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INTRODUCCION

La Universidad de San Carlos de Guatemala, por medio de la Facuitad de
Ciencias Econémicas, ha implementado el Ejercicio Profesional Supervisado -
EPS-, el cual tiene como fin primordial, que el estudiante aplique los
conocimientos técnicos adquiridos durante el curso de su carrera y que estos
sirvan para fomentar la ayuda social necesaria en diferentes sectores de la
poblacién guatemalteca, accion que se realizara a través del tema
“DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL”, el cual se desarrollé en el

municipio de San Marcos, departamento de San Marcos.

La municipalidad de San Marcos es un 6rgano estatal de servicios que vela por
los intereses publicos que le estan encomendados y se enfrenta a nuevas
circunstancias y acontecimientos, lo que hace necesario adaptarse
constantemente para actuar eficaz y eficientemente, frente a los problemas

suscitados.

Se observd en la visita preliminar que dentro de la Municipalidad, existe un ancho
tramo de control, centralizacion en actividades de puestos de trabajo,
desconocimiento de atribuciones laborales asignadas, entre otras deficiencias,

que limitan el buen funcionamiento de la institucion.

Lo antes expuesto justifica que es necesaria la investigaciéon para recopilar y
analizar informacion de la municipalidad, con el objeto de encontrar alternativas

de solucion tomando en cuenta ies recursos disponibles.

Para desarrollar el Diagnostico Administrativo de la Municipalidad del municipio
de San Marcos, se planteé la siguiente problematica: ;Cual es la situacion actual
de la ejecucion de las diferentes fases del proceso administrativo de la

municipalidad de San Marcos?



Surgié por lo tanto la siguiente hipétesis: “El inadecuado proceso administrativo
aplicado actualmente por parte de las autoridades municipales, limita el uso
eficiente de los recursos disponibles para la ejecucion de las actividades

encaminadas hacia el desarrollo del municipio.”

La investigacion se realiz6 a través de la visita de campo durante el mes de junio
del afio 2009, para desarrollar el presente informe individual, el cual se divide en

cinco capitulos que se describen a continuacion.

En el capitulo |, se describen las caracteristicas especificas del municipio de San
Marcos, su situacién econémica y social, a través de los distintos elementos que
en ella intervienen, a través de una resena historica, los aspectos geograficos, su
division politica y administrativa, recursos naturales, servicios basicos y su
infraestructura productiva, organizaciones sociales, entidades de apoyo y el

resumen comercial y financiero.

En el capitulo Il, presenta los aspectos relevantes que se encontraron en el
trabajo de campo y que afectan tanto la estructura organizacional de Ila
Municipalidad de San Marcos como la optimizacidbn de sus funciones, el
aprovechamiento de los recursos existentes, la productividad de las actividades,

la coordinacion del trabajo y ia toma de decisiones, entre otros.

Este diagnéstico permitié conocer la estructura administrativa de ia Municipalidad,
destacando los acontecimientos que afectan el funcionamiento de la misma. Se
desarrolio a través del andlisis estructurai, funcional, procedimental, de facultades

y de relaciones.

E!l capitulo 11, es la propuesta de solucién a la problematica encontrada, ia cual se
define como: “Creacion del Departamento de Recursos Humanos en la

Municipalidad de San Marcos”. La cual tiene como finalidad ser una guia para la



puesta en marcha de la unidad de recursos humanos, se ha detectado Ila
existencia de una serie de problemas relacionados con la administracion del

recurso humano.

Se describen los diferentes aspectos para el funcionamiento de la unidad tales
como: Objetivos que representan, los resuitados que se esperan obtener,
funciones generales y procedimientos para el reclutamiento, seleccion, induccién,
capacitacion y desarrollo, y la evaluacién del recurso humano, asi como los

recursos necesarios para su creacion.

En el capitulo 1V, se refiere a los requerimientos de inversion social del Municipio,
partiendo desde las fuentes de ingreso, proyectos en ejecucion, necesidades de

inversién social y la priorizacion de proyectos.

Finalmente, el informe contiene las conclusiones, recomendaciones y bibliografia,

adjuntandose asimismo los anexos que fueron necesarios.



CAPITULO|
CARACTERISTICAS SOCIOECONOMICAS DEL MUNICIPIO

En el presente capitulo, se analizan las variables e indicadores del diagnéstico
socioeconémico realizado en el municipio de San Marcos, entre ellas: marco
general, divisiéon politico-administrativa, recursos naturales, poblacién, estructura
agraria, servicios basicos y su infraestructura, infraestructura productiva,
organizacion social y productiva, entidades de apoyo, requerimientos de
inversion social y productiva, analisis de riesgos, diagnéstico municipal, flujo
comercial y financiero y actividades productivas.

1.1 MARCO GENERAL
Describe los aspectos de los antecedentes histéricos, localizaciéon, extension,
clima, orografia del municipio de San Marcos.

1.1.1 Antecedentes histéricos

De conformidad con investigacion realizada en Casa de los Valores Culturales
Marquenses, el municipio de San Marcos fue fundado el 25 de abril de 1533,
fecha en que arrib6 la Colonia Militar, integrada por 50 hombres espafioles, con el
propésito de extender los dominios a estos lugares.

El 25 de septiembre de 1675 el Oidor de la Real Audiencia Lic. Juan Bautista de
Arqueola, distribuye la tierra bajo la idea latifundista y surge San Marcos como
barrio de Quetzaltenango al estilo espafiol. Posteriormente se constituye en
Municipio; los personajes que instituyeron la primera Municipalidad en 1754
fueron: Alcalde Primero, Sebastian de Barrios; Alcalde Segundo, Femando
Rodriguez; Primer Regidor, Pedro Escobar; Mayordomo de Cabildo, Marcos de

Rodas.



Al distribuirse los pueblos del Estado de Guatemala para la Administracion de
Justicia por el Sistema de Jurados, adoptado en el Cddigo de Livingston y
decretado el 27 de agosto de 1836; San Marcos fue adscrito al Circuito del Barrio
y fue elevado a la categoria de Valle por Decreto el 12 de noviembre de 1825 y
paso a ser la cabecera del Distrito territorial de su nombre el tres de julio de 1832.

Como consecuencia de los terremotos provocados por el volcan Santa Maria en
1902, San Marcos y San Pedro Sacatepéquez fueron destruidos. Por Acuerdo
Gubernativo No. 624 del 28 de abrii de 1902, el Gobiemo ordené la
reconstruccion de esos dos poblados y formaron la ciudad de La Unién, declarado
de necesidad y utilidad publica el 16 de diciembre de 1935, se formo el municipio
de San Marcos La Unién, quedo San Marcos como cabecera. Con ese motivo se
construy6é un edificio especial llamado Palacio Municipal o Palacio Maya donde
hoy funciona Gobernacién Departamental y la Municipalidad; por Acuerdo del 20
de julio de 1945 se derog6 esa disposicion donde se restablecen los municipios
de San Marcos y San Pedro, ademas se acord6 que el Palacio Maya quedara en
jurisdiccién de San Marcos tal como permanece en la actualidad.

1.1.2 Localizacion y extension

El municipio de San Marcos esta ubicado en el area de la Sierra Madre, en el
Altiplano, Regién VI Suroccidental del Pais; colinda al Norte con los municipios de
Ixchiguan, Tejutla y Comitancillo; al Sur con los municipios de Esquipulas Palo
Gordo, Nuevo Progreso, San Rafael Pié de la Cuesta y San Cristobal Cucho; al
Este con los municipios de San Lorenzo y San Pedro Sacatepéquez; y al Oeste
con los municipios de San Pablo y Tajumulco.

A continuacion se muestra la ubicacion, altura, extensién territorial y aldeas del

municipio de San Marcos:



Tabla 1
Municipio de San Marcos - San Marcos
Ubicacion y extensién territorial

Aio: 2009

Ubicaclén de Altitud Latitud Latitud Kilometros

No. Aldea cabecera Altitud msnm norte oeste cuadrados
1 San Marcos (Municipio) Baja 2,398 140 57°40" 910 47 44" 121.00
2 Agua Caliente Grande Sur-oeste Baja 2,100 140 §6° 10" 910 46" 30" 6.00
3 Barranca de Gélvez Nor-oeste Bajayalta 2,100-2,400 150 01° 30" 910 52° 00" 8.00
4 ElCanaque Nor-oceste Bajayalta 2,400-2,600 150 02" 30" 910 52° 00" 479
5 Caxaque Oeste Baja 2,500 140 58° 20" 910 49° 30" 8.00
6 ElRincbn Nor-oeste Baja 2,495 140 57" 45" 910 49° 50" 5.00
7 ElRecreo Sur-oeste Baja 2,400 140 56° 30" 910 49" 10" 6.00
8 ElBojonal Nor-oeste Baja 1,680 140 57°30" 910 53" 15" 7.00
9 EiRodeo Nor-oeste Alta 2,900 150 03° 00" 910 50° 30" 7.00
10 ixtagel Sur-oeste Alta 2,800 140 55° 00" 910 48" 50" 4.00
11 La Federacion Sur-oeste Baja-Alta 1,700-2,445 14057 17" 910 49" 04" 16.00
12 Las Lagunas Sur-este Alta 2,400 140 57" 30" 910 46° 55" 5.00
13 San Rafael Soche Nor-oeste Alta 2,400 140 57" 30" 910 47" 50" 6.00
14 Santa Lucia Ixcamal Norte Alta 2,868 15002° 30" 910 48" 15" 18.00
156 San Sebastian Nor-oeste Alta 2,780 14058 00" 910 46° 00" 25.00
16 San Antonio Serchil Nor-oeste Alta 2,800 15055°00" 910 12°00" 28.00
17 San José Las Islas Sue-oeste Baja 2,000 140 55" 45" 910 47 50" 3.09

Fuente: Elaboracién propia, con base en datos de la Oficina Municipal de Planificacion -OMP-,

Geograficamente, se localiza en la zona central del Departamento, a una altura
de 2,398 metros sobre el nivel del mar y se ubica en la Latitud Norte 14° 57’ 40" y
Longitud Este 91° 47’ 44",

Se encuentra a 250 kilometros de la ciudad de Guatemala, se ingresa por la
carretera CA-1 considerada como la principal por ser la ruta mas corta, para llegar
al municipio de San Marcos desde la Ciudad Capital, también se puede ingresar
por la carretera interamericana del Pacifico CA-2. Las referencias al viajar por la
ruta Interamericana CA-1 son: Los Encuentros en el kildbmetro 148,
posteriormente Cuatro Caminos, donde se toma Ila carretera RNQ-
Quetzaltenango rumbo a la ciudad de Quetzaltenango ubicada en el kilometro
200, donde se contintia por la carretera RN-12 hasta llegar a la Cabecera
Municipal.



Si se conduce por la carretera interamericana del Pacifico CA-2; se accede a
Mazatenango, luego se recorre hacia la frontera con México y se desvia en
busca de la ruta Nacional Uno que conduce hasta el Municipio.

Tiene una extension territorial de 121 km?, equivalentes al 3.19% del territorio
departamental y una poblacion estimada de 47,466 habitantes al afio 2009,
equivalente al 4.88 % de la poblacién total del Departamento.

Mapa 1
Municipio de San Marcos - San Marcos
Localizacién
Aiio:
2009
SAN MARCOS

GUATEMALA

Fuente: Elaboracién propia, con base en datos de Mancomunidad de Municipalidades de la
Cuenca del Rfo Naranjo -MANCUERNA-.




1.1.3 Clima

El clima del municipio de San Marcos es templado, con una temperatura
promedio de 12.4° centigrados; se estima entre una maxima de 19.0° centigrados
y una minima de 5.7° centigrados; una precipitacién pluvial de 2,138 milimetros,
118 dias de lluvias entre los meses de mayo a noviembre y una humedad relativa
media del 83%.

1.1.4 Orografia
El municipio de San Marcos presenta un relieve muy accidentado, debido a que
esta ubicado en la Sierra Madre de Guatemala, en la zona volcanica del extremo

occidental del pais.

Una parte de agua (linea de cumbres que divide a dos o mas cuencas
hidrograficas) que va desde la cima del volcan Tajumulco (4,220 mts. sobre el
nivel del mar) hasta el extremo sur de la aldea El Bojonal (1,400 mts. sobre el
nivel del mar) se recorre por el cerro Serchil (3,166 mts sobre el nivel del mar) y

un bosque municipal.

Esta linea montafiosa define las tres cuencas hidrograficas de San Marcos
detalladas anteriormente, de igual manera incluye la Sierra Madre y los cerros

Concepciodn, Ixtajel y Serchil.

1.2 DIVISION POLITICO-ADMINISTRATIVA

La divisién politica permite conocer el ordenamiento territorial del Municipio, las
normas de urbanismo, desarrollo urbano-rural de los centros poblados, los
servicios basicos y la calidad de vida de los pobladores.

La division administrativa facilita la identificacion de las autoridades locales que
velan por el patrimonio Municipal, garantizan sus intereses con base en los



valores, cultura y costumbres, asi como las necesidades planteadas por los

vecinos.

1.2.1 Division politica

En el afio 1994 se contaban 44 centros poblados, distribuidos de la siguiente
manera: una ciudad que es la Cabecera Municipal, 16 aldeas, 17 caserios, ocho
cantones, un paraje y una colonia. En el 2002 se hallaban 44 centros poblados
identificados de la siguiente manera: una ciudad que es la Cabecera Municipal 16
aldeas, 18 caserios, ocho cantones y una colonia. En el 2009 se hallan 56
centros poblados, distribuidos de la siguiente manera: una ciudad que es la
Cabecera Municipal, 16 aldeas, 23 caserios, 14 cantones, un paraje y una
colonia. El municipio de San Marcos, posee una extensién territorial de 121
kilbmetros cuadrados, y en promedio tienen una distancia minima de dos
kilometros y una maxima de 35 kilbmetros a los centros poblados. Los cambios
de la situacion juridica de los principales centros poblados entre los afios 1994,
2002 y 2009, se pueden observar en la siguiente tabla:



Tabla 2
Municipio de San Marcos - San Marcos
Division politica.
Anos: 1994 - 2002 - 2009

Afo

No. Centro poblado 1994 2002 2009
1 Cabecera Municipal Ciudad Ciudad Ciudad
Justo Rufino Barrios Colonia Colonia Colonia
San Antonio zona 3 Cantén Cantén Cantén
Santa Isabel zona 1y 2 Cantén Cantén Cantén
San Nicolas zona 2 Cantén Cantén Cantén
Guadalupe zona 2,3y 4 Cantén Cantén Cantén
San Francisco zona 5 Cantén Cantén Cantén
Santa Rosalia zona 1 Cantén Cantén Cantén
San Ramoén zona 2 Cantén Cantén Cantén
Santo Domingo zona 4 Cantén Cantén Cantén

2 Agua Caliente Grande Aldea Aldea Aldea
Agua Caliente Chiquito San José Caserio Caserio Caserio

3 Barmranca de Galvez Aldea Aldea Aldea
4 Palo Blanco Caserio Caserio Cantén
5 La Montaiia Caserio Caserio Cantén
6 El Aguacate Caserio Caserio Caserio
7 Las Ortigas Caserlo Caserifo Caserio
Comal de Piedra Paraje -—_ Paraje

8 El Canaque Aildea Aldea Aldea
Las Palomas —_— Caserio Caserio

9 Caxaque Aldea Aldea Aldea
10 El Rincén Aldea Aldea Aldea
11 El Rosario —_ —_ Caserio
12 Vista Hermosa — — Caserio
13 El Recreo Aldea Aldea Aldea

14 E! Bojonal Aldea Aldea Aldea
18 El Dominante Caserio Caserio Caserio
16 El Rodeo Aildea Aldea Aidea
17 Aita Vista Caserio Caserio Caserio
18 Ixtajel Aldea Aldea Aldea
19 Tierra Blanca -— —_ Caserio
20 La Federacion Aldea Aldea Aldea
La Vega — Caserio Caserio

21 Las Lagunas Aldea Aldea Aldea
22 Navidad — — Caserio
23 Ixquiguila Pequeiio Caserio Caserio Caserio
24 Las Escobas Caserio Caserio Caserio
25 Potrerillo Caserio — Caserio
Los Ocaliptos — — Caserio
Los De Ledn — — Caserio

26 San Rafael Soche Aldea Aldea Aldea
27 Santa Lucia ixcamal Aldea Aldea Aldea
28 San Sebastian Aldea Aldea Aldea
29 Los Soicos _— -— Caserio
30 Los Aguiidén —_ -— Caserfo
31 Canoa de Piedra Caserio Caserio Cantén
32 Llano de la Guardia Caserifo Caserio Cantén
33 San Antonio Serchil Aidea Aldea Aldea
34 Los Cerezos Caserio Caserio Caserio
35 Los Puentes Caserio Caserio Caserio
36 Chisguachin Caserio Caserio Caserio
37 Los Cerros Serchil — - Cantén
38 EI Milagro de Serchil — —_ Canton
San Francisco Caserio Caserfo Caserio

39 San José Las islas Aldea Aldea Aldea
40 _Cansupe Caserio Caserio Caserio

Total centros poblados 44 44 56

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos del X Censo de Poblacion y V de Habitacion 1,994;
Xl Censo de Poblacion y VI de Habitacion 2,002 del Instituto Nacional de Estadistica -INE- y
Oficina Municipal de Planificacién -OMP-, San Marcos.

Por medio de encuesta y entrevista, se establecié que el Municipio ha sufrido
cambios con relaciéon a los censos Habitacionales de 1994 y 2002 de algunos
centros poblados, la Oficina de Catastro Municipal tiene en sus registros caserios



que el Instituto Nacional de Estadistica -INE- no los considera parte de los censos

realizados.

1.21.1. Area urbana

La cabecera municipal de San Marcos esta dividida en cinco zonas las cuales
estan ubicadas en el mapa nimero tres, una colonia denominada “Justo Rufino
Barrios”, y ocho cantones identificados como San Antonio, Santa Isabel, San
Nicolas, San Francisco, Santa Rosalia, San Ramoén, Guadalupe y Santo

Domingo.

Mapa 2
Municipio de San Marcos - San Marcos
Casco urbano
Ano: 2009

MILITAR

Fuente: Oficina Municipal de Planificacion -OMP-, San Marcos.

1.2.1.2  Area rural
El municipio de San Marcos se encuentra dividido en 16 aldeas, siete cantones y
16 caserios de la siguiente forma:



Mapa 3
Municipio de San Marcos - San Marcos
Centros poblados
Ano: 2009

Tejutla.

Tajumuico.
San Lorenzo.

San Pablo.

San Pedro Sacatepequez.

San Rafael Pie
De la Cuesta.

Esquipulas Palo Gordo.

San Cristébal Cucho.

REFERENCIAS

1 A Municlplo de San Marcos. 2 ® Aldea Agua Callente.

3 @ Aldea Barranca de Galvez. 4 O Cantén Paio Blanco.

5 O Cantén La Montafia. O cCaserio Ei Aguacate.

7 QO cCaserio Las Ortigas. g ® Aldea El Canague.

9 @ Aldea Caxaque. 10 @ Aldea El Rincén.
11 © Caserio E! Rosario. 12 O Caserio Vista Hermosa.
13 @ Aldea El Recreo. 14 @ Aldea El Bojonat.
15 O caserio El Dominante. 16 @ Aldea El Rodeo.
17 O cCaserio Alta Vista. 18 @ Aldea Ixtajel.
19 O cCaserio Tierra Bianca. 20 @ Aldea La Federaclon.
21 @ Ajdea Las Lagunas. 22 O Caserio Navidad.
23 O caserio Ixquihulla, 24 ¢ Caserjo Las Escobas.
25 O caserlo Los Potrarilios. 26 @ Aldea San Rafael Soche.
27 @ Aidea Santa Lucla Ixcamal. 28 @ Aldea San Sebastan.
29 Q caserio Los Soicos. 30 O Caserlo Los Aguilon.
31 O canton Canca de Pledra. 32 O centon Liano de La Guardia.
33 @ Aldea San Antonlo Serchil. 34 O caserio Los Cerezos.
35 O caserio Los Puentes. 36 O Cantén Chisguachin.
37 O canton Los Cerros Serchil. 38 O cantoén EI Milagro Serchil.
39 @ Aldea San José Las Istas. 40 O Caserio Cansupe.

Fuente: Elaboracién propia, con base en datos de Oficina Municipal de Planificacién -OMP-, San

Marcos.

1.2.2 Division administrativa

integrada por la Corporacidn Municipal, Alcaldias Auxiliares, Concejos

Comunitarios de Desarrollo -COCODE-, Concejo Municipal de Desarrollo.
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-COMUDE- y comisiones de trabajo, en base a lo promulgado en el Cddigo
Municipal Decreto 12-2002 del Congreso de la Repiblica de Guatemala.

La Corporaciéon Municipal es electa cada cuatro afos, en forma popular mediante
sufragio universal, de acuerdo a la Ley Electoral y de Partidos Politicos. Esta
integrada por: Alcalde Municipal, Sindicos, Concejales Secretario y las
Comisiones de cultura, turismo, proteccién del medio ambiente, urbanismo,
desarrollo urbano y rural, transporte, deporte, ornato, asuntos juridicos,
agricultura, ganaderia, alimentacion y encargados de la finca "Montelimar™.
También poseen 24 alcaldias auxiliares en las 16 aldeas y en ocho cantones,

integrada por un Alcalde Comunitario y tres o mas Alguaciles.

En forma alterna, funcionan los Concejos Comunitarios de Desarrollo -COCODE-
integrados por miembros de la comunidad interesados en promover y llevar a
cabo politicas participativas, se retinen para identificar y priorizar los proyectos,
planes y programas de beneficio local, en base a la Ley de los Consejos de
Desarrollo Urbano y Rural, Decreto Numero 11-2002 del Congreso de la
Republica de Guatemala. En el Municipio existe un total de 24 COCODES, ios
cuales tienen poca patticipacion porgue desconoccen los beneficios de estar
organizados y no reciben apoyo de las autoridades dei gobierno municipat.

1.3 RECURSOS NATURALES

Los recursos naturales pueden ser edaficos, hidrologicos y forestales. Los
edaficos es un conjunto de materia organica e inorganica de la superficie terrestre
capaz de sostener la vida vegetal, los hidrolégicos conllevan los rios y los

forestales ios bosques.

1.3.1 Agua
El nacedero con el nombre de Agua Escondida se da en la aidea Santa Lucia
ixcamal y entre los rios se da el denominado San José Ojo de Agua en la
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misma aldea. Los nacimientos El Aliso y las Rocas se dan en la aldea El Recreo,
asi también se da el rio Pequefio o del Astillero, el nacimiento Cerro Chil
denominado la Cadena, cuatro nacimientos denominados Arroyos de Serchil y el
rio Capitan se dan en la aldea San Antonio Serchil. Existen también tres
nacimientos que se manifiestan en época de invierno en la aldea San Rafael

Soche.

El rio Cabuz que es uno de los principales del Municipio, nace en la aldea El
Recreo y se forma como rio por medio de las microcuencas que lo forman en la
aldea Canaque, asi también Los rios Trojas y Hierbamora pasan por las aldeas

Canaque, Barranca de Galvez y El Rodeo.

El rio El Apeadero pasa por la aldea Barranca de Galvez y llamado El Apeadero
Ixpil por la aldea El Bojonal, en ésta ultima aldea existen cinco riachuelos.
Ademas, existen otros rios tales como el rio La Joya que pasa por la aldea El
Rincon y Caxaque, el rio Canoa de Piedra que pasa por la aldea San Sebastian
y por ultimo los rios Chica, Berral y Petz que pasan por la aldea San José Las

Islas.

Existen tres riachuelos que desembocan en el rio Palatza, uno en la aldea El
Rincén y dos en la aldea La Federacién, uno de ellos desaparece en época de
verano. Ademas de los anteriormente mencionados estan los riachuelos Chinal,
La Fuente Viva, Majaquez, La Cueva y El chorro que pasan por la aldea
Barranca de Galvez y por ultimo el arroyo denominado Sandro en la aldea Agua

Caliente.

A continuacién se presenta un mapa que identifica los rios relevantes del

Municipio:
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Mapa 4
Municipio de San Marcos - San Marcos
Hidrografia
Ano: 2009

Comitancilio

Rio La Democracia A

Tejutla

Ixchiguan

Rio Molinos
=y _

7

Tajumulco

San Pablo
San Pedro

Sacatepéquez
Rio Cabuz

San Rafael Pie
de La Cuesta

¥/ Rio sin nombre

Esquipulas Rio Palatza

Palo Gordo ’'San Cristoba! Cucho

Nuevo Progreso

Fuente: Elaboracién propia, con base en informacion del Centro Diocesano, San Marcos, San
Marcos

1.3.2 Bosques
“‘Los bosques son aquellas areas que cuentan con un alta densidad de arboles.

Los bosques son algo similar a una comunidad, pero de plantas, que cubren una
importante porcion del planeta tierra y que ademas funcionan como el habitat de
algunos animales, como moduladores de los flujos hidrolégicos y ostentan una

funci6n tan determinante como importante, como es la de conservar el suelo™.

' Florencia en Medio Ambiente. Definicion de Bosque. Copyright © 2007 - 2008 Definicion ABC.
Consultado el 15 de Oct. 2009.Material disponible en: www.definicionabc.com/medioambiente/bos

que.php
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El municipio de San Marcos tiene de 4,117.68 manzanas de area boscosa, y
1,843.24 manzanas de area para reforestar. Los bosques estan compuestos
principalmente por especies de coniferas (ciprés, pino blanco y colorado) y
especies de hoja ancha como el aliso, el encino, roble y madrén.

e Bosques de latifoliadas
Las hojas de variada forma laminar, hacen que las latifoliadas se les denomine
también de hoja ancha o frondosa. Pueden ser perennes o caducas.

. Bosques de coniferas

“Los bosques de coniferas se dan en zonas frias y templadas, tienen como
caracteristica el tronco recto, cénico hasta su apice y revestido por las ramas. La
madera homogénea y constituida por células que se agrupan en bandas

concéntricas, los cuales conforman anillos de crecimiento™.

e Bosque mixto
Son los bosques compuestos por especie de coniferas y latifoliadas.

e Bosque mixto y cultivo
Son los que se componen por cultivos y arboles.

Actualmente el Instituto Nacional de Bosques -INAB- tiene incentivos para el
manejo de bosques tales como el Programa de Incentivo Nacional de
Participacion -PINPEP- y Programas de Incentivos Forestales -PINFOR-, y se
realizan por medio de pagos en efectivo que el Estado otorga a los propietarios
de tierras con vocacion forestal.

A continuacion se presenta un mapa donde se localizan los diferentes tipos de

bosques:

%s.a Clasificacion de los bosques. s.n.t. Consultado el 15 de Oct. 2009. Material disponible en
http://www laesferaverde. cl/bo_c.htm
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Mapa 5
Municipio de San Marcos - San Marcos
Tipos de bosques
Aiio: 2009
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Fuente: Elaboracién propia con base en datos del Diagndsticos Municipal de San Marcos, Oficina
Municipal de Planificacion ~-OMP-, San Marcos, San Marcos.

1.3.3. Suelos
En el municipio de San Marcos existen diversos tipos de suelos.

1.3.3.1 Tipos de Suelo
La clasificacion de reconocimiento de suelos segin “Charles Simmons”, se

presenta de la siguiente manera:
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“GRUPO I: Suelos de las montafias volcanicas; GRUPO lI: Suelos de la
Altiplanicie Central; GRUPO lll: Suelos del Declive del Pacifico, GRUPO IV:
Suelos del Litoral del Pacifico y GRUPO V: Clases Miscelaneas de terreno.

Los suelos en los Grupos I, Il y IV han sido divididos en sub-grupos segtn la
profundidad del suelo, la clase de material madre, el relieve y el drenaje, donde
estos son factores importantes. En el Grupo Il estan: A. Suelos profundos sobre
materiales volcanicos, en relieve inclinado a escarpado, B. Suelos profundos
sobre materiales volcanicos, D. Suelos profundos desarrollados sobre roca y E.
Suelos poco profundos desarrollados sobre roca. En el Grupo lll hay tres sub
grupos A. Suelos profundos sobre materiales volcanicos, en relieve suavemente

inclinado a casi plano. En el Grupo IV hay tres sub-grupos:

A. Suelos bien drenados, de textura pesada, B. Suelos mal drenados, de textura
pesada y C. Suelos arenosos.” Los suelos en el municipio de San Marcos, se

dan en la siguiente clasificacion:

“GRUPO II. A

Se describe como suelos profundos sobre materiales volcanicos, con el suelo
superficial de color café oscuro, textura franco arcillosos y franco arenoso, fino
con un espesor aproximado de un metro y drenaje interno, tal es el caso de las
aldeas: El Recreo, El Rincon, Las Lagunas y La Federacién.

En el caso de algunas aldeas tales como: San José las Islas que tiene una
estructura de conservacion de suelos, asi como la aldea El Rodeo sus suelos son
cultivables, pero presentan problemas de erosion debido al pastoreo.

3 Charles, S. Simmons., José Manuel Tarano T. y José Humberto Pinto Z. Clasificacién de
Reconocimiento de los Suelos de la Republica de Guatemala. Edicion en Espaiiol por Pedro
Tirado - Sulsona, Editorial del Ministerio de Educacién Publica * José de Pineda Ibarra*
Guatemala. Centro América. Paginas 219, 220, 222, 229, 230, paginas.
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GRUPOIL D

En este grupo se catalogan los suelos con textura arcillosa, rocosa bien
marcada, topografia con pendiente fuerte, tal es el caso de las aldeas Barranca
de Galvez, Caxaque, San Sebastian y San Antonio Serchil.

GRUPO IV

Presenta textura arenosa, arcillosa y tierra negra, en bloques, y angulares
medianos moderadamente desarrollados, la consistencia es suave, la retencion
de humedad de estos suelos es alta, debido a su alto contenido de arcilla, drenaje
normal, erosiones por épocas de lluvia, tal es el caso de las aldeas San Rafael
Soche, Canaque, El Bojonal, Santa Lucia Ixcamal, Agua Caliente e Ixtagel.”4

Mapa 6
Municipio de San Marcos - San Marcos
Tipos de suelos
Aio: 2009
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San Rafael Pie
de La Cuesta
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Palo Gordo San Cristobal Cucho

Nuevo Progreso

Fuente: Elaboracion propia con base en datos del Diagnoésticos Municipal de San Marcos, Oficina
Municipal de Planificacion -OMP-, San Marcos, San Marcos.

“J. Enrique Del Aguila Bernasconi. Informacién Geografica de San Marcos. S.n.t. Pagina 175.
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1.3.3.2 Uso del suelo

La capacidad de uso del suelo en el municipio de San Marcos es principaimente
forestal, sin embargo segun la encuesta realizada por la investigacion de campo,
Grupo EPS, primer semestre 2009; se observé que la tierra es utilizada
principalmente por la agricultura segun lo que indica el cuadro siete del uso actual

y potencial de la tierra

1.4 POBLACION
Variable que muestra las caracteristicas de sus habitantes, entre ellas: cantidad

de habitantes, edad, sexo, poblacién urbana, rural y poblacién econémicamente

activa.

1.4.1 Namero de hogares y tasa de crecimiento

“La poblacion total proyectada del municipio de San Marcos para el aiio 2009 es
de 47,466 habitantes™, con un total de 9,289 hogares; los cuales estan
conformados por cinco habitantes en promedio por familia, con una tasa de

crecimiento anual de 3.03%.

1.4.2 Por sexo
Desde el punto de vista demografico el sexo constituye una de las caracteristicas
principales del grupo de estudio. A continuacién se muestra la distribucion de Ia

poblacion por sexo:

5 Instituto Nacional de Estadistica -INE-. Proyecciones de poblacién, con base en el XI Censo de
Poblacién y VI de Habitacién. Guatemala 2002. Pagina 335.
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Cuadro 1
Municipio de San Marcos - San Marcos
Poblacidén por sexo
Aios: 1994 - 2002 - 2009

Censo 1994 Censo 2002 Proyeccion 2009
Descripcién Habitantes % Habitantes % Habitantes %
Masculino 13,102 48 17,705 49 24,679 52
Femenino 13,986 52 18,620 51 22,787 48
Total 27,088 100 36,325 100 47,466 100

Fuente: Elaboracién propia, con base en datos del X Censo de Poblacién, V de Habitacion 1994,
Xl Censo de Poblacion, VI de Habitacion 2002, del Instituto Nacional de Estadistica -INE- y

proyeccion 20089.

Como se muestra en el cuadro anterior para el afio 2009 predomina el sexo
masculino con el 52% del total de la poblacion proyectada. El sexo femenino
disminuyo un tres y cuatro por ciento con relacién a los Censos Poblacionales

1994 y 2002.

1.4.3 Por edad
Otra de las caracteristicas importantes del estudio es la edad, de acuerdo a la

proyeccion oficial se presenta la siguiente informacion:

Cuadro 2
Municipio de San Marcos - San Marcos
Poblacidén por edad
Anos: 1994 - 2002 - 2009

Descripcion Censo 1994 Censo 2002 Proyeccion 2009
Habitantes % Habitantes % Habitantes %
De 00 a 14 11,707 43 14,158 39 20,643 44
De 15 a 64 14,029 52 20,234 56 24749 52
De 65y mas 1,352 5 1,933 5 2,074 4
Total 27,088 100 36,326 100 47,466 100

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos del X Censo de Poblacion, V de Habitacion 1994;
Xi Censo de Poblacion, VI de Habitacion 2002, del Instituto Nacional de Estadistica -INE- y

proyecciones 2008.

De acuerdo a la informacién presentada, para el afio 2009 el rango de edades de
cero a 14 y 15 a 64 lo constituye el 96%, lo que demuestra el predominio de
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jovenes y un aumento del uno por ciento en relacién al Censo de Poblacién 2002.
Con la poblacion de 65 afos en adelante, se observa una disminucién del uno por

ciento en relaciéon al mismo periodo.

1.4.4 Por area urbana y rural

Para el afio 1994 la poblacién urbana representaba el 33% del total de la
poblacién, en el 2002 ésta ascendié al 54%. Entre el afio 1994 y 2002 la
poblacion urbana aumenté el 21% y la rural disminuyd en 21%, como se puede

observar en el siguiente cuadro:

Cuadro 3
Municipio de San Marcos - San Marcos
Poblacion por area geografica
Anos: 1994 - 2002 - 2009

Censo 1994 Censo 2002 Proyeccién 2009
Descripcién Habitantes % Habitantes %  Habitantes %
Urbana 8,851 33 19,648 54 28,480 60
Rural 18,237 67 16,677 46 18,986 40
Total 27,088 100 36,325 100 47,466 100

Fuente: Elaboracién propia, con base en datos del X Censo de Poblacion, V de Habitacion 1994;
X! Censo de Poblacion, VI de Habitacion 2002, del Instituto Nacional de Estadistica  -INE-.

La poblacién urbana proyectada para el afio 2009 es del 60%, el resultado del
40% que refleja la encuesta se debe a que el 79% de las encuestas se realizo en
el area rural. El aumento de la poblacién urbana entre los afios investigados, es
debido a la tendencia de la poblacion a buscar los servicios basicos que se
prestan en los centros poblados urbanos, aunque la mayoria de la poblacién vive

en el area rural.

1.4.5 Poblacién econémicamente activa -PEA-

Esta conformada por hombres y mujeres que proporcionan la fuerza de trabajo en
la produccién de bienes y servicios; incluye a los patronos, trabajadores,
asalariados, los que colaboran en una unidad econémica familiar sin
remuneracion y las personas que trabajan o estan en busca del mismo.
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El siguiente cuadro muestra un analisis de la poblacién econdmicamente activa
del municipio de San Marcos, se toma como base los censos 1994, 2002 y una

proyeccién para el afio 2009.

Cuadro 4
Municipio de San Marcos - San Marcos
Poblacion econémicamente activa
Anos: 1994 - 2002 - 2009
Censo 1994 Censo 2002 Proyeccion 2009
Habitantes % Habitantes %  Habitantes %

Descripcioén

P.E.A. Género 7.330 100 10,284 100 13.827 100
Hombres 5,679 77 7,644 74 10,278 74
Mujeres 1,651 23 2,640 26 3,549 26
P.E. A. Area 7.330 100 10,284 100 13.827 100
Urbana 2,656 36 6,177 60 8,305 60
Rural 4,674 64 4,107 40 5,622 40

Fuente: Elaboracién propia, con base en datos del X Censo de Paoblacién, V de Habitaciéon 1994;
Xl Censo de Poblacién, VI de Habitacién 2002, del Instituto Nacional de Estadistica -INE- y
proyecciones 2009.

Se determind para el municipio de San Marcos, seguin el Censo Poblacional de
1994 una poblacion econbémicamente activa de 7,330 habitantes que
representaban el 27% de la poblacion total conformada por 27,088 habitantes,
para el afio 2002 era de 10,284 habitantes que representa el 28% del total.

Segun la proyeccion del afio 2009, la poblacion econémicamente activa es de
13,827 habitantes que representan el 29% del total, de las cuales 10,278 son
hombres y 3,549 mujeres; de la poblacién total 8,305 personas residen en el area

urbana y 5,522 en el area rural.

Al observar los porcentajes se puede determinar que la poblacién
econdémicamente activa se ha incrementado debido a que la poblacién infantil se
involucra desde temprana edad en la actividad productiva que desempefia cada

una de las familias.
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1.4.6 Migracidn
Es el desplazamiento de poblacion que se produce desde un lugar de origen a
otro de destino y lleva consigo un cambio de la residencia habitual en el caso de

las personas.

La dinamica migratoria como consecuencia del desempleo, pobreza y el devaluo
de los productos agricolas por el que atraviesa el municipio de San Marcos desde
hace mucho tiempo, ha marcado dos tendencias de destino como medio de
subsistencia para muchos pobladores, que les permite afrontar la inestable
situacion econémica que enfrenta el pais y que se agudiza con el paso del
tiempo, las cuales se pueden enmarcar en la emigracion de las personas del
campo netamente campesinas hacia las principales ciudades del pais o al

extranjero.

1.4.6.1 Inmigracién

Es la entrada a un pais de personas ajenas a éste. Son las personas que llegan a
residir al municipio de San Marcos, provenientes de distintos aldeas, caserios
cantones o parajes y de otros Municipios, en el caso de la poblaciéon del Altiplano
recurre a la Cabecera Municipal a estudiar por falta de oportunidades de

superacion.

1.4.6.2 Emigracion

Consiste en dejar el propio pais o la propia region de origen por tiempo ilimitado,
con el fin de obtener mayores ingresos para mejorar su nivel de vida. En
comparacion con arios anteriores la migracién ha aumentado, principalmente por
razones econémicas, falta de trabajo y pobreza, que obligan a la poblacién a
emigrar a ciudades nacionales o extranjeras. La emigracion internacional se da
por trabajadores agricolas hacia distintas fincas del Estado de Chiapas, México e
inclusive a los Estados Unidos de Norte América.
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1.4.7 Vivienda

Mide el grado de desarrollo social, econémico y politco de un lugar. Las
caracteristicas de una casa dependen del clima, del terreno, de los materiales
disponibles, de las técnicas constructivas tales como: la clase social, los recursos
econémicos de sus propietarios y la factibilidad de su puesta en obra.

De acuerdo a los resultados de la encuesta, un 94% tiene casa propia, el 4%
alquila y un 2% en usufructo vitalicio. En el area rural, las viviendas utilizan en su
mayoria materiales como: mezclén, adobe, ladrillo, madera, se observa un
incremento de la utilizaciéon del block para paredes; techos de lamina, terrazas;
pisos de cemento, tierra, granito y ceramico.

En el casco urbano, el 85% de las viviendas utilizan paredes de block, el techo de
lAmina o terraza, con piso ceramico u otros materiales similares y el restante 15%
utiliza paredes de adobé, ladrillo u otros. Algunas familias se han beneficiado a
través de las remesas familiares que obtienen de sus parientes que residen en el

extranjero.

1.4.8 Niveles de ingreso
De la poblacién econdmicamente activa que representa el 60% del area urbana y
40% en el area rural se deduce la escasez de fuentes de empleo que incide en

los altos niveles de pobreza encontrados.

De acuerdo a la encuesta, el ingreso en cada hogar es generado principaimente
por el jefe de familia y los hijos varones, provenientes del trabajo de la tierra.
Cuando los ingresos son insuficientes para el sostenimiento de la familia, se
acentua el fenémeno de la emigracion, hacia la ciudad de Guatemala y Estados

Unidos de América.
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Se estimé que el ingreso promedio por hogar es de Q. 600.00 a Q. 800.00
mensual, que esta por debajo del salario minimo establecido por la ley, por no
existir mano de obra calificada y que en su mayoria lo obtienen como jornaleros.
Esta cantidad no alcanza para cubrir las necesidades basicas de alimentacién,

salud, educacién, vivienda, etc.

1.4.9 Pobreza

La magnitud e incidencia de la pobreza en Guatemala es uno de los principales
problemas socioeconémicos que obstaculiza el desarrollo integral del Pais, previo
a analizar la pobreza del Municipio se hace necesario definirla. “Una persona es
considerada pobre si él o ella no tiene acceso o no posee la capacidad para
acceder a un paquete de bienes y servicios establecidos normativamente.™

Para la medicion de la pobreza existen varias metodologias y técnicas, todo
depende del concepto que se aplique, ya sea de caracter cuantitativo, cualitativo
o una combinacion de ambas. Las técnicas mas usadas son: medidas de
bienestar, necesidades basicas insatisfechas, consumo-ingreso, canasta

alimenticia y lineas de pobreza, entre otras.

Las lineas de pobreza fueron una metodologia empleada por el Instituto Nacional
de Estadistica al realizar la Encuesta Nacional de Condiciones de Vida 2006 -
ENCOVI-, la cual consiste en medir el nivel de consumo de un individuo o familia,
a través de un agregado de consumo, luego ordenarios del mayor al menor de
acuerdo al nivel de bienestar obtenido, para establecer asi, las lineas de pobreza

extrema y pobreza no extrema.

® Feres y Mancero. Enfoque para la Medicién de Pobreza: Breve Revision de La Literatura. Chile
2001: CEPAL. P4agina 2.
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“Linea de pobreza extrema: Es el nivel de pobreza en el que se encuentran las
personas que no alcanzan a cubrir el costo de consumo minimo de alimentos

(Q. 3,206.00 por persona al afio).”

“Linea de pobreza no extrema: Es el nivel en el que se clasifican a las personas
que alcanzan a cubrir el costo del consumo minimo de alimentos, pero no el costo
minimo adicional calculado para otros bienes y servicios basicos (Q. 6,574.00 por

persona al aiio).”

“Segun la Encuesta de Condiciones de Vida del aiio 2006, en Guatemala el 51%
de los guatemaltecos viven en condiciones de pobreza, el 14.2% vive en

condiciones de extrema pobreza, mientras el 34.8% en pobreza no extrema.”

Los resultados de ENCOVI del aio 2006, elaborado por el Instituto Nacional de
Estadistica -INE-, indican que el municipio de San Marcos tiene el 65.4% de
habitantes en condiciones de pobreza, del cual el 19.9% vive en condiciones de
extrema pobreza mientras el 45.5% en pobreza no extrema.

“De acuerdo a diferentes organismos de la Organizacién de las Naciones Unidas
-ONU- en Guatemala, el pais mas poblado de la regién con casi 13 millones de
habitantes, casi siete millones de personas son pobres y dos millones viven en
extrema pobreza. Con mas de un millon de nifios que sufren algin grado de
desnutricién y una tasa de analfabetismo del 24%, el sector que mas sufre la
exclusioén social son los indigenas, que representan casi la mitad de la poblacion.

7 Instituto Nacional de Estadistica -INE-. Encuesta Nacional de Condiciones de Vida -ENCOVI
2006-.s.p

® Feres y Mancero. Op. Cit. Pagina 2.

® Feres y Mancero. Op. Cit. P4gina 2.
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El 58% de los pobres son indigenas y de los que viven en extrema pobreza el

72% pertenecen a ese mismo grupo.”'°

De acuerdo a los resuitados de la encuesta en el municipio de San Marcos, en el
area rural 23.42% tienen un ingreso de Q. 1,000.00 el 20.25% no logran
ingresos mayores a los Q. 1,500.00 que esta por debajo del salario minimo
establecido por la ley, por no existir mano de obra calificada y en su mayoria lo
obtienen como jornaleros. Esta cantidad no alcanza para cubrir las necesidades
basicas de alimentacion, salud, educacién, vivienda. Segin la Encuesta de
Condiciones de Vida del afio 2006, se encuentran dentro de la linea de pobreza

no extrema.

En el area urbana 27.59% de la poblacién el promedio de ingresos se registra
dentro del nivel de Q. 4,000.00 a mas, son considerados no pobres y algunos

cuentan con remesas del extranjero

1.5 SERVICIOS BASICOS Y SU INFRAESTRUCTURA

El Municipio cuenta con infraestructura basica como educacion, salud, agua,
energia eléctrica, drenaje, sistema de tratamiento de aguas servidas, sistema de
recoleccion de basura, tratamiento de desechos solidos, letrinizacion y
cementerios. La existencia de los mismos, no garantizan que estos sean
eficientes para mantener los niveles de salubridad, educacién y medio ambiente

gue requiere la comunidad.

Las tasas de cobertura de los servicios son Utiles para la mediciéon del desarrollo
de los habitantes del Municipio. Los datos estadisticos que a continuacion se
presentan fueron tomados del Xi Censo de Poblacién, VI Censo de Habitacién
2002 y Poblacién Proyectada 2009 del Instituto Nacional de Estadistica -INE-.

'°EFE. 2007. La mitad de los centroamericanos son pobres. El nuevo diario. (en linea). Nicaragua.
Consultado el 20 de jul. 2008. disponible en: hitp://www.einuevodiario.com.ni/nacionales/1510
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1.5.1 Educacion

El nivel de educacién de la pobiacion es bajo, la mayor parte de las familias viven
en situacion de pobreza, situacion por la cual no permite cubrir las necesidades
de educacién, principalmente en el area rural. Se presenta a continuacion datos
sobre el nivel de escolaridad al ario 2008.

Cuadro 5
Municipio de San Marcos - San Marcos
Niveles de escolaridad
Aios: 1994 - 2002 - 2008

Descripcién A0 1994 % Aiio 2002 % Afio 2008 %
Preprimaria 418 2 237 1 1,691 1
Primaria 11,126 66 15,010 60 7,069 43
Basico 4,574 27 7,910 31 3,953 24
Diversificado 763 5 2,020 8 3,559 22
Total 16,881 100 25,177 100 16,272 100

Fuente: Elaboracién propia, con base en datos del X Censo de Poblacién, V de Habitaciéon 1994;
X1 Censo de Poblacién, Vi de Habitacion 2002, del Instituto Nacional de Estadistica -INE- y del
Ministerio de Educacion 2008.

Como se muestra en el cuadro anterior, el nivel de escolaridad aumenté un 49%
en el ano 2002 en relacién al aino 1994, disminuyo el 35% en el afio 2008 en
relacion al afio 2002.

A continuacion se presenta las inscripciones educativas para el afio 2008, seguin
el Ministerio de Educacion del Municipio de San Marcos.
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Cuadro 6
Municipio de San Marcos - San Marcos
Distribuciéon de centros educativos
Aio: 2008
Sector Area
Oficial % Privado Coop. % Total % Urbana% rural % Total %
Preprimaria 3B 43 9 18 0 0 4 33 19 27 26 38 4 33

Niveles

Primaria 2 40 10 20 0 42 A 18 26 24 37 42 A
Basico 0 12 17 34 4 100 31 23 18 26 13 20 31 23
Diversificado 4 5 14 28 0 0 18 13 % 29 3 5 18 13
TOTAL 84 100 50 100 4 100 135 100 70 100 65 100 135 100

Fuente: Eilaboracién propia con base en datos del Ministerio de Educacién 2008.

Como se puede observar, el nivel preprimario y primario presenta mayor centros
educativos en el area rural. La infraestructura de los centros educativos, en el
area rural se encuentra en estado deficiente e inadecuado por la falta de

mantenimiento de las mismas.

1.5.2 Salud

De acuerdo a la estructura del Ministerio de Salud Publica, a nivel departamental
funciona la Direccion del Area de Salud como ente coordinador de las actividades
relacionadas con la prevencion y erradicacion de enfermedades; a través de las
unidades aplicativas como: un Hospital Nacional, un centro de salud del Ministerio
de Salud, hospitales privados, clinicas médicas, Bomberos Voluntarios, Cruz
Roja, farmacias y puestos de salud en las aldeas: Barranca de Galvez, San
Sebastian, San Antonio Serchil, La Montaia, El Bojonal y San José las Islas.

¢ Tasa de natalidad
La tasa de natalidad refleja los nacimientos que en el afio ocurren en un grupo
poblacional, definiéndose por la siguiente formula:

Tasa de natalidad: Nacidos vivos * 1000
Poblacién Total
Tasa de natalidad: 1,163 * 1000 = 25 nacimientos, afio 2008

46,065
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Cifras segun informacion del centro de salud del municipio de San Marcos al afio
2008. El dato anterior muestra, que por cada 1,000 habitantes nacen 25 nifios.

e Tasa de mortalidad
Indica las defunciones anuales en un grupo poblacional, determinado por la

siguiente férmula:

Tasa de Mortalidad: Defunciones * 1,000
Poblacién Total

Tasa de Mortalidad: 202 * 1,000 = 4 defunciones, afio 2008
46,065

El resultado indica que en el afio 2008, por cada 1,000 habitantes mueren 4
segun el Area de Salud 2008. El 34% se debe a infartos agudos del miocardio, el

19% de neumonias y 47% otras enfermedades.

1.5.3 Agua

Del total de centros poblados del Municipio, solamente cinco de las comunidades
y el area urbana cuentan con sistemas de agua potable, debido a que es un
servicio prestado por la Empresa Municipal de Agua, empresa que mantienen un
control a través de un sistema de cloracion; las restantes 11 comunidades no
utilizan ningun tipo de purificacion mas que el tradicional (hervir el agua).

Todos los sistemas son captados por medios de pozos y nacimientos, por lo
general las fuentes se encuentran en areas boscosas.

Los pozos se encuentran en: la 14 avenida “A” zona cinco, Plazuela Barrios 15
avenida zona cinco, aldea Caxaque lado norte INMO, nacimientos en aldea

Ixcamal, Los Arcos, y La Cadena.
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El agua producida por los pozos y nacimientos es almacenada en los tanques de
red baja San Francisco Soche, red media Caxaque, red alta Caxaque y tanque la

asuncion para su posterior distribucion.

Se cuenta con seis equipos de cloracién instalados en los pozos y tanques que
utilizan gas cloro. El racionamiento se realiza en base a horarios establecidos del
servicio por problemas de equipos de bombeo.

La tarifa por consumo basico de agua es de Q. 4.50 correspondiente a 10 metros
cubicos, si existiese excedente, se cobrara entre un promedio de Q 0.25y Q. 0.60
mas por metro cubico de agua consumida. Al mes de abril de 2009 el total de

usuarios es de 5,345.

1.5.4 Energia eléctrica
En el afio de 1994 de las 4,718 viviendas que habia, 3,411 disponian de energia
eléctrica que representa el 72% del total de hogares y 1,307 no contaban con

este servicio que equivale al 28%.

La cobertura del servicio de energia eléctrica para el municipio en el afio 2007 de
las 6,542 viviendas que estan registradas, se le presta el servicio a 6,363 que
equivale al 97% considerandose una cobertura muy buena; 179 viviendas que
representa el tres por ciento utilizan otros sistemas para alumbrarse como:
paneles solares y candelas de petréleo (Gas).

El servicio de energia eléctrica es prestado por la Empresa Eléctrica Municipal de
San Marcos y DEOCSA. Es importante mencionar que en la aldea El Rodeo se
realizaron estudios para poder generar energia eélica, pero el proyecto no fue

implementado.
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Segun informacién obtenida, la cobertura a mayo 2009 es de 7,717 usuarios, 61%
del area urbana y 39% area rural. La tarifa utilizada es social Q. 0.92 de uno a
300 KWh vy tarifa plena Q. 1.13 de 300 KWh en adelante.

1.5.5 Drenaje

El sistema de drenaje municipal fue introducido en el afio 1975, ampliandose en
1980. Las viviendas que cuentan con servicio de drenaje municipal para
descargar las aguas servidas son 2,973. Las aguas servidas y pluviales son
evacuadas a través de un drenaje combinado, con excepcion de los sectores que
se construyeron ultimamente para drenaje sanitario, estos son: las aldeas de San
Rafael Soche, Sochito, El Recreo, Cantén San Antonio, Telencan, y Las Lagunas.

El costo de conexion del servicio de drenaje es de Q. 2,005.00 y no se tiene una

tarifa para pagar el servicio mensualmente.

1.5.6 Extraccion de basura

La Municipalidad presta el servicio a través de un tren de aseo que recolecta la
basura de un gran sector del area urbana, una vez a la semana en cada zona; el
valor de este servicio es de Q. 13.00 mensuales por vivienda. En el area rural no
existe cobertura. El servicio esta clasificado en: Domiciliar, Comercial, Categoria
especial; que incluye hospitales, laboratorios y clinicas; Lugares publicos que

abarca mercados y parques.

1.5.7 Sistema de tratamiento de desechos sélidos

Cuentan con una planta de tratamiento que procesa un promedio de 74 toneladas
semanales de residuos sélidos y produce 575 toneladas de abono organico. La
poblacion rural tira la basura organica en el sitio o terreno donde vive,

posteriormente es enterrada la cual le sirve de abono para los cultivos.
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1.6 INFRAESTRUCTURA PRODUCTIVA

La infraestructura productiva es el conjunto de bienes muebles e inmuebies de
instituciones publicas y privadas que proporcionan servicios ya sea directa o
indirectamente a las unidades empresariales y a la sociedad, esto tiene un efecto
significativo en el desarrollo econémico de la misma. Dentro de la infraestructura
productiva basica identificada en el Municipio, se puede mencionar:; '

1.6.1 Unidades de mini - riego
Los centros poblados como San Sebastian, cantén Los Cerezos de Aldea San
Antonio Serchil; cuentan con proyectos de mini riego, en Aldea San José las

Islas.

1.6.2 Vias de acceso

Segun el trabajo de campo realizado en las 16 aldeas del municipio; 13 aldeas
cuentan con carreteras transitables en todo el afio, las aldeas de Barranca de
Galvez, Canaque y San José Bojonal en época de invierno se tornan dificiles de
transitar, por contar con caminos muy angostos y de topografia quebrada; a pesar
de estar empedrados, por ser area montafiosa sufren algunos derrumbes en
temporada de lluvia. A continuacion se presenta las distancias de las aldeas a la
Cabecera Municipal.
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Tabla 3
Municipio de San Marcos - San Marcos
Distancia de cabecera municipal a las aldeas,
vias de acceso y tipo de transporte

Ano: 2009

Distancia
Aldea ; "c':::é::‘ Vias de acceso Estado Tipo de transporte

municipal
San Rafael Soche 2 Asfalto y adoquin Bueno Servicio urbano
Las Lagunas 3 Asfalto y adoquin Bueno Servicio urbano
Recreo 3 Asfalto Bueno Servicio urbano
Caxaque 4 Asfaito empedrado Bueno Servicio urbano
La Federacion 4 Asfailto y empedrado  Bueno Servicio urbano
El Rincodn 5 Asfalto y empedrado  Bueno  Servicio urbano
Agua Caliente 7 Asfalto y empedrado  Bueno Doble traccion
Ixtajel 13 Asfalto y terraceria Bueno Doble traccion
San José las Islas 15 Asfalto y terraceria Bueno Doble traccion
Ixcamal 17 Asfalto Bueno Servicio mixto
San Antonio Serchil 18 Asfalto Bueno Servicio extraurbano
San Sebastian 24 Asfalto Bueno Servicio extraurbano
El Rodeo 25 Asfalto y empedrado Bueno Doble traccion
Barranca de Galvez 31 Asfalto y empedrado Regular Dobie traccion
E! Canaque 32 Asfalto y empedrado Regular Doble traccion
El Bojonal 35 Asfalto y empedrado  Regular Doble traccion

Fuente: Investigacion de campo Grupo EPS., primer semestre 2009,

En el cuadro anterior, los caminos principales para llegar a la parte central de las
aldeas en su mayoria se encuentran empedrados, los vehiculos que transitan de
manera esporadica son privados ya que no existe un servicio formal de caracter

estatal o municipal.

1.6.3 Transporte

Para el transporte de pasajeros el Municipio cuenta con el servicio urbano, que
cubre las cabeceras municipales de San Pedro Sacatepéquez y San Marcos; y el
transporte extra urbano que presta el servicio a destinos fuera del Municipio como
el altiplano, la zona costera Marquense y hacia la Ciudad Capital; el valor actual
al ultimo destino es de Q. 60.00 en buses especiales y Q. 40.00 en

convencionales.
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En el interior de! Municipio circula un total de 34 buses, que recorren la ruta del
municipio de San Pedro Sacatepéquez al Hospital Nacional de San Marcos,
ademas algunos de ellos cubren rutas a las aldeas Las Lagunas, El Recreo, San

Rafael Soche y el municipio de Esquipulas Palo Gordo.

El costo del transporte en los buses urbanos es de Q. 1.50 por persona, ademas
existe el servicio de taxis que cubren las rutas de: parque central de San Marcos
al Hospital Nacional y aldeas vecinas, el costo es de tres quetzales por persona 'y
hacia el parque central de San Pedro y viceversa, el costo es de cuatro quetzales

por persona.

Asociaciones de taxistas que prestan este servicio:
e Asociacion Parque Central

e  Asociacion Tres de Noviembre

e  Asociacién de EFA

e  Asociacion Taxis Rotativos

La Cabecera Departamental cuenta con una central de autobuses (Terminal de
buses) en la actualidad son 44 empresas las que prestan los servicios de

transporte extraurbano.

Para el transporte de carga (mercaderia y otros) los habitantes del Municipio
transportan sus productos por medio de pick-ups sencillos, de doble traccién y
cuando la poblacién traslada menores cantidades de mercaderia, prefiere utilizar
el servicio de autobuses (Ver tabla tres, tipo de transporte); la aldea San José Las
Islas es la Gnica que reune la produccién de coliflor en un punto estratégico de la
aldea, luego es transportado en camion a su destino final a través de la Empresa

Mayapac, como intermediaria.
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1.7 ORGANIZACION SOCIAL Y PRODUCTIVA

Es aquella que busca promover un mayor desarrollo a nivel social y econémico de
las comunidades, con la finalidad de resoiver los problemas sociales y
productivos que se han presentado entre los habitantes de las aldeas y centros

poblados del Municipio objeto de estudio.

1.7.1 Organizacidn social
La funcién fundamental es coadyuvar al desarrollo comunitario a través de la

participacion de todos los sectores de la poblacion.

1.7.1.1 Comités
Es un grupo organizado de personas que se unen para buscar solucion a
necesidades especificas de la comunidad en materia de desarrollo social.

e Comité de padres de familia
Comité organizado con el objetivo de mejorar las instalaciones de la escuela, se
encuentran ubicados en aldea Agua Caliente, aldea el Rincon.

En la aldea Santa Lucia Ixcamal, se identific6 un comité de padres de familia
organizado con el objetivo de velar por la construccion de una nueva cocina

donde preparan el desayuno escolar de los estudiantes.

e Comité pro-mejoramiento

Es un grupo de personas que se retnen con el fin de mejorar la infraestructura de
su comunidad como por ejemplo mejoramiento de las calles, el cual no existe en
el municipio de San Marcos. Estas organizaciones se observaron en los

siguientes centros poblados:
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o Canton Llano de la Guardia, San Sebastian
Comité encargado del mejoramiento de la escuela, ampliacién e introduccién de
drenajes; agrupacién de vecinos organizados para reparar un tramo de la

carretera que aun se encuentra en abandono.

e Aldea Las Lagunas, cantén Potrerillos
Comité organizado para evitar que sigan con la explotacion de arena.

e Aldea El Recreo
Organizacion de la comunidad que se convierte en el principal canal de
comunicacién para la informacion de cualquier otra gestion de proyectos de orden

social y productivo.

o Aldea El Bojonal
Agrupacion de vecinos organizados para reparar un tramo de la carretera que aun

se encuentra en abandono.

1.7.1.2 Asociaciones sociales
San Marcos cuenta con organizaciones sociales conformadas por la iglesia
catélica, evangélica, testigos de Jehova e Iglesias mormonas, quienes se dedican

a ayudar a la comunidad sin fines de lucro.

1.7.1.3 Consejos comunitarios de desarrollo

Son el medio principal de participacion de la poblacién en la gestiéon pulblica para
llevar a cabo el proceso de planificacion democratica del desarrollo, que toma en
cuenta principios de unidad nacional, multiétnica, pluricultural y muitilingtie de la

nacién guatemailteca.



Tabla 4

Municipio de San Marcos - San Marcos

Organizacién social
Aiio: 2009
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Tipos de
organizacion

Descripcion

Ubicacién por
centros
poblados

COCODE

Tiene por objeto que los miembros de la
comunidad interesados en promover vy
llevar a cabo politicas patrticipativas, se
reGnan para identificar y priorizar los
proyectos, planes, programas que
beneficien a su comunidad.

Casco urbano y
aldeas del
municipio

COMUDE

Promover y facilitar la organizacion y
participacion efectiva de comunidades y sus
organizaciones, en la priorizacion de
necesidades, problemas y sus soluciones,
para el desarrollo integral del Municipio.

Municipalidad de
San Marcos

Fuente: Investigacién de campo Grupo EPS., primer semestre 2009.

1.7.2 Organizacion productiva

La organizacién productiva en el area rural a la fecha no ha tenido un desarrollo

importante, estas organizaciones constituyen la base para el desarrollo integral de

una comunidad.

Tabla b

Municipio de San Marcos - San Marcos

Organizacion productiva
Ano: 2009

Clases de s s Ubicacidén por centro
organizaciéon Descripcion poblado
Génesis Institucion que se encarga de | Zona 1 de San Marcos
Empresarial | otorgar pequefios créditos a los

agricultores.
Intervida Organizacion no gubernamental | Aldea llano de la guardia,

que se encarga de ayudar | aldea El Rodeo, canton
principalmente a las escuelas del | Alta Vista, Aldea San
area rural de San Marcos. Sebastian

Fuente: Investigacion de campo Grupo EPS., primer semestre 2009.
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1.7.2.1 Cooperativas

La cooperativa 10 de Abril, su funcién principal es apoyar directamente al
desarrollo agricola, artesanal y comercial de la poblacion a través del
otorgamiento de créditos, a los socios de la cooperativa sin el fin de lucro.

1.7.2.2 Comités productivos
Es un grupo de personas organizadas con el fin de desarrollar la productividad de
la comunidad; en aldea San José las Islas se observd a un grupo de mujeres

artesanas que se dedican a la elaboracién de pan.

1.8 ENTIDADES DE APOYO
En el Municipio funcionan varias dependencias del Gobiemo Central, de [a
Municipalidad y Organizaciones no Gubemamentales, los cuales realizan o

prestan servicios especializados para la comunidad.

1.8.1 Instituciones estatales
Entidades del Gobiemo Central que brindan apoyo a las comunidades, como

parte de la descentralizaciéon gubemamental. Entre ellas las siguientes:

e Instituto de Fomento Municipal
Desarrollo de infraestructura de agua potable y saneamiento; apoyo financiero a
las municipalidades. Apoyo a diversos proyectos que beneficien a los habitantes

del area urbana y rural de Municipio.

e Instituto Nacional de Bosques Sub-region VI-2 San Marcos
Tiene la responsabilidad de otorgar y promover programas de incentivos
forestales, apoyo a propietarios de fincas. La entidad cuenta con cobertura para el

area urbana y rural.
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e Coordinadora Departamental para la Reduccion de Desastres

Coordinar y organizar a la poblacién en general ante cualquier eventualidad de
desastre; organizado a través de las diferentes entidades como Gobernacién
departamental, Bomberos Municipales y Voluntarios, Caminos, Policia Nacional
Civil, entre otros. Con cobertura para area urbana y rural.

e Secretaria de Asuntos Agrarios

Resolucion de conflictos agrarios, posicibn de tierras, cuando existen
usurpaciones e invasiones; es un ente mediador, conciliador y negociador entre
las partes en conflicto. Asiste legalmente de forma gratuita a la parte afectada,
con estudio técnico de registro y catastro; con atencion a las areas urbana y rural

de! Municipio.

e Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de Guatemala

Promueve y apoya acciones en educacion, salud y desarrollo comunitario que
incidan positivamente en los grupos vulnerables del pais para lograr una nueva
generacién de guatemaltecos sanos, con oportunidades de desarrolio y mejora de
calidad de vida a través de la participacion de la mujer y su entorno familiar. En el
Municipio impuisa el proyecto comedor solidario del adulto mayor, con cobertura

para el area urbana y rural.

e Programa Nacional de Resarcimiento

Resarcir integralmente a las victimas civiles, por los dafos que sufrieron como
consecuencia de las violaciones a los Derechos Humanos y delitos de la
humanidad ocurridos durante el conflicto armado interno, con cobertura para el

area urbana y rural.

e Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Ente responsable de la coordinacién operativa nacional e internacional de la
articulacion de los programas y proyectos de las distintas instituciones nacionales



39

e internacionales vinculadas con la seguridad alimentaria y nutricional del pais,
con cobertura para el area urbana y rural.

e Comision Nacional de Alfabetizacion

Organiza personas, capacita al personal, coordina y supervisa a grupos
destinados para alfabetizacién. Para el primer semestre del afio 2009 cuenta con
cobertura para el area urbana y nueve aldeas del area rural.

e Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

Proteccion, conservacion, restauracion y mejoramiento del medio ambiente,
educacion ambiental, monitoreo ambiental y fiscalizacion, con cobertura para el

area urbana y rural.

o Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Asistencia médica a afiliados y sus beneficiarios, consultoria externa,
emergencias, farmacia, hipodemia, maternidad y pediatria. La entidad cuenta
con cobertura para trabajadores afiliados, sector publico, privados y sus
parientes, tanto del area urbanay rural.

e Direccion General de Caminos
Esta entidad pertenece al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda, su fin primordial es promover proyectos de ejecucioén vial (reparacién y

mantenimiento de carreteras, apertura de nuevas vias de acceso).

o Hospital Nacional de San Marcos
Presta el servicio de atencion médica en casos como enfermedad comun,
maternidad, accidentes y todo lo relacionado con la salud, cuenta con cobertura

para el area urbana y rural.
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e Bomberos Voluntarios

Se encargan de cubrir accidentes, maternidad, enfermedad comuln y cualquier
situacion que afecte la integridad de la poblacién, con cobertura para el area
urbana y rural.

e Juzgado de Paz

Institucion estatal que se encarga de impartir justicia y resolver casos en
Juzgados como: Juzgado de paz de Primera y Segunda instancia, de familia, de
primera instancia penal narcoactividad, de sentencia penal, narcoactividad y
delitos contra el ambiente, ademas la emision de antecedentes penales, con

cobertura en el area urbana vy rural.

1.8.2 Instituciones municipales
Entidades municipales con el objetivo de impulsar el desarrollo local. Entre ellas

estan:

e Oficina Municipal de Planificacion

Planifica y organiza proyectos en el desarrollo integral del Municipio. Con
cobertura para el casco urbano y 14 aldeas, en el afno 2009 no se observaron
proyectos para las aldeas de Canaque y Caxaque.

e Consejo Municipal de Desarrollo - COMUDE-

Esta integrado por el alcalde municipal quien lo coordina, dos sindicos titulares y
un suplente, cinco concejales titulares y un suplente que determine la corporacién
municipal, los representantes de los Concejos Comunitarios de Desarrollo hasta
un nimero de 24 designados por los coordinadores respectivos, 61
representantes de las entidades publicas con presencia en la localidad y

entidades civiles que sean convocados.
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¢ Empresa Municipal de Agua

Abastecimiento de agua potable al area urbana y rural, perforaciéon de pozos para
nuevos proyectos. Con coberturas para el area urbana, aldeas La Federacion y El
Recreo al 100%, Caxaque y El Rincon entre un 70% y 80%; Las Lagunas y San
Rafael Soche entre 20% y 40%.

¢ Energia Eléctrica Municipal de San Marcos
Brindar el servicio de energia eléctrica a la poblacién del Municipio. Con cobertura
en el area urbana y rural.

¢ Policia Municipal
Entre sus funciones se encuentran brindar seguridad a la poblacién y regular el
transito, con cobertura solamente en el casco urbano.

¢ Oficina Municipal de la Mujer

Se encarga de fomentar el crecimiento y desarrollo de la mujer en el Municipio,
esto se logra a través de organizar, capacitar y apoyar a que las mujeres se
desenvuelvan en las actividades que deseen. Con cobertura para el area urbana

y rural.

1.8.3 Organizaciones no Gubernamentales
Entidades sin fines de lucro que buscan impulsar el desarrollo del Municipio, entre

ellas se mencionan:

e Asociaciéon Fondo para el Desarrollo Solidario -Fondesol -
Hacer que el pobre sea protagonista de su propio desarrollo, facilita el acceso a
servicios financieros de calidad. Cobertura en el area urbana y rural.



42

e Asociacion Raiz
Proporciona créditos para vivienda, agricola y pequefios productores. Con
cobertura para el area urbana y rural.

¢ Mancomunidad de Municipios de la Cuenca del Rio Naranjo

Asociaciéon formada en torno a un interés comin entre varios municipios, unir
esfuerzos para promover el manejo integrado del recurso hidrico, la cuenca
como unidad de planificacién y garantiza a la poblacién inmersa en la Cuenca del
Rio El Naranjo. Con cubertura para el area urbana y rural.

e Proyecto Cuenca Naranjo/Suchiate

Fortalecer las capacidades de los tomadores de decisiones en el ambito territorial
mediante la adecuada gestién de la cuenca para la reduccion de riesgo a
desastre. La entidad tiene cobertura para el area urbana y rural.

e Intervida
Organizaciéon no gubernamental que se encarga de ayudar principaimente a las
escuelas del area rural de San Marcos.

e Cruz Roja Guatemalteca

Organizacién que se encarga de brindar apoyo a la poblacién por medio de
programas como Brigada Escolar (educacién a nifios en primeros auxilios),
guardianes de la salud, prevencién de mortalidad y morbilidad. EI Municipio
cuenta con dos delegaciones, uno en la Cabecera Departamental y otro en la
aldea San Antonio Serchil, con cobertura en el area urbana y rural.

e Casa Diocesana - Pastoral Social
Promover diferentes proyectos, en areas de educaciéon, maternidad infantil,
derechos humanos, salud, cultura, migracién. Apoyo a las comunidades mas

necesitadas del Municipio.
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1.8.4 Instituciones privadas
Instituciones que persiguen un fin lucrativo, que apoyan a los integrantes de una

comunidad.

e Asociacion ECO

Asociacion Civil que presta asesoria a diferentes comunidades, formular estudios
y proyectos, encadenamientos productivos, en el Municipio forma parte de la Red
de Agua y Saneamiento, ademas es representante por parte de ONG'’s ante el
Consejo Departamental de Desarrolio. Con cobertura para el area urbana y rural.

¢ Grupo de gestores

Las asociaciones denominadas como “Grupo Gestor” son entidades locales,
permanentes, autbnomas, no lucrativas, creadas bajo un enfoque empresarial e
integradas por personas representativas de diferentes sectores, que trabajan de
forma voluntaria en pro del desarrollo econémico de su comunidad.

Esta iniciativa se fundamenta en la utilizacion de redes de cooperaciéon e
intercambio, y motiva un entorno favorable para la reestructuracion vy
fortalecimiento del tejido social, politico y econémico a nivel local.

1.9 FLUJO COMERCIAL Y FINANCIERO
Los flujos comerciales son las corrientes de ingreso y egresos de mercancias
dentro de la economia del Municipio, las cuales estan formadas por las

importaciones y exportaciones de bienes y servicios.

El municipio de San Marcos se distingue por su naturaleza, con dos clases de
operaciones comerciales: Importaciones, generalmente vinculadas al consumo
doméstico de la poblacion (bienes y servicios de la canasta basica, mobiliario y
equipos para el hogar, articulos suntuarios, entre otros) y las exportaciones de la

produccién agricola y pecuaria de la zona.



La mayoria de bienes y servicios para uso doméstico se obtienen del area urbana
del Municipio, tal como: calzado, vestuario, textiles, agroquimicos, bienes de
capital, alimentos enlatados, empacados, frutas y hortalizas.

La producciéon del Municipio en su mayoria es agricola (maiz, frijol y papa);
generalmente se envia al municipio de San Pedro Sacatepéquez para venderse
localmente y se acopia para su traslado a otras plazas de la regién o se procesa
para su posterior exportacién, como sucede con la papa.

1.9.1 Principales productos que importa el Municipio

La mayoria de productos que venden en el municipio de San Marcos son
provenientes de las aldeas y caserios aledaiios a la cabecera. Dentro de los
productos se pueden mencionar: Las carnes, las verduras, y otros que provienen
de México (Tapachula), Quetzaltenango, Suchitepéquez y la Costa Sur.
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Grafica 1
Municipio de San Marcos - San Marcos
Flujo comercial de importacién
Aio: 2009

De la Ciudad Capital:

Electrodomésticos, prenda

de vestir, materiales de
construccion, otros.

De la costa sur: Ganado
vacuno, bovino, maiz
blanco

De México: Huevo, . De departamento de
jabones, productos  |—» Mum:/l‘p;l:::g: San < Quetzaltenango: Miel de
enlatados, combustible. abeja, papalina, mani.
De departamento de

Suchitepéquez: Artesanillas]
en cuero, sillas de monta,
cinchos para caballeros.

Fuente: Investigacion de campo Grupo EPS., primer semestre 2009.

Entre los principales productos que se importan en el flujo comercial, se
encuentran Ganado bovino y vacuno de la costa sur, por lo general personas de
ese lugar se dirigen al rastro directamente para destazar al ganado,
posteriormente distribuir la carne a la cabecera y sus aldeas.

También de la ciudad de México provienen huevos de contrabando, lo cual
perjudica a los granjeros productores de huevos, debido a que ingresa a un precio
mas barato y por consiguiente, los compradores prefieren consumirlo por el costo,
asi también muchas personas se abastece de producto mexicano para venderio
en el mercado local de la cabecera por ejemplo, shampoo, jabones, productos
enlatados y de primera necesidad elaborados en México. A la aldea San
Sebastian asisten personas del departamento de Suchitepéquez el dia miércoles
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que es el dia de mercado de la comunidad, vendedores de artesanias y sillas
elaboradas en ese departamento, ademas de Quetzaltenango se obtiene manias,
papalinas y miel.

1.9.2 Principales productos que exporta el Municipio

Los productos que el municipio de San Marcos exporta hacia los demas
municipios y otros departamentos son relativamente pocos, debido a la falta de
organizacion por parte de los productores. A continuacion se presenta el flujo de
exportacion al ano 2009.

Grafica 2
Municipio de San Marcos - San Marcos
Flujo comercial de exportacion
Aiio: 2009

Para otros municipios:
Papa, de la aldea Santa
Lucia Ixcamal y San
Sebastian

A

Para México: De aldeas EI
Rodeo y San José Las

Para la Ciudad

Islas: Coliflor, repollo, capital:
brécoli; de la aldea San Municipio de San . )
Sebastian: Papa. ' Marcos ' IPlnlzbetés dte laj
Para Canaday U.S.A.: alcea sania
Lucia Ixcamal.

Arbeja China y dulce, de
San José las Islas.

Fuente: Investigacion de campo Grupo EPS., primer semestre 2009,

Entre los principales productos que se exportan en el flujo comercial se
encuentran: coliflor, repollo y brocoli para México desde San José las lIslas;
pinabetes para supermmercados Paiz en la Ciudad Capital, desde la aldea Santa
Lucia Ixcamal; y ejote francés desde la aldea El Rodeo hacia México.
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1.9.3 Ingresos por concepto de remesas familiares
Las remesas son recursos econdomicos que han influido significativamente en el
desarrollo del Pais. El flujo migratorio del Municipio, esta constituido por la
poblacion que sale de éste departamento a buscar fuentes de empleo a los
Estados Unidos, para mejorar su situaciéon econémica.

Para el Municipio, el ingreso en concepto de remesas ha contribuido al
crecimiento en concepto de vivienda, salud, educacién, alimentaciéon, segun lo
observado, los fondos son recibidos a través de las diferentes entidades
financieras que prestan el servicio de recepcion de remesas, ubicadas en la

Cabecera Departamental.

Sin embargo esto no quiere decir que la condicibn econdmica en que se
encuentra la poblacién migrante en los Estados Unidos sea buena, mas bien, es
una medida que toman para tener una fuente de ingresos para su lugar de origen,
lo cual se reduce al momento de ser deportados.



CAPITULO Il
DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN MARCOS

En este capitulo se presenta los aspectos relevantes que se encontraron en el
trabajo de campo y que afectan tanto la estructura organizacional de la
municipalidad de San Marcos como la optimizacibn de sus funciones, el
aprovechamiento de los recursos existentes, la productividad de las actividades,
la coordinacién del trabajo y la toma de decisiones, entre otros.

Este diagnéstico permite conocer la estructura administrativa de la Municipalidad,
y los acontecimientos que afectan el funcionamiento de la misma. Se desarrollo a
través del andlisis estructural, funcional, procedimental, de facultades y de

relaciones.

2.1 MARCO LEGAL
Derivado de su naturaleza, el gobierno municipal se encuentra bajo el régimen de
varias leyes y reglamentos asignados por el Estado para proveer su desarrollo

integral y el cumplimiento de sus funciones.

2.1.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
A continuacién se describe lo que la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala expresa en el articulo 253 en lo relativo a la autonomia municipal.

Elegir a sus propias autoridades, obtener y disponer de sus recursos, y atender
los servicios publicos locales, el ordenamiento territorial de su jurisdicciéon y el
cumplimiento de sus propios fines. Para los efectos correspondientes emitiran las

ordenanzas y reglamentos respectivos.
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El articulo 254. Indica que el gobierno municipal sera ejercido por un concejo, el
cual se integra con el alcalde, los sindicos y concejales, electos directamente por
sufragio universal y secreto para un periodo de cuatro afos y pueden ser

reelectos en una nueva oportunidad.

El articulo 255. Recursos econdémicos del Municipio: es importante considerar que
las corporaciones municipales deberan procurar el fortalecimiento econémico de
sus respectivos municipios, a efecto de poder realizar las obras y prestar los

servicios que les sean necesarios.

La captacidén de recursos debera ajustarse al principio establecido en el articulo

239 de la constitucion, a la ley y a las necesidades de los municipios.

El principio de legalidad establece que al Congreso de la Republica le
corresponde decretar los impuestos ordinarios, extraordinarios, arbitrios vy
contribuciones especiales de conformidad a las necesidades del Estado.
Asimismo determinar las bases del cobro administrativo y los procedimientos para

la recaudacion del mismo.

En cuanto al presupuesto para obras de infraestructura municipal; el articulo 257,
sefala que el Organismo Ejecutivo incluira anualmente en el presupuesto general
de ingresos ordinarios del Estado, un diez por ciento del mismo para las
municipalidades del pais. Este porcentaje debera ser distribuido en la forma que
la ley determine y destinado por lo menos en un noventa por ciento para
programas y proyectos de educacion, salud preventiva, obras de infraestructura y
servicios publicos que mejoren la calidad de vida de los habitantes. El diez por

ciento restante, podra utilizarse para financiar gastos de funcionamiento.

El articulo 259 juzgado de asuntos municipales; sefiala que la ejecucién de sus

ordenanzas y el cumplimiento de sus disposiciones, las municipalidades podran
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crear de conformidad con la ley su juzgado de asuntos municipales y su cuerpo
de policia, de acuerdo con sus recursos y necesidades, los que funcionaran bajo

ordenes directas del alcalde.

El articulo 260 indica que los bienes, rentas, arbitrios y tasas son propiedad
exclusiva del Municipio y gozaran de las mismas garantias y privilegios de la

propiedad del Estado.

Sobre las prohibiciones de eximir tasas o arbitrios municipales, el articulo 261
manifiesta que ningn organismo del estado esta facultado para eximir de tasas o
arbitrios municipales a personas individuales o juridicas, salvo las propias

municipalidades.

El articulo 262, establece que las relaciones laborales de los funcionarios y
empleados de las municipalidades, se normaran por la Ley de Servicio Municipal.

2.1.2 Cédigo Municipal. Decreto 12-2002
Tiene por objeto desarrollar los principios constitucionales referentes a la
organizacién, gobierno administracion, funcionamiento de los municipios y demas

entidades locales.

2.1.3 Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural. Decreto 11-2002

El objetivo del sistema de consejos de desarrollo es organizar y coordinar la
administracién puablica mediante la formulacién de las politicas de desarrollo,
planes y programas presupuestarios y el impulso de la coordinacién

interinstitucional, publica y privada.

El sistema de consejos de desarrollo esta integrado por niveles, en la siguiente

forma:
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El nacional, con el consejo nacional de desarrollo urbano y rural

¢ El departamental, con los consejos departamentales de desarrollo

El municipal, con los consejos municipales de desarrollo

El comunitario, con los consejos comunitarios de desarrolio

Otro fin primordial es conocer los montos maximos de pre-inversidon e inversion
publica por region y departamento para el afo fiscal siguiente, provenientes del
proyecto de presupuesto general del Estado, y proponer a la presidencia de la
republica sus recomendaciones o cambios con base en las disponibilidades
financieras, las necesidades, problemas econdémicos sociales priorizados por los
consejos regionales y departamentales de desarrollo urbano y rural y las politicas,
planes, programas y proyectos de desarrollo vigentes, conforme al sistema

nacional de inversion publica.

2.1.4 Ley de Servicio Municipal. Decreto 1-87

Esta ley tiene como objetivo regular las relaciones entre municipalidades y sus
servidores, para asegurar justicia, equidad y estimulo en su trabajo, al garantizar
la eficiencia y eficacia administrativa mediante la aplicacion de un sistema de
administracién de personal que fortalezca la carrera administrativa sin afectar la

autonomia municipal.

2.1.5 Ley General de Descentralizacion. Decreto 14-2002

Promueve en forma sistematica la descentralizacion econémica administrativa,
para lograr un adecuado desarrollo del pais en forma progresiva y regulada para
trasladar las competencias administrativas, econémicas, politicas y sociales del

Organismo Ejecutivo, al Municipio y demas instituciones del Estado.
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2.1.6 Ley del Impuesto Unico Sobre inmuebles -IUSI- Decreto No. 15-98
El impuesto establecido en la presente ley, recae sobre los bienes inmuebles
rusticos o rurales y urbanos, integrando los mismos el terreno, las estructuras,

construcciones, instalaciones adheridas al inmueble y sus mejoras.

2.1.7 Ley de Contrataciones del Estado. Decreto No. 57-92

Esta ley regula la compra, venta y contratacion de bienes, suministros, obras y
servicios que requieren los organismos del Estado, sus entidades
descentralizadas y autébnomas, unidades ejecutoras, las municipalidades y las

empresas publicas estatales o municipales.

2.1.8 Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal -INFOM- Decreto 1132
Esta ley regula la relacion con las municipalidades y establece entre sus

funciones proporcionar asistencia técnica y financiera a estas entidades.

2.2 DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO
A continuacién se presenta el diagnéstico administrativo que se realiz6 en la
municipalidad del municipio de San Marcos, departamento de San Marcos.

2.2.1 Antecedentes de la organizacion

“Don José Luis Garcia A., dice sobre la fundacién de San Marcos lo siguiente:
Con la construccién de viviendas al estilo espariol y con la necesidad de encauzar
la vida colectiva dentro de normas administrativas en el afio 1,752, San Marcos
representado por cuatro vecinos solicitdé la instalacibn de su ayuntamiento
Municipal; iniciandose con esto la carrera politica auténoma del puebio y la
actividad civica de sus ciudadanos, principiando a figurar el apellido Barrios, para
nominar a hombres que dedicaron su vida publica al nacimiento de la entidad de

este nuevo pueblo.
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Al distribuirse los pueblos del Estado de Guatemala para la administracion de
justicia por el sistema de jurados, adoptado en el Cédigo de Livingston y
decretado el 27 de agosto de 1,836, San Marcos fue adscrito al circuito del barrio;
y fue elevado a la categoria de Valle por Decreto el 12 de noviembre de 1,825 y
como tal, pas6 a ser la cabecera del distrito territorial de su nombre, el tres de
Julio de 1,832. El censo fue levantado por el vecino Jesus del Castillo, el que dio
por resultado la eleccion de la primera Municipalidad. Los personajes que
constituyeron la primera municipalidad de San Marcos en 1,754 fueron: Alcalde
Primero, Sebastian de Barrios; Alcalde Segundo, Fernando Rodriguez; Primer
Regidor, Pedro Escobar; Mayordomo de Cabildo, Marcos de Rodas.

El 16 de Marzo de 1,791, se produjo un terremoto y derrumbé el edificio de la
Municipalidad el 18 de abril de 1,797, el Arzobispo Don Juan Félix de Villegas
ordend la construccion del nuevo templo catélico, este duré hasta el seis de
Agosto de 1,944, pues se desplomé a consecuencia de un nuevo terremoto.

Actualmente, el ordenamiento de actividades municipales se lleva a cabo en el
Palacio Maya. Alli se localizan las oficinas administrativas, financieras y técnicas
que garantizan la prestacién los servicios ptblicos basicos a los habitantes del

lugar y ejecutar la autonomia delegada por el Gobierno Central.”"*

2.2.2 Misién y vision

La Municipalidad como ente rector del desarrollo local debe contar con una
misién, vision y objetivos definidos de manera integral, los cuales deben ser parte
de la filosofia de cada integrante de la organizacion.

Mision “Impulsar planificar y organizadamente el desarrollo integral del Municipio
de San Marcos con equidad y desde una perspectiva pluricultural, resguardando

" Municipalidad de San Marcos. 2009. Historia del Municipio de San Marcos. (en linea).
Guatemala.Consultado el 8 de Sep.2009.Disponible en: hitp://www.munisanmarcos.gob.gt/infrx.ph
p?
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su integridad territorial, el fortalecimiento de su patrimonio econémico, la
preservacion y reconocimiento de su patrimonio cultural y natural, promoviendo la
participaciéon organizada y decisiva de hombres, mujeres y juventud en la gestion
y desarrollo desde lo local”.

Vision “Ser una institucién de derecho publico, reconocida y posicionada en el
Municipio de San Marcos, que cuenta con capacidad y calidad técnica, politica y
humana, que avanza hacia su sostenibilidad y defensa de la autonomia
municipal, conforme lo establece la Constitucién Politica de la Republica y el

Cadigo Municipal”.

De acuerdo a las encuestas efectuada entre los empleados municipales, se
determiné que el 100% de ellos indicaron que si conocen la mision y visién, y la
han visto en rotulos o cuadros que se encuentran en su departamento, pero
cuando se les solicitdé a los empleados hacer menciéon de los mismos, cada uno
manejo su propio concepto, por ejemplo mencionaron:

Dar un buen servicio a los contribuyentes

Resolver cualquier problema que afecte a la poblacion

Integridad, desarrollo, capacidad, sostenibilidad

Atencién al cliente, honestidad, respeto y otros

Hay que tomar en cuenta que si el empleado no esta identificado con la misién y
visién de la municipalidad, no tomara conciencia de la importancia de su trabajo

para alcanzar los objetivos de la organizacion.

Para poder determinar la situacién actual de la Municipalidad de San Marcos, se
tom6 en cuenta los siguientes analisis:

— Analisis estructural

— Andlisis funcional

— Analisis procedimental
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— Analisis de facultades

— Anadlisis de relaciones

Lo anterior nos permitira conocer la organizacién administrativa y funcionamiento

de la institucién, destacando la problematica de cada uno de sus elementos.

2.2.3 Analisis estructural.
En esta fase se estudié las diferentes unidades administrativas que conforman la

estructura de la organizacion.

2.2.3.1 Organigrama
La estructura organizacional actual de la municipalidad de San Marcos

manifiesta las siguientes caracteristicas:

¢ Lineal - vertical: Indica que la autoridad y el poder fluyen hacia abajo en la
estructura de la organizacion y la responsabilidad hacia arriba.

e Estructural - funcional: el trabajo se agrupa de acuerdo a caracteristicas
comunes en las actividades que deben realizar en cada unidad de trabajo.

A continuacién se muestra la estructura jerarquica actual de la Municipalidad.
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De acuerdo a los datos obtenidos se determiné que el 75% de los empleados
encuestados saben de la existencia del organigrama de la municipalidad,

mientras el 25% no lo conocen.

Grafica 4
Municipalidad de San Marcos - San Marcos
¢Dispone la Municipalidad de un organigrama?
Aio: 2009

= Si @ No

Fuente: Elaboracién propia, con base en datos obtenidos de ia encuesta realizada a los
empleados municipales.

Los empleados que indicaron conocer el organigrama solamente han oido de su
existencia, debido a que no se ha expuesto formalmente a ninguna unidad
administrativa, técnica u operativa, con excepciéon del alcalde y algunos

funcionarios.

La municipalidad de San Marcos, cuenta con un organigrama funcional, plasmado
en el manual de organizacion, en el que la figura principal es el Consejo
Municipal, luego el alcalde, que cuenta con el apoyo extemo del Consejo de
Desarrollo Urbano y Rural, Instituto de Fomento Municipal -INFOM- y organismos
e instituciones de apoyo. Asi también apoyo interno de asesoria intema, auditoria

interna, oficina municipal de planificacién y alcaldias auxiliares.

El siguiente nivel jerarquico esta conformado por tres departamentos, los cuales
son: gestion administrativa financiera, gestion social y gestiéon econémica, los que
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a su vez se subdividen en diferentes departamentos para llevar a cabo los

objetivos de la organizacion.

Cabe mencionar que actualmente han dejado de funcionar el registro de vecindad
y registro civil, debido a los cambios que el gobiemo ha realizado tras la creacion
del Registro Nacional de Personas -RENAP-, el cual se encarga de las distintas

actividades que realizaban estas unidades.

En el organigrama se puede observar, el departamento de recursos humanos,
actualmente no hay una persona encargada del mismo, las tareas relacionadas a
la administraciéon del personal, se le han delegado al secretario municipal, pero
por sus numerosas actividades, no le es posible dedicarse a estas tareas. Por lo
tanto no existe una administracion eficaz del recurso humano, porque de manera

informal se realizan dichos procesos.

Ademas, no existe un departamento de atencién al cliente, los vecinos que
acuden a realizar los diferentes tramites, no tienen un lugar especifico donde
consultar sus dudas y sean guien a la oficina apropiada.

Cabe mencionar que la Empresa Eléctrica y de Agua son supervisadas por la
Municipalidad, cada una tiene su propia administracion.

Dentro de la estructura de la organizacion, existe la Comisién de Fortalecimiento
Institucional, la cual debe estar integrada por representantes del concejo
municipal y los jefes de las distintas unidades, actualmente no se retinen, por lo
que no existe una adecuada retroalimentacion de los problemas de cada
departamento, para que exista un mejoramiento continlio que permita alcanzar
los objetivos de la Municipalidad.
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2.2.3.2 Niveles Jerarquicos
Actualmente la organizacion consta de los siguientes niveles Jerarquicos:

a) Concejo municipal: “Corresponde con exclusividad al Concejo Municipal, el
ejercicio del gobierno del Municipio, velar por la integridad de su patrimonio,
garantizar sus intereses con base a sus valores, cultura y necesidades

planteadas por los vecinos conforme a la disponibilidad de recursos™2.

A continuacion se presenta la némina del Concejo de la Municipalidad de San

Marcos:

Tabla 6
Municipalidad de San Marcos - San Marcos
Nomina del Concejo Municipal

Ano: 2009

No. Nombre Cargo

1 Carlos Enrique Barrios Sacher Alcalde Municipal
2 Jorge Mario Maldonado Sindico 1ro.

3 Fulgencio Macedonio Angel Lépez Sindico 2do.

4  Mario Ernesto Gaivez Concejal 1ro.

5 Enio Relman Maldonado Solis Concejal 2do.

6 Luis Emilio Escobar Concejal 3ro.

7 Eduardo Roberto Escobar Guzman Concejal 4to.

8 Elifego Selvin Guzman Barrrios Concejal 5to.

Fuente: Investigacion de campo Grupo EPS., primer semestre 2009.

En la tabla anterior se puede observar que el concejo cuenta con cinco concejales
y dos sindicos quienes colaboran con el alcalde, realizan sesiones para discutir
los problemas mas relevantes del Municipio. Ademas forman parte del Consejo

Municipal de Desarrollo.

*2 Congreso de la Repiblica de Guatemala. Cédigo Municipal Decreto 12-2002.Guatemala.
Pagina 12 Articulo 20.
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b) Alcaldia Municipal: “Maxima autoridad ejecutiva representativa de las
comunidades, en especial para la toma de decisiones y como vinculo de relacién
con el gobierno municipal™*?.

Los niveles anteriores, son érganos de gobierno y de alta direccién, encargados
de establecer, ejecutar y controlar metas y objetivos comprendidos en el plan de

gobierno local.

c) Nivel de asesoria: Conformado por las unidades asesoras, que sirven en la
orientacion de las acciones encaminadas al mejoramiento, desarrollo institucional
y proyeccion de la Municipalidad:
— Consejo consultivo integrado por agencias de cooperacion nacional e
internacional.
— Consejo de Desarrollo Urbano y Rural.
— Instituto de Fomento Municipal -INFOM-

d) Nivel ejecutivo: Conformado por unidades ejecutoras encargadas de dirigir y
orientar las decisiones politicas y acciones relacionadas con el que hacer
municipal.
A continuacién se describe las siguientes:

— Administracion Financiera Integrada Municipal y Tesoreria Municipal

— Auditoria Interma

— Secretaria Municipal

— Recursos Humanos

— Comunicacioén y Relaciones Publicas

— Juzgado de Asuntos Municipales

- Seguridad Municipal

B Loc. Cit.
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— Ordenamiento Territorial

— Oficina Municipal de Planificacion
— Catastro Municipal

— Empresa de Agua

— Empresa Eléctrica

~ Medioambiente y Areas Protegidas

- Servicios

e) Nivel Operativo: Conformado por las areas de trabajo que operan los
diferentes servicios que brinda la Municipalidad, ubicados en los departamentos y

empresas que la conforman.

2.2.3.3 Integracion del recurso humano

De acuerdo a la némina de empleados del afo 2009, hay un total de 132
personas que laboran en la municipalidad, quienes estan distribuidos en los
distintos 6rganos municipales. Para complementar la informacién del recurso
humano, se presenta las unidades y puestos de trabajo, a nivel administrativo,
técnico y operativo, las cantidades parciales vy totales del nimero de

trabajadores.
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Tabla 7
Municipalidad de San Marcos - San Marcos
Integracion del Recurso Humano

Ano: 2009
Tipo de puesto y cantidad de plazas

No. Area de Trabajo Administrativo | Técnico | Operativo| Asesoria | Total
1 Consejo municipal - - - 7 7
2 Alcaldia 1 2 - 3
3 Secretaria municipal 1 6 1 - 8
4 Administracion

financiera municipal 2 6 2 10
5 Recursos humanos - - - - 0
6 Relaciones publicas 1 - - - 1
7 Juzgado municipal 1 2 3 6

Ordenamiento
8 municipal 1 2 2 - 5
9 Servicios publicos 2 2 7 - 1
10  Manejo de desechos

solidos 1 - 5 - 6
11 Medio ambiente y

areas protegidas 1 - 15 - 16
12 Transporte 1 - 14 - 15
13  Policia municipal 1 1 18 - 20
14  Oftros servicios 1 - 23 24
Total 14 21 90 7 132

Fuente: Investigacién de campo Grupo EPS., primer semestre 2009

De esta manera, se observé que la integraciéon del recurso humano de la
municipalidad, se conforma asi: En su mayoria por puestos operativos, que se
encargan de realizar trabajos en relacién con los servicios publicos, luego el
grupo de trabajadores que integran el area técnica, bajo la supervision de los
funcionarios y jefes de area, quienes integran el area administrativa.
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2.2.3.4 Tramo de control

Se observo en algunas areas operacionales se supervisa a un nimero elevado de
trabajadores, lo que provoca que al realizar la funcién de direccién y control se
tengan deficiencias, ya que presenta caracteristicas de una estructura amplia y
tramo ancho de control. Esto se da en el departamento de la Policia Municipal de

Transito y Mantenimiento.

2.2.3.5 Centralizacion
Existe en los niveles de direccion y control por la naturaleza del puesto de trabajo,

de la siguiente manera:

¢ El alcalde municipal: es el encargado de hacer cumplir las disposiciones del
consejo, dictamina todas las érdenes e instrucciones para resolver los asuntos
del Municipio. Los departamentos de la institucién deben estar bajo su cargo.

¢ Los jefes de cada departamento son los encargados directos de: supervisar y
llevar a cabo el control de lo que sucede en su unidad, para luego presentarlo
ante el alcalde en el momento oportuno.

2.2.4 Analisis funcional

“Comprende el estudio de las funciones asignadas a la unidad administrativa y de
cada é6rgano que la integra, como conjunto de atribuciones y obligaciones que
tiene que cumplir en el desempefio de su trabajo”**

4 Escuela de Administracién. Material Bibliografico de Apoyo Para el Curso Administracién il.

Universidad San Carios de Guatemala. Guatemala Pagina. 22.
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2.2.4.1 Funciones generales de los departamentos de la Municipalidad
A continuacién se presentan las funciones principales que desarrollan las

diferentes areas de trabajo:

a) Concejo Municipal: Es el maximo érgano del gobiemno local, se rige por el
Cdédigo Municipal y demas disposiciones legales vigentes afines a la
administracion publica municipal. Sus atribuciones se encuentran reguladas en el
articulo 35 de tal cédigo.

Se encuentra conformado por el alcalde quien lo preside, dos sindicos y cinco
concejales, que ejercen funciones administrativas normativas y fiscalizadoras;
organizadas en comisiones necesarios para el estudio y dictamen de los asuntos
que se trataran durante el periodo de gobierno local y por medio de sesiones en
las que se discuten y resuelven los asuntos del Municipio.

Deben reunirse al menos en cuatro sesiones al mes. También tiene el apoyo del
secretario municipal que se encarga de atender todos los asuntos vy

documentacion del 6rgano en mencién.

b) Alcaldia Municipal: Estd conformada por el alcalde y por una secretaria
encargada de atender los asuntos dirigidos al despacho municipal. El alcalde es
el representante legal municipal y le compete ejercer las funciones ejecutivas del
Gobiemno local en concordancia con lo establecido en la Constitucién Politica de
la Republica de Guatemala, el Cédigo Municipal y demas disposiciones legales
vigentes. Las atribuciones del alcalde municipal se regulan en el articulo 53 del

Cédigo Municipal.
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c) Secretaria Municipal: Es la encargada de dar tramite a las decisiones y
documentacion que apruebe la administracién, el Concejo Municipal y la alcaldia.
Las atribuciones del secretario municipal estan estipuladas en el articulo 84 del

Cédigo Municipal.

d) Administraciéon Financiera Integrada Municipal -AFIM-; tiene como funcion
principal la planificacion, programacién y formulacion del presupuesto, la
programacion de la ejecucion presupuestaria y evaluacién de la misma, por lo que
esta integrada por los departamentos de tesoreria municipal, contabilidad,
presupuesto, recaudacion de impuestos, compras y almacén.

e) Tesoreria Municipal: es la unidad que tendra a cargo la recaudacién, deposito
y custodia de los fondos y valores municipales para la ejecucion de los pagos,
esta formada por la secciéon de cobros, encargada de recaudar pagos de los
vecinos, por concepto de arbitrios municipales, ornato, drenajes, basura, entre

otros.

Se observé que solamente existe una persona encargada en el departamento del
Impuesto Unico Sobre Inmuebles -lUSI-, cuyas funciones principales son:
extender recibos de pago, y realizar visitas de campo para supervisar y evaluar
las casas y terrenos de los vecinos, pero posee demasiada carga de trabajo por
lo que no tiene el suficiente tiempo para realizarlo.

f) Departamento de Planificacion: se responsabiliza de coordinar y consolidar
los diagnésticos, planes programas y proyectos de desarrollo del Municipio con
informacion precisa y de calidad para formulacién y gestiéon de las politicas
municipales. El articulo 95 y 96 del Cédigo Municipal regula las atribuciones del
jefe de la Oficina de Planificaciéon. También esta integrado por un técnico,

dibujante y auxiliar de catastro.
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De acuerdo a la entrevista realizada al encargado del departamento de catastro,
se establecié que realiza otras actividades que no competen a sus funciones, lo
que provoca atrasos en sus tareas asignadas, ademas el area de trabajo es

demasiado pequefia.

g) Departamento de Relaciones Publicas: da a conocer la imagen de la
institucién, la difusion de proyectos y programas para lograr mayor participacién
de los vecinos, emiten boletines informativos de los ingresos y egresos de la
municipalidad, los cuales son colocados en las diferentes oficinas para que
cualquier persona los pueda tomar, organizan actividades culturales, inauguracién

de obras, y esta integrada por un director y un asistente.

Se observé que actualmente no se cuenta con programas que dé a conocer a los
vecinos la importancia del pago de los impuestos, (nicamente cuando realizan
un tramite cuyo requisito indispensable sea el recibo de pago del IUSI o del boleto
de ornato, el vecino se ve en la obligacion de pagarlo.

h) Juzgado de Asuntos Municipales: ejecuta las ordenanzas, el cumplimiento
de las disposiciones municipales, segun los recursos y las necesidades del
Municipio. Realiza titulaciones supletorias, desmembraciones, nomenclaturas de
domicilios, citaciones a personas, contratos, orden de los mercados municipales.
Se integra por un juez, secretaria, oficial y tres inspectores; cuyo ambito de
competencia lo regula el articulo 165 del Cédigo Municipal; una asistente que

funge como secretaria.
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Por medio de la entrevista realizada al juez de asuntos municipales, se establecié
que se le han asignado, dos funciones a la vez, la primera de ejecutar las
ordenanzas, el cumplimiento de sus reglamentos y demas disposiciones de la
Municipalidad; la segunda de recibir solicitudes de servicios como basura,
alcantarillado, servicio de piso, cementerio, licencia de construccion, rastro,
policia entre otros; por lo que no realiza adecuadamente su trabajo, por tener
muchas tareas a su cargo. Ademas la oficina es demasiado pequefia para la gran
cantidad de personas, que los visitan diariamente.

2.2.4.2 Coordinacion

En este elemento se observd y analizd la interaccién que existe en el desarrollo
de las funciones de las unidades de trabajo. Debido al tamario de la estructura
organizacional de la municipalidad, la coordinacién de actividades depende de.

a) La cadena de mando. Se presenta desde el alcalde municipal los funcionarios
y jefes de unidades, hasta los subordinados, por medio del manejo de planes
operativos de accion, reuniones de trabajo con el consejo, donde se rinden
informes de la situacion que presentan y el alcance de las metas establecidas.

b) La division funcional de trabajo: cada unidad tiene asignada la coordinacion
de las actividades que se realizan en la misma. A cada persona se le asigna la
realizacién del trabajo, en la mayoria de casos lo hacen verbalmente.

De acuerdo al analisis realizado, se detecto que existe desigualdad en la
asignacion de labores por unidad, ya que en algunos, la carga de atribuciones es
mayor que en otros. También se observé que algunos puestos de trabajo

realizan tareas que no corresponden al mismo.
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2.2.5 Andlisis procedimental
Se realiza mediante el estudio los procedimientos y procesos generales de la

unidad en estudio.

Se constaté que algunas unidades cuentan con procedimientos establecidos,
éstos se han generado de acuerdo a las necesidades presentadas en su
momento, sin embargo, la mayoria de unidades trabajan de manera empirica; es
necesaria la elaboracion de los procedimientos, de acuerdo a los fines que se
persiguen por cada puesto y por actividad, asi como de un plan de capacitacion,
el resultado de las entrevistas indica que los empleados la realizan

semestralmente.

2.2.5.1 Utilizacion de instrumentos administrativos
Las diversas funciones que se realizan en cada uno de los érganos que integran
la Municipalidad, estan plasmadas en el manual de normas y procedimientos que

se encuentra en la oficina del juez de asuntos municipales.

Segun la encuesta realizada se determiné que el 100% de los empleados dijo que
si existen los documentos que contienen las normas y procedimientos de su
trabajo, pero no estan siendo utilizados, debido a que solo existe una copia de
este instrumento y no disponen de el cuando lo necesitan.

2.2.6 Analisis de facultades

En este analisis se define los derechos y atribuciones para ejecutar las funciones
especificas del puesto: para las principales figuras ediles, tales como el alcalde,
concejales, sindicos, auditor interno, tesorero municipal, secretario municipal y el
coordinador de la oficina municipal de planificacion.
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Las atribuciones y derechos delegadas para la ejecucién de sus funciones, se
encuentran normadas en el Decreto Nimero 12-2002, Cédigo Municipal.

Para el resto de empleados municipalidades, los derechos, obligaciones,
atribuciones y responsabilidades estan determinadas en la Ley de Servicio

Municipal

El personal municipal conoce sus atribuciones y responsabilidades, porque al
iniciar la relacion laboral les fue indicado, esto se confirma con los resultados de
la encuesta, debido a que el 76% de los empleados dijeron que si recibieron
induccién al momento de ingresar a la Municipalidad y el 24% respondi6é que no

recibio.

Otro aspecto importante es que los empleados conforme han transcurrido los
anos, se han especializado en su area debido a que la mayoria lleva mas de

cinco afios que labora en la institucion.

Para establecer si los empleados conocen de la existencia de un instrumento que
regule las relaciones laborales del personal de la municipalidad, se realizé la
siguiente pregunta: ¢ Existe un reglamento interno de trabajo?
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Grafica 5
Municipalidad de San Marcos - San Marcos
¢ Existe un reglamento interno de trabajo?
Ano: 2009

mSi 5 INO

Fuente: Elaboracién propia, con base en datos obtenidos de la encuesta realizada a los
empleados municipales.

Se determin6é que el 57% de los encuestados si conoce de la existencia del
reglamento interno de trabajo, mientras que el 43% restante no lo conoce, por lo
que se debe de tomar en cuenta que los empleados no conocen sus derechos y

obligaciones laborales.

Este andlisis pone de manifiesto la necesidad de contar con un departamento de
recursos humanos, por lo complejo de las obligaciones y funciones del empleado
municipal, se hace necesario fomentar aspectos como la induccién y capacitacion

al personal.

2.2.7 Analisis de relaciones
Este estudio trata de la comunicacién y coordinacién entre dos 0 mas areas para

la ejecucion de funciones especificas.

En cada unidad labora un coordinador o jefe de area, quien es responsable del
personal bajo su cargo, la relacién entre unidades no provoca inconvenientes
debido a que cada uno conoce sus atribuciones. Ademas se establecié que al
momento que existen problemas laborales los mismos se resuelven con

reuniones para llegar a un consenso.
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2.2.7.1 Lineas de comunicacion
Las unidades de trabajo manifiestan una estrecha comunicacion con la alcaldia
municipal principalmente en la toma de decisiones de alto nivel. A continuacién se

presentan los siguientes tipos de comunicacién:

a) Comunicacion descendente: (Jefes - subordinados) se manifiesta en forma
vertical a través de érdenes e instrucciones verbales o por escrito, por medio de

memorandos y oficios enviados en forma personal.

b) Comunicacion ascendente: (Subordinados - jefes) se da a través del jefe del

departamento, quien transmite a la alcaldia.

Para conocer mas a fondo del tema, se realizé6 la siguiente pregunta a los
empleados municipales: ¢Recibe instrucciones u érdenes de otros jefes? Se
obtuvo los siguientes resultados que se muestra en la grafica siguiente:
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Grafica 6
Municipalidad de San Marcos - San Marcos
éRecibe instrucciones u 6rdenes de otros jefes?
Ano: 2009

=, Si = NO

Fuente: Elaboracién propia, con base en datos obtenidos de la encuesta realizada a los
empleados municipales.

Segln la encuesta realizada se determiné que un 75% de los entrevistados
menciond que reciben 6rdenes de otros jefes y el 25% dijo que no. Por lo tanto
los empleados tienden a confundirse, ya que deben de obedecer a dos personas
a la vez, lo que causa que no terminen adecuadamente la primera instrucciéon
asignada y se atrasen en otras tareas que pueden ser mas importantes.

Del porcentaje de las personas que dijeron recibir érdenes o instrucciones de
otros jefes, comentaron que del alcalde es de quien mas reciben 6rdenes, con un
39% del total, seguido del secretario municipal, con un 26%, el tesorero con un

22% y el juez de asuntos municipales con 13%.

Para determinar la forma de comunicacion predominante en la Municipalidad de

San Marcos, se realizo la siguiente pregunta:
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Grafica 7
Municipalidad de San Marcos - San Marcos
¢ Qué medio utilizan las autoridades para comunicarse con los empleados?
Ano: 2009

m Escrita = Ambas = Verbal

Fuente: Elaboracién propia, con base en datos obtenidos de la encuesta realizada a los
empleados municipales.

La forma de comunicacién que utiliza la Municipalidad para dar a conocer sus
actividades y proyectos a la poblacién es a través de boletines, internet y la radio.



CAPITULO i
PROPUESTA DE CREACION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS EN LA MUNICIPALIDAD DE SAN MARCOS

La propuesta que a continuacion se presenta, tiene como finalidad ser una guia
para la puesta en marcha de la Unidad de Recursos Humanos en la

Municipalidad de San Marcos.

Se tomo en cuenta que en la institucion se ha detectado la existencia de una serie
de problemas relacionados con la administracion del recurso humano, segun el
diagnostico realizado de la organizacion mediante el analisis estructural, funcional

procedimental de facultades y de relaciones.

Se describe a continuacion aspectos para el funcionamiento de la unidad tales
como: objetivos que representan los resultados que se esperan obtener,
funciones generales, procedimientos para el reclutamiento, seleccién, induccion,
capacitacion, desarrollo y la evaluacion del recurso humano.

3.1 JUSTIFICACION

Toda institucion gubernamental y no gubernamental que presten servicios a la
poblacién debe contar con excelentes trabajadores capacitados para afrontar las
exigencias de los habitantes del municipio y a su vez tener la capacidad de
proponer conjuntamente con las autoridades municipales, soluciones para las
necesidades planteadas y sentidas por la poblacion.

La mejor manera de tener al personal adecuado es crear un departamento que
se encargue de administrar correctamente, es decir un departamento de recursos
humanos que satisfaga las necesidades de la organizacién.
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Al poner en marcha el departamento de recursos humanos, ayudara a la
Municipalidad a mejorar su funcionamiento tomando en consideracién que
contara con personal idéneo, que permitira el proceso continuo necesario de
seguimiento, desarrollo y evaluacién de su personal; motivando e incentivando
con ello el bienestar de los empleados y como resultado se obtendra mejor
rendimiento laboral, mismo que se transformara en beneficio organizacional al
encaminar rapida y eficazmente los objetivos de la empresa.

Por lo tanto la Municipalidad de San Marcos puede contar con la unidad de
Recursos Humanos a su estructura, basandose en su autonomia municipal
contemplada en la Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala, asi como
el Cédigo Municipal articulos 80, 92, 93 y 94, Cédigo de Trabajo, Ley de
Descentralizacion y Ley de Servicio Municipal y demas leyes relacionadas con la

materia laboral.

3.1.1 Objetivos de la propuesta
e Contar con recurso humano idéneo en todas las areas de la Municipalidad
administrandolo correctamente a fin de mantener la equidad.

e Motivar un adecuado clima organizacional y facilitar la comunicacion entre los

diferentes niveles de la misma.

3.2 CREACION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
La creacion del area de recursos humanos constituye un eje importante para
lograr una solucién a los problemas que originaron la investigacion.

Luego de la presentacion del proyecto y su importancia, debe formalizarse a
través de la aprobacion y autorizaciéon de la maxima autoridad de la instituciéon en

este caso el Concejo Municipal.
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Posteriormente se debera informar a los trabajadores en qué consiste y que
actividades realizan, quienes estaran a cargo y donde se ubicara la nueva area y

puestos de trabajo.

Es necesario que las actividades se hagan del conocimiento de todos los niveles
jerarquicos y de los beneficios que se obtendran del cambio organizacional a fin

de que todos colaboren en su desarrollo

3.2.1 Misién y visién
A continuacién se describe la misién y vision del Departamento de Recursos

Humanos, como parte de la propuesta.

3.2.1.1 Mision

“Dotar a la Municipalidad, del recurso humano idéneo para cada puesto de trabajo
que sea necesario dentro de la misma, ayudando a que las relaciones personales
tanto internas como externas optimicen los resultados organizacionales, logrando
con ello la satisfaccién del empleado municipal y su respectiva proyeccion hacia

el vecino”.

3.2.1.2 Vision
“Mantener relaciones laborales que permitan desarrollar las actividades de la
Municipalidad exitosamente, para que el empleado municipal cumpla con sus

objetivos laborales y personales”.

3.2.2 Objetivos del departamento de recursos humanos

Cada unidad de trabajo, debe contar con un punto de partida sobre el cual se
encaminen los esfuerzos para colaborar con los fines que la Municipalidad
persigue, tomando en cuenta [o anterior se plantean los siguientes objetivos.
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3.2.2.1 Objetivo general
Administrar eficientemente y eficazmente al personal municipal, de acuerdo a su

perfil, experiencia, habilidades y destrezas adquiridas a lo largo de su formacién

personal, para que la Municipalidad preste servicios de calidad y beneficio a la

poblacion.

3.2.2.2 Objetivos especificos

Dotar a la Municipalidad de personal calificado a través del reclutamiento
interno y externo, cada vez que se necesite personal en un periodo maximo de

diez dias habiles.

Mantener motivados a los empleados de la organizacién, a través de charlas
impartidas por el departamento cada dos semanas. Evaluando la situacion
cada cuatro semanas mediante una encuesta al personal.

3.2.3 Politicas del departamento
Para desarrollar adecuadamente la gestién de recursos humanos, se proponen a

continuacion las siguientes politicas.

Unicamente se contratara a personas que hayan aprobado el proceso
completo de selecciéon determinado.

Iniciar el proceso de seleccion a todas las personas aspirantes, sin excepcion
alguna salvo las dictadas de acuerdo al Cédigo Municipal.

El personal a contratar debe ser honesto, responsable, etc., lo cual se debera
comprobar verificando la informacién con las cartas de recomendacion.

El personal contratado debe pasar un periodo de prueba de seis meses y para
los empleados que obtendran un ascenso tres meses. En este tiempo debera
mostrar el rendimiento requerido para poder ser confirmado en el puesto de

trabajo.
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o El Departamento de Recursos Humanos, con apoyo de contabilidad, sera el
encargado de realizar la nGmina y entregar las boletas de pago al personal.

e Los salarios y prestaciones laborales se pagaran rigiéndose en la ley.

e El personal de la institucion debera estar capacitado para proporcionar
calidad y excelente servicio a los vecinos.

¢ El rendimiento del personal debera ser verificado y calificado por su jefe
inmediato superior.

o Cuando el personal tenga un rendimiento y/o actitudes inadecuadas, debera

ayudarsele a que mejore.

3.2.4 Manual de organizacion del departamento
El manual de organizacién es una propuesta presentada a la Municipalidad para
ayudar al desenvolvimiento del Departamento de Recursos Humanos, mediante

el conocimiento de la estructura organizacional.

También servira para delimitar funciones, relaciones de trabajo, autoridad y
responsabilidad de cada puesto propuesto, para evitar confusiones y/o dualidad
de actividades.

3.2.4.1 Estructura organizacional

En el Departamento de Recursos Humanos, para obtener un rendimiento 6ptimo
y tener claro el nivel jerarquico y las funciones de cada integrante del mismo, se
hace necesario plasmar graficamente su estructura organizacional. Asi mismo se
hace necesario establecer en qué posicién ira el departamento como tal, dentro
de la institucion, lo cual se describe a continuacion.
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Grafica 8
Municipalidad de San Marcos - San Marcos
Ubicacion del Departamento Recursos Humanos
Dentro de la estructura organizacional municipal
Ano: 2009

Concejo Municipal

Auditoria Interna Asesoria Externa

Alcaldia Municipal

[ I | 1
Gestion Administrativa - . Recursos Gestioén
" . n s
y Financiera Gestion Social Humanos Econdémica

Fuente: Elaboracién propia, con base en datos obtenidos del Manual General de Organizacion y
Funcionamiento de la Municipalidad de San Marcos.

Se propone crear el Departamento de Recursos Humanos y ubicarlo dentro del
mismo nivel jerarquico, ademas por su posiciéon ofrecera apoyo a los jefes de
linea.

Grafica 9
Municipalidad de San Marcos - San Marcos.
Estructura del Departamento Recursos Humanos.
Ano: 2009

Gerente

Asistente

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos del Manual General de Organizacién y
Funcionamiento de la Municipalidad de San Marcos.

Cabe destacar que se proponen las estructuras anteriores debido a que es una

unidad nueva, para realizar las actividades correspondientes para iniciarla y
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ponerla en marcha, se necesita contar con el personal propuesto en el

organigrama.

3.2.4.2 Descripcion de funciones

Se refiere a las tareas asignadas a un departamento especifico, respecto al
Departamento de Recursos Humanos, las funciones y atribuciones que
corresponden a dicho unidad, son ejecutadas actualmente por el alcalde y el
tesorero, es necesario contratar un gerente y un asistente, quienes decidiran la
mejor forma o proceso para su contratacién, ya sea interna o externa.

a) Funciones estratégicas

o Participar en la elaboracion de los planes y estrategias de la Municipalidad.

o Crear y mantener una cultura organizacional fuerte.

e Asesorar a los distintos departamentos de la empresa en cuanto a los recursos

humanos.

b) Funciones de reclutamiento y seleccion

¢ Orientar y participar en el proceso de seleccion y contratacién de personal de
la Municipalidad en coordinacion con el Alcalde Municipal y dependencias
municipales.

e Contar con un inventario o listado de personal existente en la empresa, como
las destrezas, habilidades y aptitudes de cada uno (para tomarlo en cuenta

cuando se necesite reclutar personal).

¢) Funciones de capacitacion y desarrollo

o Promover los ascensos del personal de acuerdo con sus meritos académicos,
laborales y los alcances obtenidos dentro de sus responsabilidades.

¢ Incentivar y motivar a los empleados municipales, para que cooperen en la
solucion de la problematica municipal.
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Implementar programas, planes, procesos, eventos de formacion y
capacitacion del personal de la Municipalidad en coordinacion con los
directores de departamentos, unidades y empresas municipales; para la
actualizacion, profesionalizacion y promocién del personal.

d) Funciones de control de personal

Aplicar evaluaciones de desempefio y técnicas psicométricas de los aspirantes
a ocupar un puesto, asi como a los que prestan sus servicios para medir la
capacidad de los mismos dentro del cargo que tienen como responsabilidad.
Llevar el control sistematico de los diferentes movimientos del personal
(nombramiento, contrato, sanciones, licencias, permisos, bajas, reinstalacion
de puestos, suspensiones, etc.).

Impulsar procesos de monitoreo y evaluacion interna de la dependencia, asi
como del personal municipal, en coordinacion con los directores de
departamentos, unidades y empresas municipales para la actualizacion.

3.2.4.3 Descripcion técnica de puestos
Esta descripcion contiene en general, informacion sobre el puesto, tal como el

nivel jerarquico que ocupa, las tareas o atribuciones (que se indicaran de la mas a

la menos importante), las relaciones de trabajo, autoridad, responsabilidad, entre

otros aspectos importantes del puesto.

A continuacién aparecen las descripciones de los siguientes puestos:

— Gerente de recursos humanos.
~ Asistente de recursos humanos. (Ver anexo uno Manuales de

Organizacion).
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3.3 PROGRAMA DE RECLUTAMIENTO, SELECCION, INDUCCION
DESARROLLO DE PERSONAL

La administracion de recursos humanos se da en todas las organizaciones, en
ellas como primer paso existe la necesidad de llenar con personal los puestos
disponibles que e permitan cumplir sus objetivos. El reclutamiento, seleccion e
induccion conforman las etapas iniciales para esto, sin embargo para llevarlo a
cabo de una manera efectiva es necesario contar con una guia que contempie los
lineamientos técnicos para hacerse de capital humano idéneo, es decir el mas
calificado y apto, para que el conjunto de tareas y responsabilidades de llevar a
cabo de forma exitosa.

3.3.1 Objetivo general
Establecer una base técnica en la cual se puedan desarrollar adecuadamente y
acorde a las necesidades de la Municipalidad los procesos de reclutamiento,

seleccion e induccién de personal.

3.3.2 Objetivos especificos
e Contar con empleados con conocimientos, habilidades y destrezas idéneas a
los puestos, a partir de la ejecuciéon de éste programa.

e Reducir el tiempo de contratacion por medio del establecimiento de una

secuencia logica del proceso.

3.3.3 Principios del programa
A continuacion se describe los diferentes tipos de principios que se aplican dentro

de un programa.

o Principio de igualdad: En el proceso de seleccion no debe de haber
discriminacién por sexo, raza, edad, religion o afiliacion politica, hacia la

persona aspirante al puesto.
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¢ Principio de mérito: La seleccion de los candidatos se decidira con base en el
mayor mérito de las personas aspirantes en funcion a su formacién académica

y experiencia en el desempefo de cargo anteriores.

e Principio por capacidad: Los aspirantes se seleccionaran mediante la
eleccion sistematica de los mejores talentos en equidad de género.

3.3.4 Reclutamiento

“Corresponde a cada Municipalidad la organizacion, convocatoria, direcciéon y
ejecucion de las pruebas de ingreso y ascenso de conformidad con esta ley y sus
reglamentos. Para este efecto, podra pedir la asesoria a la Oficina Asesora de

Recursos Humanos en las municipalidades”."®

Se refiere a la eleccion reciproca entre la Municipalidad de San Marcos y
personas que pretenden trabajar y aplicar sus esfuerzos con el fin de obtener un
beneficio en comin. Para que esta relacién sea posible es necesario hacer uso
de procedimientos y técnicas establecidas para atender a las personas que
posean determinadas caracteristicas deseadas y de esa manera escoger al
candidato que satisface mejor los criterios exigidos para ocupar el cargo

disponible.

3.3.4.1 Pasos a seguir en el proceso de reclutamiento.
A partir de la identificacion de la necesidad del personal, inicia el proceso para
ocupar la vacante de un puesto, ya sea por destitucion del empleado o creacién

de un nuevo puesto de trabajo.

a) Determinacion de las fuentes para convocar a los candidatos (as) a ocupar el
puesto. Estas pueden ser: Fuentes internas o fuentes externas.

5 Congreso de la Replblica de Guatemala. Ley de Servicio Municipal. Decreto 1-87. Articulo 47,
Guatemala 2008. Pagina 14.
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a.1) Fuentes internas:
- Personal que ya trabaja en la Municipalidad y que pretenda un ascenso.
-~ Base de datos de la Municipalidad, que se constituye por las solicitudes
hechas por personas interesadas en laborar en la Municipalidad.

Las ventajas del uso de esta fuente son las siguientes:
— Costos bajos ya que no requiere una fuerte inversion.
-~ Motivacion del personal, porque se ofrece un medio para superarse.
- Incentiva la permanencia de los empleados y su fidelidad a los fines que
persigue la Municipalidad.
— Al contar con candidatos conocidos hay una alta probabilidad de realizar
una mejor seleccion.

a.2) Fuentes externas: Se refiere a los candidatos que se encuentran en el
mercado de recursos humanos, fuera de la Municipalidad, estas pueden ser:
— Agencias de reclutamiento
— Presentacion de candidatos por recomendacion de empleados.

~ Convocatorias en medios de comunicacion masiva.

Una vez determinada la fuente a utilizar, se debera elegir el medio de
comunicacion por medio del cual se describan los requisitos del puesto, debe
difundirse la convocatoria indicando el lugar y fecha de recepcion de papeleria.

b) Llenar solicitud de empleo en la oficina de recursos humanos

Cuando las personas interesadas en formar parte del banco de datos lleguen a la
Municipalidad a solicitar informacion, se le entregara una solicitud de empleo para
que la llenen a mano en ese momento. (Ver anexo cuatro Solicitud de empleo)



85

¢) Revisién de documentos

Se recibira la documentacion completa Gnicamente con la solicitud llena, para que
sea revisada y que los datos estén correctos, ver si cumple con los requisitos del
puesto que solicita, luego debera archivarlas, de modo que se convierta en una
base de datos donde se obtendran los aspirantes actuales y donde se retendran

los otros para futuras referencias.

3.3.5 Seleccion

Después de la comparacion entre los candidatos, resulta necesario medir el grado
en que las caracteristicas exigidas por el cargo coincidan lo mas exacto posible
con el pefrfil establecido, sin embargo siempre se debe tener en cuenta que existe
la posibilidad de que haya mas de una sola opcioén para el puesto vacante.

3.3.5.1 Pasos a seguir en el proceso de seleccion

a) En base al perfil del pdesto, el gerente de recursos humanos, analizan las
solicitudes de empleo y las hojas de vida. Un aspecto importante es analizar
experiencias y referencias laborales. En el curriculum se debe evaluar datos
personales, nivel académico, experiencia laboral, ademas se puede observar la
presentacion, orden, dedicacion, formalidad y limpieza de la persona, ya que este
ha sido elaborado por el candidato.

b) Verificacion de referencias laborales y personales

Es necesario que el asistente de recursos humanos, verifique las referencias en
empresas en las que ha laborado el candidato, para esto ese necesita hacer
llamadas telefénicas en las que se contactara al jefe inmediato o al departamento
de recursos humanos, donde se les cuestionara sobre datos importantes, tales
como: puesto que desemperio, tiempo laborado, calidad del trabajo, relaciones y
convivencia con comparieros de trabajo, entre otros.
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Al mismo tiempo es de gran utilidad contactar a las referencias personales para
investigar y obtener mas informacion acerca del candidato. Se presentan anexos
namero cinco y seis respectivamente como instrumentos para la verificacion de

referencias laborales y personales.

c¢) Entrevista

Consiste en una platica formal y en profundidad, conducida para evaluar la
idoneidad de la persona para el puesto vacante. El entrevistador se fija como
objeto responder a dos preguntas generales: ; Puede el candidato desempenar el
puesto? y ;Coémo se compara con respecto a otras personas que han solicitado

el puesto?

El objetivo es conocer aspectos como: presentacion personal, salud, sociabilidad,
desenvolvimiento, experiencia laboral, pretensiones salariales y sobre todo el
interés por pertenecer al equipo de colaboradores de la Municipalidad, de igual
manera se debe informar al candidato las condiciones de trabajo por ejempilo:
horario, salario, documentos disponibles al momento de ingresar, si concluye
satisfactoriamente todo el proceso. (Ver anexo numero siete Guia de evaluacion

de entrevista).

d) Evaluaciones especificas
“Las pruebas deben ser de libre concurso y tienen por objeto determinar la
capacidad, aptitud y habilidad de los candidatos para el desempefio de los

deberes del puesto de que se trate. Pueden ser orales, escritas, mixtas o de

ejecucion”. '

'8} oc. Cit.
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Las pruebas deben estar de acuerdo con el perfil del puesto. Las cuales deben
de ser evaluadas por el Gerente de Recursos Humanos. Se le considerara
satisfactorio de 65 a 100 puntos y de 0 a 64 puntos insatisfactorio.

e) Analisis y decision de contratar
Al realizar todos los pasos anteriores, el gerente estara en condiciéon de tomar la
decision mas acertada, de la persona ideal para las necesidades de la

Municipalidad.

3.3.6 Contratacion

Luego del proceso de selecciéon se procede a la contratacién de nuevo personal
para lo cual es necesario brindarle informacién que contenga la descripcion de las
funciones que debe realizar, responsabilidades y dar a conocer quién sera el jefe

inmediato entre otros.

3.3.6.1 Autorizacion de Partida Presupuestaria.

Es la primera etapa del proceso. En el momento que se necesite cubrir una plaza
vacante en la Municipalidad, la oficina que lo requiera debera solicitar una
autorizacion presupuestaria a la tesoreria, quien emitira un dictamen, mismo que
sera la base para la contratacion.

3.3.6.2 identificacion de necesidades y requerimientos de personal (Plaﬁs
vacantes o nuevas).

En esta etapa se establece la necesidad de cubrir una plaza vacante o nueva en
la Municipalidad de San Marcos. Debe hacerse un andlisis del nivel de
competencias de los puestos de trabajo, asi como una previa clasificacion de los
mismos segun los elementos que a criterio de la institucion deban cumplir los
candidatos a contratar.
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Este andlisis lo realizara la oficina donde se presente la necesidad de
contratacién, previa autorizacion del Concejo Municipal. Posteriormente se
enviara la informacion al Alcalde Municipal por medio de un oficio, el cual debera
presentarse con 30 dias de anticipacién, periodo en el cual se espera que se
 realicen todas las actividades para llevar a cabo el proceso de contratacion. El
oficio debera contener la siguiente informacion:
- Titulo del puesto.
— Periodo de tiempo necesario de la contratacion (meses, anos, indefinido)
—~ Razén por la cual se debe cubrir la plaza (periodo pre-post natal,
vacaciones, despido, nueva plaza)
— Asignacién presupuestaria para la contratacion
— Descripcion técnica del puesto (descripcion del puesto, identificacion del
puesto, especificaciones)

— Salario a devengar

3.3.6.3 Base legal

“‘Relaciones laborales. Las relaciones laborales entre la Municipalidad sus
funcionarios y empleados se rigen por la Ley de Servicio Municipal, los
reglamentos que sobre la materia emita el Concejo Municipal y los pactos y
convenios colectivos que suscriban de conformidad con la ley.

Nombramiento de funcionarios. El Concejo Municipal hara el nombramiento de
los funcionarios, con base en las ternas que para cada cargo proponga el alcalde.
El secretario, el tesorero, el registrador civil, el auditor y demas funcionario que
demande la modernizacion de la administracion municipal, sélo podran ser
nombrados o removidos por Acuerdo del Concejo Municipal.

Nombramientos provisionales y de emergencia. Cuando por motivo de
emergencia, debidamente comprobada, fuese imposible llenar las vacantes
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conforme lo prescribe la Ley de Servicio Municipal, la autoridad nominadora podra
nombrar a cualquier persona que reuna los requisitos correspondientes a la clase

de puesto de que se trate.

Prohibiciones. No podran ser nombrados a ejercer un cargo municipal:

¢ Los parientes del alcalde, de los sindicos o de los concejales, dentro del cuarto
grado de consanguinidad o segundo grado de afinidad.

¢ Los contemplados en el articulo 45 del Codigo Municipal.

e Los que hubieren manejado, recaudado, custodiado o administrado fondos,
bienes y valores del Estado o del Municipio, si no hubiera rendido cuentas y
obtenido finiquito.

¢ Si al tiempo del nombramiento o posteriormente, el nombrado resultare incluido
en cualquiera de las prohibiciones contenidas en este articulo, se declarara

vacante el cargo y, en su caso, se le indemnizara de conformidad con la ley""’.

3.3.7 Induccién

Al haber realizado la seleccién del nuevo empleado, se le debe socializar o

integrar a la organizacién. La induccién debe realizarse de la siguiente manera:

e Presentaciéon general de la empresa: El gerente de recursos humanos, debe
realizar la presentacion de las funciones generales de la Municipalidad,
objetivos, misién, vision, etc.

e Historia de la organizacién: Por medio de la presentacion de videos, fotos,
afiches.

¢ Se lleva y presenta formalmente al nuevo empleado con la persona que sera
su jefe inmediato.

e El jefe inmediato y el de recursos humanos deben presentar al nuevo
empleado con los comparfieros de trabajo y hacer un recorrido por las

instalaciones.

7 Congreso de la Reptiblica de Guatemala. Cédigo Municipal Decreto 12-2002.Guatemala.Articulo
80 al 82 Pagina 36.
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Se deja al trabajador con el jefe inmediato, quien le indicara las funciones y
responsabilidades que tendra, asi como la relacion con los demas
departamentos de la organizacién.

Debe proporcionarsele al trabajador el reglamento interno de trabajo.

Se debe entregar al trabajador un manual de organizacién, normas y
procedimientos del trabajo a realizar. Dicho manual debe ser elaborado por
personal del departamento de recursos humanos con la asistencia de las

distintas areas de la Municipalidad.

3.3.8 Capacitacion
La capacitacion del personal nuevo es muy importante, porque su

desenvolvimiento dependera de la orientaciéon que reciba.

L.a capacitacion en general debe realizarse de la forma propuesta a continuacion:

Inicialmente se debe dar capacitacién especifica de las actividades que ha de
realizar el nuevo empleado.

El Departamento de Recursos Humanos, con el apoyo de la unidad que
corresponda la asignacion del nuevo empleado en determinada area, debera
impartir cursos periédicos de capacitaciones, tanto generales como
especificos.

Se debera capacitar al personal en general respecto a temas de recursos

humanos en las organizaciones

3.3.9 Desarrollo
Otro elemento importante que debe tenerse en cuenta es el desarrollo de

personal que labora en la organizacion. El desarrollo debera estar comprendido

por:
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e Aumentos Salariales: Los cuales deberan darse segun el desempefio y
dedicacién de los empleados con base a politicas determinadas con la unidad.

¢ Ascensos o transferencias

¢ Cursos motivacionales, tanto a nivel personal como laboral

¢ Mejoramiento de las relaciones humanas

o Llevar a cabo actividades recreativas, sociales, culturales. Esto con el fin de
desarrollar las relaciones interpersonales, intergrupales, confianza e
identificacion con la organizacion, estabilidad y motivaciéon de los empleados.

3.3.10 Evaluacion del desempefio

La evaluacién del desemperio es algo que se da siempre, tanto en la vida diaria
como en las empresas. Consiste en la apreciacion del desempeno de un
empleado en un puesto especifico. (Ver anexo ocho Evaluaciéon del desemperio).

La evaluacion del desempeiio y sus resultados sera diferente en todos los cargos
de la organizacion. Debera medirlo el jefe inmediato de cada puesto, asesorado
por el departamento de recursos humanos, de la forma que se considere mas
conveniente, tanto para la organizacién como para el trabajador.

Periédicamente, cada cierto tiempo que el departamento de recursos humanos
considera necesario, debera hacerse una evaluacién al empleado por parte del
personal de su entorno es decir, aqui participaran las personas con las que tiene

relacion.

Esta evaluacion se hard con el objetivo de saber cdmo ven los demas
colaboradores el desempefio del empleado evaluado. Los resultados deben
informarsele al empelado evaluado. Asi mismo felicitarle por lo bien que ha
realizado su trabajo e indicarle en qué puede o debe mejorar.
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De la evaluacién del desempefio dependera en gran medida el futuro del
empleado dentro de la organizacion. Es decir, sera la base para determinar los
ascensos, traslados, aumentos de salario, premios o beneficios adicionales, lo

cual se dara cuando el desemperiio sea bueno.

En el caso que el desempefio de un empleado no sea el esperado, se procedera
a informarsele mediante una charla o entrevista, en la cual se escuchara y tratara
de ayudarsele a que mejore, ya sea motivandolo o dandole capacitacion en el
aspecto que sea necesario. Si habiendo puesto todo lo posible por parte de la
organizacion, el empleado no mejora su desemperio, se optara por medidas que

pueden llevar a su despido.

3.4 RECURSOS

Se necesita personal capacitado para realizar las actividades necesarias en el
funcionamiento de la nueva unidad de trabajo; anteriormente existian dos
personas encargadas del departamento, quienes eran el jefe y la asistente de
recursos humanos el primero renuncio y la segunda quedo a cargo de otra
unidad, quien es una persona que llena las cualidades por su experiencia y

capacidad.

Es importante realizar un proceso de induccién al nuevo trabajador para que
conozca el plan de trabajo que se pretende llevar a cabo en periodo de gobierno
local: objetivos, metas, estructura organizacional y aspectos referentes al puesto

que ocupara.

3.4.1 Estimacion de costos
A continuacién se presenta el costo que representa la creacion del Departamento

de Recursos humanos de la Municipalidad de San Marcos.
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Municipalidad de San Marcos - San Marcos
Departamento de Recursos Humanos
Sueldos mas prestaciones laborales
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Aio: 2009
(Cifras en quetzales)
Puesto Cantidad Salario Total Anual
mensual mensual
Jefe de personal 1 5,000 5,000 60,000
Asistente de personal 1 2,800 2,800 33,600
Sub total 2 7,800 93,600
Cuota patronal (12.67%) 988 11,859
Bonificacion Decreto Q 250 500 6,000
Prestaciones laborales (30.55%) 2,383 28,595
Total sueldos mas prestaciones laborales 11,671 140,054

Fuente: Investigacién de campo Grupo EPS., primer semestre 2008.

En el cuadro anterior se muestra el gasto directo en que incurrira la Municipalidad

de San Marcos, al crear el Departamento de Recursos Humanos. (Sin incluir

gastos como luz, agua, teléfono etc.)

Cuadro 8
Municipalidad de San Marcos - San Marcos
Departamento de Recursos Humanos

Otros gastos
Ano: 2009
(Cifras en quetzales)
Descripcion Cantidad C?St? Caosto total
unitario

Computadoras 2 4,000 8,000

Impresora 1 600 600

Escritorios 2 900 1,800

sillas 2 250 500

Archivos 2 700 1,400

Total mobiliario y equipo 12,300

Papeleria y utiles 500
2,000

Gastos de representacion

Fuente: Investigacion de campo Grupo EPS., primer semestre 2009.
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En el cuadro precedente se muestra el total de otros gastos, para la

implementacién del departamento de recursos humanos.

A continuacion se presenta un resumen del total de gastos, que genera ia

implementacion del departamento.

Cuadro 9
Municipalidad de San Marcos - San Marcos
Departamento de Recursos Humanos
Resumen del total de gastos

Ano: 2009
(Cifras en quetzales)
Descripcion Casto Q.
Sueldos mas prestaciones laborales 140,054
Mobiliario y quipo 12,300
Papeleria y utiles 500
Gastos de representacion 2,000
Total del presupuesto 154,854

Fuente: investigacion de campo Grupo EPS., primer semestre 2009.

Definitivamente se afectara el presupuesto municipal porque habra una inversion
en el personal administrativo, mobiliario y equipo y otros gastos ascienden a
Q. 154,854, Si existe reubicacion de puestos de trabajo, los costos de creacion
en funcion de salarios, disminuira al tomar en cuenta unicamente la contraccion

del asistente de personal.

3.4.2 Beneficio - costo

Al invertir la Municipalidad en la creacion de la unidad de recursos humanos se

beneficiara en lo siguiente:

e Podran planificar cada una de las actividades relacionadas con la
administraciéon de recurso humano.

e Se podra contar con personal calificado para cada uno de los puestos.
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e El personal motivado mostrara interés en el trabajo logrando con ello los
objetivos personales y de trabajo.

e Establecer las necesidades de capacitacion existentes en las distintas
unidades de la empresa.

¢ |dentificacion del personal con la institucion

¢ Asesoramiento profesional a todos los departamentos, en relacion a los
recurso humanos

o Mejoramiento de las relaciones entre jefes y subordinados.

3.5 PLAN DE ACCION
En el cuadro siguiente se muestra la totalidad del proceso que abarca la
creacion del departamento de recursos humanos.
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Hay que tener en cuenta que es importante resaltar que los tiempos son
parametros en los cuales deben estar cubiertas las actividades, sin embargo
estas pueden haberse llevado a cabo antes del tiempo estipulado.



CAPITULO IV
REQUERIMIENTO DE INVERSION SOCIAL

A continuacién se presenta una descripcion de los ingresos de la Municipalidad
de San Marcos que se sustenta en el Manual de Clasificaciones Presupuestarias
para el Sector Publico de Guatemala, ademas se presentan los proyectos que se
tiene en ejecucion, como también las necesidades que existen de inversion social
y productiva en el Municipio.

4.1 FUENTE DE INGRESOS MUNICIPALES
La Municipalidad percibe ingresos de diferente indole los que estan estipulados
en el Cddigo Municipal articulo 39 los cuales se describen a continuacion:

4.1.1 Ingresos tributarios

Son clasificados como clase 10 y comprende los ingresos originados en el
ejercicio del poder de imperio que tiene el Estado para establecer gravamenes,
con el objeto de obtener recursos para el cumplimiento de sus fines. En esta
clase se incluye los impuestos, arbitrios, y contribuciones especiales; dividiéndose

en dos secciones:

a) Impuestos directos

Comprende los ingresos tributarios que se originan en los pagos que realizan las
personas naturales, entidades publicas y privadas al Estado, en concepto de
gravamenes sobre el ingreso, la renta y el patrimonio, de los cuales la

Municipalidad cobra los siguientes:

- Impuestos municipales
Incluye los impuestos que gravan la propiedad de bienes muebles e inmuebles, y
la municipalidad grava sobre la tenencia del patrimonio conocido como Impuesto

Unico sobre Inmuebles.
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b) Impuestos indirectos

Son los ingresos tributarios originados en los pagos que realizan las personas
naturales, entidades publicas y privadas, en concepto de gravamenes sobre la
produccion, compra, importacién, venta, exportaciéon de bienes y servicios que
son trasladados a los costos de produccion o comercializacion de los cuales la

Municipalidad cataloga asi:

~ Arbitrios municipales
La municipalidad percibe ingresos por aplicacién de impuestos que gravan las
actividades industriales, comerciales, de servicios, sobre las diversiones vy

espectaculos y otras de diversa indole.

4.1.2 Ingresos no tributarios

Contiene los ingresos provenientes de fuentes no impositivas, que incluye el
concepto de contraprestaciéon, tales como: tasas, derechos, arrendamientos,
multas, de los cuales la Municipalidad grava lo siguiente:

a) Tasas

Lo forman los ingresos derivados de los importes pagados al Estado en virtud de
la entrega de un bien o la contraprestacion de un servicio publico, la
Municipalidad tiene ingresos por la emisién de licencias para construccion.

b) Contribuciones por mejora

Comprende las contribuciones instituidas para costear la obra publica que
produce la valorizacién inmobiliaria, tiene como limite total el gasto realizado y
individual, el incremento de valor del inmueble beneficiado.

La Municipalidad tiene ingresos proporcionales a las obras realizadas por parte
de los vecinos que son beneficiados con drenajes, adoquinado, pavimento,
empedrado y otras contribuciones por mejoras.
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c) Arrendamiento de edificios, equipo e instalaciones
Establece los recursos originados por el arrendamiento de edificios, maquinarias,

equipos e instalaciones, a terceros de acuerdo a contratos emitidos.

d) Muitas

Son los ingresos que se perciben por multas aplicadas por infracciones e
incumplimiento a leyes, reglamentos, disposiciones, otras normas legales
relacionadas con aspectos no tributarios de previsién social y otros.

e) Intereses por mora
Estos son los ingresos que se perciben por el cobro ante el incumplimiento de
obligaciones de caracter no tributario, de prevision social y otros conceptos.

4.1.2.1 Otros ingresos no tributarios
Comprende otros ingresos de caracter no tributario como especificados
anteriormente, la municipalidad dentro de este rubro tiene los ingresos por la feria

titular e intereses bancarios entre otros.

a) Ingresos de operacion

Implica la totalidad de los recursos provenientes de las ventas de bienes y la
prestacion de servicios que realizan las empresas publicas, por el cumplimiento
del objeto principal de su actividad. Incluye ademas, los ingresos derivados de la
venta de bienes y servicios que no corresponden a la actividad principal.

— Venta de bienes

Son los recursos provenientes de la venta de mercancias o productos
industriales o comerciales que realizan, tanto en el mercado interno como
externo, la municipalidad obtiene ingresos por las siguientes ventas de bienes:
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—~ Venta de insumos agricolas
Comprende ingresos provenientes de la venta de productos utilizados para la
produccioén agricola, dentro de los cuales la municipalidad tiene ingreso por abono

organico.

b) Venta de productos agropecuarios y forestales
La municipalidad tiene ingreso por arboles para la siembra, forrajes, arboles en

pie y café.

c) Venta de otros bienes

Venta de camets de cédula de vecindad y formularios, sin embargo a partir del
primero de julio del afio 2009 este servicio pasara a realizarlo el Registro Nacional
de Personas -RENAP-.

d) Prestacién de servicios
Incluye los recursos provenientes de la prestacion de servicios realizados por las
instituciones que tienen como objeto principal de su actividad.

e) Servicios de energia eléctrica

Los ingresos son provenientes de la prestacion de servicios de energia eléctrica,
estudios e instalaciones, éste servicio lo presta la Empresa de Energia Municipal,
y tiene presupuesto de ingresos y egresos propios, bajo la supervision de la
Municipalidad.

f) Servicio de agua potable

Son ingresos derivados de la prestaciéon de servicios de agua potable, estudios e
instalaciones, éste servicio lo presta le Empresa de Agua Municipal, y tiene
presupuesto de ingresos Yy egresos propios, bajo la supervision de la
Municipalidad.
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g) Servicios pablicos municipales
Incluye los servicios de recoleccion de basura, alcantarillado, servicios de agua

potable, rastros publicos, derechos de piso, etc.

h) Transferencias corrientes

Los recursos que provienen de transferencias corrientes por subsidios,
subvenciones o donaciones del sector publico, privado o de gobiernos e
instituciones extranjeras, no sujetas a contraprestacion de bienes y/o servicios, en
cumplimiento de disposiciones legales y contractuales previstas, aplicables a

gastos corrientes.

— Del sector publico
Comprende los recursos provenientes de transferencias corrientes por subsidios
0 subvenciones del sector publico, para le Municipalidad de San Marcos

especificamente del gobierno central.

-~ Donaciones corrientes
Se refiere a los recursos provenientes de gobiernos e instituciones en calidad de
donacioén de naturaleza voluntaria, aplicables a gastos corrientes, estos pueden

provenir de gobiernos extranjeros.

A continuacion se presenta el cuadro del detalle histérico de ingresos de la

Municipalidad de San Marcos.
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Cuadro 10
Municipalidad de San Marcos - San Marcos
Ingresos historicos
Aio: 2005 - 2009

(Cifras en quetzales)

Descripcion Aio2005 % Ano2006 % An02007 % Aio2008 % Ano2009 %
Ingresos tributarios 501060 4 764405 5 616310 4 697580 3 686798 3
Ingresos no tributarios 1553000 11 893135 5 900845 5 2003465 11 1559526 5
Venta de bienes y servicios

de la administracion piblica 949110 7 392645 2 609775 4 1032970 5 1209110 5
Ingresos de operacion 1209750 9 843095 5 1065025 6 1148050 6 1139250 4
Rentas de propiedades 24300 1 3345 0 62630 0 126660 1 108456 O
Transferencias comientes 1853025 13 2369780 14 2466990 14 2290985 12 3848700 15
Transferencias de capital 8,028,855 55 11,686,780 69 11697,780 67 11697780 62 17,959,160 68

Total de ingresos 14,479,100 100 16,986,185 100 17,419,355 100 18,997490 100 26,511,000 100
Fuente: Elaboracion propia, con base en la Ejecucion Presupuestaria de la Municipalidad de San
Marcos.

El mayor aporte de ingresos de la municipalidad de San Marcos lo constituyen las
transferencias del capital, que representa un 64% en promedio, lo cual proviene
del aporte constitucional que el Estado esta obligado a brindar a la entidad. Las
transferencias corrientes son fuente importante de ingresos para la Municipalidad
en el ano 2009, que representa el 13% en promedio del total.

Los ingresos no tributarios constituyen el tercer rubro de financiamiento, y es la
Municipalidad de San Marcos la responsable de gravar y administrar los servicios
que presta por medio de tasas, derechos, arrendamientos y multas. Se puede
observar que para el aino 2008 representa el 11% del total de ingresos, sin
embargo para el aiio de 2009, en este rubro hubo baja del 5% debido a la poca
cultura que la poblacién tiene respecto al pago de impuestos, porque solamente
se acercan cuando tienen necesidad de tramitar algin servicio que presta la
municipalidad y se ven obligados a pagar por su obtencion.
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4.2 Proyectos en Ejecucion

A continuacion se presentan los proyectos que en ejecucion que pretenden
beneficiar a las comunidades de aéreas urbanas y rurales, los cuales han sido
presentados a través de los representantes de las comunidades por medio de los
consejos comunitarios de desarrollo.



Municipalidad de San Marcos - San Marcos
Proyectos en ejecucion

Tabla 9
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Aino: 2009
Ejecucién Ejecucion
No. Proyecto Ubicacion delaobra presupuestaria
%
1  Planificaciones 2009 Municipio de San Marcos 100 100
2 Proyectos de emergencia 2009 Municipio de San Marcos 80 80
3 Mantenimiento y reparacion caminos rurales Comunidades rurales, San marcos 60 60
4  Manfenimiento y reparacion de caflesy avenidas  Ciudad de San Marcos 60 60
§  Compra de equipo y mobifiario Mumicipalidad de San Marcos 80 80
6 Empedrado primer caliejon 15av. Entre 7a.Y 9a. calle, cona 3, San Marcos 100 100
7 Mejoramiento adoquinado entrada Esc. EFA Aldea Caxaque, San Marcos 80 80
8  Cancha polideportiva, canton madre selva Aldea Santa Lucia ixcamal, San Marcos 100 100
9  Alcaldia awdiar Aldea el Rincon, San Marcos 80 80
10 Drenaje sanitario 15av. Zona 5 San marcos 100 100
11 Empedrado catie principal Aldea Rincon San Marcos 100 100
12 Muros de confencion y transversales Aldea San Antonio Serchil, San Marcos 80 80
13  Empedrado sector los angeles Cton. Los Puentes, San Antonio Serchil 20 20
14 Mejoramiento calle con pav. Rigido Sav. calle "A", zona 5, San Marcos 80 80
15 Compra de femeno Aldea Barranca de galvez, San Marcos 100 100
16 Const. 1a. fase nuevo cementerio municipal Aldea la Federacitn, San Marcos 100 100
17  Empedrado caserio camsupe Aldea San Jose las Islas, San Marcos 100 100
18 Empedrado sector joya de los zoicos Canton Alta vista, El Rodeo, San Marcos 100 100
19 empedrado sector los chunes Canton. Liano de la Guardia, San Sebastian 100 100
20  Servicios sanitarios Anexo Palacio Maya, San Marcos 100 80
21 Drenaje 1a. calle enfrada al cementerio Aldea las Lagunas, San Marcos 80 60
22 Pavimento regido safida ala lencha 8a. ave. Sobre la 3a. cafle, zona 2, San Marcos 60 20
23 Mejoramiento calle son pavimento rigido 6 calle. 8a. ave. "A", y 7a. calle hasta 8a. Avzona 1 20 80
24 Centro de Salud Zona 1, San Marcas 80 100
25 Cambio tuneria y const. pozos drenaje 14av. Entre 9a. Y 10a. calle zona 3, San Marcos 100 100
26 Edificio de gobiemo departamental fase | San Marcos 100 95
27 Parque central fase IV Ciudad de San Marcos 95 60
28 Mantenimiento relleno sanitario Pojopon, Palo Gordo San Marcos 60 100
29 Aporte municipal 65 letrinas Comunidades de San Marcos 100 100
30 Remodelacién salon comunal Aldea El Recreo, San Marcos 100 100
31 Cistema para cosecha agua pruvial Aldea Ixtagel, San Marcos 100 100
32 Const. empedrado cafie canton alta vista Aldea £l Rodeo a carretera Barranca de Galvez, San Marcos 100 100
33 Const. drenaje sanitario plazuela barrios 15ave. Entre 7a. calle y plasuefa Barmios, San Marcos 100 80
34 Pianta de tratamiento de aguas residuales Caserio Las Escobas, Las Lagunas, San Marcos 80 20
35 Const. empedrado canton los puentes Aldea Agua Caliente, San marcos 20 100
36 Mejoramiento calie con pavidements rigido 12 calle y 8a. ave. Zona 1, San Marcos 100 80
37 Construccion muro de contencion Aldea Agua Cafiente, San Marcos 80 100
38 Constiruccidn pavimento rigido 12 cafie y 8a. ave zona 1, San Marcos 100 80
39 Construccion juzgado auxiliar Canton Los Cerezos, Serchil, San Marcos 80 70
40 Construccion juzgado auxliar Aldea la Federacién, San Marcos 70 50
41 Adoquinado 7a. Cafle "A", Cusam 7a. calie "A", entre 13 ave. "A"y 14 ave. Zona 3 SM 50 80
42  Construccion empedrado no fraguado Contiguo puente ixlaj, ixcamal, San Marces 80 100
43 Remodelacion oficina de tesoreria San Marcos 100 45
44 Mejoras colocacion regiflas y tragantes Ciudad san Marcos 45 100
45 Empedrado sector los pablo Aldea Serchil, San Marcos, entre cexro la union 100 100
46 Empedrado sector los fuentes Aldea San José Las Islas, San Marcos 100 100
47 Construccién bateria de bafios Cancha Santo Domingo, zona 4, San Marcos 100 100

Fuente: Elaboracién propia, con base en datos del Informe de Ingresos y Egresos del

Departamento de Relaciones Publicas, de la Municipalidad de San Marcos.
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4.3 NECESIDADES DE INVERSION SOCIAL

Son los elementos que marcan la pauta para establecer las opciones de
desarrollo que se deben dar en Municipio. De acuerdo a los datos que se
obtuvieron en la investigacién de campo, se determiné que las necesidades de

inversion son las siguientes:
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Tabla 10
Municipio de San Marcos - San Marcos
Necesidades de inversion social

Aio: 2009
Comunidad Necesidad del proyecto Objetivo del proyecto
Aldea las Lagunas, San Sebastian, Canton
Liano {a Guardia, San Rafael Soche, Canaque . ) .
- ' ’ ’ . Recoleccitn de aguas pluviales y servidas para
San Antonio Serchil, El Rodeo, San José las  Drenajes que no afecten la salud de la poblacion

Islas, Barranca de Gaives, La Federacion,
Caxaque, Santa Lucia Ixcamal y E! Bojonal

Aldea Las Lagunas, Caserio los Potrerillos,
Ixtajel, Caserio Yiema Blanca y El Bojonal Pavimentacién 6 empedrado de calles Mejoramiento de las calles
Caserio el Dominante.

Aldea San Rafael Soche, Santa Lucia Ixcamal, Disponer de un salén para la realizacién de
Ixtajel, El Bojonal. Agua Caliente, Canaque,  Construccién de salon comunal. actividades, culturales, recreativas o reuniones
San Antonio Serchil. de interes social
Aldea San Sebastian, Cantén Liano la Guardia, — l Brindar un lugar adecuado para que los nifios
Canaque, Santa Lucia Ixcamal. Cons n de aulas de estudien en condiciones apropiadas
Aldea Las Lagunas, Santa Lucia Ixcamal y . . .
Agua Caliente Cocina Escolar Que los niflos obtengan su refaccion escolar
Aldea Santa Lucia Ixcamal. ;‘a‘;r'::;sw"’e”‘e"“"" deladerasy  \inimizar riesgos de accidentes por destaves
Aldea canaque y Barranca de Gélvez Construccién de mini-iego Mejorar los culfivos
Aldea San Rafae} Soche Sefializacion vial Evitar accidentes viales

eraci - f Disponer de un campo de diversién y
Aldeala F cién Cancha poide recreacion a miembros de fa comunidad,
Aldea Canaque, Barranca de Géivez, Santa
Lucia Ixcamal, La Federacion, Caxaque, El . . .
Bojonal, EI Rincon, Agua Caliente, San Construccion de hospitales ‘B"I“."a;t‘:s‘ad:‘lae'smdife" mam‘“eas w;n'gz
Sebastian, El Rodeo, El Recreo, y San Rafael
Soche.
Aldea Agua Caliente, Las Lagunas, San
Sebastian,Cantén Llano la Laguardia, San
Rafael Soche, Canaque, San Antonio Serchil, . :
EI Rodeo, San José las Islas, Bamancade  Capacitacion técnica gl”;;‘;s agricultores culiven productos de
Géivez, La Federacidn, Caxaque, El Bojonal,
E! Bojonal, El Rincon, Ixtajel, Santa Lucia
Ixcamal y El Recreo.
Aldea Agua Caliente, Las Lagunas, San
Sebastian, San Rafael Soche, Canaque, San
Antonio Serchil, El Rodeo, San José las Islas, Reducir la contaminacién producida por

Barranca de Galvez, La Federacion, Caxaque, Tratamiento de aguas servidas desechos de aguas servidas

El Bojonal, El Bojonal, E! Rinc6n, Ixtajel, Santa
Lucia, Ef Recreo.

Aldea Bamranca de Galvez, San José las Islas y
Santa Lucia Ixcamal

Fuente: Investigacién de campo Grupo EPS., primer semestre 2009.

Agua potable Abastecer a la poblacién def vital fiquido
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Se establecio que en las areas rurales, existen deficiencias de servicios basicos
tales como la educacién, salud, y saneamiento ambiental. Lo que limita el

desarrollo de las comunidades del Municipio.

4.4 PRIORIZACION DE PROYECTOS

La Municipalidad de San Marcos debe poner énfasis en la realizacion de los
proyectos tales como: drenajes y sistemas de tratamiento de aguas servidas, lo
cual provoca contaminacién del ambiente y dafios a la salud de los habitantes ya
que las aguas fluyen por las calles. Asi también en construccion de escuelas
porque en muchos lugares los nifios reciben sus clases en la intemperie, ademas
los habitantes necesitan de capacitacién técnica para que tengan mayor
produccion y obtengan cultivos de calidad lo que les permitiria venderlos para

obtener mejores ingresos.
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CONCLUSIONES

El diagnéstico realizado en la municipalidad de San Marcos, ha permitido

determinar las siguientes conclusiones:

1. La carencia de un disefio técnico de estructura organica de la institucion
genera deficiencias en el funcionamiento y desarrollo administrativo de la
municipalidad de San Marcos, que se refleja en el ancho tramo de control,
centralizacion en actividades de puestos de trabajo, desconocimiento de
atribuciones laborales asignadas, niveles jerarquicos y lineas de

comunicacion.

2. Los trabajadores de la Municipalidad dicen conocer la misién y visién pero
al momento de preguntarles que la mencionaran no tenian un concepto

claro de la misma.

3. La mayoria de los trabajadores no conocen y no saben de la existencia del
organigrama de la Municipalidad, debido a que el mismo no se ha

expuesto adecuadamente.

4. En la Municipalidad existe solo un manual de organizacién, este se
encuentra en la oficina de asuntos municipales los empleados tienen poco
acceso al mismo, lo que no permite mejorar el desempefio de las
actividades y tareas que realizan los funcionarios y trabajadores

municipales.

5. En Ila institucién no existe un departamento que se encargue de llevar a
cabo el proceso de administracién de recursos humanos, lo cual genera
que los pasos o fases del mismo, en algunos casos no se realicen y en
otros, se realice de forma incompleta.
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6. La fase de reclutamiento y seleccion no se realiza de forma uniforme.
Algunas personas son contratadas sin llevar a cabo varios pasos de la

fase, lo cual hace que la seleccion que se realiza no sea la correcta.

7. La Municipalidad adolece de la falta de un manual de reclutamiento y
seleccion de personal; las contrataciones de empleados las realiza en

forma directa el alcalde.

8. La comuna carece de una campana publicitaria para recaudar los arbitrios,

tasas y servicios municipales de la poblacién.
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RECOMENDACIONES

Con el propésito de colaborar al desarrollo de las actividades organizacionales de
la municipalidad de San Marcos, se recomienda:

1. Que las autoridades municipales apliquen los instrumentos técnicos
administrativos que se proponen en este documento ya que se han
elaborado para mejorar la funcion organizacional de la municipalidad, asi
como su funcionamiento y desarrollo administrativo, tomando en cuenta
que el objetivo primordial de la institucién es el servicio a los vecinos de la

localidad.

2. Que el gerente de recursos humanos de a conocer, los elementos de
planeaciéon: mision y vision institucional, a todos los trabajadores
municipales para que estos reconozcan el propésito de funcionamiento de
la institucion a través de una reunion informativa.

3. Que se de a conocer el organigrama de la institucion, a través de una
reunion informativa en donde participen aquellas personas que tengan
personal a su cargo y que estos lo den a conocer a su personal.

4. Que el asistente del departamento de recursos humanos, entregue una
copia a cada unidad del manual de organizacion, para que los empleados
conozcan sus atribuciones y en caso de tener alguna duda puedan
consultar a su jefe inmediato.

5. Que el Concejo Municipal integre el departamento de recursos humanos en
la Municipalidad, tomando en cuenta la propuesta hecha en el presente
estudio, teniendo como base la misién, vision y objetivos.
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6. Que el departamento de recursos humanos, se encargue del procedimiento
de reclutamiento y seleccion tomando como base los lineamientos

generales planteados.

7. Que la Municipalidad y el departamento de recursos humanos cuente con
manual de reclutamiento y seleccién de personal para que elija y proponga

candidatos idéneos que ocupen las vacantes.

8. Que la comuna realice campanias publicitarias a través de los medios de
comunicacién que incentive a los vecinos del Municipio a pagar los
arbitrios, tasas y servicios en el periodo establecido por la institucién y por
la ley, con el propésito de captar recursos financieros y mejorar las
condiciones socioeconomicas de la poblacién en general.



ANEXO 1

Manual de organizacién



Municipalidad de San Marcos Elaborado por:

Descripcion técnica del puesto Claudia Véliz
Tit del puesto: Gerente de Recursos Humanos
Ubicacion administrativa: Departamento de Recursos Humanos
Jefe inmediato superior: Alcalde Municipal
Subalternos: Asistente de Recursos Humanos

1. Descripcion genérica del puesto:

Es un puesto de caracter ejecutivo, que tiene a su cargo la administracién de
todas las actividades de la gerencia de recursos humanos, asi como la dotaciéon
del recurso humano calificado a la organizacién de acuerdo a los objetivos de la
misma. Ademas asesorar a los departamentos de la empresa en cuanto al

personal a su cargo.

2. Atribuciones:
% Elaborar la estructura administrativa de la Unidad de Recursos Humanos

)

)
0.0

Control y supervision en general del personal municipal.

)
L <4

Reclutamiento y seleccion de personal
Redaccion de Acuerdos de Alcaidia

@
L <4

)
L4

Conocer y tramitar todos los expedientes a administrativos.

)
L <4

Evaluacion del personal

)
0.0

Aplicar pruebas psicométricas a personal por oposicion.

)
L 4

Dirigir y coordinar actividades dentro de la unidad.

< Dirigir y coordinar actividades con los jefes de los diferentes
departamentos.

<& Redactar actas.para todos los movimientos del personal ascensos, toma
de posesion, despidos, entrega de cargos, suspensiones, vacaciones, etc.

< Aplicacion correcta de las leyes laborales, cuando los casos asi lo
requieran.

< Elaborar propuesta de reorganizacién administrativa.

< Elaboracion de manuales administrativos




Municipalidad de San Marcos Elaborado por:

_ Descripcion técnica del puesto Claudia Véliz
Titlo del puesto: Gerente de Recursos Humanos
Ubicacion administrativa: Departamento de Recursos Humanos
Jefe inmediato superior: Alcalde Municipal
Subalternos: Asistente de Recursos Humanos

< Apoyar en la resolucion de conflictos laborales.
<> Tramitar expedientes e informes relacionados con el Ministerio Publico,
Ministerio de trabajo, Juzgados y otros.
<> Servicios internos delegados por el Aicalde y Concejo Municipal.
< Participar en eventos de actualizacion profesional.
< Participar activa y propositivamente en la Comisién de Fortalecimiento
Institucional.
3. Especificaciones del puesto.
a) Educacion:
< Licenciado en Administracién de empresas 6 en Psicologia
b) Experiencia:
& Experiencia minima de tres afos en el manejo de personal.
X Experiencia en trabajo en equipo.
< Conocimiento en compensaciones, evaluacion del desempenio,
capacitacion, reclutamiento y seleccién del personal.
c) Habilidades:
< Desarrollar buenas relaciones humanas.
% Toma de decisiones.
<& Ser creativo, dindmico, responsable, honesto.
d) Destrezas:
< Manejo de equipo de oficina.
X Manejo de equipo y programas de computo.
< Tener conocimiento en las leyes laborales.




Municipalidad de San Marcos Elaborado por:

p2 A8 Descripcion técnica del puesto Claudia Véliz
Tito del puesto: Asistente de Recursos Humanos
Ubicacién administrativa: Departamento de Recursos Humanos
Jefe inmediato superior: Gerente de Recursos Humanos

1. Descripcion genérica del puesto:
Es un puesto de caracter administrativo de apoyo, tiene a su cargo la ejecucion
de actividades para asistir al gerente del departamento. Cuando surge un

imprevisto en sus atribuciones debera resolverlas e informar de inmediato.

2. Atribuciones:
< Asistir al departamento de Recursos Humanos.
< Apoyar en la planificacién y evaluacién de cada proceso relacionado con el

2\
4
o

< Apoyar en la aplicacién e interpretacién de las pruebas psicométricas y
evaluaciones de desempeiio.
<& Presentar informes quincenales y mensuales.

(/7

X Programar reuniones de trabajo con los jefes de cada area y Concejo

Municipal.
< Sistematizacién de todos los procesos que se llevan a cabo dentro del

2\
o
o

< Convocatoria en forma personal y directa de los participantes para las
actividades de importancia dentro del area.

< Apoyo logistico en capacitaciones, actos protocolarios y reuniones que se
realicen en funcién al departamento.

<3 Velar por el cuidado, mantenimiento y funcionamiento adecuado del
departamento.

< Asistir a eventos de actualizacioén profesional.




Municipalidad de San Marcos Elaborado por:

¥ Descripcion técnica del puesto Claudia Véliz
Titl del puesto: Asistente de Recursos Humanos
Ubicacion administrativa: Departamento de Recursos Humanos
Jefe inmediato superior: Gerente de recurso Humanos.

3. Especificaciones del puesto.

a) Educacion:

X Estudiante de la carrera de Administracién de empresas 6 en Psicologia,
minimo el tercer afio.

b) Experiencia:

(/7

% Experiencia minima de dos afios en el manejo de personal.

@
L4

Experiencia en trabajo en equipo.

c) Habilidades:

<> Desarrollar buenas relaciones humanas.

<> Redactar documentos.

< Ser creativo, dinamico, responsable, honesto.
d) Destrezas:

< Manejo de equipo de oficina.

<o Manejo de equipo y programas de cémputo.
< Tener conocimiento en las leyes laborales.




Municipalidad de San Marcos Elaborado por:

Descripcion técnica del puesto Claudia Véliz
Titulo del puesto: Tesorero Municipal
Ubicacion administrativa: Departamento Tesoreria Municipal
Jefe inmediato superior: Alcalde Municipal.
Subalternos: Contabilidad, Ejecucion Presupuesto,
Impuestos, Compras y Almacén.

1. Descripcion genérica del puesto:
Es un puesto de caracter técnico, tiene a su cargo el registro y la ejecuciéon de

actividades referentes al control y manejo de operaciones contables de la

Municipalidad.

2. Atribuciones:

®
L 4

L >4

0,
0.0

0,
0.0

Registrar en los libros o sistemas computarizados la contabilidad de los
ingresos y egresos municipales, previa autorizacion de la Contraloria
General de Cuentas, de acuerdo con las reglas contables legaimente
aceptadas.

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

Efectuar los pagos que estén fundados en las asignaciones del
presupuesto, verificando previamente su legalidad. Si los hiciere sin
cumplir los requisitos y formalidades de ley, debera reintegrar su valor al
erario municipal, sin perjuicio de las responsabilidades en que hubiere
incurrido.

Extender a los contribuyentes los comprobantes correspondientes
autorizados y senalados por la Contraloria General de Cuentas, por las

sumas que de ellos perciba.




Municipalidad de San Marcos Elaborado por:

¥ Descripcion técnica del puesto Claudia Véliz
Tito del puesto: Tesorero Municipal
Ubicacion administrativa: Departamento de Tesoreria Municipal
Jefe inmediato superior: Alcalde municipal

2
L X

.
0‘0

@
0‘0
0

L <4

72
0.0

Hacer cortes de caja, examen de libros y registros, asi como del inventario
general de bienes de la Municipalidad, al tomar posesion de su cargo y al
entregarlo.

Remitir a la Contraloria General de Cuestas, certificacion del acta
levantada al documentar el corte de caja y arqueo de valores de la
tesoreria, a mas tardar tres dias después de efectuadas esas operaciones.
Presentar al concejo municipal, en el curso del mes de enero de cada aro,
la cuenta general de su administracién durante el afio anterior, para que
sea examinada y aprobada durante los dos meses siguientes a la
presentacion de la cuenta general de su administracion.

Hacer corte de caja cada mes y elaborar los estados financieros para que
sean enviados a las oficinas correspondientes.

Realizar otras actividades afines a la unidad asignada por el superior
inmediato.

Coordinarse con otras unidades de la municipalidad.

3. Especificaciones del puesto.

a) Educacion:

K/
L X4

Pensum cerrado (como prioridad) o estudiante en contador pudblico y

auditor (segunda posibilidad).

b) Experiencia:

®
o

K2
L %4

2
Q‘Q

Cortes y arqueo de caja, control de documentos y formularios.
Experiencia en puestos similares por lo menos un afio.
Verificacion de ingresos y egresos tributarios.




Municipalidad de San Marcos Elaborado por:

‘ Descripcion técnica del puesto Claudia Véliz
Titulo del puesto: Tesorero Municipal
Ubicacion administrativa: Departamento de Tesoreria Municipal
Jefe inmediato superior: Alcalde municipal

c) Habilidades:
« Capacidad para tomar decisiones.

K/
%

Con iniciativa

K/
%

Facilidad numérica y analitica.

% Trabajar en equipo

K/
L4

Excelente relaciones humanas

K/
L4

Disponibilidad de tiempo completo.

< Ser creativo, dinAmico, responsable, honesto.
d) Destrezas:

< Manejo de equipo y programas de computo.




Municipalidad de San Marcos Elaborado por:

Descripcion técnica del puesto Claudia Véliz
Titulo del puesto: Contador general
Ubicacion administrativa: Departamento Tesoreria Municipal
Jefe inmediato superior: Tesorero Municipal
Subalternos: Auxiliares de Contabilidad.

1. Descripcion genérica del puesto:
Es un puesto de caracter operativo, tiene a su cargo el registro y la ejecucion de

actividades referentes al control y manejo de operaciones contables de la

Municipalidad.

2. Atribuciones:

\/
0’0

DS

2 ) 2 o O
% 0’0 L <4 0’0 <4 L)

72
0’0

O/
0’0

0
o

)
0’0

2
%

L)

@
L <4

Elaboracion y pago de néminas, de sueldos, viaticos y dietas.

Realizar las conciliaciones bancarias.

Elaboracién y/o supervision de inventarios fisicos.

Emisién de estados de resultados.

Supervisar actividades que realiza la seccién de presupuesto.

Realizar depésitos monetarios.

Revisar control de talonarios utilizados y existencias.

Elaborar caja de ingresos y egresos.

Supervisar el trabajo de su auxiliar.

Revisar las pianillas de sueldos y salarios.

Planillas del IGSS.

Manejo de los formularios de excepciéon de compras para los proveedores.
Realizar los tramites ante las entidades del Estado, relacionados con la
Municipalidad.

Integrar las comisiones de liquidaciones de proyectos que sean ordenadas
por el Concejo Municipal.

Realizar otras actividades afines a la seccién, asignadas por el superior

inmediato.




Municipalidad de San Marcos Elaborado por:

Descripcion técnica del puesto Claudia Véliz
Titulo del puesto: Contador general
Ubicacion administrativa: Departamento Tesoreria Municipal
Jefe inmediato superior: Tesorero Municipal
Subalternos: Auxiliares de Contabilidad.

3. Especificaciones del puesto.
a) Educacion:

% Poseer titulo de nivel medio de Perito Contador, preferentemente tener
estudios universitarios en el séptimo semestre de la carrera de Contador
Publico y Auditor.

b) Experiencia:

< Dos afos en actividades relacionadas con la funcioén de contabilidad.

< Conocimiento de las leyes tributarias, organica del presupuesto,
reglamento y disposiciones especificas para el manejo de fondos
especificos, contraloria de cuentas, compras y contratacién, cdodigo
municipal, cédigo de trabajo.

< Conocimiento en la actualizaciéon y administracion del SIAF u otros
sistemas que legalmente se establezcan.

c) Habilidades:

« Capacidad de trabajar en equipo.

< Analitico y con habilidad numérica.

< Ser creativo, dinamico, responsable, honesto.

d) Destrezas:
< Manejo de equipo de oficina.
< Manejo de equipo y programas de computo.




Municipalidad de San Marcos Elaborado por:

Descripcion técnica del puesto Claudia Véliz
Titulo del puesto: Juez de Asuntos Municipales.
Ubicacion administrativa: Juzgado Municipal.
Jefe inmediato superior: Alcalde Municipal.
Subalternos: Asistente, Secretaria Oficial de Area
Juridica.

1. Descripcion genérica del puesto:

Debe velar por la ejecucién de las ordenanzas y del cumplimiento de las
disposiciones, resoluciones, acuerdos y reglamentos emitidos por el concejo.
Debe actuar en forma rapida y directa para enmendar situaciones anémalas e
imponer sanciones a los que violan las disposiciones. Legales que rigen la vida

del Municipio.

2. Atribuciones:
« Atender todos los asuntos que afecten las buenas costumbres, el ornato y
limpieza de las poblaciones, el medio ambiente, la salud, los servicios

publicos municipales y los servicios publicos en general.

()
°oe

Certificar lo conducente al Ministerio Publico, cuando las transgresiones
administrativas (violacién a las normas contenidas en los reglamentos,
ordenanzas, etc.) concurran con hechos punibles.

< Informar inmediatamente a las autoridades de la policia nacional civil, si se
tratare de delito flagrante. Al proceder en estos casos tomara debidamente
en cuenta el derecho consuetudinario correspondiente y, de ser necesario,

se hara asesorar de un experto en la materia.

)
0.0

Cuidar que las diligencias voluntarias de titulacién supletoria, no se violen

arbitramente las normas consuetudinarias.

®,
0.0

Remitir inmediatamente los expedientes necesarios al Concejo Municipal

para su manejo y, en su caso, aprobacion.




Municipalidad de San Marcos Elaborado por:

Descripcion técnica del puesto Claudia Véliz
Titulo del puesto: Juez de Asuntos Municipales.
Ubicacion administrativa: Juzgado Municipal.
Jefe inmediato superior: Alcalde Municipal.
Subalternos: Asistente, Secretaria Oficial de Area
Juridica.

< Atender las diligencias y expedientes administrativos que le sean

R
L o4

)
L <4

2
L <4

)
L <4

)
%°

trasladados de la alcaldia o el Concejo Municipal, en los que debe
Intervenir la Municipalidad por mandato legal o le sea requerido informe,
opinién o dictamen.

Revisar los asuntos en los que una obra nueva cause dano pulblico, o que
se trate de obra peligrosa para los habitantes y el publico, procediendo
segun la materia, conforme a la ley y normas del derecho consuetudinario
correspondiente, debiendo tomar las medidas preventivas que el caso
amerite.

Resolver y ejecutar las infracciones a la ley y reglamentos sanitarios que
cometan los que expendan alimentos o ejerzan el comercio en mercados
municipales, rastros y ferias municipales y ventas en la via publica de su
respectiva circunscripcion territorial.

Velar por los asuntos que violen las leyes, ordenanzas, reglamentos o
disposiciones del gobierno municipal.

Firmar las resoluciones y certificaciones.

Realizar otras actividades de su competencia y las que le asigne el
superior inmediato.

Coordinarse con otras unidades de la Municipalidad.




3. Especificaciones del puesto.
a) Educacion:
< Abogado y Notario, colegiado activo.
b) Experiencia:
% Tres afios en actividades relacionadas con la funcién legal civil y
administrativa.
< Experiencia en aplicacion de leyes y ordenanzas.
c) Habilidades:
< Desarrollar buenas relaciones humanas y atencion a las personas.
< Ser creativo, dinamico, responsable, honesto.
+ Redactar documentos.
< Hablar el idioma mayoritario del Municipio o auxiliarse de un traductor para
el gjercicio de sus funciones.
d) Destrezas:
< Manejo de equipo de oficina.

o

% Manejo de equipo y programas de cémputo.
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Manual de normas y procedimientos



Municipalidad de San Marcos

Manual de normas y procedimientos

. Objetivo del Manual

Ser una herramienta atii para cada uno de los integrantes de la
municipalidad de San Marcos, San Marcos, contribuyendo de manera
adecuada en las diferentes actividades de la institucion.

Contribuir con un programa de induccion, al facilitar los pasos y
lineamientos a seguir para los diferentes procesos de trabajo que se
deben efectuar.

Proporcionar informacion que facilite la capacitacion y desarrollo a los

integrantes de la Municipalidad.

Il. Campo de aplicacién.

El documento contiene informacién relacionado con los procedimientos de
diferentes unidades de la municipalidad, en este caso se presentan tres|
ejemplos que serviran de base para la realizacion profesional de los

diversos procedimientos que existen en la Municipalidad.

lll. Normas generales.

Los responsables del documento debe ser el gerente de recursos
humanos y debe estar a disposicion de todo el personal de la institucion
para su correcta comprension y aplicacion.

Cada jefe de las unidades administrativas debera velar el cumplimiento de
las normas y procedimientos contenidos en el documento.

El manual requiere su constante revisién y actualizacion, ya que se
pueden presentar diversas situaciones imprevistas o surgir nuevas

politicas.




Municipalidad de San Marcos

Manual de normas y procedimientos

IV. Simbologia
Para una mayor compresion de los procesos, se hace una presentacion
en forma descriptiva y grafica; para efectos de la forma gréafica se

utilizaron los siguientes simbolos.
Inicio — Fin:

Indica el inicio o la terminacién del flujo, puede ser accién
o lugar.

Operacion o actividad:

Las operaciones de procedimiento como o son la firna
de documentos, preparacion de informes, se llena un
formato, se maneja una maquina, se recolectan datos, se
escribe un informe, etc. Se identifica con la presente
figura.

Inspeccion:

Las inspecciones, verificaciones o0 revisiones, se
representan por medio de un cuadrado, una inspeccion
ocurre cuando se examina o comprueba un trabajo
ejecutado.

Decision:
Una decision alternativa a tomarse en un procedimiento
se representa por medio de la figura indicada.

Archivo definitivo:

Representa el archivo definitvo de un documento,
formulario o cuando una fase del procedimiento se frena
o detiene totaimente.

10 U OL




Municipalidad de San Marcos

Manual de Normas y procedimientos

Conector de pagina:

Representa una conexion o enlace con otra hoja
diferente, en la que continua el diagrama de fiujo.

Desptazamiento o transporte:

Indica el movimiento de los empleados, material y equipo
de un lugar a otro.

Documentos mdttiples:

Representa la utilizacion de documentos, libros, folletos,
formularios y hojas con copias.

Documento:

Utilizacion de un documento, libro, folleto, formulario y
hoja son representados con esta figura o el traslado de
los mismos.




Municipalidad de San Marcos

Procedimiento No. 1

Manual de normas y Péagina: 1 de 12

procedimientos Numero de pasos: 12
Fecha: Junio 2009

Nombre del procedimiento: Elaboracion de actas de proyectos

l. Definicion

En este procedimiento se describen a detalle los pasos necesarios para la
elaboracion de actas de proyecto.
il. Objetivos del procedimiento
e Cumplir a cabalidad con todos los requisitos que se deben realizar para la
realizaciéon de cada acta que se levanta.
e Registro fidedigno de cada uno de los puntos importantes que se deben

realizar para cada proyecto.

lll. Normas del procedimiento
e Para la realizacion de todo proyecto se debe levantar un acta en la cual se

citen los puntos importantes de los acuerdos establecidos por los
interesados.

e Los interesados deben cumplir con todos los acuerdos que queden
plasmados en el acta.

¢ No se aprobara ningun proyecto el cual no cuente con el levantamiento de
acta.

e El tesorero municipal es el encargado de asignar a la persona que realice

esta tarea.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:




Municipalidad de San Marcos

Manual de normas y
procedimientos

Procedimiento No. 1
Pagina:. 2 de 12
Numero de pasos: 12
Fecha: junio 2009

Nombre del procedimiento: Elaboracion de actas de proyectos

Puesto que inicia el procedimiento:

Puesto que finaliza el procedimiento:

Concejo Municipal

Oficial I de secretaria

Puesto Paso No. Actividad

Concejo Municipal 1 Convoca a junta, para establecer puntos
necesarios para la elaboracion de proyecto
y la elaboracion de acta respectiva.

Oficial Il de Secretaria 2 Realiza anotaciones de los puntos que
debera registrar en el acta.

Oficial Il de Secretaria 3 Inicia la redaccion del documento.

Oficial Il de Secretaria 4 Termina la redaccion del acta y revisa para
evitar errores.

Oficial Il de Secretaria 5 Traslada al departamento de planificacion
para asesoria y verificacion del contenido
del acta.

Unidad de Planificacion 6 Revisa el documento, para verificacion del
contenido.

Unidad de Planificacion 7 Traslada a Oficial Il de secretaria con
verificacion de errores si los hubiera.

Oficial Il de Secretaria 8 Realiza correcciones.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:




Municipalidad de San Marcos

Procedimiento No. 1

Manual de normas y Pagina: 3 de 12

procedimientos Numero de pasos: 12

Fecha: junio 2009

Nombre del procedimiento: Elaboracion de actas de proyectos

Puesto que inicia el procedimiento:

Puesto que finaliza el procedimiento:

Concejo Municipal

Oficial 11 de secretaria

Puesto

Paso No.

Actividad

Oficial | de Secretaria

Traslada al Concejo Municipal para
autorizacion y firmas respectivas.

Concejo Municipal 10 Autoriza el acta elaborada por el Oficial y
firma.

Concejo Municipal 11 Traslada al Oficial Il de Secretaria.

Oficial Il de Secretaria 12 Procede a sacar copias y archivarias.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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Procedimiento No. 1

Pagina:

4 de 12

Namero de pasos:

12

Fecha: junio 2009

Nombre del procedimiento: Elaboracién de actas de proyectos

Oficial Il de secretaria

Unidad de planificacion

Concejo municipal

INICIO

Convoca a reunion

Realiza anotaciones

fnicia redaccién

Temmina redaccién

Traslada documento

° Revisa el documento

“ Traslado de documento

ELABORO:

REVISO:

AUTORIZO:
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Numero de pasos: 12

Fecha: junio 2009

Nombre del procedimiento: Elaboracién de actas de proyectos

Oficial il de secretaria

Unidad de planificacion

Concejo municipal

9 Traslado de documento

<

Realiza comrecciones

v Saca copias y archiva




Municipalidad de San Marcos

Procedimiento No. 2

Manual de normas y Pagina: 6 de 12

procedimientos Numero de pasos: 7

Fecha: junio 2009

Nombre del procedimiento: Planificacion de Proyectos

V. Definicion

Este procedimiento describe la secuencia de pasos necesarios para la
planificacién de los proyectos que se realizan para el desarrollo del
Municipio, a partir de las necesidades sentidas y priorizadas.

VI. Objetivos del procedimiento:

o Evaluar los proyectos de acuerdo a las necesidades prioritarias de
municipio.

¢ Definir los proyectos que se llevaran a cabo en la comunidad.

Vii. Normas del procedimiento:

e Para tomar en cuenta un proyecto, éste debe ser de beneficio para el
municipio de San Marcos.

e Debe de llenar todos los requisitos de ley correspondientes.

o El coordinador de la oficina de planificacion es el encargado de la

evaluacion de los proyectos a realizar.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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Pagina: 7 de 12

Numero de pasos:. 7

Fecha: junio 2009

Nombre del procedimiento: Planificacion de Proyectos

Puesto que inicia el procedimiento:

Puesto que finaliza el procedimiento:

Concejo Municipal

Oficial Il de secretaria

 PUESTO PASO No. ACTIVIDAD

COCODES 1 Presentan los proyectos de cada
comunidad representada.

Jefe de la Oficina 2 Selecciona los proyectos de mayor

Municipal de prioridad.

Planificacion

Jefe de la Oficina 3 Traslada los proyectos al Alcalde.

Municipal de

Planificacion

Alcalde 4 Evalda los proyectos presentados.

Alcalde 5 Decide que proyecto o proyectos se
realizaran.

Alcalde 5.1 Si esta de acuerdo, aprueba proyecto.

Alcalde 52 Si no estd de acuerdo, desaprueba
proyecto.

Alcalde 6 Traslada los proyectos decididos al jefe de
la Oficina Municipal de Planificacién.

Jefe de la Oficina 7 Se encarga de dar seguimiento a los

Municipal de proyectos establecidos.

Planificacion




Municipalidad de San Marcos
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Pagina: 8 de 12

Numero de pasos: 7

Fecha: junio 2009

Proyectos

Nombre del procedimiento: Nombre del procedimiento: Planificacion de

Cocodes

Jefe de la oficina de
planificacion

Alcalde

INICIO

Presenta proyectos
deseados

Analiza y selecciona
proyectos

Trasiadan proyectos

)
=

Traslada
proyecto

Evalida

ELABORO:

REVISO:

AUTORIZO:
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Numero de pasos: 7

Fecha: junio 2009

Nombre del procedimiento: Nombre del procedimiento: Planificacion de

Proyectos
Cocodes Jefe de la oficina de Alcalde
planificacion
Da seguimiento a
° proyectos elegidos
FIN
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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Procedimiento No. 3
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procedimientos Numero de pasos: 8

Fecha: junio 2009

Nombre del procedimiento: Mantener sanidad en la Municipalidad

I. Definicion

Este procedimiento describe la secuencia de pasos que deben para que
las instalaciones de la Municipalidad se mantengan limpias y ordenadas.

ll. Objetivos del procedimiento:

¢ [Establecer de una forma ordenada la secuencia de las actividades que se
deben realizar para mantener limpia la Municipalidad.
e Contribuir a que los trabajadores de la Municipalidad y las personas que la

visiten perciban un ambiente agradable.

lll. Normas del procedimiento:

¢ Conservar los utensilios de trabajo en un lugar especifico para mantener

un orden.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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Pagina: 11 de 12

Numero de pasos:

Fecha: junio 2009

Nombre del procedimiento: Mantener sanidad en la Municipalidad

Puesto que inicia el procedimiento:

Puesto que finaliza el procedimiento:

Mantenimiento y guardiania

Mantenimiento y guardiania

PUESTO PASO No. ACTIVIDAD
Jefe de servicios 1 Da instrucciones a Mantenimiento vy
'publicos y municipales Guardiania.
Mantenimiento y 2 Busca los implementos de limpieza, tales
guardiania como escoba, pala y trapeador.
Mantenimiento y 3 Barre las diferentes areas que conforman
guardiania la Municipalidad.
' Mantenimiento y 4 Recoge la basura encontrada y la coloca
guardiania en los botes de basura.
Mantenimiento y 5 Retira el contenido de los botes de basura
guardiania
Mantenimiento y 6 Trapea las diferentes areas que conforman
guardiania la Municipalidad.
Mantenimiento y 7 Lava el trapeador utilizado.
guardiania
Mantenimiento y 8 Guarda los utensilios que utiliz6 para
guardiania hacer la limpieza.
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Procedimiento No. 3

Pagina: 12 de 12

NUmero de pasos: 8

Fecha: junio 2009

Nombre del procedimiento: Mantener sanidad en la Municipalidad

Jefe de servicios publicos y municipales

Mantenimiento y guardiania

INICIO

Presenta proyectos
deseados

FIN

Busca implementos de limpieza

Barre areas de la Municipalidad

Recoge basura y la coloca en botes.

Retira contenido de los botes.

Trapea areas de la municipalidad.

Lava el trapeador utilizado.

Guarda los utensilios.

ELABORGO:

REVISO:

AUTORIZO:




ANEXO 3

Perfil de proyectos



PROYECTO 1
CAMPANA DE DIVULGACION PARA LA RECAUDACION DE IMPUESTOS DE
LA MUNICIPALIDAD DE SAN MARCOS
Justificacion
Los ingresos tributarios con que la Municipalidad de San Marcos que se
obtienen proviene de los pagos que realizan las personas naturales y las
entidades publicas y privadas al Estado, en concepto de gravamenes sobre el

ingreso, la renta y el patrimonio.

Dentro del diagnéstico que se realizé en la institucion se observé que los
pobladores no cumplen con el pago del Impuesto tnico sobre inmuebles -IUSI- y
el boleto de ornato, solamente lo pagan cuando se presentan a realizar algun
tramite y se les pide como requisito indispensable, esto ocasiona que la
Municipalidad no cuente con los ingresos necesarios para llevar a cabo el
desarrollo del Municipio. Ademas no existe ningun medio de comunicacién que
haga llegar el mensaje a todos los centros poblados, donde se les incentive a los
habitantes a que cumplan con sus deberes y obligaciones como ciudadanos

responsables.

Por lo tanto es necesaria la realizaciébn de una campafia de divulgacion que
informe de las obras y beneficios que obtienen los habitantes del Municipio tras

realizar el pago de sus impuestos.

Propdésito

Para poder dar a conocer la importancia que tiene el pago de los impuestos en la
Municipalidad de San Marcos, se hace necesario desarrollar una campaia de
divulgacioén con la finalidad de demostrar el trabajo, esfuerzo y transparencia con
que manejan los ingresos, asi como también promover e incentivar a los
habitantes a que participen en pro del desarrolio econémico, social y cultural del

Municipio.



Objetivos de la campaiia de divulgacion
Estos objetivos pemmitiran determinar con mayor claridad a donde se pretende

llegar con la campaiia:

Objetivo General

Dar a conocer a los habitantes del municipio de San Marcos, las gestiones que se
realizan para elevar la calidad de vida de la poblaciéon y demostrar con ello la
transparencia que se maneja; esto se pretende alcanzar por medios escritos y

auditivos.

Especificos

e Mantener informada a la poblacion de todos los proyectos en ejecucion y
realizados que la Municipalidad ha contemplado en pro del desarrollo de la
comunidad

¢ Incentivar a los habitantes a que cumplan con sus deberes y obligaciones
como ciudadanos responsables

o Obtener la confiabilidad de la poblacién por medio de la transparencia.

Actividades a realizar
Definir la estrategia publicitaria para la implementaciéon de la campaiia, mediante
la definicion del producto, grupo objetivo, condicionamiento de medios y

razonamiento de medios.



PROYECTO 2
CAMPANA PUBLICITARIA DEL MUNICIPIO DE SAN MARCOS

Justificacion

De acuerdo a la visita realizada al municipio de San Marcos, se comprobé que a
pesar de poseer diversos recursos naturales, que pueden ser sitios atractivos
para turistas nacionales y extranjeros, no hay una promocién adecuada del
mismo. Por lo tanto es necesaria la realizacion de la campafia publicitaria, para

dar a conocer dicho lugar.

Propésito
Lograr un aumento en la afluencia de los visitantes nacionales y extranjeros al
municipio de San Marcos, para incrementar los ingresos y con ello coadyuvar el

desarrollo de la poblacién.

Objetivos

General

Concientizar a las personas que existe un lugar para recreacion saludable donde

puedan relajarse y asi salir de la rutina en que estan sumergidos.

Especificos

¢ Crear las vallas y afiches para tener un buen impacto en la poblacién.

e Dar a conocer las cualidades el municipio de San Marcos, donde existe un
ambiente natural y cultural sumamente relajado y esto lo distingue de otros

pueblos.

Actividades a realizar

La promocion se realizara a través de los medios de comunicacion, entre estos se
utilizara la publicidad en exteriores, tales como las vallas y los afiches
publicitarios, por ser una de las técnicas mas comunes y atractivas para el

turismo.



PROYECTO 3
IMPLEMENTACION DE UNA OFICINA DE ATENCION AL PUBLICO EN LA
MUNICIPALIDAD DE SAN MARCOS

Justificacion

Actualmente, no existe una oficina de atencién al publico, que oriente a las
personas para la realizacion de tramites o servicios requeridos en la
Municipalidad, ademas de la recepciéon de sugerencias, quejas o reclamos de

parte de la poblacion.

Por lo tanto se propone la implementacién de una oficina de atencién al publico,
con el fin de brindar un mejor servicio, agilizar la solucion de problemas
planteados y atender los requerimientos de los vecinos.

Propésito
Con la realizacion de este proyecto se pretende optimizar los tiempos y recursos
invertidos para los tramites que las personas realizan en la misma, al tener la
opcion de que sus peticiones sean gestionadas en menor tiempo y con mayor
efectividad.

Objetivo

General

Presentar una solucién factible a la problematica encontrada relacionada con la
atencion al pablico en la Municipalidad.

Especificos

e Mejorar el trato de los empleados municipales hacia los visitantes de la
entidad.

e Garantizar la satisfaccion de las necesidades del vecino, mediante el

seguimiento de quejas o sugerencias.



e Orientar al vecino acerca de la realizacion de los tramites o servicios

requeridos a la municipalidad.

Actividades a realizar

¢ Realizar la organizacién del departamento.

¢ Contratar a una persona encargada de la oficina de atencién al publico.
¢ Asignar los recursos para la implementacion del departamento.

¢ Describir las funciones, atribuciones y responsabilidades del puesto.



ANEXO 4

Solicitud de empleo



Solicitud de empleo
Municipalidad de San Marcos
Es importante contestar de manera completa la informacion requerida para ia

presentacién adecuada de sus capacidades. Es indispensable mantener
actualizados sus datos, para una mejor promocion.

FOTO

‘Datos Personales -
Nombre Completo:

Lugar y fecha de Nacimiento: Edad: No. de Cédula o DPI:

Sexo: El [5 Direccion: Colonia: Ciudad:

Tel. (1) casa Tel. (2) celular: Fax:

No. Afiliacién del IGSS No. de licencia de conducir: E-mail:

- Datos-Escolares = -0
Uttimos estudios realizados

Institucion:
Pensum Cerrado: () Titulado: ()

Estudios

Realizados
Diversificado

Instifucién Periodo Titulo Obtenido

Basicos

Primario

Otros

- Habilidades.en Computacion: . . - |  Areas de interés para trabajar: =

.. Documento
quelo -
acredite

Disponibilidad i dbj';é-’(?)_ Convg;:,aaon : Esc;zura Le(;t:ra o

Horario:

Fecha en que puede empezar a
laborar:




Experiencia Profesional. Seiiale los tltimos tres empleos en los que se ha desempefiado

Eiperienéia Laboral
Empresa:
Teléfono: Duracion
Periodo: Puesto:

Jefe inmediato:

Describa brevemente las actividades y
responsabilidades en el desempefio
del puesto:

Experiencia Laboral
Empresa:
Teléfono: Duracion
Periodo: Puesto:

Jefe Inmediato:

Describa brevemente las actividades y
responsabilidades en el desempefio
del puesto:

Experiencia Laboral
Empresa;
Teléfono; Duracion
Periodo: Puesto:
Jefe Inmediato;

Describa brevemente las actividades y
responsabilidades en el desempeiio
del puesto:

Ingresos minimos deseados:

Referencias personales -

Nombre Teléfono
Nombre Teléfono
Yo

declaré que la informacion descrita esreal y autorizd a que investiguen los datos aqui

presentados

Firma

Fecha




ANEXO 5

Investigacion de referencias laborales



Municipalidad de San Marcos
Investigacion de referencias laborales

Nombre el candidato:

Fecha:

Persona que lo realizé.

Informacion de la empresa

Nombre de la empresa:

Actividad:

Nombre del informante:

Puesto del informante:

Inicio de labores:

Finalizacion de labores:

Tipo de contrato:

Salario y beneficios:

Horario:

Puestos desempeiiados:

Responsabilidad

Persona a su cargo:

Calificaciéon de su desempefio:

Cualidades:

Limitaciones o deficiencias:

Caracter:

Puntualidad:

Asistencia:

Iniciativa:

Lilamadas de atencion:

Consumo de bebidas alcohdlicas,
 Cigarrillo o drogas.

Motivo de retiro:

Observaciones:

Conclusion:




ANEXO 6

Investigacion de referencias personales



L Mumclpalldad de San Marcos
‘ lnvesﬂgaclon de referenclas personales

Nombré delrc'andidato:

Fecha:

Persona que lo realiz6:

__ Datos del informante

Nombre 'cdrr'lpléto': '

No. de teléfono | Ocupacion: |

Referencia del informante

¢ Por qué motivo conoce al candidato?

Tiempo de conocerlo:

¢ Podria mencionar dénde ha trabajado?

Empresa Puesto Motivo de retiro Fecha de retiro

¢ Sabe si ha pertenecido a alguna asociacion, sindicato, grupo religioso o
politico?

Especifique:

i Sabe si ha tenido problemas de tipo legal?

Indique cual:

¢ Sabe si consume bebidas aicohdlicas, cigarrillos o drogas?

Caracteristicas Individuales

¢, Como describe su caracter?

¢ Lo recomienda?

¢ Por qué?

Observaciones:

Conclusiones:




ANEXO 7

Guia de evaluacioén de entrevista



Nombre del candidato:

Evaluado por:

Municipalidad de San Marcos
Guia de evaluacion de entrevista

Fecha de evaluacion:

Instrucciones: La calificacion de cada item debe estar comprendida entre
0 a 10 puntos y se considerara empleado regular aquella persona que

promedie 6.5 puntos
Excelente Por encima del Promedio Por debajo del
promedio promedio
10 puntos De 8 a9 puntos | De 5 a 7 puntos | De 0 a 4 puntos
Aspectos Punteo Indicadores
0 Sucio y desarreglado
Presentacion 9 Descuido en el vestir y apariencia en
1 Personal general
(Higiene y 6 Limpio y cuidadoso en el vestir
apariencia) 8 Muy cuidadoso en su presentaciéon
10 Impecable en el vestir y aseo personal
0 Incapacidad fisica notable, tatuajes
2 Aspecto enfermizo, aparenta mas edad
Apariencia de la que tiene
2 < 6 Aspecto fisico saludable
Fisica (Salud) 8 Aspecto saludable

Muy saludable, aparenta menos edad

10 de la que tiene
0 Timido, retraido
Al familiarizarse con usted se torna mas
abierto
6 Se relaciona adecuadamente con usted
3 Sociabilidad durante la entrevista
8 Se relaciona facilmente con usted y los
demas en limites aceptables
10 Excepcionalmente sociable, con limites

aceptables




Experiencia
laboral

Nunca ha trabajado

Experiencia distinta al puesto que esta
solicitando

Algo de experiencia relacionada al
‘puesto de trabajo

Experiencia aceptable

o o | N o

-bh

Muy buena experiencia

Estabilidad
laboral

Inestable, profundizar el por qué de
trabajos temporales

Inestabilidad justificada

Razonablemente estable dos afios

Estable mas de dos afos

Muy estable

Interés,
Motivacion
laboral

Desorientado

Le falta interés

Tiene deseos de superacion

Tiene vocacién al puesto

Sloonvols el o

Metas bien definidas

Actitud hacia el
entrevistador

o

No colaboré durante la entrevista,
actitud inapropiada

N

Se observé indiferente durante la
entrevista alguna conducta inapropiada

(-]

Actitud apropiada, colabora

Dispuesto a colaborar durante la
entrevista buena actitud

10

Excelente actitud, comportamiento
apropiado.

Actitud hacia el
proceso de
seleccion

Indiferencia hacia el proceso

Manifiesta algun interés

Manifiesta algun interés, actitud normal

0 NGO

Buena disposiciéon a someterse al
proceso

10

Excelente actitud, dispuesto a
someterse a todas las fases del proceso

Observaciones especiales del entrevistador:




ANEXO 8

Evaluacion del desempeio



Municipalidad de San Marcos
Evaluacion del desempeiio periodo de prueba

Nombre: Fecha
Cargo : Departamento:

Instrucciones: Coloque una “x” en el recuadro, segun sea su apreciacién a las pregunias
descritas de la izquierda

1. Descripcion de Ia funcion

. . . Deficiente
a) Calidad Exactitud de adaptacién con las tareas Bueno
Muy bueno
b) Conocimiento Grado de adaptacion con las tareas Deficiente
del trabajo Bueno
Muy bueno
c) Cooperacion Actitud con la empresa, jefatura y los Deficiente
Compaiieros Bueno
Muy bueno

2, Caracteristicas Individuale:

» . . Deficiente
a) Comprension Grado de percepcion de crear ideas Bueno
productivas Muy bueno
b) Creatividad  Capacidad de crear ideas productivas geﬁciente
ueno
Muy bueno
c) Cooperacion Capacidad de efectuar ideas propias y Deficiente
ajenas Bueno
Muy bueno

Después de haber efectuado la evaluacién durante el periodo de prueba de 180 dias, se
puede considera al trabajador como empleado regular S NO

Gerente de Recursos Humanos Gerente del departamento
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