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INTRODUCCION

En la Facultad de Ciencias Econémicas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, a traveés del Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-, se desarrolla
como requisito indispensable de graduacién de las carreras de Economia,
Contaduria Puablica y Auditoria y Administracién de Empresas, una investigacion
que permmita dar a conocer por medio de un in informe general, la realidad
econdmica y social de la poblacién del municipio de Patzicia, departamento de
Chimaltenango. El tema del informe general consiste en un diagnéstico
socioeconémico, con informacién sobre las potencialidades productivas y las
propuestas de inversion que se consideren precisas.

También es necesario como requisito indispensable desarrollar un tema por
cada integrante del grupo del Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-, es por
ello que se desarrolla a continuaciéon el tema individual para este caso en
particular y se indica lo siguiente: el objetivo principal de la Investigacién
consiste en realizar un Diagnéstico Administrativo Municipal con la finalidad de
conocer la situacion administrativa de la municipalidad anteriormente expuesta
durante el periodo comprendido del uno al 31 del mes de octubre del afio 2009.
Asimismo, conocer la planificacion estratégica de las autoridades e identificar las
necesidades de la poblacion en lo concerniente a los servicios basicos,
infraestructura y requerimientos de inversion social.

Los instrumentos que se aplicaron son: guias de entrevista, guias de
observacién y encuestas para trabajadores de la institucién y para vecinos del
Municipio.

El diagnéstico estd compuesto por cuatro capitulos de la siguiente manera: en el
Capitulo |, se desarrollara el tema del Marco Municipal, en el Capitulo Ii, el
Diagnéstico de la Organizacion, el Capitulo lil, el tema corresponde a la
Propuesta de Solucién a la Problematica Encontrada y el Capitulo IV, que
corresponde a los Requerimientos de Inversion Social.
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El Capitulo I, corresponde al tema del Marco Municipal en el que se desarrollan
las generalidades del Municipio. Se toman en cuenta las variables e indicadores
socioecondémicos esenciales para la elaboracion del presente diagnéstico.

En el Capitulo ll, se desarrolla el Diagnéstico Administrativo de ia municipalidad
de Patzicia y la aplicacion de las fases del proceso administrativo; planificacion,
organizacion, integracion, direccion y control, cada fase fue evaluada
detenidamente y se exponen los resultados encontrados. También se da a
conocer fa mision, visién y objetivos de fa institucion asi como su estructura
organizacional actual y las bases legales en la elaboracion del diagnéstico.

Propuesta de solucién a la problematica encontrada es el tema que corresponde
al Capitulo lll, en este se dan a conocer las propuestas que pueden ayudar y dar
posibles soluciones a problematicas que puedan suscitarse por la carencia de
algunas dependencias o unidades que son necesarias crear.

Dentro del Capitulo nimero cuatro, se dan a conocer los ingresos municipales
del periodo fiscal, los proyectos que actualmente se encuentran en ejecucion, los
proyectos de inversién social y la priorizacion de proyectos.

Finalmente se exponen las conclusiones y recomendaciones asi como los
anexos Yy bibliografia que se consultd en el proceso de la investigacion.
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CAPITULO |
CARACTERISTICAS SOCIOECONOMICAS DEL MUNICIPIO DE PATZICIA,
DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO

El presente capitulo describe las generalidades del municipio de Patzicia,
departamento de Chimaltenango. Se toman en cuenta las variables e
indicadores socioecondmicos esenciales para la elaboracidon del presente
informe. El propdsito es proporcionar a las autoridades correspondientes
informacion sobre la situacion actual del Municipio.

11 MARCO GENERAL
Dentro de las caracteristicas generales del municipio de Patzicia, se dan a
conocer posteriormente las mas importantes en el contexto municipal.

111 Antecedentes histéricos del Municipio

El municipio de Patzicia fue fundado mucho antes de la conquista
aproximadamente en el siglo Xli por el indigena Pedro Apotzoil y reconocido
como tal en el afio 1545.

Etimolégicamente la palabra Patzicia viene de la lengua kaqchiquel, de las
expresiones T'zi', ya' que significa Perro de Agua y a éste se le antepone el
prefijo vocativo “pa”; se cree que este nombre es debido a la proximidad del rio
Tziya, afluente del rio Coyolate.

En marzo de 1871, Miguel Garcia Granados y Justo Rufino Barrios (encabeza la
“Reforma Liberal”) al frente de un ejército invaden Guatemala procedentes de
México, al entrar por Tecpan Guatemala, liegan a Patzicia el 3 de junio de 1871.
En el lugar suscribieron los jefes y oficiales un acta que llamaron ACTA DE
PATZICIA (en él, se desconocia el gobierno de Vicente Cerna y nombraba a
Miguel Garcia Granados como Presidente Provisorio).
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El parque municipal fue remodelado al celebrarse el primer centenario del “Acta

de Patzicia”, en esta remodelacion fueron construidos tres monumentos:

e Busto del General Justo Rufino Barrios;

e Una Placa en bajo relieve fundida en bronce, alusiva a la firma del histérico
documento; y

¢ Un Medall6én del general Garcia Granados y el texto de la referida acta.

Patzicia ha sido afectada varias veces por los terremotos, especialmente el del 6
de agosto de 1942 y el del 4 de febrero de 1976. Ademas del idioma espaiiol, en
este Municipio se habla Kaqchiquel.

1.1.2 Localizacion y extension territorial

El municipio de Patzicia es uno de los 16 municipios que conforma el
departamento de Chimaltenango, la distancia de la Cabecera Departamental a la
Cabecera Municipal es de 14 kilometros asfaltados, a 70 kilometros de la Ciudad
Capital sobre la ruta Interamericana, con una latitud de 14° 37' 54” y longitud de
90° 65' 30, limita al norte con Santa Cruz Balanya, al sur con Acatenango y San
Andrés Itzapa, al este con Zaragoza y al oeste con el municipio de Patzun.

La entrada principal al Municipio esta ubicada en el kilbmetro 68, carretera
Interamericana CA-9, al cruzar al lado izquierdo se encuentran dos vias: una
conduce a Acatenango y la otra interconecta con Patzln, ésta es la carretera
RN-1, la cual se encuentra asfaltada y conduce al casco urbano de Patzicia,
luego a la aldea La Canoa, caserio La Sierra que es la linea divisoria entre
Patzicia y Patzan, donde se ubica la finca denominada con el mismo nombre del
caserfo. |

El Municipio cuenta con una extension territorial de 44 kilémetros cuadrados,
que representa 2.22% de la extension territorial del departamento de
Chimaltenango, 4.5% pertenece al area urbana y el 95.5% al area rural, la altura
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sobre el nivel del mar es de 7,200 pies (2,400 msnm).

1.1.3 Clima
El Municipio posee un clima templado. Se marcan dos estaciones durante el
afio: invierno y verano. En los meses de diciembre a marzo, la temperatura baja

considerablemente.

Se registra una temperatura promedio de 27° maximos y 14° minimos, con una
temperatura maxima absoluta de 29° y una minima absoluta de 26°. Humedad
relativa entre 80-90%, presenta una nubosidad que alcanza a cubrir el cielo
hasta en un 70% de la totalidad. El invierno inicia en mayo y finaliza en octubre,
mientras que el verano comienza en noviembre y termina en abril, la
precipitacién pluvial esta dentro del orden de 24 dias equivalentes a 280
milimetros clbicos aproximadamente 1,000 a 2,000 mts. clbicos por afo. El
viento es variado con una direccion de 90° a una velocidad de 4.2 kilometros por

hora.

1.1.4 Orografia

Patzicia esta situado en llanura, cuenta con los valles de Tululché, Duraznos y
Chicoh. Como accidentes orograficos se mencionan: la montafia conocida con el
nombre de El Socb y el cerro Balamjuyt, debido a que son los mas altos del
lugar, la montafia El Socé constituye la divisoria continental de aguas hacia la
vertiente del Atlantico (cuenca del Rio Motagua y del Pacifico (cuenca de los rios
Coyolate y Guacalate-Achiguate), ademas del barranco conocido con el nombre
de Cacatsigaan.

Como parajes en el municipio de Patzicia, se identifican los siguientes:
Chuaquenum, Pacoc, Panapac, Pachabac, Pachitol, Tzanabaj, Tzanjay,
Xecampana.

{
H
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1.1.5 Aspectos cuiturales y deportivos
El municipio de Patzicia posee diversidad en cultura y deportes, estas
actividades se realizan de la siguiente manera:

1.1.5.1 Cuitura y tradicion
En el municipio de Patzicia se perciben dos patrones culturales: El indigena y el
no indigena, éstos se manifiestan de igual forma en el area rural y urbana. La
diferencia estd comprendida en la forma de expresién,' el vestuario y las
religiones que se practican.

El motivo de mayor atraccién y novedad figura en la celebracién de la feria titular
que se celebra del 20 al 26 de julio en honor al patrono Santiago Apéstol, con el
tradicional desfile de imagenes cuyas coloridas andas son adornadas por las
cofradias que cargan cada imagen, durante esta festividad se corona a la reina
indigena y a la reina de las fiestas julias; se realiza un desfile en carrozas en el
que participan distintos colegios y la Corporacién Municipal.

El dia 25 de julio y el 02 de agosto, se realizan los bailes de la Conquista, de
convites con el grupo de disfraces Santiago Apéstol, el cual se efectia 25 dias
después de la feria. El Cristo Resucitado que se encuentra y se venera en la
Iglesia Parroquial es una escultura magnifica, tallada por el famoso escultor
Quirio Catanio.

Existen festividades muy conocidas que se realizan para Semana Santa y
Habeas Cristi, por las tradicionales alfombras y capillas. Debido a que gran parte
de la poblacién es catdlica, las personas indigenas se organizan en cofradias y
la poblacién no indigena en hermandades, estas actividades se llevan a cabo
durante la Semana Santa, se celebra el miércoles de ceniza y el jueves Santo se
realiza la cofradia de Jesus Nazareno.
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Entre otras actividades, se lleva a cabo el tradicional juego del palo encebado
que consiste en un palo afirmado en el suelo de 10 a 15 metros de altura,
cubierto de manteca, aceite o grasa, con el fin de hacer mas dificil el ascenso de
los participantes; en la cima del palo se coloca el premio que consiste en
Q.1,000.00 para quien pueda alcanzarlo.

1.1.5.2 Religion

La religion predominante es la catdlica, le sigue la protestante y la mormona. Los
cofrades que antiguamente eran las autoridades del Municipio estan en
decadencia y se cree que al morir los ultimos cofrades desapareceran las
cofradias.

1.1.5.3 Deportes

En el Municipio se practican deportes, de los cuales resalta el futbol, una
asociacion llamada ASOFUTBOL, se encarga de coordinar los distintos
campeonatos. Existen las categorias: “A” y “B”, el campedn de la categoria “A”
representa a Patzicia ante otros Municipios.

Otro deporte importante es el ciclismo, cada afio los atletas se preparan para
participar en la vuelta ciclistica a Guatemala que se lleva a cabo cada 20 de
octubre, en una oportunidad se coroné campedn Rodolfo Muj, originario de
Patzicia. Se practican otros deportes como el baloncesto. Para las fiestas
patrias, se llevan a cabo maratones, el recorrido es desde Patzicia hasta Patzin
para hacer un total de 15 kilometros de recorrido.

En lo que respecta a la infraestructura deportiva, cuenta con un gimnasio
ubicado en el interior del edificio municipal. El estadio municipal se encuentra
ubicado en la zona uno, ademas, existe un campo de futbol en la aldea El
Caman.
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1.2  DIVISION POLITICO-ADMINISTRATIVA
L.a divisién politico-administrativa del Municipio, se encuentra estructurada de la
siguiente manera:

1.2.1 Division politica

El Municipio, segun los registros actualizados se encuentra organizado de Ila
siguiente forma: la Cabecera Municipal esta conformada por cinco zonas y tres
colonias, el resto del Municipio se encuentra organizado en aldeas y caserios los
cuales se observan en la tabla uno.

En el censo del 2002 aparece la aldea El Paraiso, la cual se confirmé que
actualmente es un caserio de la aldea El Caman. La zona cinco de la Villa
originalmente era el Cantdn Il. Aparecen seis fincas dentro de las cuales La
Sierra, se ubica entre los municipios de Patziin y Patzicia; las fincas El Porvenir,
La Escondida, El Matasano, que se convirtieron en areas de cultivo.

Conforme a la informacién obtenida en el trabajo de campo durante el mes de
octubre de 2009, se deteminé que la divisién politica del Municipio ha sufrido
cambios en relacién a los censos 1994 y 2002. Ademas, la aldea El Caman por
la cantidad de habitantes, se ha considerado que se convierta en Municipio pero
ain no cumple con los requisitos legales de acuerdo al articulo 28 del Cédigo
Municipal.
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Tabla 1
Municipio de Patzicia, departamento de Chimaltenango
Situacion de la division politica

Ano: 2009
XCensode Xl Censode
Centro Poblado Poblacion Poblacion Seguln
1994 2002 Municipalidad Encuesta 2009

El Sitan Aldea Aldea Aldea Aldea
El Caman Aldea Aldea Aldea Aldea
La Canoa Aldea Aldea Aldea Aldea
Pahuit Aldea Aldea Aldea Aldea
Chuaxilon Caserio Caserio Finca Caserio
El Asoleadero Caserio Caserio
El Potrerillo Caserio Caserio Caserio
Cruz Quemada Caserio Caserio Caserio
Patzicab Caserlo Caserio Caserlo
Sacaquiej Caserio Caserio Caserio
San Lorenzo Caserlo Caserio Caserio Caserio
Esperanza Caserio Caserio Caserio Caserio
Patunayche Caserlo Caserio Caserio
Xejeyu Caserlo Caserio Caserio Caserio
Chicoles Caserio Caserio
Chirimiya o pacoc Caserio Area de cultivo
Cerritos Asuncion Caserio Aldea Aldea Aldea
Panibachavac Caserio Caserio Caserio
Chichavac Caserio Caserio Caserio
La Parcela Caserlo Caserio Caserfo
El Chuluc Caserio Caserio Caserio Caserio
Guarabal Caserio Caserio Caserio
Cerro Alto Caserio Caserio Caserio Caserio
La Muchacha Finca Finca Finca Finca
La Torre Finca Finca
El Porvenir Finca Area de cultivo
Paxilon Finca Finca Caserio
La Escondida Finca Area de cultivo
El Matasano Finca Area de cuitivo
Canton |l Caserlo Zona 5
Joya Rocha Caserio Caserio
El Paraiso Aldea Caserio Caserio
Edén Finca Finca
La Victoria Finca Finca
La Sierra Caserio Finca
Zarahembla : Colonia
Nueva Esperanza Colonia
Sajcap Colonia

Fuente: Elaboracidn propia, con base en el Censo X de Paoblacion 1994, Censo X! de Poblacién
2002 e Investigacion de campo Grupo EPS., segundo semestre 2009.

Se mencionan los diferentes cambios que el Municipio ha tenido en la divisién
politica, de acuerdo a la investigacidn realizada algunos lugares fueron
registrados como centros poblados, sin embargo, estas son areas de cultivo,
actividad mas importante para la poblacion. Es necesario hacer mencion que lo




encontrado a través del trabajo de campo es la estructura que posee
actualmente el poblado.

1.2.2 Divisién administrativa

La divisién politica es administrada segin el Cédigo Municipal Decreto Nimero
12-2002 del Congreso de la Republica; éste hace referencia a la forma en que
el Municipio se ordena internamente para efectos del gobiemno local, la poblacion
es la que elige a las propias autoridades, integrado por el Concejo Municipal, lo
conforman cinco Concejales, tres Sindicos, dos Concejales Suplentes; y el
Alcalde Municipal que es el encargado de representar a la Municipalidad y al
Municipio, hace cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y
demas disposiciones del Concejo Municipal, esto se puede analizar de mejor
manera en la grafica uno presentada mas adelante.

El Concejo Municipal cuenta con la colaboracion de nueve Alcaldes Auxiliares,
quienes se encargan de mantener el orden en todas las comunidades y hacer
citaciones que se ordenan del Juzgado de Paz o de la Alcaldia Municipal; los
Ministriles ayudan a los Alcaldes Auxiliares. Ademas, existe el Consejo
Comunitario de Desarrollo -COCODE- el cual se encarga de realizar proyectos
para beneficio de las comunidades, no tienen Consejo Municipal de Desarrollo
-COMUDE-.

En enero de 2009 en el municipio de Patzicia se consideré ser parte de la
mancomunidad de municipios de la regiéon kaqchiquel, que se identifica con las
siglas MANKAQCHIKEL, con base en el Cédigo Municipal, Capitulo Il
Mancomunidades de Municipios, articulos del 49 al 51 donde se fundamentan
los aspectos legales. Los Municipios que constituyen dicha mancomunidad son:
Acatenango, Patzin, Patzicia, Tecpan, Santa Apolonia, San José Poaquil, Santa
Cruz Balanya, Zaragoza, San Juan Comalapa y San Martin Jilotepeque.

A continuacion se presenta la estructura organizacional de la Municipalidad:
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13 RECURSOS NATURALES
Son las riquezas y fuerzas que la naturaleza ofrece y que el ser humano puede
incorporar a las actividades econémicas.

131 Agua
En el municipio de Patzicia se identificaron los rios que a continuacion se
detallan:

1.3.1.1 Rio Xaya-Pixcaya

Este rio entra por el lado de Acatenango y recorre todo Patzicia y pasa por el
caserio La Esperanza, aldea El Caman y aldea Cerritos Asuncion, sirve de limite
entre Patzin y el Municipio, este tiene caudal permanente y es minimo, se
encuentra contaminado por desechos soélidos y aguas servidas.

1.3.1.2 Rio Coyolate

Este viene del Rio Xaya, el cual al adentrarse al Municipio cambia de nombre a
Coyolate, el caudal es permanente y minimo, estad contaminado por desechos
soélidos y aguas servidas.

1.3.1.3 Rio La Sierra o La Vega

Este viene de Patz(in y pasa por la finca del mismo nombre, entra a Patzicia sin
cambiar de nombre, el caudal es minimo y se encuentra contaminado por
desechos sélidos, al adentrarse al Municipio se contamina de aguas servidas.

1.3.1.4 Rio Tululche

Entra por Zaragoza, sirve de limite entre los dos municipios, el caudal es minimo
y no posee potencialidad, esta contaminado por desechos sélidos y aguas
servidas.

prasrrrurweon
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1.3.2 Bosques

Cuenta con extensiones de bosque de pino y ciprés. Segun la clasificaciéon
Holdridge, las zonas de vida para el municipio de Patzicia son dos: ia de Bosque
Humedo Montano Bajo Subtropical (bh-MB) y la de Bosque muy Hamedo
Montano Bajo Subtropical (bmh-MB).

¢ Bosque hiimedo, montano bajo subtropical

Se representa por el simbolo BH — MB. La vegetacién natural que es tipica de la
parte central del altiplano, se presenta por rodales de (Quercussp), asociados
generalmente con pino (PinusPseudostrobus) y pino (PinusMontezumae),
encontrandose también  (AlnusJorellensis), (OstryaSp), Carpinussp),
(PronusCapuli) y arbustos. En el Municipio representa el 86.91% que equivale
a 7,984.97 manzanas de bosque.

¢ Bosque muy hiimedo montano bajo subtropical

Se representa por el simbolo BMH-BM. El relieve generalmente es accidentado,
la vegetacion natural predominante es: ciprés (CupresuslLusitanica), canac
(ChirathodendronPentadactylon), pino (PonusAyacahuite), pino (PinusHartwegil),
pino (PinusPseudostrobus), (AknusLorullensis), (Quercussp), (Zonopweiwia),
(Budlejsp). En el Municipio representa el 13.09% equivalente a 1,202.46
manzanas de bosque.

La zona de vida del Municipio en la cual el bosque himedo montano bajo
subtropical es 86.91%, es decir 7,984.08 manzanas de bosque y 13.09%
pertenece al bosque muy himedo montano bajo subtropical, equivalente a
1,202.46 manzanas.

Dentro de los recursos mas importantes se encuentra la montafia El Socé con
una extensiéon de 264.12 manzanas de area de proteccién, 7.10 manzanas de
area de produccion forestal la cual fue reforestada en el afio 2005 y 42.60
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manzanas de area cultivable y se tiene un total de 313.82 manzanas en donde
solamente 2.84 manzanas poseen incentivos forestales.

El area del astillero B’alamJuyt (cerro del Tigre), es aproximadamente de 745.50
manzanas, de lo cual 568 manzanas estan destinadas para bosques y 177.50
manzanas son areas de cultivos.

1.3.3 Suelos

En el Municipio se encuentran suelos desarrollados sobre ceniza volcanica
pomacea de color claro, ademas cuenta con pendientes inclinadas al 50%, lo
cual facilita un drenaje interno. La excelente calidad de los suelos ha logrado
que la agricultura se desarrolle.

El relieve del suelo del Municipio posee las caracteristicas tipicas del altiplano
guatemalteco. Areas en donde se forman extensas franjas de terreno plano apto
para cultivos y zonas de barrancos profundos. Los suelos son de tipo Cauque,
Camancha, Tecpan, Patzicia y Zacualpa, de material arcillo-arenosos con
potasio y fésforo nivelado y en menor escala el nitrégeno lo cual lo hace perfecto
para el cultivo.

El uso de la tierra se divide en grupos de subclases de unidades que presentan
el mismo grado relativo de riesgos. Las limitaciones del suelo en cuanto al uso
aumentan progresivamente desde clase | a la clase VIl Esta clasificacion se
basa en la interpretacibn de las propiedades de los suelos y de las
caracteristicas asociadas. Las propiedades que se infieren son: riesgo de
erosion, sequia, drenaje y fertilidad.

En el municipio de Patzicia el suelo se clasifica en clase Il en el 50.92%
equivalente a 4,681.20 manzanas, es decir suelos arables con limitaciones
modernas en general a erosion, clase VIl en el 31.06% es decir, 2,855.08
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manzanas, clase VI en un 11.85% equivalente a 1,089.67 manzanas y el 6.17%
restante pertenece a la clase VIl lo cual equivale a 567.60, con un total de
9,193.55 manzanas.

Predomina la agricultura sin limitaciones con 5,302.24 manzanas, representa el
57.67%, le sigue la agroforesteria con cultivo anual que ocupa 1,803.83
manzanas que representan 19.62%, después esta las tierras forestales de
produccién con un 1,482.11 manzanas es decir 16.12%, la agroforesteria con
cultivos permanentes tienen 5.62% con 516.24 manzanas, las tierras forestales
con proteccion son 78.94 manzanas que llega a un 0.86% y los sistemas
silvopastoriles con un 10.18 manzanas es decir, 0.11% del total de 9,193.54
manzanas del Municipio.

1.3.4 Florayfauna

En la montaria El Socé y el astillero B’alamJuy (cerro del Tigre) existe una gran
cantidad de especies de flora. Se pueden encontrar plantas comestibles,
medicinales y plantas aéreas que suelen crecer sobre los arboles alimentandose
del ambiente, sin causar dafio a los arboles hospederos.

Entre las especies mas comunes de plantas aéreas se encuentran las bromelias,
orquideas, pie de gallo y musgos. Entre las especies de arboreas mas
representativas que se pueden encontrar figuran los encinos (Quercussp.),
ciprés (Cupressussp.), Hilamos (Alnussp.), diversas especies de pinos y canac.

Existen diferentes especies silvestres de animales entre los cuales se
mencionan: conejo, tacuazin, zorro, comadreja, ardilla, coyote, pizote, raton,
gato silvestre, serpiente, codorniz, cerdo salvaje, y armado. El astillero y la
montafia El Socd sirven de habitat para las aves como: codornices, gavilanes,
buhos, pajaros carpinteros, palomas y quetzalillos, los cuales han disminuido por
la tala de arboles.
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Entre las especies domésticas se observan las gallinas, pavos, patos, vacas,
caballos, cabras y cerdos. Insectos Utiles como las abejas. También animales
que perjudican al ser humano: ratones, pulgones, conchillas, alacranes y
cucarachas.

1.4  POBLACION

Para la realizacién del Diagnéstico Socioecondmico, es necesario estudiar los
datos de la poblacién del Municipio, por tal motivo es imperante dar a conocer
las caracteristicas de ésta.

1.4.1 Poblacion total, nGmero de hogares y tasa de crecimiento

Segun el censo nacional de poblacién del aiio de 1994, el numero de habitantes
del Municipio era de 15,846, que corresponde a 3,169 hogares. En el censo del
afio 2002, el total era de 23,401 habitantes equivalente a 4,680 hogares. Para el
afio 2009 se estimé en 32,906 habitantes conforme a la tasa de crecimiento
anual del 4.99%, equivalente a 6,581 hogares, con un promedio de cinco
personas por cada hogar.

La poblacidn total del Municipio segin los censos realizados por el Instituto
Nacional de Estadistica -INE- en los afios 1994, 2002 y datos de la encuesta al
2009, con la distribucidn por sexo, area, grupo étnico y edades, se presentan a
continuacién:
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Cuadro 1

Municipio de Patzicia, departamento de Chimaltenango
Poblacién
Afios: 2002 y 2009

15

Censo Proyecciones Encuesta
Sexo 2002 % 2009 % 2009 %
habitantes habitantes habitantes

Poblacion
por sexo 23,401 100 32,906 100 3,593 100
Masculino 11,426 48.83 16,191 49.20 1,733 48.23
Femenino 11,975 51.17 11,715 50.80 1,860 51.77
Poblacion
por &rea 23,401 100 32,906 100 3,593 100

. Urbana 14,496 61.95 20,394 61.98 1,462 40.69
Rural 8,905 38.05 12,512 38.02 2,131 59.31
Poblacion por
grupo étnico 23,401 100 32,906 100 3,593 100
Indigena 21,409 91.49 30,155 91.64 3,499 95.99
No indigena 1,992 8.51 2,751 8.36 144 4.01
Poblacién
por edad 23,399 100 32,906 100 3,593 100
0 - 6 4,617 19.73 6,093 18.52 399 11.10
7 - 14 5,006 21.39 6,720 20.42 690 19.20
15 - 64 12,712 54.33 18,486 56.18 2446  68.08
65 a + 1,064 4.55 1,607 4.88 58 1.61

Fuente: Elaboracién propia, con base en datos det X y XI Censo Nacional de Poblacién, V y VI
de Habitacion, poblaciéon proyectada al afio 2009 del Instituto Nacional de Estadistica -INE-, e

Investigacion de campo Grupo EPS., segundo semestre 2009.

De acuerdo a la investigacion realizada se establecié que la divisiéon por sexo no

ha variado, el género femenino ha mantenido un incremento sobre el masculino.

La tendencia del crecimiento poblacional en el area rural y en el area urbana ha

tenido una variacioén baja en los porcentajes del censo 2002, la proyeccion del
aio 2009 y los datos de la encuesta del afio 2009.

Asi mismo la poblacién por etnia del Municipio en el afio 2009, el 95.99% es

indigena y el resto no indigena. Se estableci6é que la mayoria de la poblacién del
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Municipio pertenece al grupo étnico maya (kaqchiquel) que se encuentra en la
region Norte y Central de la Republica de Guatemala, segin los datos obtenidos
el grupo étnico indigena ha tenido un incremento con respecto al grupo no
indigena.

Se determiné que la mayoria de la poblacién se encuentra entre el rango de 15 a
64 afios de edad, para el afio de 1994 tenia un porcentaje de 51.73%, en el
2002 y 2009 el porcentaje se incrementd a 54.33%, asimismo las edades entre
siete a 14 afios han disminuido, y las personas mayores de 65 afios muestran un
incremento en la poblacion.

1.4.2 Religion

La religién predominante es la catdlica, le sigue la protestante y la mormona. Los
cofrades que antiguamente eran las autoridades del Municipio, estan en
decadencia y se cree que al morir los ultimos cofrades desapareceran las
cofradias.

1.4.3 Poblacion econdmicamente activa -PEA-

Conjunto de personas de 12 afios y mas de edad que ejercen una ocupacion y
contribuyen a la oferta de trabajo para la produccién de bienes y servicios de
indole econémico, a la fecha de un censo.

En el siguiente cuadro se detalla la poblacién econémicamente activa -PEA- por
género:
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Cuadro 2
Municipio de Patzicia, departamento de Chimaitenango
Poblacion econémicamente activa por género
Anos: 2002 y 2009

Proyecciones Encuesta
Pg:el?: r hagi(t)a(\)r?tes % 2009 % 2009 %
9 habitantes habitantes
Masculino 6,283 81.77 8,835 81.77 946 75.14
Femenino 1,401 18.23 1,970 18.23 313 24.86
Totales 7,684 100 10,805 100 1,259 100

Fuente: Elaboracién propia, con base en datos del XI Censo Nacional de Poblacién, VI de
Habitacién y poblacion proyectada del afio 2009 del Instituto Nacional de Estadistica -INE-, e
Investigacién de campo Grupo EPS., segundo semestre 2009. _

La poblacién econémicamente activa del afio 2002 representa el 32.83% del
total del Municipio, en la proyeccion del afio 2009 se incrementé el porcentaje
de la poblacidbn econdmicamente activa a un 28.88%. En los datos de la
encuesta del afio 2009 se refleja una disminucion severa de ésta.

1.4.3.1 Poblacion econémicamente activa por rama de actividad
Segln encuesta realizada en octubre del afio 2009, la poblacion
econémicamente activa por actividad econémica es la siguiente:

Cuadro 3
Municipio de Patzicia, departamento de Chimaltenango
Poblacion econémicamente activa por rama de actividad

Aiio: 2009
- Proyecciones
PEA por rama de actividad habitantes 2009 %
Agricola 6,713 62.13
Pecuaria 30 0.28
Artesanal 342 3.17
Servicios y comercio 3,720 34.43
Totales 10,805 100

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

En los datos obtenidos se establecid que la actividad agricola del Municipio
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utiliza 62.13% de la poblacién econémicamente activa, seguido de la actividad
servicios y comercios con 34.43%, las cuales generan empleo y desarrollo.

144 Densidad poblacional
Es la medida que se utiliza para calcular cuantas personas habitan por kildbmetro
cuadrado.

A nivel nacional la densidad poblacional para el afio 1994 era de 77 habitantes
por kilémetro cuadrado, para el afio 2002 la poblacion crecié a 103 habitantes
por kilometro cuadrado y para el afio 2009 segin proyeccién se estima un
crecimiento poblacional del 3.81%, con una densidad de 124 habitantes por
kilémetro cuadrado.

A nivel departamental la densidad poblacional para el afio 1994 era de 23
habitantes por kildmetro cuadrado, para el afio 2002 la poblacion crecié a 225
habitantes por kildmetro cuadrado y para el afio 2009 segin proyeccion se
estima un crecimiento poblacional del 3.81%, con una densidad de 293
habitantes por kildmetro cuadrado.

Cuadro 4
Municipio de Patzicia, departamento de Chimaltenango

Crecimiento y densidad poblacional
Afos: 1994, 2002 y 2009

Superficie Total

- . 2
ARos Km.z habitantes Habitantes por Km.
1994 44 15,846 360
2002 44 23,401 532
2009 44 32,906 748

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos del X y XI Censo Nacional de Poblacion, V y VI
de Habitacion det Instituto Nacional de Estadistica -INE-, poblacion proyectada al afio 2009, e
Investigacion de campo Grupo EPS., segundo semestre 2009.
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A nivel Municipal al analizar la densidad, la poblacién refleja un incremento de
172 habitantes por kildmetro cuadrado del aiio 1994 al 2002 y para el ano 2009
se incrementd en 216 por o que en el Municipio por cada kildbmetro cuadrado
habitan 748 personas.

Al analizar los datos se puede establecer que el Municipio tiene una alta
densidad poblacional equivalente a 748 personas por kilbmetro cuadrado, si se
compara a la densidad poblacional a nivel nacional y departamental que para el
ario 2009 tienen 124 y 293 personas por kildmetro cuadrado respectivamente, lo
que reduce la pertenencia de extensidn territorial para cada habitante y que
afecta las diferentes actividades productivas, especialmente la agricola y
provoca un incremento en el desempleo.

1.4.5 Vivienda

Es una de las necesidades basicas mas importantes de ia poblacién, para
protegerse del clima. Las condiciones de la vivienda en el Municipio se
presentan de la siguiente forma:

Cuadro 5
Municipio de Patzicia, departamento de Chimaltenango
Condicion de tenencia del local de habitacion (vivienda)
Anos: 2002 y 2009

Censo 2002 Encuesta 2009
Descripcién cantidad % cantidad %
Propia 4014 87 553 91
Alquilada 190 4 40 7
Prestada 393 8 7 1
Otros 31 1 5 1
Total 4628 100 605 100

Fuente: Elaboracién propia, con base en el Xl Censo de Poblacion y VI de Habitacién del afio
2002 e Investigacion de campo Grupo EPS., segundo semestre 2009.

Al analizar el censo 2002 y la proyeccién 2009, se establecié que en la tenencia
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de la vivienda, la propia se ha incrementado 4%, la alquilada increment6 3% y la
prestada disminuyd un 7%, lo que indica que la poblacion ha mejorado
econdmicamente.

1.4.6 Empleo

Es un dato importante para el estudio socioeconémico, que permite conocer las
condiciones de vida. De acuerdo a la encuesta realizada durante el mes de
octubre del afio 2009, dentro de las actividades econdmicas y productivas, se
establecié que 65% de la poblaciéon labora en el sector agricola y en menor
grado en los sectores pecuarios, servicios, comercios y artesanales.

1.4.7 Desempleo

A diferencia de la poblacidn econémicamente activa, ésta no genera ingresos al
Municipio, entre éstas estdn hombres jubilados o con impedimentos fisicos,
amas de casa, estudiantes y personas de la tercera edad. Esta variable se
detalla de la siguiente forma:

. Cuadro 6
Municipio de Patzicia, departamento de Chimaitenango
Desempleo por Municipio

Aios: 2002 y 2009
Poblacién Censo Proyeccion Encuesta
econémicamente 2002 2009 2009
inactiva total % Total % total %
Hombres 3,804 49 2,790 25 420 19
Mujeres 3,920 51 8,261 75 1,844 81
Total 7,724 100 11,050 100 2,264 100

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacién, y VI de
Habitacion y poblacién proyectada al afio 2009, del Instituto Nacional de Estadistica -INE-, e
Investigacion de campo Grupo ERS., segundo semestre 2009.

En el afio de 2002 el porcentaje de desempleo de hombres era de 49% y de
mujeres 51%, segun la proyeccion del afio 2009 hay un incremento del 30%,
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este se refleja que disminuyé el desempleo en hombres y se incremento en las
mujeres en 25% y 75% respectivamente, los datos de la encuesta de 2009
también reflejan altos porcentajes de desempleo para ambos sexos. El
desempleo en las mujeres se incrementd debido a que la cultura de la poblacién
no permite que las mujeres trabajen.

1.4.8 Migracién
Es el desplazamiento de la poblacién que se produce desde un lugar de origen a
otro de destino, y lleva consigo un cambio de fa residencia habitual.

1.4.8.1 Inmigracion

Segun la encuesta del afio 2009, de los 605 hogares encuestados, 42 hogares
no son originarios del municipio de Patzicia. Han inmigrado de diferentes
departamentos entre los que se mencionan: Chimaltenango, Quiché, Escuintla,
Sacatepéquez y Guatemala, la razén principal es haber contraido matrimonio
con personas originarias del Municipio.

1.4.8.2 Emigracion

Es dejar el pais o region para establecerse en otro sitio. La emigracion en el
Municipio no es significativa, en el aflo 2009, 68 personas se desplazaron por
motivos de trabajo, estudio y otros, el 15% a otro pais, 35% a diversos
Municipios y un 50% a diferentes departamentos.

1.4.9 Ingresos familiares

Son los recursos econémicos que perciben las personas por trabajar, en forma
propia o asalariada, la mayoria de las familias obtienen los ingresos de las
actividades agricolas. Los rangos de ingresos son los siguientes:
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Cuadro 7
Municipio de Patzicia, departamento de Chimaltenango
Ingresos mensuales segin nimero de hogares

Aiio: 2009

Ingresos mensuales Hogares %
1- 450 123 20.33
450- 900 202 33.39
900 - 1,350 137 22.64
1,350 - 1,800 77 12.73
1,800 - 2,250 28 4.63
2,250 - 2,700 20 3.31
2,700 - 3,150 5 0.83
3,150 y mas 13 2.14
Total 605 100

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

Segun la encuesta 2009, los ingresos de la mayoria oscilan entre Q.450.00 a
Q.900.00 mensuales, que representan 33.4% de la poblacion.

1.4.10 Niveles de pobreza
“Pobreza, circunstancia econdmica en la que una persona carece de los
ingresos suficientes para acceder a los niveles minimos de atencién médica,

alimento, vivienda, vestido y educacion™

Segun la encuesta nacional de condiciones de vida -ENCOVI- del afio 2006, la
pobreza a nivel nacional era del 51% de los cuales 30% viven en exirema
pobreza, a nivel del departamento de Chimaitenango la poblacién que vive en
pobreza es 60%, del cual 32% viven en extrema pobreza.

Segun el Instituto Nacional de Estadistica -INE-, se consideran pobres las
familias con un promedio de cinco miembros, que tiene ingresos mensuales
menores al costo de la canasta basica vital -CBV-, que para diciembre del afio

! Larry Sanger,Jimmy Wales, Wikipedia, Enciclopedia de contenido libre, Niveles de pobreza, (en
linea). Consultado el 14 de octubre 2009. Disponible en:
http://es.wikipedia.org/wiki/pobreza-niveles_de_pobreza.
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2008 era de Q.3,605.94, las personas que no alcanzan un ingreso anual de
Q.6,480.00 anuales se consideran pobres.

Seglin datos obtenidos en la encuesta del afio 2009, se establecié que 89.10%
de los hogares tienen ingresos mensuales menores a Q.1,800.00, los cuales no
son suficientes para cubrir necesidades basicas y productos de la canasta
basica, ya que cada hogar tiene un aproximado de cinco personas. Los datos
anteriores indican que la mayoria de la poblacién vive en pobreza.

En relacién a la poblacién que vive en pobreza, se determindé que 60.27% de
ésta, viven en extrema pobreza, esto se considera porque los ingresos estan por
debajo de Q.3, 240.00 anuales.

1.4.11 Desnutricién

"Es un estado provocado por la falta de ingesta o absorcion de alimentos o por
estados de gasto metabolico™

Los resultados obtenidos del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social por
medio del Centro de Salud del Municipio en el afio 2008 se dieron dos casos de
muerte por desnutricion. Al mes de octubre del afio 2009, se ha reportado
Gnicamente un caso de desnutricion crénica por deshidratacion. El Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS- en los ultimos tres anos, no ha tenido

reporte alguno de casos de desnutricion.

15 ESTRUCTURA AGRARIA
Se refiere a la cantidad, distribucion y uso de las tierras productivas que posee
el Municipio. Las tierras estan distribuidas en propias, arrendadas y prestadas.

2 Larry Sanger, Jimmy Wales, Wikipedia, Enciclopedia de contenido libre, Desnutricién, (en
linea). Consuitado el 14 de octubre 2009. Disponible en:
hitp://es.wikipedia.org/wiki/pobreza-niveles_de_pobreza.
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1.5.1 Uso de la tierra

La mayor parte de las personas utilizan la tierra que poseen para realizar
actividades agricolas y en menor escala a diferentes actividades pecuarias y las
personas que no la tienen se ven en la necesidad de arrendar o prestarias para
trabajarlas, cosecharlas y vender el producto o consumirio.

1.5.2 Tenencia de la tierra
Es la forma de propiedad de la tierra con base a un titulo de propiedad, las
formas aceptadas en la estructura agraria del Municipio son: propia, arrendada y

prestada.
Cuadro 8
Municipio de Patzicia, departamento de Chimaitenango
Tenencia de la tierra
Anos: 1979, 2003 y 2009
Censo de 1979 Censo de 2003 Encuesta de 2009
Forma cantidad  superficie % cantidad  superficie % cantidad superficie %
Propia 976.00 2,389.29 7267 1,581.00 2,389.29 92.24 188.00 10.50 52.37
Arrendada 345.00 295.01 25.69 81.00 61.90 4.73 159.00 8.90 44.29
Comunal es
y prestadas 22.00 36.03 1.64 52.00 33.29 3.03 12.00 0.70 3.34

Totales 1,343.00 2,720.33 100.00 1,714.00 248448 100.00 358.00 20.00 100.00

Fuente: Elaboracién propia, con base en el Il y IV Censo Nacional Agropecuario de 1979 y
2003 del Instituto Nacional de Estadistica -INE- e Investigacibn de campo Grupo EPS.,
segundo semestre 2009.

El Il y IV Censo Nacional Agropecuario indica que las fincas propias van en
aumento y de acuerdo a la encuesta realizada se identific6 52.37% de la
tenencia de la tierra en forma propia; 44.29% arrendada y 3.34% a tierras
comunales y prestadas. Cabe mencionar que se refleja un aumento de las
tierras en forma arrendada en comparacién al censo anterior.

1.5.3 Concentracion de la tierra
Es el vinculo entre la extension del territorio y los propietarios del mismo.
El nimero de fincas en el Municipio durante los afios 1979 y 2003, sufrieron un
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incremento del 67% del total de formas de tenencia de la tierra. Para el afio 2009
segin la encuesta realizada, se encuentra distribuida en microfincas,
subfamiliares y familiares; existe gran cantidad de microfincas que representan
el 50% de superficie en manzanas pero las 228 fincas que corresponden a este
tipo, superan a las de tipo familiar que tendrian en proporcién 23 manzanas por
cada una.

1.6.3.1 Coeficiente de Gini

Es un valor que mide la cuantificacién del grado de concentracion de la tierra,
expresado por el coeficiente del area comprendido entre la curva de Lorenz y la
recta de equidistribucion. Se aplicé en Patzicia y se determiné que para el aiio
1979 en el Municipio predominaba la concentracién de la tierra en pocas manos,
sin embargo, para el afio 2003 hubo un decremento del 15% y para el afio
2009 un 25%, esto significa que existe la falta de poder adquisitivo para obtener
las tierras en propiedad y las personas optan por arrendarias.

La grafica siguiente corresponde a la curva de Lorenz la cual mide la
desigualdad relativa de la concentracion de la tierra por medio de la acumulacion
de fincas.
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Grafica 2
Municipio de Patzicia, departamento de Chimaitenango
Curva de Lorenz
Aios: 1979, 2003 y 2009
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Fuente: Elaboraci6n propia, con base en el lll y IV Censo Nacional Agropecuario de 1979 y 2003
del Instituto Nacional de Estadistica -INE- e Investigacién de campo Grupo EPS., segundo
semestre 2009.

Segun los datos de los censos lll y IV Nacional Agropecuario se observé que en
el Municipio para el afio 1979 existe concentracion alta, para el 2003 48% el
nivel de concentracion era media y en el estudio realizado al 2009 muestra una
concentracion baja con 25%. La linea de concentracién del afio 1979 comparado
con la del afio 2009 indica que en el transcurso del tiempo se ha dado
acercamiento a la linea de equidistribucion, por lo tanto, se refleja el fen6meno
en la desconcentracion de tierra provocado en parte por el crecimiento
poblacional y la falta de poder adquisitivo.
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1.6 SERVICIOS BASICOS Y SU INFRAESTRUCTURA

Esta constituido por las instituciones puablicas y privadas que se encargan de
brindarle servicios a toda la comunidad, con el fin de satisfacer diferentes
necesidades, el municipio de Patzicia cuenta con muy pocos servicios basicos.
A continuacién se dan a conocer los servicios basicos del Municipio:

1.6.1 Educacion

La importancia de la educacién consiste en que contribuye al progreso humano y
es uno de los indicadores de desarrollo socioeconémico mas importante. Los
servicios educativos del Municipio para el afio 2009 tienen cobertura a nivel pre-
primario, primario, basicos y diversificado, sin embargo la mayoria de centros
educativos se centralizan en el casco urbano.

1.6.1.1 Inscripcion de alumnos por sector y area
La poblacion estudiantil por nivel educativo se presenta en el cuadro siguiente:

Cuadro 9
Municipio de Patzicia, departamento de Chimaltenango
Alumnos inscritos
Afios: 1994, 2002 y 2009

Censo 1994 Censo 2002 Encuesta 2009

Niveles cantidad % cantidad % cantidad %
Preprimaria 242 3.00 137 2.49 986 14.49
Primaria 6,784 84.05 4,123 75.03 4,658 68.47
Basicos 973 12.06 1,073 19.53 1,112 16.35
Diversificado 72 0.89 162 2.95 47 0.69
Totales 8,071 100 5495 100.00 6,803 100.00

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos del X y Xi Censo Nacional de Poblacién y Vy Vi
de Habitacion 1994 y 2002 del Instituto Nacional de Estadistica -INE- e Investigacién de campo
Grupo EPS., segundo semestre 2009.

Los indices del afio 2009 para el nivel primario indican que la poblacién del
Municipio ha tenido un incremento del 11.49% con el afio 2002 y comparado con
el afio 1994 una disminucion del 45.64%. En el nivel de basicos el afio 2009
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muestra una tendencia de incremento del 12.50% comparado con el afio 1994,
para el afio 2009 el total de la poblacién inscrita disminuye en 18.64% en
relacion al afio 1994,

A continuacién se presenta la informacién de alumnos inscritos por sector y

7z

area:
Cuadro 10
Municipio de Patzicia, departamento de Chimaltenango
Alumnos inscritos por sector y area
Ano: 2009
Sector Area
Niveles Oficial % Privado % Cooperatva % Total % Umbana % Rural % Total
Preprimaria 832 1684 154 11713 0 0 986 1449 604 1346 382 16 986
Primaria 3671 7428 987 75.17 0 0 4658 6847 2823 6292 185 79 4,658
Basicos 429 868 135 1028 548 100 1,112 1635 1013 2258 99 4 1112
Diversificado 10 020 37 282 0 0 47 069 47 105 0 0 &
Totales 4942 10000 1313 100.00 548 100 6,803 10000 4487 100 2316 100 6,803

Fuente: Eiaboraciéon propia, con base en datos proporcionados por la Coordinadora de
Educacion Departamental e Investigacion de campo Grupo EPS., segundo semestre 2009.

Del total de alumnos inscritos 72.64% asisten a los establecimientos del sector
oficial, 19.30% corresponden al sector privado y un minimo porcentaje al sector
por cooperativa; de este total 65.96% se ubican en el area urbana y 34.03% en
el area rural.

1.6.1.2 Tasas de cobertura por niveles educativos

El cuadro que se detalla a continuacién muestra la cobertura que existe en el
sistema educativo del Municipio.
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Cuadro 11
Municipio de Patzicia, departamento de Chimaltenango
Tasas de cobertura educativa
Afo: 1995, 2002 y 2009

AD 1995 Ao 2R Ao 2009
Poblaaon ‘Poblaadn Poblaadn
enedad Aummos %de enedad Aummos %de  enedad Ammos  %de
Nwel esoolar  inearitos oobertua  esoolar  insaritos oobertra  esoolar  insarifos coberfura

Pregrimeria 198 407 337 153 63 408 1978 943 465
Primeria 32711 2812 866 4240 395 WP 5285 4151 7800
Basico 1404 3 721 18 M3 3B 222 88 JO
Diersificado 1,240 0 000 167 0 000 208 2 1.3
Totd 7113 3591 8048 9211 537 75 11630 59711 514

Fuente: Elaboracion propia, con base en informacion de indicadores estadisticos del Ministerio
de Educacion afio 2009.

La poblacién en edad escolar en el afio 1995 asciende a 7,113 alumnos, de los
cuales el 50.48% se encuentran inscritos, en el afio 2002 una cobertura
educativa total del 58% lo cual aumento en un 7% en comparacion al afio
anterior, para el afio 2009 se da una disminucién del 6% en comparacion al afo
2002, esto se debe a que en los niveles de preprimaria, primaria y basico bajo
su cobertura en 5%, 16% y 2% respectivamente; los niveles basico y
diversificado tienen mayor déficit de estudio debido a que los centros educativos
de nivel medio se encuentran Unicamente en la Cabecera Municipal y en la
aldea El Caman.

1.6.1.3 Centros educativos por sector y area
El Municipio cuenta con centros educativos oficiales, privados y por cooperativa,
los cuales imparten clases desde ia preprimaria hasta el diversificado.

|

e



30

Cuadro 12
Municipio de Patzicia, departamento de Chimaltenango
Centros educativos por nivel y area

Afo: 2009
Sector Area

» —_ o] Q )]

2 8 B = o = ® ®

] 2 % & % 88 %8 % § % 5 % 3
Pre pimaria 13 4194 7 4667 0 0 20 4082 11 4074 9 4091 20
Primaria 15 4839 5 3333 0 0 20 4082 9 3333 11 5000 20
Basicos 2 645 2 1333 3 100 7 1429 5 1852 2 909 7
Diversificado 1 323 1 667 0 0 2 408 2 741 0 000 2
Totales 31 100 15 10000 3 100 49 10000 27 100 22 100 49

Fuente: Elaboracién propia, con base en datos proporcionados de la Coordinadora de Educacién
Departamental de Patzicia afio 2009.

La educacion hasta el nivel de diversificado se centra en el casco urbano,
mientras que en el area rural solo existe un centro educativo oficial hasta el nivel
basicos.

De los 49 establecimientos que existen en el Municipio, 31 pertenecen al sector
oficial, 15 al sector privado y tres a cooperativas, la mayoria de centros
educativos privados se encuentran en el casco urbano, a nivel diversificado solo
existen dos establecimientos. Los estudiantes que buscan un grado académico
superior se ven en la necesidad de realizar los estudios en la Cabecera
Departamental u otro lugar de mayor accesibilidad.

1.6.1.4 Maestros por nivel y area
La cantidad de maestros que atienden a la poblacion estudiantil dentro del
Municipio por area urbana y rural se presenta en el cuadro siguiente:

memrnn
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Cuadro 13
Municipio de Patzicia, departamento de Chimaltenango
Maestros por nivel y area

Ano: 2009
Nivel Urbana % Rurali % Total %
Preprimaria 34 16.67 15 14.15 49 15.81
Primaria 108 52.94 84 79.25 192 61.94
Basicos 50 24.51 7 6.60 57 18.39
Diversificado 12 5.88 - - 12 3.87
Total 204 100 106 100 310 100

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos proporcionados de la Coordinadora de
Educacion Departamental de Patzicia afio 2009.

El personal docente encargado de atender a los diferentes niveles de educacion
debe contar con buena preparacibn académica para poder llenar las
expectativas de los alumnos, se cuenta con un total de 310 maestros para cubrir
la demanda dentro del Municipio: del total 66% laboran en el area urbana y el
resto al area rural. Ademas se puede observar que la mayor parte de maestros
se concentran en el nivel primario.

16.2 Salud

El Municipio cuenta con las siguientes infraestructuras: un centro de salud
ubicado en la Cabecera Municipal y dos puestos de salud, ubicados en la aldea
El Caman y aldea Pahuit. El centro de salud ubicado en el casco urbano es
atendido por un médico, un técnico de laboratorio y un técnico en salud rural, la
atencion que presta a los pacientes es en horarios habiles y no atienden
emergencias fuera de horarios. El puesto de salud ubicado en la aldea El Caman
actualmente es atendido solo por una enfermera y el que se encuentra ubicado
en la aldea Pahuit no presta servicios por falta de personal. Ademas de las
instituciones antes mencionadas, el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
-IGSS-, presta atencién a la poblacién que se encuentra afiliada al seguro social.

s

e

[ P B ER MR H i g0 ot28 emired

et



J
g

Cuadro 14
Municipio de Patzicia, departamento de Chimaltenango
Cobertura de servicios en centros y puestos de salud

32
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Ano: 2009
No Numero de casos atendidos Total
Nimero de %
Tipo de Por Por €asos
pacientes consulta % emergencia % atendidos

1 Niflez 2,510 26.70 124 16.76 2634 2586
2 Aduito 2,214 23.55 162 20.58 2376 23.32
3  Mujer 2,126 2262 148 18.81 2274 2232
4 Adolescente 966 10.28 124 16.76 1,090 10.70
5 Lactante 765 8.14 149 18.93 914 8.97
6 Adulto 774 8.23 75 9.53 849 8.33

Mayor
7 Neonato 45 0.48 5 0.64 50 0.49

TOTAL 9,400 100.00 787 100 10,187 100

Fuente: Elaboracién propia, con base en datos del Centro de Salud, del municipio de Patzicia,

departamento de Chimaltenango afio 2009.

La tasa de cobertura de atencién médica representa 30.95% con relacién al total
de la poblacién del Municipio, segun informacién proporcionada por el Ministerio

de Salud.

1.6.3 Agua entubada

Se determiné que en el municipio de Patzicia no existe tratamiento del agua, por
lo que solo existe el agua entubada la cual no es apta para el consumo humano,
debido a que la procedencia es de nacimientos que no tienen el debido
mantenimiento y algunos se encuentran con cierto grado de contaminacion.
Adicionaimente la poblacion se provee de este servicio con pozos y lavaderos
publicos para usos domésticos como para el servicio de lavado de ropa. A

continuacion se presenta un cuadro con la cobertura existente en el Municipio.
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Cuadro 15
Municipio de Patzicia, departamento de Chimalitenango
Tasa de cobertura de agua
Anos: 1994, 2002 y 2009

_— Censo 1994 Censo 2002 Encuesta 2009
Descripcion hogares % hogares % hogares %
Con servicio 1,821 56.33 3,866 83.54 6,067 92.19
Sin servicio 1,412 43.67 762 16.46 514 7.81
Total 3,233 100.00 4,628 100.00 6,581 100.00

Fuente: Elaboracion propia con base en datos del X y XI Censo Nacional de Poblacion, V y VI
de Habitacidbn 1994 y 2002 del Instituto Nacional de Estadistica -INE-, Informacion de la
Municipalidad de Patzicia, departamento de Chimaltenango e Investigacion de campo Grupo
EPS., segundo semestre 2009.

El servicio con el transcurso de los afios se ha incrementado. La cobertura del
servicio de agua, se refiere a la poblacién que tiene acceso a éste por medio de
agua entubada 6 tiene pozo, se tiene un incremento del afio 1994 al 2002 del
27.21% y del aio 2002 al 2009 del 8.65% lo que indica que han mejorado las
condiciones de vida e higiene y por lo tanto los hogares que no cuentan con este
servicio hace uso de lavaderos publicos y rios, aunque el uso de estos medios
ha disminuido.

1.6.4 Drenajes y tratamiento de aguas servidas

En la Villa existe una red de drenajes los cuales conducen las aguas negras a
fosas sépticas y otra que descargan al barranco Paraxa, en el recorrido se
intercepta con el rio Tziy'a. La existencia actual es de 925 drenajes instalados
seglin la municipalidad, por lo que la cobertura es del 14% en relacién a la
poblacién, ésta se niega a realizar un pago Gnico de Q.300.00 por derecho a
conectarse a la red.

A nivel rural no existen drenajes y en el casco urbano no hay plantas de
tratamiento de las aguas servidas.
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165 Lefrinas

Se conoce como una fosa excavada en el suelo y cubierta con madera o
plancha de concreto. La mayor parte de ia poblacién del Municipio no cuenta con
drenajes, por tal motivo la forma mas comin en los hogares es de una fosa

séptica.
Cuadro 16
Municipio de Patzicia, departamento de Chimaltenango
Tasa de cobertura de letrinas
Aios: 1994, 2002 y 2009
.. Censo 1994 Censo 2002 Encuesta 2009

Descripcion hogares % hogares % hogares %
Con servicio 2,837 87.75 2,505 54.13 4,343 65.99
Sin servicio 396 12.25 2,123 45.87 2,238 34.01
Total 3,233 100.00 4,628 100.00 6,581 100.00

Fuente: Elaboracion propia con base en datos del X Censo Nacional de Poblaciéon y V de
Habitacion 1994, Xl Censo de Poblacion y VI de Habitacion 2002, Del Instituto Nacional de
Estadistica -INE- e Investigacion de campo Grupo EPS., segundo semestre 2009,

La cobertura del servicio de letrinas en el Municipio al affo 2009 ha tenido
aumento del 11.86% con relacion a los censos de 1994 y 2002 respectivamente,
debido a que las condiciones de vida de los pobladores han mejorado y las
entidades de salud se han preocupado en informar, sobre las ventajas del uso
de letrinas contra el uso de fosa séptica, esto indica que mas poblacién tiene
acceso a un servicio adicional, que ayudara a disminuir las enfermedades que
afectan a la comunidad.

1.6.6 Extraccion de basura

El servicio de extraccion de basura en la Villa es escaso, debido a que sdlo
existe un vehiculo privado que presta este servicio, se paga una cuota mensual
de Q.25.00.

Algunos hogares tanto del area urbana como rural prefieren utilizar otros
métodos para el tratamiento de los desechos, entre los cuales se pueden
mencionar: depositar la basura en los barrancos cercanos al centro poblado, la
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incineracion, la utilizacién de estos desechos como abono organico y la apertura
de agujeros en la tierra para luego enterrarla.

1.6.7 Tratamiento de desechos sélidos
Se comprobdé que existe un basurero municipal se encuentra ubicado en el
centro del Municipio, no cuenta con el tratamiento de desechos. En el resto del
Municipio existen Unicamente depdésitos clandestinos que van en aumento y
parte de la poblacion quema los desechos.

1.6.8 Energia eléctrica

La energia eléctrica es uno de los servicios basicos importantes e
indispensables en la vida cotidiana de las familias, es proporcionado por
UNION FENOSA, a través de la empresa Distribuidora de Energia de Occidente,
S.A. -DEOCSA-.

Cuadro 17
Municipio de Patzicia, departamento de Chimaltenango
Tasa de cobertura de energia eléctrica
Afos: 1994, 2002 y 2009

Descripcion Censo 1994 Censo 2002 Encuesta 2009
hogares % hogares % hogares %
Con servicio 2,275 70.37 4,254 91.92 6,362 96.52
Sin servicio 958 29.63 374 8.08 229 3.48
Total 3,233 100.00 4,628 100.00 6,581 100.00

Fuente: Elaboracion propia con base en datos del X y XI Censo Nacional de Poblacion, V y Vi
de Habitacion 1994 y 2002 del Instituto Nacional de Estadistica -INE-, Informacién de DEOCSA e
Investigacion de campo Grupo EPS., segundo semestre 2009.

La cobertura de energia eléctrica en el Municipio ha tenido un aumento con el
transcurso del tiempo debido a que en el afio 2002 comparado con el censo
1994 tuvo un aumento del 21.55% y al 2009 ha seguido con la misma tendencia
del 4.6%, la mayoria de la poblacién tiene tarifa social, que comprende de 1
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hasta 300 kwh,® esto comprende un ahorro de Q.0.56 hasta Q.2.06 por kwh
consumido, en relaciéon al alumbrado publico existente unicamente en el casco
urbano, en aldea el Caman y en calles principales.

1.6.9 Cementerios

En el Municipio se encuentran localizados cinco cementerios de los cuales dos
se ubican en el area urbana y tres en el area rural. El cementerio La Muchacha
esta ubicado en el area urbana, kildmetro 68.5 ruta hacia Acatenango y en la
zona cuatro se encuentra el cementerio La Cruz a un costado del estadio
municipal, el costo del nicho se encuentra entre Q.500.00 a Q.1,000.00. Cuando
las condiciones econémicas de los habitantes no permite la adquisicion de
nichos, se otorga de manera gratuita el terreno para llevar a cabo la
inhumacioén. En el area rural existen cementerios en: aldea La Canoa, Caserio
Cerro Alto y aldea El Caman; los nichos y terrenos se dan en las mismas
condiciones que el area urbana.

1.6.10 Infraestructura deportiva

En lo que respecta a la infraestructura deportiva solamente se cuenta con un
gimnasio ubicado en el interior del edificio municipal, en éste se realizan torneos
de papi futbol y baloncesto. El estadio municipal se encuentra ubicado en la
zona uno, ademas existe un campo de futbol en [a aldea EI Caman.

1.7 INFRAESTRUCTURA PRODUCTIVA

El Municipio cuenta con una infraestructura basica, para el progreso econémico,
sin embargo las condiciones para las actividades productivas, se encuentran en
vias de desarrollo. A continuacién describe la situacién de cada una.

8 http://www.unionfenosa.com.gt/tarifasvigentesreguladasDEOCSA., (en linea). Consultado el 17
de Octubre 2009.
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1.7.1 Unidades de miniriegos

Existen tres sistemas de riego que utilizan los agricultores: lluvia, por goteo y
gravedad o aspersion. La liuvia es el recurso que mas utilizan los agricultores.
El sistema de riego por goteo es usado solo por los agricultores que cuentan con
los recursos necesarios, se usa especificamente cuando hay escasez de lluvia.

Debido al alto costo y la pérdida de agua por evaporacién que representa el
sistema por gravedad o aspersion, son pocos los agricultores que lo utilizan.

1.7.2 Centros de acopio y silos

El Municipio cuenta con tres centros de acopio, en la siguiente ubicacién: en el
caserio Santa Maria Cerro Alto, salida para la aldea El Caman y en la entrada
del municipio de Patzicia y cruce al municipio de Acatenango. La mayoria de
productores agricolas trasladan el producto a la Ciudad Capital, a la Central de
Mayoreo -CENMA- en la zona 12, en donde alquilan el galpén nimero nueve
especificamente para productores de Patzicia. Asi mismo, los productores
agricolas venden en menor cantidad los dias miércoles, sdbados y domingos en
el mercado local.

1.7.3 Mercados

El 14 de marzo del aifo 2009 se inauguré el nuevo mercado municipal con
mejores comodidades para los usuarios, este es un edificio de tres niveles
construido en el centro de la cabecera municipal, los dias de mercado son los
miércoles, sabados y domingos, en donde se puede observar la mayor afiuencia
de oferentes y demandantes.

Los dias de mercado la mayoria de los comerciantes, se ubican en las calles
principales de la plaza central, el costo del derecho de plaza es de Q.2.00 a
Q.10.00 y los inquilinos del mercado municipal pagan por un puesto de Q.25.00
a Q.100.00 mensuales, por un local en el sétano Q.25.00, en el primero y
segundo nivel Q.250.00 por local.
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1.7.4 Vias de acceso

En cuanto a las vias de acceso a los diferentes centros poblados del Municipio
se puede indicar lo siguiente: todas las calles que dan acceso al casco urbano
se encuentran asfaltadas o bien adoquinadas, sin embargo, estas calles son
estrechas lo que dificulta el trafico vehicular.

1.7.5 Puentes

En el Municipio se localizan seis puentes de estructura de concreto y pavimento
de poca extensién, entre los cuales se encuentran: El Potrerillo, San Lorenzo | y
Il, estos se localizan en el area rural y en el area urbana se encuentra el puente
Chipopol, Paraxja y Xesiguan.

1.7.6 Energia eléctrica

En el Municipio no existe planta generadora de energia eléctrica, el servicio es
suministrado por la empresa Distribuidora de Electricidad de Occidente
DEOCSA en un 85% de la poblacion tanto urbana como rural.

1.7.7 Telecomunicaciones y transporte
En el caso de las telecomunicaciones, las empresas que prestan el servicio son:
Tigo, Movistar y Claro.

El municipio de Patzicia cuenta con gran cantidad de transporte que llega de
Patzan, Tecpan, Balanya, también con el transporte que pasa por la carretera
interamericana CA-9 hacia occidente o a la Ciudad Capital. Ademas cuentan con
transporte interno que recorre las aldeas y caserios del Municipio, tal es el caso
de los moto taxis y microbuses que cobran por pasajero Q.4.00 y Q.5.00. El
transporte extraurbano cobra Q.12.00 por pasajero a la Ciudad Capital y
viceversa.

Pl T e
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1.7.8 Rastro

En el Municipio existe un rastro que se encuentra ubicado en la zona cuatro del
casco urbano, para el uso del rastro el pago por cabeza de ganado bovino es de
Q.5.00.

1.8 ORGANIZACION SOCIAL Y PRODUCTIVA

Las organizaciones sociales y productivas son las que impulsan el desarrollo
socioecondmico del Municipio, para que esto pueda llevarse a cabo es
importante la participacién de la poblacién, por medio de éstas se manifiestan
las necesidades existentes y se buscan las soluciones pertinentes de acuerdo a
cada necesidad.

No existe un Comité especifico de agua o caminos, debido a que cada centro
poblado tiene un representante de la comunidad, el cual es el encargado de
velar por el bienestar de la poblacién.

1.8.1 Organizacion social
Dentro de las organizaciones sociales encontradas en el Municipio podemos
mencionar las siguientes:

e Comité de Vigilancia. La finalidad primordial de este Comité es velar por la
seguridad de los vecinos del sector. Es conocido como La Ronda, se tiene
cobertura (inicamente en la zona dos del area urbana.

e Asociacion Prevencion Contra la Violencia de Género Pop Jay. Esta
asociacién tiene cobertura a nivel departamental, el papel que juega en la
comunidad es importante, ya que por medio de ella se dan a conocer los
derechos de hombres y mujeres con la finalidad de evitar la violencia
intrafamiliar.

e Asociacion Femenina Patzicience de Desarrollo Integral Nuevo Amanecer.
Esta asociacién fue fundada en el mes de diciembre de 2003, con el objetivo
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de brindar apoyo a las mujeres del Municipio, incentivandolas a unirse para
desarrollarse de una mejor manera en la sociedad. Actualmente apoya
proyectos de indole social y econdmica ya que la visién es apoyar de manera
efectiva proyectos de toda indole cuya finalidad sea el desarrollo social y
econémico de la poblacién.

1.8.2 Organizacién productiva

Mediante la investigacion de campo, se logré determinar que los pobladores del

Municipio no se organizan, debido a la falta de interés en este tipo de

actividades. A pesar de ello fueron localizadas algunas organizaciones que

fueron creadas con el fin primordial de brindar apoyo a los agricultores que lo
requieran. A continuacién se hace mencién de las organizaciones existentes
dentro del Municipio:

s Asociacion de Agricultores de Patzicia, las personas interesadas pueden
hacerlo libremente, el beneficio obtenido consiste en poder vender los
productos agricolas en el galpén nueve de fa Central de Mayoreo.

e Cooperativa de Ahorro y Crédito Integral COPECOM R.L.; La organizacién
proporciona créditos para la agricultura, ademas de brindar asesoramiento
para la siembra, cabe mencionar que esta asesoria no es de tipo profesional
debido a que no cuentan con personal calificado para ello.

1.9 ENTIDADES DE APOYO

Estas pueden ser gubernamentales, no gubernamentales, privadas y
municipales, brindan soporte al desarrollo socioeconémico de las distintas
comunidades entre las cuales se pueden mencionar las siguientes:

1.9.1 Instituciones estatales
Son aquellas instituciones del Gobierno que se encargan de hacer llegar a los

~ ciudadanos los servicios que éste proporciona al Municipio, entre ellas estan:
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1.9.1.1 Coordinadora de educacion de Patzicia

El Municipio estad representado por una coordinaciéon de educacién, que se
encarga de la asignacién y capacitacion del personal docente y el material
didactico a utilizar, ademas coordina las actividades educativas de los
establecimientos publicos, privados y por cooperativa que funcionan en el
Municipio, trabajan desde el afio de 1999 y cubrian el municipio de Santa Cruz
Balanya, desde el afio 2004 se dedican solo a Patzicia. El personal con el que
cuentan es poco y cuando tienen mucho trabajo, el personal realiza jornadas de
mas de ocho horas de trabajo.

1.9.1.2 Clinica de consulta externa del Instituto Guatemalteco de Seguridad
'~ Social -IGSS-

El servicio que presta es por consulta externa, la atencion médica se brinda por

medio de médicos por servicios contratados para atender a los afiliados. Este

también cubre los municipios de Zaragoza, Santa Cruz Balanya, Patzin y San

Juan Comalapa.

1.9.1.3 Comité nacional de alfabetizacion -CONALFA-

Desarrolla programas de educacién a personas mayores de 15 afios, presta
servicios de alfabetizacion en espaiiol y bilinglie (espaiol y kaqchiquel), para
disminuir el indice de analfabetismo en el Municipio. Esta dirigido por la
secretaria que es la encargada de llevar el archivo, supervisar y definir las
actividades ya que no cuentan con un Director Municipal, estas actividades son
supervisadas por el Coordinador Departamental de Chimaltenango, el cual llega

1

una vez por semana.
1.9.1.4 Hospital nacional, centro y puestos de salud "

El Municipio no cuenta con Hospital Nacional derivado a la cercania de la
Cabecera Departamental que si tiene, sin embargo, existe un Centro de Salud
en la zona dos de la Cabecera Municipal, éste tiene a cargo el funcionamiento

s svaan s I .
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de dos puestos de salud, uno en la Aldea el Caman y otro en la aldea E! Pahuit.
El servicio que prestan los puestos de salud son deficientes, ya que en la Aldea
el Caman se atiende una o dos veces por semana, no cuentan con
medicamentos y es atendido por una enfermera. En la aldea El Pahuit, no esta
en funcionamiento el puesto de salud, por falta de personal e insumos.

1.9.1.5 Sub estacion de la policia nacional civil -PNC-

El Municipio cuenta con una Sub-estacion de la Policia Nacional Civil, con
cobertura en el area urbana y rural. Presentan carencia del personal y de
equipo, hay 14 elementos policiales y un jefe con el grado de Oficial lll. Se rige
por el Decreto 11-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de la
Policia Nacional Civil.

1.9.1.6 Juzgado de paz del organismo judicial

Es el organismo del Estado encargado de administrar la justicia y velar por el
cumplimiento de las leyes del pais. El Municipio cuenta con un juzgado de paz,
el cual es una dependencia del Organismo Judicial Decreto 2-89 del Congreso
de la Republica de Guatemala. Se llevan y registran casos por faitas cometidas,
cuando existen personas que cometen algan delito, son llevados al Juzgado de
Paz de Antigua Guatemala.

1.9.1.7 Delegacion del registro nacional de las personas -RENAP-

Es la entidad encargada de organizar y mantener el registro Gnico de
identificacion de las personas, inscribir los hechos y actos relativos al estado
civil, capacidad civil y demas datos de identificacion desde el nacimiento hasta la
muerte, asi como la emision del documento personal de identificaciéon -DPI-. En
el Municipio inicié operaciones en el mes de julio del aiio 2009 y se rigen por el
Decreto 90-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala.
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1.9.1.8 Delegacién instituto de fomento municipal -INFOM-

Proporciona asistencia técnica y financiera a la Municipalidad en la realizacion
de programas basicos de obras, servicios publicos y en general el desarrolio de
la economia del Municipio.

1.9.1.9 Delegacion fondo nacional para la paz -FONAPAZ-

Se encarga de evaluar y ejecutar diversos proyectos para promover mejores
condiciones de vida en beneficio de la poblacién, para atender las principales
demandas de los Consejos Comunitarios de Desarrollo.

1.9.2 Instituciones municipales
Son las instituciones que estan a cargo de la Municipalidad y el objetivo es
prestar diversos servicios a los pobladores del Municipio.

1.9.2.1 Bomberos municipales

Es la unidad encargada de atender las emergencias de salud que ocurran en el
Municipio, entre las cuales se pueden mencionar: accidentes de transito,
personas enfermas, casos de maternidad, entre otras. Cubren del kildémetro 60 al
80 de la ruta interamericana.

1.9.2.2 Policia municipal

Entre las funciones se encuentran: la seguridad y resguardo del mercado
municipal incluidos los comerciantes, asi como la proteccién de los nacimientos
y manantiales de agua del Municipio.

1.9.2.3 Biblioteca municipal

Institucion cuya finalidad consiste en la adquisiciéon, conservacién, estudio y
exposiciéon de libros y documentos, para ayudar a los estudiantes y personas
sobre temas educativos.

.
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1.9.3 Entidades privadas
El Municipio cuenta con entidades privadas que prestan diversos servicios a la
poblacion, entre estas se pueden mencionar las siguientes:

1.9.3.1 Banco de desarrolio rural -BANRURAL-

Es una entidad bancaria que se dedica al resguardo de los fondos monetarios de
la poblacién del Municipio. Ademas beneficia a los agricultores otorgandoles
préstamos para financiar la actividad agricola; la agencia se localiza en la zona
dos del Municipio. En el Municipio los pobladores no hacen uso del
financiamiento debido a la poca cultura crediticia, falta de asesoria y el costo de
los intereses que representa.

1.9.3.2 Fundacioén para el desarrollo empresarial y agricola -FUNDEA-

Es una institucién cuyo objetivo es mejorar la situacion econémica del pequeiio
agricultor por medio de los diferentes programas de agricultura, a la mujer, micro
y pequeiia empresa.

1.9.3.3 Cooperativa de ahorro y crédito integral -COPECOM, R.L.-
Institucion que tiene como objetivo fundamental, procurar el mejoramiento
econdmico y social de los asociados a través de la realizacién de proyectos y
servicios financieros.

1.9.4 Organizaciones no gubernamentales -ONG’s-
E! Municipio cuenta con apoyo de las siguientes organizaciones no
gubernamentales:

1941 Asociacién pro bienestar de la familia -APROFAM-

Esta representado por medio de promotoras, inicié actividades en el Municipio
en el afo 1989. Para octubre 2009 cuenta con 20 promotoras, que brindan
asesoria y medicamentos para la planificacion familiar.

et
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1.9.4.2 Asociacioén para nifios y ancianos san Bernardino

Entre las funciones estan la regulacién de las actividades de organismos que
prestan servicios sanitarios, educativos, culturales y otros servicios sociales,
excepto servicios de seguridad nacional. Actualmente atiende a 1,000 personas
dentro de las cuales 75% pertenece al area urbanay 25% al area rural.

110 REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL Y PRODUCTIVA
Permiten sefialar las necesidades fisicas en cada uno de los centros poblados
del Municipio, con el fin de marcar las pautas para establecer las opciones de
desarrolio de suma importancia para las autoridades del Municipio.

(Este tema esta desarrollado en el Capitulo IV).

111  FLUJO COMERCIAL Y FINANCIERO

Lo constituyen las importaciones y exportaciones del Municipio hacia diferentes
puntos del pais y hacia el exterior de éste, estd integrado por productos
agricolas, pecuarios, artesanales, electrodomésticos, materiales de
construccién, bienes, servicios, productos de consumo final y las remesas
familiares.

1.11.1 Importaciones del Municipio

Los productos de consumo final que se importan son variados ya que por sus
caracteristicas no es posible su produccién. Dentro de los productos importados
estan: electrodomeésticos, maquinaria y equipo, medicina, vestuario, materiales
para construccion, algunos granos basicos y otros productos.

Entre los granos basicos se encuentra el maiz cuya producciéon no es suficiente
para cubrir las necesidades basicas de la poblacion, por lo que es importado de
la costa sur del pais y de México.
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1.11.2 Exportaciones del Municipio

La mayor parte de los productos son exportados a la Ciudad Capital, otros
municipios aledafios y en menor proporcion hacia otros paises. Los principales
productos de éxportacién son las hortalizas y verduras entre las que se pueden
mencionar el repollo, lechuga, zanahoria, brécoli, arveja criolla, arveja china,
frijol, maiz, entre otros.

Las exportaciones a la Ciudad Capital son enviadas a la Central de Mayoreo
-CENMA-, donde los productores tienen un galpén utilizado para muestra y
comercializacién de los productos o son vendidos en el lugar de siembra a los
acopiadores, quienes se encargan de llevar los productos a otros lugares del
pais o hacia El Salvador.

1.11.3 Remesas familiares

Las remesas familiares que envian las personas que residen en los Estados
Unidos de Norteamérica y Canada son enviadas a través de Banrural y
COPECOM. EI movimiento mensual de las remesas familiares es de
aproximadamente Q.1,672,696.00 que en su mayoria provienen de Canada y en
menor cantidad de Estados Unidos de Norteamérica.

112 ACTIVIDADES PRODUCTIVAS
Estan representadas por todas las actividades agricolas, pecuarias, artesanales,
industriales, servicios y comercio.

1.12.1 Resumen de las actividades productivas

Se refiere al trabajo o la produccion de bienes y prestacién de servicios
realizados en el municipio de Patzicia. A continuacién se presenta una sintesis
de actividades agricolas, pecuarias, artesanales e industriales.
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Cuadro 18
Municipio de Patzicia, departamento de Chimaitenango
Resumen de actividades productivas

Aiio: 2009
Valor de la
Actividades produccion Q. Total Q. %
Agricola 4.179,700.00 42.65
Repolio 1,612,500.00
Zanahoria 1,036,000.00
Maiz 668,850.00
Gilicoy 510,000.00
Lechuga 352,350.00
Pecuaria 812,693.00 8.29
Ganado esquilmo (lechero) 812,693.00
Artesanal 1,303,933.50 13.30
Panaderia 658,333.34
Sastreria 364,800.00
Herreria 280.800.00
Industrial 1,056,000.00 10.77
Aserradero 1.056.000.00
Comercio y servicios 2,448,960.00 2,448,960.00 24.99
Totales 9,801,286.50 100

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

La actividad principal en el municipio de Patzicia es la agricola por las
condiciones climaticas que favorecen los cultivos, el tipo de suelo con
propiedades necesarias para ello y el recurso hidrico abundante en el area; en
segundo lugar la actividad artesanal en la que sobresale la elaboracién de pan;
el tercer lugar lo ocupa la industria compuesta por los aserraderos y por ultimo la
produccién pecuaria dedicada unicamente a la produccion de leche.

1.12.2 Agricolas

Se determind que en el municipio de Patzicia, la mayoria de la poblacién se
dedica a la actividad agricola. Entre los principales cultivos se mencionan los
siguientes: repollo, zanahoria, maiz, guicoy y lechuga. En la produccién no
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significativa estan: remolacha, brécoli, coliflor, frijol, arveja china, ejote, papa,
arveja criolla, rabano, fresa y ejote francés.

El producto que genera un mayor volumen y valor en la produccion agricola es el
repollo en 38.58 %, el segundo es la zanahoria con 24.79 % y el tercero es el
maiz con 16% y en menor porcentaje los demas productos que estan por debajo
del 15%.

1.12.3 Pecuarias

En el Municipio una pequefia parte de la poblacion es la que se dedica a la
crianza y engorde de diferentes clases de animales domésticos destinados
principalmente el autoconsumo y otra parte al ganado esquilmo o ganado para
produccién de leche.

1.12.4 Artesanales

Este tipo de produccion representa una importante cifra en la economia de la
localidad, los productos artesanales son elaborados principalmente en talleres
de herreria, panaderia y carpinteria.

A continuacion se detallan los rubros.
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Cuadro 19
Municipio de Patzicia, departamento de Chimaltenango
Volumen y valor de la elaboracion artesanal

Aio: 2009
Volumen
de Precio
Unidad produccion deventa  Valorde la
de Unidades en unitario  produccién

Producto medida productivas  unidades Q. Q.
Pequeiio artesano 1,172,267.00
Panaderia
Pan duice Unidad 4 1,264,000 0.25 316,000.00
Pan francés Unidad 4 842,667 0.25 210,667.00
Sastreria
Pantalones Unidad 8 3,840 95.00 364,800.00
Herreria
Puertas de metal Unidad 9 216 1,300 280,800.00
Mediano artesano 131,666.50
Pan dulce Unidad 2 316,000 0.25 79,000.00
Pan francés 2 210,666 0.25 52,666.50
TOTAL 1,303,933.50

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

Segin el estudio realizado, las principales unidades productivas del sector
artesanal son: pequefio artesano, que representa 90% del total de la produccién
con Q.1,172,266.00 y esta dividido por las panaderias con 45%; sastrerias con
31% y la herreria con 24%. Para el mediano artesano la panaderia con
Q.131,666.50 que representa 10% de toda la produccién.

1.12.5 Industriales

Este tipo de produccién representa una importante cifra en la economia de la
localidad, se conforma por cuatro aserraderos que cuentan con maquinaria
especializada manejada por personal capacitado.

El volumen de produccién anual de cada aserradero es de 19,200 tablas. La
tabla de pino genera un valor de la produccién de Q.1,056,000.00 anuales.
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1.12.6 Comercio y servicios

Estan constituidos por: tiendas, abarroterias, comedores, ventas de medicina y
agroservicios entre otros. El acceso a las diversidades de productos y servicios
percibidos por la comunidad permite elevar el nivel de vida y la oportunidad de
participar en los procesos de compra y venta de sus productos los miércoles por
ser el dia oficial de mercado y los sabados que también son propicios para el

comercio local.
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CAPIiTULO Il
DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO DE LA MUNICIPALIDAD DE PATZICIA,
DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO

La elaboracion del diagnéstico surge de la necesidad de conocer la situacion
actual en que se encuentra la municipalidad de Patzicia, departamento de
Chimalitenango como una condicién en la bisqueda de soluciones a problemas
de organizacién, funcionamiento y problemas que ocasionan crisis de toda
indole.

21 MARCO LEGAL

El fundamento legal esta contenido en la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala e indica que los municipios de la Republica de Guatemala son
instituciones auténomas que pueden elegir a sus propias autoridades, obtener y
disponer de sus recursos y atender los servicios publicos locales, el
ordenamiento territorial de su jurisdiccion y el cumplimiento de sus fines propios.

El Municipio como unidad basica de la organizacidén territorial del Estado se
caracteriza por sus relaciones permanentes de vecindad, multietnicidad,
pluriculturalidad y muttilinglismo, organizado para realizar el bien comin de
todos sus habitantes. Ejerce por medio de sus autoridades el gobierno y la
administracibn de sus intereses, obtiene y dispone de sus recursos
patrimoniales, atiende los servicios publicos locales, el ordenamiento territorial
de su jurisdiccion, su fortalecimiento econdémico y la emision de sus ordenanzas
y reglamentos.

El Cédigo Municipal como ley especial del sistema juridico municipal tiene por
objeto desarrollar los principios constitucionales referentes a la organizacion,
gobierno, administraciéon y funcionamiento de los municipios y el contenido de
las competencias en cuanto a las materias que éstas regulen.
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Las leyes relacionadas para este informe son las siguientes.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

-Titulo V. Estructura y Organizacion del Estado. Capitulo VII. Régimen
Municipal.-

Ley suprema de la Republica de Guatemala, en la cual se rige todo el
Estado y sus demas leyes.

Cédigo Municipal.

- Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto nimero 12-2002.

En el Cdédigo Municipal estan consighadas las competencias
municipales. El gobiemno y la administracion de sus intereses, dicta sus
propias normas mediante ordenanzas y reglamentos, obtiene y dispone
de sus recursos, atiende los servicios publicos locales y el ordenamiento
territorial de su circunscripcion.

Ley de Registro Nacional de las Personas -RENAP-.

- Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto nimero 01-2007.
Contiene los reglamentos y politicas necesarias para el registro de las
personas naturales en la Republica de Guatemala.

Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.

- Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto nimero 11-2002.

El objetivo de la ley es organizar y coordinar la administracion publica
mediante la formulacién de politicas de desarrollo, planes y programas
presupuestarios y el impulso de la coordinacién interinstitucional, publica
y privada.

Ley de Desarrollo Social.
- Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto nimero 42-2001.

{
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Tiene por objeto la creacion de un marco juridico que permita
implementar los procedimientos legales y de politicas publicas para
llevar a cabo la programacién, planificacién, coordinacion, ejecucion,
seguimiento y evaluacién de las acciones gubernativas y del Estado,
encaminada al desarrollo de la persona humana en los aspectos social,
familiar, humano y su entorno.

Ley de Servicio Municipal.

- Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto nimero 01-87.
Regula las relaciones entre municipalidades y sus servidores, asegura a
éstos justicia, equidad y estimulo en su trabajo. Garantiza la eficiencia y
eficacia administrativa.

Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal.

- Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto nimero 1132.

Esta ley regula la relacién con las municipalidades y establece entre sus
funciones, proporcionar asistencia técnica y financiera a estas
entidades.

Ley del Arbitrio del Ornato Municipal.

- Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto nimero 121-96.

El objeto de esta ley es fortalecer las finanzas municipales,
estableciendo el Boleto de Ornato a favor de las municipalidades del
pais, con efectos especificos en sus respectivas jurisdicciones, es un
pago unico, anual y se efectia con base a una tabla de ingresos
mensuales, es de caracter obligatorio.

Ley General De Descentralizacion.
- Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto nimero 14-2002.
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Tiene por objeto desarrollar el deber constitucional del Estado de
promover en forma sistematica la descentralizacion econémica
administrativa, para lograr un adecuado desarrollo del pais, en forma
progresiva y regulada, para trasladar las competencias administrativas,
econdmicas, politicas y sociales del Organismo Ejecutivo al Municipio y
demas instituciones del Estado.

e ley Forestal.

- Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto nimero 101-96.
Establece que las comisiones de Medio Ambiente de las
municipalidades con delegacion especifica del Alcalde, seran las
encargadas de apoyar al Instituto Nacional de Bosques -INAB- en la
aplicacién de esta ley, ademas debe coadyuvar en la formulacion y
realizacion de programas educativos forestales en el Municipio y ser
portavoces en sus comunidades de las politicas, estrategias y
programas que el INAB disefie para su Municipio.

Adicionalmente se consultaron las leyes, codigo civil, decretos y reglamentos
siguientes:

e Ley de Contrataciones del Estado.

- Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto nimero 57-92.
s Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles.

- Congreso de la Reptblica de Guatemala Decreto numero 15-98.
e Leyde Organizaciones No Gubernamentales para el Desarrollo.

- Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto nimero 02-2003.
e Ley Organica del Presupuesto.

- Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto niumero 101-97.
e Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimenticia y Nutricional.
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- Congreso de la Replblica de Guatemala Decreto Numero 32-2005.
e Cadigo Civil.
-Decreto nimero 106.
e Cbdigo de Trabajo.
- Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto nimero 1441.
e Cdbdigo Tributario y sus reformas.
- Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto nimero 6-91.
e Reglamento de la Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.
-Acuerdo Gubernativo nimero 461-2002-

21.1 Reglamentos vigentes y acuerdos emitidos por el gobierno
municipal
e Reglamento municipal para la circulacién del servicio publico de
transporte de pasajeros en vehiculos menores (moto-taxis y micro-taxis)
del municipio de Patzicia, del departamento de Chimaltenango.

Tiene por objeto reconocer y normar el caracter y la naturaleza del servicio
de Transporte Plblico Especial de Pasajeros en vehiculos menores (Moto-taxis
y Micro-taxis), como un medio de transporte vehicular terrestre.

Esta orientado a la proteccion y a la seguridad de las personas los usuarios del
transporte terrestre, asi como la proteccion del medio ambiente y el resguardo
de la infraestructura vial del Municipio.

e Reglamento para la Policia Municipal -PM- del municipio de Patzicia del
departamento de Chimaltenango.

Regular la organizacion y funcionamiento de la Policia Municipal con base a lo
establecido en el Articulo 79 del Cédigo Municipal. .
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2.2 DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO DE LA INSTITUCION

El propdsito fundamental de este diagnéstico administrativo es conocer la
situacion actual, causas y consecuencias que puedan afectar la aplicacion del
proceso administrativo en la Municipalidad de Patzicia del departamento de
Chimaltenango, y poder encontrar alternativas de solucién con los recursos
disponibles. En el proceso se aplicaron métodos, técnicas e instrumentos de
investigacion que fueron tiles para la recoleccion de la informaciéon necesaria,
tanto de fuentes primarias como secundarias.

Se aplicé la fase indagadora del método cientifico, asi como las técnicas de
observacion, encuestas y entrevistas directas, tanto a las autoridades como al
personal administrativo y operativo de la institucion. Boletas de encuesta,
guias de entrevista y observacion directa, son instrumentos que también fueron
aplicados en la investigacion.

221 Planeacion

La Municipalidad cuenta con el Plan Operativo Anual -POA- del afio 2009 y un
Plan Estratégico para el periodo 2009-2011 en los cuales se describen la misién,
visién, politicas, valores y objetivos. Las actividades contempladas dentro de la
planificaciébn no son revisadas periédicamente ya que se determiné que se
hacen tres veces al afio.

Las comisiones integradas por el Concejo Municipal no cuentan con una
planificacién definida o por escrito al igual que los coordinadores de area. Dicen
contar con planes a corto plazo pero no fue presentada la documentacion
especifica que la respalde. Tanto a nivel administrativo como operativo, desde
funcionarios a empleados, desconocen la mision, visibn y los valores de la
Municipalidad, en cuanto a los objetivos, tienen el concepto pero no se les han
dado a conocer por escrito inicamente a nivel de coordinadores.

3
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En cuanto a normas y politicas se rigen al cédigo municipal y a la ley de servicio
municipal pero no existe por escrito un normativo interno que sirva como guia a
la administracion municipal en la toma de decisiones o para supervisar las
acciones de los trabajadores, como normas o politicas, Unicamente saben que
tienen que respetar un horario en la jornada laboral y cumplir con las funciones y
atribuciones que verbalmente les han dado a conocer.

A continuacién se da a conocer la Mision, Visiéon, Objetivos y Valores plasmados
dentro de la Planificacién estratégica de las autoridades municipales.

2.2.1.1 Mision

Somos una institucién auténoma que promueve el desarrollo del Municipio a
través de actividades econdmicas, sociales, culturales, ambientales y prestacion
de servicios que contribuyan a mejorar la calidad de vida y satisfacer las
necesidades y aspiraciones de la poblacién.

2.2.1.2 Vision

Ser un Municipio planificado, seguro, limpio y saludable que potencie su
ubicacion geografica y su relacion con los demas Municipios del Departamento,
prestar los servicios pulblicos y basicos de manera eficiente, crear y fortalecer la
infraestructura necesaria en salud, educacion, recreacion, deportes, red vial y
contribuir con el desarrollo integral y sostenible de los habitantes del municipio
de Patzicia.

2.2.1.3 Politicas
e Practicas del buen gobierno municipal
o Probidad, trangparencia y austeridad
Las acciones se orientaran a desarrollar planes, metodologias y
procedimientos para transparentar la gestion administrativa y
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financiera, cuantificar la eficiencia de la gestion Municipal, en la
utilizacion de los recursos con politicas institucionales para
optimizar los resultados esperados.

¢ Inversion social

o Agua y saneamiento
Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién a
través de dotacion de infraestructura en servicio de agua vy
saneamiento y su funcionamiento.

o Educacién
Contribuir al fortalecimiento del sistema educativo del Municipio
izar la calidad y eficiencia del servicio en los niveles de pre-
primaria y primaria, Basicos, y diversificado para mejorar la
infraestructura existente.

o Salud
Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes
del municipio a través de la contratacién de enfermeras, compra de
medicinas y el equipamiento del nuevo puesto de salud, a efecto de
mejorar su funcionamiento.

o Otras actividades
Contribuir con el funcionamiento de las diferentes actividades que
en beneficio social a los pobladores del Municipio y dotar de la
infraestructura relacionada con las mismas, fomentar el deporte y la
recreacion de las comunidades urbana y rural dotandolos de los
lugares apropiados para tal fin.

e Cultura y deportes
Fomentar y promocionar la identidad cultural del Municipio, con
actividades deportivas, culturales, intelectuales Yy religiosas.
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¢ Infraestructura vial
o Red vial
Rehabilitacién, ampliacion y mantenimiento de la red vial del
Municipio.

2.2.1.4 Objetivo general

Contar con un plan que permita a las autoridades y funcionarios de la
municipalidad de Patzicia orientar sus acciones al logro de objetivos y metas
establecidos, los cuales son: ampliar y mejorar la cobertura de agua potable y
drenajes, fortalecer el sistema educativo, ampliar y mejorar la cobertura de los
servicios de salud y adoquinar diferentes sectores del Municipio.

2.2.1.5 Objetivos especificos
e lIdentificar las actividades que la municipalidad desarrollara y los recursos
con que contara, para el cumplimiento de las politicas definidas para el
periodo 2008-2012.
o Contar con un instrumento que permita la toma de decisiones apropiadas,
en la ejecucion de las actividades y/o proyectos a realizar durante el
periodo fiscal 2008-2012.

2.2.1.6 Valores

e Calidad
La calidad al servicio del vecino es nuestro trabajo. Un vecino satisfecho
es nuestra meta y ponemos lo mejor de nosotros para lograria.

» Responsabilidad
Como individuos, exigimos responsabilidad total en nosotros mismos;
como equipo de trabajo apoyamos la responsabitidad de los demas.

» Reciprocidad
Daremos o mejor de nosotros como empleados Municipales, al vecino-
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usuario, en espera de que se comprenda nuestra labor.

o Eficiencia
Utilizaremos los recursos al maximo, no desperdiciaremos nada y solo
realizaremos lo que podemos hacer mejor, nuestra atenciéon al vecino-
usuario.

e Libertad
Necesitamos libertad para formar nuestro futuro, necesitamos integridad
para ser libres.

2.2.2 Organizacion

El ejercicio del gobierno municipal corresponde con exclusividad al Concejo
Municipal y esta integrado por 10 miembros, éste es precedido por el Sr. Alcalde
Juan José Can Pichiya por el periodo 2008-2012 a quien le corresponde hacer
cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas
disposiciones del Concejo Municipal y en general resolver los asuntos del
Municipio que no estén atribuidos a otra autoridad.

La institucibn cuenta con las dependencias siguientes: Auditoria Interna,
Secretaria Municipal, Oficina Municipal de Planificacion, Unidad de
Administracion Financiera Integrada Municipal, Oficina de la Mujer, Unidad de
Libre Acceso a la Informacién, Relaciones Publicas, Policia Municipal, personal
de servicios ptblicos municipales, comisarios y conserjes. Dentro de los
servicios 0 departamentos staff esta: un Técnico Ambiental que representa a la
municipalidad al Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, el Instituto
Municipal -ISEA- y consultoria del Proyecto SIAF.

La institucion estd representada graficamente en el organigrama de la pagina
nueve de este informe.
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2.2.2.1 Organigrama del municipio de Patzicia, departamento de

Chimaltenango (ver organigrama en pagina nueve de este informe)
Refleja que los trabajadores de nivel mas bajo o la mayoria de ellos dependen
principalmente de la Secretaria Municipal, lo que a su vez provoca un amplio
tramo de control. La Municipalidad dispone de una estructura organizacional
representada en un organigrama vertical y sistema de organizacién lineal con
departamentalizacion de tipo funcional del que la mayoria de los trabajadores
sabe, pero que no conocen, éste se encuentra mal disefiado y estructurado ya
que refleja un amplio tramo de control, dado que, se pudo determinar que
muchos de los trabajadores de niveles bajos tienen comunicacion directa con el
Sr. Alcalde y la tendencia es a que los mandos superiores se sobrecarguen de
trabajo y en consecuencia convertirse en cuellos de botella en las decisiones.

En cuahto a Manuales Administrativos, la institucion unicamente dispone de un
Manual de Funciones y Atribuciones pero el mismo no ha sido aprobado o
autorizado por el Concejo Municipal. Algunas dependencias se apoyan en
material proporcionado por el Instituto de Fomento Municipal -INFOM-,
Fundacion Centroamericana de Desarrollo -FUNCEDE- especificamente el
Manual de la Oficina Municipal de Planificaciéon y el Manual de Administracion
Financiera Integrada Municipal -MAFIM- elaborado por el Ministerio de Finanzas
Plblicas y Contraloria General de Cuentas.

2.2.3 Integracion

Toda institucién funciona y opera mediante la integracién y activa participacion
de los recursos. El recurso humano es el factor primordial en la marcha de toda
institucion. De su habilidad, fuerza fisica, inteligencia, conocimientos vy
experiencia depende el logro de los objetivos.

Para el desarrollo de la integracioén de personal en la Municipalidad se evaluaron
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las etapas de reclutamiento, seleccién, induccién y capacitacion del recurso
humano, asi como los recursos materiales necesarios con el propésito de
identificar las necesidades de los trabajadores de cada una de las
dependencias, se parte de la premisa de que, si cuentan con los recursos
necesarios, ejecutaran eficientemente las tareas asignadas.

Se pudo determinar que la institucibn carece de fuentes de reclutamiento
apropiadas y efectivas porque las contrataciones se hacen por referencias y
recomendaciones de personal interno y externo de la institucién. Un porcentaje
muy pequefio fue contratado por la preparacion académica y la experiencia
laboral que exige el puesto de trabajo.

El proceso de selecciéon de personal no se cumple porque carecen de hojas de
solicitud de empleo, pruebas basicas o especificas y banco de datos de
solicitudes. Corresponde al Concejo Municipal decidir a quién se contrata para
ocupar una vacante. La etapa de induccion se cumple en la mayoria de los
casos, los trabajadores consideran adecuada la induccién que recibieron al
momento de ocupar el puesto de trabajo. El encargado de este proceso es el
Alcalde o el Secretario Municipal.

La capacitacion para el personal ha sido constante, la Oficina Municipal de
Planificacion -OMP- ha recibido capacitaciones sobre Politicas Publicas,
creacion de codigos SNIP (Sistema Nacional de Inversién Publica), Presupuesto
2010 y Formulacién de Proyectos entre otros, el drea de Administracion
Financiera Integrada Municipal -AFIM- en la implementacién del Proyecto
SIAF principalmente y todo el personal en general Conferencias de Motivacion,
Relaciones Humanas, Atencién al Publico y Optimizacién' de Recursos entre
otros. Estas capacitaciones han sido proporcionadas por varias instituciones
gubernamentales, no gubernamentales, conferencistas invitados y por parte de
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la Municipalidad para lograr del personal un mejor desempefio en sus
actividades.

Es importante plantear que dentro de la institucién es necesario crear algunas
dependencias como la Policia Municipal, Juzgado de Asuntos Municipales,
Oficina de Servicios Publicos, para centralizar en ella todos los servicios
prestados a la comunidad y la Unidad Administrativa. Es necesario también un
espacio adecuado de bodega para los trabajadores de campo ya que
actualmente tienen que subir materiales, herramientas y equipos de trabajo al
segundo nivel, esto, entre muchos otros recursos materiales y espacios fisicos
que se necesitan en todas las areas de la institucién.

2.24 Direccion

“Implica la consecucién de una forma determinada de comportamiento por parte
del recurso humano que integra la institucion, de tal manera que todo el personal
realice una contribucién real a los propésitos de la misma, y exige de quienes la
dirigen un adecuado ejercicio de liderazgo, el establecimiento de un sistema de
comunicacion oportuno que posibilite a todo el personal el trabajo en equipo y la
coordinacién de todos sus esfuerzos™

Todos los trabajadores de la Municipalidad indican que les gusta el trabajo que
realizan y que las érdenes y las instrucciones recibidas de parte de los jefes
inmediatos las siguen por conviccién. El personal en determinados momentos
ha tenido problemas de coordinacion debido a que han recibido instrucciones de
mas de un jefe, por faita de informacién, porque han sido delegadas actividades
improvisadas y cuando hay mas de un problema por resolver.

Las diferentes areas que conforman la Municipalidad deben de coordinarse

“ Benavides Pafieda, Javier. Administracion. McGrawHill, México, 2007. 202 pp.
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eficientemente y tomar muy en cuenta que el logro del fin comin se hara mas
facil, cuando se logre coordinar los intereses de grupo y los individuales. Si se
parte de esta premisa se evitaran problemas a futuro y el desperdicio
innecesario de recursos por falta de coordinacion.

En una direccion eficaz se requiere de una serie de habilidades entre ellas la
motivacién, comunicacion y liderazgo. En el tema de motivacion se determiné
que los trabajadores en el tiempo que llevan dentro de la Municipalidad no han
recibido reconocimientos o incentivos, sin embargo, se sienten satisfechos en
su puesto y el ambiente de trabajo ha contribuido en el desempefo de sus
tareas con agrado. El salario no es satisfactorio porque no se considera
apropiado comparandolo con las actividades y las tareas realizadas, aun asi,
la institucién no cuenta con programas de incrementos e incentivos salariales.

Para maximizar la eficiencia de los trabajadores es necesaria la comunicacion,
importante es mantenerlos informados. Los tipos de comunicacion que se
conocen en la institucion son tanto verbales como escritos y en algunos casos
via electronica tales como, via radio o Internet los cuales son servicios muy
irregulares pues en muchas ocasiones ha fallado.

La relacién laboral de trabajadores a jefes y entre comparieros se califica como
agradable pero se identificaron algunas barreras que afectan la comunicacion
eficaz dentro de la institucion, éstas son de tipo psicoldégico como la de agrado o
desagrado que consiste en dar a los mensajes una interpretacion no siempre fiel
de lo que se ve y oye, estos mensajes también surgen de la nada con los
defectos que se encuentran en las personas no gratas.

Dentro de las barreras administrativas se pudo identificar la competencia desleal
que corresponde a una competencia mal entendida para ganar prestigio ante los
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superiores, en otras palabras la falta de compaiierismo entre las diferentes
areas. Las personas que identifican como lideres los trabajadores dentro de la
institucion son los mandos medios y a los mandos superiores. Califican el trato
que reciben de los jefes como agradable y como buenos lideres, ya que ellos les
prestan atencién cuando necesitan apoyo, se toman el tiempo para solucionar
sus inquietudes, toman en cuenta las sugerencias en la resolucion de problemas
y al momento de llamarles la atencion actdan de manera justa y objetiva.

225 Control

Esta fase es aplicable en todas las fases del proceso administrativo y su esencia
consiste en que las autoridades municipales constantemente tienen que
verificar si las actividades alcanzan los resultados esperados, verificar los
procesos hacia los objetivos planteados y corregir las desviaciones. Basado en
las funciones que le corresponden a los altos mandos y a los mandos medios se
pudo comprobar que la frecuencia con que supervisan las actividades segin el
puesto de trabajo, varia y puede ser diaria, semanal, mensual y anual.

Son controlados los avances en la realizacién de las metas y objetivos tanto por
departamento como a nivel municipal en general y lo hacen por medio de
reuniones, informes, estadisticas y por medio de planificacion e informes
técnicos. Se realizan controles previos a la ejecucion de alguin proyecto y los
avances son monitoreados durante la ejecucion de los mismos. |

En la institucion no existe equipo para controlar los horarios de entradas y
salidas de los trabajadores, de esto se encarga los mandos medios a través de
la observacion directa. El desempefio de los trabajadores se mide
mensualmente por departamento por medio de reportes, supervision directa,
reuniones o resultados obtenidos por area. Los factores considerados en la
evaluacion del desempeiio son principalmente, calidad, productividad, atencién
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al publico y trabajo en equipo.

Adicionalmente es importante también indicar que la Municipalidad no cuenta
con programas para captar las opiniones y sugerencias de los vecinos, para dar
solucidn de quejas de los usuarios de los servicios. No posee programas para
medir la satisfaccion de los trabajadores, no cuenta con una brigada de auxilio
para casos de emergencia y carece de programas de higiene y seguridad
industrial dentro de la Municipalidad.
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CAPITULO Il
PROPUESTAS DE SOLUCION A LA PROBLEMATICA ENCONTRADA

Las propuestas obedecen a necesidades encontradas en la elaboraciéon del
Diagnéstico Administrativo realizado a la municipalidad de Patzicia en el mes de
octubre del afio 2009. Entre muchas propuestas que pueden contribuir a mejorar
la situacion administrativa actual de la institucién se consideran primordiales las
siguientes y se han tomado como base distintas fases del proceso

administrativo:

31  PLANIFICACION

“’El que no sabe a donde va...por cualquier camino llega.” Asi, reza un viejo
proverbio. De la misma forma, antes de iniciar cualquier accién administrativa, es
imprescindible determinar los objetivos que pretende alcanzar el grupo social,
asi como prever las condiciones futuras y los elementos necesarios para que
éste funcione eficazmente.”

En esta fase del proceso administrativo se propone: hacer revisiones periédicas,
de preferencia mensuales, del Plan Operativo Anual -POA- para poder
determinar los avances en cuanto a objetivos propuestos. Es indispensable que
el honorable Concejo Municipal, Alcalde, Coordinadores de las distintas Areas y
Director financiero evalien y comparen los resultados obtenidos con los
resultados deseados en la planeacién estratégica establecida.

Es sumamente importante evaluar los resultados obtenidos en las revisiones
periddicas con los resultados deseados o plasmados dentro de la planificacién y
determinar o tomar los cursos de accién correctos, cambiar el plan de ser
necesario y establecer objetivos nuevos, precisos y correctos.

® Ibidern 354 pp.
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Al establecer objetivos mas adecuados sera necesario implementar las
estrategias y procedimientos necesarios, y comprobar en cualquier momento
como se dirigen al logro de esos objetivos.

3.2 ORGANIZACION

La organizacién es la fase que permite entrelazar las labores de diferentes
personas en la busqueda de las metas de una institucion.

Dentro de la tarea de organizar hay que tomar en cuenta un componente basico;
el disefio organizacional, que se refiere al universo de relaciones laborales
formales, dentro de sus funciones estan: proporcionar orden y claridad, facilitar
la continuidad de las actividades asi como el aprendizaje y ayudar a definir el
campo de accion de toda institucion. Las directrices dentro de una estructura
organizacional indican las relaciones respecto a quien debera trabajar con quién
y como debe comportarse una persona dentro de una institucién.

La estructura organizacional de una institucidn constituye los esquemas de
comportamiento relacionado con el trabajo, establecidos a propdsito para
conseguir los objetivos de una institucion. De esta cuenta se da a conocer la
estructura organizacional representada graficamente en el organigrama actual y
el organigrama propuesto de la municipalidad de Patzicia. En la estructura
organizacional que se propone se tomaron en cuenta los siguientes principios,
que son indispensables:

e Unidad de objetivo. El esfuerzo individual contribuye a lograr los

objetivos de la institucion.

¢ Eficiencia. Es eficiente si los objetivos de la institucién se logran con un
minimo de costo.

¢ Especializacion. Cuando mas se divide el trabajo, mayor eficiencia,
precision y destreza se obtiene.
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¢ Unidad de mando. Cada trabajador debe recibir érdenes de un solo
superior.

e Delegacion. Conceder o transferir autoridad a los trabajadores, exige
responsabilidad y compromiso.

e Equilibrio de autoridad y responsabilidad. Corresponde al grado de
autoridad de cada puesto y la responsabilidad para desempefiario.

Es un sistema de organizacion lineal-staff y vertical el propuesto, ya que puede
notarse en el organigrama que la autoridad y responsabilidad correlativa, se
transmiten por una sola linea para cada persona. Cada trabajador tiene un solo
jefe y a él solo reporta. Entre las ventajas principales en este sistema estan las
siguientes: facilita la delegacion, se deben establecer politicas claras, no hay
conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidad y se crea una firme disciplina,
porque cada jefe adquiere toda su autoridad.

Se recomienda también para una mejor organizacion centralizar los servicios
que la institucion presta en una sola unidad u oficina de servicios publicos
municipales con ello se podra llevar un mejor control de estos, maximizar la
eficiencia en la prestacion de servicios y por ende la satisfaccion del vecino del
Municipio.

También se puede notar que se agrega al organigrama propuesto la integraciéon
en una sola Unidad Administrativa, muchas de las tareas internas, actualmente
las realizan los trabajadores sin que exista supervisidn o un medio de control de
las actividades realizadas.
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3.21 Organigrama actual del municipio de Patzicia, departamento de

Chimaltenango (ver organigrama en pagina nueve de este informe)
Carece de tres factores principales en una estructura organizacional:
complejidad, formalizacién y centralizacién.

Refleja que los trabajadores de nivel mas bajo o la mayoria de ellos dependen
principalmente de la Secretaria municipal, lo que a su vez provoca un amplio
tramo de control, porque la Secretaria tiene a su cargo la supervision de gran
parte de los empleados, misma que no le corresponde a esta unidad y centraliza
las decisiones de varias dependencias en una persona.

3.2.2 Organigrama propuesto

La estructura organizacional propuesta se hace porque se considera que el
organigrama actual de la institucién presenta deficiencias en el disefio ya que
reune caracteristicas propias de una organizacién informal como por ejemplo;
que proporciona canales de comunicacién no oficiales, mismos que fueron
identificados en las encuestas pasadas a los trabajadores, en ésta los mandos
de nivel mas bajo afirman de que Gnicamente obedecen instrucciones directas
del Alcalde municipal por lo que esto provoca un tramo de control muy amplio y
como consecuencia una coordinacion y revisién del trabajo demasiado dificil ya
que él supervisé a demasiados empleados, por lo tanto los trabajadores reciben
muy poca guia y control.

En la hoja siguiente se encuentra la grafica del organigrama que se propone a
la Municipalidad de Patzicia.
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En consecuencia, la estructura organizacional sugerida se basa en modelos
propuestos tomados con base a la legislacién vigente.
Retne los principios de organizacién:

o De la especializacion: cuando mas se divide el trabajo se obtiene mayor
eficiencia, precision y destreza.

e De la unidad de mando: para cada funcién debe existir un solo jefe. Un
trabajador no debe recibir 6rdenes de dos personas distintas.

¢ Del equilibrio de autoridad y responsabilidad: debe precisarse el grado
de responsabilidad y autoridad que corresponde a cada jefe de cada
nivel jerarquico.

¢ Del equilibrio Direccién-control: establecer los controles adecuados para
asegurar la unidad de mando.

Es un sistema de organizacién lineal-staff y vertical el propuesto, ya que puede
notarse en el organigrama que la autoridad y responsabilidad correlativa, se
transmiten por una sola linea para cada persona. Cada trabajador tiene un solo
jefe y a él solo reporta. Entre las ventajas principales en este sistema estan las
siguientes: facilita la delegacién, se deben establecer politicas claras, no hay
conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidad y se crea una firme disciplina,
porque cada jefe adquiere toda su autoridad.

Se recomienda también para una mejor organizacion centralizar los servicios
que la institucién presta en una sola unidad u oficina de servicios publicos
municipales con ello se podra llevar un mejor control de estos, maximizar la
eficiencia en la prestacion de servicios y por ende la satisfaccion del vecino del
Municipio.

También se puede notar que se agrega al organigrama propuesto la integracion
en una sola Unidad Administrativa, muchas de las tareas internas las realizan
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los trabajadores sin que exista supervision o un medio de control de las
actividades realizadas.

3.2.3 Manuales administrativos

Un manual es un documento elaborado sistematicamente que indicara las
actividades a ser realizadas por los miembros de una organizacién o instituciéon y
las formas en que deberan realizarse. El propésito fundamental de los manuales
administrativos es el de instruir al personal acerca de aspectos como: funciones,
relaciones, procedimientos, politicas, objetivos y normas, para lograr mayor
eficiencia en el trabajo.

3.2.3.1 Manual de organizacion

Se propone con el objeto de contar con un instrumento administrativo que sirva a
las autoridades y al personal de la municipalidad, para que conozcan sobre las
funciones que les corresponde desempenar en la realizacion de las actividades
con el mejor aprovechamiento de los recursos, asi como evitar el incumplimiento
de tareas por no estar definidas o por desconocimiento de las mismas y para
evitar conflictos por problemas de jurisdiccion administrativa o la duplicidad de
funciones (Ver en Anexos -Manual de Organizacion-).

3.2.3.2 Manual de normas y procedimientos

Tienen como finalidad dar a conocer y guiar las actividades de los trabajadores
en las diferentes unidades administrativas. Asimismo orientan al personal
involucrado en la ejecucién de procedimientos para que estos se ejecuten en
forma ordenada y con la fluidez necesaria. Entre las funciones que en el Manual
se incluyen estdn las normas y procedimientos relacionados con las areas de
Secretaria y la Oficina Municipal de Planificacion -OMP-.

Para la adecuada prestacion de los distintos servicios que la municipalidad
brinda a la comunidad, es necesario que cada funcionario conozca el proceso
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que debe llevar a cabo, ademas también que conozca sobre las normas, alcance
y responsabilidad que cada proceso conlleva. (Ver en Anexos -Manual de
Normas y Procedimientos-).

3.24 Servicios pablicos municipales

Es importante plantear que dentro de la institucién es necesario crear entre otras
dependencias como: Policia Municipal, Juzgado de Asuntos Municipales, Oficina
de Atencién al Pablico y Tren de Aseo. Todo esto conlleva una gran inversion,
finanzas con las que actualmente no cuenta la municipalidad, sin embargo se
puede considerar de momento que la creaciéon o la asignacion de una persona
(un trabajador actual de la municipalidad) encargada especificamente de una
Oficina de Servicios Publicos Municipales -OSMP- y centralizar en ella todos
los servicios que brinda la municipalidad asi como implementar dentro de esta
oficina el area de Atencién al Piblico (un trabajador actual de la municipalidad),
y la Unidad de Manejo de Desechos y Residuos Sdélidos, indispensable para la
limpieza y el ornato del Municipio.

3.2.4.1 Oficina de servicios piblicos municipales

Para el cumplimiento de sus competencias en materia de prestacién de servicios
publicos municipales, la municipalidad contara con una oficina especifica con
las caracteristicas siguientes:

Objetivos:
Los objetivos de la Oficina de Servicios Publicos Municipales -OSMP- son los
siguientes:

e Garantizar que la poblacion disponga de servicios municipales en
condiciones de eficiencia, calidad, equidad, continuidad, transparencia y
excelencia en la atencién al pablico.
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Garantizar el eficiente y eficaz funcionamiento de los servicios publicos
municipales, a efecto de satisfacer oportunamente las necesidades vy
expectativas de la poblacién, en términos de calidad, costo, continuidad,
cobertura y equidad social. En tal sentido, se haran las consultas a las
comunidades o autoridades indigenas del Municipio (si las hubiere) como lo
establece el articulo 65 del co6digo municipal.

Lograr una mayor coordinacién del personal designado para la prestacién de
servicios publicos.

Velar porque las condiciones financieras derivadas de la prestacion y
funcionamiento de los servicios publicos municipales, sean favorables a los
intereses del Municipio y evitar que la municipalidad subsidie los mismos o
en su caso, se definan criterios para aplicar los subsidios de forma equitativa,
a fin de tomar en cuenta el criterio de ampliar la cobertura de estos en el area
rural, principalmente en las comunidades indigenas.

Contribuir a la auto sostenibilidad de los servicios, a través de una adecuada
coordinacion de la OSPM con las demas unidades técnica, administrativas y
financieras de la municipalidad, asi como con la poblacién organizada.

Lograr un mejor aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y
financieros disponibles.

Establecer sistemas de planificacion y programacién que permitan visualizar
las necesidades de ampliaciones y mejoras para anticipar la oferta a la
demanda futura, asi como desarrollar acciones preventivas de
mantenimiento.

Facilitar la funcion directiva del Alcalde y el Concejo Municipal, mediante la
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provisién oportuna de informacién sobre el estado fisico y funcionamiento de

los servicios.

Realizar periédicamente una revision de los costos de la prestacion de los
servicios publicos para que sean auto sostenibles, sin perjudicar a la
poblacién menos favorecida econémicamente.

Planificar la ampliacién de la cobertura de los servicios en areas que no
cuenten con ellos.

Funciones:

Para el logro de sus objetivos, la OSPM, cumplira con las siguientes funciones

basicas:

Elaborar en coordinacion con fa Oficina Municipal de Planificacion -OMP-,
estudios sobre la demanda de servicios por parte de la poblacién y la
capacidad de la municipalidad para su prestacion.

Formular propuestas de inversion para el mejoramiento de la infraestructura,
cuando proceda, especialmente en aquellas comunidades indigenas
marginadas.

Disefiar y aplicar mecanismos para conocer el nivel de satisfaccion de los
usuarios y usuarias de los servicios, los mecanismos deben identificar la
realidad de los pueblos indigenas.

Planificar y dirigir las actividades tendentes a la eficiente prestaciéon de los
servicios a la poblacién urbana y rural.

Supervisar periddicamente el estado de las instalaciones y el funcionamiento
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de los servicios municipales, como base para aplicar y/o proponer al alcalde
o alcaldesa, las medidas correctivas.

Proponer al Alcalde medidas que tiendan a la modernizacién y a hacer mas
eficiente la prestacion de servicios, sin olvidar las costumbres y tradiciones
de los pueblos indigenas.

Presentar informes de avance de programas de mantenimiento, mejoras y
ampliacion de los servicios.

Coordinar con la Unidad de Administracién Financiera Integrada Municipal
-AFIM-, el establecimiento periddico y divulgacion, del costo de
funcionamiento de los servicios publicos municipales; esta divulgacion debe
hacerée en los diferentes idiomas que prevalecen en el Municipio.

Verificar la existencia, divulgaciéon (En los idiomas locales) y cumplimiento de
las disposiciones legales vigentes, aplicables a los servicios publicos y
proponer las reformas pertinentes, especialmente en lo relacionado con los
reglamentos municipales.

Proveer informacién oportuna al Alcalde, sobre el estado fisico de los
servicios, problemas y/o potencialidades existentes en la administracion,
operacion, mantenimiento y propuestas para su atencion.

Contribuir a los procesos participativos de las comunidades, desde una
perspectiva de género, de reconocimiento y respiro de la realidad
multiétnica, pluricultural y multilingtie, para fortalecer los procesos de
descentralizacién.

Coordinar el apoyo técnico o financiero la cooperacién internacional y
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organizaciones no gubernamentales.

o Realizar otras funciones afines.

o Unidad de manejo de desechos sdélidos y residuos sélidos:

La dependencia de Manejo de Desechos y Residuos Sélidos, es la responsable
de prestar un servicio capaz de asegurar limpieza pUblica, almacenamiento y
recoleccion, transporte y disposicién final de los desechos y residuos sélidos, en
las mejores condiciones de higiene, eficacia y economia, de manera que estos
residuos no constituyan peligro para la poblacion y el ambiente.

Objetivos:

Para el cumplimiento de la naturaleza de esta unidad, se definen los objetivos

siguientes:

o Evitar la proliferacion de focos de contaminacion provocados por la
acumulacion residuos y desechos soélidos en lugares no autorizados.

e Contribuir a la conservacién de fuentes de agua y evitar la contaminacién por
acumulacion de residuos y desecho sélidos en las mismas.

e Contribuir al ornato y mejoramiento del medio ambiente del Municipio.

Funciones:

Las funciones de la dependencia de manejo de desechos y residuos sélidos son

las siguientes:

e Prestar los servicios de limpieza, recoleccion, transporte, tratamiento y
disposicion de los residuos y desechos sélidos de acuerdo con las leyes
especificas en esta materia y en cumplimiento de las normas sanitarias
aplicables. (Articulo 102 del Cédigo de Salud).
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Velar porque se utilicen los lugares designados para la disposicién de
desechos solidos, para evitar el surgimiento de basureros clandestinos.

Designar los lugares para la disposicion de desechos sélidos y donde se
tengan identificados lugares sagrados de pueblos indigenas o no indigenas
respetar dichos lugares.

Proponer la construccién de rellenos sanitarios técnicamente disefiados.
Solicitar asesoria técnica al Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
-MARN- vy la Comisién Nacional para el Manejo de Desechos Sélidos
-CONADES-.

Mantener informados a los vecinos de la prohibicién de arrojar o acumular
desechos soélidos de cualquier tipo en lugares no autorizados, alrededor de
zonas habitadas y en lugares que puedan producir dafios a la salud de las
personas, al ornato o al paisaje, en coordinaciéon con el Juzgado de Asuntos
Municipales, cuando la municipalidad cuente con esta dependencia, la cual
debe conocer, resolver y juzgar todo lo que atente contra el medio ambiente
y los asuntos en los que se cause dafio pablico.

Velar por el adecuado transporte y almacenamiento de residuos y desechos
so6lidos y porque se cumpla con las medidas sanitarias establecidas para
evitar la contaminacién del ambiente.

Elaborar, en coordinacién con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social, programas para clausurar basureros clandestinos que no cumplen
con los requisitos establecidos en el reglamento municipal o en el Cédigo de
Salud (Articulo 104 del Cédigo de Salud).

Hacer cumplir, en coordinacion con las autoridades sanitarias, la disposicion
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de que los propietarios y poseedores o poseedoras de predios, sitios o
espacios abiertos en sectores urbanos y rurales, los cerquen y mantengan
libres de desechos sdlidos, malezas y aguas estancadas. (Articulo 105 el
Cddigo de Salud).

Elaborar, conjuntamente con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social, dictamenes sobre el cumplimiento o incumplimiento del reglamento
especifico de manejo de desechos sdélidos de la industria y comercio, en
relacion con la disposicion de residuos y desechos sélidos de la industria y
comercio, en relacion con la disposiciéon de residuos y desechos sélidos, asi
como el almacenamiento, transporte y reciclaje de residuos industriales
peligrosos (Articulo 107 del Cédigo de Salud).

Velar porque los desechos sélidos provenientes de actividades agricolas y
pecuarias sean recolectados, transportados, depositados y eliminados de
acuerdo con las normas y reglamentos que se establezcan a fin de no crear
focos de contaminacion ambiental siempre y cuando no fuera posible su
reprocesamiento y/o reciclaje para uso en otras actividades debidamente
autorizadas. (Articulo 108 del Cédigo de Salud).

Establecer, en coordinacion con la Oficina Municipal de Planificacion -OMP- ,
estudios para determinar el volumen y manejo de desechos y residuos
sélidos que producen en el Municipio, tanto a nivel domiciliar como industrial
y hospitalario.

Establecer, en coordinaciéon con la Oficina Municipal de Planificacién -OMP-
estudios para determinar la disponibilidad de areas para el manejo y
disposicién final de los desechos y residuos sélidos en el Municipio o en otro
u otros municipios cercanos.
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e Fomular e impulsar campafias educativas y de sensibilizaciéon, en los
idiomas predominantes en el Municipio, para que la poblacibn maneje
adecuadamente los desechos sélidos. Las campaias educativas y de
sensibilizacién, para el manejo adecuado de los desechos sélidos, deben
estar orientadas a los diversos sectores de la poblacion como nifiez,
juventud, mujeres, poblacion indigena y no indigena en general.

3.25 Unidad administrativa

Se propone la creacion de la Unidad administrativa y la asignacién del cargo a
una de las personas que trabaje actualmente en la municipalidad y se plantea
porque muchas de las tareas internas, las realizan los trabajadores sin que
exista supervision o un medio de control de las actividades realizadas.

La unidad sera la encargada de apoyar en la eficiencia y eficaz asignacion de
los recursos humanos, los servicios de informatica a las dependencias
municipales, asi como la correcta aplicacion de las normas emitidas por
gobierno municipal.

Objetivos:
e Aplicar las politicas generales de administracion del Concejo Municipal, en
cuanto a personal y recursos materiales de la municipalidad.

s Velar por la correcta aplicacion de la ley de servicio municipal y el reglamento
interno del personal municipal.

e Asegurar la provision, actualizacion y mantenimiento del equipo de
computaciéon, asi como el resguardo la informacidbn procesada en los
diferentes programas de computacién utilizados por las unidades técnicas y
administrativas de la municipalidad.
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Atender los servicios de informacién, comunicacién y atencién a las
personas, organizaciones y entidades internas y externas, publicas y
privadas relacionadas con la municipalidad, a modo de transmitir el mensaje
y la imagen de que la municipalidad se fortalece y consolida en el marco de
una redefinicion del estado que busca eficiencia, eficacia, transparenciay la
participacion ciudadana como mecanismos de promocion del desarrolio
integral del municipio, a efecto de lograr el apoyo y la solidaridad de todos.

Velar por el mantenimiento de los edificios, oficinas e instalaciones
municipales en buenas condiciones de presentacién, funcionalidad y
limpieza, asi como resguardar el patrimonio histérico que en ellas exista.

Funciones:

Aplicar las politicas de administracion de personal que sean formuladas por
el Concejo Municipal.

Velar por la correcta aplicacion de la ley de servicio municipal.

Asegurar el resguardo de la informacién procesada en los diferentes
programas de computacion, asi como el mantenimiento y actualizacion del
equipo de cémputo.

Velar por el mantenimiento de los edificios, oficinas e instalaciones
municipales en buenas condiciones de presentaciéon, funcionalidad y
limpieza, asi como resguardar el patrimonio histérico que en ellas exista.
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CAPITULO IV
REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL

En el Titulo V -Administracién Municipal-, Capitulo | -Competencias Municipales-
El articulo 68 del Cédigo Municipal sefiala una serie de competencias propias
del Municipio. A ia vez también establece que las competencias propias deberan
cumplirse por el Municipio, por dos 0 mas municipios bajo convenio, o por
mancomunidad de Municipios, entre otfras se hace referencia a las siguientes:

¢ Abastecimiento domiciliario de agua potable debidamente clorada,
alcantarillado, alumbrado publico, mercados, rastros, administracién de
cementerios y la autorizacién y control de los cementerios privados, asi
mismo recoleccion, tratamiento y disposicion de desechos sélidos,
limpieza y ornato.

e Construccibn y mantenimiento de caminos de acceso a las
circunscripciones territoriales inferiores al Municipio.

¢ Pavimentacidon de las vias publicas urbanas y mantenimiento de las
mismas.

¢ Promocion y gestion de parques, jardines y lugares de recreacion.

4.1 FUENTES DE INGRESO MUNICIPALES

Las fuentes de ingreso y financiamiento de los municipios y de la gesti6n de los
gobiernos locales se combinan con una participacién en el presupuesto del
Estado, en los ingresos ordinarios del mismo, sea esta mas o menos
significativa, y con los ingresos provenientes de los tributos o0 impuestos
municipales asi como de las tarifas, tasas, contribuciones por mejoras, etc.

Por otra parte, la gestién financiera y tributaria también ofrece variadas
situaciones: municipios que gestionan directamente sus impuestos o a través de
convenios con el Gobiemo Central.

Al mes de octubre 2009, los ingresos de las municipalidades provienen de las
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siguientes fuentes:

e Prestacion de servicios administrativos o de servicios publicos
econdémicos
En forma de tasas u otros canones similares como: agua, saneamiento,
basura, etc.

e Aporte Constitucional e Impuestos Generales
“Articulo 257. Asignacion para fas municipalidades. El Organismo
Ejecutivo incluira anualmente en el presupuesto General de Ingresos
Ordinarios del Estado, un 10% del mismo para las Municipalidades del
pais. Este porcentaje debera ser distribuido en la forma que la ley
determine, y destinado por lo menos en 90% para programas y proyectos
de educacién, salud preventiva, obras de infraestructura y servicios
publicos que mejore la calidad de vida de los habitantes. 10% restante

podra utilizarlo para financiar gastos de funcionamiento”.®

¢ Plan de Arbitrios e Impuestos Especificos
Fundamento legal de las municipalidades para el cobro de los tributos
municipales, se dividen en: arbitrios, tasas, contribuciones por mejoras e
impuestos.

41.2 Ingresos

Los ingresos son recaudados a través de la caja receptora en la Municipalidad
se encuentra autorizadas dos cajas donde utilizan las formas de ingresos
autorizados por la Contraloria General de Cuentas. Los ingresos se registran a
través de la receptoria en el sistema SIAF-MUNI, esto para hacer eficiente la
recaudacion de los recursos y a su vez para que exista un mejor control de los

SConstitucion Politica de la Republica de Guatemala. Articulo 257.

F I IR RR IR T FYvY | s [ omivs e1ihovmerunl

s



s

85

recursos percibidos de la recaudacién de los ingresos del Municipio como lo
establece el Articulo 100 del Cédigo Municipal, Decreto Nimero 12-2002.

En la municipalidad de Patzicia del departamento de Chimaltenango la persona
encargada de receptoria es la encargada de asignar y aperturar la caja
receptora la cual procede a la atenciéon al publico o al contribuyente que se
presenta a su ventanilla a cumplir con el pago de sus obligaciones tributarias
municipales, se extiende a éstos, las formas que registran la recepcion de los
ingresos municipales, al final del dia efectia el corte de operaciones y entrega al
tesorero o director de - AFIM-

En el cuadro siguiente se muestran los ingresos registrados por rubro
correspondientes a los afios: 2008 y 2009.
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Municipalidad de Patzicia, departamento de Chimalitenango

Ingresos por rubro
Aios: 2008 y 2009

(Cifras en quetzales)

Rubro 2008 2009
Ingresos tributarios 89,925.00 121,465.00
impuestos directos 5,789.00 9,409.00
impuestos indirectos 84,136.00 112,056.00
Ingresos no tributarios 94,777.00 5,030,852.00
Tasas 45,000.00 2,800,845.00
Contribuciones por mejoras ~ 854.00 1,807,289.00
Arrendamiento de edificios 39,605.00 19,443.00
Multas 1,540.00 1,265.00
Otros ingresos no tributarios 7,778.00 402,011.00
Venta de bienes y servicios 130,510.00 121,485.00
Venta de bienes
Venta de servicios 130,510.00 121,485.00
Ingresos de operacién 464,760.00 444,369.00
Venta de bienes 16,693.00 6,967.00
Venta de servicios 448,067.00 437,402.00
Renta de propiedad 16,216.00 14,868.00
Intereses 16,216.00 14,868.00
Dividendos y/o utilidades
Arrendamiento de tierras
Transferencias corrientes 2,277,429.00 1,737,037.00
Transferencias de capital 11,367,772.00 8,394,430.00
Endeudamiento puablico 1,130,000.00 2,148,178.00
Total ejecutado_ por afio 15,571,389.00 18,012,685.00

Fuente: Elaboracién propia, con base en datos proporcionados por Administracién Financiera
Integrada Municipal -AFIM-, municipalidad de Patzicfa, departamento de Chimaltenango e
Investigacién de campo Grupo EPS., segundo semestre 2009.

El aflo 2009 muestra que los ingresos registrados de acuerdo a la ejecucion

presupuestaria fue de Q.18,012,685.00 en comparacién del afio 2008 tuvo un

incremento del 16% el cual se ve reflejado en el rubro de tasas; segun

informacion proporcionada, esto indica que la administracién actual ha
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implementado mejores practicas. Los ingresos por transferencias de capital
tuvieron una disminucién en el afio 2009 del 26% en comparacion con el afio
2008 que corresponde a Q.2,973,342.00 como consecuencia del recorte en el
aporte constitucional que afectd a la Municipalidad; situacion que afecta las
operaciones y ejecuciones del presupuesto, por lo que recurren al ingreso por
endeudamiento publico.

Para el afio 2009 de acuerdo a la informacion proporcionada la ejecucion de los
ingresos de operacioén disminuyé en un 4% en comparacion con el afio 2008; el
rubro que mas ingresos por servicios municipales corresponde a alumbrado
publico.

Para el afio 2009 el total de trasferencias corrientes disminuyd en comparacion
al afio 2008 en un 24%; situacién que afectan las proyecciones de ejecucién de
los distintos programas y proyectos debido a la variabilidad que existe en cada
afio, El mayor rubro de ingreso se representa en el impuesto al valor agregado
IVA-PAZ en los dos arios.

Las transferencias de capital previstas para el cumplimiento de los proyectos y
programas de inversion para el afio 2009 disminuyeron en comparacién del afio
2008 en un 26% situacion que impacta en la ejecucion del presupuesto y POA.

Aunque las transferencias son variables de un periodo con otro la tendencia de
la municipalidad es de buscar el financiamiento por ingresos propios lo cual
mejoraria las transferencias del gobierno central y disminuye la dependencia
existente hacia el mismo.

4.2 PROYECTOS EN EJECUCION
En cumplimiento a las competencias que le corresponden al Municipio de
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Patzicia, segin el Codigo Municipal en el articulo 68, se dan a conocer los
proyectos en ejecucion que representan una prioridad y necesidad para los
pobladores de los diferentes centros poblados que seran beneficiados con la
construccién y mejoramiento de diferentes vias alternas tanto en el casco
urbano como en las aldeas y caserios.

Los proyectos que se encuentran en ejecucion son los siguientes:

¢ Adoquinamiento de la calle de Los Sirin, aldea EI Caman, municipio de
Patzicia, departamento de Chimaltenango.

s Mejoramiento de la calle de la gasolinera ESSO, aldea EI Caman,
municipio de Patzicia, departamento de Chimaltenango.

s Mejoramiento de la calle del cementerio, aldea La Canoa, municipio de
Patzicia, departamento de Chimaltenango.

4.21 Adoquinamiento de la calle de Los Sirin, aldea El Caman

La aldea el Caman es la mas grande del Municipio y al igual que en otras aldeas
hay problemas principalmente en las areas de salud, educacién, e
infraestructura y otros que contribuyen al desarrollo humano. No obstante a
través de las organizaciones comunitarias como los Comité Comunitario de
Desarrollo -COCODE- se han logrado gestionar y ejecutar proyectos en
beneficio de sus comunidades.

El proyecto se ubica en la aldea El Caman, localizada a siete kilometros de la
cabecera municipal, con una poblacién de 4,146 habitantes. Es una comunidad
importante por su produccion agricola, sus ingresos se basan en la produccion
de verduras, principalmente hortalizas y algunos productos de exportacion como
la arveja china y el brécoli, por lo que se considerd necesario contribuir con su
ejecuciébn. En tal sentido se plantea como solucibn el mejoramiento y
mantenimiento de sus calles principales para trasladar al mercado municipal,




89

departamental y mercados de la ciudad capital toda la produccién agricola de
mejor calidad y con mejores precios, asimismo para evitar el deterioro de los
vehiculos, tiempos en traslados, gastos en repuestos y otros costos en que se
incurre. Se persigue la movilizaciéon adecuada de personas y vehiculos.

El proyecto consiste en adoquinar 184.00 metros longitudinales por 3.00 metros
promedio de ancho, lo cual da un area total de 552.00 metros cuadrados. Incluye
368 metros lineales de bordillo lateral y 53.20 metros lineales de llaves de
confinamiento y bordillos. La fecha de inicio de la fase es el 01-07-09 y la fecha
de finalizacio6n es el 31-10-09.

Cuadro 21
Municipalidad de Patzicia, departamento de Chimaltenango
Costo del Proyecto, Mejoramiento calle de Los Sirin

Afio: 2009
Fuentes de financiamiento Monto
Aporte gobierno central Q.130,281.00
Aporte municipal 16,553.50
Aporte comunidad 5,000.00
Total Q.151,834.50

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos proporcionados por la Oficina Municipal de
Planificacion -OMP-, municipalidad de Patzicia, departamento de Chimaltenango e Investigacion
de campo Grupo EPS., segundo semestre 2009.

El costo total del proyecto proviene del Consejo Departamental para ser
ejecutado el ejercicio fiscal 2009. El costo del proyecto se divide segun distintos
aportes desglosados de la forma indicada.

422 Mejoramiento de la calle de la gasolinera ESSO, aldea El Caman

La calle de la gasolinera ESSO es una de las mas importantes de la aldea, es
una de las vias que facilita el acceso a los terrenos productivos del sector, con la
comunidad Chirijuyt, cuyos pobladores son eminentemente agricultores,
exportadores de hortalizas a mercados internacionales -Labradores Mayas de
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Guatemala-, asimismo comunica a otras comunidades del municipio de Tecpan.
El estado de esta calle dificuttaba el transito de vehiculos asi como la
locomocién de los habitantes, tanto en verano como en invierno, ya que en
verano se forman gruesas capas de polvo y en invierno charcas que luego
forman lodazales.

Se tenian tres alternativas en la solucién de este problema: tirar una capa de
balastro con sistemas de cunetas, pavimento o adoquinamiento. Cada una de
estas implicaba un andlisis en costo, durabilidad y dafios al medio ambiente
entre otros aspectos a considerar.

La alternativa seleccionada por las autoridades, luego de realizar un analisis en
relaciéon a costo de inversion, vida Util y costo de mantenimiento entre otros
aspectos se determind optar por el adoquinamiento. El proyecto consiste en
adoquinar 400 metros longitudinales por 5.75 metros promedio de ancho, con un
area total de 2,298.32 metros cuadrados, el proyecto inicia desde el asfalto de la
carretera interamericana.

Cuadro 22
Municipalidad de Patzicia, departamento de Chimaltenango
Costo del Proyecto, Mejoramiento calle gasolinera ESSO

Aiio: 2009
Fuentes de financiamiento Monto
Aporte gobierno central Q.689,040.50
Aporte municipal 81,253.20
Aporte comunidad 5,000.00
Total Q.775,293.70

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos proporcionados por la Oficina Municipal de
Planificacion -OMP-, municipalidad de Patzicia, departamento de Chimaltenango e Investigacion
de campo Grupo EPS., segundo semestre 2009.

El costo total del proyecto proviene del Consejo Departamental para ser
ejecutado el ejercicio fiscal 2009. El costo del proyecto se divide segin distintos
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aportes desglosados de la forma indicada.

4.2.3 Mejoramiento de la Calle del Cementerio, aldea L.a Canoa

Es una de las aldeas mas grandes del Municipio, con una poblacion de 2,486
habitantes, se localiza a 6 kilometros de la cabecera municipal. Posee
problemas en las adreas de salud, educacién, infraestructura vy otras que
contribuyen al logro de un buen desarrollo humano. Es una comunidad
importante para el municipio y para el departamento por su poblacién
eminentemente agricola, sus ingresos se basan en la produccién de verduras,
todo lo referente a hortalizas y productos de exportacion como la arveja china y
brécoli.

La calle a mejorar constituye una de las mas importantes de la comunidad, ya
que es una de las vias que facilita el acceso con los terrenos productivos del
sector y a la aldea Cerritos Asuncién, de este Municipio, también con una
poblacion eminentemente agricola. El estado actual del sector representa costos
econ6émicos a los habitantes, tomando en cuenta el deterioro de los vehiculos y
tiempos de traslados, asi como también afecta la libre y comoda locomocién de
sus habitantes. EIl proyecto en mencion consiste en adoquinar 800.50 metros
longitudinales por 3.00 metros promedio de ancho y un area total de 2,338.77
metros cuadrados.

Cuadro 23
Municipalidad de Patzicia, departamento de Chimailtenango
Costo del Proyecto, mejoramiento calle del cementerio

Aio: 2009
Fuentes de financiamiento Monto
Aporte gobierno central Q.551,310.00
Aporte municipal 218,405.85
Aporte comunidad 6,000.00
Total Q.775,715.85

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos proporcionados por la Oficina Municipal de Planificacion
-OMP-, municipalidad de Patzicia, departamento de Chimaltenango e Investigacion de campo Grupo EPS.,
segundo semestre 2009.
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El costo total del proyecto proviene del Consejo Departamental para ser
ejecutado el ejercicio fiscal 2009. El costo del proyecto se divide segun distintos
aportes desglosados de la forma indicada.

4.3 NECESIDADES DE INVERSION SOCIAL

Permiten sefialar las necesidades de inversion en cada uno de los centros
poblados del Municipio, con el fin de marcar las pautas para establecer las
opciones de desarrollo de suma importancia para las autoridades del Municipio.

En la siguiente tabla se detallan los requerimientos de inversién social para el
afio 2009.
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Tabla 2

Municipio de Patzicia, departamento de Chimaltenéngo
Requerimientos de inversién social

Periodo: 2009

Centros poblados

Necesidades

Villa
Aldeas
El Caman
Pahuit
Cerritos Asuncién
El Sitan
Caserios

La Esperanza

Planta de tratamiento de aguas servidas
Planta de reciclaje

Servicio municipal de recoleccion de
basura

Ampliacién de horarios en Centro de
Salud

Temminar construccion de la pasarela

Drenajes
Traslado de lavaderos publicos

Drenajes

Asistencia técnica en produccion y
comercializacion

Adoquinamiento de veredas

Contratar personal calificado para el
puesto de salud

Alumbrado publico

Puesto de salud

Drenajes, agua potable

Agua potable, drenajes

Centro de Salud

Construccion de lavaderos publicos
Ampliacion y adoquinamiento de veredas

Agua entubada
Alumbrado publico
Drenajes

Drenajes
Traslado de lavaderos puablicos
Adoquinamiento de calles y veredas

Continta en péagina siguiente
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Muro perimetral barranco

El Potrerillo Adoquinamiento de calles y veredas
Pavimentacion de vias de acceso
Traslado de lavaderos publicos
Agua entubada

El Chuluc Drenajes
Agua entubada

La Parcela Construccion de escuela
Drenajes
Agua entubada

San Lorenzo Drenajes
Pavimentacion de vias de acceso
Traslado de lavaderos publicos

Xejuyu o El Paraiso Adoquinamiento de calles y veredas
Drenajes
Agua entubada

Cruz Quemada Drenajes
Agua entubada
Construccion de pasarela
Santa Maria Cerro Alto Adoquinamiento de vias de acceso
Agua entubada
Drenajes
Alumbrado publico

Joyarocha Drenajes
Agua entubada
Adoquinamiento de calles y veredas
Escuela
Pavimentacién de vias de acceso

El Asoleadero Drenajes
Agua entubada
Adoquinamiento de calles y veredas
Escuela

Contintia en pagina siguiente
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Viene de pagina anterior

Pavimentacion de vias de acceso

Las Cruces Agua entubada
Drenajes
Pavimentacion de vias de acceso

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

Entre los requerimientos de inversidbn social necesarios se encuentran:
introducciéon de drenajes en el area rural, asi como la necesidad de agua
entubada en los hogares, en la villa se necesita una planta de tratamiento de
aguas servidas, de desechos sélidos y de reciclaje, en esta ultima se podria
implementar el servicio de recoleccion de basura y de esta forma obtener los
insumos para el proceso del reciclaje.

4.3.1 Proyectos de inversion social

La municipalidad de Patzicia, del departamento de Chimaltenango como
institucion de naturaleza publica, participativa y de servicio, busca facilitar el
acceso a los servicios basicos y generar condiciones para el desarrollo urbano
integral y sostenible a través de diversos proyectos con fondos propios y de
entidades gubernamentales, no gubernamentales y embajadas en nuestro pais.

El casco urbano de Patzicia en los Gltimos afios ha alcanzado un desarrollo en
infraestructura dentro de la sociedad, sin embargo el Municipio cuenta con un
crecimiento poblacional acelerado, conjuntamente a este crecimiento surgen
nuevas necesidades por lo que es necesario y urgente dar solucion a los
distintos problemas que se viven a diario.

4.3.1.1 Linea de conduccion de agua potable por bombeo, Balanya-Patzicia
Los nacimientos de agua a captarse para el desarrollo del proyecto, se localizan
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a una distancia aproximada de cinco kildmetros del casco urbano lugar conocido
como Rio Balanya-Patzicia. El objetivo de este proyecto es mejorar un sistema
de Agua ya en servicio para que por medio de conexiones domiciliares
existentes se pueda suministrar agua a viviendas con carencia a la misma. Se
pretende beneficiar a 420 familias que necesitan el vital liquido.

e Descripcion del proyecto: el proyecto consiste en la instalacion de
4,777.72 metros lineales de tuberia PVC de 4" de 160 y 250 PSI, tuberia
HG de 4° mas anclajes, asi como la instalacién de la bomba sumergible
de 25HP-30HP con todos sus accesorios, los trabajos descritos se
encuentran contemplados dentro de las especificaciones técnicas,
presupuesto y planos respectivos.

¢ Obijetivo del proyecto: mantener a nivel comunitario un adecuado sistema,
saneamiento y mantenimiento de agua potable, de tal forma que se
garantice la calidad de agua a consumir, cantidad, continuidad y buen
servicio.

o Metas del proyecto:

o Beneficiar indirectamente a 17,208 habitantes del casco urbano del
municipio de Patzicia.

o Promover a los nifios y j6venes la salud a través de facilitarles uno
de los servicios basicos como lo es el agua potable.

¢ Presupuesto estimado: el costo del proyecto es de Q.1 ,746,608.74.

4.3.1.2 Planta de tratamiento de desechos domiciliares Patzicia

Tiene como objetivo general: contribuir a la calidad de vida y al medio ambiente
del municipio de Patzicia. Garantizar la efectiva cobertura y calidad del servicio
de limpieza publica asi como su sostenibilidad, a través de un sistema integral
de recoleccion, transformacién, comercializacién y disposicion adecuada de los
residuos soélidos; con capacidades técnicas y gerenciales con base a una
planificacién participativa y conciencia ambiental formada en la poblacion.
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e Aspectos generales: La poblacion de Patzicia presenta multiples
problemas sanitarios derivados del inadecuado manejo de los residuos
sélidos, entre ellos se pueden mencionar los siguientes: contaminacion
del aire, agua y suelos, proliferacién de moscas y ratas, enfermedades
respiratorias y cutdneas, presencia de malos olores, entre otros.
Problemas que se ven agravados por la falta de educacién ambiental de
la poblacién en el manejo de residuos sélidos.

¢ Poblacién beneficiada: esta conformada por vecinos, empresas privadas y
entidades publicas del municipio de Patzicia, quienes contaran con un
servicio integral de gestion de residuos que comprendera desde la
recoleccién, transferencia, tratamiento, disposicién final de los residuos
soélidos, hasta la obtencion de los distinto materiales para ia venta como lo
son: cartén, plastico, vidrio, chatarra, fertilizante organico solido y
fertilizante organico liquido para los distintos agricultores del area.

¢ Situacién actual de los residuos sélidos de Patzicia:

o Existen alrededor de15 botaderos identificados.

o Los basureros se encuentran a cielo abierto.

o Se conocen como basureros municipales.

o Existe tren de aseo privado recolecta dos veces por semana a un
costo de Q.20.00 mensuales.

¢ Costo del proyecto: Q.4,525,001.38.

El proyecto fue presentado a la municipalidad de Patzicia por José Salvador
Salguero Orellana, consultor externo en Compostaje y Lombricultura de la
empresa FULIMAGRO -Servicios de Manejo de Residuos Organicos- .

4.3.1.3 Planta de tratamiento de desechos sélidos en el municipio de
Patzicia

El proyecto presenta alternativas para reducir los efectos generados por la

problematica actual de contaminacién por desechos soélidos, en el que se
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contemplan una serie de fases para el desarrollo del mismo con el que persigue

el control sistematico adecuado para la recoleccién de basura.

Objetivo general: reducir la contaminacién ambiental producida por los
desechos soélidos mediante una planificacion sistematica de control y
regulacién de la basura en el municipio de Patzicia.
Metas:

o Mejorar el ornato del Municipio.

o Lograr el manejo adecuado de la basura a largo plazo.

o El traslado del basurero municipal a un lugar fuera del casco

urbano.

Ubicacién: El proyecto se desarrollard en el municipio de Patzicia,
departamento de Chimaltenango, su ubicacién se encuentra en las
coordenadas latitud norte 14°37'54” y longitud oeste de 90°55'30". Dista
70 km de la Ciudad Capital con rumbo sur-occidente.
Beneficiados: Los beneficiados de este proyecto seran 23,401 habitantes
del Municipio, directamente 14,496 habitantes del area urbana mejorando
el ornato, nivel de vida y salud mediante el control de contaminacion
ambiental causado por los desechos soélidos, e indirectamente 8,905
habitantes del area rural.
Costo del proyecto: Q.2,187,904.75.

El proyecto fue propuesto a la municipalidad de Patzicia por la empresa

SEPROL -Servicios Profesionales de Limpieza- , en solucion a la problematica

de la basura, la que se desarrollara profesionalmente en la blsqueda de una

cultura del manejo adecuado de los desechos sélidos lo que permitira un

ambiente agradable a mediano y largo plazo el relleno o traslado del basurero

municipal.

4.4

PRIORIZACION DE PROYECTOS

Dentro de los proyectos que la municipalidad de Patzicia, a través de la Oficina
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Municipal de Planificacion -OMP- considera como principales para el afio 2010,

estan los siguientes en orden de prioridad:

Adoquinamiento calles del sector las Cruces, zona 2 del municipio de
Patzicia, departamento de Chimaltenango.

Adoquinamiento calles Los Toj, aldea El Sitan, del municipio de Patzicia,
departamento de Chimaltenango.

Drenaje sanitario, colonia Sajcap, del municipio de Patzicia, departamento
de Chimaltenango.

Adoquinamiento calle del Campo, aldea EI Caman, del municipio de
Patzicia, departamento de Chimaltenango.

Adoquinamiento sector la Reforma, zona 1, del municipio de Patzicia,
departamento de Chimaltenango.

Adoquinamiento sector Los Xicay, aldea Cerritos Asuncion, del municipio
de Patzicia, departamento de Chimaltenango.

Adoquinamiento caserio La Esperanza, del municipio de Patzicia,
departamento de Chimaltenango.
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CONCLUSIONES

Luego de realizado el informe “Diagnéstico Administrativo Municipal” de
Patzicia, departamento de Chimaltenango, se llega a las siguientes

conclusiones:

1. Es una comunidad que cuenta con los servicios basicos e indispensables
para el desarrollo integral de sus habitantes. La poblacién del Municipio tiene
acceso a los servicios basicos necesarios y son brindados tanto por
instituciones publicas como privadas. Gozan de los servicios de educacion,
salud, agua entubada, energia eléctrica residencial y alumbrado publico entre
muchos otros servicios que contribuyen directa o indirectamente en beneficio
de toda la poblacion.

2. En Patzicia las organizaciones sociales y productivas son escasas, se sabe
cuan importante es el papel que juegan dentro de fas comunidades porque
son éstas las que impulsan el desarrollo socioeconémico del Municipio. No
existen comités especificos de agua o caminos. Los centros poblados
Unicamente cuentan con un representante quien se encarga de las
diligencias ante autoridades competentes por el bienestar de su comunidad.

3. Entre las entidades de apoyo que existen en el Municipio estan las
Gubernamentales, no gubernamentales y privadas, todas desempeiian
funciones importantes a la comunidad con la diversidad de servicios que
brindan, sin embargo la calidad de estos servicios difiere entre las
instituciones estatales, no estatales y privadas.

Las organizaciones no gubernamentales y privadas en la mayoria de los
casos cuentan con los recursos necesarios para proporcionar el apoyo y los
servicios requeridos por la poblacion, claro esta que estos tienen un costo.
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Existen instituciones estatales por el contrario que brindan servicios
deficientes a la comunidad por falta de recursos y apoyo del Gobierno
central. Esta es la situacion especifica en los servicios de salud de Patzicia,
porque de dos puestos de salud a cargo del centro de salud de la cabecera
municipal uno atiende una o dos veces por semana por una enfermera y no
cuenta con medicamentos, el otro no atiende por falta de personal e insumos.

La salud es importante pero se puede demostrar con este caso la falta de
apoyo del Gobiemo central porque no hay voluntad de buscar la mejora
continua de los servicios que las comunidades realmente necesitan.

El Diagnéstico Administrativo realizado en la municipalidad de Patzicia refleja
la situacion actual de la institucion y se pudo determinar mediante la
aplicacion de las distintas fases del proceso administrativo que cada una de
ellas presenta problemas que pueden ser corregidos o redireccionados con el
objeto de mejorar las actividades administrativas y operativas.

El organigrama actual de la institucion presenta deficiencias en el disefio ya
que reune caracteristicas propias de una organizaciéon informal como por
ejemplo; que proporciona canales de comunicacion no oficiales, los mandos
de nivel mas bajo afirman que uUnicamente obedecen instrucciones directas
del Alcalde municipal por lo que esto provoca un tramo de control muy amplio
y como consecuencia una coordinacion y revision dificil del trabajo ya que él
supervisa a demasiados empleados, por lo tanto los trabajadores reciben
muy poca guia y control.

La implementacién de manuales administrativos permite a una organizacion
o institucion instruir al personal en las funciones, relaciones, procedimientos,
politicas y normas para lograr mayor eficiencia en el trabajo.
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La municipalidad de Patzicia carece de estos instrumentos tan importantes y
atiles que los trabajadores necesitan conocer ya que tienen que tener los
conocimientos requeridos para el buen desempeiio de sus actividades y para
el mejor aprovechamiento de los recursos.

7. A las autoridades municipales les compete promover proyectos de inversion
Social relacionados con la prestacion de servicios publicos, construccion y
mantenimiento de vias de acceso a las areas urbanas y a comunidades
rurales, todo esto en beneficio de sus comunidades como parte de los
compromisos adquiridos segin el Cédigo Municipal.
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RECOMENDACIONES

Como consecuencia de Jlas conclusiones vienen las recomendaciones
propuestas y son las siguientes:

. Que las autoridades municipales organicen campafas de informacién y

divulgacioén de los servicios que brindan tanto las instituciones publicas como
privadas y de esta forma poder obtener el mejor de los beneficios al conocer
de la disponibilidad y el acceso a los servicios de los vecinos del Municipio,
ya que en la mayoria de los casos por desconocimiento se pierde la
oportunidad y el acceso a fuentes que de algin modo pueden ayudar y
contribuir a mejorar las condiciones de vida de una familia Patziciense.

. Que la municipalidad por medio de la Oficina Municipal de Planificacién o de

las alcaldias auxiliares municipales pueden realizar visitas a las comunidades
y concientizar a los lideres comunitarios de la importancia que representa
para los vecinos su participacion en las organizaciones sociales y productivas
como medio de desarrollo para sus comunidades ya que a través de estas
manifiestan las necesidades particulares de cada comunidad y se buscan las
soluciones mas viables.

. Que las autoridades municipales tomen participacién, porque pueden jugar

un papel muy importante con controles y monitoreos en la calidad de los
servicios brindados a sus comunidades por parte de diversas organizaciones
e instituciones de estatales y proporcionar el apoyo que requieran si
estuviese dentro de sus posibilidades.

. Que las autoridades municipales apliquen los principios constitucionales de

organizacion, gobierno, administracién y funcionamiento de la Institucion que
contempla el Cédigo Municipal como ley especial del sistema juridico
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municipal. Asimismo también es necesaria la aplicaciéon de la Ley de Servicio
Municipal porque regula las relaciones entre municipalidades y trabajadores,
a la vez asegura a éstos justicia, equidad, estimulo en el trabajo y garantiza
la eficiencia y eficacia administrativa.

Que las autoridades municipales evalien y consideren la aplicacién de la
estructura organizacional sugerida porque estda basada en modelos
propuestos tomados con base a la legislacién vigente. Esta retine los
principios de organizacién siguientes, propios de una buena estructura: de la
especializacién, unidad de mando, equilibrio de autoridad-responsabilidad y
equilibrio direccién-control.

. Que se elaboren e implementen manuales administrativos con el objeto de

contar con instrumentos que le sirvan a las autoridades y al personal
municipal de orientacibn y guias en las actividades que a cada quien
corresponden y con ello poder evitar el incumplimiento de tareas, conflictos
entre el personal y la duplicidad de funciones.

. Que las autoridades municipales den cumplimiento al Articulo 68 dél Cédigo
. Municipal que sefala una serie de competencias propias del Municipio. A la

vez también establece que las competencias propias deberan cumplirse por
el Municipio, por dos 0 mas municipios bajo convenio, 0 por mancomunidad
de municipios.
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INTRODUCCION

Un manual es una herramienta util para una buena administraciéon de los
recursos. En ellos se puede apreciar en forma ordenada y sistematica,
informacion e instrucciones sobre politicas de una institucién, organizaciéon y
procedimientos que se consideran necesarios para mejorar la ejecuciéon en los
trabajos.

Los manuales representan el medio de comunicar las decisiones de la
administracion en los que de una manera facil se concentran de forma
sistemética una serie de elementos administrativos para orientar y uniformar la
conducta que se presenta entre cada grupo en una institucion.

Al realizar un Diagnéstico Administrativo a la municipalidad de Patzicia,
departamento de Chimaltenango se determind que, no cuentan con manuales
administrativos, por lo que se propone y se presenta la propuesta de; un Manual
de Organizacion que contiene la descripcion técnica de los puestos basada en
fundamentos legales como la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala y el Cédigo Municipal principalmente, entre otras leyes y reglamentos
consultados.

El presente manual contiene la estructura organizacional y descripcion de
puestos que seran de mucha utilidad, ya que, dan a conocer las lineas de
autoridad, jerarquias correspondientes, responsabilidades atribuidas y los
requisitos minimos que se pueden exigir a cada puesto. Con el manual se
pretende evitar la falta de orden en el trabajo y la duplicidad de mandos y de
funciones para una apropiada direccibn por parte de las autoridades
municipales.

Mediante una adecuada organizacién se evitara la concentraciéon de la atencion
de problemas rutinarios en el Alcalde, los que podran ser resueltos al delegar
las funciones a cada dependencia seguin lo requiera el caso.
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CAPITULO |
MUNICIPALIDAD DE PATZICIA, DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO

11  MISION

Somos una institucion autbnoma que promueve el desarrollo del Municipio a
través de actividades econdmicas, sociales, culturales, ambientales y prestacion
de servicios que contribuyan a mejorar la calidad de vida y satisfacer las
necesidades y aspiraciones de la poblacién.

1.2  VISION

Ser un Municipio planificado, seguro, limpio y saludable que potencie su
ubicacion geografica y su relacion con los demas Municipios del Departamento,
prestar los servicios publicos y basicos de manera eficiente, crear y fortalecer la
infraestructura necesaria en salud, educacion, recreacion, deportes, red vial y
contribuir con el desarrollo integral y sostenible de los habitantes del municipio
de Patzicia.

13 OBJETIVO GENERAL

Contar con un plan que permita a las autoridades y funcionarios de la
municipalidad de Patzicia orientar sus acciones al logro de objetivos y metas
establecidos, los cuales son: ampliar y mejorar la cobertura de agua potable y
drenajes, fortalecer el sistema educativo, ampliar y mejorar la cobertura de los
servicios de salud y adoquinar diferentes sectores del Municipio.

14  OBJETIVOS ESPECIFICOS
e ldentificar las actividades que la municipalidad desarrollara y los recursos
con que contara, para el cumplimiento de las politicas definidas para el
periodo 2008-2012.

¢ Contar con un instrumento que permita ia toma de decisiones apropiadas,
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1.5

1.6

en la ejecucion de las actividades y/o proyectos a realizar durante el
periodo fiscal 2008-2012.

VALORES
Calidad
La calidad del servicio al vecino es nuestro trabajo. Un vecino satisfecho
es nuestra meta y ponemos lo mejor de nosotros para lograria.

Responsabilidad
Como individuos, exigimos responsabilidad total en nosotros mismos;
como equipo de trabajo apoyamos la responsabilidades de los demas.

Reciprocidad
Daremos lo mejor de nosotros como empleados Municipales, al vecino-

usuario, en espera de que se comprenda nuestra labor.

Eficiencia
Utilizaremos los recursos al maximo, no desperdiciaremos nada y solo
realizaremos lo que podemos hacer mejor, nuestra atencién al vecino-

usuario.

Libertad
Necesitamos libertad para formar nuestro futuro, necesitamos integridad
para ser libres.

BASE LEGAL

Entre las principales leyes de funcionamiento que rigen la administracion

municipal se encuentran:

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.
Cédigo Municipal; Decreto No. 12-2002.
Ley de Concejos de Desarrollo Urbano y Rural; Decreto No. 11-2002.
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¢ Ley General de Descentralizacion; Decreto No. 14-2002.

¢ Ley de Servicio Municipal; Decreto No. 1-87.

e Ley Organica de Presupuesto; Decreto No. 101-97.

¢ Ley de Contrataciones del Estado; Decreto No. 57-92.

¢ Ley del Arbitrio del Omato Municipal; Decreto No. 121-96.

e Ley de Probidad y Responsabilidades de Funciones y Empleados
Publicos; Decreto 8-97.

e Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal -INFOM-; Decreto No.
1132, del Organismo Legislativo.

o Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles; Decreto No. 15-98.

¢ Normas de Control Interno Gubernamental.

1.7  DESCRIPCION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Es un instrumento y un medio de informacién y de consulta de la estructura
organica de la municipalidad de Patzicia, con los diferentes niveles jerarquicos
que conforman la institucién. Permite identificar con claridad las funciones y
responsabilidades de cada una de las areas que la integran y evitar la duplicidad
de funciones.

1.8  JUSTIFICACION

La falta de manuales administrativos dentro de una institucibn provoca
deficiencias en las diferentes actividades, es por eso que una base soélida sobre
la cual se desarrolien las actividades contribuira a un adecuado desemperio del
recurso humano y de la institucion. El adecuado desarrolio de las actividades en
una institucion sera el resultado de las herramientas técnicas y operativas que
describan en forma adecuada, como se llevan a cabo las actividades y de esta
forma poder alcanzar los objetivos propuestos.

La necesidad de crear la propuesta del Manual de Organizacién, surge por la
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sencilla razéon de que la institucibn no cuenta con éste indispensable

instrumento.

1.9 OBJETIVOS DEL MANUAL
En el marco de referencia anterior los objetivos de este Manual, son los
siguientes:

1.9.1 Objetivo general

Proporcionar informacién clara, confiable y concreta al especificar las funciones,
atribuciones, niveles de autoridad y responsabilidad de las unidades o
dependencias que conforman la Estructura Organizacional de la municipalidad
de Patzicia, departamento de Chimaltenango y asi contribuir al aprovechamiento
de los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas.

1.9.2 Objetivos especificos

e Dar a conocer a los trabajadores municipales la estructura organizacional
que posee la municipalidad de Patzicia.

e Determinar las responsabilidades de cada uno de los puestos para el
fortalecimiento de las actividades de los trabajadores municipales.

e Proveer a todos los trabajadores municipales las descripciones técnicas
de puestos en las cuales se establecen de forma clara las funciones y
requerimientos del puesto.

e Que los trabajadores municipales conozcan la mision, vision, valores y los
objetivos de la Municipalidad.
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CAPIiTULO I
ORGANIGRAMA Y DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Estas herramientas administrativas, permiten optimizar los recursos disponibles
en la instituciéon y asi lograr eficiencia en todas las gestiones necesarias para

aicanzar los objetivos propuestos.

21  ESTRUCTURA ORGANICA

El fundamento para la creacidbn de una estructura organica municipal se
encuentra en el articulo 35, en el inciso j) del cédigo municipal, donde establece
que es competencia del Concejo Municipal “la creacion, supresién o
modificacion de sus dependencias, empresas y unidades de servicios

administrativos”.

En la estructura organica municipal se crean las dependencias y unidades de
servicios administrativos y publicos reguladas en el Cédigo Municipal, que en
algunos casos se sefialan como puestos, sin embargo por el solo hecho de
existir un puesto, objetivo y servicio especifico, crea, dentro de la estructura
organica una dependencia, como se describe en el presente Manual de

Organizacion.

La municipalidad para estar en condiciones de atender de forma eficiente y
eficaz, debe contar dentro de su estructura organizacional con los érganos,
dependencias y unidades de servicios administrativos siguientes:

» Organo de Gobierno: Concejo Municipal.
« Organo ejecutivo de gobierno municipal: Alcaldia.
¢ Auditoria Interna.
s Secretaria
o Oficiales de Secretaria
¢ Oficina de Servicios Publicos Municipales. Articulo 35 literales e y k, 68 y
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72 al 78 del Coédigo Municipal. (Se ubican en el organigrama como
sugerencia. Se propone nombrar a una persona como encargada de esta
oficina, para centralizar todos los servicios publicos actuales).

Agua, alcantarillado y fontaneria

Educacion, recreacion, cultura y deportes

Mercado

Cementerio

Biblioteca

o 0o 0o O O o°

Otros servicios.

¢ Oficina Municipal de Planificacion -OMP-
o Planificacion y Supervision
¢ Unidad de Administracion Financiera integrada Municipal -AFIM-
o Tesoreria
» Receptoria
o Presupuesto
o Contabilidad
= Asistente de Contabilidad
o Compras
o Almacén

¢ Unidad Administrativa. (Se sugiere centralizar todos los servicios actuales
de la municipalidad en una sola oficina. De los trabajadores actuales se
propone nombrar a una persona como encargada de la unidad).

Se recomienda integrar a esta area las unidades con que cuenta la
municipalidad:

o Relaciones publicas
o Informatica

AT TR
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o Transportes

o Jardineria

o Mantenimiento

o Servicios generales

No hay una dependencia de Recursos Humanos, al momento de

crearla hay que incluirla dentro de la Unidad Administrativa, que es

en donde se puede incluir.

o Recursos Humanos Municipales. Constitucidon Politica de la
Republica de Guatemala, Articulos 262; 93 y 94 del Codigo
Municipal.

¢ Oficina Municipal de La Mujer
¢ Unidad de la Informacién Publica

¢ Policia Municipal

Organos, dependencias y unidades administrativas que no posee la
municipalidad de Patzicia.
e Juzgado de Asuntos Municipales. Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, Articulo 259 y Articulo 161 del Cédigo Municipal.
o Oficina de Atencién al Vecino. Como parte del area de servicios que
presta la municipalidad.
¢ Catastro Municipal. Articulo 35 literal x, 96 literal i, Cédigo Municipal.

e Tren de Aseo municipal.

211 Organigrama

“Es la representacion grafica de la estructura de una organizacién, es donde se
pone de manifiesto la relaciéon forma existente entre las diversas unidades que la
integran, sus principales funciones, los canales de supervision y la autoridad
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relativa de cada puesto. Son considerados instrumentos auxiliares del
administrador, a través de los cuales se fija la posicién, la accién y la
responsabilidad de cada servicio.’

2.1.1.1 Organigrama actual
La municipalidad cuenta con el organigrama siguiente:

Grafica 1
Municipio de Patzicia, departamento de Chimaltenango
Organigrama actual de }a Municipalidad

Ano: 2009
Concejo
municipal
I
Sindico Acaldia Asstente
municipal
|
Tesorerla Secretafa Oicna
municipal municipal municipal de
P planificacion
Auditoria
intema
Presupuesto
I I ] I il
Contabiidad Técnicos Registocivi| | Seguridad Oﬁ‘:":‘j‘i:"’"’
] I
[ Planitas ] [ Secretaria]
| I |
"
i Encargedo | oy e Comisart
de sistemas Isafla
Persond de Personal de
seguridad limpieza

Fuente: Secretaria Municipal, Municipalidad de Patzicia, 2009.

! Organigramas y su aplicacion. http://www.monografias.com/trabajos13/organi/organi.shtml
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2.1.1.2 Organigrama propuesto

El organigrama propuesto permitira a los trabajadores de la institucion conocer la
posicion de las unidades administrativas que la componen asi como sus
respectivas relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion,

lineas de autoridad y asesoria.
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Dicho organigrama se fundamenta en las diferentes areas que conforman la
municipalidad y los puestos que se establecieron en la investigacion de campo,
se considero6 el marco legal aplicable a las municipalidades.

22  DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Consiste en detallar las atribuciones asignadas a un puesto y que lo distinguen
de los demas, comprende el analisis y estudio de todos los requisitos,
responsabilidades y obligaciones minimas requeridas para el buen desempefio

en su puesto de trabajo.

A continuacién se da a conocer la descripcion de puestos para la municipalidad
de Patzicia, departamento de Chimaltenango con base en la investigacion
documental y diferentes instrumentos utilizados en el trabajo de campo.

4
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221 DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO

-ALCALDE-
I. IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Alcalde
Area: Alcaldia Municipal
Cédigo: 001
Inmediato superior: Concejo Municipal
Subalternos: Funcionaros y personal en general de la
Municipalidad.
Il. NATURALEZA DEL TRABAJO

Puesto de caracter administrativo cuya funcién principal es hacer cumplir las
ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones del
Concejo Municipal y al efecto expedira las drdenes e instrucciones necesarias,
dictara las medidas de politica y buen gobiermno y ejercera la potestad de accion
directa y en general, resolvera los asuntos del Municipio que no estén atribuidos
a otra autoridad.

ll. ATRIBUCIONES

Con fundamento a lo que se establece en el Cddigo Municipal, Articulo 53, las

atribuciones y obligaciones del Alcalde, son las siguientes:

El alcalde preside el Concejo Municipal y tiene las atribuciones especificas

siguientes:

a) Dirigir la administracion municipal.

b) Representar a la municipalidad y al Municipio.

c) Presidir las sesiones del Concejo Municipal y convocar a sus miembros a
sesiones ordinarias y extraordinarias de conformidad con este Cédigo.

d) Velar por el estricto cumplimiento de las politicas publicas municipales y de
los planes, programas y proyectos de desarrollo del Municipio.

(B ER A TR T e
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f)
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k)

13

Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios puiblicos y obras municipales.
Disponer gastos, dentro de los limites de su competencia; autorizar pagos y
rendir cuentas con arreglo al procedimiento legalmente establecido.
Desempefiar la jefatura superior de todo el personal administrativo de la
municipalidad; nombrar, sancionar y aceptar la renuncia y remover de
conformidad con la ley, a los empleados municipales.

Ejercer la jefatura de la policia municipal, asi como el nombramiento y
sancion de sus funcionarios.

Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.

Adoptar personalmente y bajo su responsabilidad en caso de catastrofe o
desastres o grave riesgo de los mismos, las medidas necesarias y dar
cuenta inmediata al pleno del Concejo Municipal.

Sancionar las faltas por desobediencia a su autoridad o por infraccion de las
ordenanzas municipales, salvo en los casos en que tal facultad esté atribuida
a otros 6rganos.

Contratar obras y servicios con arreglo al procedimiento legalmente
establecido, con excepcion de los que corresponda contratar al Concejo
Municipal.

Promover y apoyar, conforme a este Cédigo y demas leyes aplicables, la
participacion y trabajo de las asociaciones civiles y los comités de vecinos
que operen en el Municipio e informar al Concejo Municipal, en el momento
que lo requiera.

Tramitar los asuntos administrativos cuya resolucion corresponda al Concejo

Municipal y una vez substanciados, darle cuenta al pleno del Concejo en la
sesion inmediata.

Autorizar, conjuntamente con el secretario municipal, todos los libros que
deben usarse en la municipalidad, las asociaciones civiles y comités de
vecinos que operen en el Municipio; se exceptian los libros y registros
auxiliares a utilizarse en operaciones contables, que por ley corresponde
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autorizar a la Contraloria General de Cuentas.

Autorizar, a titulo gratuito, los matrimonios civiles y dar dentro de la ley las
mayores facilidades para que se verifiquen, puede delegar esta funcion en
uno de los concejales.

Tomar el juramento de ley a los concejales, sindicos y a los alcaldes
comunitarios o auxiliares, al darles posesion de sus cargos.

Enviar copia autorizada a la Contraloria General de Cuentas del inventario
de los bienes del Municipio, dentro de los primeros 15 dias calendario del
mes de enero de cada afio.

Ser el medio de comunicacién entre el Concejo Municipal, autoridades y
funcionarios publicos.

Presentar el presupuesto anual de la municipalidad, al Concejo Municipal
para su conocimiento y aprobacion.

Remitir dentro de los primeros cinco dias habiles de vencido cada trimestre
del afio, al Registro de Ciudadanos del Tribunal Supremo Electoral, informe
de los avecindamientos realizados en el trimestre anterior y de los vecinos
fallecidos durante el mismo periodo.

Las demas atribuciones que expresamente le atribuyan las leyes y aquellas
que la legislacion del Estado asigne al Municipio y no atribuya a otros
6érganos municipales.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Nivel educativo

Saber leer y escribir

Deseable: Diversificado

Experiencia
Minimo: puesto similar u otro de caracter publico
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c) Destrezas y habilidades

2T
A

Integridad y ética profesional
Buenas relaciones interpersonales
Liderazgo

Trabajo en equipo

Proactivo

Flexibilidad

) d) Otros requisitos

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal
Estar en el goce de sus derechos civiles

Haber sido electo para ocupar el cargo
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2.2.2 DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO

-SINDICO/CONCEJAL-
I. IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Sindico/Concejal
Area: Concejo Municipal
Cédigo: 002
inmediato superior: Concejo Municipal
Subalternos: Funcionarios y personal en general de la
Municipalidad.
Il. NATURALEZA DEL TRABAJO

Cumplir y hacer que se cumplan la Constitucion Politica de la Republica, el
Cadigo Municipal y las demas leyes del pais, especialmente en lo que concierne
al buen gobierno bajo los principios de democracia, equidad, transparencia,
justicia social, solidaridad social, respeto a la realidad multiétnica, pluricultural y
multilinglle de Guatemala, participacion social, combate y erradicacion de la
exclusidon social, discriminacion social y pobreza, el restablecimiento y
conservacion del equilibrio ambiental y desarrollo humano.

ill. ATRIBUCIONES

El Cbédigo Municipal, Articulo 54. Las atribuciones de los sindicos y los

concejales son las siguientes:

a) Proponer las medidas que tiendan a evitar abusos y corruptelas en las
oficinas y dependencias municipales.

b) Los concejales sustituiran, en su orden, al alcalde en caso de ausencia
temporal, tienen el derecho a devengar una remuneracién equivalente al
sueldo del alcalde si sucede.

¢) Emitir dictamen en cualquier asunto que el alcalde o el Concejo Municipal lo
soliciten. El dictamen debe ser razonado técnicamente y entregarse a la
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mayor brevedad posible.
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d) Integrar y desempeiiar con prontitud y esmero las comisiones para las

cuales sean designados por el alcalde o el Concejo Municipal.

e) Los sindicos representan a la municipalidad, ante los tribunales de justicia y

oficinas administrativas y, en tal concepto, tener, el caracter de mandatarios

judiciales, deben ser autorizados expresamente por el Concejo Municipal

para el ejercicio de facultades especiales de conformidad con la ley. No

obstante lo anterior, el Concejo Municipal puede, en casos determinados,

nombrar mandatarios especificos.

f) Fiscalizar la accién administrativa del alcalde y exigir el cumplimiento de los

acuerdos y resoluciones del Concejo Municipal.

g) Interrogar al alcalde sobre las medidas que hubiere adoptado en uso o

extralimitacion de sus funciones y por mayoria de votos de sus integrantes,

aprobar o no las medidas que hubiesen dado lugar a la interrogacién.

IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Nivel educativo

Saber leer y escribir

Deseable: Titulo de Nivel Medio

b) Experiencia

Minima: Participacion ciudadana

Deseable: un afio en puesto similar u otro de caracter publico

¢) Destrezas y habilidades

Integridad y ética profesional
Buenas relaciones interpersonales
Liderazgo

Trabajo en equipo
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e Proactivo
o Flexibilidad

d) Oftros requisitos
e Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal
o Estar en el goce de sus derechos civiles

e Haber sido electo para ocupar el cargo

18
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2.2.3 DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO
-AUDITOR INTERNO-

I. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Auditor Interno
Area: Auditoria Interna
Cadigo: 003

Inmediato superior: Alcalde Municipal
Subalternos: Ninguno

IIl. NATURALEZA DEL TRABAJO

Puesto de caracter administrativo-financiero encargado de velar por la correcta
ejecucion presupuestaria y aplicacion de sistemas eficientes de control, asi
como “evaluar en forma independiente la ejecucién de las operaciones, que los
responsables cumplan en forma oportuna y adecuada, con la aplicacion
sistematica de todos los procedimientos de control interno, asi como de las
regulaciones legales a las que esté afecta la Municipalidad y sus Empresas™

il. ATRIBUCIONES

a) Planifica, organiza, coordina y dirige las actividades de Auditoria Interna,
conforme normas emanadas por la Contraloria General de Cuentas,
reglamentos, acuerdos y procedimientos, que norman el funcionamiento de la
municipalidad e informar veraz y oportunamente al alcalde municipal y
Concejo Municipal.

b) Asesora al Concejo Municipal en su funcion directiva y al constante
mejoramiento de su administracion, para el efectivo logro de sus objetivos en
el marco de las politicas, planes y programas municipales.

¢) Promueve un proceso transparente y efectivo de rendicion de cuentas sobre
el uso y administracion de los recursos asignados a la municipalidad de

2 Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas, Manual de Administracion
Financiera integrada Municipal, Segunda Version, Marzo 2006.
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manera eficiente y eficaz, a través de recomendaciones que apoyen el
mejoramiento permanente de la organizacion, sus sistemas integrados y los
procedimientos operacionales.

d) Supervisa, dirige, coordina auditorias financieras, contables, presupuestarias
y especializadas, que realizan en oficinas centrales y departamentales de la
municipalidad.

e) Evalha la eficacia de los sistemas integrados de administracién y finanzas y
los instrumentos de control interno y calidad a ellos incorporados, que se
utilizan en el control de las operaciones e informaciéon de los servicios que
brinda la municipalidad.

f) Supervisa la realizaciéon de auditorias preventivas, oportunas, eficientes y
recomienda en su caso la incorporacion de sistemas de control interno mas
efectivos.

g) Efectia periddicamente auditorias financieras y especiales para verificar,
evaluar y analizar la confiabilidad y racionabilidad del uso y manejo de los
recursos Yy procedimientos de la municipalidad.

h) Mantiene informados a los encargados del manejo financiero de los cambios
en las leyes y reglamentos que afecten el presupuesto para su adecuada
ejecucion.

i) Otras funciones afines al puesto de trabajo.

IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Nivel educativo
¢ Minimo: Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria

o Deseable: Maestria en Administracion Financiera o similar

b) Experiencia
Minimo: dos afios en el ejercicio de la auditoria.
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c) Destrezas y habilidades
¢ Integridad y ética profesional
e Competencia
o Numérica
¢ Analitica
e Caracter critico de evaluacién
¢ Confidencialidad
e Buenas relaciones interpersonales
o Liderazgo
e Trabajo en equipo
¢ Proactivo
¢ Manejo de equipo y paquetes de computacion
¢ Manejo de equipo de oficina

d) Otros requisitos
o Ser guatemalteco de origen
o Estar en el goce de sus derechos civiles y profesionales

T I; -
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2.2.4 DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO

-SECRETARIO-
I. IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Secretario
Area: Secretaria Municipal
Cédigo: 004
Inmediato superior: Alcalde Municipal
Subalternos: Oficiales de Secretaria
il. NATURALEZA DEL TRABAJO

Garantizar el registro y resguardo de la documentacién que respalde la toma de

decisiones y el desarrollo del Concejo Municipal asi como la Alcaldia Municipal y

velar por el adecuado control de documentos que se extiendan para el registro

civil y de vecindad.

ATRIBUCIONES

Céodigo Municipal. Articulo 84. Son atribuciones del Secretario, las siguientes:

a)

b)
c)

d)

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 este Codigo.

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. Cuida 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 y remite
ejemplares de ella al Organismo Ejecutivo, al Congreso de la Republica y al
Concejo Municipal de Desarrollo y a los medios de comunicacién a su
alcance.
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e) Asistir a todas las sesiones del Concejo Municipal, con voz informativa, pero
sin voto, dandole cuenta de los expedientes, diligencias y demas asuntos, en
el orden y forma que indique el Alcalde.
f) Archivar las certificaciones de las actas de cada sesion del Concejo
Municipal.
g) Recolectar, archivar y conservar todos los ejemplares del diario oficial.
h) Organizar, ordenar y mantener el archivo de la municipalidad.
i) Desempeiar cualquier otra funcion que le sea asignada por el Concejo _
Municipal o por el Alcalde. -

iV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO .
a) Nivel educativo
¢ Minimo: Poseer Titulo de Nivel Medio

¢ Deseable: Estudios universitarios

b) Experiencia
o Deseable: dos afios en puesto similar u otro puesto de caracter
publico

c) Destrezas y habilidades
¢ Integridad y ética profesional
e Numérica
e Analitica
o Comunicacion
e Buenas relaciones interpersonales
o Liderazgo
¢ Trabajo en equipo
¢ Proactivo
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d)

¢ Manejo de equipo y paquetes de computacion

¢ Manejo de equipo de oficina

Otros requisitos
¢ Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal
¢ Estar en el goce de sus derechos civiles

¢ Apto para ocupar el puesto.

24
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2.2.5 DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO

-OFICIAL DE SECRETARIA-
l. IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Oficial de Secretaria
Area: Secretaria Municipal
Cadigo: 005
Inmediato superior: Secretario Municipal
Subalternos: Ninguno
Il. NATURALEZA DEL TRABAJO

Puesto de caracter administrativo cuyo principal objetivo es apoyar y colaborar
con el Secretario Municipal y funcionarios que lo requieran.

ili. ATRIBUCIONES

a) Distintas actividades realizadas por el Secretario Municipal en su ausencia,
con la debida autorizacion.

b) Ordenar papeleria.

¢) Archivo de documentos.

d) Todas las funciones afines a la naturaleza de su puesto.

IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Nivel educativo
¢ Minimo: Poseer Titulo de Nivel Medio

e Deseable: Estudios universitarios

b) Experiencia
¢ Deseable: un afio en puesto similar u otro puesto de caracter publico
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c) Destrezas y habilidades
o Integridad y ética profesional
e Comunicacioén
e Buenas relaciones interpersonales
e Trabajo en equipo |
e Proactivo
e Manejo de equipo y paguetes de computacion

e Manejo de equipo de oficina

d) Otros requisitos
e Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal

o Estar en el goce de sus derechos civiles
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2.2.6 DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO

-PEON-
I. IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Pebn
Area: Oficina de Servicios Publicos Municipales
Codigo: 006
Inmediato superior: Coordinador Oficina de Servicios Ptblicos
Subalternos: Ninguno
Il. NATURALEZA DEL TRABAJO

Es responsable de velar que los servicios de agua potable y alcantarillado se
presten a la poblacién en cantidad y calidad asi como la operaciéon y el
mantenimiento de manera eficiente y eficaz.

lll. ATRIBUCIONES

a) Purificar el agua, con base en los métodos establecidos por el Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social.

b) Revisar y hacer limpieza y/o reparaciones de las instalaciones de captacién,
canalizacién y tanques.

c) Identificar e informar, sobre las areas de los centros poblados con mayor
problema de estancamiento de agua.

d) Controlar que las personas no hagan uso indebido de las aguas servidas.

e) Todas las demas funciones afines a la naturaleza de su puesto.

IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Nivel educativo
e Minimo: Saber leer y escribir

e Deseable: Primaria completa
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b) Experiencia
Minimo: un afio en puesto similar

c) Destrezas y habilidades
e Buenas relaciones interpersonales
e Trabajo en equipo

e Proactivo

d) Otros requisitos
e Ser guatemalteco de origen
e Estar en el goce de sus derechos civiles

28
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2.2.7 DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO

-FONTANERO-
I. IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Fontanero
Area: Oficina de Servicios Publicos Municipales
Cédigo: 007
inmediato superior: Coordinador Oficina de Servicios Publicos
Subalternos: Ninguno
Il. NATURALEZA DEL TRABAJO

Mantenimiento de las tuberias para un buen funcionamiento.

Ili. ATRIBUCIONES

a) Conectar los servicios nuevos autorizados por la municipalidad, suspender
aquellos que han caido en mora y reconectar los que correspondan.

b) Revisar y hacer limpieza y/o reparaciones de las instalaciones de captacion,
canalizacion, tanques y tuberias de distribucion.

¢) Solucionar problemas que puedan originarse por tuberias dafiadas o el
colapso de los tanques.

d) Todas las funciones afines a la naturaleza de su puesto.

IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Nivel educativo
e Minimo: Saber leer y escribir

e Deseable: Primaria completa

b) Experiencia
¢ Minimo: un afio en puesto similar
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¢) Destrezas y habilidades
o Buenas relaciones interpersonales
e Trabajo en equipo

e Proactivo

d) Oftros requisitos
e Ser guatemalteco de origen
o Estar en el goce de sus derechos civiles

30
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2.2.8 DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO

-ENCARGADO DEL MERCADO-
l. IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Encargado del mercado
Area: Oficina de Servicios Publicos Municipales
Cadigo: 008
Inmediato superior: Coordinador de Oficina de Servicios Publicos
Subalternos: Ninguno
ll. NATURALEZA DEL TRABAJO

Controlar y proveer las condiciones higiénicas, para la comercializacion de los
productos y los servicios del mercado.

lll. ATRIBUCIONES

a) Ordenar en lugares adecuados, a comerciantes, agricultores y artesanos
que acuden a ofrecer sus productos y servicios al mercado de acuerdo a la
naturaleza de su actividad y procurando la libre locomocion de las personas.

b) Supervisar que las instalaciones del mercado se mantengan en condiciones
adecuadas de higiene, programando las labores de limpieza y fumigaciones
en la forma y horario convenientes; que la basura sea colocada en los
lugares establecidos para el efecto y sea retirada oportunamente.

c) Establecer y mantener actualizado un registro de los locales y arrendatarios.

d) Revisar periédicamente las cuotas por piso plaza y alquiler de locales
comerciales para la sostenibilidad del mismo.

e) Velar por la seguridad dentro de los mercados, en coordinaciéon con la
Policia Municipal.

f) Otras funciones adicionales a la naturaleza del puesto.



IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Nivel educativo

Minimo: Poseer Tituio de Nivel Medio

Deseable: Estudios universitarios

b) Experiencia

Minimo: un afio en puesto similar u otro puesto de caracter publico

c) Destrezas y habilidades

Integridad y ética

Analitica

Buenas relaciones interpersonales

Liderazgo

Trabajo en equipo

Proactivo

Manejo de equipo y paquetes de computacion
Manejo de equipo de oficina

d) Oftros requisitos

Ser guatemalteco de origen
Estar en el goce de sus derechos civiles

32
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2.2.9 DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO

-ENCARGADO DE CEMENTERIO-
I. IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Encargado del Cementerio
Area: Oficina de Servicios Publicos Municipales
Cédigo: 009
Inmediato superior: Coordinador Oficina de Servicios Publicos
Subalternos: Ninguno
Il. NATURALEZA DEL TRABAJO

Responsable que el cementerio municipal cumpla con las normas constructivas
e higiénico-sanitarias establecidas por la ley.

Iil. ATRIBUCIONES

a) Asignar los predios y nichos del cementerio que otorgue en venta o
arrendamiento la municipalidad.

b) Llevar registro de las inhumaciones que se verifiquen en el mes, separar los
que han fallecido y las que han fallecido en hospitales publicos o privados.

c) Supervisar que las construcciones llevadas a cabo en el cementerio cumplan
con las normas establecidas y estén autorizadas por la municipalidad.

d) Supervisar el mantenimiento, limpieza y omato en el cementerio.

e) Otras funciones adicionales a la naturaleza del puesto.

IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Nivel educativo
e Minimo: Poseer Titulo de Nivel Medio

e Deseable: Estudios universitarios
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b) Experiencia

Minimo: un afio en puesto similar u otro puesto de caracter publico.

c¢) Destrezas y habilidades

Buenas relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Proactivo

Manejo de equipo y paquetes de computacion

Manejo de equipo de oficina

d) Otros requisitos

Ser guatemalteco de origen
Estar en el goce de sus derechos civiles
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2.2.10 DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO

-ENCARGADO DE BIBLIOTECA-
I. IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Encargado de biblioteca
Area: ~ Oficina de Servicios Publicos Municipales
Cédigo: 010
Inmediato superior: Coordinador Oficina de Servicios Publicos
Subalternos: Ninguno
Il. NATURALEZA DEL TRABAJO

Facilitar la realizacion de consultas de libros para el desarrollo de actividades

académicas y laborales.

a)

b)

ATRIBUCIONES

Tener a disposicion de los interesados bibliografia relacionada con la
ciencia, tecnologia, arte, investigacion y otros temas de interés.

Poner a disposicion de los usuarios, fichas bibliograficas para consuitas.
Preferentemente traducidas al idioma indigena predominante en el
Municipio.

Velar por el resguardo de libros y estanterias.

Velar por el buen uso del equipo y mobiliario existente.

Mantener inventario actualizado de libros en existencia.

Otras actividades acordes con la naturaleza del puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Nivel educativo
e Minimo: Poseer Titulo de Nivel Medio

o Deseable: Estudios universitarios
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b) Experiencia

Minimo: un afio en puesto similar u otro puesto de caracter publico

c) Destrezas y habilidades

Integridad y ética

Competencia

Buenas relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Proactivo

Manejo de equipo y paquetes de computacién

Manejo de equipo de oficina

d) Oftros requisitos

Ser guatemalteco de origen
Estar en el goce de sus derechos civiles
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2.211 DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO
-COORDINADOR OMP-

. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Coordinador

Area: Oficina Municipal de Planificacion
Cédigo: 01

Inmediato superior: Alcalde Municipal

Subalternos: Técnico |, Técnico Il

Il. NATURALEZA DEL TRABAJO

Disefiar, producir y mantener actualizados bancos de datos e informacion
necesaria para la comprension plena de la realidad, necesidades y expectativas
del Municipio y para la toma de decisiones de politicas de desarrolio del
Municipio por el Concejo y el Alcalde municipal. Ello incluye estadisticas
socioecondémicas del Municipio, informacién geografica y catastral, inventario
permanente de la infraestructura social y productiva con que gozan estos;
registro de necesidades identificadas y priorizadas de los planes, programas y
proyectos tanto propios como del sector publico en sus fases de perfil,
factibilidad, negociacién y ejecucion.

lil. ATRIBUCIONES

Caédigo Municipal. Articulo 96.

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

b) Elaborar los perfiles, estudios de pre inversion, y factibilidad de los proyectos
para el desarrollo del Municipio, a partir de las necesidades sentidas y
priorizadas.

¢) Mantener actualizadas las estadisticas socioeconémicas del Municipio, asi
como la informacién geografica de ordenamiento territorial y de recursos
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naturales.

Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas y
de los planes, programas y proyectos en sus fases de perfil, factibilidad,
negociacion y ejecucion.

Mantener un inventario permanente de la infraestructura social y productiva
con que cuenta cada centro poblado; asi como de la cobertura de los
servicios publicos de los que gozan éstos.

Asesorar al Concejo Municipal y al alcalde en sus relaciones con las
entidades de desarrollo publicas y privadas.

Sﬁministrar la informacion que le sea requerida por las autoridades
municipales u otros interesados con base a los registros existentes.

Otras actividades relacionadas con el desempefio de su cargo y aquellas
que le encomiende el Concejo Municipal o el alcalde.

Mantener actualizado el catastro municipal.

IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a)

Nivel educativo
¢ Minimo: Poseer Titulo de Nivel Medio

e Deseable: Estudios universitarios

b) Experiencia

e Minimo: dos afos en puesto similar

Destrezas y habilidades

e Integridad y ética profesional
¢ Competencia

e Numérica

e Analitica

.
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e Caracter critico de evaluacién

¢ Confidencialidad

e Buenas relaciones interpersonales

o liderazgo

e Trabajo en equipo

e Proactivo

e Manejo de equipo y paquetes de computacion

e Manejo de equipo de oficina

d) Otros requisitos
e Ser guatemalteco de origen
o Estar en el goce de sus derechos civiles y profesionales

39
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2.2.12 DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO
-TECNICO-

. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Técnico

Area: Oficina Municipal de Planificacién -OMP-
Cdédigo: 012

Inmediato superior: Coordinador de la OMP

Subalternos: Ninguno

. NATURALEZA DEL TRABAJO

Planificacién y supervision. Responsable de elaborar estudios de pre inversion y
factibilidad de los proyectos para el desarrollo del Municipio, asi como de
disenar, cuantificar, revisar, supervisa, toda clase de proyectos, elaborar las
especificaciones técnicas constructivas y especiales para cada uno de los
proyectos municipales.

lll. ATRIBUCIONES

a) Elaborar dictamenes sobre la factibilidad técnica de los proyectos.

b) Elaborar perfiles y dictamenes técnicos.

c) Diseiar, planificar, presupuestar, supervisar y ejecutar proyectos.

d) Mantener el registro y control fisico y financiero de los proyectos a ejecutar o

en ejecucion, ya sea por administracion o por contrato, para efectos de

planificaciéon, monitoreo y evaluacion.

e) Recopilar y actualizar informacidn geografica de ordenamiento territorial y
recursos naturales.

f) Todas las actividades afines con la naturaleza del puesto.
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IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Nivel educativo

Minimo: Poseer Titulo de Nivel Medio

Deseable: Estudios universitarios en Arquitectura o Ingenieria

b) Experiencia

Minimo: un afio en puesto similar u otro puesto de caracter publico

c) Destrezas y habilidades

Integridad y ética

Competencia

Numérica

Analitica

Caracter critico de evaluacién

Buenas relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Proactivo

Manejo de equipo y paquetes de computacién

Manejo de equipo de oficina

d) Otros requisitos

Ser guatemalteco de origen
Estar en el goce de sus derechos civiles y profesionales

41
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2.2.13 DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO

-DIRECTOR FINANCIERO-
l. IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Director financiero
Area: Administracién Financiera Integrada Municipal
Cédigo: 013
Inmediato superior: Alcalde Municipal
Subalternos: Tesoreria, Presupuesto, Contabilidad, Receptoria,

Compras, Almacén.

Il. NATURALEZA DEL TRABAJO

Supervisar, controlar y apoyar la gestion administrativo-financiera de las
dependencias municipales y administrar la deuda puiblica municipal, la cuenta
Unica del tesoro municipal, las transferencias publicas, flujos de caja, fondos
rotativos, el proceso de recaudacion y liquidacién de impuestos, tasas, arbitrios y
contribuciones; asi como la apertura de cuentas bancarias.

lil. ATRIBUCIONES

Caédigo Municipal, Articulo 98.

a) Elaborar en coordinacion con la oficina municipal de planificacion,
programacion y formulaciéon del presupuesto, programacion de la ejecucion
presupuestaria, y con los responsables de cada programa, evaluacion de la
gestion presupuestaria.

b) Administrar la gestién financiera del presupuesto, contabilidad integrada,
deuda municipal, tesoreria y las recaudaciones. Para el efecto, se
establecera el sistema financiero conforme a los lineamientos y
metodologias que establezca el Ministerio de Finanzas Publicas como
organo rector del sistema.

¢) Registrar las diversas etapas de la ejecucion presupuestaria del ingresoy
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gasto, asi como el seguimiento de la ejecucion fisica.

Asesorar al alcalde y al Concejo Municipal en materia de administracion
financiera.

Mantener una adecuada coordinacién con los entes rectores de los sistemas
de administracion financiera y aplicar las normas y procedimientos que
emanen de estos.

Dirigir y administrar todo el proceso de liquidacion y recaudacion de
impuestos, arbitrios, tasas y contribuciones establecidos en las leyes;
Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes en
coordinacién con el catastro municipal.

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

Administrar la deuda publica municipal.

Administrar la cuenta caja (nica, basandose en los instrumentos
gerenciales, de la Cuenta Unica del Tesoro Municipal y flujos de caja y
programacion. '

Elaborar y presentar la informacion financiera que por ley le corresponde.
Coordinar con el INFOM y la ANAM los planes de capacitacion
correspondientes para la aplicacién de este Codigo y leyes conexas.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Nivel educativo
o Minimo: Poseer Titulo de Nivel Medio

¢ Deseable: Estudios universitarios

Experiencia
Minimo: un afio en puesto similar
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¢) Destrezas y habilidades

Integridad y ética profesional
Competencia

Numérica

Analitica

Caracter critico de evaluacién
Confidencialidad

Buenas relaciones interpersonales
Liderazgo

Trabajo en equipo

Proactivo

Manejo de equipo y paquetes de computacion

Manejo de equipo de oficina

d) Oftros requisitos

Ser guatemalteco de origen

Estar en el goce de sus derechos civiles y profesionales
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2.2.14 DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO

-TESORERO-
I. IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Tesorero
Area: Administracién Financiera Integrada Municipal
Cédigo: 014
Inmediato superior: Director Financiero
Subalternos: Receptores
Il. NATURALEZA DEL TRABAJO

Responsable de la administracion de los ingresos municipales y programar
ingresos y egresos segun los planes municipales, de acuerdo al origen y destino
de los fondos.

ill. ATRIBUCIONES

Cdédigo Municipal. Articulo 87.

a) Operar las cuentas de los libros autorizados para el efecto.

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

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

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

e) Extender a los contribuyentes los comprobantes correspondientes
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autorizados y senalados por la Contraloria General de Cuentas, por las
sumas que de ellos perciba el tesorero municipal.

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

Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacion del acta levantada
al documentar el corte de caja y arqueo de valores de la Tesoreria, a mas
tardar tres (3) dias después de efectuadas esas operaciones.

Presentar al Concejo Municipal, en el curso del mes de enero de cada afio,
la cuenta general de su administracién durante el aiio anterior, para que sea
examinada y aprobada durante los dos (2) meses siguientes a la
presentacion de la cuenta general de su administracién.

Hacer corte de caja cada mes y elaborar los estados financieros que exigen
los reglamentos de la materia, para ser enviados a las oficinas
correspondientes.

Iv. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a)

Nivel educativo
e Minimo: Poseer Titulo de Nivel Medio de Perito Contador

e Deseable: Contador Publico y Auditor

b) Experiencia

¢ Minimo: un afio en puesto similar

c) Destrezas y habilidades

¢ Integridad y ética profesional
e Competencia
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e Numérica

¢ Analitica

e Caracter critico de evaluacion

¢ Confidencialidad

¢ Buenas relaciones interpersonales

e Liderazgo

¢ Trabajo en equipo

e Proactivo

¢ Manejo de equipo y paquetes de computacién

¢ Manejo de equipo de oficina

Otros requisitos

e Ser guatemalteco de origen

o Estar en el goce de sus derechos civiles

o Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la
materia |

e



s

48

2.2.15 DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO

-RECEPTOR-
I. IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Receptor
Area: Administracién Financiera Integrada Municipal
Cédigo: 015
Inmediato superior: Tesorero
Subalternos: Ninguno
Il. NATURALEZA DEL TRABAJO

Responsable de la percepcion de los ingresos municipales, segiun la

programacion de los ingresos. Aplicar las normas de control interno y con apego

a la norma emitida por los entes rectores de la administracion financiera publica.

a)
b)

c)

d)

g)

ATRIBUCIONES

Asignar y aperturar las cajas receptoras.

Recibir la rendicion de cuentas del cajero receptor y del receptor ambulante,
por medio del reporte de transacciones. Hacer el cierre diario,

Cuadrar el efectivo recibido diariamente y trasladarlo al tesorero para su
depésito en la cuenta Unica del tesoro municipal.

Llevar el control de los recibos y facturas correspondientes, autorizados por
las dependencias de fiscalizacion y de recaudacion.

Control de recibos por ingresos de piso de plaza y de otras fuentes de
ingresos.

Mantener cuadrado el saldo de caja fiscal.

Extender a los contribuyentes, los comprobantes en su caso recibos y/o
facturas correspondientes autorizados y sefalados por la Contraloria
General de Cuentas y demas entidades, por las sumas quede ellos se
perciba.
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h) Percibir los diferentes ingresos de la municipalidad en concepto de arbitrios,
tasas, contribuciones por mejoras, aportes vy otros.
i) Otros que por la naturaleza del puesto lo ameriten.

IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Nivel educativo
¢ Minimo: Poseer Titulo de Nivel Medio de Perito Contador

e Deseable: Estudios universitarios

b) Experiencia

e Minimo: un aiio en puesto similar

c¢) Destrezas y habilidades
e Integridad y ética
e Numérica
e Analitica
e Confidencialidad
e Buenas relaciones interpersonales
e Trabajo en equipo
e Proactivo
e Manejo de equipo y paquetes de computacion

o Manejo de equipo de oficina

d) Oftros requisitos
¢ Ser guatemalteco de origen
o Estar en el goce de sus derechos civiles
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2.2.16 DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO
-ENCARGADO DE PRESUPUESTO-

I. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Encargado de Presupuesto

Area: Administracion Financiera Integrada Municipal
Codigo: 016

Inmediato superior: Director Financiero

Subalternos: Ninguno

Il. NATURALEZA DEL TRABAJO

Responsable de la eficiente formulacién, aprobacién, ejecucion y liquidacién del
p'resupuesto y fomentar la participacion de la poblacién, con el objeto de
transparentar la administracion financiera de la municipalidad.

lll. ATRIBUCIONES
a) Mantener actualizado los reglamentos, instructivos y procedimientos

internos, que permitan mejorar la técnica presupuestaria. Evaluar el grado de

aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos para la elaboracién del
proyecto de presupuesto, programacion de la ejecucion, procesamiento
contable, ejecucion de los pagos y las coherencias de las salidas y/o
reportes del Sistema Integrado de Administracion Financiera Municipal.
b) Participar en la elaboracion de la politica presupuestaria, asi como en la
formulacion de la politica financiera, que proponga la Unidad de
Administracién Financiera Integrada Municipal a las autoridades municipales.
c) Analizar periédicamente y someter a consideracion del jefe inmediato
superior, los informes sobre ejecucion del presupuesto de gastos y de los
reportes recibidos de las realizaciones fisicas, asi como verificar si los
programas cumplen como fueron formulados, las causas de las
desviaciones si las hubiera y proponer las medidas correctivas necesarias.

T

[ e

s ..



VARRN

N

51

d) Elaborar y someter a consideracidon de las autoridades municipales la
informacion periédica sobre la ejecucion de ingresos.
e) Las demas funciones inherentes al area de presupuesto.

IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Nivel educativo
e Minimo: Poseer Titulo de Nivel Medio de Perito Contador

o Deseable: Estudios universitarios

b) Experiencia
Minimo: un arfio en puesto similar

¢) Destrezas y habilidades
¢ Integridad y ética
e Numérica
e Analitica
e (Caracter critico de evaluacién
e Confidencialidad
e Buenas relaciones interpersonales
o Trabajo en equipo
e Proactivo
e Manejo de equipo y paquetes de computacién
e Manejo de equipo de oficina

d) Otros requisitos
e Ser guatemalteco de origen

o Estar en el goce de sus derechos civiles
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2.217 DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO
-ENCARGADO DE CONTABILIDAD-

I. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Encargado de Contabilidad

Area: Administracién Financiera Integrada Municipal
Cadigo: 017

Inmediato superior: Director Financiero

Subalternos: Asistente de Contabilidad

Il. NATURALEZA DEL TRABAJO

Responsable de los registros contables presupuestarios y patrimoniales
aplicando las normas emitidas por los entes rectores de la administraciéon
financiera publica.

lil. ATRIBUCIONES

a) Aplicar el Plan de Cuentas establecido por la Direccién de Contabilidad del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, de acuerdo a la naturaleza
juridica, caracteristicas operativas y requerimientos de informacién de la
municipalidad.

b) Adoptar los clasificadores contables establecidos por Direccion de
Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, a la naturaleza
juridica, caracteristicas operativas y requerimientos de informacion de la
municipalidad.

¢) Analizar la documentacion de respaldo previo al registro, validaciéon y
aprobacion en el sistema, de las operaciones de origen exira presupuestario.

d) Llevar la contabilidad patrimonial de la municipalidad, procesada en el
sistema.

e) Producir en el sistema, informacion de estados financieros para la toma de
decisiones y su envio a la Contraloria General de Cuentas.
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f) Realizar la conciliacién bancaria en el sistema.

g) Revisar y actualizar, los criterios de contabilizacion y requerimientos de
informacién para la toma de decisiones.

h) Analizar la informacién contable, presupuestaria y de tesoreria obtenida del
sistema computarizado.

i) Las demas funciones inherentes al area de contabilidad.

IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Nivel educativo
e Minimo: Poseer Titulo de Nivel Medio de Perito Contador

e Deseable: Estudios universitarios

b) Experiencia
e Minimo: dos afios en puesto similar

c) Destrezas y habilidades
e Integridad y ética
e Numérica
e Analitica
e Caracter critico de evaluacion
e Confidencialidad
e Buenas relaciones interpersonales
e Trabajo en equipo
e Proactivo
¢ Manejo de equipo y paquetes de computacion

e Manejo de equipo de oficina
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d) Otros requisitos
e Ser guatemalteco de origen
o Estar en el goce de sus derechos civiles
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2.2.18 DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO

-ASISTENTE DE CONTABILIDAD-
I. IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Asistente de Contabilidad
Area: Administracion Financiera Integrada Municipal
Cédigo: 018
Inmediato superior: Encargado de Contabilidad
Subalternos: Ninguno
Il. NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecuta las actividades contables que le son asignadas, apoya en arqueos de
caja y similares.

lil. ATRIBUCIONES

a) Llevar la contabilidad de los diversos movimientos financieros de la
municipalidad.

b) Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

c) Revisar y actualizar los criterios de contabilidad y requerimientos de
informacién para la toma de decisiones.

d) Mantener actualizado el registro integrado de los bienes durables de la
municipalidad.

e) Toda actividad que por naturaleza del puesto le sea asignada.

IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Nivel educativo
¢ Minimo: Poseer Titulo de Nivel Medio de Perito Contador

¢ Deseable: Estudios universitarios
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b) Experiencia

Minimo: un afio en puesto similar

c) Destrezas y habilidades

Integridad y ética

Numérica

Analitica

Confidencialidad

Buenas relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Proactivo

Manejo de equipo y pagquetes de computacién

Manejo de equipo de oficina

d) Otros requisitos

Ser guatemalteco de origen
Estar en el goce de sus derechos civiles
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2.2.19 DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO

-ENCARGADO DE COMPRAS-
I. IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Encargado de Compras
Area: Administracién Financiera Integrada Municipal
Cédigo: 019
Inmediato superior: Director Financiero
Subalternos: Ninguno
Il. NATURALEZA DEL TRABAJO

Responsable de administrar el proceso de compras de acuerdo a los
procedimientos establecidos en legislacién vigente y las aprobadas por el
Concejo Municipal, asi como promover en los procesos de adjudicacion de obras
o compras la participacién ciudadana, que segun las normas sean por cotizacién
obligatoria o licitacién.

lil. ATRIBUCIONES

a) Adquirir las mejores condiciones de precio, calidad y tiempo de entrega los
materiales e insumos que se requieran para el cumplimiento de los objetivos
de la administracién municipal.

b) Recibir y tramitar requerimientos.

c) Cotizar los articulos solicitados.

d) Elaborar érdenes de compra.

e) Verificar la calidad y el ingreso al almacén de los bienes, materiales y
suministros adquiridos.

f) Efectuar compras directas de acuerdo al monto autorizado.

g) Observar y cumplir con el articulo 15, del Reglamento de la Ley de
Contrataciones, en cuanto a que para efectuar una compra, debe existir el
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pedido correspondiente, de la persona que solicita los bienes o servicios

aprobada por el jefe inmediato.
h) Realiza otras operaciones afines a la naturaleza de la unidad.

iV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Nivel educativo
e Minimo: Poseer Titulo de Nivel Medio de Perito Contador

e Deseable: Estudios universitarios

b) Experiencia
e Minimo: un afio en puesto similar

c) Destrezas y habilidades
¢ Integridad y ética
e Confidencialidad
¢ Buenas relaciones interpersonales
e Trabajo en equipo
e Proactivo
¢ Manejo de equipo y paquetes de computacién

¢ Manejo de equipo de oficina

d) Otros requisitos
¢ Ser guatemalteco de origen
e [Estar en el goce de sus derechos civiles
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2.2.20 DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO

-ENCARGADO DE ALMACEN-
I. IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Encargado de Almacén
Area: Administracién Financiera Integrada Municipal
Cédigo: 020
Inmediato superior: Director Financiero
Subaliternos: Ninguno

ll. NATURALEZA DEL TRABAJO

Responsable de recibir las compras efectuadas, su registro y entrega a las
dependencias que lo hén requerido, asi como mantener un inventario minimo de
los suministros que se utilizan regularmente en la municipalidad.

lil. ATRIBUCIONES

a) Resguardar los bienes y los suministros disponibles.

b) Custodiar y controlar aquellos bienes que por su naturaleza son sujetos de
control.

¢) Cuidar bienes, suministros con que cuenta la municipalidad y mantener los
controles necesarios para garantizar su correcta disposicion.

d) Recibir y entregar materiales e insumos.

e) Mantener datos actualizados cobre existencias y proveedores.

f) Elaborar requisiciones de recepcion y entrega de bienes y/o suministros.

g) Controlar por medio de tarjetas numeradas y autorizadas o mediante el
sistema automatizado que se establezca, el ingreso, salida y existencia de
los bienes y/o articulos, bajo su responsabilidad, tanto en unidades como en
valores.

h) Ofras funciones que por la naturaleza del puesto se ameriten.
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IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Nivel educativo
e Minimo: Poseer Titulo de Nivel Medio

o Deseable: Estudios universitarios

b) Experiencia

e Minimo: un afio en puesto similar

c) Destrezas y habilidades
e |Integridad y ética
+ Confidencialidad
e Buenas relaciones interpersonales
o Trabajo en equipo
e Proactivo
e Manejo de equipo y paquetes de computacion

e Manejo de equipo de oficina

d) Otros requisitos
e Ser guatemalteco de origen
e Estar en el goce de sus derechos civiles
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2.2.21 DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO

-ENCARGADO DE RELACIONES PUBLICAS-

I. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Encargado de Relaciones Publicas
Area: Unidad Administrativa

Cédigo: 021 ]

Inmediato superior: Coordinador Area Administrativa
Subalternos: Ninguno

. NATURALEZA DEL TRABAJO

Responsable de la comunicaciéon social, por medio de la cual el Concejo

Municipal facilita en forma regular, la mas amplia informacion sobre sus

actividades a los ciudadanos, con énfasis en los resultados de las politicas y

planes, en forma coordinada con el Alcaide.

a)

b)

ATRIBUCIONES

Coordinar con el alcalde, Concejo Municipal y demas dependencias
municipales, el suministro de informacién que sera insumo para la rendicién
de cuentas.

Coordinar la divulgacion de planes, programas, proyectos y los logros
municipales, mediante la elaboracion, distribucién y control de boletines
informativos y otros materiales divuigativos, con elementos asociados a la
cultura, tradiciones, costumbres de la comunidad y dar a reconocer la
diversidad étnica y cultural, a través de los medios de comunicacion
adecuados.

Redactar o revisar el contenido de boletines informativos destinados a la
prensa, televisién y radio, para que divulguen las actividades relevantes de
la municipalidad, los cuales deben estar traducidos en el idioma indigena en
el Municipio.
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d) Preparar entrevistar con la prensa nacional o local, para informar sobre
acciones y gestiones realizadas por la administracion municipal.

e) Divulgar en forma sistematica en el idioma espaniol y el idioma e idiomas
indigenas que se hablan en el Municipio y de acuerdo con los medios
disponibles, las actividades mas relevantes de la municipalidad y sobre las
obras realizadas junto con la participacion de los vecinos y otras
organizaciones comunitarias que participan en la realizacién de las obras,
programas y servicios publicos.

f) Asimismo las funciones acordes con la naturaleza del puesto.

IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Nivel educativo
e Minimo: Poseer Titulo de Nivel Medio

o Deseable: Estudios universitarios en Ciencias de la Comunicacién

b) Experiencia
e Minimo: un arfio en puesto similar u otro puesto de caracter ptblico

c¢) Destrezas y habilidades
o Integridad y ética profesional
e Analitica
e Caracter critico de evaluacién
e Confidencialidad
e Buenas relaciones interpersonales
o liderazgo
e Trabajo en equipo
e Proactivo

e Manejo de equipo y paquetes de computacion
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e Manejo de equipo de oficina

d) Otros requisitos
e Ser guatemalteco de origen
e Estar en el goce de sus derechos civiles y profesionales
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2.2.22 DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO
-ENCARGADO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIO DE
COMPUTACION-

. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Encargado de mantenimiento y servicio de
] computacion.

Area: Informatica

Cédigo: 022

Inmediato superior: Coordinador Unidad Administrativa

Subalternos: Ninguno.

Il. NATURALEZA DEL TRABAJO

Responsable de la elaboracion de propuestas para la actualizacién y
mantenimiento de programas y equipo de computacion.

lil. ATRIBUCIONES

a) Velar por el buen funcionamiento de los equipos de cémputo y de
comunicacion asignados a la Unidad de Administracion Financiera Integrada
Municipal -AFIM-, e informar sobre la utilizaciéon y rendimiento de los equipos
informaticos y de comunicacion.

b) Apoyar en la implementacion del Sistema de Administracion Financiera
Integrada Municipal, SIAF-MUNI y Sicoin Web a nivel informatico.

¢) Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores de desarrollo de sistemas
de informacion complementarios, asi como la utilizacién y mantenimiento de
los recursos de computacion y comunicacion.

d) Creacién y actualizacién de una pagina web de la municipalidad como medio
de informacién y comunicacién sobre los diferentes planes, programas y
proyectos.
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e) Someter a consideracién a la alcaldia municipal la adquisicion y/o reparacion
de equipos de computacion.

f) Programar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo, asi como sus
condiciones de seguridad.

g) Todas las actividades acordes a la naturaleza del puesto.

IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Nivel educativo
¢ Minimo: Poseer Titulo de Nivel Medio con Especialidad en Computacion

¢ Deseable: Estudios universitarios de Ingenieria en Sistemas

b) Experiencia
e Minimo: un ario en puesto similar

c) Destrezas y habilidades
¢ Integridad y ética profesional
e Competencia
¢ Analitica
e Caracter critico de evaluacion
e Buenas relaciones interpersonales
¢ Trabajo en equipo
e Proactivo
o Manejo de equipo y paquetes de computacién

¢ Manejo de equipo de oficina

d) Oftros requisitos
e Ser guatemalteco de origen
e Estar en el goce de sus derechos civiles y profesionales
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2.2.23 DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO

-PILOTO-
I. IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Piloto
Area: Transportes
Cédigo: 023
Inmediato superior: Coordinador de Unidad Administrativa
Subalternos: Ninguno
Il. NATURALEZA DEL TRABAJO

Puesto de caracter operativo encargado de facilitar el traslado a los diferentes
lugares requeridos por la Municipalidad en las distintas actividades.

lil. ATRIBUCIONES

a) Trasladar a los funcionarios de la Municipalidad a otros centros de trabajo.

b) Realizar un reporte semanal del gasto de combustible con los kilbmetros
recorridos indicados.

c) Realizar un reporte semanal de los traslados o viajes realizados.

d) Todas las actividades relacionadas a la naturaleza del puesto a requerimiento
de los superiores.

iV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Nivel educativo
¢ Minimo: Primaria completa

¢ Deseable: Nivel basicos

b) Experiencia
¢ Minimo: un aflo en puesto requerido
¢ Deseable: dos afio en puesto similar
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c) Destrezas y habilidades

Actitud de servicio

Manejo de vehiculos livianos y pesados

Conocimiento de carreteras, vias de acceso y caminos del pais
Comunicacién oral

Buenas relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Proactivo

d) Otros requisitos

Ser guatemalteco de origen
Estar en el goce de sus derechos civiles

Licencia de conducir tipo A
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2.2.24 DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO

~JARDINERO-
I. IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Jardinero
Area: Jardineria
Cédigo: 024
Inmediato superior: Coordinador de Unidad Administrativa
Subalternos: Ninguno
Il. NATURALEZA DEL TRABAJO

Mantenimiento de las areas jardinizadas.

lll. ATRIBUCIONES

a) Mantener limpias y presentables todas las areas jardinizadas
b) Jardinizacién del parque

¢) Cuidado; riego, poda y siembra de areas jardinizadas

d) Otras actividades acordes a la naturaleza del puesto

iV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Nivel educativo
¢ Minimo: Saber leer y escribir

o Deseable: Primaria completa

b) Experiencia

¢ Minimo: un afio en puesto similar

¢) Destrezas y habilidades
e Conocimientos de plantas

e Conocimientos de plagas
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Conocimientos de abonos
Buenas relaciones interpersonales
Trabajo en equipo

Proactivo

d) Otros requisitos

Ser guatemaiteco de origen
Estar en el goce de sus derechos civiles
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2.2.25 DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO

-CONSERJE-
I. IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Conserje
Area: Mantenimiento
Codigo: 025
Inmediato superior: Coordinador Unidad Administrativa
Subalternos: Ninguno
Il. NATURALEZA DEL TRABAJO
Es un puesto de caracter operativo encargado de mantener higiénicas las areas
de trabajo.
lll. ATRIBUCIONES

a) Mantener higiénicas las areas de trabajo.

b) Hacer la limpieza correspondiente en corredores, oficinas y servicios
sanitarios.

¢) Mantener limpia la municipalidad, el mercado y salén de usos mulitiples
municipal.

d) Realizar todas las funciones acordes a la naturaleza del puesto de trabajo.

{V. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Nivel educativo
e Minimo: Saber leer y escribir

e Deseable: Primaria completa

b) Experiencia
Minimo: No necesaria
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c) Destrezas y habilidades

Conocimiento de productos de limpieza
Buenas relaciones interpersonales
Trabajo en equipo

Proactivo

d) Otros requisitos

O .

Ser guatemalteco de origen

Estar en el goce de sus derechos civiles
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2.2.26 DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO

-COORDINADORA DE LA OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER-

I. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Coordinadora

Area: Oficina Municipal de la Mujer -OMM-
Cadigo: 026

Inmediato superior: Alcalde Municipal

Subalternos: Ninguno

Il. NATURALEZA DEL TRABAJO

Contribuir activamente en los procesos de formulacién, planificacion,

implementaciéon y monitoreo de las politicas publicas municipales que benefician

el desarrollo integral de las mujeres del Municipio.

a)

b)

d)

ATRIBUCIONES

En coordinacion con la Oficina Municipal de Planificacion, incidir activamente
en la inclusion del enfoque de género y la pertinencia cuitural en la
planificacion municipal.

En coordinacién con la Oficina de Servicios Publicos, formular propuestas
para que estos servicios beneficien de manera preferencial a las mujeres del
Municipio.

Fomentar y promover la organizacién y la participacién comunitaria en las
mujeres, especialmente, apoyar los procesos de incorporacién de las
muijeres en los COCODES y COMUDE.

Brindar informacién, asesoria, capacitaciéon y acompafiamiento permanente
a las mujeres del Municipio, especialmente sobre los derechos humanos y la
importancia de la participacién ciudadana y social.

Mantener estrecha coordinaciéon con las diferentes instituciones
gubernamentales e internacionales con presencia en el Municipio y en el



departamento.

f) Informar permanentemente al Alcalde y al Concejo Municipal sobre la

situacion de las mujeres del Municipio y formular propuestas.

g) Mantener y actualizar permanentemente un centro de documentacién que
contenga material informativo, de capacitacién e investigaciéon, asi como
leyes generales y especificas, en especial las que se refieren a los derechos

humanos de las mujeres.

h) Identificar y gestionar un mecanismo de comunicacién y difusion del
quehacer de la OMM y de informacion, que a su vez sirva de enlace entre la

OMM vy las mujeres del Municipio.

IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Nivel educativo

Minimo: Estudios Universitarios

Deseable: Licenciatura: Abogacia y notariado

b) Experiencia

Minimo: un afio en puesto similar u otro puesto de caracter publico

¢) Destrezas y habilidades

Integridad y ética profesional

Competencia

Caracter critico de evaluacién

Buenas relaciones interpersonales

Liderazgo

Trabajo en equipo

Proactivo

Manejo de equipo y paquetes de computacion
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¢ Manejo de equipo de oficina

d) Ofros requisitos
¢ Ser guatemalteco de origen
¢ Estar en el goce de sus derechos civiles y profesionales
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2.2.27 DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO
-COORDINADOR DE LA UNIDAD DE LA INFORMACION PUBLICA-

. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Coordinador

Area: Unidad de la Informacién Publica
Cadigo: 027

Inmediato superior: Alcalde Municipal

Subalternos: Ninguno

. NATURALEZA DEL TRABAJO

Proporcionar a toda persona, natural o juridica, el acceso a la informacién o

actos de la administracion publica que se encuentre en los archivos, fichas,

registros, base, banco o cualquier otra forma de almacenamiento de datos que

se encuentren en los organismos del Estado, municipalidades, instituciones

autonomas y descentralizadas y las entidades privadas que perciban, inviertan o

administren fondos publicos, incluyen los fideicomisos constituidos con fondos

publicos, obras o servicios publicos sujetos a concesion o administracion.

Il. ATRIBUCIONES

Decreto No. 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala.

a) Recibiry tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica.

b) Orientar a los interesados en la formulacién de solicitudes de informacion
publica.

¢) Proporcionar para su consulta la informacion publica solicitada por los
interesados o notificar la negativa de acceso a la misma, razonando la
negativa.

d) Expedir copia simple o certificada de la informacion publica solicitada,
siempre que se encuentre en los archivos del sujeto obligado.

e) Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que
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contengan la informacion publica a su cargo, con respeto en todo momento

de la legislacién en la materia; y

Las demas obligaciones que sefiale esta ley.

IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Nivel educativo

Minimo: Estudios universitarios

Deseable: Licenciatura: Abogacia y notariado

b) Experiencia

Minimo: un afio en puesto similar u otro puesto de caracter publico

¢) Destrezas y habilidades

Integridad y ética profesional

Analitica

Caracter critico de evaluaciéon
Confidencialidad

Buenas relaciones interpersonales

Liderazgo

Trabajo en equipo

Proactivo

Manejo de equipo y paquetes de computacion

Manejo de equipo de oficina

d) Otros requisitos

Ser guatemalteco de origen
Estar en el goce de sus derechos civiles y profesionales
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2.2.28 DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO
-JEFE DE POLICIiA MUNICIPAL-

. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefe

Area: Policia Municipal
Cadigo: 028

Inmediato superior: Alcalde Municipal
Subalternos: Agentes

. NATURALEZA DEL TRABAJO ,
Coordinar, dirigir y mantener el orden, la seguridad y moral publica,
debidamente reguladas en las leyes, ordenanzas, reglamentos, acuerdos,
resoluciones y demas disposiciones emitidos por el Concejo Municipal.

lll. ATRIBUCIONES

a) Ejecutar acciones en coordinacion con otras Instituciones, tales como:
Juzgados de Paz, de Primera y de Segunda Instancia, asi como el Ministerio
Publico.

b) Cuidar los bienes del Municipio el orden publico, el omato, la tranquilidad en
los mercados, parques, plazas, campos de feria y demas instalaciones
municipales, inclusive las de servicio publico municipal.

c) Velar por que se cumplan los reglamentos, ordenanzas, acuerdos,
resoluciones y demas disposiciones de la municipalidad. Denunciar a los
infractores ante el Juzgado de Asuntos Municipales o en su defecto ante el
Alcalde Municipal para la imposicién de sanciones correspondientes.

d) Dar seguridad y proteccion a las autoridades municipales, cuando desarrollan
actividades publicas.

e) Proporcionar auxilio inmediato y la proteccion adecuada a las personas que
lo soliciten o cuando estas o0 sus bienes estan en peligro, dentro y fuera de
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las instalaciones.

f) Todas las funciones afines a la naturaleza del puesto.

IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Nivel educativo

¢ Minimo: Nivel basicos

e Deseable: Titulo de Nivel Medio

b) Experiencia
¢ Minimo: un afio en puesto similar
e Deseable: Egresado del Ejército o PNC

c) Destrezas y habilidades
¢ Integridad y ética
¢ Manejo de armas y municiones
¢ Procedimientos policiacos
e Buenas relaciones interpersonales
s Liderazgo
e Trabajo en equipo
» Proactivo
¢ Manejo de equipo de oficina

d) Otros requisitos
e Ser guatemalteco de origen
o Estar en el goce de sus derechos civiles
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2.2.29 DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO
-AGENTE-

. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Agente

Area: Policia Municipal
Cadigo: 029

Inmediato superior: Jefe de Policia Municipal
Subalternos: Ninguno

ll. NATURALEZA DEL TRABAJO

Mantener el orden, la seguridad y moral publica, debidamente reguladas en las
leyes, ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones
emitidos por el Concejo Municipal.

lil. ATRIBUCIONES

a) Cuidar los bienes del Municipio el orden publico, el ornato, la tranquilidad en
los mercados, parques, plazas, campos de feria y demas instalaciones
municipales, inclusive las de servicio publico municipal.

b) Velar por que se cumplan los reglamentos, ordenanzas, acuerdos,
resoluciones y demas disposiciones de la municipalidad. Denunciar a los
infractores ante el jefe inmediato superior y Juzgado de Asuntos Municipales
o en su defecto ante el Alcalde Municipal para la imposicién de sanciones
correspondientes.

c) Dar seguridad y proteccibn a las autoridades municipales, cuando
desarrollan actividades publicas.

d) Proporcionar auxilio inmediato y la proteccion adecuada a las personas que
lo soliciten 0 cuando estas o sus bienes estan en peligro, dentro y fuera de
las instalaciones.

e) Todas las funciones afines a la naturaleza del puesto.
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IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Nivel educativo
e Minimo: Nivel basicos

e Deseable: Poseer Titulo de Nivel Medio

b) Experiencia
¢ Minimo: un afno en puesto similar

¢ Deseable: egresado del Ejército o de la PNC

¢) Destrezas y habilidades
o Manejo de armas y municiones
¢ Buenas relaciones interpersonales
e Trabajo en equipo
e Proactivo

d) Otros requisitos
e Ser guatemalteco de origen
o Estar en el goce de sus derechos civiles
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Acuerdo de Aprobacion del Manual de Organizacion Municipal

El honorable Concejo Municipal de Patzicia, departamento de Chimaltenango.

CONSIDERANDO

Que es importante que las autoridades, funcionarios y empleados de la
municipalidad conozcan con claridad las atribuciones minimas de las
dependencias municipales que por ley corresponden, para facilitar su labor en
pro del desarrollo del Municipio:

CONSIDERANDO

De acuerdo al articulo 34 del Cédigo Municipal, el Concejo Municipal debe emitir
su propio reglamento interno de organizacion y funcionamiento, los reglamentos
y ordenanzas para la organizacién y funcionamiento de sus oficinas, demas
disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracion municipal;
adecuada a la realidad de la nacion guatemalteca, la cual se caracteriza como
de unidad nacional, multiétnica, pluricultural y multtilingie.

POR TANTO

Con base en la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, articulo
253, literal c¢); en el Codigo Municipal, Decreto No. 12-2002, articulos 35 y 35,
literales i), j), k).

ACUERDA

PRIMERO: Aprobar el MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
MUNICIPALIDAD DE PATZICIA, DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO,
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cuyo texto se tiene a la vista y ha sido leido en su totalidad durante la presente

sesion.

SEGUNDO: Girar instrucciones a donde corresponda a efecto de que sean
reproducidas las copias necesarias para que cada Director, Coordinador y jefe
de dependencia, cuente con un ejemplar del mismo.

TERCERO: Certifique el presente acuerdo a donde corresponda para su

conocimiento y efectos legales consiguientes.
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INTRODUCCION

Un manual es una herramienta util para una buena administracion de los
recursos. En ellos se puede apreciar en forma ordenada y sistematica,
informacion e instrucciones sobre politicas de una instituciéon, organizacion y
procedimientos que se consideran necesarios para mejorar la ejecucion en los
trabajos.

Los manuales representan el medio de comunicar las decisiones de la
administracién en los que de una manera facil se concentran de forma
sistematica una serie de elementos administrativos para orientar y uniformar la
conducta que se presenta entre cada grupo en una institucién.

Al realizar un Diagnéstico Administrativo a la municipalidad de Patzicia,
departamento de Chimaltenango se determind que, no cuentan con manuales
administrativos, por lo que se propone y se presenta la propuesta de; un Manual
de Normas y Procedimientos con el objeto de que los funcionarios y empleados
posean una guia técnica que los oriente para poder ejecutar y realizar las
atribuciones propias del puesto de trabajo.

Entre las funciones que en el presente Manual se incluyen, estan las
relacionadas con las areas de Secretaria y la Oficina Municipal de Planificacion
-OMP-. Para la adecuada prestacion de los distintos servicios que la
municipalidad brinda a la comunidad, es necesario que cada funcionario
conozca el proceso que debe llevar a cabo, ademas también que conozca sobre
las normas, alcances y responsabilidad que cada proceso conlieva.

Con el manual se pretende evitar la falta de orden en el trabajo y la duplicidad
de funciones para una apropiada direccion por parte de las autoridades
municipales.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

El Manual de Normas y Procedimientos es un instrumento que tiene como
finalidad dar a conocer y guiar las actividades que realizan las diferentes

unidades administrativas.

Entre las funciones que en el presente Manual se incluyen, estan las
relacionadas con las areas de Secretaria y la Oficina Municipal de Planificacién
-OMP-. Para la adecuada prestacion de los distintos servicios que Ila
municipalidad brinda a la comunidad, es necesario que cada funcionario
conozca el proceso que debe llevar a cabo, ademas también que conozca sobre
las normas, alcance y responsabilidad que cada proceso conlleva.

1 OBJETIVOS DEL MANUAL
Los objetivos que se persiguen con este manual son los siguientes:

11 General

¢ Que los funcionarios y empleados posean una guia técnica que los

oriente para poder ejecutar y realizar las atribuciones propias del
puesto de trabajo.

1.2 Especificos

¢ Orientar al personal involucrado en la ejecucion de los procedimientos,
para que estos se ejecuten en forma ordenada y con la fluidez
necesaria.

e Aplicar el instrumento técnico en las labores de los empleados y
coadyuvar a establecer condiciones uniformes de comportamiento
laboral y de entendimiento operativo.

e Facilitar la induccién al personal a efecto de garantizar la prestacién de
servicios en forma eficiente.
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Fijar por escrito y sistematizar las diversas politicas y procedimientos
de la municipalidad.

Establecer lineamientos a los trabajadores para que cumplan con las
normas establecidas de la municipalidad.

Coordinar y controlar las actividades de los empleados municipales.

Simplificar, consolidar y ordenar el trabajo.

CAMPO DE APLICACION

Los lineamientos, observancias y procedimientos del presente Manual deberan

ser puestos en practica por los funcionarios y empleados de la Municipalidad de

Patzicia, departamento de Chimaltenango.

3

NORMAS DE APLICACION

Todos los funcionarios y empleados de la municipalidad deben
conocer los procedimientos del presente Manual y ponerios en
practica.

Es obligacién de los funcionarios municipales realizar y presentar los
informes exigidos por la ley.

De todo asunto que se tramite por escrito se formara expediente,
debidamente foliado con los memoriales que se presenten y demas
actos de autoridad que correspondan a las actuaciones.’

Todos los cobros deberan ser amparados por la legislacion municipal o
por las autoridades municipales, por los cuales sera extendido un
recibo autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

Es responsabilidad de los coordinadores o jefes de las distintas areas
velar por la adecuada realizacion de las funciones que les compete.

! ¢6digo Municipal, Articulo 140.
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4 SIMBOLOGIA DE LOS PROCESOS Y DESCRIPCION DE
PROCEDIMIENTOS
La simbologia utilizada para elaborar los diagramas de flujo de los procesos de

trabajo en distintas dependencias de la municipalidad son los siguientes:

Diagramacion Administrativa

Simbolo Representa
INICIO/FIN
Indica el inicio o el fin de un procedimiento
INSPECCION

)
O
—

NO‘<>_SI

]

AVAVAN
C

Representa la revisién o verificacion en el proceso

OPERACION/ACTIVIDAD
Funciones que se desempenian en el procedimiento

TRASLADO
Movimiento de personas, material 0 equipo

DECISION/ALTERNATIVA
A la derecha es positiva, a la izquierda es negativa

DOCUMENTO
Representa la utilizacion de documentos, libros, folletos

ARCHIVO
Archivos definitivos y temporales de papeleria o documentos

OPERACION E INSPECCION
Verificacion o supervisiéon durante las fases del proceso o
procedimiento

CONECTOR
Conexion o enlace de una parte del diagrama de flujo con
otra
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION COMUNITARIA DE

COMITES.

DEPENDENCIA: OFICINA MUNICIPAL DE PLANIFICACION

REQUISITOS: SER VECINO DE LA COMUNIDAD, SECTOR, CANTON O

CASERIO.

HECHO POR: LUCIO PALMA -EPS 2/ 2009-

FECHA: OCTUBRE 2009 [ No. DE PASOS 9

UNIDAD

PUESTO

PASO
No.

ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA

OmMP

Coordinador

1

Es elegida fa comunidad a
organizar.

2

Se visita la comunidad elegida
para la organizacion.

Se hace conciencia y se les da

a conocer a los vecinos las

ventajas de estar organizados.

Organizaciéon o formaciéon de
un Comité provisional o
cantonal.

Formacién de la Junta Directiva
integrada por vecinos de la
comunidad.

Faccionamiento de acta de
constitucion del Comité de
vecinos.

Secretaria
Municipal

Secretario

Se realiza la inscripcion del
Comité de vecinos en
Gobernacién Departamental y
se ratifica en la municipalidad.

Se entrega constancia de

inscripcion del Comité de parte
de la municipalidad a los
vecinos.

Se archiva el acta de
constitucion del Comité de
vecinos para gestiones futuras
de necesidades de los vecinos
organizados.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION COMUNITARIA DE
COMITES.

DEPENDENCIA: OFICINA MUNICIPAL DE PLANIFICACION

REQUISITOS: SER VECINO DE LA COMUNIDAD, SECTOR, CANTON O
CASERIO.

OMP SECRETARIA MUNICIPAL
A
’
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION COMUNITARIA DE

COMITES.

DEPENDENCIA: OFICINA MUNICIPAL DE PLANIFICACION

REQUISITOS: SER VECINO DE LA COMUNIDAD, SECTOR, CANTON O

CASERIO.

OMP

SECRETARIA MUNICIPAL
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMACION DE COCODE

DEPENDENCIA: OFICINA MUNICIPAL DE PLANIFICACION

REQUISITOS: SER ORIGINARIO Y VECINO DE LA COMUNIDAD (PERSONA

HONORABLE)
HECHO POR: LUCIO PALMA EPS 2/2009 | FECHA: OCTUBRE 2009 | No. DE PASOS 7
UNIDAD PUESTO Pﬁgo ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA
Alcaldia Auxiliar Alcalde Auxiliar . Convocatoria a todos los
1 vecinos de la comunidad para
la formacién del COCODE.
Comunidad Vecinos ) Eleccion de COCODE por
planillas (voto secreto).
Nombramiento de Junta
3 Directiva del COCODE.
4 Faccionamiento de acta de
constitucion del COCODE.
OMP Coordinador Inscripcion del COCODE en
5 ibro de actas de Ila
municipalidad.
Entrega a COCODE de:
certificacion de acta de
6 inscripcion, credenciales,
carnets.
COCODE COCODE 7 Se archiva el libro de actas y el
COCODE queda facultado para
gestiones de su comunidad.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMACION DE COCODE

DEPENDENCIA: OFICINA MUNICIPAL DE PLANIFICACION

REQUISITOS: SER ORIGINARIO Y VECINO DE LA COMUNIDAD (PERSONA

HONORABLE)

ALCALDIA AUXILIAR

VECINOS

OoMP

COCODE

INICIO

N/

FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUDIENCIAS ANTE EL ALCALDE

MUNICIPAL.

DEPENDENCIA: SECRETARIA MUNICIPAL

REQUISITO: PRESENTAR SOLICITUD POR ESCRITO | PAGINA 1/ 9

HECHO POR: LUCIO PALMA EPS 2/2009

FECHA: OCTUBRE 2009 | No. DE PASOS 8

UNIDAD

PUESTO

PASO
No.

ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA

Vecino o
Institucion

1

Presenta solicitud de audiencia
a Secretaria con 15 dias de
anticipacion.

Secretaria
Municipal

Secretario

Se hace llegar la solicitud al
Alcalde Municipal.

Alcaildia Municipal

Alcalde

Si el asunto se puede resoiver
sin autorizacion del Concejo
Municipal se da solucién en el
momento.

3.1

Si procede.

3.2

No procede.

Alcaldia Municipal

Alcalde

Dependiendo de la magnitud
del asunto el Alcalde concede
la audiencia de preferencia dia
lunes.

Concejo Municipal

Concejales

Si el asunto requiere la
presencia del Concejo
Municipal, se dard una
respuesta, 8 dias después de la
audiencia concedida.

Secretaria
Municipal

Secretario

Se archiva solicitud y solucién
al asunto de audiencia
concedida.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUDIENCIAS ANTE EL ALCALDE

MUNICIPAL.

DEPENDENCIA: SECRETARIA MUNICIPAL

REQUISITO: PRESENTAR SOLICITUD POR ESCRITO

VECINO/INSTITUCION SECRETARIA ALCALDIA CONCEJO MUNICIPAL
c

]

(s}
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITAR TITULACIONES

SUPLETORIAS.

DEPENDENCIA: SECRETARIA MUNICIPAL

REQUISITOS: EXPEDIENTE COMPLETO, PROVIENE DE JUZGADOS

CIVILES.
HECHO POR: LUCIO PALMA EPS 2/2009 | FECHA OCTUBRE 2009 | No. DE PASOS 9
UNIDAD PUESTO PGCS)O ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA
Secretaria Secretario 1 - Se recepciona expediente.
Municipal
2 Coordinacién con Sindico | y
Sindico I de la municipalidad.
Concejo Municipal | Sindico I-lI 3 Fijan dia y hora para inspeccion
ocular.
Se realiza la inspeccion ocular
Secretaria Secretario 5 Se procede a suscribir el acta
Municipal respectiva, debera llenar los
requisitos establecidos por la
ley de Titulacion Supletoria,
Articuio 7 y 8.
6 El acta respectiva se traslada al
Concejo Municipal, para su
aprobacién.
Concejo Municipal | Concejales 7 Aprobacion del Concejo
Secretaria Secretario 8 Se certifica el acta y se adjunta
Municipal al expediente.
9 Regresar al Juzgado de dénde

provino para que siga su curso.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITAR TITULACIONES
SUPLETORIAS.

DEPENDENCIA: SECRETARIA MUNICIPAL

REQUISITOS: EXPEDIENTE COMPLETO, PROVIENE DE JUZGADOS
CIVILES.

SECRETARIA SINDICOS CONCEJO

INICIO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE AGUA POTABLE

DEPENDENCIA: SECRETARIA MUNICIPAL

REQUISITOS: PRESENTAR SOLICITUD DEL SERVICIOS
HECHO POR: LUCIO PALMA EPS 2/2009 FECHA: OCTUBRE 2009 | No. DE PASOS 12
UNIDAD PUESTO Pﬁfo ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA
Secretaria Secretario 1 . Recepcion de la solicitud del
Municipal servicio
) Se traslada solitud a Sindico y
fontanero.
Verificacidbn e inspeccion del
Concejo Municipal | Sindico 3 sector donde solicitan el
servicio para saber si hay
suficiente caudal.
4 Se autoriza el servicio.
Se suscribe el convenio de
° Agua.
Secretaria Secretario 6 Secretario e interesado firman
Municipal el convenio de Agua.
Alcaldia Municipal | Alcalde 7 Firma convenio de Agua
Secretaria Oficial 8 Traslado de convenio de Agua
Municipal a Tesoreria.
9 Recepcibn de convenio de
Agua.
Tesoreria Receptor 10 Se realiza el cobro requerido
11 Se emite Titulo de Agua
12 Se llena tarjeta de control de

pagos mensuales y se archiva.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE AGUA POTABLE

DEPENDENCIA: SECRETARIA MUNICIPAL

REQUISITOS: PRESENTAR SOLICITUD DEL SERVICIOS

SECRETARIA SINDICO ALCALDE RECEPTORIA

INICIO a
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CELEBRACION DE MATRIMONIO CIVIL

DEPENDENCIA: SECRETARIA MUNICIPAL

REQUISITOS: CERTIFICACION DE NACIMIENTO, CEDULAS DE VECINDAD
O DPI, BOLETOS DE ORNATO, CONSTANCIA DE SALUD DE LOS

CONTRAYENTES Y PAGO DE ARBITRIOS.
HECHO POR: LUCIO PALMA EPS2/2000 | FECHA: OCTUBRE2009 | No. DE PASOS 8
UNIDAD PUESTO Pﬁfo ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA
Secretaria Secretario . Solicitud de audiencia, luego de
Municipal 1 haber cumplido con los
requisitos.
5 Se concede audiencia, se fija
hora y dia para la celebracion.
5 Se suscribe el acta
correspondiente.
Se razonan las cédulas.
5 Se Celebra el Matrimonio Civil.
Se envian los avisos al
6 Registro Nacional de Personas.
RENAP . Se razonan las partidas de
nacimiento.
Se razonan los libros de
8 cédulas y el aviso
circunstanciado.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CELEBRACION DE MATRIMONIO CIVIL

DEPENDENCIA: SECRETARIA MUNICIPAL

REQUISITOS: CERTIFICACION DE NACIMIENTO, CEDULAS DE VECINDAD,
BOLETOS DE ORNATO, CONSTANCIA DE SALUD DE LOS CONTRAYENTES

Y PAGO DE ARBITRIOS.

SECRETARIA

RENAP

INICIO
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Acuerdo de Aprobacion del Manual de Normas y Procedimientos

Et honorable Concejo Municipal de Patzicia, departamento de Chimaltenango.

CONSIDERANDO
Que es importante que las autoridades, los funcionarios y empleados de la
municipalidad conozcan con claridad las normas y procedimientos con una guia
técnica que los oriente hacia la forma de cémo ejecutar y realizar las
atribuciones propias de su puesto de trabajo y en las que participan de manera
indirecta.

CONSIDERANDO
De acuerdo al articulo 34 del Cédigo Municipal, el Concejo Municipal debe emitir
su propio reglamento intero de organizacién y funcionamiento, los reglamentos
y ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de sus oficinas, demas
disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracién municipal;
adecuada a la realidad de la nacién guatemalteca, la cual se caracteriza como
de unidad nacional, multiétnica, pluricultural y multilingtie.

POR TANTO

Con base en la Constitucion Politica de la Repulblica de Guatemala, articulo
253, literal c¢); en el Cédigo Municipal, Decreto No. 12-2002, articulos 35 y 35,
literales i), j), k).

ACUERDA

PRIMERO: Aprobar el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
MUNICIPALIDAD DE PATZICIA, DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO,
cuyo texto se tiene a la vista y ha sido leido en su totalidad durante la presente

sesion.
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SEGUNDO: Girar instrucciones a donde corresponda a efecto de que sean
reproducidas las copias necesarias para que cada Director, Coordinar, y jefe de
dependencia, cuente con un ejemplar del mismo.

TERCERO: Certifique el presente acuerdo a donde corresponda para su
conocimiento y efectos legales consiguientes.
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