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Honorable Concejo Municipal, Administracion 2016-2020.

¢ Alcalde Municipal, Guadalupe Alberto Reyes Aguilar
e Concejal Primero, Tobias de Jesus Gomez Alvizures
e Concejal Segundo, Ramiro Tercero Aquino

e Concejal Tercero, Vilmer Alfredo Mijangos Reyes

e Concejal Cuarto, Abel de Jesus Gémez Cifuentes

e Concejal Quinto, Marta Lidia Osorio del Cid

e Sindico Primero, Emeterio Rodas Aguilar

e Sindico Segundo, Mateo Fernando Pineda Paz
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INTRODUCCION

De conformidad con lo establecido en el inciso d) del articulo 84 del decreto 12-
2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, que contiene el Cddigo
Municipal, es atribucion del Secretario redactar la memoria anual de labores y
presentarla al Concejo Municipal, durante la primera quincena del mes de enero
de cada afo, remitiendo ejemplares de ella al Organismo Ejecutivo, al Congreso
de la Republica y al Concejo Municipal de Desarrollo, asi como a los medios de

comunicacion a su alcance.

Por lo que la Municipalidad de Palencia, para dar cumplimiento a lo que la ley
establece presenta la memoria correspondiente al afio 2019 de acuerdo al
esquema organizacional de la municipalidad de Palencia, con el fin de dar a
conocer el trabajo realizado durante el afio 2019. La memoria fue elaborada en
base al Plan de Gobierno Municipal, que se tiene establecido del 2016 al 2020, el
Plan operativo Anual 2016 — 2020 y con el Presupuesto General de Ingresos y

Egresos de la Municipalidad correspondiente al periodo 2019.

El trabajo realizado es esfuerzo del Concejo Municipal, Alcalde y cada una de los
Departamentos, quienes desde el principio de la administracion han tenido la
visibn de presentar un servicio eficaz, para servir al municipio de Palencia con
honestidad, capacidad y transparencia, de esta manera administrar los servicios
basicos promover e impulsar proyectos para el desarrollo comunitario, para

mejorar la calidad de vida de los vecinos del municipio de Palencia.
La vision que se ha tenido es trabajar cada dia para seguir impulsando el

desarrollo del municipio y colocarlo entre los mas destacados de nuestro pais por

la transparencia total en la administracion de los recursos publicos.

Guadalupe Alberto Reyes Aguilar
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MEMORIA DE LABORES

La presente memoria de labores es el medio en donde se representan y registran
todas las actividades y proyectos que se han llevado a cabo durante el afio 2019.
La actual Administracion se caracteriza por la no discriminacion en la atencién al
vecino actuando con responsabilidad y entrega para que a través de la buena
ejecucion e inversion de los recursos se pueda satisfacer las necesidades de los

vecinos del municipio.

Buscando el desarrollo se ejecutd la planificacion anual, vinculada con la
planeacién estratégica y el eficaz desempefio participativo de la Municipalidad y
las organizaciones comunitarias. Lo plasmado en esta memoria de labores con la
cual podemos tener claro que se han cumplido metas en cuanto a beneficio de
todos los vecinos, logrando asi proyectos que perduraran por mucho tiempo como:
pavimentos, mejora en la red vial, apertura y mejora de caminos vecinales,
construccion de escuelas, drenajes, calles, se ha llevado el servicio de agua y luz
a personas que no contaban con esa posibilidad. Brindando el mejor servicio de
atencion a cada uno de los vecinos que requieren de nuestro apoyo,
especialmente en la Oficina de Obras Sociales, Oficina de la Mujer, Oficina del
Adulto Mayor, Oficina de la Juventud, Oficina de la Niflez, de donde se genera la
construccion de lo mas importante la construccién del ser humano de forma

integral.

Todo esto con el propdsito de lograr el crecimiento en cuanto a Educacion, salud y
no menos importante la infraestructura de este municipio, velando porque en un

futuro los pobladores del mismo cuenten con mejores oportunidades de desarrollo.

Municipalidad de Palencia
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Dejando asi plasmado en esta memoria de labores el reflejo de la gestion
realizada por el Honorable Concejo y a su vez el Alcalde Municipal, con el mayor
esfuerzo y dedicacion, conjuntamente con el trabajo realizado por cada
departamento que conforma esta Municipalidad, siendo todo esto posible por el

trabajando en equipo, con unidad, esmero y eficacia para un mismo fin.

Esta memoria de labores es un resumen de lo mas destacado, acontecido durante
el afo 2019, Lo cual identifica las diferentes experiencias obtenidas con las
labores realizadas. Permitiendo brindar un andlisis en cuanto al acontecer de
nuestros actos y llegar a mejorar los aspectos que no se han logrado alcanzar.
Dejando un legado de satisfaccion por los logros obtenidos y colocando en nuestra
lista objetivos eminentes por alcanzar, logrando asi la notoriedad del Municipio.
Por tal razon, se somete a consideracion del Honorable Concejo Municipal, la
memoria de labores correspondiente al afio 2019, para su revision y aprobacion,
resaltando las actividades realizadas en el afio en todos los aspectos ya conocidos
y prescritos anteriormente. Con el fin de llevar la mejor atencién en los servicios
esenciales que se encaminan a mejorar la calidad de vida de cada uno de los
habitantes.

Municipalidad de Palencia
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ALCALDIA

1. Coordinar la realizacion de Convenios de Cooperacion con entidades
publicas, privadas y de la sociedad civil, relacionados con la prestacion de

servicios sociales en beneficio de la poblacion. (CONVENIOS, SOSEP)

2.  Coordinar con entidades de salud, educacion, de derechos humanos y otras
con presencia en el Municipio de Palencia, para dar seguimiento a los
servicios que se brindan en el Departamento de Obras Sociales. (SALUD:
BRIGADA MEDICO CUBANA, MINISTERIO DE SALUD, COMITE
PROCIEGOS Y SORDOS, FUNDACION TzU CHI, HOSPITAL JUAN
PABLO IlI, HOSPITAL HERMANO PEDRO ANTIGUA GUATEMALA,
CARITAS ARQUIDIOCESANA DE GUATEMALA, HOSPITAL DE
AMATITLAN, HOSPITAL DE ESCUINTLA, DERECHOS HUMANOS:
PROCURADURIA DE DERECHOS HUMANOS, PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION, POLICIA NACIONAL CIVIL, EDUCACION:
WORLD VISON, SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL, FUNSEPA,
ARROCERA SAN FRANCISCO, FUNDACION TIGO, CONALFA)

3. Coordinar con diversas Universidades, la designacion de estudiantes de
carreras afines para ejercer de manera profesional como lo son: PPA, de
las facultades de Medicina General y Fisioterapia de la Universidad Mariano
Galvez, EPS de Ingenieria Civil y Trabajo Social de la Universidad San

Carlos de Guatemala.

4.  Gestionar ante organismos internacionales y cooperantes, los recursos
financieros, materiales y humanos necesarios para la realizacion de
proyectos sociales. (FUNDACION TzU CHI, EMBAJADA DE CUBA,
FOREVER CHANGE, CLUB ROTARIO GUATEMALA METROPOLI,

Municipalidad de Palencia
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EMBAJADA DE EEUU, USAID, WORLD VISION, ARROCERA SAN
FRANCISCO, FUNDACION TIGO, CARITAS ARQUIDIOCESANA)

5.  Promover procesos de capacitacion en diferentes aspectos para fortalecer
la capacidad instalada del recurso humano de la Municipalidad con énfasis
en Obras Sociales: (VISAN, SESAN, GOBERNACION DEPARTAMENTAL,
MINISTERIO DE ECONOMIA, MAGA, SOSEP, MINISTERIO DE TABAJO,
MINISTERIO DE EDUCACION, MP, RENAP, ANAM,)

6. Dar acompafiamiento a las actividades propias de La Direccion Municipal
de la Mujer y Obras Sociales relacionadas con la prestacion de los servicios
de las diferentes unidades que conforman el departamento. (SALUD,
EDUCACION, VIVIENDA, ADULTO MAYOR, NINEZ Y ADOLESCENCIA)

7. Dar seguimiento a las directrices del Despacho Municipal, a nivel interno

con las otras dependencias de la Municipalidad.

8.  Coordinar, dirigir, apoyar y evaluar las actividades que se realizan en las
diferentes dependencias de la Municipalidad, que fortalezcan el desempefio

profesional de los colaboradores de esta institucion.

9. Realizacion de reuniones con vecinos del municipio en audiencia, dando

seguimiento a las directrices que se emanan.

10. Coordinar la realizacion de entrevistas y visitas del sefior Alcalde Municipal

a diferentes entidades, comunidades y atencion de vecinos del Municipio.

11. Coordinar la agenda de actividades del sefior Alcalde Municipal.

Municipalidad de Palencia
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12. Realizar informes periédicos de las actividades realizadas.

13. Coordinar con el Mensajero Municipal la entrega de la correspondencia a

las diferentes entidades Gubernamentales y no Gubernamentales.

TOTAL DE PERSONAS ATENDIDAS POR EL ALCALDE MUNICIPAL 2019

NO. MES TOTAL
1 ENERO 109
2 FEBRERO 199
3 MARZO 127
4 ABRIL 225
5 MAYO 209
6 JUNIO 241
7 JULIO 260
8 AGOSTO 144
9 SEPTIEMBRE 172
10 OCTUBRE 218
11 NOVIEMBRE 83
12 DICIEMBRE 71

TOTAL 2058

Municipalidad de Palencia
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TOTAL DE PERSONAS ATENDIDAS POR EL VICE-ALCALDE MUNICIPAL 2019

NO. MES TOTAL
1 |ENERO 177
2 |FEBRERO 94
3 |MARZO 133
4 | ABRIL 83
5 [MAYO 12
6 [JUNIO 66
7 |JULIO 131
8 |AGOSTO 91
9 |SEPTIEMBRE 120
10 |OCTUBRE 105
11 | NOVIEMBRE 78
12 | DICIEMBRE 41

TOTAL 1131

Municipalidad de Palencia
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PERSONAS ATENDIDAS POR EL VICE-ALCALDE
MUNICIPAL 2019
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TOTAL DE PERSONAS ATENDIDAS POR CONCEJAL 11l MUNICIPAL 2019

NO MES TOTAL
1 ENERO 21
2 FEBRERO 15
3 MARZO 19
4 ABRIL 20
5 MAYO 31
6 JUNIO 20
7 JULIO 11
8 AGOSTO 19
9 SEPTIEMBRE 29
10 OCTUBRE 18
11 NOVIEMBRE 46
12 DICIEMBRE 38

TOTAL 287
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PERSONAS ATENDIDAS POR CONCEJAL 11l MUNICIPAL
2019
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TOTAL DE PERSONAS ATENDIDAS POR CONCEJAL V MUNICIPAL 2019

NO. MES TOTAL
1 |ENERO 122
2 |FEBRERO 89
3 |MARZO 79
4 | ABRIL 98
5 |MAYO 143
6 |[JUNIO 217
7 |JULIO 187
8 |AGOSTO 199
9 |SEPTIEMBRE 59
10 |OCTUBRE 91
11 |NOVIEMBRE 121
12 |DICIEMBRE 45

TOTAL 1450

Municipalidad de Palencia
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PERSONAS ATENDIDAS POR CONCEJAL V MUNICIPAL 2019
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REUNIONES
NO. MES TOTAL
1 ENERO 102
2 FEBRERO 90
3 MARZO 103
4 ABRIL 98
5 MAYO 97
6 JUNIO 96
7 JULIO 101
8 AGOSTO 86
9 SEPTIEMBRE 119
10 OCTUBRE 77
11 NOVIEMBRE 85
12 DICIEMBRE 78
TOTAL 1132
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TOTAL DE FIRMAS DE DOCUMENTOS 2019

NO. MES TOTAL
1 ENERO 4800
2 FEBRERO 1900
3 MARZO 2400
4 ABRIL 2875
5 MAYO 1550
6 JUNIO 2385
7 JULIO 3275
8 AGOSTO 2199
9 SEPTIEMBRE 3096

10 OCTUBRE 2010
11 NOVIEMBRE 2578
12 DICIEMBRE 2890

TOTAL 31958

Municipalidad de Palencia
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FIRMAS DE DOCUMENTOS
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TOTAL DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA 2019

NO. MES TOTAL
1 ENERO 148
2 FEBRERO 159
3 MARZO 113
4 ABRIL 118
5 MAYO 144
6 JUNIO 100
7 JULIO 195
8 AGOSTO 195
9 SEPTIEMBRE 220
10 OCTUBRE 182
11 NOVIEMBRE 159
12 DICIEMBRE 29

TOTAL 1762

Municipalidad de Palencia
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TOTAL DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA 2019
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CORRESPONDENCIA RECIBIDA 2019

NO. MES TOTAL
1 ENERO 45
2 FEBRERO 29
3 MARZO 41
4 ABRIL 37
5 MAYO 43
6 JUNIO 22
7 JULIO 25
8 AGOSTO 38
9 SEPTIEMBRE 27
10 OCTUBRE 29
11 NOVIEMBRE 28
12 DICIEMBRE 26

TOTAL 390
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CORRESPONDENCIA ENVIADA
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SECRETARIA MUNICIPAL

La Secretaria Municipal, es una dependencia administrativa regulada en los
articulos 83 y 84 del Codigo Municipal, Decreto 12-2002 del Congreso de la

Republica de Guatemala.

Leyes y
Reglamentos

Es el departamento de la Municipalidad en donde se desarrollan actividades
relacionadas con la gestion y administracion municipal, incorporando estrategias
eficaces para la mejora de las mismas. La Secretaria Municipal desempefia un
papel importante dentro de la administracibn, es donde se emanan las
instrucciones y directrices aprobadas por el Alcalde Municipal y el Honorable
Concejo Municipal, que deben ejecutarse en las diferentes unidades de la
Municipalidad de Palencia.

Constitucion

Tratados
internacionales

Leyes federales

Leyes estatales

Reglamentos municipales

Doctrina

Municipalidad de Palencia
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unciona debidamente en forma responsable y planificada para la consecucion de

los fines que persigue la Administracion Municipal del sefior Alcalde Municipal y su
Concejo, especialmente en lo que se refiere la pronta y eficaz atencion a los
vecinos que requieren de los servicios, manteniendo relaciones de trabajo con

todas las unidades de la Municipalidad de Palencia.

SECRETARIA MUNICIPAL

(.

CONCEJO
MUNICIPAL
(-

i —

ALCALDE
MUNICIPAL
-

i

SECRETARIA
MUNICIPAL

-

A A} A A A A}
ENCARGADO DE
OFICIALI OFICIAL Il OFICIAL I OFICIAL IV ORGANIZACION AUXILIAR |
COMUNITARIA

MISION

Es una dependencia que busca mejorar la calidad de vida, a traves, del servicio
ejecutado por las distintas personas responsables que implementan la funcién

designada; con un desarrollo eficiente para el beneficio de la poblacion.

VISION:

Sobresalir en la institucibn basada en valores de honestidad, responsabilidad
transparencia, justicia y transparencia. Integrada por un personal capacitado,
orientado a trabajar en equipo y actualizado de conformidad a la ley y sus
reglamentos; con vocacion de servicio, para un mejor desarrollo sostenible de la

secretaria.

Municipalidad de Palencia
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PERSPECTIVAS Y METAS:

Continuar y mejorar las politicas administrativas y velar porque las estrategias de
trabajo que se implementen por parte del sefior Alcalde Municipal y su Concejo, se
realicen a satisfaccion con miras a que los servicios que se prestan desde la
Secretaria Municipal y demas unidades de trabajo, sean de beneficio para la
poblacién, tomando como propia la mistica de trabajo de la actual administracion
municipal, que es llevar desarrollo y mejor calidad de vida a todas las
comunidades del Municipio de Palencia, en sus distintos aspectos, salud,
educacién, infraestructura, caminos vecinales, trabajo y proyeccion social,
servicios basicos, etc.

Las actuaciones de la Secretaria Municipal, son coordinadas a través del Organo
Superior de la Municipalidad, representado por el Concejo.

1. Implementar las estrategias de trabajo impulsadas por el Alcalde Municipal,

en cuanto a modernizar y agilizar los tramites administrativos.

2. Mejorar la atencién a los vecinos.

3. Coordinar actividades administrativas con otras unidades de la

Municipalidad.

4. Apoyar en las actividades sociales y culturales en las que sea necesario.

5. ldentificar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas para

emprender con positivismo cada actividad.

Municipalidad de Palencia
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6. Controlar insumos, materiales y personal, para optimizar las acciones de

trabajo.

7. Dar a conocer las resoluciones del Alcalde y Concejo Municipal, para su

observancia y cumplimiento.

8. Canalizar peticiones de los vecinos, Instituciones Gubernamentales y no
Gubernamentales, para las actuaciones de la Municipalidad que sean

competenciales.

9. Reflejar en cada accion la mistica de trabajo que identifica al sefior Alcalde

Municipal Guadalupe Alberto Reyes Aguilar y su administracion.

10.Desde el que hacer municipal, dar cumplimiento a las leyes y reglamentos

gue rigen en nuestro pais.

11.Tener personal capacitado que se identifique con la mistica de servicio.

12.Participar en las sesiones de trabajo periodicas, para detectar los aspectos

que sea necesario mejorar.

13.Dar a conocer las resoluciones del Alcalde y Concejo Municipal, para su

observancia y cumplimiento.

14.Canalizar peticiones de los vecinos, Instituciones Gubernamentales y no
Gubernamentales, para las actuaciones de la Municipalidad que sean

competenciales.

15.Reflejar en cada accidn la mistica de trabajo que identifica al sefior Alcalde
Municipal Guadalupe Alberto Reyes Aguilar y su administracion.

Municipalidad de Palencia
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16.Desde el que hacer municipal, dar cumplimiento a las leyes y reglamentos

gue rigen en nuestro pais.

17.Tener personal capacitado que se identifique con la mistica de servicio.

18. Participar en las sesiones de trabajo periodicas, para detectar los aspectos

gue sea necesario mejorar.

ACTIVIDADES DE SECRETARIA MUNICIPAL:
De acuerdo a las actividades que se realizan en la Secretaria Municipal, se

informa que hasta la fecha se han realizado las siguientes:

ACTIVIDADES DE SECRETARIA MUNICIPAL TOTAL

Actas de sesiones Ordinarias de Concejo Municipal 78
Actas de sesiones Extraordinarias de Concejo Municipal 3
Elaboracion de agendas del Organo Colegiado Municipal 81
Certificaciones de actas completas de sesiones de Concejo Municipal 378
Certificaciones de puntos resolutivos del Concejo Municipal 972
Actas Varias 0
Certificaciones de Actas varias 14
Expedientes de titulo gratuito 74
Expedientes remitidos a —DICABI- 19
Contratos de Arrendamiento 3
Actas de Adjudicaciones de ofertas electrénicas 25
Certificaciones de Actas de Adjudicaciones de ofertas electrénicas 50
Contratos de Proyectos 20
Convenios con diferentes instituciones 6
Contratos de Compraventa 3
Actas de matrimonio 100
Avisos enviados a RENAP 100
Auténticas de actas de matrimonios 100
Notificaciones 2980

Municipalidad de Palencia
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Inscripcién de fierro para marcar ganado 5
Renovacion de fierro para marcar ganado 2
Expedientes de Sindicos Municipales 133
Autorizacion de Consejos Educativos 0
Autorizacién de Consejo Comunitarios de Desarrollo -COCODE- 17
Registro de Personerias Juridicas 17
Organizacion de Consejos Comunitarios de Desarrollo -COCODE 12
Realizar minuta_s_ con Ios_ C(?nsejos Comu,nitarios_ _de Desarrollo — 11
COCODE- y Auxiliaturas; brindandoles asesoria municipal

C_apacitacione_s a Consejos Comunitarios de Desarrollo —COCODE- en 15
diferentes regiones

Elaborqcié_n de credenciales para los migmbros de los Consejos 308
Comunitarios de Desarrollo —-COCODE- y Auxiliaturas

Publicacién de acuerdos y disposiciones en el Diario Oficial de 3
Centroamérica

Oficios 320
Providencias 324
Constancias de residencias 216
Auténticas Varias 155
Certificaciones de ubicacién de escuela 18
Certificaciones de terreno 12
Certificaciones de honorabilidad 1
Constancias de unién de hecho 0
Acuerdos autorizados por el Alcalde Municipal 58
Certificaciones de Acuerdos del Alcalde 58
Guias de conduccion de semovientes 2
Memorandum 3
Archivo Diario de Centro América 205
Cartas de Recomendacion 17
Cargas Familiares 33
Ejidos concedidos en caserio Potrero Grande 11
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

MISION

Fortalecer la gestion y el desarrollo del personal, velando por mantener un clima
laboral que fomente el buen desempefio, el compromiso, la responsabilidad, la

excelencia y la mejora continua, para beneficio de nuestra poblacion.

VISION

Ser una Direccién que promueva el desarrollo integral de los funcionarios y
colaboradores, por medio de su realizacion personal, profesional y laboral para

brindar un servicio de excelencia en beneficio de la poblacién.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Es la dependencia responsable de mantener actualizado el manual de
organizacion, puestos y funciones municipales, asi como el reclutamiento,
seleccién, induccién y evaluacion del desempefio y la capacitacion de los
empleados y empleadas municipales de acuerdo a lo que establece la ley y las
Normas que dicta el Concejo Municipal en relacion a la administracion de

personal.

La Oficina de Recursos Humanos de las Municipalidades, debe estar integrada por
un Director y el demas personal indispensable para su funcionamiento en la

Municipalidad.

Municipalidad de Palencia
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OBJETIVOS:

a) Cumplir y hacer que se cumpla la legislacion laboral, asi como los reglamentos,
manuales y ordenanzas aprobadas por el Concejo Municipal, promoviendo la
profesionalizacion del servicio publico y la carrera administrativa del empleado

municipal.

b) Revisar y hacer propuestas de actualizacion y modernizacion a los
Reglamentos de Personal Municipal, asi como los manuales derivados, en el
marco de la Ley de Servicio Municipal y basandose en las caracteristicas
culturales, étnicas y linglisticas de la poblacion municipal. Ello incluye proyectos
de normas, medidas disciplinarias o procedimientos administrativos que sean
pertinentes para la correcta aplicacion del Reglamento Interno de Trabajo, asi

como resolver las consultas que se le planteen.

c) Ejecutar las acciones de administracién del personal de la municipalidad, lo cual
incluye la realizacién técnica del reclutamiento, seleccion, evaluacién de
desempeiio del personal municipal; llevar un registro calificado del personal de la
municipalidad, gestionar los expedientes y/o resoluciones de nombramientos,
contratos, ascensos, traslados, permutas, vacaciones, licencias, permisos, asi
como de medidas disciplinarias y de despido, asi como evacuar los expedientes
de impugnacion de la resoluciones presentadas por los empleados municipales de

acuerdo con la ley.

d) Promover, de acuerdo con los érganos, dependencias y demas oficinas de la
Municipalidad, programas y actividades de capacitacion, desarrollo y bienestar del
Personal municipal, de acuerdo con las necesidades de crecimiento de la

municipalidad y la autonomia municipal.

Municipalidad de Palencia
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e) Fomentar en todos los trabajadores la identificacion con los objetivos de la
municipalidad, asi como la lealtad hacia la misma, el bienestar social y laboral,
todo con la finalidad de lograr un mejor desempefio de las funciones en beneficio

de la comunidad, tomando como base la diversidad étnica y la equidad de género.

FUNCIONES:

De acuerdo a la naturaleza de la Direccion de Recursos Humanos, sus funciones

son las siguientes:

a) Cumplir y hacer que se cumpla la legislacion en materia laboral, asi como los

reglamentos, manuales y ordenanzas aprobadas por el Concejo Municipal.

b) Revisar, actualizar y hacer propuestas a los Manuales de Personal, Reglamento
Interno de Personal, basandose en las caracteristicas propias de la poblacion que

es multiétnica, pluricultural y multilingie.

c) Participar en las instancias que promueva mejoras a la Ley de Servicio
Municipal, profesionalizacion del servicio publico y la carrera administrativa del

empleado y de la empleada municipal.

d) Gestionar los expedientes y/o resoluciones de nombramientos, ascensos,

traslados y permutas.

e) Promover de forma técnica el reclutamiento, seleccion, evaluacion del personal
para ocupar los puestos vacantes de la municipalidad que se requiera

convocatoria externa.
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f) Seleccionar y contratar al nuevo personal sin discriminacion por sexo, clase
social o pertenencia étnica.
g) Promover la capacitacion a todo el personal de la municipalidad, asi como llevar

un control sobre la seleccion y reclutamiento del personal.

h) Coordinar la realizacién de las pruebas por ingresos o ascensos del personal en

los puestos diversos.

i) Promover las evaluaciones psicoldgicas de los y las aspirantes a un puesto
vacante en la municipalidad, con la finalidad de medir la capacidad de los mismos

y las mismas.

j) Presentar a consideracion del Alcalde o Alcaldesa Municipal para su aprobacion,
la documentacién relativa a los movimientos de personal y lo relacionado con

medidas y acciones disciplinarias y de despido.

k) Expedir los expedientes por impugnaciones de parte de los empleados y las

empleadas municipales con relacién al Reglamento Interno de Personal Municipal.

I) Elaborar y presentar al Alcalde o Alcaldesa, los proyectos de normas, medidas
disciplinarias, procedimientos administrativos u otros que considere pertinentes,

para la correcta aplicacion del Reglamento Interno de Personal.

m) Tramitar los diferentes movimientos del personal (Nombramientos,
contrataciones, sanciones, licencias, permisos, bajas, reanudacion de labores,

suspensiones, etc.).

n) Preparar y presentar al Alcalde o Alcaldesa para su aprobacion, las propuestas

de planes de clasificacion de puestos y administracion de salarios.

Municipalidad de Palencia




JADAD Dpp
3 1,

My,
A
3
V\‘
e

' ' Memoria de Labores 2019
\

0) ldentificar las necesidades de capacitacion del personal y presentar al Alcalde o

Alcaldesa el programa correspondiente, para su consideracién y aprobacion.

p) Elaborar y ejecutar el programa anual de vacaciones del personal.

q) Resolver las consultas que se le planteen sobre la aplicacion del Reglamento

Interno de Personal y las leyes labores.

r) Promover el bienestar social de los trabajadores y las trabajadoras, cooperando
en la solucién de sus problemas personales y laborales.

s) Trasladar al Concejo Municipal o junta mixta los casos que a ella competan.

t) Realizar evaluacion del desempefio a los trabajadores y las trabajadoras.

u) Fomentar en todos los trabajadores y las trabajadoras el bienestar, social y
laboral, con la finalidad de lograr un mejor desempefio de sus funciones en

beneficio de la comunidad, tomando como base la diversidad étnica y la equidad

de género.

RESUMEN DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

v) Contemplar el periodo prenatal y pos-natal para las trabajadoras madres, asi

como otros derechos que la ley le otorga.

Municipalidad de Palencia
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CUADRO COMPARATIVO
DE LAS ACTIVIDADES
No. DESCRIPCION ADMINISTRATIVAS DE LA
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
1 REUNIONES GENERALES CON EL ALCALDE 100
MUNICIPAL
2 | AUDIENCIAS CON EL PERSONAL MUNICIPAL 3500
3 |RECEPCION DE CURRICULUM 405
4 |ENTREVISTAS DE SOLICITUD DE EMPLEO 230
5 |CONTRATACIONES 150
6 |RENUNCIAS Y RESCISIONES- 36
. ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES DE LOS 450
EMPLEADOS
8 |MEMORANDUMS 39
9 |OFICIOS 238
10 |PERMISOS 668
11 |ACTIVIDADES MOTIVACIONALES 25

ACTIVIDADES MOTIVACIONALES A EMPLEADOS MUNICIPALES

No. Actividad Fecha
1 |Celebracion del Dia del Carifio 14 de Febrero 2019
2 |Celebracion del Dia de la Mujer 8 de Marzo 2019
3 | Celebracion del Dia de la Secretaria 26 de Abril 2019
4 | Celebracién del Dia de la Madre 10 de Mayo 2019
5 | Celebracion del Dia del Padre 17 de Junio 2019
6 |Asueto por el Dia del Empleado Municipal 25 Julio de 2019
7 |Elaboracién de Altares Civicos 12 de septiembre

2019
03 de Octubre 2019

Celebracion del Dia del Nifio con Hijos de los Empleados

Municipales

9 |Celebracion de Cumpleafios por mes a Empleados Municipales 5 de cada mes

20 de Diciembre
2019

(o]

10 |Convivio Navidefio con los Empleados Municipales

Municipalidad de Palencia
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CAPACITACIONES ANO 2019

No.| Capacitadores Actividad Fecha

1 | Finanzas Publicas | Modificaciones al Plan Operativo Anual Enero 2019

2 UNI Diplomado en Administracion Municipal Febrero 2019

Capacitacion sobre RGAE

3 | Finanzas Publicas Febrero 2019

4 |INFOM-UNEPAR Formulacion y Evaluacion de Proyectos de Marzo 2019
Agua Potable y Saneamiento
5 Finanzas Publicas | Indicadores Financieros Mayo 2019
6 USAID Elaboracién de POA y Presupuesto Junio 2019
. - e Septiembre
7 | Finanzas Publicas | Planificacién y Presupuesto por Resultados 2019
8 INAP Formulacion y Evolucion de Proyectos Octubre 2019

CUADRO COMPARATIVO DE DATOS
GLOBALES DE PAGO DE PLANILLAS DE
SUELDOS Y SALARIOS DEL ANO 2019, EN LOS
RENGLONES QUE CORRESPONDEN

MOTIVO

IIIIIIIIIIIIIIhIII
il
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DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE Y DRENAJES

MISION
Somos un departamento que tiene como prioridad el buen servicio, atender con
respeto y dignidad a los vecinos, buscado mejorar la calidad de vida a los vecinos

del municipio de Palencia.

VISION
Ser un departamento que preste un servicio de calidad, con una buena
administracion de los recursos financieros adaptandolos con equidad y justicia al
ingreso y al gasto, con una tarifa que permita cumplir con los objetivos que se
enfocan en una buena operacién y mantenimiento de los sistemas de agua,

acciones que permitirdn el bienestar comun y calidad de vida de los vecinos.

Municipalidad de Palencia
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OBEJTIVO GENERALE
Prestar un servicio de calidad en el area administrativa y operativa realizando el
mantenimiento eficiente a los diferentes sistemas de agua potable del municipio de
Palencia.

OBJETIVO ESPECIFICO
Que el servicio de agua potable que presta la Municipalidad sea la base
fundamental para mejorar la salud, teniendo como objetivo disminuir los indices de

mortalidad y mejorar la calidad de vida de los vecinos del municipio de Palencia.

ADMINISTRATIVO

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

e Concesiones de servicio de agua potable

e Instalacion de agua potable

e Reconexion de agua potable

e Concesion de drenajes

e Titulos de propiedad de servicios de agua
¢ Inspecciones de campo

e Solicitudes de drenaje

e Traspasos de nombre

e Reconstrucciones de acometida de agua

e Ordenes de corte

e Instalacion de drenaje

Municipalidad de Palencia
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PAGO DE SERVICIOS

e Pago de Canon de agua

e Exceso de agua

e Concesion de agua potable
e Traspasos de agua potable
e Concesion de drenajes

e Multas

e Instalacion de agua potable

e Reconexiones de servicios

SERVICIOS DE AGUA Y DRENAJES
No Nombre del servicio cantidad
1 | Instalacion de agua potable 172
2 | Reconexion de agua potable 18
3| Inspeccién de campo 135
4| Solicitudes de drenaje 462
5| Traspasos de agua potable 31
6 | Reconstruccion de acometidas 11
7 |ordenes de corte 61
8 | Instalacién de drenajes 462
9 | cambio de contador 32
10 | Ordenes de instalacion 123
11 | Servicios de drenaje donados 305
12 | Solicitudes de agua potable 128

Municipalidad de Palencia
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1| pagos de canon de agua Q. 1,043,189.54
2 | exceso de agua Q. 52,903.10
3| concesiones de agua potable Q. 317,364.16
4 | traspasos Q. 4,800.00
5| concesiones de drenaje Q. 9,690.00
6 | multas Q. 0.00
7 | instalacion agua potable Q. 800.00
8| Reconexiones de servicios Q. 1,150.00
9| venta de accesorios Q. 440.00
10 | titulos Q. 50.00
11 |venta de agua para tanque Q. 30.00
Total Q. 1,430,416.80
OPERATIVO
No. ACTIVIDAD LUGAR BENEFICIADOS

Instalacion de tinaco en la laguna

01 |monja blanca Rincén de la piedra 100 personas.

Municipalidad de Palencia
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Reestructuracion equipo bombeo

02 |colonia lomas de Azacualpilla Lomas de Azacualpilla 2000 personas.

Reparacién de lineas de distribucion

03 |Lomas de Azacualpilla. Lomas de Azacualpilla. 100 personas
04 |Cloracién de agua potable Colonia san Mauricio 450 personas
05 |Cloracién de agua potable Potrero grande 600 personas
06 |Cloracién de agua potable Lomas de Azacualpilla 2000 personas
07 |Cloracién de agua potable Aldea la concepcion 300 personas
08 |Cloracién de agua potable Aldea los planes 700 personas
09 | Ampliacion de ramal de distribucién. | Aldea Los Planes 100 Personas

Apoyo en ampliaciéon de red de

10 |distribucion. Aldea los Tecomates 700 personas

Mejoramiento en linea de

11 |distribucion de agua. Aldea los Mixcos 500 personas

12 [Colocacion de tinaco en instituto Los tecomates 140 personas

Ampliacion de red de distribucion de |3ra avenida 4 calle
13 |agua. Agua Tibia T. M 60 personas

Ampliacion de red de distribucion de |4 calle Ojo de Agua E.
14 |agua. M 33 personas

Municipalidad de Palencia
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42 personas

16

Ampliacion de red de distribucion de

agua.

2da avenida sector la

cruz

65 personas

17

Ampliacion de red de distribucion de

agua.

Diagonal 1 rincén de la

piedra

70 personas

18

Ampliacion de red de distribucion de

agua.

Sector los Yocuté

pueblo nuevo

35 personas

19

Ampliacion de red de distribucion de

agua.

3ra. Calle Pueblo

Nuevo.

30 personas

20

Ampliacion de red de distribucion de

agua.

Potrero grande

75 personas

21

Reparacion de linea de conduccion

de agua.

Potrero grande

320 personas

22

Ampliacion de red de distribucion de

agua.

Sector la mortera agua
tibia

63 personas

23

Reestructuracion de tuberia de

conduccion.

Calaguar cabecera

3000 personas

24

Cambios de valvulas cabecera

municipal

Cabecera municipal

Toda la poblacion

del area urbana

25

Ampliacion de linea de distribucion
de agua Aldea Sansur Palencia

Aldea Sansur

todo la comunidad

26

Reparacion de fugas

Cabecera Municipal

Palencia

toda la poblacién

del &rea urbana

27

Cloracion del agua

Cabecera Municipal

Palencia

toda la poblacion

del area urbana

28

Creacion de cajas de proteccién para

valvulas

Cabecera municipal

Palencia

Toda la poblacion

del area urbana
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Colocacion de valvulas reductoras Cabecera municipal Areas de la

29 |de presion Palencia poblacion urbana
Construccion de tanque en Canton | CABECERA

30 |Pueblo Nuevo MUNICIPAL 400 familias
Construccién de tanque aéreo en CABECERA

31 | Cantén Rincén de la piedra MUNICIPAL 250 familias
Instalacion de equipos artesanales | Cabecera municipal Toda la poblacion

32 |de cloracion Palencia urbana
Lavado de tanques de distribucion Cabecera Municipal poblacion

33 | de agua municipales Palencia comunitaria
Autorizacion de nuevas conexiones

34 |de agua Canton Ojo de Agua 15 familias
Autorizacion de nuevas conexiones

35 |de agua Cantén Agua Tibia 30 familias
Autorizacion de nuevas conexiones |Canton Rincon de la

36 |de agua Piedra 22 familias
Autorizacion de nuevas conexiones

37 |de agua Canton Pueblo Nuevo 9 familias
Autorizacion de nuevas conexiones

38 |de agua Aldea Los Planes 13 familias
Autorizacion de nuevas conexiones

39 |de agua Aldea La Concepcién 1 familias
Autorizacion de nuevas conexiones | Caserio Potrero

40 |de agua Grande 19 familias
Autorizacidon de nuevas conexiones | Colonia Lomas de

41 |de agua Azacualpilla 14 familias
Autorizacion de nuevas conexiones | Colonia Valle del

42 |de agua Atlantico 2 familias
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comunidad en

43 | Topografia a linea de distribucién Hatillo general
Construccidon pozo mecanico

44 | Canton Pueblo Nuevo Rincon de la piedra