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INTRODUCCION

La gestién municipal juega un papel importantisimo dentro de las comunidades
debido a que la Municipalidad es el ente representante del Estado y es el que
debe procurar a través de sus recursos el bienestar de los habitantes.

La situacién de la Municipalidad del municipio de Comitancillo, departamento de
San Marcos, no es la excepcién, debido a que sus actividades administrativas
estan dirigidas tanto al sostenimiento de la misma, como a la satisfaccién de las
necesidades de sus habitantes. Para ello, es necesario que dichas funciones se
realicen de manera eficiente. Los esfuerzos deben estar dirigidos a alcanzar el
objetivo general de la institucion y [a mejor herramienta para ello es la aplicacién

del proceso administrativo en todas sus fases.

El presente informe es el resultado del diagnéstico administrativo efectuado en la
Municipalidad de Comitancillo; sin embargd, antes de realizar dicho analisis, en
el capitulo uno se desarrolla el marco general del Municipio, en el que se
describen aspectos generales, tales como antecedentes historicos, division
politica y administrativa, poblacion; servicios basicos, organizacion social y

productiva, entre otros.

En el capitulo dos se describe la situaciéon administrativa actual de la institucion y
se determinaron aspectos tales como la legislacién vigente bajo la cual se rige
en donde se encuentran todas las leyes que establecen los derechos y
obligaciones tanto de la Municipalidad como de sus funcionarios y del area

geogréafica a la cual esta circunscrita.

Asimismo se determind la situacion organizacional actual, para lo cual se

obtuvo la informacién a través de la técnica de la encuesta, la que se practico en
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cada unidad administrativa. El diagnéstico administrativo sirvi6 de base para
analizar la informacién obtenida a través de sus fases: en la planeacién se
estudiaron los objetivos, la misién, la visién; los planes, las normas y las
politicas. La organizacioén, otra etapa del diagnéstico, en donde se analizé el tipo
de estructura organizacional, la cual define de manera general las bases para el
establecimiento de las funciones. En la fase de la integracién de personal se
determinaron las debilidades que se tienen para realizar el proceso de seleccién

de personal.

En la direccién se establecié la relacién que tiene el empleado en la institucion a
través del trabajo en equipo, la motivacién y la comunicacién. El control, en el
que se determinaron las normas y los procedimientos, asi como el desempefio
de las personas. Se analizaron los procedimientos administrativos y la

administracion de la calidad total.

Asi mismo como el proceso administrativo en sus fases de planeacion,
organizacioén, integracién, direccién y control sirvi6 de base para analizar la
situacién actual de la Municipalidad, también se utilizara para desarrollar la
propuesta de solucién a la situaciéon actual encontrada. Para cada problema
determinado se ofrece una solucion que busque la eficiencia y eficacia

organizacional para la institucion. Este tema se desarrolla en el capitulo tres.

Los requerimientos de inversién social, se analizan en el capitulo cuatro y se
describen para ello las fuentes de ingreso municipales, las cuales son
importantes porque contribuyen al sostenimiento de la institucién y a la creacioén
de proyectos que a su vez satisfacen las necesidades de los habitantes de las
distintas comunidades.
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Otro tema importante son las necesidades de inversion social debido a que en
ellas los habitantes del Municipio conjuntamente con la Municipalidad establecen
cuales son las carencias de caracter social y productivo que se padecen y con
ello se pueden determinar los proyectos que tienen prioridad en las

comunidades.

Asimismo, en el presente informe se desarrollan tanto las conclusiones
establecidas en el diagnéstico administrativo realizado en la institucién, como las
recomendaciones sugeridas para que la gestién administrativa brinde los

resultados esperados y se logre cumplir con el objetivo principal.

Se hace una presentacion de de los anexos los cuales estan conformados por el
manual de organizacién, manual de normas y procedimientos y el perfil de tres
proyectos que se pretenden desarrollar en distintas comunidades,

Para la realizaciéon del presente informe se consultaron distintas fuentes de

informacién las cuales se detallan en la bibliografia.
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CAPITULO |

MARCO MUNICIPAL
Se refiere a todas las caracteristicas, historia, cultura y aspectos econémico-
sociales del municipio de Comitancillo, San Marcos; que sirven de referencia

para conocer las particularidades que se circunscriben al territorio.

11 ANTECEDENTES HISTORICOS DEL MUNICIPIO

Fundado por los esparioles aproximadamente un siglo después de la invasion de
los Mam del altiplano occidental de Guatemala, ocurrida entre los afios 1525 y
1533. Aproximadamente sucedidé después del 14 de abril de 1,633, es posible
que el tres de mayo de 1,648 afo del aparecimiento de la Imagen de la Cruz y

de la construccion del primer templo Catélico del Municipio™”.

Desde que fue creado, el Municipio ha dependido del departamento de San
Marcos. Los Unicos vestigios de la época colonial son las imagenes que estan
dentro de la lIglesia Catdlica que se cree proceden de Espafia y algunas
construcciones antiguas que aun se conservan en la Cabecera Municipal. Al
inicio el Municipio dependia del Curato de Tejutla, después se le dio el nombre
de Comitancillo. El codigo de Livingston decretado el 27 de agosto de 1,836
dispuso la administracién de justicia por el sistema de curatos. Luego se le dio
el nombre de El Barrio, segun la Constituciéon Politica del Estado de Guatemala

del afio 1,825 juntamente con otras poblaciones.

“El nombre de Comitancillo no tiene origen etimolégico. Segun los espafioles
significa: “Comitan Chiquito”, porque encontraron un ambiente semejante al de
Comitan, México, lugar del cual habian partido. En el idioma Mam el nombre del

Municipio es Txolja, éste término se deriva de: T-xol = sustantivo — relacién que

' Rubén Feliciano Pérez. 2006 Monografia del municipio de Comitancillo, San Marcos,
Guatemala. Edicién 2006. Guatemala. Editorial Universal, Pag. 20.
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quiere decir: En medio o entre, y de ja = agua, rio: “entre rios”. Se dice que los
antepasados le dieron ese nombre por el hecho que la Cabecera Municipal se

encuentra enclavada en un cerro rodeado con los rios: el Jicaro y Chixal’?.

1.2 LOCALIZACION
El Municipio se encuentra en la sierra Madre, en la parte nor-oriental a una
distancia de 34 kilbmetros de la Cabecera Departamental y 285 de la Ciudad

Capital.

Tiene una superficie total de 113 kildbmetros cuadrados, equivalente al dos punto
nueve por ciento del territorio Departamental. Los limites son: al norte con San
Miguel Ixtahuacan y Sipacapa; al sur con San Lorenzo y la cabecera
departamental de San Marcos; al este con Cabrican (Quetzaltenango) y Rio

Blanco; y al oeste con Tejutla y la Cabecera Departamental.

La Cabecera Municipal se encuentra ubicada en las coordenadas geograficas
siguientes: 15°06’00" y 15°03'56” latitud norte, 91°40’55” y 91°48’27” latitud oeste
del meridiano de Greenwich. A una altura sobre el nivel del mar, que va desde

los 2,240 metros (aldea Chicajalaj) hasta los 2,900 metros (caserio La Libertad).

El mapa uno muestra la localizacion geografica del municipio de Comitancillo.

2 Loc. cit.



Mapa 1
Municipio de Comitancillo - San Marcos
Mapa de localizaciéon geografica
Ano: 2009

San Marcos

San Miguel Ixtahuacan

Sipacapa

Comitancillo

San Marcos Rio Blanco

San Lorenzo

Fuente: Elaboracidn propia con base en mapas del Instituto Geografico Nacional.

Para ingresar a la Cabecera Municipal existen cuatro vias de acceso de
terraceria: La primera atraviesa San Lorenzo; esta carretera se encuentra en
construccién; la segunda por las aldeas Serchil y Tuilelén; la tercera por el
municipio de Tejutla; y la cuarta por la aldea San Luis Tuimuj, La mayoria de

comunidades cuentan con carretera de terraceria.

1.3 DIVISION POLITICO-ADMINISTRATIVA
La division politica se refiere a los centros poblados y la administrativa indica

cémo se encuentra organizado el gobierno municipal.
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1.3.1 Division politica
Muestra la estructura geografica bajo la cual esta conformada el Municipio y se
encuentra distribuida en: pueblo, aldeas, caserios, cantones y parajes. En el

cuadro uno se detalla la divisidén politica del Municipio.

Cuadro 1
Municipio de Comitancillo - San Marcos
Divisién politica
Anos: 1994, 2002 y 2009

Censo Censo Encuesta

Centros poblados 1994 % 2002 % 2009 %
Pueblo 1 2 1 1 1 1
Aldeas 15 24 20 29 20 29
Caserios 45 74 35 52 36 53
Cantones 0 0 11 17 10 16
Paraje 0 0 1 1 1 1
Total 61 100 68 100 68 100

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos del X Censo de poblacién y V de Habitacién 1994
y XI Censo de poblacién y VI de Habitacién 2002 del Instituto Nacional de Estadistica (INE) e
Investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2009.

La divisiéon politica segln el censo de 1994, estaba conformada por 61 centros
poblados; sin embargo en el censo del afio 2002 se increment6 a 68 y segun la

encuesta realizada en la investigacion el nimero de comunidades se mantuvo.

El caserio La Puerta segln el censo del afo 2002 que se clasificaba como
cantén actualmente se reconoce como caserio, el cual pertenece a la aldea
Tuilelén, se reconoci6 el caserio Villa Nueva Chicajalaj como parte de la aldea
San Luis Tuimuj.

1.3.2 Division administrativa

Esta compuesta por la Corporaciéon Municipal, que se elige democraticamente
cada cuatro afos. Esta integrada por el Alcalde Municipal, cinco Concejales, dos
Concejales Suplentes, dos Sindicos, un Sindico Suplente y un Secretario. En las
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aldeas y caserios se eligen a tres Alcaldes auxiliares, conocidos como jefes
principales de justicia, por un periodo de un afio y fungen como representantes
de las comunidades y al mismo tiempo son el vinculo directo con el Gobierno
Municipal.

La cabeza principal del Concejo Municipal de Desarrollo -COMUDE- es el
Alcalde Municipal quien es el que lo coordina; éste estd integrado por 20
miembros y representantes de cada centro poblado que integra el Municipio, y
forman los Consejos Comunitarios de Desarrollo -COCODES-. La grafica uno

muestra la estructura de la organizacién municipal.

Grafica 1
Municipio de Comitancillo - San Marcos
Organizacién interna de la Municipalidad

Ano: 2009
CONCEJO
MUNICIPAL
) |
ALCALDE
MUNICIPAL
\, S
]
{ 1 ]
( (" OFICINA MUNICIPAL ) ( )
SECRETARIA ] DE PLANIFICACION TESORERIA
. g ) _ )
1 | A
. I 1 - i .
OFICINA MUNICIPAL POLICIAS COORDINACION
DE LA MUJER MUNICIPALES DE SERVICIOS
PUBLICOS
. \_
il |
]
ALCALDES
[ AUXILIARES ] COCODES

Fuente: Elaboracién propia con base en datos de la Oficina Municipal de Planificacion,
Municipalidad de Comitancillo.



1.4 POBLACION
La poblacion esta constituida por todos los habitantes de las distintas

comunidades las cuales se circunscriben al territorio del Municipio.

141 Poblacion tbtal, por género, edad, pertenencia étnica y area
geografica.

De acuerdo a los datos generados en el X Censo de Poblacion y V de
Habitacién de 1994 la poblacién ascendia a 36,478 habitantes, con una tasa de
crecimiento del 3.05% anual respecto al Censo X|I de Poblacion y VI de
Habitacion 2002, que se realizd por el Instituto Nacional de Estadistica -INE- el
cual indica que el Municipio contaba con un total de 46,371 habitantes. Con
base a los ultimos censos se proyecto para el afio 2009 y se establecid que ésta
asciende a (57,225 origen de este dato) habitantes con una tasa de crecimiento
intercensal de 3.05% anual.

En el afo 2002 segin el XI Censo de Poblacion realizado por el Instituto
Nacional de Estadistica -INE-, el total de poblaciéon ascendia a 46,371, de los
cuales 22,760 eran hombres y 23,611 mujeres. En el afio 2009 la poblacién
proyectada ascendia a 57,225 de los cuales 29,757 son hombres y 27,468 son

mujeres.

El cuadro dos describe la poblacién total, por area geografica, género, grupo
étnico y edad; ésta informacién se obtuvo con base a los censos de los afios
1994 y 2002. Se incluye también la proyeccion poblacional al afio 2009.
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Cuadro 2
Municipio de Comitancillo - San Marcos
Poblacién por afios en estudio segun descripcion
Anos: 1994, 2002 y 2009
Descripcién 1994 2002 Proyecciones 2009
Habitantes % Habitantes % Habitantes %

Por sexo

Hombres 18,115 49 22,760 49 30,100 52
Mujeres 18,363 51 23,611 51 27,784 48
Total 36,478 100 46,371 100 57,884 100
Por area geografica

Urbana 1,101 3 11,679 8 14,471 25
Rural 35,377 97 34,692 92 43,413 75
Total 36,478 100 46,371 100 57,884 100
Por etnia

indigena 35,356 97 45,848 99 56,147 97
No indigena 502 1 523 1 1,737 3
_gnorado 620 2

Total 36,478 100 46,371 100 57,884 100
Por edad

0 a 14 afios 18,456 51 23,694 51 30,679 53
15a 19 16,951 46 4,595 10 10,419 18
20 a 64 1,071 3 16,260 35 11,577 20
65 y mas 1,822 4 5,209 9
Total 36,478 100 46,371 100 57,884 100

Fuente: Elaboracién propia, con base en datos del X Censo de poblacion y V de Habitacién
1994, Xl Censo de poblacion y VI de Habitacion 2002 y Estimaciones de poblacion total por
municipio periodo 2000-2010 del Instituto Nacional de Estadistica (INE).

Es importante notar que en los tres afios estudiados, la poblacién por género se
ha mantenido en cantidades mas o menos iguales; sin embargo, las facilidades
de sobrevivencia de las mujeres siempre han estado en desventaja, lo cual

indica que dicha equivalencia no justifica el desarrollo de éstas.

Para el afio 2002 la poblacién segun origen étnico estaba representada por el
99% de los habitantes y corresponden al grupo maya-Mam, mientras que el 1%
se consideraba no indigena. Para el afio 2009 el porcentaje varia un poco,
debido a que un 97% se consideraba de origen Maya-Mam y un 3% no indigena.
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El cuadro anterior indica que para el afio 2002 la poblacién con de edad 0 a 14
afios estaba representada por 51%; en las edades de 15 a 19 afios lo
conformaba el 10%; en el rango de edades de 20 a 64 afios un 35% y de 65
afos en adelante 4%.

La informacién obtenida para el afio 2009 indica que del rango de edades de 0 a
14 afios estaba representado por un 53%; el 18% conformado por las edades
de 15 a 19 afios; en las edades de 20 a 64 la poblacién constituia el 20% y de
65 anos en adelante el 9%. Se puede confirmar que es un porcentaje alto de
poblacién joven; también se puede afirmar que hay un promedio de 5 a 6 nifios

por hogar.

14.2 Poblaciéon econdmicamente activa

Esta la empiezan a conformar desde los siete afos, debido a que los nifios
inician a trabajar a esa edad para el sostenimiento del hogar; sin embargo, se
sabe que en otras comunidades inician a trabajar a una edad menor o igual con
relacién a la poblacién del municipio de Comitancillo. En el cuadro tres muestra

la poblacion econédmicamente activa.

Cuadro 3
Municipio de Comitancillo - San Marcos
Poblacién econémicamente activa
Afos: 1994, 2002 y 2009

Descripcién 1994 2002 Proyeccién 2009

PEA %o PEA % PEA %o

Por sexo

Hombres 8,305 23 8,659 19 10,722 19

Mujeres 887 2 1,959 4 2,426 4

Total 9,192 25 10,618 23 13,148 23

Por area geografica

Urbana 244 1 1,053 2 1,304 2

Rural 8,948 24 9,565 21 11,844 20

Total 9,192 25 10,618 23 13,148 22

Fuente: Elaboracién propia, con base en datos del X Censo de poblacién y V de Habitacién
1994, Xl Censo de poblacién y VI de Habitacion 2002 y Estimaciones de poblacion total por
municipio periodo 2000-2010 del Instituto Nacional de Estadistica (INE).
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Para el afio 2002, las personas que conformaban la poblacién econémicamente
activa eran 10,618 habitantes; éstas eran quienes contribuian al sostenimiento

del hogar y al desarrollo del Municipio.

Las actividades econémicas que generan ingresos al Municipio son:
trabajadores no calificados, agricultores, trabajadores de los servicios y
vendedores de los comercios y mercados; empleados de oficina, personal
directivo de la administracién publica, profesionales maestros. Para el afio 2009
de los 57,884 habitantes, aproximadamente son 13,148 los que sostienen
economicamente el hogar; el problema radica en que no existen fuentes
generadoras de empleo, y se carece de apoyo para los agricultores en los que

se puedan organizar para beneficiarse econdmica y técnhicamente.

143 Densidad poblacional

Para 1994, la densidad poblacional por kilbmetro cuadrado esta representada
por 322 habitantes, mientras que para el 2002 y 2009, la relacién era de 410 y
506 habitantes por kilbmetro cuadrado respectivamente. Agregar una

comparacion. La tabla nimero uno muestra el analisis de la densidad

poblacional.
Tabla 1
Municipio de Comitancillo - San Marcos
Andlisis de la densidad poblacional
Ano: 2009

Anos Superficie km?>  Poblacién-Habitantes  Densidad Hab/km?
1994 113 36,478 322

2002 113 46,371 410

2009 113 57,884 512

Fuente: Elaboracién propia, con base en datos del X Censo de poblaciéon y V de Habitacion
1994, XI Censo de poblacién y VI de Habitacién 2002 y Estimaciones de poblacion total por
municipio periodo 2000-2010 del Instituto Nacional de Estadistica (INE).
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Para el Municipio la densidad aumenta en relacién a la poblacion y para los afos

objeto de estudio es un 44% mayor a la del departamento de San Marcos.

Se determiné que para los anos en estudio la poblacién sigue en aumento, no
asi la extension territorial, lo que significa que cada vez existen menos
oportunidades de acceso a la tierra para vivienda y para realizar actividades

agricolas que contribuyan al desarrollo econdémico de las comunidades.

1.5 SERVICIOS BASICOS Y SU INFRAESTRUCTURA

Estos son esenciales para la satisfaccidn de las necesidades de la poblacion,
ademas contribuyen al desarrollo del Municipio al generar educacion
infraestructura, salud y bienestar a los habitantes de todas las comunidades, por
lo que su cobertura no se debe limitar solamente a una o varias regiones, sino

que debe ser total e integral para que todos se beneficien de dichos servicios.

1.51 Educacion

Es una de las necesidades mas importantes para los habitantes debido a que
contribuye al desarrollo de cada uno y al del Municipio propiamente. La
educacidn es necesaria para crear mas oportunidades laborales y colaborar al

crecimiento econdmico de las comunidades.

En el cuadro cuatro se identifican los centros educativos por sectores y niveles

que imparten educacion en el Municipio:
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Cuadro 4
Municipio de Comitancillo - San Marcos
Centros educativos por sectores y areas, segln niveles

Ano: 2009
Niveles . Sector Area

Oficial % Privado % Coop. % Total % Ubana % Rural % Total %
Pre-primaria 83 46 1 17 0 0 8 42 4 17 80 45 84 42
Primaria 81 45 2 3 0 0 83 4 1 46 72 4 83 4
Medio
Basicos 13 7 2 3 1 8 26 13 4 17 22 12 26 13
Diversificado 2 1 1 17 5 17 8§ 4 5 2 3 2 8 4
Total 179 100 6 100 16 100 201 100 24 100 177 100 201 100

Fuente: Elaboracién propia con base en datos del Reporte de Estadistica final 2009, Direccion
Departamental de Educacion de San Marcos.

El Municipio cuenta con 201 establecimientos educativos; el 42% brindan el nivel
pre-primaria, el 41% primaria, el resto ofrece educacion basica y diversificado.
Las carreras que se imparten son: magisterio bilinglie e intercultural, mecanica
automotriz, recursos naturales renovables, perito contador y bachiller en ciencias

y letras.

1.5.2 Salud

Desde el afio 2004 el Municipio cuenta con un Centro de Salud “Tipo B” del
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social ubicado al norte de la entrada
principal de la Cabecera Municipal; tiene personal capacitado para asistencia
preventiva y curativa menor, dispone de encamamiento y mobiliario basico y

presta atencién a la poblacion rural y urbana.

Atiende principalmente emergencias, consulta externa, materno infantil,
saneamiento ambiental; control epidemiolégico, planificacién familiar y control de

nifio sano.
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En el cuadro cinco se muestra la frecuencia de los casos de enfermedades que
mas padecen las personas, el cual es provocado por la contaminacién del medio

ambiente y condiciones climaticas entre otras.

Cuadro 5
Municipio de Comitancillo - San Marcos
Cinco primeras causas de morbilidad

Afio: 2009
Enfermedad Frecuencia %
IRAS (Infecciones respiratorias agudas superiores) 1,261 31
Diarrea 658 17
Neumonia 506 13
Enfermedades de la piel 353 9
Resto de causas 1,200 30
Total 3,978 100

Fuente: Elaboracién propia con base en datos del documento Plan Municipal de Agua vy
Saneamiento del Centro de Salud, ario 2009.

Las principales enfermedades que afectan a la poblacién de los hogares del
Municipio, constituyen un problema en salud que perturban la economia de las
familias, segun comparacion con informes anteriores de salud siguen ocupando
los cinco primeros lugares.

El Centro de Salud atiende las 24 horas del dia. Lo integran un médico
coordinador, quien desempefa el cargo de Director del mismo; una enfermera
Jefe graduada y cuatro médicos de turno; un médico de ocho horas y dos
meédicos cubanos. También cuenta con 20 paramédicos, un técnico en salud
rural, un inspector de saneamiento ambiental; un técnico de laboratorio, 360

voluntarios en salud, 115 comadronas y personal de apoyo.

En el Municipio también existe una clinica médica y un hospital privado que

atiende a pacientes en casos de enfermedades comunes.
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1.5.3 Agua

De acuerdo con la investigaciéon de campo realizada, se identific6 la cobertura y
demanda del servicio de agua en las diferentes aldeas, caserios, cantones y
parajes, se determin6é que el 74% de los hogares cuentan con el servicio de
agua entubada, que representa la cobertura alcanzada en el afio 2008; la
demanda insatisfecha lo constituye el 26% de hogares que no tienen acceso a

dicho servicio.

En el trabajo de campo se determiné que el Municipio cuenta con nacimientos
propios de agua, divididos en tres sectores: La Democracia es una aldea que
pertenece al municipio de Tejutla, que abastece al casco urbano y 15
comunidades aledafias; San Lorenzo que abastece varias comunidades y el

sector de Tuimuj cubre el resto de comunidades que cuentan con el vital liquido.

154 Energia eléctrica

El Municipio cuenta con una red de distribucidn de energia eléctrica,
suministrada por la Distribuidora de Electricidad de Occidente, Sociedad
Andénima -DEOCCSA-; las tarifas corresponden a las establecidas por la
Comisiéon Nacional de Electricidad, con una cubertura de 9,610 hogares, de los

cuales 530 son del casco urbano y 9,080 estan en el area rural.

Segun los encargados de distribucidn del servicio de energia, en cobertura el
61.10% tienen éste servicio y el 38.90% carecen del mismo.

1.5.5 Drenajes

El resultado de la investigacién de campo, indica que el 89% del Municipio no
cuenta con drenajes y el agua utilizada corre a flor de tierra lo cual contribuye a
contaminar los rios y cuencas naturales. Solo algunas aldeas como: Agua Tibia,

Chicajalaj, El Porvenir, La Libertad y Tuixoquel, poseen este servicio.
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La Cabecera cuenta con un sistema de drenaje pero éstas se dirigen a los rios
de los alrededores del pueblo; no se cuenta con un sistema de tratamiento de

aguas servidas. Este servicio tiene una cobertura del 100% de los hogares.

1.5.6 Sistemas de tratamiento de aguas servidas

Las aguas servidas son los desechos liquidos que provienen del uso doméstico,
comercial e industrial; el Municipio no cuenta con un sistema de tratamiento de
aguas servidas. Las aguas negras son desechadas en los caudales de los rios
cercanos a la Cabecera Municipal.

Las aldeas que poseen el servicio de drenaje, utilizan el mismo sistema de
desfogue, lo que provoca la contaminacidn de los recursos naturales; es
importante la inversion social dirigida a la creacién de plantas de tratamientos en
todos los centros poblados y evitar la contaminacién ambiental, especialmente
de las areas rurales, de esa manera se puede evitar las diferentes

enfermedades que afectan a la poblacién.

1.5.7 Sistema de recoleccion de basura

Con base a la encuesta realizada en la investigacion de campo EPS, primer
semestre del afio 2009, se establecié que de los hogares encuestados, el 62%
quema la basura, el 33% la entierra y el 5% lo tiran en terrenos baldios o en la
calle. Las zonas mas afectadas son la 1 y 2 de la Cabecera Municipal y el area

rural.

El sistema de recoleccién de basura que se utiliza en la Cabecera Municipal es a
través de un camidn recolector, propiedad de la Municipalidad; los trabajadores

encargados de la limpieza realizan esta actividad por la noche.
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1.5.8 Tratamiento de desechos sélidos

El Municipio no cuenta con plantas de tratamiento para el destino final de los
desechos sélidos, que permitan un adecuado manejo de la basura; tienen dos
basureros municipales considerados inadecuados por el lugar donde estan
instalados. Segun opinién del experto en saneamiento ambiental del Centro de
Salud, las diferentes clases de basura sirven de criadero de moscas; son el foco
principal de contaminacién de diferentes enfermedades que padece la poblacion.

1.5.9 Letrinizacion

Se determind que en el area rural la cobertura de saneamiento es del 81% de
los hogares de las diferentes aldeas, caserios y parajes; el 19% restante lo
constituyen los hogares que no cuentan con letrinas; los habitantes se ven
obligados a realizar sus necesidades fisiologicas a la intemperie, convirtiéndose

en contaminaciéon del medio ambiente.

1.5.10 Cementerio

El que existe en el Municipio no tiene suficiente espacio fisico para ubicar a la
poblacion fallecida del lugar; éste cuenta con nichos y algunos mausoleos de
estructura Gnica del lugar, se localiza en la entrada principal de la Cabecera
Municipal. El costo del derecho de este servicio es de Q.200.00 y este incluye el

espacio en el cementerio mas la construccion.

1.6 ORGANIZACION SOCIAL Y PRODUCTIVA

Constituida por las organizaciones que se forman a nivel comunitario que de
alguna manera contribuyen al desarrollo del Municipio, a través de promover
actividades productivas y de indole social, en conjunto con los pobladores y asi
lograr el desarrollo sostenible de sus comunidades.
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1.6.1 Organizaciones sociales

Son entidades de caracter eminentemente social, sin fines de lucro, cuyo
objetivo fundamental es la promocién del desarrollo social y econémico de la
poblacion, a través de la identificacion de necesidades, y a la vez priorizar cada
una de ellas por medio de la gestion y ejecucién de proyectos. En la tabla

nuamero dos se muestran las organizaciones sociales del Municipio.

Tabla 2
Municipio de Comitancillo — San Marcos
Organizacién social

Afo: 2009
Cobertura por
Organizacion Descripcién area
geografica
Consejos de Creados por el Ministerio de Educaciéon, Todas las
padres de familia segln acuerdos 143-2005, 60-2007 y 327- regiones
2003.
COCODES Tienen fundamento en el Decreto 11-2002 Todas las

Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y regiones
Rural; sus funciones son: formular politicas,

planes, programas y proyectos de
desarrollo de la comunidad.

COMUDES Se fundamentan en el Decreto 11-2002 Ley Regién
de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, central
entre sus funciones estan: promover,
facilitar y apoyar el funcionamiento de los

COCODES.
Comité de Grupo de lideres catolicos conformado con Regién
remodelacion de la finalidad de ejecutar el proyecto de central
la iglesia remodelacién de la fachada y techo de la

Iglesia Catdlica, proyecto del 2009 — 2010.

Cofradias Se fundamenta en las normas de la Iglesia Regién
Catdlica, se dedican a realizar actividades central
para el crecimiento espiritual, para brindar
ayuda social tanto a sus integrantes como
a los fieles que profesan esta religién.

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

Cobertura por

Organizacion Descripcién area
geografica

Alcohdlicos Tiene personalidad juridica basada en sus Regién

anénimos estatutos para la representacion legal. Su central

funcién es proporcionar apoyo a diversas
comunidades.

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

1.6.2 Organizaciones productivas

Son las organizaciones que se dedican a la produccién y comercializacion de
productos. Las organizaciones productivas que se detectaron en el Municipio,
estan descritas en la tabla tres.

En lo que respecta a la actividad pecuaria no se detectd organizacion. Es
importante indicar que la mayoria de las personas que se dedican a esta
actividad trabajan individualmente y comd caracteristica principal se puede
mencionar que el proceso productivo se realiza en forma tradicional. En cuanto a
la comercializacién, la produccién es destinada principalmente al mercado local
y un minimo porcentaje al autoconsumo, sobre todo en lo que respecta a la

produccién avicola.
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Tabla 3
Municipio de Comitancillo — San Marcos
Organizacion productiva
Afo: 2009

18

Clase de
organizacién

Descripcién

Cobertura por
area geografica

Organizacion
de mujeres

Asociacién de
fruticultores

Asociacion
comunitaria
de Molino
Vigjo

Organizacion
de mujeres
tejedoras

Grupo de mujeres que reciben asesoria
técnica de la institucion Asociacibn Maya
Mam de Investigacién y Desarrollo -AMMID-.
Tienen un proyecto de invernadero de
tomate y otras hortalizas.

Se dedican a la comercializacién de frutas
tales como: durazno, manzana y ciruela.

La finalidad de esta asociacién es el
mantenimiento del sistema de riego y la de
propiciar ventajas economicas para que los
cultivos de los productores sean mas
eficientes.

Tienen apoyo de AMMID y se dedican a la
elaboracion y comercializacion de sus
productos artesanales.

Regién central
y oriente

Regién
occidente
Regién
occidente

Region central

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

DIAGNOSTICO DE LA ORGANIZACION
Se refiere al analisis organizacional de esta entidad, el cual se realiza a través
del proceso administrativo y sus distintas fases, y sirve para determinar la

situacién en la que se encuentra la organizacién de la institucion.

21 MARCO LEGAL

Comprende todas las normas y leyes que rigen a las Municipalidades;
determinan su funcionamiento, y proporcionan las bases para conseguir que la
gestidon municipal cumpla sus objetivos y con ello lograr de manera incluyente
beneficiar a toda la poblacién.

2.1.1 Legislacién que rige a la Municipalidad

Todas las Municipalidades estan reglamentadas por una serie de leyes que rigen
su funcionamiento; estas leyes regulan también las actividades de sus
integrantes, proporcionando a los mismos derechos y obligaciones.

A continuacion se describen las leyes que competen a la Municipalidad del
municipio de Comitancillo.

Legislacion de caracter general:

) Constitucién Politica de la Republica: aprobada el 31 de mayo de 1985.
Es la ley fundamental bajo las que estdan normadas las demas leyes
nacionales y establece los derechos y obligaciones de todos los
guatemaltecos. Establece el régimen municipal y establece la autonomia
municipal. Articulos. 2, 5, 9, 27, 41, 97, 121, 129, 223, 224, 226, 228,
253, 254, 255, 256, 257, 258, 259, 260, 261, 262.
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Cédigo Municipal (Decreto No.12-2002)

Establece el marco general que rige las actividades de los municipios y en
particular de las Municipalidades. En él se definen las atribuciones y
competencias de los funcionarios.

Ley Electoral y de Partidos Politicos (Decreto Ley No. 1-85)

Regula lo relacionado a los derechos de la organizacién politica de todos
los ciudadanos; ademas, establece la estructura del sistema electoral. Los
articulos relacionados son: 20, 175, 184, 202, 206, 207, 211, 212, 217.
Ley de Amparo, Exhibicién Personal y de Constitucionalidad (Decreto 1-
86)

Define los principios bajo los cuales se basa el amparo que sirve de
garantia contra las arbitrariedades; la exhibicién personal como garantia
de la libertad individual y la declaratoria de inconstitucionalidad de las
leyes y disposiciones generales como garantia de la supremacia
constitucional. Articulos referentes: 13y 14.

Ley de lo Contencioso Administrativo (Decreto 119-96)

Regula y define el proceso que garantiza los derechos de los ciudadanos
frente a decisiones administrativas, de tal forma que estas no deben estar
subordinadas a satisfacer intereses particulares. Esta ley es aplicable a
todos los empleados publicos.

Legislacion de desarrollo urbano

Ley de Parcelamientos Urbanos (Decreto 1427)

Regula los derechos y obligaciones de vendedores y compradores de
parcelas. Define de tal forma como se realizara la division y subdivisién
de fincas y lotes. Como se deben cumplir con normativas urbanas, tales
como drenajes, alumbrado y demas servicios publicos. Los articulos que
se relacionan con las municipalidades son: 1,2,4,5,6,8, 10, 11, 17, 18, 19,
23, 24, 25, 26, 35.
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Ley Preliminar de Urbanismo (Decreto 583)

Define los conceptos y obligaciones de las Municipalidades para elaborar
planes de desarrollo urbano, dentro de la delimitaciéon territorial que
realice cada Municipalidad.

Ley Preliminar de Regionalizacion (Decreto 70-86)

Establece las regiones en las que se agrupan los departamentos del Pais,
con el propésito de establecer y dirigir fondos para la planificacion. Se
busca la participacién de la poblacién en el proceso de identificacién de
problemas, asi como en la ejecucién de programas y proyectos de
desarrollo.

Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural (Decreto 11-2002)

Define la participacién y el papel de los Alcaldes y la corporacion dentro
de su estructura. Articulos que hablan especificamente de Ia
Municipalidad son: 5, 7, 9, 10, 11, 16.

Ley de Transporte (Decreto 132-96)

Establece las obligaciones de las Municipalidades con relacion a la
seguridad, planificaciéon y el control del transporte del municipio; ademas
establece las sanciones cuando se transgrede la ley. Articulos
relacionados: 8, 9, 10, 11, 27, 31, 32, 33, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 45, 46,
47.

Ley General de Descentralizacion (Decreto No. 14-2002)

Esta ley tiene por objeto promover la descentralizaciéon econdémica
administrativa, para lograr un mejor desarrollo y ftrasladar las
competencias de gestién a las Municipalidades y demas instituciones del
Estado. Los articulos relacionados son los siguientes: 6, 8, 10, 15, 16, 17,
18, 19, 20.
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Legislacion fiscal

Cédigo Tributario Municipal (Reforma a la Ley del Arbitrio del Omato
Municipal Decreto 121-96)

Establece la manera de cémo proceder con relacién a este tributo.
Ademas define a las personas obligadas a pagarlos, las exenciones,
multas, la recaudacion y la tarifa; este es destinado para el beneficio de
las Municipalidades.

Ley del Impuesto Sobre la Renta (Decreto 26-92)

Establece lo relativo a la aplicacién de esta ley y la aplicacién a todas las
personas ya sean individuales o juridicas, nacionales o extranjeras.
Ademas, sobre cualquier bien, ente o patrimonio que este regulado bajo
esta ley. Articulos 1y 8.

Ley del Impuesto al Valor Agregado (Decreto 27-92)

Esta ley determina a qué actividades y contratos se debe aplicar, ademas
establece qué personas estan sujetas a este impuesto. Articulos 7 y 10.
Caédigo Tributario (Decreto 6-91)

Este regulariza y define los procedimientos que son necesarios para la
aplicacion de cualquier tributo, con el propdsito de evitar el abuso de
poder. Articulos referentes: 1, 12 y 56.

Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles (Decreto 122-97)

Define los lineamientos para aplicar un impuesto Unico y anual a los
bienes inmuebles. Asimismo se establecen los mecanismos para el
traslado de lo recaudado a las Municipalidades. Articulos 2, 5, 6, 12, 13,
14, 17, 21, 29, 35, 37, 40, 43, 44.
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Legislacion civil y notarial

Cadigo Civil (Decreto Ley No. 106)

Regula aspectos relacionados a la persona, la familia, la propiedad, los
contratos. Define y establece la personeria juridica de la Municipalidad.
Articulos: 15, 41, 92, 101, 102, 104, 124, 175, 373, 377, 378, 384, 385,
387, 401, 458, 459, 475, 539, 596, 1130, 1202, 1520, 1664, 1665, 1896,
1901, 1940, 2012, 2161.

Ley del Organismo Judicial (Decreto 2-89)

Establece las normas para la correcta interpretacion, aplicacion e
integracién de las leyes del Pais. Estas normas son importantes para los
secretarios y oficiales municipales. Principalmente el articulo 100.

Caodigo de Notariado (Decreto 314)

Establece el papel de las Municipalidades en casos de herencias, asi
como regula la funcién notarial en el Pais. Articulos 1, 4. 5, 23, 27, 38, 49,
69, 81, 109.

Legislacién para la administracion financiera

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados
Puablicos (Congreso de la Republica, 29 de enero de 1997)

Establece y regula la honesta administracién publica. Principalmente lo
relacionado al manejo de los bienes publicos; ademas, se establecen las
sanciones de aquellos casos sujetos a proceso penal. Articulos, 5, 14, 19.
Ley de Compras y Contrataciones del Estado (Decreto No. 57-92)
Establece las bases y regula lo concerniente a la compra, venta y
contratacion de bienes, obras y servicios realizados por las instituciones
del Estado. Las Municipalidades deberan regirse por los estatutos
definidos en esta Ley. Los articulos principales son: 1, 2, 3, 9, 38, 47.
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Ley Orgénica del Presupuesto (Decreto No. 101-97)

Establece las normas del sistema presupuestario y la contabilidad del
gobierno; ademas regula las actividades de tesoreria y del crédito publico.
Articulos 17, 35, 39, 46, 47, 65, 77.

Legislacion ambiental y sanitaria

Cédigo de Salud (Decreto No. 90-97)

Establece las normas correspondientes a la salud y define aspectos tales
como la prevencién, aspectos ambientales, expendio de alimentos, entre
otros. Dentro de los articulos principales estan: 8, 9, 14, 23, 46, 64, 68,
70,71,72,74, 78, 79, 80, 82, 85, 86, 87, 89, 91, 92, 95, 96, 97, 98, 101,
102, 103, 104, 105, 107, 109, 110, 112, 113, 121, 129, 140, 145, 226.

Ley de Areas Protegidas (Decreto No. 4-89 del Congreso de la Repiblica)
Define qué es el area protegida, sefiala las formas en las que se
establece un area como protegida. Ademas, crea el 6rgano encargado de
velar por que se cumplan las disposiciones. Articulos 6 y 63.

Ley de Proteccién y Mejoramiento del Medio Ambiente (Decreto No. 68-86
del Congreso de la Republica)

Establece el marco general en las acciones para la proteccion del medio
ambiente. Define el contexto institucional y juridico que regula y especifica
las acciones que se deben tomar en el tema del medio ambiente.
Articulos 1, 23 y 28.

Ley Forestal (Decreto No. 101-96 del Congreso de la Reputblica)
Establece las normas relacionadas a la reforestacién y conservacion de
los bosques; ademas apoya el desarrollo sostenible de los bosques de la
Nacioén. Articulos: 10, 12, 26, 33, 34, 46.

Legislacién penal

Cadigo Procesal Penal (Decreto 51-92 del Congreso de la Republica)



25

Define y regula la sancién de los delitos sobre la base de un sistema de
justicia y le brinda al Ministerio Publico el ejercicio de la accion penal.

Ley de Armas y Municiones (Decreto No. 39-89 del Congreso de la
Republica)

Regula todo lo relacionado al derecho a la portacién de armas.

Legislacion laboral

Otras

Cadigo de Trabajo (Decreto No. 1441)

Regula la relacién entre trabajador y patrén a nivel nacional.

Ley del Servicio Municipal (Decreto No. 1-87 del Congreso de la
Republica)

Establece y define las relaciones laborales de los funcionarios vy
trabajadores municipales, asi como establece las garantias minimas para
éstos.

Ley de los Acuerdos de Paz (Decreto 52-2005)

Reconoce la participacion activa de las comunidades y autoridades
indigenas en la toma de decisiones en los asuntos que los afecten.
También se garantiza la participacién a diferentes niveles de la vida

politica.

leyes

Ley de Atencién a las Personas con Discapacidad (Decreto No. 135-96
del Congreso de la Republica)

Garantiza los derechos para las personas con discapacidad; ademas,
busca su insercibn a la sociedad. Con esta ley se crea el 6rgano
encargado de que se aplique lo establecido en la misma.

Ley de Establecimientos Abiertos al Pablico (Decreto 56-95 del Congreso
de la Republica)
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Establece el funcionamiento de comercios tales como ventas de bebidas y
alimentos, hospedajes, entre otros. Define la responsabilidad y facultad de
las Municipalidades para regular su funcionamiento.

o Ley de Educacién Nacional (Decreto 12-91 del Congreso de la Republica)
Define la forma en que debe establecerse el sistema educativo y la
obligacién de las Municipalidades para velar que se lleve a cabo.

o Ley de Migracion y Extranjeria (Decreto Ley No. 22-86 del Jefe del
Estado)

Regula las obligaciones de las Municipalidades relacionadas con los
tramites realizados por extranjeros. Define lo relacionado a la salida e

- ingreso de personas en el territorio nacional.

2.2 DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO DE LA ORGANIZACION
En este se busca establecer la forma en que la Municipalidad de Comitancillo
esta realizando la gestién administrativa con el propésito de cumplir con los

objetivos para los cuales fue creada.

221 Planeacion

De acuerdo al diagnéstico elaborado en la Municipalidad se pudo determinar que
cuenta con programas de planificacion que sirven de base para generar
proyectos de beneficio en las comunidades. Aunque se practica la misma en la
gestion administrativa, al realizar el analisis se pudo determinar algunas

situaciones negativas.

2211 Misiény vision

Dentro de los hallazgos encontrados se pudo establecer que la mayoria de los
empleados desconocen la misién y la vision de la institucién. Esto se debe a que
no existen medios ni compromiso por parte de los funcionarios para dar a

conocerlas.
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2.21.2 Objetivos

Algunos empleados y funcionarios han escuchado de la existencia de los
objetivos establecidos en su departamento y los de la institucién, sin embargo,
no los conocen a profundidad debido a que no existe interés por saber cual es el
contenido de los mismos, lo que impide que las actividades y planes especificos
estén encaminados con el objetivo general de la Municipalidad.

2.21.3 Estrategias

Actualmente la Municipalidad no cuenta basicamente con estrategias definidas
para poder recaudar de manera eficiente los tributos que los habitantes estan
obligados a pagar. Ademas no existe control de las personas que no cumplen
con los impuestos que deben pagar a la institucién.

221.4 Planes

Es importante mencionar que el Concejo carece de planes bien estructurados y
definidos de acuerdo a las comisiones que tiene cada uno o se van acoplando a
los establecidos. Ademas, algunos desconocen realmente las funciones que
deben realizar en las comisiones a las que fueron asignados. Esto es importante
debido a que ellos juntamente con los Alcaldes comunitarios son los
representantes de las comunidades, las cuales son las que al final se deben

beneficiar de los planes y proyectos a ejecutar.

La Oficina Municipal de Planificacion -O.M.P.- juntamente con el Alcalde son los
encargados de definir los planes y proyectos; sin embargo, al establecer
entrevista con el coordinador de la O.M.P. indicé que para el fortalecimiento de
esta oficina es necesaria la contratacion de mas personal que cuente con la
experiencia necesaria y sea idoneo para la realizacién de las actividades en esta

oficina.
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Ademas de los problemas mencionados anteriormente, esta oficina cuenta
Unicamente con el equipo minimo para la realizacién efectiva de las funciones y
carece de la informacion actualizada de datos necesarios para establecer las
necesidades de todas las comunidades.

2.21.5 Normas y politicas

Estas no estan establecidas mas que verbalmente y tanto el Concejo como el
Alcalde no han implementado normas, politicas y reglas lo que provoca que no
exista control de las actividades y disciplina en los colaboradores. Aln siendo
relativamente pequefia la institucion en cuanto a actividades y cantidad de
empleados no se han disefiado; esto posiblemente porque el periodo de
gobierno municipal es relativamente corto lo cual no permite que exista voluntad
para hacerlo.

222 Organizacion

Esta parte comprende la identificacién y clasificacion de las actividades, asi
como su agrupacion y la forma en que las autoridades deben organizar tanto al
personal como las acciones de cada uno de estos y de ellos mismos con el

propésito de cumplir los objetivos y metas establecidas.

2.2.21 Estructura de la organizacion

En este analisis de la institucion se pudo determinar que los colaboradores
saben que existe un organigrama, sin embargo desconocen la estructura
organizacional; es decir, que no saben quiénes la conforman y como estan
distribuidos los distintos puestos dentro de la misma. Seglin se pudo analizar,
han existido varios organigramas, debido a que no se ha logrado definir uno que
se ajuste a los requerimientos de la institucion y que llene los requisitos
establecidos en el Cédigo Municipal.
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2.2.2.2 Identificacion y agrupacién de las actividades requeridas

Algo importante y positivo, es que todos los empleados estan de acuerdo con
que las actividades que ejecutan estan acordes con el puesto que realizan; sin
embargo, durante el diagnéstico establecido, solamente una persona habia
estado en otro departamento, lo que indica que la mayoria solamente conoce
las atribuciones que actualmente desempeiia.

2.2.2.3 Coordinacién horizontal y vertical

La mayoria de los colaboradores recibe 6rdenes, aparte del jefe inmediato, del
Alcalde Municipal, es decir, que los mandatos emitidos no se giran hacia jefes
intermedios lo que podria provocar un traslape de informacion y en

consecuencia confusion en la informacion transmitida.

La coordinacion de las actividades es débil y carece de sustento debido a la
voluntad que tienen los jefes de las distintas areas por conocer de manera

integral las funciones que se realizan en la institucion.

2.2.2.4 Organizacion formal e informal

En la Municipalidad existen estos dos tipos de organizacién, sin embargo la
segunda esta mas marcada que la primera; es decir que las actividades
establecidas de acuerdo a la estructura organizacional siguen un propésito
definido aunque inconsciente debido a que se desconoce tanto la visibn como
los objetivos de la institucion.

2.2.2.5 Departamentalizacion

Actualmente los departamentos establecidos segln la estructura organizacional
de la institucion son: Concejo Municipal, Alcalde Municipal, Secretaria, Oficina
Municipal de Planificacion; Tesoreria, Oficina Municipal de la Mujer, Policia

Municipal, Coordinacion de Servicios Publicos; Alcaldes Auxiliares y COCODES.
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De esta organizacion, solamente seis departamentos cuentan con un espacio
fisico para las actividades administrativas; la oficina del Alcalde se utiliza para
que los Alcaldes auxiliares e integrantes de los COCODES realicen reuniones y

asuntos administrativos.

2.2.2.6 Autoridad y poder

La autoridad es ejercida efectivamente por los jefes de los distintos
departamentos, sin embargo, bien es sabido que la misma al enfocarla desde el
punto organizacional se refiere al derecho propio de un puesto en la toma de
decisiones que afectan a otras personas. Como se menciond anteriormente, la
autoridad no es ejercida de jefes a subalternos algunas veces, debido a que el
Alcalde gira instrucciones y ordenes a los colaboradores obviando la autoridad

que tienen los jefes intermedios.

Como autoridad maxima de la Municipalidad, el Alcalde es quien posee el poder
en las acciones que se realicen y los jefes intermedios hacia el personal
subalterno; sin embargo, ellos no tienen lo que se llama un poder legitimo el cual
se basa en el ejercicio de los derechos, el establecimiento de obligaciones y
deberes.

Dentro de las obligaciones y deberes es necesario que los jefes conozcan de
manera integral tanto el funcionamiento de la institucién, como el objetivo de la

misma y el marco legal que la rige.

2.2.2.7 Empoderamiento

Este al igual que en otras instituciones no se practica en la Municipalidad; segun
se obtuvo informacién, algunas personas en la institucién exteriorizaron que no
se les brinda la oportunidad para aportar ideas, lo que bloquea la voluntad y la
participacion para que los colaboradores puedan tomar decisiones.
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223 Integracion

Esta fase del proceso administrativo es de suma importancia, debido a que a
partir de la correcta contratacion de personal depende mucho que las
actividades se lleven a cabo eficientemente. Sin embargo, es importante también

que exista una persona o departamento especifico que cumpla con esta funcion.

2.2.31 Analisis de necesidades presentes y futuras

De acuerdo al diagnéstico realizado, estas necesidades de personal no estan en
funcion de los requerimientos de la institucion, debido a que no existe un
desarrollo organizacional sostenible que le proporcione el seguimiento necesario

a los planes establecidos por el gobierno municipal anterior.

2.23.2 Reclutamiento
Este es un problema existente en la Municipalidad, debido que actualmente
quienes se encargan del proceso de integracion de personal son el Alcalde o el

Concejo Municipal.

Otro de los problemas en el proceso de reclutamiento de los futuros
colaboradores es que se utiliza un método distinto de las pruebas que
generalmente se practican para determinar el conocimiento y habilidades

idoneas para la ocupacion de los puestos y se carece de cursos de capacitacion.

2.2.3.3 Seleccion, contratacion y promocion

Muchos de los empleados cuentan con nivel académico medio de maestro;
solamente dos funcionarios son profesionales universitarios y de ellos
unicamente una persona tiene nivel académico superior acorde al puesto que

desempena.
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Esto indica que en el proceso de seleccion no se considera a candidatos que
cuenten con el perfil idéneo para la posesion de los puestos; es decir, no se
contrata a personas que cuenten con las aptitudes, cualidades y calidades que

requieren los puestos.

Otra de las situaciones que se pudo observar es que solamente tres personas
tenian experiencia previa antes de ingresar como colaboradores a la
Municipalidad, lo que indica que muchos de los mismos no contaban con
conocimientos en algin puesto de trabajo y en particular en el sector publico.

Otro de los aspectos que no existe dentro de la institucién, es una politica de
promocién de puestos y salarios, que se les brinde la oportunidad de que se
desarrollen laboral y salarialmente.

Lo que evita que esta actividad se lleve a cabo es la constante rotacién de
personal, debido a que en el mejor de los casos los colaboradores duran cuatro
anos, pero cuando se cambia de gobierno municipal ingresan otras personas a
ocupar los puestos que se quedaron vacantes, lo que provoca un descontrol en

el seguimiento y conocimiento de las actividades.

2.23.4 Induccién

No existen programas de induccion en los que se estimule a los nuevos
colaboradores a que conozcan las distintas personas que integran la corporacion
municipal y las actividades que se realizan en la misma. Es importante
mencionar que parte de la motivacién es la bienvenida que se le brinde al nuevo
empleado.
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2.2.3.5 Evaluacion del desempefio

Se carece de programas de evaluacion del desempefio, en los que se pueda
observar las fallas administrativas, los cuales podrian servir para implementar
las medidas correctivas y que puedan servir al mismo tiempo para promocionar

a los empleados.

2.2.3.6 Capacitacion y desarrollo

Con respecto a la capacitacion del personal, aproximadamente la mitad ha
recibido capacitacion y dentro de ellas la mayoria de colaboradores
corresponden al departamento de tesoreria. lLas instituciones que han
colaborado en la capacitacibn del personal son: Secretaria General de
Planificacion -SEGEPLAN-, Instituto de Fomento Municipal -INFOM-, Contraloria
General de Cuentas -CGC- y técnicos del sistema SIAF-MUNI. Segun
informacién obtenida de los empleados, se requiere mas de capacitacién que
contratacién de personal.

Se espera que con la ampliacién del edificio de la Municipalidad se les provea de
un espacio fisico aceptable, asi como de mobiliario y equipo necesario para
realizar de manera eficiente y eficaz las distintas actividades.

224 Direccion

Se refiere a la manera consistente en influir en las personas para que colaboren
en el cumplimiento de los objetivos, metas organizacionales y grupales. En el
caso de la Municipalidad de Comitancillo, esta responsabilidad recae sobre los
jefes de los distintos departamentos y especificamente sobre el Concejo y el
Alcalde Municipal.
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2.241 Fortalecimiento de los factores humanos y motivacion

Dentro de esta fase del proceso administrativo, se pudo determinar que en la
Municipalidad casi la mitad de las personas dijo que no existe trabajo en equipo;
esto debido a la falta de comunicacion, motivacién, dignidad personal, inclusién
y satisfaccion de necesidades, lo cual impide que exista colaboracién en los
trabajadores, de manera que su participacion sea proactiva.

Aparte de la necesidad que se tiene en la Oficina Municipal de la Mujer de
carecer de un espacio individual para tratar temas personales, tales como
violencia intrafamiliar y abusos sexuales, algunos colaboradores exteriorizaron la
necesidad de contar con un espacio fisico adecuado.

La falta de motivacion es un problema latente en la institucion, debido a que no
existen actividades de este tipo o programas en los que se incentiven a los
empleados. En el area de secretaria uno de los inconvenientes es la
inconformidad del publico que llega a requerir los servicios municipales.

Varios son los factores que afectan el funcionamiento de los distintos
departamentos, dentro de estos los trabajadores mencionaron que la falta de
personal, de oportunidad para aportar ideas, el espacio fisico en el cual
desarrollan las actividades y carencia de equipo técnico para realizar las

mismas.

2.24.2 \Lliderazgo

Lamentablemente algunos colaboradores indicaron que no cuentan con el
suficiente apoyo de sus superiores; esto debido a que no existe
retroalimentacion de las actividades que se estan realizando o no hay
seguimiento de las mismas. En el peor de los casos, el jefe conoce en menor
medida las distintas labores que realiza el subordinado.
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La mayoria de los empleados mostrdé no sentirse identificado con el liderazgo
que se maneja en la institucién, es decir, no siente ahinco y pasion para la

ejecucion de sus actividades.

2.2.4.3 Comunicacion

Con respecto a la comunicacion se pudo establecer que la misma es deficiente
debido a que en la transmisidén y obtencién de la informacién necesaria para la
realizacion de las actividades, la mayoria de los colaboradores coincidieron en
que la misma es incompleta; esto se debe a que no existe conocimiento general
de las actividades que tiene cada empleado y cuando se tiene relacidon estrecha
del trabajo entre una persona y otra, se desconoce qué informaciéon sera

imprescindible para que los resultados sean los mejores.

2.24.4 Conformacion de equipos o comités y toma grupal de decisiones
El Concejo es la agrupacion que define las decisiones en funcién de las
necesidades de las comunidades y en cierto modo tiene injerencia en las
actividades que se realizan en la Municipalidad. El problema es que cada
integrante del mismo no conoce con certeza la comision a la que representa y

desconoce parcialmente la funcidn de la institucién y los objetivos de la misma.

2.2.5 Control
La planificacién y el control van de la mano, debido a que en la primera se
ejecuta y en este ultimo se evalGia. Para la Municipalidad de Comitancillo, el

control es importante porque en él se evalla la gestion de la institucion.

2.2.5.1 Establecimiento de normas y procedimientos
La carencia de manuales, reglamentos y procedimientos es otro de los
problemas que se encontraron en la institucidon. Actualmente, el Unico manual de

normas y procedimientos existente es el del departamento de tesoreria, debido a
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que este es uno de los requisitos que solicita la Contraloria General de Cuentas
para llevar control de las actividades financieras. Los colaboradores desconocen

qué manuales y reglamentos son importantes y la utilidad de los mismos.

Actualmente la institucién cuenta con el sistema Guatecompras, el cual sirve
para cumplir con los procesos relacionados a las adquisiciones que indica la Ley
de Contrataciones del Estado.

2.2.5.2 Medicion del desempeiio y eficiencia en base a normas

Se carece de controles que permitan determinar y evaluar tanto la eficiencia con
la que los trabajadores realizan sus labores, como el desempefio y la calidad de
servicio que ofrecen al puiblico en general. Los pocos controles que se tienen
con respecto a estas evaluaciones es la supervisiéon que realizan tanto el Alcalde
como los integrantes del Concejo cuando estan fungiendo como Alcaldes

interinos.

Aparte de ello, se levantan conocimientos a las personas que no atendieron de

manera correcta al publico que visita la institucion.

2.2.5.3 Administracion de operaciones

Debido a que no existen manuales de procedimientos, muchos de los
colaboradores desconocen aun las operaciones que se deben llevar a cabo de
acuerdo al puesto en el que se encuentran; asimismo, cada departamento
realiza las operaciones propias y en cada actividad es necesario el disefio y
establecimiento de flujogramas o sistemas que describan paso a paso las

actividades que se deben realizar.
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2.2.5.4 Administracion de la calidad total

Debido al corto periodo del gobierno municipal y de la participaciéon de los
integrantes del Concejo, no existe una mejora continua de la calidad porque no
se maneja una filosofia de participacion incluyente de todos los miembros vy
lamentablemente no hay seguimiento de la calidad total de las metas vy
propositos alcanzados para que no se pierda la eficacia y eficiencia de las

operaciones y programas.
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CAPITULO 1l

PROPUESTA DE SOLUCION A LA PROBLEMATICA ENCONTRADA
Como respuestas a los problemas encontrados en el diagnéstico administrativo
realizado en la Municipalidad se proponen soluciones para eliminar o mitigar los
efectos negativos y contribuir que se logren los objetivos establecidos y también
a procurar la eficiencia de las funciones propias de la institucion.

Tanto el diagnéstico como la propuesta de soluciébn se basan en el proceso
administrativo y sus distintas fases: planeacion, organizacion, integracion,
direccién y control.

3.1 PLANEACION

Esta representa la direcciéon desde el punto de partida hacia donde se dirigen los
esfuerzos hasta aquel a donde se desea llegar. Tanto la planeacion como el
control van de la mano y como se mencioné en el capitulo anterior la primera

sirve para ejecutar y este ultimo para evaluar.

Al igual que otras organizaciones, el objetivo general es el que marca el fin
principal que se debe perseguir en la Municipalidad; para ello es importante que
el Alcalde gire sus esfuerzos para que todos los trabajadores de la institucién
conozcan los objetivos de sus distintos departamentos. Asimismo, es importante
que se identifiquen con los propdsitos, la misién y la visién de la Municipalidad.

Es importante que tanto la Oficina Municipal de Planificaciéon juntamente con el
Alcalde unan esfuerzos para que se planifique de manera que tanto el POA,
como la elaboracién de otros planes se puedan llevar a cabo y que no solo la

unidad mencionada anteriormente realice la planeacion anual.
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Todo ello con el fin Ultimo de que unifiquen criterios y esfuerzos para lograr las

metas propuestas.

3.1.1 Mision
Se propone que la misma sea conocida por todos los colaboradores de la
institucion, pero sobre todo que se identifiquen con ella, ya que en esta se

encuentra implicito el objetivo primordial.

3.1.2 Vision

Al igual que la mision, esta es importante debido a que en ella se plasma la
perspectiva de la institucion, la cual debe ser medible cronoldégicamente. Sin
embargo, es necesario que se revisen constantemente los preceptos
establecidos en la mision y la vision para que sea ajustada a la realidad de la

organizacion y a los objetivos establecidos en la misma.

Tanto la misidn como la vision deben ser conocidas por todos los integrantes de
la institucion para que de esta manera sepan cual es el compromiso que cada
uno de ellos tiene con la misma y con el objetivo principal. Es importante que
tomen conciencia de su significado y que orienten sus esfuerzos en la

realizacion y cumplimiento de su contenido.

Se propone que tanto la misidn como la visidon estén de manera visible y legible
en la oficina del Alcalde Municipal. Asimismo, que quede descrita en un
documento ya sea este en un manual de induccion o en un codigo de ética de la

institucion.

3.1.3 Objetivos
Es necesario recalcar que es importante establecer objetivos particulares de

acuerdo a los departamentos que conforman la institucidon y que estos estén
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dirigidos al fin que se persigue en el objetivo general; su establecimiento debe
estar sustentado en el Codigo Municipal, en el cual se describen los derechos y
obligaciones de todos los participantes que conforman la circunscripcion

municipal y para los cuales se busca el bien comuan.

Tanto para la realizacion de objetivos especificos de cada unidad como de los
generales de la institucion, es importante que se tomen en cuenta a los jefes de
cada unidad para el establecimiento de los mismos. Es necesario que tanto el
Alcalde como el jefe de la Oficina Municipal de Planificacion convoquen para
poderlos llevar a cabo. Asimismo, éstos deben ser conocidos por los empleados

subalternos y que éstos puedan emitir opinidon al respecto.

3.1.3.1  Administracién por objetivos (APO)

El establecimiento de los objetivos debe regirse partiendo tanto de las
necesidades de la poblaciéon, de la Municipalidad como institucioén, asi como de
las funciones que se realizan en esta. La administracion por objetivos es una
buena herramienta que sirve para orientar el curso de la institucion; para lo cual

es importante lo siguiente:

o Que el Alcalde como el Concejo municipal, sean los encargados de
establecer los objetivos generales de la institucion.

. Que la Oficina Municipal de Planificacion, coadyuve al establecimiento de
los objetivos generales y particulares de su oficina y sirva de apoyo al
establecimiento de los otros departamentos.

. La Secretaria, Tesoreria, Coordinacién de Servicios Publicos, la Oficina
Municipal de la Mujer y el juez de Asuntos Municipales, seran los
responsables de crear los objetivos que correspondan a sus

departamentos.
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. Los COCODES y Alcaldes auxiliares estaran en el derecho de participar en
el establecimiento de los objetivos que sirvan de base para una mejor
administracion de la Municipalidad, la cual indudablemente tendra
repercusion en la satisfaccion de las necesidades de la poblacion y en la

prestacion de los servicios que brinda la institucion.

Es importante mencionar que los jefes intermedios pueden participar para

instituir los objetivos generales de la institucion; asi como a los colaboradores se

L les podra brindar el derecho de contribuir al establecimiento de los objetivos de
sus respectivas areas.
Grafica No. 2
Municipio de Comitancillo — San Marcos
Establecimiento de administracion por objetivos
Ano: 2009
Alcaldia y Oficina Municipal
I—) Concejo Municipal de Planificacion
Y
. N ] N
Y Secretaria Tesoreria CoordlnaCIon de
R | | Servicios Publicos
- /N AN J
— [ N\ ( A
Oficina Municipal Recursos Juez de Asuntos
de la Mujer 1 Humanos — Municipales <€
N _/ L AN /
COCODES Alcaldes
Auxiliares

Fuente: Elaboracién propia con base en el Codigo Municipal.
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En la grafica numero dos se muestra la relacion descendente y ascendente que
existe para el establecimiento de los objetivos; es decir, tanto la alcaldia y el
Concejo Municipal conjuntamente con la Oficina Municipal de Planificacion
(relacion descendente) son los responsables de la institucion de plantear los
objetivos de la Municipalidad. Los jefes intermedios también deben contribuir a
este efecto (relacion ascendente). El auditor externo puede apoyar para el

asesoramiento en los distintos departamentos, para el Concejo y el Alcalde.

3.1.4 Estrategias

Esta parte de la planeacion, es importante debido a que en ella se van a
determinar los cursos de accién que se deberan adoptar para lograr obtener los
recursos necesarios para llevar a cabo la gestidén administrativa y publica de la

Municipalidad.

Las estrategias son metas establecidas a mediano o largo plazo; para el caso de
la institucion es importante tomar en cuenta lo establecido en el Cddigo
Municipal, en el cual se establece que para que la gestion municipal sea
competitiva y logre sus objetivos es necesaria la recaudacion de impuestos,

arbitrios, tasas y contribuciones.

Es necesario que haya un esfuerzo conjunto en el cual se creen estrategias para

que exista una eficiente y eficaz recaudacion de los ingresos municipales.

Se propone que el Alcalde Municipal a través de la Oficina Municipal de
Planificacion y otras instituciones puedan realizar un estudio consciente de las
personas que utilizan los servicios municipales, asi como el establecimiento
concreto del valor de las tasas, arbitrios, contribuciones y otros que tengan

relacion con la recaudacion impuestos. Asimismo, al momento de tener control
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de la cantidad de personas que tributan y las que no, crear medidas

sancionatorias para que cumplan con sus obligaciones.

3.1.5 Planes
Para el establecimiento de los planes es importante la participacién de todos los

integrantes de la corporacion municipal y personas afines a la institucion.

El proceso de la planeacion estratégica busca reunir varios elementos y
sabiendo para qué se necesita realizar los planes, es importante determinar
cuales son las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de modo que
se busquen los recursos necesarios y evaluar de esta manera en donde se

encuentra la Municipalidad y hacia donde se quiere dirigir.

En el capitulo anterior se mencioné que uno de los problemas es que el Concejo
carece de planes; por lo que es necesario que se reunan esfuerzos para
fortalecer el conocimiento de las funciones que cada uno tiene de acuerdo a la
comision que le corresponde. Esto Unicamente se lograra contando con el apoyo
del Alcalde y la Oficina Municipal de Planificacion, para lo cual es necesario

fortalecer también esta ultima.

Al igual que en el establecimiento de objetivos, es importante que cada unidad
de la institucion realice conjuntamente con el Alcalde Municipal, la Oficina
Municipal de Planificacion, asi como los integrantes de cada comision del
Concejo. El trabajo conjunto no solo contribuirda a realizar los planes de la
Municipalidad sino también de las distintas comunidades para las cuales fue

creada la misma.
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3.1.6 Normas y politicas

Tanto las normas, politicas y reglas organizacionales son importantes por lo que
para su implementacion es necesaria la creacion de manuales de normas y el
establecimiento de reglas y politicas tal como lo establece el articulo 34 del
Cdédigo Municipal. Estas deben ser creadas conjuntamente con el Alcalde, el

Concejo o la Oficina Municipal de Planificacion.

Estas normas y politicas deben estar establecidas por cada departamento vy

acuerdo a las funciones que se realizan en cada uno.

3.2 ORGANIZACION

Tal como se mencion6 en el capitulo anterior, la organizacion esta relacionada
con la identificacion y clasificacion de las actividades, la estructura
organizacional, asi como la agrupacion y el papel jerarquico que tiene cada uno
dentro de la misma. Ademas describe la forma en que las autoridades deben
organizar tanto al personal como las acciones de cada uno de estos y de ellos

mismos con el propdsito de cumplir los objetivos y metas establecidas.

3.21 Estructura de la organizacion

Esta estructura debe estar disenada de tal manera que reuna los requisitos
establecidos en el Cédigo Municipal, ademas de los particularmente propios de
acuerdo a las necesidades de la institucion tal como se menciona en el articulo
90 del Cbédigo Municipal.

A continuacion se propone la estructura administrativa que mas se adecua a la

Municipalidad de Comitancillo, San Marcos.
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Fuente: Elaboracién propia con base en el Codigo Municipal.

El organigrama anterior muestra la estructura organizacional que se propone

para la institucion, en la cual, a diferencia de la que actualmente tiene cuenta

con una unidad que servira de asesoria tanto al Alcalde como al Concejo

Municipal; esta es Auditoria Externa. Ademas se incluyen dos departamentos o

unidades y son Recursos Humanos y el Juzgado de Asuntos Municipales.

Dentro del Concejo Municipal, aparte de las funciones particulares de las

personas que lo integran, cada una de ellas tiene a su cargo las siguientes

comisiones:
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¢ De educacion, educacion bilingle intercultural, cultura y deportes

e De Conred

e De salud y asistencia social

e De iglesia catolica

e De iglesia evangélica

e De servicios, infraestructura, ordenamiento territorial, urbanismo vy
vivienda

¢ De fomento econdémico, turismo, ambiente y recursos naturales

e De descentralizacion, fortalecimiento municipal y participacioén y seguridad
ciudadana

¢ De finanzas y auditoria social

e De probidad, derechos humanos y de la paz

e De la familia, mujer, ninez y juventud

e De riesgo ante desastres

e De agricultura, ganaderia y alimentacion

e De industria, pequeia y mediana empresa

Es importante que esta estructura sea de conocimiento de todos los
colaboradores de la institucion, para lo cual es necesario que esté expuesto de

manera visual en el despacho del Alcalde.

3.2.2 Identificacion y agrupacion de las actividades requeridas

Tanto el establecimiento y conocimiento de la estructura organizacional son la
base para la identificacion y agrupacién de las actividades de cada jefe de
departamento y para cada colaborador, debido a que éstos se sienten mas

identificados con el papel que juegan dentro de la organizacion.

Otra situacion importante es que se cultive una politica de rotacion de personal,

debido a que como se menciond en el capitulo anterior, segun el diagndstico
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efectuado se determind que solamente una persona habia realizado funciones

en otro departamento.

La rotacion de personal interna es clave para el conocimiento mas amplio de las
actividades que se realizan en la institucion y puede representar un alivio en
caso de que falte una persona en un puesto determinado o para hacer
interinatos; tal es el caso de los integrantes del Concejo que cubren el puesto del

Alcalde cuando este no se encuentra.

3.23 Organizacion formal e informal

La base para la organizacion formal es la estructura organizacional, debido a
que en ella se ofrecen las mejores condiciones para la contribucion eficaz en la
realizacion de las actividades. En ella se identifica de manera general el perfil

que debe tener cada colaborador, asi como su capacidad creativa e individual.

En tal sentido, es necesario que en la Municipalidad se fortalezca la
organizacion formal. Para ello se propone que se cumpla con los objetivos
establecidos, la estructura organizacional, lineas de autoridad. Asimismo, es
necesario que se establezcan manuales de normas y procedimientos debido a

que en ellos estan contenidas las pautas, politicas y normas a seguir.

En cuanto a la organizacion informal, se puede decir que es importante en el
sentido que para la realizacion de las actividades de acuerdo a las funciones de
cada colaborador pueden suceder relaciones personales y sociales no
establecidas formalmente sino espontaneamente. En tal sentido, es importante
que en la Municipalidad se genere un ambiente de flexibilidad, familiaridad y
motivacion laboral debido a que de esta manera se es mas facil enfrentar un

problema y brindar solucion al mismo.
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Es importante que dentro de los empleados se promueva las relaciones de
simpatia, es decir, de afinidad o identificacion, debido a que este

comportamiento abre el camino para una mejor relacion laboral.

Los estandares de desempeno grupal son tambien importantes, es por ello que,
sin existir divisiones demasiado marcadas, la relacion informal de grupo puede
ayudar a que se obtengan resultados beneficiosos para las unidades de la

institucion.

3.24 Departamentalizacion

Para la propuesta presente se modifico y se adicionaron otras unidades a la
estructura organizacional que actualmente tiene la Municipalidad: el Concejo
Municipal tiene bajo sus ordenes al Alcalde y este ultimo juntamente con el
primero tiene al Juzgado de Asuntos Municipales; la Secretaria, Oficina
Municipal de Planificacion; Oficina Municipal de la Mujer, Recursos Humanos,

COCODES, Alcaldes auxiliares y policias municipales.

Asi también la tesoreria esta subordinada por el Alcalde, con la diferencia que
esta tiene bajo sus oOrdenes a la coordinacion de servicios publicos. Es
importante mencionar que el auditor externo juega el papel de asesor tanto para

el Concejo como al Alcalde.

3.2.5 Empoderamiento

En contraparte a la situacion que se encontré en el diagndstico realizado, en la
presente propuesta se sugiere la inclusion de los colaboradores en la toma de
decisiones para que no solamente se les brinde la oportunidad de aportar ideas
sino también puedan tomar disposiciones sin requerir la autorizacion de los jefes
0 en este caso del Alcalde como representante principal y dirigente de la

Municipalidad.
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Sin embargo, “poder” o empowerment como generalmente se le conoce, no
significa tomar decisiones arbitrariamente; es necesario que tras de toda
decisién exista una responsabilidad y que no se actie de manera negligente. Lo

anteriormente descrito tiene relevancia en el sentido que cada persona o grupo
de personas debe saber, conocer y contar con la actitud y aptitud para estimar
los resultados que se desprenderan de las decisiones que se tomen.

Dentro de ésta propuesta, el empoderamiento busca crear confianza,
compromiso y responsabilidad a través de grupos de trabajo en los cuales se
evalle la calidad del desempefo, se promueva la flexibilidad y la creatividad;

asimismo, con ello se busca mejorar la honestidad y la actitud positiva.

PODER RESPONSABILIDAD

Tanto los colaboradores como los jefes de las distintas areas, deben saber que
el poder no debe ser mayor que la responsabilidad, debido a que el resultado
podria ser una manera autocratica de actuar pues no se hace responsable de

Sus acciones.

También se debe tomar en cuenta que la responsabilidad no debe ser mayor
que el poder, pues los resultados no podrian ser los esperados.

3.3 INTEGRACION

La estructura organizacional esta intimamente relacionada con la funcién de la
integracién de personal, debido a que en ella se definen los puestos y las
funciones de éstos. El objetivo principal en esta fase del proceso administrativo

es la de ocupar y mantener los puestos que se requieren en la estructura.
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Para la integracion de personal son necesarios los siguientes procesos:

o Andlisis de necesidades presentes y futuras

U Reclutamiento

) Seleccidn

J Contratacion

o Promocién

3.31 Analisis de necesidades presentes y futuras

Estas necesidades pueden satisfacerse mediante dos identificaciones: fuentes
internas y externas; para el caso de la Municipalidad es necesario que se
considere tanto la disponibilidad interna como externa de personal. Asimismo,

es importante que se tomen en cuenta los requerimientos de la Municipalidad.

3.3.2 Reclutamiento

En esta fase de la integracién de personal se busca atraer candidatos que
puedan ocupar los puestos de acuerdo a las necesidades establecidas por la
Municipalidad. Es fundamental que antes de atraer candidatos este establecido

el perfil idoneo de acuerdo a los puestos que se desean ocupar.

Es importante resaltar que dentro de la estructura organizacional se propone una
unidad o departamento de Recursos Humanos, para que cumpla con el papel
que le corresponde y en este caso en particular para que se encargue de la
integracién del personal necesario para la institucion.

Dentro del diagnéstico se mencioné la forma en que se recluta a los candidatos
debido a que no se toma en cuenta el nivel académico que se requiere, y que
generalmente se prescinde de la experiencia que deben tener los mismos. Por

tal motivo, se recomienda que de acuerdo a las necesidades de la instituciéon se
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tomen en cuenta las fuentes internas de personal y se promueva la promocion

de los clientes internos.

En caso de que fuera reclutamiento externo es necesario se cumpla con las

etapas del reclutamiento:

¢ Requerimientos del empleo: es el documento en donde se cuenta con
toda la informacion sobre la vacante a cubrir.

¢ Analisis de las fuentes de reclutamiento: significa establecer en dénde
localizar a los candidatos. En este caso pueden ser, como se mencionaba
anteriormente, fuentes internas o externas.

o Eleccion de los medios de reclutamiento: estos sirven para informar a los
posibles candidatos sobre la vacante existente en la empresa.

o Eleccion del contenido del reclutamiento: se trata de seleccionar la

informacion sobre la vacante que sera transmitida a los candidatos.

3.33 Seleccion, contratacion y promocion
Previo a la seleccion es necesaria la aplicacion de las pruebas necesarias para
evaluar a la persona que posea las cualidades, habilidades, aptitudes y actitudes

necesarias para ocupar el puesto que se requiera en la Municipalidad.

Antes del el proceso de seleccion se sugiere realizar las pruebas siguientes:
* Test de inteligencia
o Test de personalidad
¢ Intereses vocacionales

+ Habilidades especificas

Asimismo, como se menciond anteriormente, la seleccidon puede darse por

medio de la promocién del personal interno; cuando el candidato idéneo esta
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dentro de la institucién es importante evaluar si el puesto a ocupar requiere de
mas responsabilidades, entonces se puede aprovechar la experiencia de éste y

contratar a otra persona para que ocupe el puesto con menores compromisos.

Cuando la seleccion sea interna, es recomendable que se evalue el desempeno
previamente y se midan las aptitudes del candidato para saber si aplica a la

plaza vacante.

Es necesario que se tome en cuenta la experiencia y la capacidad de los
colaboradores en el sentido que durante el cambio de gobierno municipal no se
cambie de personal, sino se mantenga el ya existente para que no se origine

tanta inestabilidad laboral en el seguimiento de las actividades.

El cambio de la persona que se dé juntamente con el gobierno municipal y que
ya conoce las funciones que se deben realizar implica que la Municipalidad se
atrase y sufra un descontrol administrativo y funcional, debido a que la nueva
persona debe aprender las funciones, lo que provocaria que las realice de

manera ineficiente.

3.3.4 Evaluacion del desempeno
Esta es la base para estimar que colaborador es susceptible de ser ascendido a
un puesto mas alto; asimismo, en este proceso se detecta qué personas estan

fallando y el motivo por el cual lo hacen.

Esta sirve de base también para evaluar que medidas correctivas se pueden
implementar para saber si el trabajador esta funcionando eficientemente en el
puesto en el que actualmente se encuentra, si necesita alguna capacitacion o si
es susceptible de trasladarlo a otra unidad de acuerdo a las capacidades vy

debilidades con las que cuenta.
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El recurso humano es el elemento mas importante para cumplir las metas
establecidas en toda organizacion y en este caso particular las de la
Municipalidad. La evaluacién del desempeho es la mejor herramienta para medir
las metas de manera que estas sean verificables y tal medicion se observa en
los objetivos alcanzados. Por lo tanto es importante establecer un sistema de
evaluacion del desempefo en donde se midan los resultados para implementar

las medidas correctivas pertinentes.
Dentro de los métodos de evaluacion se recomiendan los siguientes:

e Lista de verificacion: en ésta la persona calificadora realiza enunciados
que describan el desenvolvimiento del empleado y sus caracteristicas. |

e Método de registro de acontecimientos criticos: el evaluador lleva una
bitacora en donde describe las acciones mas destacadas del evaluado.

o Meétodo de verificacibn de campo: el encargado de recursos humanos
solicita informacion al jefe inmediato sobre el desempeno del empleado.

¢ Método de categorizacion: lleva al evaluador a colocar a los empleados

en una escala de mejor a peor.

3.3.5 Capacitacion y desarrollo

La eficiencia de la Municipalidad al igual que todas las organizaciones depende
de los conocimientos, las aptitudes y habilidades de los colaboradores; sin
embargo cuando la institucion necesita fortalecer la gestion administrativa la

capacitacion juega un papel importante.

Cuando en la evaluacion del desempefo se detectan deficiencias, es necesaria
la adquisicion de nuevos conocimientos o la especializacién en un area, el paso

siguiente es la capacitacion; esta es importante también en la motivacion de los
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colaboradores debido a que con ello se promueve el desarrollo laboral y

profesional de estos.

El articulo 94 del Cddigo Municipal, menciona el deber que tiene la
Municipalidad conjuntamente con otras instituciones publicas o privadas de
promover el desarrollo y la capacitacion de sus empleados, por lo menos una

vez por semestre.

Es importante que se creen convenios y se programen cursos de capacitacion
con instituciones tales como: Asociacion Nacional de Municipalidades -ANAM-;
para todo el personal de la institucion; Secretaria General de Planificacion

-SEGEPLAN- para la Oficina Municipal de Planificacion, Alcalde Municipal e
integrantes del Concejo; Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General

de Cuentas -CGC- para el personal de tesoreria.

3.4 DIRECCION

En esta parte del proceso administrativo se busca ayudar a los colaboradores
para que puedan satisfacer sus necesidades a través de la influencia que tienen
los jefes en los mismos y en general se beneficiaria la institucion. En la
Municipalidad, como se menciond en el capitulo anterior, los responsables de

esta funcion son el Alcalde y el Concejo.

3.41 Fortalecimiento de los factores humanos y motivacion

La multiplicidad de potenciales y habilidades de cada ser humano hace que las
organizaciones cuenten con personas con distintas caracteristicas. El
descubrimiento de los factores humanos de cada colaborador fortalece el trabajo
en equipo y para ello es necesario conocer la individualidad de cada persona y

aprovecharla.



Y
RN

.

/
,
N

55

Por eso se dice que las personas promedio no existen, debido a que muchas
veces solamente se conoce un aspecto de las mismas. Dentro de la
Municipalidad es importante que se promueva por parte de los jefes el
conocimiento de las caracteristicas inherentes de cada subalterno. Esto se
puede realizar mediante la interaccion activa de la convivencia laboral y fuera de

ella.

Es importante también conocer cuales son las carencias de los distintos
colaboradores. Las unidades que cuentan con necesidades son la Oficina
Municipal de la Mujer y la Oficina Municipal de Planificacion; en la primera se
carece de un espacio fisico para tratar asuntos personales propios de las

mujeres.

Aparte de esto, es necesario el apoyo del Alcalde y del coordinador de la Oficina
Municipal de Planificacion para que se trabaje en conjunto con la coordinadora

de esta oficina y se le brinde la capacitacidon

Con respecto a la Oficina Municipal de Planificacion, los problemas radican en la
falta de personal técnico que conozca las funciones que se realizan; por lo que
Iaé necesidades de trabajadores para esta area son importantes. El apoyo del
Alcalde es trascendental debido a que tanto éste como el coordinador de esta
oficina deben actuar conjuntamente para que la misma cumpla eficientemente

con los objetivos establecidos.

Otra de las necesidades de la OMP es la adquisicion de equipo técnico para la
realizacidon de las actividades de campo, tales como la supervision de proyectos,
estimacion de necesidades en el area rural y para las actividades propias de la

oficina.
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3.4.2 Comunicacion
Esta basicamente esta relacionada con la informacion que se maneja en una
organizacion y que tiene que ver con las funciones que se realizan en la misma.

Sin embargo, esta puede ser de fuentes externas e internas.

Para que la comunicacion sea eficiente, esta debe proporcionar la informacion
que se requiera; es decir, se debe tener pertinente y oportunamente. Para ello
es necesario que tanto los colaboradores de la Municipalidad como los jefes de
las distintas areas y especificamente el Alcalde conozcan precisamente las
funciones que realiza cada uno.

Para que se obtengan los mejores resultados y se alcancen las metas
establecidas es necesario que la informacion necesaria para la realizacion de las
distintas actividades sea lo mas completa posible; esto se logra al conocer tanto
las funciones de la persona que transmitira la informacién como de la persona a

la cual se le transferira la misma, ya sea ésta escrita oral o verbal.

En tal sentido la comunicacion en la Municipalidad como en otras organizaciones
debe:

e Ser abierta para comunicarse con el medio ambiente exterior

o Debe ser evolutiva, es decir, no rutinaria ni excesivamente formalista.

e Ser flexible, para permitir igualmente y de manera oportuna
comunicaciones formales e informales.

e Debe tener finalidad explicita, que proporcione un hilo conductor,
coherente a la comunicacion formal.

e Ser autorresponsabilizante, para todos los miembros, con la finalidad de
evitar la busqueda de un ;'poder artificial", por parte de algunos mediante

la retencidn de informacion.
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e Ser energética, para crear, por si misma, mediante informacion, formacién
educativa y comunicacién, potencialidades internas que pueden ser
llevadas a una finalidad practica.

3.5 CONTROL

En esta parte del proceso administrativo se busca la medicion y correccion del
desempefio organizacional lo que garantiza que los objetivos se cumplan y todos
los planes establecidos se puedan alcanzar.

3.5.1 Establecimiento de normas y procedimientos

Para que la Municipalidad funcione eficiente y eficazmente, es necesaria la
creacion de manuales de normas y procedimientos, asi como de reglamentos.
Estos marcaran los criterios de desempefio, los cuales seran establecidos para
que la vigilancia en el cumplimiento de las funciones no sea en cada paso de las

mismas.

Dentro de estos manuales y reglamentos se encuentran los siguientes:

. Manuales de normas y procedimientos

. Manual de induccién

o Manual de sueldos y salarios

o Manual de organizacién

. Reglamento de reclutamiento y seleccion
o Reglamento de servicios publicos

. Reglamento interno de personal

. Reglamento del Concejo Municipal

Sin embargo, es importante que tanto los colaboradores, como los jefes

intermedios, asi como los integrantes del Concejo y el Alcalde Municipal vean la
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utilidad e importancia de estos documentos, para lo cual deben ser de

conocimiento publico para todos los empleados de la institucion.

3.5.2 Medicion del desempeiio y eficiencia en base a normas

Aparte de la supervision que realizan el Alcalde y los integrantes del Concejo, es
importante que se creen controles para evaluar el desempefio y la eficiencia de
las labores de cada colaborador. La Municipalidad como ente publico siempre
esta al servicio de los habitantes del Municipio; por lo tanto es imprescindible
medir la calidad del servicio que se les presta a estos.

Los controles internos de medicidn son necesarios; sin embargo, el publico que
requiere de los servicios de la institucidn es quien determina la calidad de los
mismos, por lo que dentro de las normas para evaluar el desempefo es
necesario hacer constantes mediciones a través la percepcién que tiene el

publico de la prestacion de los servicios.

Para la medicién del desempefio en la prestacion de los servicios se proponen
dos formas:
¢ La autoevaluacion: que consiste en la elaboracion de un test por parte del
encargado de Recursos Humanos en el que se considere los tipos de
servicio y las inconsistencias que se puedan dar en cada uno de ellos.
Esto con el propédsito que el empleado, prestador del servicio, se
autoevallie y luego se mida y se compare tal informacién con el método
de observacion.
e Sistema de quejas y encuestas de satisfaccién: debe realizarse un buzén
o cuaderno de quejas, en el que la persona que obtiene el servicio tenga

la facilidad de expresar su descontento o aprobacion.
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Aparte de ello, esta la encuesta de satisfaccion o insatisfaccion del
servicio, en el cual se puede realizar al azar a cualquier persona para que

emita su opinion. Es recomendable que se haga constantemente.

3.5.3 Administracion de operaciones
Esta parte del proceso del control, es importante debido que en ella se
administran las funciones que se realizan en cada departamento de manera

operativa; es decir, se describen las actividades necesarias paso a paso.

Para ello es necesaria la creacion e implementacion del manual de normas y
procedimientos para que cada colaborador conozca de manera detallada las
operaciones que se realizan de acuerdo al departamento en el que se
encuentren. Asimismo, los manuales son una herramienta importante y de

mucha utilidad para los nuevos candidatos que ingresen a la institucion.

3.5.4 Administracion de la calidad total

Lo primordial en este sentido seria la continuidad de la mejora de los procesos y
funciones que se realizan en la Municipalidad. Lo que se busca con la
administracion de la calidad total es la satisfaccion tanto de los empleados en la
realizacion de sus actividades, medibles unicamente en el logro de los objetivos
establecidos, como de los habitantes que requieren de los servicios de la

institucion.

La capacitacion y el desarrollo son importantes para lograr que los objetivos a
alcanzar se lleven a cabo por medio de la calidad total, asi como el apoyo tanto
del Alcalde Municipal como de cada jefe de las distintas unidades. Debe existir
una constante revision para verificar que las acciones a tomar se estén llevando

de la mejor manera y se observa en el camino que algo no se realiza como
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originalmente se planed, es necesario hacer un andlisis de la situacion e

implementar las medidas correctivas oportunamente.

Debido al corto periodo de la participacion de los integrantes del Concejo y del
gobierno municipal no existe una mejora continua de la calidad porque no se
maneja una filosofia de participacion - incluyente de todos los miembros y
lamentablemente no hay seguimiento de la calidad total de las metas y
propositos alcanzados para que no se pierda la eficacia y eficiencia de las

operaciones y programas.

Para la administracién de la calidad total es importante tomar en cuenta varias
situaciones; dentro de estas esta la correcta seleccion del personal para cubrir
los puestos vacantes, la capacitacion, la evaluacion del desempefo y el control
periddico de las actividades. Todos estos temas, aunque ya se hayan tratado y
desarrollado anteriormente, se necesita que todos los jefes de cada area, asi
como el Alcalde Municipal y los integrantes del Concejo, tomen acciones para
implementar métodos que permitan que se dé la mejora continua empezando

con la capacitacion y satisfaccion de las necesidades del personal.
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CAPITULO IV

REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL
Estan basados en las necesidades de la poblacion, sobre las cuales se realizan
las propuestas de solucion y se planifica, programa y ejecutan los proyectos que

serviran para la satisfaccion de dichas necesidades.

4.1 FUENTES DE INGRESOS MUNICIPALES
Actualmente, la Municipalidad cuenta con las fuentes de ingresos que se

describen a continuacion:

411 Arbitrios
Son los pagos que se obtienen por la prestacion de servicios o mantenimiento
de los servicios publicos. Dentro de los que se cobran en la Municipalidad de

Comitancillo estan:

e Extraccion de arena, costal

e Extraccion de trigo, quintal

e Abono organico costal

e Extraccion de durazno, canasto

o Extraccion de cueros de ganados

e Extraccion de lana, por bulto

e Ganado menor (Carﬁeros y marranos)

e (Ganado mayor (vacas, terneros y otros)

e Boleto de ornato

e Multa por Boleto de Ornato después de tres meses
e Recibo de deslinde de terrenos y traspasos
e Cartas de venta

e Constancia de residencia
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e Constancia de sobrevivencia

e Mensuales

e Licencia para fiestas y celebraciones comunitarias
e Licencias del judas y diablos

e Boleta de mortinato

e Formulario para matrimonios

e Hoja de Papel Espafiol

e Hoja de certificacion de matrimonio
e Hoja para carta de recomendacion
e Constancia de ornato extraviado

e Traspaso de locales

e Traspaso de puesto por yarda

4.1.2 Tasas municipales
Las tasas municipales son los pagos que se realizan generalmente por el

derecho de la tenencia de negocios. Dentro de éstos estan los siguientes:

e Cantinas

o Comedores

e Deposito de aguas gaseosas
e Miscelaneas

e Pulperias

¢ Ventas de medicina

o Hospedajes

e Carpinterias

¢ Molinos de nixtamal

e Panaderias y reposteria

e Sastrerias
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e Zapaterias

e Licencias para Buhoneros

41.3 Contribuciones

Estos ingresos generalmente son obtenidos a consecuencia de la realizacion de
obras publicas, establecimiento o ampliacién se servicios publicos. Entre éstas
estan las siguientes:

e Concesién de nuevo servicio de agua potable
e Cuota mensual por canon de agua potable
e Concesion de nuevo servicio de drenaje

e Derecho para construccién nichos en el cementerio

4.2 PROYECTOS EN EJECUCION

Actualmente la Municipalidad, a través de la unién tripartita del Alcalde, los
CODEDES y las comunidades cuentan con proyectos que beneficiaran a
distintos centros poblados.

Segun el POA 2009, estos son los proyectos en ejecucién:

e Alcaldia comunitaria y centro de capacitacion, Caserio Ixmoco.
e Aguay drenajes en los diferentes mercados.

e Mejoramiento de servicios publicos municipales.

e Planificacibn mejoramiento agua potable, Caserio Los Bujes.

e Planificacibn mejoramiento de agua potable, Aldea Chicajalaj.
e Introduccion de agua potable, Caserio Cuatro Caminos.

e Construccion de centro de acopio Aldea San Luis Tuimuj.

e Construccién de tanque de agua potable, Cabecera Municipal.

e Construccion de centro de rehabilitacién, Cabecera Municipal.
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Apoyo al proyecto Ixim Ceiba.

Contratacién de personal para distintos puestos de salud.

Puesto de salud en Aldea Santa Teresa.

Construccion de puesto de salud en Aldea Taltimiche.

Construccion de puesto de salud en Caserio San José La Frontera.
Construccion de instituto diversificado, Liceo Fraternidad.

Construccion de instituto basico, Liceo Comiteco, Cabecera Municipal.
Mejoramiento escuela Caserio Los Bujes.

Construccion, circulacion y salén escuela, Aldea Chicajalaj.

Construccion de tres aulas, en la escuela del cantén El Calvario Aldea
Tuilelén

Construccion escuela, Cantén Vista Hermosa, Aldea Tuilelén.

Construccion instituto basico, Aldea San Luis.

Construccion ampliacién terraplén, instituto Liceo Fraternidad.

Aporte a ADIMAM, para mejoramiento de la red vial: Ixmoco-La Vega, La
Vega San-Sabalique, Santa Teresa-Canoa de Sal; Comitancillo-via
Tuixoquel; Tuixoquel-San Luis Tuimuj, San Luis Tuimuj-Veinte Reales y
San Luis Tuimuj-Cuatro Caminos.

Planificacién ampliacion carretera sector La Terminal, Piedra de Fuego.
Construccion empedrado sector Los Corrales; costo: Aldea Santa Teresa.
Mejoramiento de carretera de Comitancillo a San Lorenzo.

Mejoramiento de carretera de Comitancillo a Serchil.

Mejoramiento de carretera de Comitancillo a Tejutla.

Mejoramiento de carretera de Comitancillo a Tuimu;j.

Ampliacién balastrado y desvio carretera de Comitancillo a San Lorenzo.
Construccion balasto, carretera Buena Vista Tuixoquel.

Construccion balasto carretera San Francisco.

Mejoramiento de carretera; sector La Torre, Aldea Tuichilupe.
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e Construccién carretera caserio Tuijala.

e Construccién empedrado, calle Aldea Xixal.

e Ampliacién carretera, Caserio Pefia Flor.

e Apertura carretera caserio Cerro Los Bujes.

e Construccién muro de contencién, Carretera frente a gasolinera Caserio Las
Flores.

e Empedrado de carretera canton Tuixoquel a aldea Tuilelén.

e Apoyo desarrollo Urbano y rural.

e Construccién salon Aldea Duraznal.

e  Construccion Salén Aldea Rio Hondo.

e Construccién salon Aldea Agua Tibia.

e Construccién muro de contencién, caserio Las Flores.

e  Construccion salén Caserio La Primavera.

e  Construccion salén Caserio Tuijala.

e Construccién salon Aldea Chipel.

e Apoyo al centro cultural, Cabecera Municipal.

4.3 NECESIDADES DE INVERSION SOCIAL

Estas son establecidas en funcién a las carencias que tienen las distintas
comunidades y sirven de base para procurar el desarrollo de las mismas,
mediante las propuestas que realizan los mismos pobladores y las constituidas

por el gobierno local.

Las necesidades establecidas fueron determinadas en varias comunidades se

describen a continuacion.

ALDEA SAN LUIS
Educacion

e Construccion de tres aulas escolares
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e Cocina escolar

e Construccién de aulas, y otros edificios escolares
Infraestructura

e Mejorar el proyecto de agua potable

¢ Proyectos de empedrado

e Construccion de puentes vehiculares y vecinales

ALDEA EL SALITRE
Educacion
e Maestros de educacién primaria
¢ Construccién de escuela
Salud
¢ Promotores de salud
e Capacitacibn para mujeres para prevencion de
principalmente para nifios

e Construccion de Puesto de Salud

Infraestructura
e Construccién de proyecto de agua potable

e Construccion de puentes vehiculares

CASERIO BUENA VISTA BACCHUC
Educacién
¢ Construccion de escuelas grandes
o Biblioteca
e Circulacién perimetral de la escuela
¢ Instituto Basico
¢ Instituto diversificado

e Academia de Computacion

66

enfermedades
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Salud

Puesto de Salud

Introduccién de agua potable

Pozos mecanicos

Pilas mejoradas

Infraestructura
o Empedrados para la carretera de la comunidad
¢ Nuevas vias de comunicacion
e Salbén de usos multiples

¢ Adoquinado de calle

ALDEA SAN LUIS TUIMUJ

Educacion

o Pavimentacién de la escuela y ampliacién de aulas del instituto basico

Salud
¢ Meédico y equipamiento de medicinas del puesto de salud
¢ Que el Puesto de salud se eleve a la categoria A
o Circulacién del Puesto de Salud
Infraestructura
o Construccién de una auxiliatura de justicia

o Drenaje urbano y empedrado de calles

ALDEA TUIXOQUEL
Educacién

¢ Construccién de una escuela con 3 aulas

¢ |Instituto nivel basico

¢ Becas para estudiantes distinguidos de todos los grados
Salud

e Letrinizacion

67
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¢ Dotacién de medicinas y equipamiento del puesto de salud
Infraestructura

e Empedrar toda la carretera

¢ Construccién de un centro de capacitaciéon

¢ Construccién de muro de contencién para el campo de futbol

CABECERA MUNICIPAL
Educacion
¢ Construccién, equipamiento, funcionamiento, oficializacion del Instituto por
Cooperativa Diversificado Fraternidad, en la Cabecera Municipal.
¢ Biblioteca
e Cocina Escolar
Infraestructura
e Construccion de la carretera desde el Municipio de San Lorenzo hasta el
Municipio de Comitancillo
¢ Segundo Nivel, Alcaldia comunitaria
e Empedrado de la Terminal 80 metros cuadrados
¢ Mantenimiento de la carretera y caminos vecinales
Participacion comunitaria
e Creacion de un centro de capacitaciéon de las artesanias de la region
Cultura y deportes

¢ Construccion de cancha de basquetbol y fGtbol de la comunidad

ALDEA CHIXAL
Educacion
e Construccién de 6 aulas para nivel primario y de ser factible que sean de 2
niveles

e Construccion de 3 aulas para el nivel basico
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e Construccién de una cocina amplia para la Escuela Oficial Rural Mixta de la
Aldea
Salud
e Construccion de un nuevo proyecto de agua potable
e Construccion y equipamiento de un puesto de salud

e Proyecto de letrinizacion

CASERIO LOS BUJES
Educacién
e Pavimento de escuela
e Minicancha polideportiva
e Sanitarios escolares
e Dotacioén de un lote de computadoras
¢ Una biblioteca
Salud
¢ Proyecto de agua potable
e Botiquin de primeros auxilios para los alumnos de las escuelas
Infraestructura

¢ Empedrado de carretera

ALDEA CHICAJALAJ

Educacién

e Sanitarios escolares

e Cocina escolar

e Construccion de seis aulas para el beneficio de nifios y nifias de la
comunidad

Salud

e Construccion de un puesto de salud y equipamiento del mismo
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Infraestructura
e Construccion de cuatro puentes

e Balastro para dos carreteras y ampliacion de las mismas

ALDEA IXMOCO
Educacién
e Creacion de una biblioteca escolar
e Programas de alfabetizacion
¢ Creacion de puestos para docentes
Salud
e Tratamiento de aguas negras (drenajes)
e Creacion de una plaza de enfermero

¢ Un Centro de emergencia con vehiculo para funcionar como ambulancia

4.4 PRIORIZACION DE PROYECTOS

Muchas son las necesidades de las comunidades del Municipio y algunas que
aun no han sido detectadas son muy importantes debido a que entran dentro de
la escala de prioridades por el beneficio que proporcionaran. Entre otras, se

detectaron las siguientes:

e Agua y drenajes en los diferentes mercados.

e Introduccion de agua potable, Caserio Cuatro Caminos.

e  Construccion de centro de rehabilitacién, Cabecera Municipal.

e Puesto de salud en Aldea Santa Teresa.

e Aporte a ADIMAM, para mejoramiento de la red vial: Ixmoco-La Vega, La
Vega San-Sabalique, Santa Teresa-Canoa de Sal; Comitancillo-via
Tuixoquel; Tuixoquel-San Luis Tuimuj, San Luis Tuimuj-Veinte Reales vy

San Luis Tuimuj-Cuatro Caminos.

e Mejoramiento de carretera de Comitancillo a San Lorenzo.
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Mejoramiento de carretera; sector La Torre, Aldea Tuichilupe.

Capacitacion para mujeres para prevencion de enfermedades
principalmente para nifios, aldea El Salitre.

Instituto Basico, Buena Vista Bacchuc

Introduccién de agua potable, Buena Vista Bacchuc

Letrinizacion, Aldea Tuixoquel

Dotacion de medicinas y equipamiento del Puesto de Salud, Aldea
Tuixoquel

Construccion de 3 aulas para el nivel basico

Construccion y equipamiento de un puesto de salud
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CONCLUSIONES

Después de haber realizado un estudio sobre los aspectos generales del
municipio de Comitancillo y un diagnéstico administrativo municipal, se logré

concluir lo siguiente.

Uno de los aspectos socioecondmicos mas relevantes de Comitancillo es la
pobreza, la cual es la principal causa de que no se cuente con los beneficios
minimos necesarios para poder subsistir. La falta de acceso al trabajo y a la
tierra son los problemas que hacen que las personas carezcan de los ingresos
para cubrir sus necesidades y al mismo tiempo no permiten promover el
desarrollo de sus comunidades. Con ello se privan del acceso a satisfactores

importantes tales como salud, vivienda, educacién y alimentacion.

El marco legal que rige a la Municipalidad de Comitancillo es amplio, sin
embargo, existe desconocimiento de éste por parte de las autoridades de la
instituciéon y en consecuencia se carece de mecanismos para la aplicacién de
las normas, lo que provoca que la gestion municipal no genere los resultados
esperados y no obtenga los recursos financieros a través de la recaudacion de
los tributos. Aparte de ello, es evidente que tanto el alcalde, los integrantes del
Concejo Municipal, como los colaboradores de la organizacién desconocen las

leyes mas importantes que rigen la circunscripcién municipal.

La gestion administrativa de la Municipalidad se encuentra con deficiencias y
debilidades debido a que no existen mecanismos para planificar y controlar las
operaciones administrativas y operativas. Existe desconocimiento de las
funciones y del objetivo general de la institucién por parte de los trabajadores, y
el cambio de éstos con cada gobierno contribuye a la inestabilidad
organizacional debido a que no hay secuencia de las operaciones.
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Las necesidades de inversion social y productiva son un problema latente, lo que
se percibe en el casi nulo desarrollo del Municipio y en la pobreza que se vive en
las comunidades. Son pocos los proyectos en ejecucidbn y muchas las
necesidades. La mayoria de estas solamente se encuentran descritas en papel,
pero no existe un impulso por parte de las autoridades para que los habitantes

de cada comunidad contribuyan al desarrollo de la misma.



RECOMENDACIONES

Con la finalidad de colaborar en el mejoramiento tanto de las condiciones de las
comunidades, como de la funcibn administrativa de la Municipalidad, se
proponen las siguientes recomendaciones.

Que los habitantes unan esfuerzos para proponer y crear proyectos productivos
sostenibles a través de los representantes de las comunidades con el apoyo del
Alcalde Municipal y organizaciones privadas y estatales. Esto ayudara a generar
fuentes de trabajo y a erradicar la pobreza; asimismo, contribuira a que las
comunidades tengan acceso a los servicios esenciales y puedan promover el

desarrollo a través del trabajo, la educacién y la organizaciéon comunitaria.

Que los funcionarios de la Municipalidad conozcan el marco legal que rige a la
instituciéon a través de la aplicacién del mismo para que la gestidén municipal sea
mas eficiente y eficaz. Asimismo, es importante que las autoridades de la
institucién difundan las obligaciones y derechos legales que tienen los habitantes
para cumplir con las responsabilidades que tienen ante la circunscripcion

municipal que les compete y gocen de los beneficios que las leyes les brinda.

Que la Oficina Municipal de Planificacién juntamente con el Alcalde apliquen el
proceso administrativo con el propésito de planificar y controlar las operaciones
administrativas y operativas, asi como procurar a través del departamento de
Recursos Humanos que los colaboradores conozcan de mejor manera las
funciones que a cada uno le compete. Asimismo, es importante que se apliquen
medidas de actualizacion y seguimiento administrativo al momento de un cambio
en la gestién municipal, de manera que esta sea sostenible y no se interrumpa

en cada cambio de gobierno.



Q@

74

Que los representantes de las comunidades, la Oficina Municipal de
Planificacion y el Alcalde procuren la inclusién de todas las personas a través de
grupos organizados de hombres y mujeres para salir del atraso que presenta
actualmente el Municipio. Asimismo, que al momento de la creacién y
organizacién se busquen representantes comprometidos con sus comunidades
para que se trabaje en conjunto con la Municipalidad y organizaciones estatales

y privadas.
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INTRODUCCION

Dentro de la municipalidad de Comitancillo, San Marcos existen varios
departamentos y cada uno esta integrado por varias personas las cuales
cumplen funciones especificas. Para que éstas sean identificables, es necesario
desarrollar en un documento el perfil del puesto de cada empleado, el cual es
una herramienta importante en cada organizacién, y en este caso en la

Municipalidad.

El presente documento es un Manual de Organizacién en la que se describe el
perfil de los principales puestos de la estructura organizacional de la institucion,
basicamente es un ejemplo de cdmo deben estar descritas las caracteristicas de
cada funcién. Cada empleado tiene que conocer aspectos tales como: la
identificacion propia de su puesto de trabajo, cuél es la funcién principal del
mismo; sus responsabilidades, la autoridad con la que cuenta, las relaciones de

trabajo, entre otras.

Varias son las caracteristicas que debe tener el presente manual, por ejemplo:
debe estar actualizado, es decir, que de acuerdo al crecimiento y cambios que
tenga la instituciéon sera susceptible de modificaciones. Debe ser de
conocimiento general de manera que todos los empleados estan comprometidos
a conocer cuales son las funciones y caracteristicas de su puesto de trabajo, las
de los empleados con los que se tiene relacién y particularmente con los que se

tiene responsabilidades.

La particularidad del presente manual radica en que por la naturaleza de la
institucion, la mayoria de las funciones, relaciones y caracteristicas de cada
puesto estd enmarcada dentro del Cédigo Municipal, normativa que es la

representativa de todas las municipalidades. Existen otras regulaciones legales



que tienen relacién con las funciones de los empleados municipales, sin

embargo, las principales estan dentro de este Cédigo.
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OBJETIVOS

Estos son los propésitos principales que se pretenden alcanzar al
implementar un manual de organizacion, el cual es una herramienta valiosa

para orientar a los colaboradores de la Municipalidad de Comitancillo.

General
Describir de manera detallada los puestos principales de la Municipalidad, asi
como las funciones, atribuciones y responsabilidades que contraen los

empleados que ocupan dichos cargos.

Especificos
Orientar a los empleados y funcionarios para que conozcan cuales son sus

atribuciones, asi como la autoridad que le confiere el puesto de trabajo.

Mostrar de qué manera pueden los empleados contribuir al logro de los
objetivos de la unidad de trabajo y en general al objetivo general de la

institucion.

Dar a conocer a los empleados, mediante una herramienta administrativa las
funciones de cada uno y las responsabilidades que tienen con sus

superiores.



DESCRIPCIO ICA DEL PUESTO DE TESORERO

TIFICACION

0, cuya responsabllldad es Ia recaudacion,

; _y valores mummpales asi como la ejecucion

¢ _,'d.'”on la ley, proceda hacer.

“haga por orden del Alcalde y que, a su

s en la ley, lo que lo eximira de toda




ye'ntes los comprobantes correspondientes

S por a Contraloria General de Cuentas, por las
ba el tesorero municipal.
men de libros y registros, asi como del

le bienes de la municipalidad, al tomar posesion de su

alarios de todos los empleados de Ila

rantener el Tesorero municipal es con el Alcalde

uditoria externa.

‘manejo del presupuesto y contabilidad, asi

como sobre el personal que esté bajo su responsabilidad.



s informes necesarios sobre aspectos financieros,




ESTO DE JUEZ ASUNTOS MUNICIPALES

e asuntos municipales

ado asuntos municipales

la Constitucién Politica de 'Ia Republica, del

ordinarias, ordenanzas, reglamentos y demas
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Nacional Civil, siendo responsable, de conformidad con la ley, por su
omisidén. Al proceder en estos casos tomara debidamente en cuenta el
derecho consuetudinario correspondiente y, de ser necesario, se hara
asesorar de un experto en esa materia.

Realizara las diligencias voluntarias de titulaciéon supletoria, con el sélo
objeto de practicar las pruebas que la ley especifica asigna al Alcalde ,
remitiendo inmediatamente el expediente al Concejo Municipal para su
conocimiento y, en su caso, aprobacion. El juez municipal cuidara que en
estas diligencias no se violen arbitrariamente las normas
consuetudinarias cuya aplicacion corresponde tomar en cuenta.

Tendra la responsabilidad de todas aquellas diligencias y expedientes
administrativos que le traslade el Alcalde o el Concejo Municipal, en que
debe intervenir la municipalidad por mandato legal o le sea requerido
informe, opinidon o dictamen. |

Sera responsable de los asuntos en los que una obra nueva cause dafo
publico, 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.

Sera el encargado de las infracciones a la ley y reglamentos de transito,
cuando la municipalidad ejerza la administracion del mismo en su
circunscripcion territorial.

Sera responsable de las infracciones de las leyes 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.

Sera el encargado de los asuntos que violen las leyes, ordenanzas,

reglamentos o disposiciones del gobierno municipal.
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conocer, resolver y ejecutar lo que juzgue

e la Constitucién Politica de la Republica,

s leyes en todo el ambito de la circunscripcion de
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO DE COORDINADOR DE LA OFICINA
MUNICIPAL DE PLANIFICACION

IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Coordinador de la Oficina Municipal de Planificacion
Ubicacion Administrativa: Oficina Municipal de Planificacion
Inmediato superior: Alcalde

Subalternos: Técnico Il

DESCRIPCION DEL PUESTO
El puesto es de caracter técnico, operativo y administrativo en el que se coordina
y consolida los diagnoésticos, planes, programas y proyectos de desarrollo del
Municipio. La Oficina Municipal de Planificacion podra contar con el apoyo
sectorial de los ministerios y secretarias de Estado que integran el Organismo

Ejecutivo para brindar asesoria y poder llevar a cabo sus actividades.

Atribuciones:

o Cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en lo
correspondiente a su responsabilidad y atribuciones especificas.

o Elaborar los perfiles, estudios de preinversion, y factibilidad de los
proyectos para el desarrollo del Municipio, a partir de las necesidades
sentidas y priorizadas.

¢ Mantener actualizadas las estadisticas socioeconomicas del Municipio,
incluyendo la informacion geografica de ordenamiento territorial y de
recursos naturales.

e Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas vy
priorizadas y de los planes, programas y proyectos en sus fases de peffil,

factibilidad, negociacion y ejecucion.
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ad de proyectos. Asimismo, sobre el personal
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO DE SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIA

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Secretario

Ubicacion Administrativa: Secretaria

Inmediato superior: Alcalde Municipal

Subalternos: Oficiales de la secretaria

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es el encargado de realizar todo el proceso administrativo de la municipalidad,

en lo que se refiere a la planeacion, organizacion, direccion y control. Ademas,

de desempeniar las funciones delegadas por el Alcalde y el Concejo municipal.

Atribuciones:

Elaborar, en los libros correspondientes, las actas de las sesiones del
Concejo Municipal y autorizarlas, con su firma, al ser aprobadas de
conformidad con lo dispuesto en el Cédigo Municipal.

Certificar las actas y resoluciones del Alcalde o del Concejo Municipal.
Dirigir y ordenar los trabajos de la Secretaria, bajo la dependencia
inmediata del Alcalde , cuidando que los empleados cumplan sus
obligaciones legales y reglamentarias.

Redactar la memoria anual de labores y presentarla al Concejo Municipal,
durante la primera quincena del mes de enero de cada afo, remitiendo
ejemplares de ella al Organismo Ejecutivo, al Congreso de la Republica y
al Concejo Municipal de Desarrolio y a los medios de comunicacion a su

alcance.
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untos juridicos - y administrativos.

- expedientes provenientes de otras personas o
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Su _fforma y contenido'y el apego escrito a las

administrativa y procesal cuando procediera.

sobre los medios de impugnacién en-contra de

n'istrativos, entre ‘los ‘que encontramos la

vocatoria propiamente ‘dicho, su tramite y

tivo del mismo contra: resoluciones de los
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ministerios de Estado, entidades autébnomas y descentralizadas, direcciones

generales y otras oficinas publicas.

Los recursos administrativos descritos con anterioridad proceden en contra de
resoluciones y emitidas por el Alcalde Municipal, -revocatoria- y Corporacion
municipal -revision- y cuando se trate de resoluciones de otras dependencias

municipales cabra el recurso de apelacion ante el Alcalde Municipal.

Relaciones de trabajo:
El secretario debe mantener relaciones de trabajo dentro de la municipalidad con

la Corporacién municipal, Alcalde Municipal, tesorero y oficiales de la secretaria.

Autoridad:

Ejercera su facultad sobre todas las disposiciones que legalmente estan
establecidas en ley, como de las que por la particularidad de la circunscripcion
municipal estén bajo su responsabilidad. También ejercera su autoridad sobre el

personal que se encuentre bajo su cargo.

Responsabilidades:

El secretario sera responsable de todas las determinaciones que el Concejo o el
Alcalde delegue; asi como de todo lo reglamentado en el Codigo municipal y
demas disposiciones que tengan relacion con las funciones propias del

secretario.

Educacion:

Licenciado en Administracion de Empresas o graduado de Abogado.
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aplicacion de las pruebas necesarias para

ﬁtudes de loscandidatos de acuerdo a los
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upar, previo a la seleccion de la persona o

la evaluacién del desempefio de los

ion, por lo menos-tres veces al afio, con el

€ programen cursos de capacitacion y

atisfaccion de dicho servicio a través de los
as convenientes. |

des que le asignen tanto el Concejo municipal

elacion con todos los ‘colaboradores de la
te con el Alcalde y el Concejo municipal.

imente a través de las funciones que tiene

os empleados de la municipalidad.
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Responsabilidades:
Sera responsable de realizar de la manera mas eficiente y eficaz todas las
funciones que se relacionen con la integracion del personal, asi como las que

designen el Concejo municipal y el Alcalde.

Educacion:

Licenciado en Administracion de Empresas o Psicologia.

Experiencia:

Dos afios minimos en puesto administrativo o en area de recursos humanos.

Habilidades y destrezas:

Conocimiento de las leyes relacionadas con la gestion municipal.
Conocimiento de programas de computacion.

Habilidad para comunicarse con las personas.

Habilidad en el manejo de personal

Otros requisitos:

Conocimiento de la situacion socioecondmica del Municipio
Referencia de honradez y honorabilidad

Buenas relaciones humanas

Dominio del idioma Mam
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ECNICA DEL PUESTO DE
LDE AUXILIAR

Ide auxiliar

mentos de coordinacién en la comunidad

nj_as o proyectos por pérte de personas,

sadas en el desarrollo-de las comunidades.

sar, con el apoyo y la coordinacién del

_é._:y proyectos q.ue contribuyan al desarrollo

onales y municipales, asi como en el

el catastro municipal.
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-ambito comunitario y municipal las acciones
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-ejecucion de proyectos y de la identificacion
ipar en todas las actividades que promuevan el







PaN

24

L PUESTO DE COORDINADORA DE LA
MUNICIPAL DE LA MUJER

le la oficina municipal de la mujer tiene como
ilidad de la atencion de las necesidades
_municipio 'y del fomento de su liderazgo

a, social y politica.

s acciones de caracter técnico que implementara

iones de la Oficina Municipal de la Mujer

p a sus comisiones, al Alcalde o Alcalde

de desarrollo y a sus comisiones, sobre la
nunicipio.

anizacién y formalizaciéon de los grupos de

“en la obtencién de su personalidad juridica.

itacion y formacion para las mujeres del

ﬁabilidades, capacidades y destrezas.
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ehacer de la Oficina Municipal de la Mujer, a

cipal sobre el funcionamiento de la Oficina

ecucion del presupuesto.

iderazgo de las mujeres y su participacion en

‘espacio local dentro del Sistema de Consejos
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stablecer a nivel municipal, pol|t|cas en pro de
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PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALIDAD DE COMITANCILLO
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INTRODUCCION

Las operaciones que se realizan en la Municipalidad son diversas y estan
determinadas por la naturaleza de cada departamento. La efectividad de las
funciones dependera del conocimiento de las mismas y de la secuencia légica

con que se realicen.

El documento que aqui se presenta es un Manual de Normas y Procedimientos
en el que se describe la secuencia procedimental, para la ejecucion de las
actividades propias de las funciones de una unidad administrativa de la

institucién, en el cual se norman las obligaciones en las actividades.

El presente documento es un ejemplo de cébmo deberian presentarse de manera
escrita y grafica los procedimientos de cada unidad de la Municipalidad, con el
propésito de que las actividades se realicen eficiente y eficazmente. Cada
empleado debe conocer cual es la secuencia procedimental de las operaciones

propias de su departamento.

Lo que se pretende alcanzar con el presente manual es proveer a todo el
personal de un instrumento basico para aplicarlo a sus labores y que con ello
coadyuve a establecer las condiciones uniformes de comportamiento laboral y
de entendimiento operativo. Al igual que otros manuales administrativos éste
debe ser de conocimiento general, es decir, que todos los empleados estén

comprometidos a conocer cuales son los procedimientos y su secuencia.



OBJETIVOS
Representan los fines principales que se buscan alcanzar al dar a conocer el
manual de normas y procedimientos, el cual es un instrumento administrativo
que sirve para orientar a los colaboradores de la Municipalidad de
Comitancillo.

e General
Detallar de manera secuencial los procedimientos de las actividades que
deben realizar los colaboradores, asi como las normas que se deben cumplir
para llevar a cabo las funciones establecidas.

e Especificos
Ayudar a los empleados en la realizacion de los procedimientos, con el
propésito de agilizar las operaciones de las distintas unidades.

Evitar duplicidad, traslape y repetividad en los procedimientos, asi como
mostrar cual es la secuencia légica y apropiada de los mismos, para lograr el
alcance de los objetivos de la unidad de trabajo al limitar su area de
aplicacion.

Dar a conocer a los empleados, mediante ésta herramienta administrativa la
manera de como se pueden representar los procedimientos para hacerlos

mas efectivos.



MUNICIPALIDAD DE COMITANCILLO, SAN MARCOS
OFICIAL TERCERA DE SECRETARIA

Fecha:
PROCEDIMIENTO NO. 1 Octubre 2009
EXTENSION DE CONTRATOS PARA | No-de pasos 14
LOCALES Elaborado
por:
Boris Duarte
INICIA: INTERESADO TERMINA: INTERESADO

DESCRIPCION:

Consiste en la extension de un contrato, en el cual se describen los términos

en los que se establecen los derechos y obligaciones para poder adquirir en

alquiler un local comercial en los distintos lugares autorizados.

OBJETIVOS:

>

Regular por medio de un documento el compromiso de pago de alquiler
de un local comercial.

Servir de apoyo a las personas que deseen iniciar un negocio.
Fomentar y facilitar el desarrollo econémico particular de las personas

mediante la concesién de un contrato.

. NORMAS

El locatario esta legalmente comprometido mediante un contrato a
cancelar la cuota fijada por la Municipalidad a cambio del alquiler.

Todo contrato emitido debera ser firmado y sellado tanto por el
secretario como por el alcalde.

Dentro de los términos establecidos en el contrato se encuentra el

periodo de vigencia, el cual debe ser de un ario.
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MUNICIPALIDAD DE COMITANCILLO, SAN MARCOS
OFICIAL TERCERA DE SECRETARIA

PROCEDIMIENTO NO.1
EXTENSION DE CONTRATO PARA
LOCALES

Fecha:
Octubre 2009

Elaborado
por:
Boris Duarte

No. de pasos 14

INICIA: INTERESADO

TERMINA: INTERESDO

RESPONSABLE Faso ACTIVIDAD

Interesado 1 Solicita y paga en departamento de
Tesoreria hoja membretada.

Oficial de Tesoreria 2 Oficial entrega hoja membretada al
interesado para realizar el contrato.

Interesado 3 Entrega a Oficial de Secretaria hoja
membretada para la redaccién del
contrato.

Oficial de Secretaria 4 Procede a elaborar contrato.

Oficial de Secretaria 5 Devuelve a interesado para revision.

Interesado 6 Revisa documento.
6.1 Revisa si esta correcto devuelve
a Oficial para seguir con tramite.
6.2 Si no esta correcto notifica
a Oficial.

Oficial de Secretaria 7 Traslada para firma a Secretario.

Secretario 8 Revisa documento
8.1 Si esta correcto procede a
firmar.
8.2 Si no esta correcto notifica a
Oficial.

Secretario 9 Devuelve a Oficial de Secretaria.

Oficial de Secretaria 10 Entrega a Alcalde para firma.
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MUNICIPALIDAD DE COMITANCILLO, SAN MARCOS
OFICIAL TERCERA DE SECRETARIA

PROCEDIMIENTO NO.1
EXTENSION DE CONTRATO PARA
LOCALES

Fecha:
Octubre 2009

No. de pasos 14 - Elaborado
por:

Boris Duarte

INICIA: INTERESADO

TERMINA: INTERESDO

PASO

RESPONSABLE No ACTIVIDAD
Alcalde 11 Revisa documento.
11.1 Si esta correcto procede a
firmar.
11.2 Si no esta correcto devuelve
a Oficial.
Alcalde 12 Devuelve a Oficial de Secretaria.
Oficial de Secretaria 13 Devuelve a interesado para firma.
Interesado 14 Firma documento.




MUNICIPALIDAD DE COMITANCILLO, SAN MARCOS
OFICIAL TERCERA DE SECRETARIA

Fecha:
PROCEDIMIENTO NO. 1 Octubre 2009
EXTENSION DE CONTRATOS No. de pasos 14 Elaborado
PARA LOCALES por:
Boris Duarte
INICIA: INTERESADO TERMINA: INTERESADO

ACTIVIDAD

(f\
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INTERESADO  OFICIAL DE TESORERIA OFICIAL DE SECRETARIA
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MUNICIPALIDAD DE COMITANCILLO, SAN MARCOS
OFICIAL TERCERA DE SECRETARIA

Fecha:
PROCEDIMIENTO NO. 1 No. d 14 Octubre 2009
EXTENSION DE CONTRATOS 0. de pasos Elaborado

PARA LOCALES por:
Boris Duarte

INICIA: INTERESADO TERMINA: INTERESADO

ACTIVIDAD
INTERESADO OFICIAL DE SECRETARIA

2

0 ;

FIN K
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MUNICIPALIDAD DE COMITANCILLO, SAN MARCOS
OFICIAL TERCERA DE SECRETARIA

Fecha:
PROCEDIMIENTO NO. 1 Octubre 2009
EXTENSION DE CONTRATOS No. de pasos 14 Elaborado
PARA LOCALES por:
Boris Duarte
INICIA: INTERESADO TERMINA: INTERESADO

ACTIVIDAD

SECRETARIO ALCALDE
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MUNICIPALIDAD DE COMITANCILLO, SAN MARCOS

SECRETARIA :
Fecha:
PROCE[}IMIENTO NO. 2 No. de pasos Octubre 2009
ELABORACION DE DOCUMENTO ’ 8p Elaborado
DE COMPRA/VENTA DE TERRENO por:
Boris Duarte
INICIA: CONCEJAL TERMINA: CONCEJAL

DESCRIPCION:
El procedimiento consiste en la elaboracién de un documento en el que se

avala la compra/venta de un terreno.

OBJETIVOS:
> Establecer por medio de un documento las condiciones y caracteristicas
de la compra/venta de un terreno en el cual dos personas se
comprometen; una a la venta y la otra a la compra.
» Avalar el compromiso de compra/venta al prestarse la municipalidad
como mediador entre las personas involucradas.
> Facilitar las relaciones de intercambio de los habitantes del municipio a

través de la compra/venta de terrenos.

NORMAS

» El comprador esta legitimamente comprometido por medio un
documento a cancelar la deuda a la persona que le proporcioné el bien.

> El documento debe ser gestionado por el Concejal quien es
representante de la comunidad y de los interesados ante el alcalde.

> El alcalde y el Concejal firmaran y sellaran el documento y serviran
Unicamente de testigos de la legalidad del documento y en ningun
momento son responsables por el incumplimiento de alguna de las dos

partes.
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MUNICIPALIDAD DE COMITANCILLO, SAN MARCOS
SECRETARIA

PROCEDIMIENTO NO. 2
ELABORACION DE DOCUMENTO
DE COMPRA/VENTA DE TERRENO

Fecha:
No. de pasos Octubre 2009
3 Elaborado
por:
Boris Duarte

INICIA: CONCEJAL

TERMINA: CONCEJAL

RESPONSABLE Pﬁcs,o ACTIVIDAD
Concejal 1 Entrega documento con medidas del
terreno a secretaria.
Secretaria 2 Revisa documento con medidas,
2.1 Si esta correcto liena formulario.
2.2 Si esta incorrecto devuelve a
Concejal.
Secretaria 3 Traslada documento lleno a Concejal.
Revisa documento.
Concejal 4 4.1 Siesta correcto lo firma.
4.2 Si estd incorrecto devuelve a
secretaria.
Traslada documento al alcalde.
Concejal 5
Revisa documento.
Alcalde 6 6.1 Si esta correcto lo firma y sella.
6.2 Si estd incorrecto devuelve a
Concejal.
Alcalde 7 Devuelve a Concejal.
Concejal 8 Archiva documento
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MUNICIPALIDAD DE COMITANCILLO, SAN MARCOS

SECRETARIA
PROCEDIMIENTO NO. 2 et 09
ELABORACION DE DOCUMENTO DE | No. de pasos
COMPRA/VENTA DE TERRENO 10 Elaborado
por:
Boris Duarte

INICIA: CONCEJAL TERMINA: CONCEJAL

ACTIVIDAD

CONCEJAL SECRETARIA
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MUNICIPALIDAD DE COMITANCILLO, SAN MARCOS

SECRETARIA

PROCEDIMIENTO NO. 2 Fecha:
ELABORACION DE DOCUMENTO Octubre 2009

DE COMPRA/VENTA DE No. despa“s Sioborag

TERRENO aborado
por:
Boris Duarte
INICIA: CONCEJAL TERMINA: CONCEJAL

ACTIVIDAD

CONCEJAL ALCALDE

FIN
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PERFIL DE PROYECTO

Comprende la descripcion de un proyecto seleccionado de acuerdo a la prioridad
que representa y al beneficio que proporcionara a la poblacion del Caserio
Buena Vista Bacchuc, Municipio de Comitancillo, San Marcos en el que sera

construido.

PROYECTO: CONSTRUCCION DE PUESTO DE SALUD
Este es el perfil del proyecto de la construccion de un puesto de salud; es una
obra en la que se busca brindar atencion médica curativa y preventiva, asi como

dotacion de medicamentos a los distintos pobladores de la comunidad.

Ubicacion e identificacion del proyecto
Para llevar a cabo el proyecto es necesario establecer aspectos como el lugar
en el cual se construira la obra. En este caso, para la ubicacion del centro de

documentacion es importante determinar el espacio a nivel macro y micro.

Departamento: San Marcos
Municipio: Comitanciilo
Comunidad: Buena Vista Bacchuc

Descripcion del proyecto

Este radica en la construccion de un puesto de salud en el cual se brinde la
atencion médica y orientacion a los habitantes de la aldea con el proposito de
evitar, mitigar y prevenir las distintas enfermedades, asi como proporcionar el

debido control médico de las personas.

Justificacién
La poblacién en general sufre de distintas enfermedades provocadas por

contaminacion, clima, ignorancia, desnutricion, entre otras; sin embargo, la faita
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de asistencia médica contribuye a que se incrementen los indices de

enfermedades provocando en el peor de los casos la muerte de las personas.

Las enfermedades representan un problema social que conlleva efectos

negativos a la poblacion y provoca atrasos en el desarrollo tanto fisico como

econdmico de las personas.

Objetivos

Construir un puesto de salud en el caserio Buena Vista Bacchuc que
contribuya mejorar la salud de sus habitantes

Contribuir a evitar, mitigar y prevenir las enfermedades de la poblacién,
asi como concientizarlas para que tomen las medidas pertinentes
Disminuir los indices de mortalidad de la poblacién

Contribuir al bienestar y desarrollo fisico de la comunidad

Problemas que se resuelven con el proyecto

Disminucién de las enfermedades

Disminucién de los indices de mortalidad

Falta de conciencia en la prevencién de las enfermedades

Carencia de medicamentos para la disminucién de las enfermedades

Carencia de medidas de control para los pobladores de la comunidad

Poblacion a beneficiar

Es el numero de personas que se beneficiaran con el proyecto, el cual busca

contribuir a tomar medidas tanto preventivas como curativas.

Directa:

725 habitantes aproximadamente

Indirecta:

300 habitantes aproximadamente



Tiempo aproximado de duracién:
Se estima un lapso de 2 meses
Costo: Q.275,000.00

Se contempla un costo aproximado de:

Especificacion del proyecto
En el proyecto se practicaran conocimientos de ingenieria, disefio y capacidad
para establecer el area y medidas pertinentes, con el propésito de poder atender

a las personas que requieran los servicios del puesto de salud.

Aspectos técnicos

La construcciéon del puesto de salud es un proyecto que busca disminuir y
prevenir el indice de enfermedades de la comunidad y de las que se encuentran
alrededor de ella. Para ello es necesario considerar que el proyecto se
encuentre ubicado en el centro de la aldea para que sea de facil acceso a las

personas.

Asimismo, es importante que se considere la capacidad instalada para atender
todas las personas que visiten diariamente el puesto de salud. Es necesario que
se tomen en cuenta aspectos tales como el mantenimiento de medicamentos y
equipo que sean apropiados y necesarios de acuerdo a las enfermedades que

mas se presentan en la comunidad.

Plan de inversion

Dentro del proceso del proyecto es necesaria la inclusion de una evaluacién y
estimacién de los recursos financieros que se requieren para permitir que la obra
se lleve a cabo. El presupuesto se presenta a continuacion

La obtencién de los recursos financieros debe estar a cargo de la municipalidad
y buscar el apoyo de instituciones nacionales e internacionales; asi como
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también si fuera posible obtener ayuda de organizaciones departamentales y
municipales. Estas podrian ser:

¢ Municipalidad de Comitancillo

e Consejos Comunitarios de Desarrollo

e Consejos de Desarrollo Departamental

e Apoyo humano y financiero de los habitantes de la comunidad o
comunidades que se beneficiaran con el proyecto.

¢ Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales.

Sostenibilidad

Se debe tomar en cuenta que la salud es una de las necesidades y derechos
mas elementales de todo ser humano, para lo cual es necesario que el alcalde
municipal, la Coordinacion de Servicios Publicos -CSP- e instituciones que
deseen colaborar en la sostenibilidad del proyecto, sean los encargados de
realizar un plan estratégico para que el puesto de salud ofrezca los mejores
beneficios a la comunidad, tanto en el inicio de su creacién como durante su

funcionamiento.
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PERFIL DE PROYECTO

Contiene la descripcién del proyecto, el cual fue seleccionado de acuerdo a la
importancia que representa y al beneficio que proporcionara a la poblacién de la
aldea Chixal, Municipio de Comitancillo, San Marcos en la que sera construido.

PROYECTO: CONSTRUCCION DE UN INSTITUTO EDUCATIVO DE NIVEL
BASICO

La construccidén de un instituto para éste nivel es una obra en la que se pretende
brindar el curso lectivo para los estudiantes egresados de ciclo primario. El
objetivo es que se continlie con los ciclos educativos posteriores; el proyecto
conlleva también el equipamiento de las aulas asi como los servicios y areas con
los que debe contar.

Ubicacion e identificacion del proyecto
Para la ubicacién del proyecto es importante determinar el lugar a nivel micro y

macro en donde sera construido el establecimiento educativo.

Departamento: San Marcos
Municipio: Comitancillo
Comunidad: Aldea Chixal

Descripcion del proyecto

Este consiste en la construccién de un instituto educativo basico en el cual se
brinde la educacién de los tres niveles educativos previos a cursar la carrera de
diversificado. Dicho proyecto debe llevarse a cabo tomando en cuenta todas las
fases de su construccion con las caracteristicas apropiadas para todo
establecimiento. Asi también es preciso dotarlo del equipo necesario, ambientes
y servicios para que los estudiantes puedan contar con un establecimiento que

llene las necesidades mas importantes.



Justificacion

La educacién es uno de los principales derechos de toda persona como parte
integral de su desarrollo individual. No difiere en nada la situacién que afronta el
municipio de Comitancillo y en especial la Aldea Chixal debido que al igual que
otras comunidades, los indices de analfabetismo son elevados.
Lamentablemente, muchas de las personas solamente cursan el nivel primario,
sin embargo, por problemas econémicos los nifios abandonan la escuela y dejan
la misma en los primeros afios. Por lo que para fortalecer los niveles de
ensefianza es importante que los nifios concluyan los primeros afios y continten
con el nivel medio, pero para ello es necesario que existan establecimientos que
ofrezcan el desarrollo académico para que puedan concluir una fase del nivel

educativo. Se plantea el perfil de la construccién del establecimiento.

Objetivos
e Construir un instituto educativo de nivel basico en la Aldea Chixal que
favorezca la educacién de sus habitantes
e Contribuir a disminuir y evitar el analfabetismo en la poblacion, asi como
ofrecer la oportunidad de continuar con la educacién a nivel medio.
e Ofrecer oportunidad de empleo a los maestros que aspiren a la obtencién
de una plaza en el establecimiento.

e Contribuir al desarrollo tanto de la Aldea como del Municipio.

Problemas que se resuelven con el proyecto
e Escasez de establecimientos de nivel basico
e Lafalta de oportunidad de continuar con los estudios de nivel medio
¢ Debilidad en el sistema educativo, al proporcionar un establecimiento mas

de nivel basico.



Poblacion a beneficiar
Se refiere a la cantidad de personas que se beneficiaran con el proyecto, el cual
busca apoyar la educacién basica de la comunidad.

Directa:

¢ 150 habitantes aproximadamente
Indirecta:

e 50 habitantes aproximadamente
Tiempo aproximado de duracidn:
Se estima un lapso de 4 a 5 meses
Costo: Q.450,000.00

Se contempla un costo aproximado de:

Especificacion del proyecto
En el proyecto se practicaran conocimientos de ingenieria, disefio y capacidad
para establecer el area y medidas pertinentes, con el propésito de poder atender
a las personas que requieran los servicios del puesto de salud.

Aspectos técnicos

El instituto de nivel basico es un proyecto que persigue aumentar las
posibilidades de los estudiantes que egresaran del nivel primario. La obra
constara de tres aulas para la imparticion de clases; una oficina para el director
que al mismo tiempo servira para reunidon de maestros; dos sanitarios, uno para
maestros y el otro para los alumnos. Ademas contard con una cancha de
basquetbol. Las aulas tendran capacidad para 50 alumnos cada una. Es
Importante considerar que el proyecto se encuentre ubicado lo mas préximo al

centro de la aldea para que sea de facil acceso a las personas.
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Plan de inversidén

En este se considera la evaluacién y estimacion de los recursos financieros que
se requieren para permitir que el proyecto se lleve a cabo. Los recursos
financieros deben estar a cargo de la municipalidad y buscar el apoyo de
instituciones nacionales e internacionales; asi como también se puede obtener
ayuda de organizaciones departamentales y municipales. La participacion de la
comunidad es de suma importancia, con mano de obra o recursos materiales y

financieros. Estas instituciones podrian ser:

e Municipalidad de Comitancillo

e Consejos Comunitarios de Desarrollo

e Consejos de Desarrollo Departamental

e Consejos Municipales de Desarrollo

e Apoyo humano y financiero de los habitantes de la comunidad o
comunidades que se beneficiaran con el proyecto.

¢ Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales.

Sostenibilidad

En este aspecto es importante considerar el funcionamiento del establecimiento
y para ello es necesario que tanto el mismo esté en condiciones de utilidad,
como la permanencia de maestros para que no se interrumpan los ciclos
escolares Por lo tanto es necesario que el alcalde municipal, la Coordinacién de
Servicios Publicos -CSP- e instituciones que deseen colaborar en la
sostenibilidad del proyecto; de ser posible la solicitud de ayuda al Ministerio de
Educaciéon para que estos sean los encargados de realizar un plan estratégico
para que el establecimiento brinde la educaciéon , tanto en el inicio de su

creacion como durante su funcionamiento.
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PERFIL DE PROYECTO

Se refiere al contenido del proyecto, en el cual se describe la naturaleza del
mismo, el lugar y a las personas que se beneficiaran, asi como los aspectos
técnicos y los objetivos que se pretenden alcanzar. Dicho proyecto se realizara
en la Cabecera Municipal de Comitancillo, San Marcos.

PROYECTO: CONSTRUCCION DE UNA BIBLIOTECA
Para fortalecer la educacion en las comunidades del Municipio se busca el
desarrollo de un proyecto en el cual los estudiantes e investigadores cuenten
con una fuente de informacioén que les ayude a fortalecer sus conocimientos. Por
tal motivo se elabora el perfil de la construccién de un centro de documentacion.

Ubicacion e identificacion del proyecto
Para la identificacién del proyecto es importante determinar el lugar a nivel micro

y macro en la cual estara construida la biblioteca.

Departamento: San Marcos
Municipio: ' Comitancillo
Comunidad: Cabecera Municipal

Descripcion del proyecto

Consiste en la edificacién de una biblioteca en la que se tenga acceso a la
informacién a través de libros y otros documentos de referencia que sean de
utilidad tanto para estudiantes, investigadores como para cualquier otra persona
que desee obtener informacion de distinta indole.
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Justificacion

La informacién es importante debido a que enriquece el conocimiento. Para el
caso de la Cabecera municipal, esto resulta beneficioso porque la educacion en
éste lugar es escasa e ineficiente. Muchos son los estudiantes en el Municipio
que carecen de textos didacticos con los cuales fortalecer los cursos que se les
imparten en los establecimientos escolares. Aparte, existen maestros,
investigadores y personas particulares que necesitan obtener informacién para
fortalecer sus conocimientos pero lamentablemente no pueden adquirirla de
manera oportuna y se ven en la necesidad de recurrir a otras fuentes que

pueden ser costosas y estan lejos del alcance.

Objetivos
¢ Llevar a cabo la construccién de la biblioteca de la Cabecera Municipal,
para todas las personas que deseen acceder a obtener informacioén.
e Favorecer la educacién del Municipio para que se fortalezca y contribuya
a que las personas tengan un conocimiento mas enriquecido.
e Contribuir al desarrollo de la educacién del Municipio al crear un centro de

informacion.

Problemas que se resuelven con el proyecto
o La falta de informacién que existe tanto en los centros educativos como
en otras instituciones.
e Evitar que las personas tengan que buscar informaciéon fuera del
Municipio.
e Carencia de una biblioteca que cuente con informacién completa y
oportuna.



)

N,
\e /l

Poblacion a beneficiar
Se refiere a la cantidad de personas que obtendran el beneficio de la biblioteca,
la cual busca contar con la mayor y diversa informaciéon a través de distintos

medios.

Directa:

e 2500 habitantes aproximadamente
Indirecta:

e 800 habitantes aproximadamente
Tiempo aproximado de duracion:
Se estima un lapso de 3 meses
Costo: Q.190,000.00
Se contempla un costo aproximado de:

Especificacion del proyecto
El objetivo principal es la construcciéon de la biblioteca en la que se tomaran
aspectos tales como la estimacién del espacio, los ambientes necesarios, el
disefio y capacidad para que se pueda atender a todas las personas que deseen

obtener informacién.

Aspectos técnicos

En la construccion de la biblioteca es necesario considerar que el lugar se
encuentre ubicado en una zona de la Cabecera que sea accesible no solo para
los habitantes de la misma sino para las comunidades que busquen el servicio.
El disefio debe cumplir con requerimientos necesarios en la que se cuente con
los ambientes adecuados tanto para el equipo, material, como para las personas

que trabajaran en la biblioteca y los que la visitaran.
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La preparacion del proyecto consiste en las primeras actividades asi como la
determinacion de los materiales que serviran para la construccién de la obra. En
cuanto a la construccion de la obra y el equipo necesario, se refiere a la
edificacion de lo que sera la biblioteca y el conjunto de mobiliario, material de
informacién y equipo necesario. Asimismo, es importante la determinacion de las
personas que trabajaran en la biblioteca, las cuales deben tener la experiencia y

la actitud del servicio que se requiere en instituciones de este tipo.

Plan de inversion

Este comprende la asignacidén de los recursos financieros, los cuales son
determinados de acuerdo a la evaluacién de lo que se necesita para permitir que
la obra se lleve a cabo. El presupuesto es el siguiente:

Al igual que en otros municipios, la asignacién de todos los recursos o la
mayoria de los mismos estan a cargo de la municipalidad. Sin embargo, para la
realizacion del proyecto es importante buscar el apoyo de instituciones
nacionales e internacionales; asi como también si fuera posible obtener ayuda

de organizaciones departamentales y municipales. Estas podrian ser:

¢ Municipalidad de Comitancillo

¢ Consejos Comunitarios de Desarrolio

¢ Consejos de Desarrollo Departamental

e Apoyo humano y financiero de los habitantes de la comunidad o
comunidades que se beneficiaran con el proyecto.

e Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales.

Sostenibilidad
Debido a la importancia del proyecto, es importante que el mismo cuente con un
mantenimiento sostenible, en el que se busque la prolongacién del tiempo de

vida del proyecto. En tal sentido es necesario que el alcalde municipal, El
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Ministerio de Educacién, la Coordinacion de Servicios Publicos -CSP- e
instituciones que deseen colaborar en la sostenibilidad del proyecto, sean los
encargados de realizar un plan estratégico para que la biblioteca ofrezca el
mejor servicio a las personas de la Cabecera Municipal y a las de las distintas
comunidades.
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