que
sugiere que los formularios definidos en éste manual, no se
probaron antes de ser utilizados. En relacién a la estructura de
puestos definida, vale decir que el 52 % de los directivos

entrevistados, dicen que les parece aceptable y el resto, argumenta
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que les parece regular, deficiente, buena en papel nada mas, etc.,
lo que significa que la estructura organizacional definida en torno
a la sectorizacién geogrdfica, no fue del todo funcional vy

efectiva.

2.3.3 INTEGRACION

El reclutamiento de personal no correspondié a un perfil bien
delimitado de los diferentes puestos de trabajo definidos en la
estructura organizacional, pues estuvo orientado por la politica de
que el personal deberia ser oriundo de cada localidad en donde se
iba a efectuar el censo. No en todos los lugares existen personas
con suficiente preparacién académica que les permita desenvolverse
en un trabajo de esta naturaleza, y si los hay, definitivamente
estdn con trabajo en otro lado o simplemente no les interesd un
trabajo de esta naturaleza, lo que significé que en algunos
lugares, fuera necesario trasladar Empadronadores y Supervisores de
un Municipio a otro que no era su residencia. La medida de
contratar personas oriundas del lugar en donde se realizd el censo
es buena siempre y cuando estas personas cumplan con un perfil bien
definido es decir que tengan las calidades para realizar un trabajo
de este tipo.

La capacitacidn se desarrollé en tres niveles de puestos de trabajo
definidos de la siguiente manera:

.a) Primer Nivel: Coordinadores‘ Regionales, Coordinadores
Departamentales y Encargados de Zona.

b) Segundo Nivel: Coordinadores Municipales.

.. W T sitee W B YO e T e
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¢) Tercer Nivel: Supervisores y Empadronadores.

Con respecto al primer nivel se puede decir que contd con todos los
recursos que se necesitan para una actividad de este tipo, es decir
con un buen ambiente que incluye salones bien iluminados vy
ventilados y con personal es?ecializado en impartir cursos de
capacitacién ya que se contrato a personas con perfiles de
Pedagogos y Didactas. El curso se llevd a cabo en la ciudad
capital de Guatemala, contando con magnificas instalaciones
apropiadas para eventos de esta naturaleza.

En el segundo Nivel, los cursos se realizaron en las Cabeceras

Departamentales del pais y fue impartido por el personal que fungid

" como Coordinador Departamental y Coordinador de Zona. Las

instalaciones y recursos utilizados puede decirse que fueron
apropiadas, pues en las cabeceras Departamentales se pueden
conseguir locales con un buen ambiente y algunas ayudas
audiovisuales.
En el tercer nivel el curso fue impartido en las cabeceras de cada
Municipio por 1las personas que fungieron vcomo Coordinadores
Municipales y en este sentido es necesario destacar lo siguiente:
a) La extensidén territorial de algunos Munigipios, se convirtid
en problema pues en lo que un Coordinador Municipal tenia que
impartir el curso a unas 150 personas otro tenia que impartir
el curso a unas 10 personas por lo que se hizo necesario que
en los municipios con alta densidad de poblacion se
contrataran asistentes del Coordinador Municipal para impartir

el curso de capacitacién.
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b) En la mayoria de Municipios no se contdé con el material y
recursos audiovisuales necesarios para el desarrollo del curso
de capacitacién pues sblo se definidé como recurso visual, el
rotafolio.

c) El tiempo destinado para la realizacién del curso fué de 6
dias lo que comparado con el tiempo consumido en el primer
nivel, se reduce a la mitad de tiempo.

d) El poco tiempo destinado en él desarrollo del curso, no dié
lugar a efectuar la préctica de campo como estaba planeado.

Por otro lado, en el estudio se detectd que un buen porcentaje de

empadronadores no dominaban correctamente la temdtica censal ya que

un 33% de empadronadores encuestados tenian problemas en la
correcta formulacidén de algunos temas de la boleta censal asi como
un 9% tenia problemas al identificar los hogares en una vivienda,
aspecto b&sico y fundamental en el llenado de las boletas censales.
Asimismo un 72% de los entrevistados tenian problemas en el llenado
de formularios de control, 1lo que denota que hubo serias
deficiencias en el curso de capacitacidn, mayormente en el tercer
nivel. La seleccién del personal estaba determinada que se hiciera
en base a los mejores punteos obtenidos en 1la prueba de
conocimientos en cuanto a la temdtica del curso, vale decir que en
algunos casos los seleccionadores no tuvieron alternativa a la hora
de seleccionar pues no contaron con suficientes personas reclutadas
lo que did origen a que se contrataran personas sin cumplir con el

requisito anterior.
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Con respecto a la seleccién de personal es menester referir el
hecho de que para algunos puestos como Coordinadores: Regionales,
Departamentales y de Zona, se selecciondé personal de planta del
INE, lo que ocasioné que las actividades gque estas personas
desarrollaban al interior del INE, se quedaran estancadas o que se
dieran atrasos en la ejecucidn de las mismas. Segin resultados de
la encuesta realizada al personal directivo, se puede decir que
solo un 41% considera que la capacitacién impartida en ambos
niveles fue aceptable y el resto, la consideran regular y/o
deficiente. Asimismo la calidad del recurso humano contratado para
la ejecucidén del empadronamiento la consideran en un 29% buena, en
un 52% regular y un 19% la considera deficiente.

Con respecto a la remuneracidén puede decirse que en algunos casos
fue discriminatoria ya que a todos los Empadronadores Rurales se
les canceld ei mismo salario y no se tomd en cuenta el tamafio del
sector, cantidad de viviendas que estos tuvieran asi como las
distancias a recorrer. A este respecto, el 66% de Coordinadores
Municipales manifestd haber recibido quejas por parte del personal
bajo su cargo, en relacibén al bajo salario asignado. Asimismo el
22% respondidé que tuvieron problemas en cuanto a desercibén de

empadronadores, motivado también, por el poco salario a percibir.

2.3.4 DIRECCION
Con respecto a esta etapa del proceso administrativo se puede decir
que la autoridad delegada fue formal y que cuando se llevé a la

practica fue ejercitada de manera democritica. En la comunicacidén
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se notaron series deficiencias ya que hubo veces que en que las
ordenes se cambiaron mas de una vez, lo que origindé cierta
confusién en el personal encargado de ejecutarlas. La comunicacién
hacia la poblacién informante no tuvo el suficiente impacto como
para preparar a las personas a que estuvieran atentas a la llegada
de empadronadores y asi poder colaborar en la entrevista censal,
este aspecto se fundamenta en que segin respuestas dadas por los
Coordinadores Municipales, un 11% de ellos adujo tener problemas
con la poblacién informante que mostré desconfianza y recelo hacia
los empadronadores . También se puede mencionar que hubo atrasos
en la entrega del material censal lo que derivé que en algunos

lugares, el censo no empezara en el momento justo y oportuno. Un

77% de Coordinadores Municipales entrevistados adujo que el
material le llegd incompleto y mal organizado lo que denota que en
el aspecto logistico hubieron deficiencias. Con respecto a la
supervisidén, es donde mas deficiencias se encuentran ya que segin
el estudio efectuado al personal operativo en los puestos de
Supervisores de Seccidn, el 33% no verificd egtrevistas ni reviséd
boletas, actividades gque eran inherentes a su funcién como
supervisor de secciébn. Asimismo el 42% no hizo recorrido de
sectores y un 36% no tuvo contacto en los sectores censales con sus
respectivos empadronadores, actividades también que eran
atribuciones bédsicas del Supervisor de Seccidn.

En relacién a la pregunta formulada al personal Directivo que como
les parecid la forma en que se dirigié el proyecto, el 47%

respondié que la Direccion fue "deficiente", mientras que un 29%
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contestd que les parecid "buena"; esto significa que no todo el
personal directivo estuvo de acuerdo con la forma en que se dirigid
el proyecto. Ademas un 64% respondié que no hubo motivacién hacia
los empleados, lo que significa que no hubo una estrategia para
lograr que el personal de campo, estuviera motivado a realizar su

trabajo.

2.3.5 CONTROIL

En esta etapa es donde se tenia que efectuar la comparacidén entre
los estédndares definidos con lo que en realidad estaba pasando en
el lugar de los hechos pero esto no fue posible hacerlo ya que no
hubo. evaluacién del desempefio por parte del personal operativo.
Seglin respuestas del Personal Directivo un 47% dice que no se
evalud el desempefio y otro 47% dice que si se evalud a través de lé
supervisién directa, pero a final de cuentas, el estdndar definido
de 160 boletas por empadronador en Area rural, en algunos casos la
realidad fue de 200 y hasta 300 boletas, lo que originé que el
empadronamiento en esos sectores no terminara en la fecha prevista.
Por {dltimo un 64% de los encuestados dice que no hubo un control
total del proyecto, ademds como ya se menciond anteriormente,
algunos empadronadorés no llenaron los formularios de control
establecidos y otros que si lo hicieron tenian dudas en cuanto a la
forma correcta de llenarlos.

Para una mayor compresién, en el anexo, se presentan los cuadros
tabulados a partir de los cuestionarios elaboradoé en las

investigaciones realizadas.
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CAPITULO III

CRITERIOS PARA APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO A LOS
CENSOS NACIONALES DE POBLACION Y HABITACION

3.1 PLANIFICACION
La Realizacién de un Censo es una actividad sumamente compleja, que
requiere de esfuerzos econdémicos a gran escala asi como de recursos
técnicos fundamentales. En un mundo tan cambiante como el que se
vive hoy dia, las condiciones &ptimas para realizar un Censo,
cambian, por lo que se requiere una planificacién completamente
nueva; constituyendo esta etapa del proceso. administrativo, 1la
tarea bésica y fundamental de primer orden que debe iniciarse con
mucho tiempo de anticipacién a la hora de la ejecucidn del Censo.
Una excelente planificacién y organizacidén cuidadosa,. son vitales
\para alcanzar los objetivos y metas propuestas y definidas en el
proyecto censal. Todo lo necesario para cada paso o actividad debe
planearse con suficiente anticipacién de modo que se realice en el
momento justo y con la secuencia apropiada. Aun pequefios descuidos
al planificar pueden ocasionar serios defectos.e-ineficiencias que
pueden afectar la credibilidad de la informacién que se pueda
obtener. "No hay un enfoque fijo 6 uniforme para planificar un
censo. La filosofia social y politica, el desarrollo econdémico y
social y los antecedentes de educacién de un pueblo tendran

incidencia directa en la planificacién" (12).

12) U.S Department of Comerce -BUREAU OF THE CENSUS. "POPSTAN" .
ISP-TR-4A, Washington, D.C., 1979. Pag. 33.
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Ul buen principio es efectuar una revisién ae las historias de los
¢ nsos realizados en fechas anteriores. Esa revisidn después de un
somero andlisis, proporcionard antecedentes sobre los
procedimientos de trabajo que tuvieron éxito y los que no, lo que
posibilitard la eliminacidén de los que fallaron y adaptar a los
nuevos tiempos, los que si se ejecutaron con eficiencia y eficacia.
La planificacién de un censo de poblacién y habitacién debe de
efectuarse en dos etapas. La primera debe consistir en tomér
ciertas decisiones primarias; es decir, definir bosquejos amplios
del proyecto censal con el propbésito de ofrecer un marco de

referencia a los planes especificos y procedimientos de trabajo a

seguir. "Las decisiones iniciales deben tomarse, considerando el
alcance y cobertura del censo, requisitos legales Y
presupuestarios, responsabilidades organizativas, método de

\
empadronamiento, duracién de la actividad, plan de empadronamiento

de campo,: reclutamiento y adiestramiento de personal, método de
procesamiento de datos, plan de control de calidad y planes de

publicacién" (13).

13) U.S Department of Comerce -BUREAU OF THE CENSUS. V"POPSTAN".
ISP-TR-4A, Washington, D.C., 1379. Pag. 33.
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"La toma de decisiones iniciales se lleva a cabo de mejor forma, si
es tomada por un pequefio grupo de altos funcionarios -de la
institucién estadistica que sea su funcidn, realizar proyectos
censales. Se debe incluir personas con amplia preparacién en
demografia, muestreo, ciencias sociales, informitica y economia.
A este grupo inicial de planificacidén, se le deben asignar sus
responsabilidades por lo menos 2 afios y medio antes de la fecha
propuesta para el censo". (14).

Inmediatamente después de tomar las decisiones primarias, el grupo
de planificacién debe volver su atencidn hacia la elaboracién de
los planes especificos y detallados para cada actividad principal
del proyecto censal.

En esta etapa, deberan definirse claramente los objetivos, metas,
estrategias y politicas que dardn direccidén a los planes. también
deberdn elaborarse los programas, presuéuestos, etc.. Entre los
instrumentos que se pueden utilizar en iesta etapa estén: Los
diagramas de flujo, la técnicas MCC (Método del Camino Critico),
PERT (Técnica de Revisién y Evaluacién de Programas) y los

diagramas de GANTT.

14) U.S Department of Comerce -BUREAU OF THE CENSUS. "POPSTAN".
ISP-TR-4A, Washington, D.C., 1979. Pag. 33.
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3.2 ORGANIZACION
Esta etapa debe ir directamente relacionada y antecedida por la
etapa de planeacién. En esta etapa el grupo de planificacién debe
elaborar la organizacién adecuada para dirigir y ejecutar el
proyecto censal. Esta organizacién debe especificar 1la
departamentalizacién adecuada para llevar a cabo las diferentes
tareas que implica el‘desarrollo del proyecto censal. Se deben
definir con claridad las relaciones del INE con otros organismos
del estado que tienen que ver con la realizacién del censo, se debe
especificar la responsabilidad de cada institucién para evitar
confusién o problemas que interfieran en el normal»desarrollo del
proyecto. Es indispensable que en las fases preliminares del plan
se aclaren las 1lineas de autoridad. Se debe evitar las
responsabilidades conflictivas o traslapadas. La planificacién
preliminar debe aunarl esfuerzos para establecer &reas de
responsabilidad relativamente amplias en la organizacién censal, de
acuerdo con la disponibilidad de personal capacitado. También debe
de definirse una unidad administrativa que coordine y oriente las
actividades del resto de Departamentos.
El elemento fundamental en esta etapa es la "Departamentalizacidn®
v los instrumentos bédsicos que se pueden utilizar son:
a) E1l manual de Organizacidén donde deben de definirse todas las
funciones, atribuciones, responsabilidades, autoridad y los
requisitos o calidades que tienen gue llenar todos los candidatos
a ocupar los puestos de trabajo definidos.

b) El manual de Normas y procedimientos, en donde se definen con
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claridad las actividades que tiene que desarrollar cada puesto de
trabajo asi como la forma en que deben de efectuarse las tareas
asignadas.
Para determinar 1la unidad de trabajo de: Coordinadores
Municipales, Supervisores y Empadronadores, es necesario que se

tome en cuenta lo siguiente:

a) Numero de viviendas que va a contener la unidad de trabajo del
Empadronador.

b) Distancias a recorrer entre un lugar poblado y otro.

c) Accesibilidad a 1los lugares poblados y/o dispersién de
viviendas. v

d) Extensién territorial de los Municipios.

3.3 INTEGRACION :
En- esta etapa principia 1la fase dindmica del proceso
administrativo. La integracién es responsable de proveer a la
estructura organizacional del proyecto censal, los elementos
humanos necesarios para llevar a la practica lo que se ha planeado
Y organizado. El objetivo en esta etapa debe ser el obtener
recursos humanos calificados para llenar los cuadros tedéricos
formados en las etapas de planeacién y Organizacidn.

Las personas que han de desempefiar cualquier actividad en el
proyecto censal, deben de cumplir con los requisitos bésicos de
preparacién, capacidad, habilidad y destrezas minimas para poder

ejecutar las actividades definidas en el puesto de trabajo, es

decir se debe buscar a la persona idénea para que ocupe el puesto
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y no el puesto para una persona determinada.
A cada trabajador que ocﬁpe un lugar en 1la estructura
organizacional censal, se ie debe dar la autoridad y los medios
necesarios para que pueda ejecutar eficientemente 1la labor .
encomendada.
Para efectuar eficientemente la integracién del recurso humano al

proyecto, deben de ejecutarse los siguientes pasos necesarios:

a) RECLUTAMIENTO

En este paso, se debe buscar candidatos potenciales a ocupar los

s

puestos de trabajo definidos en la estructura organizacional del
proyecto censal. Entre las fuentes de reclutamiento se pueden
“mencionar: Universidades, Colegios, 1Institutos, Oficinas de
empleos, etc.. Los medios que se pueden utilizar para llevar a
cabo el reclutamiento de personal son: Anuncios clasificados por
medio de la Televisién, Radio y Prensa, avisos por medio de

carteles en los lugares que ocupen las universidades, colegios,

institutos, etc. Por ser el censo un proyecto de interés nacional,
se deberia involucrar en una forma efectiva a estudiantes y
maestros de los niveles: Basico, Diversificado y Universitario,
haciendo un convenio con el Ministerio de Educacidén, Colegios
Privados y Universidades, para que juntos, maestro y estudiantes
ejecuten la labor de empadronamiento y que ademds del emolumento -‘ifi
respectivo a los alumnos se les de una nota de "ZONA" acredita@}q;yj”

a las notas de promocién, lo que sirvira como estimulo‘é;}e"lébér

que efectien. Los maestros podrian ser los supervisores del
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trabajo de sus alumnos y la capacitacién no encontraria problemas

por sexr personal con cierto grado de habilidades y destrezas.

Para el reclutamiento es necesario definir un formato de solicitud

en donde los aspirantes tendr&n que anotar sus datos personales,

experiencias laborales anteriores, estudios realizados, etc..

b) SELECCION

Para llevar a cabo esta fase se pueden considerar las siguientes

actividades:

1.

Entrevista preliminar: Es un medio de suma utilidad para
efectuar 1la primera depuracién del 1listado de personas
reclutadas ya que se conocen mas datos con respecto al
solicitante y permite completar los datos de la solicitud.
"Bl lugar para llevar a cabo la entrevista, deber& ser
agradable, libre de ruidos, procurando darle confianza al
solicitante, teniendo de antemano una lista de preguntas
formales, intercalando otras de cardcter informal para crear
un ambiente libre de tensién." (15).

Pruebas Psicotécnicas y/o practicas: Las pruebas deben tener
como objetivo, estandarizar e igualar las condiciones en que
los solicitantes han de competir por lograr la adjudicacién

del puesto de trabajo solicitado.

15) Facultad de Ciencias Econdmicas. USAC. "Apuntes de Teoria

Administrativa I". Guatemala, 1990. Pag. 85.
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El contenido de estas pruebas puede basarse sobre los temas

siguientes: Facilidad de palabra para efectuar entrevistas,

relaciones humanas, interpretacién de cuestionérios, facilidad para
seguir instrucciones, etc.

"Las pruebas para ser de utilidad deben de llenar 3 requisitos:
a) Estar estandarizadas. Que estadisticamente se hayan
determinado los minimos y midximos aceptables para el grupo que
se va a examinar.
b) Ser confiables.
c) Su validez. Que la cualidad medida se refleje activamente
en la realizacidén del trabajo." (16).

3. Encuestas. El objetivo es corroborar coﬁ terceras personas,

s P g
los datos anotados en la solicitud inicial de reclutzmiento.

/
/
C) CONTRATACION g

Esta fase debe llevarse a cabo utilizado el %nstruménto juridico
correspondiente estipulado en las leyes laborales'vigentes. Debe
elaborarse un contrato de trabajo donde se consignen con claridad:
Fecha de Vigencia del contrato, funciones y atribuciones del puesto

de trabajo, responsabilidades y la forma de salario asignado a la

labor encomendada.

16) Facultad de Ciencias Econémicas. USAC. "Apuntes de Teoria
Administrativa I". Guatemala, 1990. Pag. :86.
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D) CAPACITACION

Si se quiere lograr que la persona contratada'trabaje bajo la mas

alta productividad desde el inicio de sus labores, se le debe

capacitar con una ensefianza tebrico-practica. Esta ensefianza puede

llevarse a cabo en las sedes municipales tratando de que el saldn

sea apropiado para impartir la ensefianza tedrica y en lo préactico

deberan hacerse entrevistas en hogares determinados.

Para conseguir una capacitacién efectiva es necesario realizar las

siguientes actividades:

1.

Establecimiento del objetivo. Significa elaborar un programa
con el contenido del curso de capacitacién.

Obtencién de los medios. Datos y material necesarios, un
salén bien iluminado y con ventilacién, pizarra, equipo
audiovisu?l. Proveer papel y ldpiz para que el personal tome
notas.

Contratacidén y preparacidén de los instructores.

Imprimir instructivo a seguir.

Alentar a los trabajadores a que pregunten con libertad de
opinién.

Coordinar y moderar las discusiones.

Supervisidén y evaluacidén de resultados por medio de pruebas de

conocimiento y pruebas practicas." (17).

17) Facultad de Ciencias Econdmicas. USAC. "Apuntes de Teoria

Administrativa I". Guatemala, 1990. Pag. 86.
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E) REMUNERACION

La remuneracién debe sujetarse a los ordenamientos de 1la
constitucién politica del pais y al cédigo de trabajo vigente, es
decir el monto del salario no debe ser menor que lo reglamentado en
la ley. En este caso por ser un trabajo temporal el de
empadronamiento, se debe pagar a destajo, es decir, por cada
vivienda censada debe fijarse un monto que compense el trabajo en
si y un porcentaje adicional en concepto de gastos de transporte,

alimentacidén y hospedaje, etc.

3.4 DIRECCION

La Direccidén es la parte fundamental de la administracién a la cual
se deben subordinar todos los demis elementos- del proceso
administrativo, de esa cuenta es necesario tomar en cuenta a la

hora de dirigir, los siguientes principios bésicos:

a) Coordinacién de intereées

Este es el gran reto del personal Directivo que trabaje en el
proyecto censal, ya gue tiene que lograr que todos los empleados
persigan alcanzar el objetivo general del Censo en base de ver que
de esa manera alcanzan sus objetivos particulares, ya que el logro
del fin primordial que persigue el proyecto, se alcanza mas facil
cuanto mejor se logre coordinar los intereses de grupo y aln los

intereses individuales.
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b) Impersonalidad del Mando
Tanto jefes como subordinados deben de estar conscientes de que la
autoridad en una empresa, debe ejercerse como producto de la misma
necesidad que tiene la empresa de ejecutar las operaciones. El que
dirige emite ordenes no por voluntad propia sino por alcanzar los

objetivos que el proyecto ha definido.

c) Via jerdrquica

Al transmitir una orden debe de seguirse los canales adecuados. No
debe permitirse la duplicidad de mando. Debe evitarse que dos jefes
distintos le den o6rdenes al mismo empleado ya que esto provoca

confusién en el mismo empleado y se debilita la autoridad.

d) Resolucidn del conflicto

Se debe procurar que los conflictos que se produzéan en la
ejecucidén de las actividades se resuelvan lo mas pronto posible y
de tal manera que sin entorpecer el desarrollo de las mismas, no se
lesionen los derechos e intereses de los trabajadores.

La persona que ocupa un puesto de direccidén debe poseer las
siguientes calidades:

a) Sentido de Responsabilidad al dar 6érdenes. La responsabilidad

es compartida.

b) Iniciativa. El jefe debe contar con facilidad en la obtencidn
de ideas.
c) Saber convencer y ser elocuente. El Jefe tiene que arrastrar

la voluntad de sus subordinados. Debe contar con un poder de




d)

e)

£)

3.5
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convencimiento que haga que los subalternos realicen sus
actividades en coordinacién con otros empleados.
Saber comunicar las ordenes. Los vinculos de eso que se llama
autoridad van a ser la palabra, la escritura, los gestos, la
presentacidn, etc. Es por ello que la forma en que se dan las
ordenes es tan importante en la obtencién de los objetivos,
esto quiere decir que el tono de la voz y de la postura que se
adopte, depende que los subalternos reciban con claridad lo
que el dirigente desea.
Saber mantener la disciplina

Dar el buen ejemplo.

CONTROL

"Un sistema de control operativo se refiere principalmente a la

mantencidén de registros uniformes de produccién, gastos y flujo de

materiales a través de las diversas operaciocnes. Los propdsitos

principales de un sistema de control operativo son los siguientes:

a)

b)

c)

Determinar el estado del trabajo corriente y acumulativo en
cualquier momento dado. Esencialmente, esto involucra medir
el producto de cada operacién e indicar la existencia de
cualquier atraso o de bajas tasas de desempefio.

Medir gastos corrientes y acumulativos en términos de
personal, tiempo y dinero para cada operacién.

Asegurarse que los materiales correspondientes se procesen con

todas las operaciones aplicables.
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Asegurar el pronto envio de materiales de una actividad a

otra. " (18).

El control deberid mantenerse en todo el plan censal, es decir:

Control en el avance del trabajo que es vital para garantizar
la ejecucién de los planes trazados. En el caso del
empadronamiento se deberdn definir tasas de produccidén por
cada empadronador es decir un numero de viviendas por dia,
tomando en cuenta la distancia y el acceso del terreno.
Control de Costos para asegurar gque los gastos no excedan a lo
planificado en el presupuesto. Esto es de suma importancia ya
que un control descuidado de los gastos puede tener como
resultado el que las operaciones siguientes se queden sin
presupuesto de ejecucién o que al final ya no se puedan
realizar actividades por falta del factor econémico.

El Control de materiales significa el pronto envio de
materiales para cada actividad es decir que el material censal
este en el momento justo y lugar apropiado. A este respecto
es necesario mantener registros de lo enviado y que sea
conforme al plan que debe estar definido. Este registro
deberd incluir: cantidades, fecha, identificacién de 1los
materiales, lugar a donde se envia y el nombre y cargo de la

persona responsable de recibir dichos materiales.

18) U.S Department of Comerce -BUREAU OF THE CENSUS. "POPSTAN".

ISP-TR-4A, Washington, D.C., 1979. Pag. 257.
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"Al disefiar el sistema de control, se debe evitar exagerar el
control. Se debe hacer un gran esfuerzo para evitar la recoleccidn
de informacién relativamente poco  importante que seria
"interesante" pero no esencial. La oportunidad y buena calidad son
esenciales a un sistema de control efectivo. Para disefiar sistemas
efectivos, los planificadores deben consultar los calendarios de
actividades y programas que hayan sido preparados. También se
requiere hacer un estudio de las experiencias censales previas al
planificar cualquier otra operacidén o procedimiento". (189).
Para tener buenos registros es necesario definir formularios de
control, entre los principales se.pueden mencionar:
a) Formularios para inventario
b) Formularios para controlar el envio y recepcidén de materiales.
c) Formularios para el registro de produccién y el control del

avance del trabajo de empadronamiento.
d) Formularios para el registro de los gastos.
"Los formularios deben disefiarse de modo que puedan completarse
rdpida y facilmente por las personas encargadas de llenarlos. Se
debe prestar atencién en identificar plenamente cada formulario y
en presentar un claro cuadro del propdésito y uso de cada uno.
También se deben considerar rasgos fisicos como tamafio, color y

calidad del papel". (20).

19) U.S Department of Comerce -BUREAU OF THE CENSUS. "POPSTAN",
ISP-TR-4A, Washington, D.C., 1979. Pag. 257.

20) Ibid,. Pag. 257.
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Para efectuar un control adecuado al definir el sistema, es

necesario observar los siguientes principios:

a)

b)

c)

d)

e) .

£)

de Equilibrio. Este principio indica gque cuanto mayor
delegacién se necesite se requiere mayor control.

de los estandares. El control es imposible si no existen
estanddres de alguna manera prefijados y serd tanto mejor
cuanto mas precisos y cuantitativos sean dichos esténdares.
de la costeabilidad. Un control solo deberd implantarse si el
costo, tiempo y trabajo que requiere su implantacidén se
justifican ante los resultados que se esperan de él.
Responsabilidad Unica. Aun cuando existan departamentos
espéciales (Control de Calidad) que vigilen las actividades y
descubran las desviaciones, la funcién del Sistema de Control
debe ser exclusivamente la de informar acerca de estas
desviaciones al ejecutivo responsable, para que este sea quien
ejercite la accidn correctiva.

Control por excepcidn. El control debe aplicarse a las
desviaciones importantes en los puntos clave, ya sean
excepcionalmente buenas o malas, para evitar pérdida de
tiempo. Es decir no debe aplicarse a la totalidad de
actividades sino a las mas representativas.

De la funcidn controlada. La funcidén controladora no debe
comprender a la funcidén controlada, por ejemplo: La persona
encargada de autorizar los gastos censales no puede hacerse el

mismo, una auditoria.
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Las principales actividades que se deben realizar al ejecutar un

proyecto censal, se ilustran en la siguiente gréafica:

EL PROCESO ADMINISTRATIVO ¥ SUS PRINCIPALES ACTIVIDADES

- CONTROL DE CALID2D

- CONTROL DE KATERIALES|

—
e————

e =y
PLAEACION ORGAIZACION INTEGRACION
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- 'o'ld;:ivos DEPARTAMENTALIZACION RECLUTANIENTO
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ELABORAR: ELABORAR MANUALES
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CAPITULO IV

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1 CONCLUSIONES

a)

b)

d)

e)

La mayoria del personal que fungid en puestos directivos en la
estructura organizacional del proyecto Censos’94 no tenia

suficiente conocimiento sobre el contenido del Plan Censal.

En el agrupamiento, clasificacién y distribucién de la carga
de trabajo hubo discriminacién ya gque en algunas A&reas
geogridficas, hubo mayor concentracidén de responsabilidad, y
obligaciones, debido a su mayor tamafio .en extensidén

territorial.

1
Hubo dualidad de mando y de funciones al editarse un mismo
Manual de funciones y procedimientos para dos puestos de

trabajo diferentes.

El reclutamiento y seleccién del personal censal no cumplid en
algunos casos, con los requisitos, calidades y normas

previamente establecidas.

La capacitacién impartida a los puestos de trabajo de
Supervisores y Empadronadores, no conté con el suficiente
tiempo, recursos y técnicas audiovisuales que permitieran una

capacitacidén eficiente.




)

g)

h)

i)

i)
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La retribucidn monetaria al trabajo de empadronamiento censal
no fue equitativa en todas las &reas geogriaficas, ya que
hubieron sectores censales con mayor cantidad de viviendas que
las estimadas, mayores distancias a recorrer -entre un lugar

poblado y acceso dificultoso.

No Hubo una comunicacién efectiva hacia 1la poblacidn
informante que la predispusiera a colaborar en la entrevista

a la hora de su empadronamiento.

La supervisién de campo efectuada no fue del todo eficiente,
ya que en algunos casos, no se cumplid a cabalidad con todos
los procedimientos de trabajo definidos en torno a esta

actividad.

El control de la etapa de empadronamiento, adolecid de fallas
por el mismo hecho de que algunos Empadronadores, Supervisores
y Coordinadores Municipales no fueron ampliamente capacitados
en el uso y aplicacién de todos los formularios de control

definidos.

El proceso administrativo en su conjunto, adolecié de
deficiencias con mayor notoriedad en las etapas de

Integracién, Direccién y Control.




a)

b)

c)
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RECOMENDACIONES

Es necesario involucrar en la elaboracién de los planes
especificos y detallados a las personas que fungiran en los
puestos directivos, ya que esto, coadyuvari en que estén mas
identificados en la obtencién de los objetivos planteados en

los diferentes planes.

En la elaboracidén de manuales debe evitarse la dualidad de
funciones y atribuciones. Debe elaborarse un manual para cada
puesto de trabajo definido en la estructura organizacional del

proyecto.

Debe dedicarse mayor tiempo y recursos a la capacitacién del
personal integrado en el tercer nivel (supervisores Yy
empadronadores) yé ‘Que este grupo es fundamental en "la

ejecucidén de la etapa de empadronamiento.

La remuneracién del trabajo, deberd ser justa y equitativa,
tomando en cuenta la carga de actividades y responsabilidades

que se hayan asignado.

La comunicacién hacia la poblacidn informante, deberd hacerse
con suficiente tiempo y bien dirigida, en forma masiva para
lograr concientizarla y predisponerla a colaborar en 1la

entrevista censal.




f)

g)

h)
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La supervisién de campo deberd efectuarse tomando en cuenta
todos los procedimientoé de trabajo, como revisién de boletas,
reentrevistas, revisién de formularios de control, con el
propdsito de detectar a tiempo, alguné deficiencia en el

trabajo de los empadronadores.

El control deberid hacerse efectivo, usando formularios
sencillos, faciles de comprender y de llenar, con el objeto de
gue su aplicacién sea efectiva dando a conocer lo que esta

aconteciendo en la etapa de empadronamiento.

Las etapas del proceso administrativo, deberdn llevarse a cabo
siguiendo de una manera efectiva, ya que de nada sirve planear
y organizar eficientemente, si no se integra, dirige y

controla eficazmente.

-







CUADRO No.1 RESUMEN DE LOS ASPECTOS OBSERVADOS EN

ENTREVISTAS CENSALES

otal En-
IASPECTOS OBSERVADOS evistas Si No Si No
1. Procedimiento de inicio incorrecto 36 2 34 5.56% 94.44%
2. Rechazo de la Poblacién 36 4 32 11.11% 88.89%
3. Dominio de ia Temadtica Censal 36 24 12 66.67% 33.33%
4. Sugerencia de Respuestas y/o Preguntas N .
formuladas incorrectamente 36 6 30 16.67% 83.33%
5. Llena el formulario de control FC-01 36 26 10 72.22% 27.78%
6. Llena formulario FC-02 36 27 9 75.00% 25.00%
7. Dudas respecto al llenado de formularios
de control \ 36 11 25 30.56% 69.44%
8. Problemas al Identificar Hogares 36 3 33 8.33%  91.67%

!

FUENTE: Supervisién Especial efectuada en la etapa de Empadronamiento, abril de 1994




CUADRO No.2 ASPECTOS EVALUADOS EN ENTREVISTAS |

SUPERVISORES
otal En-
JASPECTOS EVALUADOS trevistas Si No S No
1. Verificacion de Entrevistas Censales 36 24 © 12| 66.67% 83.33
2. Revision de Boletas Censales 36 24| 12| 66.67% 33.33%
3. Contacto Personal con Empadronadores 36 21 15| 58.33% 41.67%
4. Recorrido fisico de la Seccidn Asignada 36 23 ‘13| 63.89% 36.11%

 FUENTE: Supervisién Especial efectuada en la etapa de Empadronamiénto, abril de 1994




CUADRO No.3  ASPECTOS EVALUADOS EN ENTREVISTAS CON
COORDINADORES MUNICIPALES

otal En-
IASPECTOS EVALUADOS ovistas Si No Si No
1. Tiempo Suficiente para el
Empadronamiento 36 8 28 | 22.22% 77.78%
2. Desercion de Empadronadores 36 8 28 | 22.22% 77.78%
3. Desconfianza de ios Informantes 36 4 321 11.11% 88.89%
4. Material Censal Mal Organizado 36 12 24 | 33.33% 66.67%
5. Material Censal Incompleto ' 36 28 8| 77.78% 22.22%
6. Quejas de los Empadronadores por
el Salario ’ 36 24 12 | 66.67% 33.33%
7. Poca Colaboracién de las Autoridades 36 8 28 | 22.22% 77.78%
8. Apoyo Efectivo de Coordinadores de Zona 36 23 13 |  63.89% 36.11%

i

FUENTE: Supervisién Especial efectuada en la etapa de Empadronamiento, abril de 1994




CUADRO No.4 RESUMEN DE LA ENCUESTA EFECTUADA AL

PERSONAL DIRECTIVO
otal En-
JASPECTOS CUESTIONADOS revistas S| No St No
1. Cree que se dio la etapa de Planificacién 17 16 1] 94.12% 5.88%
2. Se le di6 participacion en la etapa de Planificacién 4
aportando ideas y sugerencias _ 17 6 11 | 35.29% 64.71%
3. Existié Documento de Funciones y Atribuciones 17 17 0 | 100.00% 0.00%
4. Considera Adecuada la Estructura Organizacional 17 17 0 } 100.00% 0.00%
5. Cree que existié clara delimitacion de funciones 17 11 6| 64.719% 35.29%
6. Cree que se di6 la Coordinacién 17 16 1 94.12% 5.88%
7. Se delegd Autoridad a los puestos de trabajo 17 13 4 76.47% 23.53%
8. Hubo duplicidad de Mando 17 8 9| 47.06% - 52.94%
9. Considera suficiente el tismpo para la Capacitacién 17 3 14 | 17.65% 82.35%
10. Considera que la Comunicacion fué efectiva 17 11 6| 64.719% 35.29%
11. Considera que existié Motivacién en los empleados 17 11| 8529% 64.71%
12. Cree que se ejecutaron correctamente los
los procedimientos de trabajo 17 1 6| 64.71% 35.29%
13. Existieron problemas en relacién a carga de trabajo 17 11 6] 64.71% 35.29%
14. Cree que hubo total control del proyecto 6 11 [ 35.29% 64.71%

17

FUENTE: Encuesta realizada a! personal Directivo del Censo, noviembre 1994




CUADRO No.5 RESPUESTAS OBTENIDAS DEL PERSONAL DIRECTIVO
EN RELACION A LOS ELEMENTOS DE LA PLANEACION

[ PREGUNTAS FORMULADAS Y
RESPUESTAS OBTENIDAS NUMERO DE RESPUESTAS

1. CUAL FUE LA BASE DE LA PLANIFICACION
a Censos Anteriores 12 70.59%
b. Recomendaciones de la ONU 7 41.18%
c. Sectorizacion 3 17.65%
d. Experiencia en otros paises 1 5.88%
e. Encuestas 1 5.88%
{. No Sabe 2 11.76%

2. ESTRATEGIAS DEFINIDAS
a. Contratar Personal del Lugar 4 23.53%
b. Conformar la Comisién Departamental 6 35.29%
c. Entrevista Directa Personal 4 23.53%
d. Capacitacién en Cascada 2 11.76%
e. Utilizar los Medios de Comunicacién del Lugar 1 5.88%
{. Utilizar a los Lideres de la localidad 2 11.76%
g. Sectorizaci6n Cartogréfica 1 5.88%
h. Organizacién Piramidal 1 5.88%
i. Separar Personal Técnico del Financiero 1 5.88%

3. POLITICAS DEFINIDAS
a. Contratar personal s6lo de acuerco con el perfil 8 47.06%
b. Recorrer todo el sector asignado 2 11.76%
¢. No se difinieron politicas 2 11.76%
d. Abocarse con las autoridades del lugar 3 17.65%|
e. Promocionar el Censo en las localidades ™ 2 11.76%
f. No sabe 1 5.88%

4. PRESUPUESTO ASIGNADO EN QUETZALES
a. 33,000,000 2 11.76%
b. 35,000,000 4 2353%1
c. 38,000,000 5 29.41%
d. 45,000,000 1 5.88%
e. No sabe 5 29.41%

6. SE ALCANZO EL OBJETIVO GENERAL DEL CENSO
a. Enun100% 5 29.41%
b. Enun 95 % 1 5.88%
c.Enun90 % 1 5.88%
d.Enun 85 % 2 11.76%
e.Enun75% 2 11.76%
f£.Enun70 % 3 17.65%
g.Enun 60 % 3 17.65

FUENTE: Encuesta efectuada al personal Directivo, noviembre de 1994




CUADRO No. 6 RESPUESTAS OBTENIDAS DEL PERSONAL DIRECTIVO EN RELACION A
LAS ETAPAS DE ORGANIZACION, INTEGRACION, DIRECCION Y CONTROL

[~ PREGUNTAS FORMULADAS Y
{__ RESPUESTAS OBTENIDAS NUMERO DE RESPUESTAS
1. COMO CONSIDERA LA ORGANIZACION DEL PROYECTO
a. Buena 9 52.94%
b. Buena en pape! nada mas 1 5.88%
c. Regular 3 17.65
d. Deficiente 2 11.7
e. Efectiva pero no funciona 1 5.88
f. Eficiente pero Revisarla 1 5.88
2. CALIDAD DE LOS INSTRUCTORES 1ER NIVEL
a. Buena _ 7 41.18%
b. Regular 7 41.18%
¢. Deficiente q 23.53%
3. CAUIDAD DE LA INSTRUCCION 2DO NIVEL
a. Buena ) 8 47.
b. Regular 7 41.18
c. Deficiente 2 11.76
4. CALIDAD DEL RECURSO HUMANO EN GENERAL
a. Buena ' 5 29.41
b. Regular 9 52.94%
¢. Mala 3 17.65%
5. FORMA DE EVALUAR EL DESEMPENO DE EMPADRONADORES y
a. No se evaiud ’ 8 47.06%
b. Por medio de Esténdares 1 5.88%
¢. Por medio de Supervisién Directa 8 47.06%
6. FORMA DE EJERCER LA AUTORIDAD '
a. Democrética 15 88.24%
b. Autoritaria 2 11.76%
7. LA FORMA EN QUE SE DIRIGIO EL PROYECTO FUE
a Buena 5 29.41%
b. Regular 4 23.53%
c. Mala -8 47.06%

FUENTE: Encuesta realizada &l personal Directivo del Censo, Noviembre 1994.
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