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INTRODUCCI6N 


EI presente informe analiza el proceso administrativo a traves de las diferentes 

etapas que 10 integran: Planeaci6n, organizaci6n, direcci6n, integraci6n y control, 

aplicadas en las diferentes unidades que componen la municipalidad de San 

Crist6bal Cucho - San Marcos, este estudio se realiz6 en el primer semestre del 

ano 2009 en la practica del Ejercicio Profesional Supervisado - E.P.S-. 

EI contenido de este trabajo es el resultado del diagn6stico administrativo 

municipal el cual se divide en cuatro capitulos, antes de iniciar con el 

diagn6stico, el capitulo primero hace referencia al marco general del Municipio, 

antecedentes hist6ricos, localizaci6n y extensi6n, antecedentes culturales y 

deportivos, la divisi6n politica ad ministrativa , funcionamiento y composici6n del 

gobiemo local y por ultimo se analiza la variable poblaci6n. 

En el capitulo " se expone el marco legal vigente aplicado a las entidades 

municipales, ademas, se exponen los hallazgos identificados sobre planeaci6n 

integrados por los objetivos, politicas, valores, procedimientos, visi6n, misi6n, 

programas y presupuesto. Asi mismo se analizan los principios generales de la 

organizaci6n integraci6n, direcci6n y control. 

Se presenta en eJ capitulo III la propuesta de soluci6n a los distintos problemas 

hallados en el estudio de las unidades administrativas, dentro de algunas 

sugerencias se hace menci6n a propuestas de misi6n, visi6n, objetivos, 

procedimientos, programas, presupuesto, estructura organizacional y 

Reglamento Intemo Laboral entre otros. 

los Requerimientos de Inversi6n Social son presentados en el capitulo IV, este 

se reflere a las diferentes necesidades de inversi6n que requiere el Municipio 

para elevar el nivel de vida de los habitantes, en este capitulo tambien se 



n 

presentan las diferentes formas de captacion de ingresos para la Municipalidad y 

como se distribuyen para el funcionamiento de la entidad y la creacion de obras 

de infraestructura para el Municipio. 

Para finalizar se presentan las conclusiones, recomendaciones y bibliografia 

derivadas del presente estudio. Ademas se hace una presentacion de los 

anexos los cuales se conforman p~r el Manual de Organizacion y Funciones, 

Manual de Normas y Procedimientos y por ultimo el perfil de tres proyectos de 

inversion que se pretenden desarrollar en el Municipio. 

Se agradece a las altas autoridades y a los funcionarios municipales p~r la 

valiosa colaboracion prestada. 



CAPiTULO I 


MARCO GENERAL DEL MUNICIPIO 


En este apartado se presentan las caracteristicas generales de San Crist6bal 

Cucho, el cual inicia con los antecedentes hist6ricos, localizaci6n geografica, 

extensi6n territorial, distancia, clima, orografia, fisiografia y costumbres, que 

permite conocer el perfil del Municipio con el prop6sito de estudiar las variables 

que 10 caracterizan. 

1.1 ANTECEDENTES HIST6RICOS DEL MUNICIPIO 

EI municipio de San Crist6bal Cucho "Fue descubierto por los conquistadores 

espanoles al mando del Capitan espanol don Juan de Dios y Cardona, quien 

ostentaba en ese entonces el cargo de capitan al servicio del Real Ejercito 

Espanol. Los primeros pobladores fueron descendientes de la raza Mam, 

juntamente con comunidades de mestizos. Fundado el 11 de octubre del anD 

1811, fue reconocido como municipio con el nombre de San Crist6bal Cucho. EI 

Municipio se encuentra ubicado al sur de la cabecera departamental de San 

Marcos. 

··Cucho se denomina del vocablo "MAM" que significa Cucheg, 10 que traducido 

al espanol quiere decir congregaci6n de gente al pie del cerro Ixtajel y San 

Crist6bal en honor a su patr6n"1
• La historia registra que fue anexado al 

municipio de San Pedro Sacatepequez en 1935 y recobra nuevamente su 

categoria de Municipio el12 de julio de 1945". 

1 CORADO, M.M. 2006. DIAGN6STICO SOCIOECON6MICO Y AMBIENTAL DEL MUNICIPIO. 
(en Irnea). Guatemala. Consultado el 20 de die. 2010. Disponible en 
Dx%20San%20Cristobal%20Cucho%20junio%2008%20FINAL 
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1.2 lOCAllZACION Y EXTENSION 

Las coordenadas de la cabecera municipal de San Crist6bal Cucho 

corresponden a la latitud 140 54' 15" norte y longitud 91 0 46' 55" oeste, y los 

limites estfm establecidos de la siguiente manera: al norte, con San Pedro 

Sacatepequez y San Antonio Sacatepequez (San Marcos), al oriente con San 

Juan Ostuncalco (Quetzaltenango), al occidente con San Pedro Sacatepequez 

(San Marcos) y al sur con La Reforma y EI Quetzal (San Marcos). 

San Crist6bal Cucho tiene una extensi6n territorial de 56 km2 (el mas pequeno 

de todo el departamento) la parte mas alta esta en la regi6n noroccidente a una 

altura de 2900 msnm la Cabecera Municipal se encuentra ubicada a 2,350 

msnm, mientras que la parte mas baja esta en el sur del Municipio en 

colindancia con los municipios de La Reforma y EI Quetzal a una altura de 1008 

msnm. 

"San Crist6bal Cucho se encuentra ubicado en el altiplano occidental de la 

Republica, en el departamento de San Marcos, localizado a 260 km de la Ciudad 

Capital, a 12 km de la Cabecera Departamental par la carretera CR SMA 53, via 

aldeas Cantel y Mavil de San Pedro Sacatepequez y Rancho EI Padre, de este 

Municipio, y desde la Cabecera Departamental a 28 km por la Carretera 

Nacional 12 Sur y en el caserio Guativil se toma la carretera 12 S MAR siete 

kil6metros hasta la Cabecera Municipal.,,2. Ef siguiente mapa muestra la 

localizaci6n geografica: 

2 Municipalidad de San CristObal Cucho, San Marcos. Oficina Municipal de Planificaci6n. (2008). 
Monografla del municipio de San CristObal Cucho - San Marcos. Guatemala. 6 p. 
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De acuerdo a la investigaci6n realizada, el Municipio se localiza a 264 km de 

distancia de fa Ciudad Capital, las rutas principales son: 

Por carretera asfaltada CA-1 direcci6n Los Encuentros Solola, se continua por la 

Carretera Interamericana hasta lIegar a Cuatro Caminos en el departamento de 

Totonicapan y se opta por la ruta asfaltada nacional uno que conduce a 

Quetzaltenango via directa por la autopista ruta de la dualidad RN-1 cruce de 

Xelaju, Sa lcaja , San Juan Ostuncalco hasta lIegar a Palestina de los Altos. Se 

ingresa por el municipio de San Pedro Sacatepequez hasta lIegar a la cabecera 

departamental de San Marcos, en total 252 km; del parque central de San 

Marcos por la carretera CR SMA 53 hacia la aldea Mavil con tres km de asfalto, 

de Mavil a Cantel cuatro kil6metros de terraceria, de Cantel al puente del rio 

Palatza un kil6metro de terrace ria y del rio Palatza a la cabecera de San 

Crist6bal Cucho cuatro kil6metros. 

Ruta al pacifico por carretera asfaltada CA-9 que conduce a Palin-Escuintla, 

para luego elegir la carretera CA-2 a Mazatenango, y al lIegar a la cabecera 

departamental de Mazatenango, se utiliza el desvio que conduce a Retalhuleu, y 

se cruza a la derecha hacia Coatepeque, en el parque central se conduce por la 

carretera asfaltada 12 SUR via los municipios de La Reforma y EI Quetzal, hasta 

la aldea Sintanal de La Reforma en donde inicia carretera de terraceria hasta la 

aldea Rancho Boj6n, en el km 240 se cruza el puente del rio Son hasta llegar al 

caserto Guativil y en la intersecci6n se cruza a la izquierda por carretera de 

terracerfa 12 S MAR a cuatro kil6metros, hasta Jlegar a la cabecera municipal de 

San Crist6bal Cucho. 

AI Municipio tambiEm se puede acceder par las siguientes vias altemas: 
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Desde San Pedro Sacatepequez por aldea San Pedro Petz hacia canton Los 

Aguilar del municipio de San Cristobal Cucho, que conduce a la Cabecera 

Municipal. 

Desde San Marcos via carretera de terrace ria 12 SUR hasta caserio 

Champoyap San Pedro Sacatepequez, en la interseccion se cruza a la derecha 

hacia La Castalia (San Pedro Sacatepequez), y al lIegar al caserio Las Flores 

del municipio de San Cristobal Cucho en la bifurcacion, se cruza a la izquierda 

via carretera 12 SUR hasta llegar a case rio Guativil, y en la interseccion se 

cruza a la derecha por carretera 12 S MAR hasta lIegar a la Cabecera Municipal, 

en total 28 km. 

Desde San Antonio Sacatepequez, San Marcos por carretera de terraceria hacia 

la aldea Champoyap, en la bifurcacion se cruza a la izquierda camino a La 

Castalia (San Pedro Sacatepequez) hasta el caserio Las Flores, y en la 

interseccion se cruza a la derecha hasta lIegar a la aldea Rancho EI Padre 

donde se cruza a la izquierda por la carretera CR SMA 53, Y recorridos tres 

kilometros se "ega a la cabecera municipal de San Cristobal Cucho. 

Por San Juan Ostuncalco (Quetzaltenango), via vereda hasta IIegar a la aldea 

Corral Grande San Pedro Sacatepequez, luego se continua a la aldea Barranca 

Grande EI Centro, en donde se conduce por la Carretera 12 Sur hasta case rio 

Guativil, y en la bifurcacion se cruza a la izquierda hasta llegar a la Cabecera 

Municipal. 

EI siguiente mapa muestra las vias de acceso del municipio de San Cristobal 

Cucho, San Marcos. 
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EI Quetzal 
San Marcos 

Mapa 2 

Municipio de San Crist6bal Cucho - San Marcos 


Vias de acceso principales y secundarias 

Alio2009 


Cabecera Departamental 
de San Marcos --dIlI"-'-'/fI" 

San Pedro Sacatepequez 
San Marcos 

La Reforma 
San Marcos 

-12 SUR 

San Juan Ostuncalco 
QuetzaltenanQo 

12 SUR 


Carretera principal CR SMA 53 
Carretera de terraceria (12 S MAR Y 12 Sur) 
Carretera de terraceria a San Pedro petz 

- - - _. Vereda 

Fuente: Etaboraci6n propia. con base en et mapa de Ia monograffa documentada por Omar 
Fuentes, Oficina Municipal de Planificaci6n de la Municipalidad de San Crist6bal Cucho, San 
Marcos, af'lo 2008. 
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1.2.1 Clima 

En la mayor parte del territorio el clima es frio, la temperatura promedio es de 

14°C. EI Municipio cuenta con una diversidad de microclimas con temperaturas 

que oscilan entre los dos y 25°C. San Rafael Guativil, y la Cabecera Municipal, 

presentan las temperaturas mas bajas. En las aldeas Rancho EI Padre, Las 

Majadas, Barranca Grande EI Calvario y Barranca Grande EI Centro, el clima es 

templado. La (mica comunidad con clima calido es el case rio EI Pamaso. 

La epoca de lIuvia se da entre los meses de mayo a octubre de cada ano y la 

precipitacion pluvial existente es de 1,100 a 1,199 mm para la mayor parte del 

territorio y solo la aldea Las Majadas presenta una precipitacion pluvial de 2,500 

a 2,599 mm al ano. La epoca seca se da entre los meses de noviembre a abril. 

La velocidad del viento en el Municipio oscila entre 4.8 y 5.2 kilometros por hora. 

EI porcentaje de humedad oscila entre el 50 y 80%. 

1.2.2 Orografia 

"EI municipio de San Cristobal Cucho cuenta, entre su patrimonio, con tres 

cerros: Ixtgagel, Pata de Venado y Las Nubes. En todos hay miradores naturales 

increiblemente agradables, desde donde puede verse mucho de la campina 

montuna del oriente del depaltamenton3
• Debido a su diversa topografia, hay 

comunidades a las cuales es dificil el acceso en vehiculo, no obstante, por este 

mismo elernento, se habilitaron veredas que comunican los distintos cerros que 

rodean al MunicipiO. 

1.2.3 Antecedentes culturales y deportivos 

EI municipio de San Cristobal Cucho, de acuerdo a sus origenes de la raza Mam 

realizaba cieltas costumbres y tradiciones que fueron perdiendose con el pasar 

del tiempo y otras que se adoptaron cuando fue traida Ia religion catolica. 

3 OVALLE, J.R. 2011. SAN MARCOS. (en linea). Guatemala. Consultado el 01 de ago. 2011. 
Disponible en http:IMajeaguatemala.comISan_Marcosl105820292941.htm 

http:IMajeaguatemala.comISan_Marcosl105820292941.htm
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Tabla 1 

Municipio de San Crist6bal Cucho - San Marcos 


Aspectos culturales y deportivos 

Ano2009 


Aspectos 	 Descripci6n 

Costumbres 
y tradiciones 

Idioma 

Folcklore 

Religi6n 

La fiesta patronal se celebra del 20 al 26 de Julio de cada ano en 
honor a los patrones Santiago Ap6stol y San Cristobal. En esta epoca 
se practica la quema de cohetes y tomos. 

Se elige a la Princesa Mam y Flor del Maiz, la Senorita San Cristobal y 
la florecita del durazno, el traje tipico utilizado por la mayoria de las 
mujeres adultas del Municipio, consta de guipil con adomos bordados 
a mano con excesivos disenos de f10res y aves de diferentes colores, 
el corte tradicional es principal mente de color amarillo y verde con 
vistosas lineas doradas para resaltar la elaboracion en telar, para 
completar el traje usan delantal de tela con abundantes pliegues 0 
paletones para decorar. En la actualidad esta tradici6n se esta 
perdiendo porque la juventud y niliez ya no portan el traje tipico debido 
a que son adoptadas modas de otros paises y por el precio elevado de 
las piezas que componen el traje. Para Semana Santa se elaboran 
coloridas alfombras al paso de las procesiones y para el dia de los 
Santos se adoman los panteones y se prenden candelas como ofrenda 
a los difuntos. Entre las comidas tipicas se puede mencionar el caldo 
de gallina criolla, cocido de res y tamalitos de masa. 

Segun la investigaci6n realizada unicamente el dos % de la poblaci6n 
habla el idioma Mam principalmente las personas de la tercera edad, el 
resto de la poblacion habla el espano\. 

EI baile del venado en el atrio de la iglesia para los dias de feria y el 
baile de los cumbitos que hacen su presentaci6n en el parque central 
del Municipio. 

EI54% de la poblacion es evangelica, e117% es cat6lica, el uno % son 
de religi6n mormona 0 testigos de jehova y el 28% no tiene religion. 

Deporte 	 En el aspecto deportivo se realizan encuentros de futbol, basquetbol, 
corridas de cintas, competencias de atletismo y juegos de papifut, en 
donde participan equipos de todas las comunidades. 

Fuente: Investigaci6n de campo Grupo EPS., primer semestre 2009. 
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1.3 DIVISI6N POliTICO-ADMINISTRA TIVA 

Estas divisiones son las fonnas adoptadas, para administrar la autoridad y la 

atencion de los servicios de agua e infiaestructura, la organizacion de los 

centr~s poblados urbanos y rurales segun su jurisdiccion territorial. 

1.3.1 Division politica 

A continuacion se presenta la tabla que identifica la cantidad de centros 

poblados del Municipio. 

Tabla 2 

Municipio de San Cristobal Cucho - San Marcos 


Resumen division potitica 

Alios: 1994,2002 Y 2009 


Categoria Censo 1994 Cens02002 Encuesta 2009 
Pueblo 1 1 1 
Aldeas 5 5 5 
Caserios 17 16 7 
Cantones 0 0 18 
Sector 0 0 1 
Total 23 22 32 

Fuente: Elaboraci6n propia, con base en Ia monografla documentada par Omar Fuentes, Oficina 
Municipal de Planificaci6n de la Municipalidad de San Crist6bal Cucho, San Marcos, ano 2008. 

San Cristobal Cucho en total cuenta con 32 centr~s poblados que en su mayoria 

tienen acceso por carretera y por veredas a excepcion de las dos comunidades 

mas lejanas, uno es el caserio el Pamaso que tiene dos vias de acceso una por 

caserio Ixcanante y otro por aldea Las Majadas, se puede accesar a la 

comunidad por medio de veredas ya que no cuenta con carretera y el caserio La 

Perla que no tiene acceso por el Municipio, sino se tiene que salir del territorio e 

ingresar al municipio de EI Quetzal, para luego lIegar por carretera empinada y 

de terraceria. 

A continuacion se describen la Division politica del Municipio. 
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Tabla 3 

Municipio de San Cristobal Cucho - San Marcos 


Division politica 

Atios: 1994,2002 2009 


Categori Censo 1994 Censo2002 Encuesta 2009 

Pueblo 1. San Cristobal 1. San Cristobal 1. San Cristobal 
Cucho Cucho Cucho 

Aldea 1. Barranca 1. Barranca 1. Barranca Grande 
Grande EI Grande EI EI Calvario 
Calvano Calvario 2. Barranca Grande 

2. Barranca 2. Barranca EI Centro 
Grande EI Grande EI 3. San Rafael 
Centro Centro Guativil 

3. San Rafael 3. San Rafael 4. Las Majadas 
Guativil Guativil 5. Rancho EI Padre 

4. Las Majadas 4. Las Majadas 
5. Rancho EI 5. Rancho EI 

Padre Padre 
Case rio 1. Guativil 1. Guativil 1. Guativil 

2. La Perla 2. La Perla 2. La Perla 
3. Barrel 3. Barrel 
4. Horquetas 
5. Ixcanante 4. Ixcanante 3. Ixcanante 
6. Barrilito Piedras 5. Barrilito Piedras 

Negras Negras 
7. EI Pamaso 6. EI Pamaso 4. EI Pamaso 
8. Buena Vista 7. Buena Vista 
9. Agua Caliente 8. Las Flores 5. Las Flores 
10. Los Aguilar 9. Los Aguilar 
11. Los Lopez 10. Los Lopez 
12. Rio Santo 11. Rio Santo 
13. La Horqueta 12. La Horqueta 
14. Las Canoas 13. Las Canoas 6. Las Canoas 
15. La Esperanza 14. La Esperanza 
16. Los Nices 15. Los Nices 
17. Buena Vista Rio 16. Buena Vista 

Santo Rio Santo 7. Los Escobar 

Continua en Ia pagina siguiente 
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Viene de la pagina anterior 
Cant6n 1. La Esperanza 
Urbano 2. San Sebastian 

3. Los Aguilar 
4. Rio Santo 
5. Buena Vista 

Cant6n 6. EI Rinc6n 
Rural 7. Las Brisas 

8. San Francisco 
9. Aguilar 

Dominguez 
10.Belice 
11. Barrel Grande 
12. Barrel Chiquito 
13. Plan de la Gloria 
14.La Horqueta 

Centro 
15.La Horqueta Las 

Flores 
16.Aguilar San Rafael 
17. Los Ixlaj 
18. Las Pilas 

Sector 1. 	 La Montafiita 
Majadas 

Fuente: ElaboraciOn propia, con base en datos del X Censo de PoblaciOn y V de HabitaciOn 
1994, XI Censo de PoblaciOn yVI de HabitaciOn 2002 dellnstituto Nacional de Estadistica -INE-. 

Los Censos de 1994 como el del 2002 categorizan a todos los centros poblados 

que no estan identificados como aldeas, en caserios, sin hacer distinci6n de los 

cantones que se encuentran en la periferia de los centros de algunas aldeas y 

de la Cabecera Municipal. Segun la investigaci6n de campo, en el ano 2009 se 

pudo establecer: un pueblo, cinco aldeas, siete caserios, cinco cantones 

urbanos, 13 cantones rurales y un sector. 
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Mapa 3 

Municipio de San Crist6bal Cucho - San Marcos 


Centros pobtados 

Ario 2009 


Cabecera Departamental 
de San Marcos .-tJ!JfII.......,." 

La Reforma 
San Marcos 

EI Quetzal 
San Marcos 

1 
2 
3 
4 
5 

6 

7 
8 
9 

Cant6n Los Aguilar 

Aldea Rancho EI Padre 
Caserio Las Flores 

Cant6n La Esperanza 
Cabecera Municipal 
Cant6n Rio Santo 

Aldea Barranca Grande EI Centro 
Gaserio las Canoas 
Cant6n Buena VISta 

San Pedro Sacatepequez 
San Marcos 

San Juan Ostuncalco 
Quetzaltenango 

10 Caserio San Sebastifm 
11 Caserfo La Perla 
12 Astillero Municipal 

13 Aldea San Rafael Guativil 
14 Aldea Barranca Grande EI Calvario 
15 Caserio Ixcanante 

16 Aldea Las Majadas 
17 Caserio Guativil 

18 Caserio EI Pamaso 
Fuente: EJaboraci6n propia, con base en el mapa de Ia monografia documentada por Ornar 
Fuentes, Oficina Municipal de Planificaci6n de la Municipalidad de San CristObal Cucho, San 
Marcos, ano 2008. 
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1.3.2 Division administr8tiva 

"Es la forma como se realiza la gestiOn del gobiemo del area, ya sea a traves de 

alcaldia, alcaldlas auxiliares, mayordomos, alguaciles, etc:-4 

1.3.2.1 Concejo Municipal 

"Es el Organo colegiado superior de deliberaciOn y de decisiOn de los asuntos 

municipales cuyos miembros son solidaria y mancomunadamente responsables 

por la toma de decisiones, y tiene su sede en la cabecera de la circunscripci6n 

municipar-5 

EI Concejo Municipal es el ente que coordina y regula los proyectos de 

desarrollo, infraestructura y servicios para los centros poblados del Municipio, se 

reunen tres veces al mes, para tratar los puntos de agenda. 

La administraciOn municipal esia integrada por siete miembros titulares: un 

alcalde, cuatro concejales y dos slndicos, asl mismo un concejal y un sindico 

suplente. Estos son electos directa y de forma popular mediante las elecciones 

generales que se realizan cada cuatro ailos. EI alcalde quien dirige, representa y 

desempena la jefatura de todo el personal de la CorporaciOn Municipal. 

Cada municipalidad segun el COdigo Municipal debe en su primera sesi6n 

ordinaria anual organizar las comisiones que considere necesarias para el 

estudio y dictamen de los asuntos que conocera durante todo el ano. La 

municipalidad de San Crist6bal Cucho, en el ano 2008, conform6 las siguientes 

comisiones: finanzas a cargo del alcalde municipal, sindico I y concejal I; 

descentralizaci6n, fortalecimiento municipal y participaci6n ciudadana a cargo 

del sindico II y concejallll; la comisi6n de educaci6n, cultura, deportes, fomento 

4 AGUILAR CATALAN, J. (2002). Metodo para la Investigaci6n del Diagn6stico Socioecon6mico. 

1a Edici6n. Guatemala, Praxis. 173 p. 

5 CONGRESO DE LA REPOBLICA DE GUATEMALA. (2002). Decreto Numero 12-2002, C6digo 

Municipal. Guatemala. 7 p. 
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econ6mico y recursos naturales a cargo de todo el concejo; la comisi6n de 

salud, asistencia social, derechos humanos y de probidad a cargo del concejalll 

y la comisi6n de la familia, la mujer y la nhiez a cargo del concejallli. 

1.3.2.2 Alcaldias auxiliares 

Segun datos de la Municipalidad existen registradas 12 alcaldias auxiliares. EI 

nombramiento es con base en la designaci6n 0 elecci6n que hagan las 

comunidades de acuerdo a los principios, valores, procedimientos y tradiciones 

de la misma, los representantes son electos cada ano junto con et comite de 

alguaciles y regidores. 

Se logro verificar que las comunidades que no tienen alcaldias auxiliares se 

encuentran los cantones urbanos como: La Esperanza, San Sebastiim, Los 

Aguilar, Rio Santo, Buena Vista y en cantones rurales: EI Rinc6n, Las Brisas, 

San Francisco, Aguilar Dominguez, Belice, Barel Grande, Barel Chiquito, Plan 

de la Gloria, Horqueta las Flores, Aguilar San Rafael, Los Ixlaj, Las Pilas y el 

Sector de La Montanita Majadas. 

Entre las funciones de los alcaldes auxiliares se pueden mencionar las 

siguientes: identificar necesidades, gestionar proyectos, promover el uso 

adecuado de los recursos, mediar en los conflictos que los vecinos de la 

comunidad Ie presenten para resolver, ser el vinculo de comunicaci6n entre las 

autoridades y los habitantes. 

1.3.2.3 Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-

Lo integran: el alcalde municipal quien 10 dirige y coordina, los sindicos y 

concejales que determine la Municipalidad, los representantes de los Consejos 

Comunitarios de Desarrollo el cual puede ser un numero de hasta 20 miembros, 

los representantes de las entidades civiles locales que han sido convocados. 
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Entre otras funciones tienen a su cargo: incentivar y facilitar la participacion de 

las comunidades, promover la descentralizacion de la administracion publica y 

dar seguimiento a los proyectos de desarrollo municipal y comunitario. 

1.3.2.4 Consejo Comunitario de Desarrollo ..cOCODE-

De acuerdo al Decreto Numero 11-2002 del Congreso de la Republica establece 

que debe ser integrado por los residentes de la comunidad y dentro de sus 

funciones esta el de prom over, facilitar y apoyar la organizacion y participacion 

efectiva de la comunidad y sus organizaciones, en la priorizacion de 

necesidades, problemas y sus soluciones, para el desarrollo integral de la 

comunidad. En el Municipio existen 22 Consejos comunitarios de desarrollo. 

1.3.2.5 Mancomunidad de Municipios -MANCUERNA-

Conscientes de que por su naturaleza, el agua no reconoce limites municipales, 

departamentales, nacionales y que la mejor forma de gestion del recurso es a 

traves de la cuenca como unidad de planificacion, los ocho Concejos 

Municipales integrados por las municipalidades de: San Cristobal Cucho, 

Palestina De Los Altos, San Juan Ostuncalco, San Martin Sacatepequez, San 

Marcos, San Pedro Sacatepequez, San Antonio Sacatepequez y Esquipulas 

Palo Gordo, fundamentados en el C6digo Municipal, articulos 49 al 51, 

decidieron organizar la Mancomunidad de Municipios de la Cuenca del Rio EI 

Naranjo -MANCUERNA-. 

MANCUERNA esta constituida por escritura No. 23 de fecha 24 de septiembre 

de 2003 e inscrita al Registro Civil del municipio de San Cristobal Cucho, 

departamento de San Marcos, al No. 09-2003, folio 34 y libro 01 de personas 

juridicas, con fecha 15 de octubre de 2003, esta patrocinada por la cooperacion 

espanola desde el afio 2003. 
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1.4 POBLACION 

Esta representada par el conjunto de personas que habitan 0 residen en un area 

geografica deterrninada, definida par su dimensi6n, espacio, estructura y 

evoluci6n. 

Cuadro 1 

Municipio de San Crist6bal Cucho - San Marcos 


Analisis de la pablaci6n par anos en estudios segun descripcion 

Anos: 1994, 2002 Y 2009 


1994 2002 2009
Descripci6n 

Habitantes % Habitantes % Habitantes % 
Poblaci6n par genero 

Hombres 6,123 50 6,887 49 10,526 54 
Mujeres 6,088 50 7,041 51 8,917 46 
Poblacion area 
Urbana 5,824 48 6,388 46 3,600 18 
Rural 6,387 52 7,540 54 15,843 82 
Poblaci6n grupo etnico 

Indigena 6,522 53 756 5 583 3 
No indigena 5,424 45 13,172 95 18,860 97 

Indefinido 265 2 0 0 0 0 
Poblaci6n por edad 
Oa6 3,212 26 2,972 21 4,363 22 
7 a 14 anos 2,907 24 3,633 26 3,533 18 
15a64 5,576 46 6,643 48 11,254 58 
65y mas 516 4 680 5 293 2 
Poblacion total 12,211 100 13,928 100 19,443 10 

0 
Fuente: Elaboraci6n propia, con base en datos del X Censo de Poblaci6n y V de Habitaci6n 
1994. XI Censo de Poblaci6n y VI de Habitaci6n 2002 dellnstituto Nacional de Estadrstica -INE
e investigaci6n de campo Grupe EPS.. primer semestre 2009. 

A continuaci6n se desarrolla fa variable pablacion con los datos que se observan 

en el cuadro 1. 
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1.4.1 Composicion de la poblacion 

De acuerdo al X y XI Censo de Poblaci6n y V Y VI de Habitacion de 1994 y 

2002, realizado por el Instituto Nacional de Estadistica -INE-, la poblacion total 

del municipio de San Cristobal Cucho para dichas anos, era de 12,211 y 13,928 

respectivarnente, segun datos praporcionados por la municipalidad de San 

Cristobal Cucho, el Municipio para el ano 2009 cuenta con 19,443 habitantes. 

Existe una diferencia de 5,515 habitantes con relacion al censo de ano 2002, 

debido en parte a que la poblacion crece a un ritmo de 1.66% anual segun 

prayeccion deliNE, asi como las deportaciones de emigrantes en los ultimos 

atlos. 

1.4.2 Por area urbana y rural 

Como se observa en el cuadro uno, el 82% de la poblacion reside en el area 

rural y el 18% en el area urbana. En comparaci6n con los censos de 1994 y 

2002, la composicion rural y urbana ha variado en gran parte, puesto que el 

INE considera como area urbana ala Cabecera Municipal y los centras de las 

aldeas mas desarrolladas. La investigacion de campo 2009 reconoce como 

area urbana unicamente ala Cabecera Municipal. Para e12002, el 54% de la 

poblacion vivia en el area rural y e146% en el area urbana. 

1.4.3 Por genero 

Del total de la poblaci6n para el ano 2009, el54% son hombres y e146% son 

mujeres, 10 que refleja un potencial de mano de obra. EI comportamiento no 

ha variado en forma significativa en relacion al censo del ano 2002, el cual 

muestra que e149% son hombres y e151% mujeres (ver cuadra uno). 
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1.4.4 Composicion segun edad 

EI estudio de la poblaci6n por edad analiza su composici6n, para valorar el 

potencial del recurso humane y la necesidad de servicios basicos que tiene la 

poblaci6n. 

Como se refleja en el cuadra uno, la poblaci6n comprendida entre cero a seis 

arios en su conjunto forma el 22% del total de la misma. EI segmento 

comprendido entre las edades de siete a 14 alios, representa un 18% del total 

de habitantes. EI segmento comprendido entre las edades de 15 a 64 arios 

considerada como la mas productiva del Municipio y representa un 58% del total. 

En el grupo de 65 alios y mas se encuentra el dos por ciento restante de la 

poblaci6n considerada como post-prod uctiva, cuya expectativa de vida es baja, 

sf se razona el porcentaje de habitantes que sobrepasan esta edad. 

1.4.5 Pertenencia etnica 

La poblaci6n predominante en el Municipio es de origen no indlgena. Segun 

investigaci6n de campo s610 el dos por ciento del total de la poblaci6n habla 

idioma Mam. 

En comparaci6n con el censo de 1994 y 2002, la composici6n etnica ha 

variado debido a la influencia extema y falta de identidad por parte de los 

j6venes; como se indica en el cuadra uno, la poblaci6n indigena para el alio 

1994 era del 53%, en el 2002 el cinco por ciento y para el 2009 solamente el 

tres por ciento. 

1.4.6 Densidad poblacional 

Indica la cantidad de personas que habitan en un determinado espacio 

geografico. Para el alio 2002, el Municipio contaba con 13,928 habitantes en un 

area de 56 kms2 de superficie; 10 cual muestra una densidad poblacional de 249 
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por km2
, misma que supera la densidad promedio departamental que oscila 

entre 210 habitantes por km2 y a nivel nacional de 126 habitantes por km2
, segun 

proyeccion del INE para et 2008. 

Segun la investigacion de campo realizada, para el ana 2009 se determino un 

total de 19,443 habitantes (ver cuadro uno), la cual proyecta una densidad 

poblacional de 347 habitantes por km2
; se puede observar que et numero de 

habitantes por km2 cada vez es mayor debido al crecimiento poblacional y la 

formacion de nuevos hogares. 

1.4.7 Poblaci6n econ6micamente activa 

La Poblacion economicamente activa del Municipio, esta conformada por un total 

de 1,772 personas, segun la muestra utilizada en el trabajo de campo 2009 y 

aplicada a 342 hogares, el cual se detalla en et cuadro siguiente. 

Cuadro2 
Municipio de San Cristobal Cucho - San Marcos 

PobJacion econ6micamente activa por alios en estudio segun descripci6n 
Anos: 1994,2002 Y 2009 

Descripcion 
1994 2002 Encuesta 2009 

Habitantes % Habitantes % Habitantes % 
Hombres 3,154 95 1,676 80 1,364 77 
Mujeres 164 5 412 20 408 23 
P. E. A. Total 3,318 100 2,088 100 1,772 100 
Urbana 939 28 305 15 585 33 
Rural 2,379 72 1,783 85 1,187 67 
P. E. A Total 3,318 100 2,088 100 1,772 100 

Fuente: Elaboraci6n propia, con base en datos del X Censo de Poblaci6n y V de Habitaci6n 
1994, XI Censo de Poblaci6n y VI de Habitaci6n 2002 dellnstituto Nacional de Estadrstica -INE
e investigaci6n de campo Grupo EPS., primer semestre 2009. 

La poblaci6n economicamente activa del Municipio, segun el censo del ana 1994 

fue de 3,318 habitantes que representa e127% del total. Para el ano 2002 era de 

2,088 habitantes que representa el 15% del total. Sagun la muestra utilizada en 
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el trabajo de campo 2009, la poblacion economicamente activa es de 1,n2 

personas que representan el nueve por ciento del total de la muestra, de las 

cuales 1,364 son hombres y 408 mujeres, del total 585 personas residen en el 

area urbana y 1,187 en el area rural. 

AI observar los porcentajes se puede determinar que la poblacion 

economicamente activa ha disminuido en los ultimos anos y esto se debe a que 

gran parte de los habitantes ha emigrado del Municipio. 

1.4.8 Migracion 

"Es el desplazamiento, con cambio de residencia habitual de personas, desde un 

lugar de origen 0 de partida a un lugar de destin~ 0 lugar de lIegada y que 

implica atravesar los limites de una division politico-administrativa, ya sea de un 

Pais a otro 0 de un municipio a otro, dentro de un mismo Pais . ..e 

1.4.8.1 Emigracion 

Es el desplazamiento de personas fuera del Municipio, sea de origen interno 0 

externo, con la finalidad de buscar mejores ofertas de trabajo, dentro del ambito 

nacional 0 extranjero. En Guatemala hay dos corrientes migratorias por trabajo, 

la primera es la corriente que va del area rural-rural (campo al campo); la otra es 

la rural-urbana (campo-ciudad). En el siguiente cuadro se presentan los niveles 

de migracion por destino y centro poblado. 

6 GRUPO OCEANO. (2004). Diccionario enciclopedico Universo Oceano. 18. ed. Mexico, 1069 p. 



21 

Cuadro 3 

Municipio de San Cristobal Cucha - San Marcos 

Nivel de migraci6n por destin~ y centro poblado 


Alio 2009 
-_........ 


Centro Poblado 
Ciudad 
Capital 

Otro 
Depto. 

Otro 
Municipio 

Extranjero 
No 

Migro 
San Crist6bal Cucho 4 8 1 32 68 
Barranca Grande EI Calvario 2 3 3 16 36 
Barranca Grande EI Centro 1 2 4 16 10 
Las Majadas 3 1 0 24 41 
Rancho EI Padre 0 2 0 10 22 
San Rafael Guativil 1 3 1 9 8 
La Perfa 0 1 0 3 2 
Los Escobar 0 0 0 2 3 
Totales 11 20 9 112 190 
Fuente: Investigaci6n de campo Grupo EPS., primer semestre 2009. 

Se determino que la muestra de 342 hogares, 152 reportaron que al menos un 

familiar se encuentra fuera del Municipio, de estos el siete por ciento de la 

poblacion ha emigrado a la Capital, 13% a otro Departamento, seis por ciento a 

otro Municipio y 74% al extranjero, con el objetivo de lograr un mejor nivel de 

vida. 

La migracion hacia los Estados Unidos de Norteamerica, segun 10 manifestaron 

las personas entrevistadas es por mejoras de trabajo y su impacto en beneficio 

para las familias, asi como para la economia nacional en sentido de las remesas 

familiares. 
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1.4.8.2 Inmigracion 

"Proceso de ingreso de una persona 0 conjunto de personas a un area politico

administrativa diferente a la residencia anterior, con el prop6sito de establecer 

alii su nueva residencia habitual"7. 

Segun datos de la encuesta, se determino que no existe inmigracion al municipio 

de San Cristobal Cucho. 

1.5 SERVICIOS BAslCOS MUNICIPALES 

Los servicios publicos son un reflejo de la capacidad administrativa y de 

accion de las instancias encargadas de prestarlos por 10 tanto, la calidad y 

cobertura de estos servicios significa un punto crucial en la busqueda de 

mejores formas de actuaci6n gubemamental. Los servicios son prestados 

por instituciones de caracter gubemamental, municipal y algunas organizaciones 

no gubernamentales. Los servicios basicos existentes en el Municipio son: 

1.5.1 Agua 

Este servicio es de vital importancia para el Municipio pues de ello depende la 

subsistencia de todos los habitantes, es importante resaltar que no se han 

realizado estudios tecnicos sobre su calidad, 10 que provoca que su consumo 

sea de alto riesgo para la salud. EI agua potable en la mayona de hogares es 

encauzada por gravedad y en pocos casos a traves de bombeo. 

En el siguiente cuadro se muestran los datos de los dos ultimos censos y de la 

encuesta realizada, para establecer la tendencia de este servicio en los hogares 

del Municipio. 

7 Ibid. P. 869 
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Cuadr04 

Municipio de San Crist6bal Cucho - San Marcos 


Servicio de agua potable domiciliar 

Anos 1994, 2002 Y 2009 

Censo 1994 Censo 2002 Encuesta 2009 

Descripci6n Cantidad % Cantidad % Cantidad % 
Hogares con agua 1,399 70 2,065 85 285 83 
Area urbana 336 81 
Area rural 1,729 204 
Hogares sin agua 597 30 354 15 57 17 
Area urbana 25 0 
Area rural 329 57 
Total hogares 1,996 100 2,419 100 342 100 

Fuente: Elaboraci6n propia, con base en datos del X Censo de Poblaci6n y V de habitaci6n 
1994, XI Censo de Poblaci6n y VI de habitaci6n 2002 dellnstituto Nacional de Estad[stica -INE
e investigaci6n de campo Grupo EPS., primer semestre 2009. 

En el ano 2009 la encuesta refJeja que un 83% de los hogares del area urbana y 

rural cuentan con agua entubada ya sea por bombeo 0 encauzada por gravedad. 

EI 17% de los hogares que no cuentan con agua potable en su hogar, la 

obtienen a traves de pozos propios 0 de rios aledanos a los centros poblados. 

La prestaci6n del servicio de agua ha aumentado con respecto a los censos de 

1994 y 2002, aunque en este uHimo el porcentaje de hogares que contaba con 

agua entubada era del 85% y la encuesta refJeja un 83%, la disminuci6n se debe 

a que algunas comunidades han adquirido nacimientos y encausan el agua a 

sus viviendas por gravedad; segun informaci6n proporcionada por la 

Municipalidad, existe un total de 926 usuarios en el area urbana, y no posee 

informaci6n de los hogares del area rural, puesto que no les presta este servicio. 

La Municipalidad cobra a los usuarios del casco urbano, una cuota fija mensual 

de Q 19.00. 
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1.5.2 Drenajes 

La mayor parte de aldeas y caserios carecen de este importante servicio y han 

tenido que recurrir a la construcci6n de pozos ciegos, otros drenan ei agua para 

que se consuma en el suelo 0 la desvian hacia los rios. Para una mejor 

comprensi6n del mismo, se presenta el cuadro correspondiente al servicio de 

drenajes en el Municipio. 

Cuadr05 
Municipio de San Crist6bal Cucho - San Marcos 

Servicio de drenaje 
Anos: 1994, 2002 Y 2009 

Descripci6n 
1994 2002 Encuesta 2009 

Hogares % Hogares % Hogares % 
Con drenaje 137 7 507 21 180 53 
Area urbana 262 78 
Area rural 245 102 
Sin drenaje 1,859 93 1,912 79 162 47 
Area urbana 99 3 
Area rural 1,813 159 
Total 1,996 100 2,419 100 342 100 

Fuente: ElaboraciOn propia, con base en datos del X Censo de PoblaciOn y V de HabitaciOn 
1994, XI Censo de PoblaciOn y VI de HabitaciOn 2002 dellnstituto NacionaJ de Estadrstica -INE
e investigaciOn de campo Grupo EPS., primer semestre 2009. 

Se puede observar en el cuadro anterior, que para el ano 1994 sola mente el 

siete por cianto de los hogares, contaba con servicio de drenaje y el 93% carecia 

de este servicio. Para et ano 2002 la situaci6n mejor6 en ciarto grado, ya que 

aument6 la cobertura de los hogares conectados a la red de drenaje a un 15%, y 

el 85% restante continuaba sin este servicio. 

Segun la encuesta realizada en el ano 2009, muestra un avance significativo en 

la cobertura, ya que actualrnente se presta el servicio en la Cabecera Municipal, 

aldea Barranca Grande EI Calvario, aldea Rancho EI Padre, cant6n Los Aguilar y 

canton Rio Santo. Esto da como resultado que el 53% de los hogares cuenten 
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con servicio de drenaje V el 47% aOn sigue sin contar con este importante 

servicio. 

SegOn la municipalidad de San Crist6bal Cucho, se estima 400 servicios 

conectados al sistema de alcantarillado con una cobertura del 80% en el caso 

urbano, a nivel municipal la cobertura es de 16% en base a 2,408 viviendas que 

se encuentran en el Municipio. 

1.5.2.1 Alcantarillado 

EI sistema de alcantarillado del municipio de San Crist6bal Cucho, fue construido 

en el ano de 1987, financiado par la Municipalidad. Existen cinco desfogues 

producidos por el sistema de alcantarillado, uno de los desfogues se ubica cerca 

del rastro, abajo del lavadero municipal, el diametro de tuberia que utiliza es de 

seis pulgadas, con un promedio caudal estimado de 0.8 Its/seg., cerca del 

desfogue existe un tanque de distribuciOn de agua para Rio Santo, (Ia 

comunidad de este lugar utiliza el agua solo para lavar no para consumo va que 

esta contaminada) dos desfogues se ubican en el area del botadero a cielo 

abierto de desechos s6lidos V los otros dos desfogues de aguas residuales se 

ubican en la entrada de la Cabecera Municipal, camino al Cant6n Rio Santo (2.0 

Its/seg., aproximadamente cada una). 

En los puntos de desfogue no se les brinda algOn tipo de tratamiento a las aguas 

residuales. EI tipo de aguas residuales generadas en los desfogues son 

esencialmente de tipo domestico. 

1.5.3 Mercado municipal 


EI mercado municipal ubicado en el parque central tiene 21 locales comerciales, 


los dias de mercado son los lunes V viemes. Otro mercado se ubica en la aldea 


Barranca Grande EI Calvario, actual mente no se encuentra habilitado pues esta. 
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en remodelaci6n, Cuando funcionaba el dia principal de venta eran los 

miercoles. 

Segun el reglamento para operaci6n y administraci6n del mercado municipal de 

San Crist6bal Cucho departamento de San Marcos en el articulo 18 de acuerdo 

con el contrato suscrito entre el -INFOM- y la Municipalidad se establecen las 

siguientes tasas minimas para el servicio del mercado municipal: piso plaza dos 

quetzales por metro cuadrado, renta mensual por locales para tiendas, 

carnicerias, marranerias y cocina comedor 40 quetzales. 

1.5.4 Servicios administrativos 

En este rubro se pueden mencionar los siguientes servicios: extensi6n de aetas 

de matrimonios, certificaciones de nacimientos y aetas de defunciones. Se 

constato que no existe un plan para evaluar que impaeto econ6mico ocasionara 

en los ingresos municipales el funcionamiento del Registro Nacional de 

Personas, instituci6n que se encargara del control de los rubros antes 

mencionados. 

1.6 ORGANIZACION SOCIAL Y PRODUCTIV A 

Son organizaciones que existen para el desarrollo de una comunidad y 

colaboran con el crecimiento social y econ6mico de toda la poblaci6n. Son 

instituciones que sin fines de lucro promueven proyeetos de beneficio. 

1.6.1 Organizacion social 

En el municipio de San Crist6bal Cucho a pesar de que existen varias 

asociaciones sociales y comites de desarrollo, entre los cuales se puede 

mencionar: comites de agua, de educaci6n, de caminos y de desarrollo, as! 

como organizaciones religiosas, deporovas y culturales, la poblaci6n es en cierta 
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forma apatica en cuanto a su participaci6n debido a la desconfianza hacia las 

autoridades municipales en la soluci6n de sus problemas. 

En la tabla siguiente se detalla cada una de las organizaciones existentes en et 

Municipio, tanto del area urbana como area rural. 

Tabla 4 

Municipio de San Crist6bal Cucho - San Marcos 


Organizaci6n social 

Ano 2009 


Organizaci6n Descripc;6n Cantidad 

~~~=~~unitariO Gestionan proyectos de beneficia para sus 
COCODE 

Comite de agua 

Comitede 
educaci6n 

Comite de caminos 

Comite de mujeres 

Organizaciones 
religiosas 

comunidades, 

Se encargan de buscar nacimientos cercanos 
para ser utiJizados como fuentes de agua 22 
para sus comunidades. 

Apoya las gestiones de proyectos de 22desarrollo para las escuelas 

Gestionan proyectos que permitan mejorar las 
22rutas que comunican a las comunidades. 

Capacitar y hacer participe a la mujer en 
6actividades sociales y econ6micas 

EI 54% profesa fa religi6n evangefica, ef 17% 
son cat6licos y un 1% pertenecen a otras 

12religiones, como los sabatistas y mormones y 
et 28% no pertenece a ninguna religi6n. 

Fuente: Investigaci6n de campo Grupo EPS., primer semestre 2009. 

En el municipio de San Crist6bal Cucho los Consejos Comunitarios de 

Desarrollo (COCODES) son de sum a importancia ya que se encargan de 

gestionar ante las autoridades municipales proyectos en beneficio de los 

habitantes de sus comunidades, en los 32 centros poblados existen 22 

22 
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COCODES ubicados en las comunidades mas grandes del Municipio, 10 que ha 

permitido gestionar proyectos de obras publicas como servicio de agua, 

empedrado de calles, luz publica y residencial, construcciOn de escuelas y 

puestos de salud entre otros. 

De acuerdo a la investigacion realizada en el Municipio existen 21 comites de 

agua en el area rural y uno en el area urbana, estos se han encargado de 

comprar nacimientos y distribuir el vital IIquido por medio de tuberia propia, ya 

que la cobertura que brinda la Municipalidad es muy escasa. 

Actualmente existen registrados 22 comites de educacion que promueven el 

desarrollo educativo de los niiios y jovenes de las comunidades a traves de la 

gestion de proyectos de construccion y equipamiento de aulas, actividades 

culturales y deportivas. 

Los comites de caminos se encargan de gestionar proyectos que permitan 

mejorar las vias de acceso, esto con la finalidad de beneficiar a la comunidad en 

general, principalmente en la epoca de inviemo cuando las carreteras se 

bloquean por derrumbes, deslizamientos y desbordamiento de rios. 

1.6.2 Organizaciones productivas 

De acuerdo a la informacion obtenida en el trabajo de campo, en el municipio de 

San Cristobal Cucho unicamente existe una asociacion productiva ubicada en la 

Aldea Barranca Grande EI Calvario, con la denominacion social de Asociacion 

de Productores Agricolas Entre Cerros (APAECE) fundada con el apoyo de la 

Asociacion Nacional del Cafe (ANACAFE) en el ano 2003. Actualmente fa 

conforman 26 asociados, de los cuales ocho son de Barranca Grande el Centro 

y Barranca Grande el Calvario de San Cristobal Cucho y los 18 restantes 

pertenecen a la Aldea Corral Grande del municipio de San Pedro Sacatepequez, 
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estan registrados en e( acta de constitucion asentada en la municipalidad de San 

Cristobal Cucho, esta conformada por un presidente, un tesorero y tres vocales. 

Las reuniones son informativas, las cuaJes abordan temas de comercio, mejoras 

tecnicas del cultivo, asi como capacitaciones para mejorar la produccion y 

calidad del cafe. 



CAPiTULO II 

DIAGN6STICO DE LA ORGANlZACI6N 

EI diagn6stico administrativo en la municipalidad de San Crist6bal Cucho tiene 

como prop6sito establecer la capacidad de la instituci6n edil de asumir las 

competencias que Ie han side atribuidas en la Constituci6n Politica y el C6digo 

Municipal. 

La municipalidad de San Crist6bal Ie corresponde satisfacer las necesidades de 

salud preventiva, educaci6n, servicios basicos, recreaci6n, deporte y la 

construcci6n de obras de infraestructura que demande el progreso local, ademas 

de promover la participaci6n comunitaria. 

Para el logro de 10 anterior, la Municipalidad debe adecuar y modemizar su 

aparato estructural y funcional para enfrentar y aceptar los cam bios que sa Ie 

presenten con la intenci6n de satisfacer las necesidades de la poblaci6n. 

En consacuencia la administraci6n municipal debe asumir la aplicaci6n y 

desarrollo del denominado proceso administrativo como son planeaci6n, 

organizaci6n, direcci6n, integraci6n y el control; las cuales ejecutadas de forma 

correcta aseguran en gran parte el exito de la gesti6n. 

Es necesario analizar la forma en que sa desarrolla el cicio administrativ~ a 

traves de sus componentes y principios: organizacionales, de personal, de la 

gestiOn de recursos, de contrataci6n; del entomo institucional y social. Ademas 

sa requiere identificar aquellos aspectos en los que sa presentan debilidades 

con el prop6sito de proponer acciones en el orden de fortalecimiento, 

modemizaci6n 0 saneamiento que mejoren la gesti6n municipal. 
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2.1 MARCO LEGAL 
En Guatemala la Constitucion Politica de la Republica reconoce y establece el 

nivel de Gobierno Municipal, con autoridades electas directa y popularmente, 10 

que implica el regimen autonomo de su administracion, como expresi6n 

fundamental del poder local, y que la administraci6n publica sera 

descentralizada. 

La Constituci6n Politica es la ley fundamental del estado, la supremacia la ubica 

sobre todas las leyes y principios que integran el orden juridico; ninguna ley 0 

principio sin causa de nulidad puede contradecir, disminuir, tergiversar y 

desconocer sus normas y mandatos. 

EI C6digo Municipal por mandato constitucional tiene por objeto desarrollar los 

principlos referentes a la organlzaci6n, administraci6n y Gobiemo Municipal y el 

contenido de las competencias que correspondan a los municipios en cuanto a 

materia que este regule, define conceptos tales como: municipio, poblacion, 

territorio, creaci6n y modificaci6n de municipios y gobiemo municipal; ademss 

define las funciones especificas del alcalde, sindicos, concejales, alcaldes 

auxiliares y demss empleados y funcionarios de la corporacion edi!. 

Las corporaciones municipales debersn procurar el fortalecimiento econ6mico 

de sus respectivos municipios, a efecto de poder realizar las obras y prestar los 

servicios que demande la comunidad. Por su parte el articulo 257 hace 

referencia al aporte del estado a las municipalidades, la contribucion 

constitucional se situa en el 10%. 

La Ley del Servicio Civil es de orden publico y los derechos que consigna son 

garantias minimas irrenunciables para los servidores publicos, susceptibres de 

ser mejoradas conforme las necesidades y posibilidades del Estado. 
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En 10 que respecta a la ley del Servicio Municipal esta regula las relaciones 

municipalidades y sus servidores, asegurando a estos justicia, equidad y 

estimulo en su trabajo, mediante la aplicacion de un sistema de administracion 

de personal que fortalezca la carrera administrativa. 

Para que los gobiemos locales sean instituciones capaces de procurar el 

fortalecimiento economico y social de sus respectivos municipios deben 

observadas las leyes siguientes: 

2.1.1 ley de los consejos de desarrollo urbano y rural, decreto 11-2002 

Es el medio por el cualla poblaci6n maya, xinca, garifuna y la no indigena puede 

participar en la gestion publica para lIevar a cabo la planificacion de desarrollo 

tomando en cuenta los principios de unidad nacional, pluricultural, multietnica y 

multilingue de la nacion. 

2.1.2 ley del impuesto al valor agregado, decreto 27-92 

EI IVA-Paz surgio de los acuerdos de paz y equivale al 1.5 por ciento de 10 

recaudado por impuesto al Valor Agregado para las municipalidades del pais, 

estas podran destinar hasta un maximo del veinticinco por ciento (25%) de la 

aSignacion establecida, para gastos de funcionamiento y atencion del pago de 

prestaciones y jubilaciones. EI setenta y cinco por ciento (75%) restante se 

destinara con exclusividad para inversion, yen ningun caso, podran ignorar ni 

adquirir compromisos financieros que comprometan las aSignaciones que las 

corresponderia percibir bajo este concepto con posterioridad a su periodo 

constitucional. 

2.1.3 ley del arbitrio del omato municipal, decreto 121-96 

Se crea esta ley con el objetivo de fortalecer las finanzas municipales por medio 

del arbitrio denominado Boleto de Omato, el pago de este es de caracter 
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obligatorio para todas las personas guatemaltecas 0 extranjeras dorniciliadas 

que residan en cada jurisdicci6n municipal y que se encuentran entre los 18 a 65 

alios de edad, se incluyen los menores de 18 alios que de conformidad con el 

C6digo de Trabajo tengan autorizaci6n para trabajar. 

2.1.4 ley de contrataciones del estado, decreta 57-92 

Se sujetan a la presente ley y su reglamento la compra, venta y la contrataci6n 

de bienes, suministros, obras y servicios que requieran los organismos del 

Estado, sus entidades descentralizadas y aut6nomas, unidades ejecutoras, las 

municipalidades y las empresas publicas estatales 0 municipales. 

2.1.5 ley organica del presupuesta, decreta 101-97 

Esta ley tiene por finalidad normar: los sistemas presupuestarios de contabilidad 

integrada gubemamental, tesoreria y cnf!dito publico. EI articulo 238 de la 

Constituci6n Politica de la Republica de Guatemala describe el contenido de la 

ley Organica del Presupuesto, la que debe regular, entre otros, los procesos de 

formulaci6n, ejecuci6n y Iiquidaci6n del Presupuesto General de Ingresos y 

Egresos del Estado, asi como 10 relativo a la deuda pUblica, las formas de 

comprobar los gastos y de recaudaci6n de los ingresos publicos. 

2.1.6 ley de acceso a la infonnacion, decreta 57-2008 

Se crea esta ley con el objeto de garantizar que toda persona tiene derecho sin 

discriminaci6n alguna a accesar a la informaci6n publica en posesi6n de las 

autoridades. 
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2.2 DIAGN6sTICe ADMINISTRATiVe MUNICIPAL 

EI diagn6stico administrativo se orienta a la verificaci6n del desarrollo y 

cumplimiento de todos aquetlos elementos que intervienen en el cicio 

administrativo que inciden en el proceso de la gesti6n municipal, se trata de 

evaluar la realidad organizacional de la Municipalidad a traves de: 

2.2.1 Planificacion 

La Oficina Municipal de Planificaci6n es la encargada de la planificaci6n 

operativa anual conjuntamente con tesoreria y el Concejo Municipal, esta unidad 

detalla los proyectos a realizar, presupuesto de los proyectos, ademas de indicar 

el sector al que pertenece; el lugar de ejecuci6n; fechas de inicio y finalizaci6n, 

sin embargo se pudo establecer que esto no se cumple debido a que no revisa 

el avance de 10 ejecutado con 10 planificado con ello no se pueden corregir 

desviaciones en el momento que se presenten. 

Ademas se pudo establecer que las demas unidades no elaboran una 

planificaci6n anual esto se debe a un bajo nivel academico por parte de los jefes 

de las distintas areas. La falta de planificaci6n municipal no permne alcanzar los 

resultados deseados, intuir los posibles planes de contingencia, asf mismo no 

proporciona una base para el control. 

La planificaci6n la camponen una serie de elementos, implica la misi6n, visi6n, 

valores, objetivos, politicas, procedimientos, programas, politicas y requiere de 

la toma de decisiones para cumplirlos. 

2.2.1.1 Mision 

De acuerdo a la informaci6n recolectada, la misi6n que impulsa la actual 

administraci6n es la siguiente: "Promover e impulsar el desarrollo integral de los 

principios canstitucionales referentes ala organizaci6n, gobiemo, administraci6n 
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y funcionamiento del municipio de SAN CRISTOBAL CUCHO, de acuerdo a sus 

caracteristicas multietnicas, pluriculturales, multilingOes y prestaci6n de servicios 

que contribuyan a mejorar la calidad de vida y satisfacer las necesidades y 

aspiraciones de la poblaci6n, respetando la jurisdicci6n territorial." 

En el caso de la Municipalidad la manifestaci6n de la misi6n no es precisa con 

respecto a raz6n de ser de la instituci6n, esta no Ie da respuesta a las 

interrogantes: l.Quiemes son sus consumidores 0 usuarios?, l.Que servicios 

presta?, l.Quienes son como instituci6n?, l.Cuales actividades realiza?, 

l.Cuando las realiza? yen l.D6nde lIeva a cabo dichas actividades? 

As! mismo, se pudo establecer que el 19% de los ernpleados conoce la misi6n, 

eJ restante 81% de los entrevistados desconoce el prop6sito claro y conciso de 

la Corporaci6n Municipal, esto se debe a que no se ha colocado en lugares 

visibles donde pueda ser observada por los colaboradores. 

2.2.1.2 Vision 

Otro elemento importante de la planeaci6n es la visi6n, esta sirve para impulsar 

cualquier proceso de desarrollo de una instituci6n. A continuaci6n se presenta la 

visi6n que implementa la Municipalidad: uSer una instituci6n Ifder en la 

prestaci6n de servicios publicos y en el fortalecimiento del desarrollo integral y 

sostenible del municipio, de acuerdo al orden juridico aplicable que debe 

mantener la autonomia municipal establecida en la Constituci6n de la Republica 

de Guatemala y el C6digo Municipal." 

En el caso analizado, la visi6n no es bien detallada, no es desafiante, no justifica 

ningun esfuerzo, no seliala el camino y el destino, no especifica que recursos se 

utilizaran para lograrlos, no tiene relaci6n con la visi6n y sobre todo no es 

motivante. 
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Ademas se pudo determinar que unicamente el 19% de los colaboradores 

conoce la visi6n de la Municipalidad, sin embargo e181% la desconoce, esto se 

debe a que los funcionarios no han tenido el compromiso de compartirla con los 

colaboradores municipales. 

2.2.1.3 Valores institucionales 

Es un marco de referencia para la actuaci6n individual y colectiva que norma 

criterios socialrnente aceptados en la interacci6n, que suponen en su 

seguimiento una alta caUdad de vida. 

En la tabla siguiente se describen los valores que dictan el actuar de los 

empleados municipales segun las autoridades ediles. 

Tabla 5 

Municipio de San Crist6bal Cucho - San Marcos 


Valores institucionales de la corporaci6n municipal 

Alio 2009 


Valor 	 Descripcion 

Calidad 

Reciprocidad 

EI vecino es nuestro cliente, la calidad es 
nuestro trabajo. Un vecino satisfecho es 
nuestra meta. 

Es nuestro lema: Un beneficio mutuo es un 
beneficio compartido; un beneficio compartido 
perdurara. 

Eficiencia 	 Utilizamos los recursos a 10 maximo, no 
desperdiciamos nada y solo realizamos 10 
que podemos hacer mejor. 

Continua en la pagina siguiente 
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Viene de la pagina anterior 

libertad 

Respeto 

Responsabilidad 

Compromiso 

Disciplina 

Puntualidad 

Honestidad 

Lealtsd 

IguaJdad 

Necesitamos libertad para formar nuestro 
futuro, necesitamos integridad para ser libre. 

Respetamos ia diferencia existente y 
mantenemos la unidad en la diversidad. 

Cumplimos nuestros objetivos y metas en 
beneficia de nuestros clientes internos y 
externos. 

Estamos conscientes del compromiso en la 
caUdad de nuestro serviclo hacla la 
municipalidad 

Cumplimos con las normas y reglamento de 
la instituci6n 

Respetamos el tiempo de los demas. 

Estamos comprometidos con la verdad 

Somas leales con nuestra instituci6n, con 
nuestros compafieros y con nuestros clientes 

Respetar los valores de las diferentes razas 

Fuente: Municipalidad de San Crist6bal Cucho, San Marcos. 

Se pudo establecer que 31 % de los colaboradores tiene conocimiento de los 

valores institucionales sin embargo el restante 69% los desconoce, la causa 

principal seglin los entrevistados es la faits de compromiso de las autoridades 

de dar a conocerla, el desconocimiento y falta de apJicacl6n de los valores sobre 

los que se fundamenta todo el actuar de la entidad edil podria provocar 

irresponsabilidad, desigualdad, indiferencia, deshonestidad, falta de compromiso 

y respeto par parte de los trabajadores municipales en el cumplimiento de su 

trabajo. 
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2.2.1.4 Objetivos 

Son declaraciones especificas de los resultados que se pretenden alcanzar. Sin 

embargo se pudo establecer que los colaboradores de la Municipalidad no 

conocen cuales son los objetivos que pretende alcanzar la entidad edil. La 

ausencia de objetivos no permite justificar las actividades de la organizaci6n, 

adem as no se puede medir, evaluar, comparar y modificar los resultados que 

se pretende alcanzar. 

2.2.1.5 Politicas 

Segun informaci6n proporcionada por la Oficina Municipal de Planificaci6n las 

politicas que dictan el actuar del Concejo Municipal son las siguientes: Probidad, 

transparencia y austeridad, medio ambiente, infraestructura y red vial, desarrollo 

urbano y rural y finalmente recreaci6n y deporte. 

Sin embargo se pudo determinar que no se han implementado politicas 

generales en la Corporaci6n Municipal, segun los entrevistados como 

consecuencia a la falta de compromiso por parte de los funcionarios ediles. La 

falta de aplicaci6n de politicas por parte de los colaboradores puede provocar 

lentitud, defectos y sobre todo perdida de tiempo en las principales actividades y 

procesos de la Municipalidad. 

2.2.1.6 Procedimientos 

Se pudo observar que la instituci6n carece de procedimientos para realizar sus 

actividades diarias y las mismas se realizan de forma empirica. La ausencia de 

procedimientos provoca, perdida de tiempo y secuencia cronol6gica de las 

actividades ademas de improvisaciones que dificulta obtener los mejores 

resultados en cada funci6n concreta que realiza la Corporaci6n Municipal. 
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2.2.1.7 programas 

Son esquemas en donde se establece ia secuencia de actividades especificas 

que habran de realizarse para alcanzar los objetivos. Por consiguiente la 

corporacion municipal carece de programas donde se observe el inicio y 

conclusion de sus actividades. Debido a la ausencia de programas no se puede 

establecer una secuencia l6gica de acciones que se de ben realizar y el tiempo 

que tomara para ejecutarJas. 

2.2.1.8 Presupuestos 

En la entrevista con el alcalde se determino que uno de los mayores 

inconvenientes que afronta la municipalidad de San Cristobal cucho es la falta 

de recursos economicos, esto como consecuencia a la fala de ingresos a las 

areas municipales. Segun las autoridades municipales, actualmente se deja de 

percibir al ano aproximadamente Q. 338,500.00 por concepto de IUSI, debido a 

que no existe la unidad de catastro, ademas de la falta de cultura tributaria de 

los habitantes del Municipio. 

2.3 ORGANIZACION 

La municipalidad de San Cristobal Cucho, se organiza sobre Ia base de 10 

establecido en el C6digo Municipal decreto numero 12-2002, fundamentado en 

los artlculos 9, 33, 52, 83, 86, 88 Y 95, en donde se enmarcan las oficinas 

necesarias para el funcionamiento de la Corporacion Municipal, cabe mencionar 

que el articulo 90 de dicho c6digo brinda la facultad de modemizar yJo contratar 

otros funcionarios, con la finalidad de fortalecer la gestion municipal. 

2.3.1 Estructura organizacional 

Se define la estructura organizacional de la municipalidad de San Cristobal con 

un organigrama vertical, debido a que corresponde con exclusividad al Concejo 

Municipalla toma de decisiones del gobiemo municipal, el alcalde 10 administra y 

http:338,500.00
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los mandos medios son los ejecutores de las actividades ediles. La siguiente 

grafica muestra la estructura organizacional: 

Grafica 1 

Municipio de San Crist6bal Cucho - San Marcos 


Organigrama de la MunicipaJ;dad 

Aiia 2009 


Fuente: Municipalidad de San Crist6bal Cucho - San Marcos. 

En la entrada de la Municipalidad se encuentra publicada la estructura 

organizacional de la corporaci6n edil sin embargo se pudo determinar que los 

colaboradores no pueden identificar los niveles jerarquicos, Hneas de mando, 
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canales de comunicacion adem as de quien debe realizar determinada tarea. 

quien es responsable par determinados resultados, ella puede ocasionar 

imprecision en la asignacion de responsabilidades, falta de un sistema de 

comunicaci6n efectivo adernas de irresponsabilidad en la torna de decisiones 

que refleje y promueve los objetivos de la Municipalidad. 

2.3.2 Canales de supervision bien definidos 

En la Corporaci6n Municipal se pudo establecer que no existe supervisi6n por 

medio de los altos mandos en las distintas unidades que componen la 

Municipalidad esto se debe a la falta de habilidad para instruir, poco 

conocimiento del trabajo de los subaltemos ademas de falta de orientaci6n y 

convicci6n que permita generar confianza y credibilidad en el personal. 

2.3.3 Tramo de control 

Se debe establecer el numero de personas que deben depender de otra 

directamente. En este caso del alcalde dependen directamente mas de acho 

personas ello refleja un tramo de control muy amplio esto dificulta la 

coordinaci6n y supervision de los empleados. EI espacio de control muy am plio 

tiene como consecuencia el sobrecargo de trabajo y el riesgo de perdida de 

control por parte del alcalde municipal. 

2.3.4 Equilibrio direccion-control 

En caso de ausencia, el alcalde delega la autoridad al secretario municipal quien 

es el responsable de las operaciones de la organizaci6n, este no asume la figura 

del funcionario como tal, esta acci6n contradice el precepto establecido en el 

articulo 54 literal b del C6digo Municipal, que establece que los concejales 

sustituiran en su orden al alcalde en caso de ausencia temporal. 
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2.3.5 Equilibrio autoridad-responsabilidad 

No existe equilibrio de autoridad y responsabilidad dentro de la institucion debido 

a que la autoridad no se delega y la responsabilidad no se comparte a los 

subordinados a los cuales se les ha confiado. 

2.3.6 La moral interna 

Este principio no se cumple debido a que los empleados no tienen conocimiento 

claro de los objetivos que persigue la Municipalidad como consecuencia no hay 

responsabilidad, colaboracion y compromiso por parte de los empleados 

municipales. 

2.3.7 La unidad de mando 

Se pudo establecer que el 56% recibe ordenes por mas de un jefe con 10 que 

respecta a una misma tarea, el restante 44% opin~ 10 contra rio, esto puede 

ocasionar a los colaboradores dualidad de funciones, confusion, ineficiencia, 

incertidumbre en el subaltemo, choque de intereses opuestos, disgusto en uno 

de los jefes, desorden en el trabajo y fuga de responsabilidad. 

2.3.8 Escala jenirquica 

La escala jerarquica no se respeta en la Municipalidad debido a que no se tiene 

conocimiento de la misma, la inobservancia puede provocar pereza, comodidad 

personal, desconfianza, necesidad de hacerse valer, deseo de perjudicar 0 

ridiculizar al companero, desconsideracion y falta de animo, ademas hace vacilar 

la autoridad de los jefes de unidad. asi mismo. destruye la confianza entre 

ambos. 

2.3.9 Centralizaci6n - descentralizaci6n 

En el caso de la Corporacion Municipal existe centralizaci6n ya que las 

decisiones son tomadas en un 90% por el alcalde. Como consecuencia la 
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autoridad se concentra en el jefe edil, ademas este controla las principales 

decisiones que se toman en la corporaci6n edit, esta actitud puede dar lugar al 

autoritarismo, asi mismo limita el desarrollo de los mandos medios. 

2.4 MANUALES ADMINISTRATIVOS 

Se pudo determinar que el 44% de los colaboradores conoce de la existencia de 

manuales dentro de la instituci6n, por el contrario el 56% desconoce de la 

existencia de los mismos. Segun la investigaci6n de eampo se pudo constatar de 

la existencia del manual de organizaci6n y el manual financiero municipal, sin 

embargo earecen de la respectiva actualizaci6n. divulgaci6n y aplicaci6n. 

2.5 DIRECCI6N 

EI tipo de direcci6n que se aplica en la municipalidad de San Crist6bal Cucho se 

puede considerar por urgencia debido a que no existen objetivos claros. ni 

prioridades y el criterio de actuaci6n es la urgencia. 

2.5.1 Coordinaci6n de intereses 

Este principio no se apliea en la instituci6n debido al desconocimiento de los 

objetivos y la falta de interes de conocenos por parte de los colaboradores. La 

ausencia de este principio provoca que la direcci6n sea ineficiente debido a que 

no existen metas que se deseen aleanzar en un tiempo determinado. 

2.5.2 Impersonalidad de mando 

En cada unidad. el ejercicio de la autoridad ejercida por cada jete, pretende 

obtener resultados aunque no es muy clara porque los subordinados en algunas 

instancias no tienen claro los objetivos. 
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2.5.3 De la supervision directa 

EI alcalde y los jefes de las distintas unidades brindan poca comunicaci6n y 

apoyo a los suborclinados en la ejecuci6n de los planes anuales para que estos 

se realicen con mayor facilidad. 

2.5.4 De la via jerarquica 

En la Municipalidad no se respetan los canales de comunicaci6n formal, debido 

a que cuando se emite una orden no es transmitida a traves de los niveles 

jerarquicos correspondientes esta situaci6n trae como consecuencia conflictos 

en el manejo de la informacion, fugas de responsabilidad y debilitamiento de 

autoridad de los jefes inmediatos. 

2.5.5 Motivacion 

Se pudo establecer que los empleados municipales no reciben incentivos que 

los motiven, segun ellos se debe a la falta de recursos econ6micos por parte de 

la Municipalidad. La falta de motivaci6n en el empleado ocasiona la perdida de 

entusiasmo y la ilusion con la que empezo el primer dia, su rendimiento empieza 

a verse reducido y la calidad del trabajo que realiza se ve afectado. como 

consecuencia, empieza a cometer errores por la falta de atencion hacia las 

tareas que comunmente realiza. 

2.5.6 Comunicacion 

La comunicacion a traves de los diferentes niveles jerarquicos es deficiente 

debido a que la informacion se traslada de manera verbal sin dejar registros por 

escrito. Lo expuesto con anterioridad puede dar lugar a una comunicaci6n 

defectuosa que bloquee la informacion de los altos mandos a los subordinados, 

asi mismo, dificulta las aportaciones de informaciOn que se trans mite de los 

colaboradores a los mandos de direcci6n con ello se limita el clima de 

colaboraci6n entre los equipos de trabajo y las unidades administrativas. 
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2.6 INTEGRACION 


La Municipalidad carece de una integracion eficiente debido a la ausencia de 


coordinacion de los recursos materiales, humanos, financieros y tecnicos que 


repercute en el buen funcionamiento de la entidad edil. 


2.6.1 Necesidad de desarrollo 


La necesidad de desarrollar al personal es esencial, segun se pudo establecer 


en la encuesta realizada, el 38% de los colaboradores cree que hay 


oportunidades de desarrollo dentro de la institucion, sin embargo el 62% 


indicaron que no existe oportunidad de hacer carrera en la Corporacion 


Municipal. La ausencia de crecimiento personal limita la potencialidad, 


excelencia, responsabilidad, creatividad y liderazgo en los individuos. 


2.6.2 EI hombre adecuado para el puesto adecuado 


Los aspirantes al puesto deben poseer caracteristicas que la institucion 


establezca para desempenarse correctamente en el puesto. Se pudo deterrninar 


que hay personal que labora en la municipalidad que carece de experiencia y 


nivel academico para optar al puesto, esto se debe a la falta de aplicacion del 


manual de organizacion. 


2.6.3 Inducci6n adecuada 


Cuando un elemento humano ingresa a la instituci6n tiene especial importancia, 


debido a que de esta etapa dependera su adaptacion, desenvolvimiento, 


desarrollo y eficiencia en su puesto de trabajo. En la municipalidad de San 


Cristobal CUcho el 75% de los colaboradores indica que no recibieron induccion 


al iniciar sus labores, el restante 25% afirrno 10 contra rio. 
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Segun los colaboradores la inducci6n es realizada de forma incompieta por el 

alcalde 0 por el secretario municipal, ya que al inicio de sus labores solo se les 

dio la bienvenida a su nuevo trabajo. 

La falta de una inducci6n adecuada en la instituci6n puede provocar en eI nuevo 

colaborar ansiedad, errores en el desempefio de sus responsabilidades y alta 

probabilidad de renuncia. 

2.6.4 Reclutamiento de personas 

AI presentarse determinada vacante, las autoridades municipales intentan 

lIenaria mediante la reubicaci6n de sus empleados 0 mediante el ascenso de 

personal. En la Municipalidad no se aplica el proceso de reclutamiento extemo 

esto puede provocar que no se encuentre el candidato mas adecuado para 

desempefiar con eficiencia las labores requeridas. 

2.6.5 Selecci6n de personas 

Segun la entrevista realizada con los colaboradores se pudo establecer que la 

selecci6n de personas es realizada en un 90% por et jefe edil, este proceso se 

fundamenta en cmerios empiricos tornados par el alcalde municipal, debido a la 

ausencia de informaci6n especifica de los puestos de trabajo. 

2.6.6 Contrataci6n de personas 

Es el proceso en el que se formaliza la futura relaci6n de trabajo, con apego a 

las disposiciones legales para garantizar derechos y obligaciones del trabajador 

como de la corporaci6n. Segun la investigaci6n de campa se pudo determinar 

que la Municipalidad de San CristObal Cucho no cuenta con un departamento de 

recursos humanos debido a ello el alcalde es el encargado de contratar al 

personal que empezara a laborar para la instituci6n. 
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2.7 CONTROL 

Se trata de un proceso para garantizar que las actividades reales se ajusten a 

las actividades planeadas. Se pudo determinar que el 81% del personal que 

labora dentro de la institucion asevero que no existen controles para evaluar el 

desempeno en las labores que realizan, el restante 19% indica 10 contraoo. La 

falta de control no permite corregir errores, determinar V analizar causas de 

desviaciones en los procesos y proporcionar datos acerca del estatus de Is 

ejecucion en los planes. 

2.7.1 Equilibrio 


A cada equipo de trabajo debe proporcionarse el grado de control 


correspondiente, de la misma manera la autoridad se delega y la 


responsabilidad se com parte, en este sentido se pudo establecer que no existe 


un procedimiento para verificar que se estim cumpliendo. 


2.7.2 De los estimdares 


EI control es imposible debido a que no existen estandares de alguna manera 


prefijados que siNan de patron para ser comparados, evaluados y corregidos, 


como consecuencia estos no permiten la ejecucion de los planes. 


2.7.3 De la costeabilidad 


Segun las autoridades municipales no se pone en practica un sistema de control 


por areas funcionales debido a los altos costos que estos representan, va que 


segun ellos solo en Is evaluacion de puestos V programas de capacitacion 


tendrian que invertir mucho dinero. 


2.7.4 Control de recursos humanos 


Segun la investigacion de campo se pudo determinar que no existe un control de 


puntualidad, registro de sanciones, normas de permanencia en el puesto de 
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trabajo, permisos, licencias e inasistencias, reclutamiento y selecci6n de 

personal. La falta de control en el recurso humane se debe a la falta de un 

reglamento interno de trabajo. 

2.1.5 Control contable yfinanciero 

las autoridades ediles han reafizado evaluaciones y mediciones unicamente de 

aspectos financieros debido al inicio de sus operaciones como gobierno reciem 

lIegado al poder, las autoridades han dejado para su posterior evaluacion 

aspectos como atencion a los servicios administrativos, procedimientos de 

trabajo y proyectos de infraestructura. 



cAPiTULom 

PROPUESTA DE SOLUCION 

A continuacion se presenta una aitemativa de solucion a las deficiencias 

encontradas en las distintas unidades que conforman la Corporacion Municipal, 

el prop6sito de la propuesta es el fortalecimiento de la gestion publica municipal. 

3.1 PLANlflCACION 

Todos los jefes de las unidades administrativas deben participar en la 

capacitacion y posterior elaboracion de un plan operativo general, el alcalde y 

los jefes de las unidades administrativas son los responsables de revisar los 

planes par 10 menos tres veces al ano. Esta supervision permitira evaluar 10 

ejecutado con 10 planeado con esto se podran hacer las correcciones pertinentes 

con aprobacion del Concejo Municipal. 

Los instrumentos de la planeaci6n estan integrados principalmente por la mision, 

vision, valores, objetivos y politicas, es obligacion del Concejo Municipal y los 

jefes de area darlos a conocer a todo el personal de la Municipalidad, asi mismo 

de su respectiva aplicacion. 

3.1.1 Mision 

"Somos un Gobiemo local autonomo, que busca alcanzar el bien comun de los 

habitantes del Municipio, del area urbana y rural destinado a la administracion de 

los recursos locales y la prestacion eficiente y oportuna de los servicios publicos 

municipales, para el desarrollo integral del Municipio, procurando Ia participaciOn 

ciudadana". 

3.1.2 Vision 

"Ser reconocida como una Municipalidad modema, eficiente y proactiva en la 

prestaci6n de los servicios publicos, con recurso humano competente que a 
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traves de una gestion transparente, respetuosa de los derechos del ciudadano, 

promueva el desarrollo economico y social del Municipio en armonia con el 

ambiente yen con stante comunicacion con la Comunidad". 

3.1.3 Valores instiwcionales 

EI Concejo Municipal y los jefes de areas seran los encargados de dar a conocer 

los valores institucionales, cuando se requiera de un mayor alcance en la 

difusion de los valores se pueden utilizar los medios siguientes: 

• 	 Los boletines informativos 

• 	 Las carteleras 

• 	 EI intranet 

• 	 Charlas 0 reuniones de informacion 

3.1.4 Establecer los objetivos 

AI establecer los objetivos se debe tener cuidado, estos deben fomentar las 

mejoras en el desempeno de las actividades municipales, a continuacion se 

citan algunos puntos a tomar en cuenta en el momenta de elaborarlos. 

• 	 Los objetivos deben estar claramente definidos. 

• 	 Deben ser 10 suficientemente f1exibles para ser modificados cuando las 

circunstancias 10 requieran. 

• 	 Deben ser medibles en un horizonte de tiempo para poder determinar con 

precision y objetividad su cumplimiento. 

• 	 Los objetivos deben ser factibles de lograrse. 

• 	 Deben eJaborarse con la participaci6n del personal de Ja MunicipaJidad. 
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3.1.4.1 Objetivo general 

Prestar y administrar los servicios publicos a toda la poblacion bajo su 

jurisdiccion a efecto de mantenerlos, manejarlos y regularlos. Asume bajo su 

responsabilidad el eficiente funcionamiento a traves de un efectivo manejo de los 

recursos humanos, materiales y financieros. 

3.1.4.2 Objetivos especificos 

.. 	 Promover, realizar y mantener en condiciones optimas los servicios publicos 

de la Municipalidad . 

• 	 Procurar el fortalecimiento economico del Municipio, a efecto de realizar las 

obras y prestar los servicios que sean necesarios . 

• 	 Velar por el mejoramiento de las condiciones de saneamiento ambiental 

basico de las comunidades menos protegidas . 

.. 	 Propiciar el desarrollo social, econOmico, tecnol6gico que prevenga la 

contaminacion del ambiente y mantenga el equilibrio ecol6gico. 

3.1.5 Politicas 

-Son guias para orientar la accion; son critenos, lineamientos generales a 

observar en la toma de decisiones"s, ayudan a decidir sabre diversos temas 

antes que se conviertan en problemas. Las politicas deben ser elaboradas con 

ayuda de los altos mandos y aprobadas por el Concejo Municipal, deben ser 

redactadas de forma clara y queda bajo responsabilidad de cada jete de unidad 

su respectiva divulgacion. La formulacion de las politicas sirve para brindar 

servicios oportunos y de calidad. 

8 UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA. (2000). Apuntes de Administraci6n 1. 
(primera parte). Guatemala, 33 p. 
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Para la Municipalidad se propenen las politicas siguientes: 

III Todos los integrantes de la empresa deben mantener un comportamiento 

etico. 

III Preservar el entomo ambiental y la seguridad de la comunidad en todo 

trabajo. 

II 	 Brindar trato justo y esmerado a todos los vecinos, en sus solicitudes y 

reclamos considerando que el fin de la Municipalidad es el servicio a la 

comunidad. 

III Realizar evaluaciones peri6dicas, permanentes a todos los procesOS de la 

organizaci6n. 

III Mantener una sesi6n mensual documentada de trabajo de cada unidad, a fin 

de coordinar y evaluar planes y programas, definir prioridades y plantear 

soluciones. 

3.1.6 Procedimientos 

La propuesta que se presenta es el Manual de Normas y Procedimientos como 

se puede observar en el anexo dos, este manual consiste en especificar ciertos 

detalles de las actividades que normalmente se ejecutan en una organizaci6n 

con el fin de unificar emerios al interior de la Municipalidad, recuperar la 

informaci6n de la forma mas adecuada asegurar su calidad y per ultimo agilizar 

la circulaci6n de la misma para que esta lIegue oportunamente a las secciones 

que fa requieren. 

3.1.7 Programas 

Es un esquema donde se establece el tiempe y la secuencia l6gica de las 

actividades que se deben realizar para alcanzar determinado objetivo. 
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Para elaborar un programa es necesario seguir los siguientes pasos: 

iii Identificar y determinar las actividades que comprenden el proyecto. 

iii Ordenar cronoJ6gicamente las actividades. 

II 	 Oeterminar que actividad debe realizarse antes de otra, cuales son 

simultaneas y que actividades deben efectuarse de ultimo. 

III ASignar a cada actividad la unidad de tiempo de su duraci6n, asi como los 

recursos necesarios. 

A continuaci6n se presenta un esquema de la grafica de Gantt, esta es la mas 

utilizada para elaborar programas: 

Grafica 2 

Municipio de San Cristobal Cucho - San Marcos 


Grafica de Gantt 

Ana 2009 

No. 
1 
2 

3 
4 
5 
6 
7 
8 

9 
10 

11 I~ 13 ., rn5lrl~
id3 id4 IdS 'dl 'dZ d3 1114 dS 

"" 4- u le la Misi6n 

. de la Vision 

1I.IOI:IIIH...,,11 de 

..... 

R I I i 

_ •• ~4 

dl d2 d3 114 _cIS 

Fuente: Elaboraci6n propia con base a Benavides Pal'ieda, J. (2002). ADMINISTRACIC>N. 18 ed. 
Mexico. Me Graw Hill. 97 P 

En esencia y en su mas simple formulacion, Gantt es una grafica de barras en la 

cual el tiempo esta representado en el eje horizontal y las actividades a 
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programar se enlistan en el eje vertical. EI tiempo que debe durar cada una de 

las actividades se representa por una barra dibujada horizontalmente en el 

rengl6n correspondiente a la actividad y a traves de ella se ilustra el tiempo que 

comprende el inicio y el final de la actividad. 

3.1.8 Presupuestos 

Ante el deficit presupuestario de la Municipalidad, es necesario impiementar 

nuevas politicas recaudatorias, convenios de pago para las personas morosas, 

descuentos por pronto pago, ademas se debe revisar las tamas vigentes que 

cobra la Municipalidad por los servicios que presta y adualizarlas. Dar 

seguimiento al registro de contribuyentes a fin de detectar evasiones fiscales. Se 

recomienda disenar y realizar una campana amplia de sensibilizaci6n dirigida a 

los vecinos del municipio de San Crist6bal Cucho. 

A largo plazo es importante crear la unidad de catastro municipal con el 

prop6sito de incrementar los ingresos para la Municipalidad y que disponga de 

estos para invertirlos en mejorar las condiciones y desarrollo social. 

3.20RGANIZACION 

Se propone establecer una estrudura organizacional mas eficiente y eficaz, 

utilizando los principios cientificos de la administraci6n. Una buena organizaci6n 

debe satisfacer la necesidad de que cada trabajador conozca y realice su 

funci6n dentro de la entidad edil con el menor esfuerzo, el minima costo y eI 

maximo rendimiento, ademas, de un compromiso con la supervisi6n de los altos 

mandos. 

3.2.1 Estructura organizacional 

A continuaci6n se presenta et organigrama que se adaptara a las necesidades 

de la organizaci6n. 
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3.2.2 Supervision bien definida 

Debe existir compromiso de los altos mandos para aplicar una adecuada 

supervision, para que esto se cumpla se deben adoptar los siguientes principios: 

iii Respetar la personalidad y las diferencias individuales. 

III Buscar oportunidades para la mejor expresion creativa de cada persona. 

III Proporcionar plenas oportunidades para la formacion conjunta de politicas y 

planes acogiendo gustosamente y utilizando la libre expresion y las 

aportaciones de todos los interesados. 

III Estimular la iniciativa, confianza de cada persona y el desempefio de sus 

obligaciones. 

III 	 Dedicar continuamente a la reevaluacion de los objetivos y a evaluar 

materiales, politicas y metodos. 

III Aceptar idiosincrasias, renuencia a colaborar y antagonismo como 

caracteristicas humanas, exactamente del mismo modo que acepta 10 

razonable. 

III Sustituir la funci6n dirigente por la autoridad, que debe reconocerse como 

derivada de los hechos propios de la situaci6n. La autoridad personal, si fuere 

necesaria debe derivarse de la planeaci6n del grupo. 

III Proporcionar oportunidades para ejercitar la originalidad y para fomentar 

contribuciones singulares de auto expresi6n creadora. Es necesario buscar y 

desarrollar habilidades innatas. 

III Conformar y manipular expresamente el ambiente de trabajo para que se 

logren los mejores resultados. 
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3.2.3 Tramo de control 

Se debe elegir cuidadosamente el mimero de colaboradores que se podran 

supervisar, con ello se facilitara la delegaciOn y la comunicacion ... En la epoca 
de Fayol y Taylor se pronunciaban par 10 siguiente: ningun ejecutivo debera 

tratar de supervisar directamente el trabajo de mas de cinco personas 0 al 

maximo seis subordinados directos cuyo trabajo este interrelacionado·.g. Para 

definir un eficiente y eficaz tramo de control se deben tomar en cuenta aspectos 

como: 

III 	 La experiencia es de vital importancia ya que esta puede asegurar en un 

momenta determinado la aplicaci6n de correctivos inmediatos. 

III Las tareas y responsabilidades deben ser perfectamente expuestas a cada 

uno de los subordinados. 

III Los objetivos y los fundamentos de la cultura organizacional deben definirse 

claramente. 

3.2.4 Equilibrio direccion-control 

EI alcalde debe delegar la autoridad al concejal 0 sindico en su orden, estos 

como miembros del 6rgano de deliberaci6n y decisi6n segun como 10 establece 

el articulo 54, liberal b del COdigo Municipal. 

3.2.5 Equilibrio de autoridad-responsabilidad 

La autoridad que se delega al subordinado debe ser clara para el cumplimiento 

de una tarea bien definida, Los altos mandos deben delegar autoridad y 

9 AGUILA, P. 2009. Tramo de Control (en Irnea). Consultado el 20 de die. 2010. Disponible en 
http://es.scribd.comIdocl22030989/Tramo-de--Control. 

http://es.scribd.comIdocl22030989/Tramo-de--Control
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compartir responsabilidades a sus subordinados con el compromiso que estos 

cumpliran las tareas con eficiencia con ello se motivara al colaborador. 

3.2.6 La moral intema 

EI Concejo Municipal es el responsable de aleniar a los empleados a tomar 

responsabilidad, colaboracion y compromiso en sus aetividades diarias. Este 

principio propugna por la subordinacion del interes particular al interes general, 

mediante la compatibilidad de los objetivos personates e institucionales. 

3.2.7 La unidad de mando 

las ordenes seran designadas solo par el inmediato superior no existiendo 

dualidad de mando, se debe respetar al pie de la letra la escala jerarquica. 

3.2.8 La escata Jerarquica 

EI Concejo Municipal y los jefes de area deben seguir la escala jerarquica en 

todos los asuntos importantes y en especial para dar ordenes, directrices e 

instrucciones para comunicar observaciones e informaciones basicas 0 para 

pedir informes esenciales. 

3.2.9 La centratizaci6n - descentrBtizaci6n 

Se debe descentralizar la institucion con ello se puede aliviar la carga de trabajo 

del nivel superior y distribuirla en los niveles jerarquicos inferiores, facilita la 

diversificacion de actividades, permite una autoridad parcialmente delegada, 

majora la toma de decisiones, ademas evitara el autoritarismo. Poner en practica 

la descentralizacion al interior de la Municipalidad permite 10 siguiente: 

• 	 Disminuir los atrasos causados par las consultas a los jefes superiores 

distantes. las personas que viven los problemas son las mas indicadas para 

resolverlos localmente, economizando tiempa y dinero. 
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.. 	 Aumentar la eficiencia aprovechando mejor el tiempo y la aptitud de los 

funcionarios, evitando que rehuyan a la responsabilidad, dado que es mas 

facil el transitar la estructura organizacional 0 lIegar al jefe. 

• 	 Mejorar la calidad de decisiones a medida que su volumen y complejidad se 

reducen. 

La Constitucion Politica establece que la administracion sera descentralizada en 

regiones en desarrollo con criterios economicos, sociales y culturales con el 

proposito de dar impulso racionalizado al pais. Es importante reorientar la 

gestion publica, la descentralizacion al exterior de la Municipalidad es una 

herramienta que permite: 

.. 	 Mejorar eficaz yeflCientemente la administracion publica. 

.. 	 Fortalecer la capacidad de los organos locales para el manejo sostenible del 

medio ambiente. 

.. 	 Reforzar la identidad de las organizaciones comunales, municipales, 

departamentales y regionales. 

II 	 Promover el desarrollo economico local con el propos ito de erradicar la 

pobreza en el Municipio. 

.. 	 Asegurar que la Corporacion Municipal cuente con los recursos materiales, 

tecnicos y financieros necesarios para el normal funcionamiento. 

.. 	 Respetar la realidad multietnica, pluricultural y multilingue en Guatemala. 

.. 	 Mofivar la participacion ciudadana. 
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3.3 MANUAlES ADMINISTRA TlVOS 

Es responsabilidad de las autoridades municipales actualizar, divulgar y apliear 

los manuales administrativos. En el anexo uno se presenta la propuesta de un 

Manual de Organizacion y Funciones que se puede apliear a las necesidades de 

la municipalidad de San Cristobal Cucho. 

3.4 DlRECCION 

Para la municipalidad de San Cristobal Cucho se recomienda la direccion por 

objetivos ya que esta es una tecniea de planifieacion que permite implementar 

un sistema en el que los objetivos especificos se determinan de forma conjunta 

por los diferentes niveles de la organizacion, se revisa de forma peri6diea el 

progreso hacia los mismos. Su principal finalidad es asegurar que los objetivos 

marcados mejoren la eficiencia de la gestion municipal. 

Para la implementacion de la direccion por objetivos se debe observar los 

siguientes pasos. 

.. 	 Cada unidad debe establecer planes de objetivos de acuerdo con los de la 

unidad jerarquiea superior. siguiendo una l6giea descendente. 

.. 	 T ado objetivo ha de ser lIevado a eabo por equipos y personas concretas. 

III Debe Jlevarse un proceso formalizado; ha de quedar constancia escrita. 

.. 	 Cada proceso debe ser sistematico: tiene unas etapas pautadas de obligado 

cumplimiento. 

III 	 Es peri6dico; se ha de repetir ciclieamente. Precjsa de un seguimiento; 

rendicion de cuentas de Ia consecuciOn de objetivos. 
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3.4.1 Impersonalidad de mando 

Es responsabilidad de los jefes de las distintas unidades que componen la 

Municipalidad dar a conocer los objetivos y dejar claro a los subordinados que la 

autoridad que emana de ellos surge como un requerimiento para lagrarlas y no 

de su voluntad personal. 

3.4.2 De la supervision directa 

EI alcalde y los jefes de area deben tener mas comunicacion y brindar el apoyo 

necesario a los oolaboradores en la elaboracion y ejecucion de los planes 

anuales para que estos se realicen con mayor facilidad. 

3.4.3 De la via jerarquica 

Uno de los elementos debiles en la Corporacion Municipal es el de la via 

jerarquica, se debe respetar la jerarquia de los distintos niveles de la institucion 

con el fin de proporcionar a los jefes la autoridad necesaria para ordenar a los 

subaltemos. 

3.4.4 Motivacion 

La Municipalidad necesita personas motivadas. La delegacion de 

responsabilidades en los colaboradores, el mejoramiento continuo a traves de 

capacitaciones, participacion en asuntos de trabajo, celebracion de cumpleaiios 

y empleado del mes, es un medio de reconocimiento, ya que genera en el 

individuo una sensacion de lagro y pertenencia de grupo. Es importante el 

ambiente laboral ya que este facilita 0 inhibe el cumplimiento del trabajo de cada 

persona, en este se incluye la infraestructura, adem as de la relacion 

interpersonal existente en el grupo de trabajo. 

No se necesita demasiado para que las personas den 10 mejor de si. Resulta 

sencillo y eficaz pedir sus opiniones, darles a tiempo la informacion que sea 
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III 

importante para ellos 0 invitartos a participar en la toma de decisiones, 

especlalmente cuando esas decisiones les afecten en el desempefio de su 

trabajo. 

Ademes de 10 expuesto con anterioridad se debe tomar en cuenta 10 siguiente: 

.. 	 Se recomienda elaborar cartas de felicitaci6n de cumpleafios y entregarsela al 

colaborador un dia antes de la celebraci6n, ademas, analizar la posibilidad de 

otorgar un dia de permiso con goce de salario. Esto puede hacerse a traves 

del jete de recursos humanos. 

.. 	 Enviar cartas de felicitaciones para el colaborador por el nacimiento de un 

hijo . 

.. 	 Promover la recreaci6n para los colaboradores a traves del Ministerio de 

Trabajo. 

En esta vida todo ser humano pasa por el dolor irreparable de la perdida de 

un ser querido, por 10 tanto, se recomienda elaborar cartas de pesame y 

enviarsela al colaborador, no importando su puesto de trabajo ni el nivel 

jerarquico. Asi como enviar una corona, como muestra de apoyo de la 

instituci6n. 

3.4.5 Comunicacion 

Para exigir la maxima eficiencia de los colaboradores, se Ies debe informar de 

forma escrita de todo 10 que se crea les resulte Util para el desarrollo de su 

trabajo. 10 que se busca con este procedimiento es que todos los niveles de la 

Municipalidad se sientan protagonistas y no 5610 espectadores, ya que al 

conocer 10 que hace y 10 que piensa hacer la organizaci6n, se sentiran que 

forman parte de ella. 
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3.5 INTEGRACION 

Integrar los recursos humanos, materiales y financieros es de vital importancia 

para las operaciones municipales para que se iogren los fines perseguidos por la 

organizacion. EI responsable del proceso de integracion es el alcalde en 

cooperacion con los jefes de las distintas unidades administrativas, este 

procedimiento se debe contemplar al inicio de cada ano en el momenta de 

realizar la planificacion. 

3.5.1 Neeesidad de desarrollo 

Para mantener el grado de compromiso y esfuerzo de los colaboradores, las 

autoridades municipales tienen que propiciar un clima laboral adecuado que 

conduzca al logro de los objetivos y metas de la organizacion y al mismo tiempo 

que logre satisfacer las aspiraciones de sus integrantes. 

Para fomentar el crecimiento personal de los colaboradores municipales se 

sugiere 10 siguiente: 

II! Instituir la carrera administrativa municipal, con el prop6sito de mantener en la 

organizacion servidores publicos motivados, capacitados y competentes. 

II 	 Capacitar constantemente a todo el personal directivo sobre liderazgo 
situacional, manejo de conflictos y trabajo en equipo. 

.. 	 Disenar un sistema de evaluaci6n por memos. 

II Organizar torneos deportivos internos. 

II Crear un buzon de sugerencias y quejas para empleados. 

.. 	 Dotar a los trabajadores de empowerment (apoderamiento). 
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III 	 Premiar par objetivos departamentales alcanzados (premiar trabajo en 
equipo). 

III Premiar el desempeno individual. 

Con (a ultima propuesta no se intenta aumentar ef nivel retributiv~, sino se trata 

de adaptar la manera de pagar de tal forma que sea motivadora y satisfactoria 

para los trabajadores. 

3.5.2 EI hombre adecuado para el puesto adecuado 

los colaboradores que han de desempenar cualquier funcion dentro de la 

Municipalidad, deben poseer los requisitos minimos para desempenaria 

adecuadamente, como consecuencia es importante establecer un perfil del 

puesto que se necesita cubrir, con el propasito de establecer las caracteristicas 

del candidato, historial academico y experiencia laboral; es indispensable 

adaptar los hombres a las funciones y no las funciones a los hombres. 

3.5.3 Inducci6n adecuada 

La introduccion del personal de reciente ingreso debe ser tarea realizada por los 

jefes de cada unidad que componen la Corporacion Municipal, implica que el 

colaborador reconozca su puesto en relacion con otras personas, puestos, 

departamentos y fadores del ambiente extemo. Una induccion adecuada 

permite a los jefes de area 10 siguiente: 

III Presentar a todos los colaboradores de la Municipalidad. 

III Mostar e' area de trabajo en donde desempeiiara sus actividades. 

III Dar a conocer la mision, vision, objetivos, valores de la entidad edil. 

III Ratificar las funciones del puesto y entrega de medios necesarios 



65 

III Establecer las formas de evaluacion del desempeno 

II Definir las relaciones personales en 10 referido al clima laboral, costumbres, 
relaciones de jerarquia, etc. 

III Mostrar las principales instalaciones de la entidad edil. 

3.5.4 Reclutamiento de personas 

Para formar la fuerza de trabajo de la Municipalidad se requiere de una 

investigacion de fuentes internas como exiernas con el pr0p6sito de que los 

individuos calificados sean tornados en wenta en la apertura actual 0 futura de 

nuevos puestos. 

3.5.5 Selecci6n de personas 

Los criterios de seleccion se deben aplicar en 10 que exigen las especificaciones 

del cargo, cuya finalidad es dar mayor objetividad y precision a la seleccion del 

personal para ese cargo. Es necesario poner en practica el manual de 

organizacion propuesto en el anexo uno. 

3.5.6 Contrataci6n de personas 

A mediano plazo es necesario crear una unidad de recursos humanos, sin 

embargo, debido a que las autoridades han sido reciE'm electas, es importante 

que el Concejo Municipal y el alcalde lleven a cabo los procedimientos de 

reciutamiento, selecci6n y contratacion de personal, tomando en cuenta el 

Manual de Organizacion y Funciones propuesto. 

3.6 CONTROL 

EI control se debe fundamentar en ros objetivos, por tanto es imprescindible 

establecer medidas especificas de actuacion 0 estandares que sirvan de patron 

para la evaluacion de 10 establecido. Los estandares permiten la ejecucion de los 
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planes dentro de ciertos limites, evitando errores y consecuentemente, perdidas 

de tiempa y de dinero. 

3.6.1 Equilibrio 

AI delegar autoridad es necesario establecer los mecanismos suficientes para 

verificar que se estan cumpliendo con la responsabilidad confenda y que la 

autoridad delegada esta siendo debidamente ejercida. 

3.6.2 De los estandares 

Es recomendable establecer patrones para que el control pueda ejecutarse. 

estos estandares deben ser estadisticos ejecutados a traves de registros, 

graficas 0 cualquier otro instrumento de informacion. Otro metoda de 

comparacion que se debe emplear es el estandar tecnico. para su 

establecimiento se recornienda utilizar tecnicas como: estudio de tiempos y 

movimientos. ademas de la determinacion objetiva y precisa de evaluacion de 

desempefio del personal. 

3.6.3 De la costeabilidad 

Se recomienda implementar controles par areas funcionales. no se necesita 

invertir mucho dinero al implementar controles de asistencia y puntualidad. 

registro de sanciones. analisis e interpretacion de estados financieros, control de 

presupuestos, cotizaciones, Iicitaciones, pagos de viaticos, acuerdos, aetas. Etc. 

3.6.4 Control de recursos humanos 

Se recomienda que el Concejo Municipal apruebe, divulgue e implemente el 

reglamento interior de trabajo, este documento, se puede definir como el 

conjunto de normas elaboradas par el patrono de acuerdo con las leyes, 

reglamentos y contratos vigentes, con el objeto de precisar y regular las normas 
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a que obligadamente se deben sujetar cal y sus trabajadores con motivQS de la 

ejecuci6n 0 prestaci6n con creta del trabajo. 

3.6.5 Control contable y financiero 

Es necesario implementar el control financiero mensual, con el prop6sito de 

proporcionar informaci6n veridica, oportuna y fidedigna acerca de la situaci6n 

actual de la Municipalidad, dicha informaci6n permne la mejor toma de 

decisiones por parte de las autoridades ediles. 



CAPITULO IV 

REQUERIM'ENTOS DE INVERS.6N SOCIAL 

Para mejorar el nivel y calidad de vida los habitantes del Municipio se requiere 

de inversion de caracter social. Entre los principales requerimientos se pueden 

mencionar los siguientes: La construccion de carreteras, puentes, escuelas, 

centros de salud, agua potable, otorgamiento de credit os y mejoramiento de 

transporte colectivo. 

En la tabla siguiente se detallan las principales necesidades de inversion social y 

productiva mas significativas, de acuerdo al numero de personas que se ven 

afectadas por la carencia de las mismas. 

Tabla 6 

Municipio de San Cristobal Cucho - San Marcos 


Requerimientos de inversion social 

Ano2009 


Centro poblado Necesidades 
Cabecera 
municipal 

Ampliacion y equipamiento de Instituto Nacional de 
Educacion Basica y mantenimiento de escuelas publicas. 

Contrataci6n de personal de salud publica, equipamiento 
de Centro de Salud, servicio de diagnostico y laboratorio y 
ampliacion de horario. 

Asfalto de las principales vias de acceso al Municipio 
(Carreteras CR SMA 53,12 SUR Y 12 SMAR), aumento del 
alumbrado publico, extraccion de basura, mayor cobertura 
de drenajes y asistencia tecnica agricola. 

Caserfo la Perfa Construcci6n de carretera de acceso a fa comunidad, agua 
potable, alumbrado publico, construccion de drenajes. 
Construccion de carretera de acceso a la comunidad, 
contratacion de personal, acceso a medicamentos. 

Continua en la pagina siguiente 

http:INVERS.6N
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Viene de la pjgina anterior 

Aldea las 
Majadas 

Aides Rancho EI 
Padre 

Aides Barranca 
Grande EI 
Calvario 

Construccion y equipamiento de escuela primaria, 

contratacion de maestros. 


Equipamiento, ampliacion y mantenimiento de escuelas, 

construccion de un instituto de educacion basica. 

Atencion medica, equipamiento de puesto de salud. 


Pavimentaci6n y adoquinado de calles principales, 

ampliaci6n de alumbrado publico, construcci6n de 

drenajes, tratamiento de aguas servidas, extracci6n de 

basura. 


Ampliacion y mantenimiento de escuelas, ampliaci6n de 

servicios sanitarios. 

Equipamiento de puesto de salud, contratacion de 

personal de salud publica, acceso a medicamentos. 


Adoquinado de calles principales, ampliacion de 

alumbrado publico, extraccion de basura, construccion de 

drenajes, transporte colectivo y asistencia tecnica agricola. 


Equipamiento, ampliacion y mantenimiento de escuelas e 

institutos. 

Ampliacion y equipamiento de puesto de salud, mayor 

CObertura del servicio, contratacl6n de personal. 


Mantenimiento de puentes y carreteras, ampliacion del 

alumbrado publico. Mantenimiento de planta de 

tratamiento de aguas servidas, extracci6n de basura. 


Continua en Is pjgina siguienle 
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Viene de la pagina anterior 

Aldea San Rafael 
Guativil 

Ampliacion y mantenimiento de escuelas, contratacion de 
maestros. 

Construccion de pozos para abastecer de agua potable. 
Edificacion y eequipamiento de puesto de salud, 
contrataci6n de personal, acceso a medicamentos. 
ConstruCd6n de drenajes, ampliacl6n de alumbtado 
publico. 

Casenoel 
Pamaso 

Construcci6n y equipamiento de escuela primaria, 

contrataci6n de maestros. 

Construcci6n y equipamiento de puesto de salud, 

contrataci6n de personal, acceso a medicamentos. 


Construcci6n de carretera para acceso a fa comunidad, 

agua potable, alumbrado publico, asesoria tecnica 

agricola, construccion de drenajes. 


Fuente: Investigaci6n de campo. Grupo EPS., primer semestre 2009. 

La carencia de calles asfaltadas y la falta de mantenimiento de la red vial, 

impiden que en el Municipio el comercio flucrue adecuadamente, esta situaci6n 

obstaculiza el desarrollo econ6mico y frena af sector turistico de la region. 

Las autoridades municipales no muestran interes por solucionar el problema ya 

que esperan que el Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda, 

apruebe y ejecute los proyectos de los tramos carreteros que unen los diferentes 

centros poblados del Municipio, un ejemplo de esa situaci6n es la carretera 

principal que conduce de San Marcos a la cabecera municipal de San Crist6bal 

Cucho. 

Otro aspecto a considerar es el requerimiento en salud publica, en este sector la 

infraestructura fisica es inadecuada, el equipo es insuficiente y obsoleto, el 
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personal es limitado y no sa atiende eficientemente a la poblaci6n. En el area 

rural la situaci6n es mas grave; ya que unicamente existe un promotor de salud 

que atiende los tres puestos ubicados en los centros poblados mas habitados. 

EI sistema de drenajes y tratamiento de aguas servidas es necesario dane 

prioridad; los nos y riachuelos que existen en el Municipio sa encuentran 

contaminados por las aguas negras que se desechan en ellos, esto puede 

provocar desabastecimiento de vital liquido y enferrnedades para los habitantes. 

Es urgente la atenci6n y prestaci6n de servicios en los Casenos: La Pena y el 

Pamaso, principalmente en 10 concemiente a: agua potable, vias de acceso y 

saIud, pues la poblaci6n de estas comunidades por el abandono en el que se 

encuentran han tenido la necesidad de migrar a otras comunidades. 

4.1 FUENTES DE INGRESOS MUNICIPAlES 

Las principales fuentes de ingresos municipales despues del aporte 

constitucional del gobiemo central, 10 constituyen los arbitrios y tasas 

municipales establecidos y autorizados por el Concejo Municipal. 

4.1.2 Plan de arbitrios y taus 


Los arbitrios son los impuestos que decreta el Congreso de Ia Republica a favor 


de una 0 varias municipalidades, como el Impuesto Unico Sobre Inmuebles


IUSI- 0 los Planes de Arbmo Municipal. 


• Arbitrios 


Los arbitrios que cobran las municipalidades estan contenidos en los diferentes 


Planes de Arbitrios de cada municipalidad y se encuentran identificados por el 


tipo de establecimiento 0 actividad gravada. 
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Entre los arbitrios que cobra la municipalidad de San Cristobal Cucho, se hace 

referencia a los arbitrios sobre establecimientos comerciales, de servicio, 

industriales, diversiones y espectaculos, extraccion de productos minerales, 

agricolas, pecuarios e industriales. 

En el siguiente cuadro se presentan los arbitrios que percibe la municipalidad de 

San Cristobal Cucho. 

Cuadr06 

Municipalidad de San Cristobal Cucho - San Marcos 


Arbitrios municipaJes 

Periodo~ 2005 a 2007 


Concepto 2005 Q % 2006 Q % 2007Q % 

Establecimientos comerciales 726 4 23,107 22 8,429 10 
Establecimientos industriales 375 2 3,308 3 2,996 4 
Diversiones yespectaculos 1,724 9 3,006 3 1,740 2 
Productos pnmarios minerales 11,715 61 17,804 17 3,700 4 
Productos primarios agricolas y vegetales 2,128 11 14,345 13 22,051 26 
Otros arbitrios municipales 
Solato de omato 2,587 13 44,744 42 44,672 53 
Total arbitrios municipales 19,255 100 106,314 100 83,588 100 

Fuente: Elaboraci6n propia, con base en datos del Sistema Integrado de Administraci6n 
Financiera-SIAF- del municipio de San CristObal Cucho, departamento de San Marcos. 

La situacion de los arbitrios municipales de San Cristobal Cucho, para el alio 

2005 el porcentaje mas alto en recaudacion corresponde al 61 % en los 

productos primarios minerales, este incremento se debe a que en el bosque 

municipal se llevo a cabo la poda de arboles vendit!mdose a los comunitarios 

toda la broza que se produjo. 

Para el alio 2006 la mayor captacion fue el Boleto de Ornato con un 42%; 10 

mismo ocurre para el alio 2007. se obtuvo un 53% esto quiere decir que se 

incremento en un 11% con relacion al alio anterior. Este incremento se debe a 
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que en el ano 2005 se publico un Reglamento en el Boleto de Ornato en et cual 

indica que toda la poblacion especifica hombres que fueran originarios y tenian 

residencia en el Municipio estim obligados a pagar Boleto de Ornato en el 

Municipio y no fuera de el, ademas que et pago de boleto de omato se hizo 

retroactivo a partir de esa fecha. 

En el siguiente cuadra se presentan los arbitrios que percibe la municipalidad de 

San Cristobal Cucho. 

Cuadra 7 

Municipalidad de San Cristobal Cucho - San Marcos 


Arbitrios municipales 

Periodo: 2008 a mayo 2009 


Concepto 2008 Q % 2009 Q % 

Establecimientos comerciales 8,234 8 6,279 11 
Establecimientos industriales 2,915 3 2,256 4 
Diversiones y espectaculos 4,760 4 1,260 2 
Productos primarios minerales 4,955 5 33G 1 
Productos primarios agricolas y vegetales 34,353 33 3,232 6 
Otros arbitrios municipales 
Boleto de omato 49,644 47 42,180 76 
Total arbitrios municipales 104,861 100 55,543 100 
Fuente: Elaboraci6n propia, con base en datos del Sistema Integrado de Administraci6n 
Financiera-SIAF- del municipio de San CristObal Cucho, departamento de San Marcos. 

En el ano 2006 se establecl6 el registro de todos los establecimientos 

comerciales en el municipio, ingresandolos al Sistema Integrado de 

Administracion Financiera -SIAF- en el cual se establecio que estos ten ian que 

pagar una cuota mensual en la Receptoria Municipal, incrementando asi el 

ingreso. 
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Para el ano 2009, hubo una reducci6n en el ingreso en el area de 

establecimientos comerciales como consecuencia en el atraso de pago de los 

contribuyentes, asi mismo que algunos establecimientos deja ron de funcionar. 

Con relaci6n a los productos primarios agricolas y vegetales se pudo determinar 

que hubo un impartante decrernento durante el periodo 2009 con relaci6n al ano 

2008, esto se debe a que despues de la poda de arboles se realizo una limpieza 

forestal al Astillero Municipal por que este se Ie dio un saneamiento ambiental y 

se declaro como area protegida, debido a ello no se obtienen mayores ingresos. 

.. Tasas 

Las tasas por servicios municipales son originadas por la prestaci6n de servicios 

publicos locales, son pagadas par los usuarios tantas veces como hagan uso del 

servicio que se trate. A continuaci6n se presenta la situaci6n de las tasas 

municipales: 

Cuadro 8 

Municipalidad de San Crist6bal Cucho - San Marcos 


Tasas Municipales 

Periodo: enero 2005 a mayo 2009 


Concepto 20050 % 20060 % 20070 % 20080 % 20090 % 

licencia de construcci6n 1,546 10 43,668 24 2,256 2 4,650 1 1,670 1 
Rastro 1.681 10 7,676 4 6,n5 4 8,150 3 4,231 4 
Cementerio 349 2 2,024 2 2,096 1 3,405 1 1.250 1 
Piso de plaza 4,002 25 14,038 8 14,725 9 20.920 7 6.119 5 
Arrendamiento 3,892 24 17,063 9 16,615 11 32.738 11 11,055 9 
Canon de agua 4,715 29 95,300 53 114.304 73 239.959 n 99,000 80 
Total tasas municipales 16.185 100 179.768 100 156,771 100 309,822 100 123.324 100 

Fuente: ElaboraciOn propia, con base en datos del Sistema Integrado de Administraci6n 
Financiera-SIAF- del municipio de San CristObal Cucho, departamento de San Marcos. 

Se puede observar en el cuadro anterior que el mayor porcentaje de 

recaudaci6n que percibe la municipalidad de San Crist6bal Cucho es en el 
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canon de agua para los anos 2005 a mayo del 2009. Se pudo establecer que en 

el ana 2008 con relaci6n ano 2007 el porcentaje en el canon de agua aument6 

cuatro porciento; esto debido a las modificaciones que se realizaron en el 

Reglamento de Plan de Tasas, Rentas, Frutos, Productos y Demas Tributos en 

el mes de septiembre del 2008 y se espera que incremente en el ana 2009. 

Las contribuciones por mejoras se cobran por la realizaci6n de obras de 

urbanismo municipal que beneficien a los propietarios de inmuebles cercanos a 

la obra, para su establecimiento debe seguirse un proceso de negociaci6n y 

validaci6n con los vecinos. 

4.2 PROYECTOS EN EJECUCI6N 

Se pudo determinar a traves de la observaci6n directs realizada en las distintas 

aldeas, caserios y cantones del Municipio la ausencia de proyectos, as! mismo 

se pudo comprobar la carencia de propuestas en la construcci6n de proyectos 

en la Oficina Municipal de Planificaci6n -OMP-, que permitan el desarrollo 

econ6mico y social de los habitantes del Municipio. 

4.3 NECESIDADES DE INVERSI6N SOCIAL 

Las necesidades de inversi6n social segun se pudo establecer en Ia 

investigaci6n de campo son las siguientes: construcci6n y mejoramiento de 

caminos y carreteras, construcci6n, mejoramiento y equipamiento de centros de 

salud, servicio de agua potable, asistencia tecnica para cultivos, alumbrado 

publico, construcci6n, ampliaci6n y mejoramiento de las escuelas, construcci6n, 

mejoramiento del sistema de drenajes y alcantarillado (ver tabla 6). 

4.4 PRIORlZACI6N DE PROYECTOS 

La ejecuci6n de los proyectOs debe estar apoyada en la cantidad de habitantes 

que se beneficiaran de dichas obras yel impacto que estos proyectos tend ran 
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tanto economica como socialmente para los pobladores del Municipio. En la 

investigacion de campo se pudo establecer las prioridades de proyectos que se 

deben ejecutar: 

II Adoquinamiento en las calles de la aldea Barranca Grande EI Calvario; 

II Ampliacion del centro de salud, en la cabecera municipal de San Cristobal 

Cucho; 

II Servicio de agua potable en la aldea San Rafael Guativil. 



CONClUSIONES 

Como resuttado del diagnostico administrativo municipal realizado en la 

municipalidad de San Cristobal eucho se lIego a las siguientes conclusiones: 

1. 	 La fatta de conocimiento de la mision, vision y objetivos por los 

colaboradores ha provocado que no se tenga un proposito claro, 

significado profundo de la entidad, ademas de los resultados que busca la 

institucion, como consecuencia se limita la motivacion y el esfuerzo de los 

colaboradores en su trabajo. 

2. 	 La ausencia de politicas dentro de la institucion municipal ha dificultado la 

toma de decisiones en actividades rutinarias. 

3. 	 EI limitado presupuesto por la baja recaudacion fiscal ha provocado la 

poca 0 nula ejecucion de proyectos de infraestructura social y productiva 

en el Municipio. 

4. 	La falta de compromiso de las autoridades municipales de aprobar, 

actualizar y diwlgar el Manual de Organizacion y Funciones induce a que 

no se tengan definidas las funciones, puestos y cargos en Ia 

Municipalidad. 

5. 	 Los empleados municipales no reciben incentivos que los motiven, esta 

situacion ocasiona la perdida de entusiasmo y la ilusion con la que 

empezo el primer dia, su rendimiento empieza a verse reducido y la 

calidad del trabajo que realiza se ve afectado. 



6. 	 La falta de una induccion adecuada en la institucion ha provocado en el 

nuevo colaborar ansiedad, errores en el desempelio de sus 

responsabilidades y en alglin momenta alta probabilidad de renuncia. 

7. 	 EI control es imposible debido a que no existen estandares de alguna 

manera prefijados que sirvan de patron para ser comparados, evaluados 

y corregidos, 



RECOMENDACIONES 

Con base a 10 establecido en las concfusiones se presentan las siguientes 

recomendaciones: 

1. 	 Que las autoridades municipales se comprometan con la respectiva 

divulgaci6n y pub/icaci6n de la misi6n, visi6n, valores y objetivos de la 

entidad, con esta acci6n se estimulara la participaci6n, colaboraci6n y 

motivaci6n del empleado municipal. 

2. 	 Que los jefes de area que companen la Municipalidad sean los 

encargados de plantear al Concejo Municipal politicas que ayuden a 

evitar lentitud, defectos y sobre todo la perdida de tiempo en las 

principales actividades de la organizaci6n. 

3. 	 Ante el deficit presupuestario, es necesario implementar nuevas politicas 

recaudatorias, convenios de pago para las personas morosas, 

descuentos por pronto pago, ademas de revisar las tamas vigentes y 

actualizarlas y dar seguimiento al registro de contrtbuyentes a fin de 

detectar evasiones fiscales. 

4. 	 Et Concejo Municipal apruebe et Manual de Organizaci6n y Funciones 

propuesto, asi mismo que la Oficina de Planificaci6n Municipal sea la 

encargada de velar por su respectiva aplicaci6n. 

5. 	 Para motivar al personal se deben implementar capacitaciones, 

participaci6n en asuntos de trabajo, celebraci6n de cumpleaiios y 

empteado del mes, estos son medios de reconoomiento que genera en et 

individuo una sensaci6n de logro y pertenencia de grupa. 



6. 	 Que al personal de reciente ingreso se les debe compartir sobre la mision, 

vision, valores y objetivos de la institucion, hacer la presentacion a sus 

compafieros de trabajo, mostrar el area de trabajo e instalaciones, sobre 

todo ratfficar las funciones del puesto a desempeiiar. 

7. 	 Los jefes de area deben implementar patrones de medicion tales como: 

reportes, graficas, estudios de tiempo y movimiento con el prop6sito de 

ser comparados, evaluados y corregidos posteriormente. 
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PRESENTACION 

EI presente Manual de Organizaci6n y Funciones es un documento normativo 

de gesti6n institucional que describe las funciones, estructuras y relaciones de 

coordinaci6n de los diferentes puestos asignados a la municipalidad de San 

Cristobal Cucha, departamento de San Marcos. Asimismo, describe las 

actividades permanentes que desarrolla cada uno de los cargos, perrnitiendo 

una equitativa y adecuada distribuci6n de funciones y tareas tendientes a 

aprovechar al maximo el potencial humane de la corporaci6n edil. 

La organizaci6n propuesta establece c1aramente los niveles jerarquicos, la 

unidad de mando y las funciones de linea. Asimismo, presenta un equilibrio en 

cuanto a la distribuci6n de niveles y responsabilidades que permite ejercer un 

control eficiente para el cumplimiento de las funciones asignadas a cada unidad 

en el Manual de Organizaci6n y Funciones. 

La informaci6n de campo y gabinete fue la metodologia utiI izad a para elaborar el 

presente manual, para 10 cual se aplicaron instrumentos de recolecci6n de datos 

en la organizaci6n, conjuntamente con el personal que labora en fa entidad 

municipal con la finalidad de plasmar en un documento fa informaci6n brindada y 

realizar la propuesta correspondiente. 

Por ultimo, cabe mencionar que el presente manual estara sujeto a cambios 

derivados de reformas a la legislaci6n municipal, asimismo de las 

transformaciones que presente la politica de modemizaci6n e innovaci6n 

administrativa municipal. 
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De conformidad con 10 acotado sa puede establecer que los pr0p6sitos de este 

manual son: 

It Lograr y mantener un solido aparato organizacionai, que contribuya al 

desarrollo de los Planes de Gobiemo Municipal, de conformidad con las 

prioridades establecidas y la capacidad disponible; 

., Que todos los trabajadores de la municipalidad de San CristObal Cucho 

tengan una adecuada comprension de sus propias atribuciones y 

responsabilidades; 

It Contar con un instrumento que sirva al personal, para conocer las funciones 

que debe desempeliar, de tal forma que realice sus actividades, 

aprovechando mejor los recursos; 

• 	 Evitar los conflictos por razones de jurisdicci6n administrativa y la dualidad de 

funciones. 

Para validar la propuesta sa brindan los siguientes objetivos: 

EI objetivo general del manual es contar con un sistema de informacion que 

coadyuve a garantizar la coordinacion entre las diferentes areas y direcciones de 

Ia administracion municipal, originada de una fuente de datos para la elaboracion 

de planes y programas de trabajo, asi como para la toma de decisiones 

importantes en la estructura organizacional municipal. 

Dentro de los objetivos especfficos se pueden mencionar los siguientes: 

• 	 Definir los puestos que integran la estructura jerarquica organizacional de la 

Municipalidad; 

• 	 Servir como medio de orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando 

su incorporacion a las distintas unidades; 

., 	 Eliminar la duplicidad de actividades y evitar que otros departamentos 0 

secciones realicen tareas que no sean de su competencia; 
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• Ejecutar las tareas asignadas y la relacion que estas tengan con otros 

puestos de esa manera propiciar as! la uniformidad del trabajo por media de 

la comunicacion formal; 

• Disponer de un documento que proporcione una base informativa, que 

permita establecer Hneas de trabajo para que cuando se realice modificacion 

a la estructura organizacional pueda adaptarse. 

Este manual esta diseiiado para adaptarse a las condiciones imperantes en la 

municipalidad de San Cristobal Cucho, departamento de San Marcos; este 

documento se elaboro con el propOsito de establecer las Ifneas de accion que 

respondan a las necesidades de la organizacion. 

La Corporacion Municipal debe mejorar las condiciones intemas de trabajo que 

permita establecer los canales adecuados de comunicacion que beneficien a los 

empleados obteniendo la certeza en la ejecucion de sus acciones en el puesto. 



CAPiTULO I 


ORGANIZACION MUNICIPAL Y PLANEACION ESTRATEGICA 


La planeacion estrategica describe los distintos elementos de la planeaci6n a fin 

de integrar las distintas variables que conforman la fase mecanica de la 

administracion adaptada a la instituci6n municipal. 

1.1 MJSION 

"Somos un Gobiemo local aut6norno, que busca alcanzar el bien cornun de 

todos los habitantes del Municipio, del area urbana y rural destinado a la 

administraci6n de los recursos locales y la prestaci6n eficiente y oportuna de los 

servicios publicos municipales, para el desarrollo integral del Municipio, 

procurando la parucipaci6n ciudadana". 

1.2 VISION 

USer reconocida como una Municipalidad modema, eficiente y proactiva en fa 

prestaci6n de los servicios publicos, con recurso humano cornpetente que a 

traves de una gesti6n transparente, respetuosa de los derechos del ciudadano, 

prornueva el desarrollo econ6rnico y social del Municipio en armonia con el 

ambiente y en con stante comunicacion con la comunidad". 

1.3 OBJETIVOS 

A continuaci6n se describen el objetivo general y especifico 

1.3.1 Objetivo general 

Administrar los servicios publicos de toda la poblaci6n bajo su jurisdicci6n a 

efecto de mantenerlos, manejarlos, regularlos y prestarlos a los habitantes del 

Municipio. Asurne bajo su responsabilidad el eficiente funcionamiento a traves 

de un efectivo manejo de los recursos humanos, materiales y financieros. 
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1.3.2 Objetivos especificos. 

• 	 Promover, realizar y mantener en condiciones optimas los servicios publicos 

de la Municipalidad; 

• 	 Procurar el fortalecimiento econ6mico del Municipio, a efecto de realizar las 

obras y prestar los servicios de su competencia; 

e 	 Velar por et mejoramiento de las condiciones de saneamiento ambiental, 

basico de todas las comunidades men os protegidas; 

e 	 Propiciar el desarrollo social, econ6mico, tecnol6gico que prevenga la 

contaminacion del ambiente y mantenga el equilibrio ecol6gico. 

1.4 VALORES 

Es de suma importancia crear compromisos con los trabajadores municipales 

para que se afiancen de principios y valores que los dignifiquen por medio de las 

distintas actividades, a fin de trabajar conjuntamente para la region y elevar los 

objetivos emprendidos. 

Dentro de las cuales se puecfe mencionar: 

e Calidad: EI vecino es nuestro cliente, la caUdad es nuestro trabajo. Un vedno 

satisfecho es nuestra meta; 

eReciprocidad: Es nuestro lema: Un beneficia mutua es un beneficia 

compartido; un beneficio compartido perdurara; 

e Eficiencia: Maximizamos el uso de los recursos, no desperdiciamos nada y 

solo realizamos 10 que podemos hacer mejor. 

e Libertad: Necesitamos libertad para formar nuestro futuro, necesitamos 

integridad para ser libres; 

e Respeto: Respetamos la diferencia existente y mantenemos la unidad en la 

diversidad; 
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.. Responsabilidad: Cumplimos nuestros objetivos y metas en beneficio de 

nuestros clientes internos y extemos; 

.. Compromiso: Estamos conscientes del compromiso en la calidad de nuestro 

servicio hacia la Municipalidad; 

• Diseiplina: Cumplimos con las normas y reglamento de la instituci6n 


.. Puntualidad: Respetamos el tiempo de los demas; 


.. Honestidad: Estamos comprometidos con la verdad; 


.. lealtad: Somos leales con nuestra instituciOn, con nuestros com pan eros y 


con nuestros clientes; 

.. Igualdad: respetar los valores de las diferentes razas y niveles sociales. 

1.5 MARCO JURIDICO 

Las leyes proporcionan el marco regulador de las actividades municipales, estas 

se dividen en normas intemas y extemas, a continuacion sa describen: 

1.5.1 Nonnas intemas 

Integradas por el conjunto de normas que regulan el buen funcionamiento 

intemo de la organizacion. Las normas intemas son establecidas en el 

reglamento interno de trabajo y los distintos manuales que utilizan las empresas, 

sa aplican en el curso normal de las actividades que sa desan-ollan dentro de las 

instituciones. 

1.5.2 Normas extemas 

Son las de caracter legal y obligatorio que establece el marco juridico del pais, 

entre estas sa encuentran: 

.. 	 Constitucion PoUtica de la Republica de Guatemala. Articulo 34 (Derecho de 

Asociaci6n), Articulo 253 (Autonomia Municipal, Articulo 254 (Gobierno 

municipal); 

.. 	 COdigo Municipal, decreto 12-2002 Art. 68; 
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• C6digo Civil, decreto ley 106; 


.. C6digo de Trabajo, decreta 1441; 


e Ley de Servicio Municipal, decreto 1-87; 


• 	 Ley de Servicio Civil, decreto 1748 


• 	 Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, decreto 11-202 y Ley General 

de Descentralizaci6n, decreto 14-2002. 



CAPITUlon 


ESTRUCTURA ORGANIZACIONAl 


-La estructura organizacional representa la percepci6n que tiene los 

miembros de la organizaci6n acerca de la cantidad de reglas, procedimientos, 

tramites y otras limitaciones a que se yen enfrentados en el desarrollo de su 

trabajo. La estructura define como se dividen, agrupan y coordinan 

formalmente las tareas de trabajo."1 

2.1 ORGANIGRAMA 

Es la representaci6n grafica de los distintos niveles de autoridad, que van de 

mayor a menor jerarquia. Cad a puesto se representa par medio de un 

rectangulo que encierra el nombre del puesto. La uni6n de los cuadros 

mediante lineas representa los canales de autoridad y responsabilidad. 

2.2 ORGANIGRAMA PROPUESTO 

AI conocer el sistema organizacional de la Municipalidad se estableci6 un 

organigrama que se adaptara a las necesidades de la organizaci6n. 

Por 10 anterior se propone un organigrama estructural que contribuya de 

manera objetiva a entender la posici6n jerarquica que tiene cada colaborador 

en la estructura organizacional ademas de mejorar las relaciones entre las 

unidades administrativas de los jefes inmediatos con sus subordinados. 

2.3 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAl 

Se organiza especificamente par las caracteristicas tecnicas de cada puesto 

basandose en los principios de la divisi6n de trabajo de las labores de una 

empresa y aprovecha la preparaci6n y la aptitud profesional de los individuos 

en donde pueden alcanzar los objetivos propuestos por la organizaci6n. 

1 sAuco, M. 2006. Sistema Organizacionsl (en linea). Consultado el 20 de die. 2010. 
Disponible en htlp:llwww.wikileaming.comlcurso....9ratislrecursos_humanos
sistema_organizacionaLestructurs_ 
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2.4 NIVEL SUPERIOR 

Esta conformado por el Concejo Municipal el cual esta constituido por las 

autoridades que son eleetas por medio de un proceso libre y democnitico el 

cuaJ se compone de la s;guiente forma: 

Compuesto por el alcalde, los srndicos y los concejales, en su caUdad de 

6rgano colegiado superior de deliberaci6n y de decisi6n de los asuntos 

municipales con exclusividad del ejercicio de la autoridad, cuyos miembros 

son solidaria y mancomunadamente responsabJes en la torna de decisiones 

de beneficia para el municipio. 

2.4.1 EI alcalde municipal 

Es el representante de la Municipalidad y del Municipio y como Jefe Superior 

de todo el personal administrativ~ de la Corporaci6n Municipal. 

2.4.2 Las Comisiones del Concejo 

Conformadas por el Concejo Municipal, para el estudio, y dictamen de los 

asuntos que conocera durante todo el ano. 

2.4.3 Nivel de asesoria 

Integrado por unidades que orientan acciones encaminadas al mejoramiento, 

modemizaci6n, desarrollo institucional, propuestas de beneficio econ6mico y 

social para la proyecci6n municipal. Se divide en des ramas: 

2.4.3.1 Otros asesores 

Personas contratas intemamente 0 extemamente por medio del Concejo 

Municipal, especrficamente para buscar apoyo e informaci6n con el objeto de 

tener certeza sobre planes y proyectos hacia la comunidad. 
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2.4.3.2 Asesoria extema 

Conformada por las personas individuales y entidades publicas 0 privadas 

especializadas, a las que el Concejo 0 sus Comisiones pueden solicitar 

asesoria, dictamen 0 resoluci6n favorable, segun sea el caso y la 

especialidad en la materia de que se trate. 

2.5 NIVEl FUNCIONARIOS 

Integrado por las unidades ejecutoras encargadas de dirigir. ordenar e 

implementar las politi cas y acciones relacionadas con el que hacer municipal, 

emanadas del Concejo a traves del alcalde. EI Jefe de cada Unidad se 

clasifica en la categorfa de Funcionario Municipal. 

2.6 NIVEl OPERATIVO 

Esta conformado por las areas de trabajo que integran las distintas labores y 

acciones dirigidas, ordenadas e implementadas por los niveles superiores, en 

los distintos servicios que presta la comuna. 

Descripcion tecnica de puestos 

Forman el conjunto de procedimientos, que se aplican en forma directa e 

indirecta a las personas, cargos 0 secciones, para proporcionar las 

capacidades humanas requeridas por una organizaci6n y desarrollar 

habilidades y aptitudes del individuo para hacelio mas productivo y 

competitivo 

A continuaci6n se presenta la propuesta de Manual de Organizaci6n y 

Funciones con la finalidad que se obtengan lineamientos razonables, que 

definan la estructura organizacional de forma equitativa, acoplando las 

necesidades actuales y futuras a este documento a fin de responder a los 

distintos planteamientos en la administraci6n modema de caracter formal, 

generando con esto las actuales tendencias en mejorar las condiciones 

intemas organizacionales municipales delimitando el trabajo en areas que 

sean permisibles 
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DESCRIPCI6N DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 
lIBICACIQN ADMINISTRATIVA: 
TITULO DEL CARGO: 
INMEDIATO SUPERIOR: 

Alcaldia municipal 
Alcalde municipal 
Concejo Municipal 

SUBAlTERNOS: Secretaria, juez de asuntos municipales, jefe de 
proyectos, tesorero. jete de servicios. jete de 
recursos humanos y jefe de la oficina de Ia mujer. 

II. OBJETIVOS DEL CARGO 
EI cargo de alcalde se ubica en el nivel ejecutivo de Ia estructura organizacional y es elegido 
por medio de sufragio universal en elecciones desarrolladas cada periodo (cuatro atios) y de 
conformidad con el Decreto 12-2002 preside y representa al Municipio y a la Municipalidad, 
debe efectuar el papel de administrador de los recursos municipales, revestido como 
representante legal, miembro constitucional del Concejo Departamental y Presidente del 
Consejo Municipal de Desarrollo, ademas tiene asignado el cumplimiento de las distintas 
disposiciones y resoluciones emitidas par el Concejo Municipal. 

III. ATRlBUCIONES DEL CARGO 

• Dirigir las actividades tecnicas y administrativas de la Municipalidad como Organo 
responsable ante el Concejo, para el eficiente funcionamiento de la entidad. 

• Represent8r a la Municipalidad y al Municipio. 

• Presidir el Concejo Municipal y convocar a sus miembros a sesiones ordinarias y 
extraordinarias de conformidad con el COdigo Municipal. 

• Velar por el estricto cumplimiento de las poUticas publicas municipales y de los planes, 
programas y proyectos de desarrollo del MunicipiO. 

• Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios publicos y obras municipales. 

• Desempetiar Ia jefatura superior de todo el personal administrativo de Ia Municipalidad, 
nombrar, sancionar y aceptar la renuncia y remover de conformidad con Ia ley a los 
empleados municipales. 

• Ejercer Ia jefatura de la poIicla municipal, asS como el nombramiento y sanci6n de sus 
funcionarios. 
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.. Contratar obras y servicios con apego al procedimiento legalmente establecido, con 
excepci6n de los que corresponda adjudicar al Concejo Municipal. 

.. Tramitar los asuntos administrativos cuya resoluci6n corresponda al Concejo Municipal y 
una vez substanciados, darle cuenta al pleno del Concejo en la sesi6n inmediata. 

• Promover y apoyar, conforme al COdigo Municipal, y demas leyes aplicables, Ia 
participaciOn y trabajo de las asociaciones civiles y demas comites de vecinos que operen 
en el Municipio. 

• Autorizar conjuntamente con Ia Secretarfa Municipal, todos los libros que deben usarse en 
la Municipalidad, las asociaciones civiles y comites de vecinos que operen en eI Municipio; 
se exceptiian los libros y registros auxiliares a utilizarse en operaciones contables, que por 
ley corresponde autorizar a Ia Contraloria General de Cuentas. 

• Autorizar a titulo gratuito, los matrimoniOs Civiles, dando demro de IS ley las mayores 
facilidades para que se verifiquen, pudiendo delegar esta funci6n en uno de los concejales. 

.. Tomar el juramento de ley a los concejales. a los sfndicos y a los alcaldes comunitarios 0 

auxiliares, al darles posesi6n de sus cargos. 

.. Enviar copia autorizada a la Contralorfa General de Cuentas del inventario de los bienes 
del Municipio, dentro de los primeros quince dias calendario del mes de enero de cada 
ano. 

• Es el medio de comunicacl6n entre ei Concejo Municipal y las Autoridades y Funcionarios 
Publicos. 

• Presentar al Concejo Municipal el Presupuesto Anual de la Municipalidad. para su 
conocimiento y aprobaci6n. 

• Remitir dentro de los primeros cinco dras habiles de vencido cacm trimestre del afto, al 
Registro de Ciudadanos del Tribunal Supremo Electoral, informe de los avecindamientos 
realizados en el trimestre anterior y de los vecinos fallecidos durante el misrno perfodo. 

• Gestionar Ia obtenci6n de recursos ante otros organismos, para desarrollar programas en 
beneficio del Municipio. 

• Suministrar al Concejo Municipal los informes que Ie sean requeridos, sobre Ia rnarcha 
administrativa 0 de los servicios que presta la Municipalidad. 
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IV. RELACIONES DE TRABAJO 

" 	 Se tendra comunicaci6n directa con los miembros del Concejo Municipal, para tratar 
diversos asuntos de su competencia. 

• 	 Con eI personal de Ia Municipaiidad, si se precede por delegaci6n del Concejo 
Municipal, en Ia btlsqueda de resolver [os distintos inconvenientes y rnejora en Ia 
prestaci6n de los servicios esenciales a los usuarios. 

• 	 Con distintas personalidades 0 entidades, para tratar asunlos propios de Ia 
Municipalidad. 

V. 	AUTORJOAD 

• 	 Propondra medidas correctivas en Ia aplicaci6n de precedimientos inadecuados en la 
administraci6n municipal. 

• 	 En el senD del Concejo Municipal por ser un ente colegiado, liene el mismo poder 
para emitir su volo en eualquier asunto que se trate. 

VI. RESPONSABILIDAD 

III 	 Podra recomendar medidas correctivas en la administraci6n municipal, de manera que 
se mejoren los servicios a los usuarios. 

• 	 Emitir voto en los asunlos que trate el Concejo Municipal. 

III 	 Dictaminar sobre asuntos que se Ie asignen dentro de la comisi6n respectiva. 

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

• Ser guaternalteco de origen y vecino inscrito en el Municipio. 

III Saber leer y escribir 

III Estar en eI goce de sus derechos politiCOS. 


• 	 No obstante 10 anterior, los candidatos a concejales, se recomienda el nombramiento a 
personas que hayan eursado por 10 rnenos Ia educaci6n prirnaria completa, 0 bien 
personas que por sus Iabores desempeftadas y la experiencia adquirida, liene un nivel 
de conocimienlo aplo para eI mismo. 
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DESCRIPCION DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 
ORGANO: 
UBICACION ADMINISTRATIVA: 
TrTULO DEL CARGO: 
INMEDIATO SUPERIOR: 

Concejo Municipal 
Concejo 
Concejal 
Ninguno 

SUBALTERNOS: Colaboradores municipales bajo su 
Responsabilidad 

II. OBJETIVOS DEL CARGO 
Se ubica en el nivel ejecutivo formado parte del Organo de deliberaci6n y decisiOn municipal, 
es eI encargado de velar par los intereses del Concejo, pudiendo sustituir al alcalde en su 
ausencia, previa autorizaciOn y nombramiento de Concejo Municipal y atender actividades que 
se encuentran bajo su responsabilidad segun Ia ley. 

III. ATRIBUOONES DEL CARGO 

• Proponer medidas que eviten aetos an6malos en los distintos procesos municipales a fin 
de transparentar el movimiento financiero institucional. 

• Los concejales estlIn obligados, a integrar y desempei'iar con prontitud y esmero las 
comisiones integradas por eI Concejo Municipal. 

• Dentro del trabajo asignado a las distintas comisiones deberan a Ia brevedad posible 
entregar los informes correspondientes para su respectiva discusiOn y aprobaciOn sagun 
seaelcaso. 

• Sustituiran en su orden, al alcalde en caso de ausencia temporal, teniendo eI derecho a 
devengar una remuneraci6n equivalente al sueldo del alcalde cuando ello suceda. 

• Rscalizar las actividades administrativas asignadas a la alcaldfa, exigiendo el 
cump.imiento de los distintos acuerdos y reso'uciones emitidas por e' Concejo Municipal. 

• Interrogar al alcalde sabre Ia extralimitaciOn de sus funciones en acciones tomadas 
unilateralmente, por medio de voto del Concejo soIicitar tal medida a fin de aprobar 0 no 
las medidas efectuadas. 

• Cornpenetrarse en las distintas actividades administrativas municipales a fin de fiscalizar 
las actividades informando al Consejo Municipal 0 a Ia afcaldia sabre irregularidades 0 
deficiencias encontradas en las actividades asignadas a los distintos empleados, 
realizando las sugerencias 0 posibles soIuciones para mejorar el clirna organizacional. 
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.. 	 Dar seguimiento en funci6n del cumplimiento de todas las disposiciones, resoluciones. 
reglamentos y demas ordenanzas que emita el Concejo Municipal. 

• 	 Buscar los mecanismos adecuados en funci6n de la supervision, para que los empleados 
cumplan con sus responsabilidades laborales en la prestaci6n de servicios y atenciOn a los 
vecinos que acuden a las oficinas municipales, informando de in mediate cualquier 
irregularidad 0 descontrol existentes, asr efectuar las correcciones adecuadas a Ia 
situaci6n que se presente. 

IV. RELACIONES DE TRABAJO 

• 	 Se tendra comunicaci6n directs con los miembros del Concejo Municipal, para tratar 
diversos asuntos de su competencia. 

• 	 Con el personal de la Municipalidad, cuando se proceda por delegaci6n del Concejo 
Municipal, en la busqueda de resolver los distintos inconvenientes y mejora en la 
prestacion de los servicios esenciales a los usuarios. 

• 	 Con distintas personalidades 0 entidades, para tratar asuntos propios de la 
Municipalidad. 

V. AUTORIDAD 

• 	 Propondre medidas correctivas en la aplicacion de procedimientos inadecuados 
en la administraci6n municipal. 

• 	 En el seno del Concejo Municipal par ser un ente colegiado, tiene el mismo poder 
para emitir su voto en cualquier asunto que se trate. 

VI. RESPONSABIUDAD 

• 	 Podre recomendar medidas correctivas en Is administraci6n municipal, de manera 
que se mejores los servicios a los usuarios. 

.. Emitir voto en los asuntos que trate el Concejo Municipal. 


.. Dictaminar sobre asuntos que se Ie asignen dentro de la comisi6n respectiva 


• 	 En sustitucion del alcalde en caso de ausencia temporal, teniendo eI derecho a 
devengar una remuneraci6n equivalente al sueldo del jefe edil. 
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VII. ESPECIFICACIONES DEL CARGO 

• Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en et Municipio. 

• Saber leer y escribir 

• Estar en el goce de sus derechos politicos. 

• No obstante 10 anterior, los candidatos a concejales, se recomienda el nombramiento 
a personas que hayan cursado por 10 menos la educaciOn primaria completa, 0 bien 
personas que por sus labores desempenadas y la experiencia adquirida, tiene un 
nivel de conocimiento apto para el mismo. 

• los servicios que prestara a 'a comunidad son gratuitos y obligatorios, salvo causa 
justificada para no aceptarlos 0 desempenarlos, sin embargo, podra ser remunerado 
cuando los ingresos municipales 10 permitan, siempre que sea por el sistema de 
dietas par cada sesi6n a la que asistan. 
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DESCRlPCION DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 
ORGANO: 
UBICACIC>N ADMINISTRATIVA: 
TITULO OEL CARGO: 
INMEDIATO SUPERIOR: 

Concejo Municipal 
Nivel ejecutivo 
Sfndico 
Ninguno 

SUBAL TERNOS: Colaboradores municipales bajo Is 
Supervisi6n 

II. OBJETlVOS DEL CARGO 
En la estructura directiva del cargo, sa faculta de velar por integridad del patrimonio municipal 
(Bienes muebles e inmuebles), el manejo de hacienda municipal (Producto de arbitrios, tasas, 
contribuciones, multas, etc.), administraci6n del ingreso de impuestos que el Estado trasfada a 
Is Municipalidad (10% constitucional, rentas, frutos, licores, combustibles y lubrtcantes, etc.), y 
los intereses del Concejo Municipal. 

III. ATRIBUCIONES DEL CARGO 

• Representar ante los tribunales de justicia y oficinas administrativas a la Municipalidad, 
teniendo el cameler de mandataries judiciales. debiendo estar autorizados par el Concejo 
Municipal para el ejercicio de sus facultades especiales de conformidad con Is ley. No 
obstante en casas especiales pueden nombrar mandataries especfficos segun el COdigo 
Municipal arUculo 54, literal e. 

• Integrar y desempefiar con prontitud y esmero las distintas comisiones de trabajo asignadas 
por eJ Concejo Municipal. 

• Deber8 emitir dictamen en aquellos cases que el Concejo Municipal 0 alcalde sa 10 
requieran. especialmente en asuntos relacionados con Is hacienda municipal, 0 bien con las 
distintas comisianes que sea miembro activo. 

• Evilsr abuses 0 irregulsridades par media de la regularizaci6n de funciones que evitan 
cobros ;legales, uso indebido de /os materia/es. equipo combustible y cua/quier tipo de 
corrupci6n. 

• Evitar el abuso de autoridad contra vecinos que no tienen los medias econ6micos 0 legales 
para impedir atropellos y medidas arbitrarias por parte de person eros de las diferentes 
oficinas 0 dependencias de Is Municipalidad. 
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• 	 Supervisar e intervenir en 10 relativo a avaluos, reevaluo. mediciones. desmembraciones 
y tDdo 10 relacionado con ellmpuesto Onico sabre Inmuebles. 

.. 	 AutorizaciOn de ubicaciOn de puestos de locatarios en distintos puntos de ventas 
autorizados, plaza central y del mercado municipal. 

IV. RELACIONES DE TRABAJO 

• 	Se tendra relaci6n direda con los miembros del Concejo Municipal, para tratar 
diversos asuntos de su competencia. 

• 	Con eI personal de Ia Municipalidad. cuando se proceda par delegaci6n del Concejo 
Municipal, en la bUsqueda de resolver los distintos inconvenientes y mejora en la 
prestaci6n de los servicios esenciales a los usuarios . 

.. Con las comisiones de los COCO DES, COMUDEs y la Mancomunidad y distintas 
personalidades 0 entidades publicas 0 privadas, para tratar asuntos propios de la 
Municipalidad. 

V. AUTORIOAD 

• Propandra medidas correctivas en Ia aplicaci6n de procedimientos inacJecuados en Ia 
administraci6n municipal. 

• En el seno del Concejo Municipal par ser un ente colegiado, permite que el srndico 
poses eJ mismo poder para emitir su voto en cualquier asunto que se trate. 

VII. ESPECIFICACIONES DEL CARGO 

• Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el Municipio. 

• Saber leer y escribir 

• Estar en el goce de sus derechos patrtlcos. 

• Se recomienda el nombramiento a personas que ocupen tales puestos hayan cursado 
par 10 menos la educaci6n primaria completa, 0 bien personas que par sus laOOres 
desempeftadas y la experiencia adquirida, tiene un nivel de conocimiento apto para el 
mismo. 

• Los servicios que prestara a Ia comunidad son gratuitos y obligatoriosj salvo causa 
justificada para no aceptarlos 0 desempeilarlos. sin embargo, podra ser remunerado 
cuando los ingresos municipales 10 permitan. siempre que sea par el sistema de 
dietas par cada sesi6n a la que asistan 0 dictamen que emitan. 
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OESCRlPCI6N DEL PUESTO 

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO 
UNlOAD ADMINISTRATIVA: 
TITULO DEL PUESTO: 
IMMEDIATO SUPERIOR: 
SUBAlTERNOS: 

II. OBJETIVOS DEL PUESTO 

Secretaria 
Secretario municipal 
Alcalde municipal 
Asistente secretaria 

Facilitar la gesti6n administrativa de la Municipalidad, mediante la participaciOn en actividades 
del Concejo Municipal y su relaci6n con la alcaldia, personal intemo y atenci6n de servicios 
intemos. 

III. ATRIBUCIONES OEl PUESTO 

• Elaborar, en los libros correspondientes, las aetas de las sesiones del Concejo Municipal y 
autorizarlas con su finna, al ser aprobadas de confonnidad con el COdigo Municipal. 

• Certificar las aetas y resoluclones del alcalde 0 del Concejo Municipal. 

• Dirigir y ordenar los trabajos de Ia Secretaria, bajo la depeooencia inmediata del alcalde, 
as[ mismo velar que los empleados cumplan sus obligaciones legales y reglamentarias. 

• Redaetar la memoria anual de laoores y presentarla al Concejo Municipal durante Ia 
primera quincena del mes de enero de cada a/'lo, remitiendo ejemp.ares de ella aJ 
Organismo Ejecutivo, al Congreso de la Republica, al Concejo Municipal de Desarrollo y a 
los medias de comunicaci6n a su alcance. 

• Asistir a todas las sesiones del Concejo Municipal, con voz intonnativa pero sin volo, al 
secretario corresponde dar cuenta de los expedientes. diligencias y demas asuntos, en eI 
orden y tonna que indique el alcalde. 

• Archivar las certificaciones de las aetas de cada sesi6n del Concejo Municipal. 

• Recolectar. archivar y conservar todos los diarios oficiales. 

• Organizar, ordenar y mantener actualizado el archivo de Ia Municipalidad. 

• Desempef'lar cualquier olra fundOn que Ie sea asignada por el Concejo Municipal y el 
alcalde. 
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IV. RELAOONES DE TRABAlO 

Existe comunicaci6n directa con el Concejo Municipal, sesiones con el seguimiento de las 
distintas comisiones asignadas, tener el conocimiento de las actividades a desarro/lar. 

V. AUTORIDAD 

• Con el personal bajo su cargo de la Secretarra Municipal para distribuir las distintas 
actividades. 

• Con unidades ejecutoras y subaltemas jerarquicamente bajo su responsabi/idad. 

VI. RESPONSABIUDAD 

Cuando se cometan distintos aetas como: omisiOn, falsificaciOn cometida en las distintas 
actas certificadas que se extienda por libros asignados y autorizados por el alcalde. 

VII. ESPEOFICACIONES DEL pumo 

• Ser guatemalteco de origen. 

• Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos poftticos. 

• Ser graduado a nivel media con estudios avanzados en Ciencias Juridicas y Sociales. 
(Abogado y Notario). 

• Tener conocimientos en computaci6n de preferencia. 

• Tener experiencia en el manejo de redacci6n. 

• Un ano de experiencia en puestos similares. 
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DESCRIPclON DEL PUESTO 

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO 
UBICACION ADMINISTRA TIVA: Secretaria municipal 
TfTULO DEL PUESTO: Asistente secretaria 
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario municipal 
SUBALTERNOS: Ninguno 

U. OBJETIVOS DEL PUESTO 
Sera la persona responsable de atender inquietudes de las distintas gestiones y tramites 
reTacionados con la municipalidad en general, orientara a las personas para que realicen las 
diligencias con certeza y estes puedan efectuarlas sin mayores contratiempos. 

III. ATRIBUCIONES DEL PUESTO 

• 	 Atender con amabilidad a Tas distintas personas que lIegan a realizar gestiones de cualquier 
indole a Ia Corporaci6n Municipal. 

• 	 Tener control de lIamadas telef6nicas intemas y extemas para la proporci6n de inf0rmaci6n 
diversa. 

.. 	 Elaborar correspondencia de Secretaria. 

• 	 Elaborar correspondencia, conforme a las necesidades del Concejo Municipal. 

• 	 Tener un control detallado sabre eT movimiento de correspondencia (saUdas yentradas). 

• 	 Realizar otro tipo de actividades inherentes al puesto que Ie sean asignadas. 

IV. RELACIONES DE TRABAJO 

• 	 Con el secretario municipal para realizar y presentar los distintos documentos a 
elaboraL 

• 	 Con el alcalde para revisi6n y firma de documentos requeridos por los interesados. 

• 	 Con los distintos departamentos, con el pr0p6sito que la comunicaci6n se lIeve de 
manera eficaz en Umninos de la debida formalidad. 
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V. AurORIDAD 

• Onicamente en las actividades asignadas at trabajo. 

• Del Mobiliario Y equipo asignado. 

• De ta distinta documentaci6n y papeleria manejada bajo su responsabilidad. 

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

• Titulo a nivel media, preferiblernente de secretaria ejecutiva 0 secretaria bilingOe. 

• Con experiencia preferiblemente en actividades secretariales. 

• Conocimientos en computaci6n. 

.. Con conocimientos en leyes concemientes al ambito municipal. 



24 


NO.6 Municipalidad de San CristObal Cucho - San Marcos 

Manual de OrganizaciOn y Funciones. 

Fecha: Junio de 

2009 

Pagina 1 de3 

DESCRlPCI6N DEL PUESTO 

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO 
UBICACIDN ADMINISTRATIVA: 
TITULO DEL PUESTO: 
INMEDIATO SUPERIOR: 

Tesorerfa 
Tesorero 
Alcalde municipal 

SUBAlTERNOS: Receptor de caja y asistente de contabilidad 

II. OBJETIVOS DEL PUESTO 
Tendril entre otras funciones, realizer Ia programaciOn, organizaciOn, coordinaci6n, ejecuciOn y 
control de Ia captaciOn y uso de [os recursos del Municipio, bajo los principios de legalidad, 
economla, eficiencia, eficacia y equidad, con at propOsito de cumptir con los planes, programas 
y proyectos emanados de las politicas municipales. 

III. ATRIBUCIONES DEL PUESTO 

• Dirigir, planificar, organizer, administrar, supervisar y evaluar lodas las operaciones 
presupuestarias, contables y financieras. Coordinar con las demes unidades de la 
organizaci6n municipal, 10 relativo a Ia informaciOn que debera registrarse en et Sistema. 

• Elaborar, en coordinaciOn con el jefe de proyectos, con \a asistencia del alcalde y asesorfa 
de Ia ComisiOn de Finanzas del Concejo Municipal, eI Anleproyecto de Presupueslo 
Municipal, \a programaciOn de la ejecuciOn presupuestaria y su respectiva evaluaci6n. 

• Administrar la gestiOn financiera del Presupuesto, la contabilidad integrada, \a deuda 
municipal, y \a tesoreria. 

• Asesorar al alcalde y al Concejo Municipal en materia de administraciOn financiera. 

• Mantener adecuada coordinaci6n con los entes rectores de los sistemas de administraciOn 
financiera y aplicar normas y procedimientos que emanen de estos. 

• Administrar el fondo de Caja Chica municipal y establecer normas para el manejo y control 
de fondos de las dependencias municipales. 

• Definir las cuentas virtuales que se efeCtUaran en la OOi'lstitUCioo y repositiOn del FondO 
Rotativo y/o Cajas Chicas. 
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• Dirigir y administrar todo el proceso de liquidaci6n presupuestalia, recaudaci6n de 
impuestos, arbitrios, tasas y contribuciones. 

• I nfonnar al alcalde y al jefe de proyectos sobre los cambios de los objetos Y sujetos de 
tributaci6n. 

• Administrar la Caja Chica, en base a Ia Cuenta Onica de Ia Tesorerfa Municipal y flujos de 
caja y programaci6n. 

• Elaborar y presentar la informaci6n financiera que por ley Ie corresponde. 

• Coordinar con el MINFIN, INFOM Y ANAM, los planes de capacitaci6n correspondientes a 
Ia aplicaci6n del C6digo Municipal, leyes conexas y 10 reIacionado al SIAF-MUNI. 

• Formular las propuestas de politica financiera y someterlas a consideraci6n del Concejo, 
a traves del alcalde municipal. 

• Proponer normas complementalias para alcanzar la mayor eficiencia y eficacia de Ia 
Administraci6n Financiera Integrada Municipal. 

• Supervisar, controlar y apoyar la gesti6n administrativa financiera de las diferentes 
dependencias y empresas municipales. 

IV. RELACIONES DE TRABAJO 

• Con el Concejo Municipal y ef alcalde, para recibir lineamientos de trabajo, realizando las 
distintas propuestas e informes. 

• Con las distintas unidades que confonnan el departamento. 

• Con representantes de entidades publicas, privadas y otro organismos relacionados con 
el trabajo. 

• Con Ia Comisi6n de Finanzas del Concejo Municipal. 

V. AUTORIDAD 

• Para dirigir actividades del personal que forma el departamento. distribuyendo las 
actividades asignadas en base a los manuates de funciones de puestos. 

• En Ia propuesta de estrategias en el mejoramiento de las finanzas municipales. 
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• Para firmar documentos contables (cheques), previa verificaci6n de disponibilidad de fondos 
y legalidad dei gasto. 

• Para realizar arqueos de caja, examinar cuentas corrientes e inventario general de bienes 
de Is Municipalidad. 

VI. RESPONSABILIDAD 

• Incluir planes, programas y proyectos acordados por el Concejo Municipal y la jefatura de 
proyectos, en el presupuesto anual para su ejecuci6n. 

• Custodia, conservaci6n y usa de documentos e informaciOn bajo responsabilidad de Ia 
oficina 

• Realizar los pagos en cumplimiento con los requisitos legales. 

• Presentar informes sabre proyectos, ampliaciones e informaci6n, conforme 0 indican las 
feyes especificas. 

VII. ESPECIRCACIONES DEL PUESTO 

• Ser guatemalteco de origen. 

• Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos poUticos. 

• Poseer trtulo a nivel mediO, prefeliblemente perito contador con estudiOs en cienciaS 
econ6micas 

• Experiencia por 10 menos de un ano en area de tesoreria. 

• Capacidad para implementar polfticas y estrategias en el area de finanzas municipales. 

• Conocimiento de equipo de oOOna y programas de computaci6n. 

• Conocimiento de leyes que se relacionen con el area de tesoreria. 
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DESCRlPCI6N DEI.. PUESTO 

I. IDENTIFICACION DEI.. PUESTO 
UBICACIC>N ADMINISTRATIVA: 
TITULO DEL PUESTO: 
INMEDIATO SUPERIOR: 
SUBAlTERNOS: 

II. OBJETIVOS DEI.. PUESTO 

Oficina municipal de planificaciOn 
Jete de proyectos municipales 
Alcalde municipal 
Tecnico forestal 

Propiciar la elaboraci6n, integraci6n y seguimiento de los planes, programas y proyectos de 
trabajo de las diferentes unidades municipales, a efecto de optimizar el empleo de los 
recursos disponibles, tendentes a la materializaci6n de las metas y consecuci6n de los 
objetiv05 institucionales, en congruencia con sus Programas de Gobiemo. 

III. ATRIBUCIONES DEI.. PUESTO 

• Baborar los perfiles, estudios de preinversi6n y factibilidad de los proyectos para el 
desarrollo del Municipio, a partir de las necesidades sentidas y priorizadas. 

• Mantener actualizadas las estadisticas socioecon6micas del Municipio, incluyendo Ia 
informaciOn geografica de ordenamiento territorial y de recursos naturales. 

• Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas y de los 
planes, programas y proyectos en sus fases de perfil, factibilidad, neg0ciaci6n y 
ejecuci6n. 

• Mantener un inventario permanente de Ia infraestructura social y productiva con que 
cuenta cada centro poblado, asf como de Ia cobertura de los servicios publicos de los que 
gozan est05. 

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

• Otras actividades relacionadas con el desempei\o a su cargo, y aquellas que Ie 
encomiende el Concejo Municipal 0 el alcalde. 

• Oisetiar, planificar los costos estimados de proyectos. 
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IV. RELACIONES DE TRABAJO 

It 	 Con el coominador, para recibir instrucciones de trabajo, proponer soluciones y 
presentarle los informes que sean necesarios. 

• 	 COn el demas personal de OMP, autoridades, funcionarios y personal municipal para 
planificaci6n y coominaci6n de diversas actividades. 

• 	 Con la Secretaria y Tesorerfa Municipal para trabajar conjuntamente temas 
relaclonadOs con Informaci6n municipal, sabre planes de inversiOn, recursos 
financieros de los diferentes proyectos a ejecutar 0 en proceso de ejecuci6n. 

• 	 Con los representantes de los distintos entes organizados en el Municipio para la 
prestaci6n de asesorfa y asistencia tecnica en las distintas fases que conlleva los 
proyectos. 

V. AUTORIDAD 

• 	 Con el trabajo desempei"iado en las distintas funciones asignadas. 

VI. RESPONSABILIDAD 

• 	 Custodia y conserva el uso del equipo, documentos e informaciOn a su cargo, hasta el 
fin de relaci6n laboral con la Municipalidad. 

• 	 Presentar informes en forma mensual, bimestral, trimestral 0 anual segun sea fa 
necesidad de los resultados obtenidos en su area de trabajo. 

• 	 Proporcionar informaci6n actualizada que complemente la que se posee en el banco 
de datos. 

• 	 Realizar trabajos de campo, en cuanto a elaboraci6n de pianos y/o perfiles de 
proyectos requeridos por la Municipalidad y comunidades en la presentaci6n de 
proyecto de distinta Indole de beneficio social. 

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

• 	 Ser guaternalteco de ongen. 
• 	 Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos polrticos. 
• Poseer titulo de nivel medio, preferiblemente en dibujo y construcci6n 

It Manejo de programas de computad6n de Indole al trabajo asignado. 

It Disposici6n a realizar trabajo de campo y de gabinete. 
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DESCRlPCI6N DEL PUESTO 

I. IDENTIFICACI6N DEL PUESTO 
UBICACIQN ADMINISTRA TIVA: 
TfTUlO DEL PUESTO: 
INMEDIATO SUPERIOR: 
SUBAlTERNOS: 

II. OBJETIVOS DEL PUESTO 

Juzgado municipal 
Juez de asuntos municipales 
Alcalde municipal 
Ninguno 

Velar par el cumplimienta de las normas que regulan diversas actividades que se desarrollan 
en Ia jurisdicci6n del Municipio e impaner sanciones euando se cometan faltas y violaciones a 
los reglamentos y demas normas. 

III. ATRIBUCIONES DEL PUESTO 

• Observar las distintas leyes que afecten el territorio municipal a fin de tener certeza de las 
regulaciones legales para dictaminar en forma objetiva las distintas acciones a tamar. 

• Conocer de todos aquellos asuntas que afecten las buenas costumbres, el ornata, Is 
salud, los servicios publicos municipales y los servicios pOblicos en general, euando el 
conocimiento de tales materias no est€! atribuido al alcalde, el Concejo Municipal u otra 
autoridad municipal, a el ambito de aplicaci6n tradicional del derecho consuetudinario, de 
conformidad con las leyes del pais, las ordenanzas, reglamentos y demas dispasieiones, 
municipales. 

• En caso que las transgresiones administrativas concurran con hechos punibles, el juez de 
asuntos municipales tendm, ademas Ia obligaci6n de certificar 10 conducente al Ministerio 
Publico, si se tratare de delito flagrante, dar parte inmediatamente a Ia Potiela Nacional 
CMI, Slendo r'e$ponsable de confOrmidad con Ia ley par su orniSi6n al proceder en estos 
casos tomam debidamente en euenta el derecho consuetudinario correspandiente y de 
ser necesario se ham asesorar de un experto en esa materia. 

• De las diligencias voluntarias de titulaci6n supletoria, con el solo objeto de practicar las 
pruebas que Ia ley especifica asigna al alcalde, remitiendo inmediatamente eI expediente 
al Concejo Municipal para su conocimienta y. en su caso aprobaci6n. EI juez municipal 
cuidara que es estas diligeneias no se violen arbitrariamente las normas consuetudinarias 
cuya aplicaci6n correspande tamar en cuenta. 

• De todas aquellas diligencias y expedientes administrativos que Ie traslade el alcalde 0 el 
Concejo Municipal, en que debe intervenir Ia municipalidad par mandata legal 0 Ie sea 
requerido informe, opini6n 0 dictamen. 
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• 	 De los asuntos en los que una obra nueva cause dano publico 0 que se trate de obra 
peligrosa para los habitantes y el publico, procediendo, segun la materia 
correspandiente, debiendo tomar las medidas preventivas que el caso amerite 

'" 	 De las infracciones a la ley y reglamentos de transite cuando Ia Municipalidad ejerza la 
administraci6n del mismo en su circunscripci6n territorial. 

'" 	 De las inft'aCCiones a las leyes y reglamentos sanitariOS que eometan lOS que 
expendan alimentos 0 ejerzan el comerdo en mercados municipales, rastros y ferias 
municipales y ventas en la via pUblica de su respectiva circunscripci6n territorial. 

• 	 De todos los asuntos que violen las leyes, ordenanzas, reglamentos 0 disposiciones 
del gobiemo municipal. 

'" 	 Dictaminar de acuerdo al reglamento de transite Ia diversas multas emitidas par Ia 
Policia Municipal de Transito. 

IV. RELACIONES DE TRABAJO 

'" Con el Concejo Municipal para realizar y presentar los distintos documentos a eJaborar. 

• Con el alcalde para revisi6n y firma de documentos requeridos par los interesados. 

'" Con la Policfa Municipal para hacer efectivo los planteamiento emitidos par la oficina. 

V. AUTORIDAD 

• Con el personal bajo su mando para distribuir las distintas actividades. 

'" Con los distintos departamentos para ejecutar acciones y disposiciones legales. 

• 	 EI revestimiento como autoridad municipal en los dict8menes efectuadOS en las 
distintas resoluciones emitidas 

VI. RESPONSABILIDAD 

• 	 Cuando se cometan distintos aetas que vayan en contra de los distintos reglamentos 
municipales 
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VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

It Ser guatemalteco de origen. 

• Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos. 

• Ser graduado a nivel medio con estudios avanzados en Ciencias Jur!dicas y Sociales. 
(Abogado y Notaria). 

• Tener conocimiento en los distintos reglamentos de servicios. 

• Tener conocimientos en computaci6n de preferencia. 

• Tener experiencia en et manejo de redacciOn. 

• Un ano de experiencia en puestos similares. 

.. COn caracter par tomar las disposiCiones necesarias segOn Ia naturaleza del puesto. 
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DESCRIPCION DEL PUESTO 

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO 
UBICACIC>N ADMINISTRATIVA: 
TITULO DEL PUESTO: 
INMEDIATO SUPERIOR: 
SUBAL TERNOS: 

II. OBJETIVOS DEL PUESTO 

Tesorerfa 
Asistente de contabilidad 
Tesorero 
Ninguno 

Producir informaci6n contable precisa y confiable, de conformidad con el sistema financiero del 
Sector Publico y los lineamientos emitidos por la Direcci6n de Contabilidad del Estado, del 
Ministerio de Finanzas Publicas. 

III. ATRIBUCIONES DEL PUESTO 

• Elaborar informaci6n financiera precisa y confiable. 

.. Elaborar las Conciliaciones Bancarias. 

• Revisar el Control de Talonarios utilizados y en existencia. 

• Levantar Inventarios peri6dicamente. 

• Mantener actualizadas las Tarjetas de Responsabilidad. 

• Revisar las Planillas de Sueldos y Salarios. 

• Elaborar y revisar las Planillas deIIGSS. 

.. Manejar los Formularios de excepci6n de compra para los proveedores. 

• Manejar los sistemas de informatica SIAF u otros sistemas lega/mente estabfecidos en 
Ia Municipalidad. 

• Ejecutar los manuales de procedimienlos establecidos para optimizar el sistema 
contable municipal. 

• Elaborar los Estados Financieros Municipales: Estado de Situaci6n Financiera, Estado 
de Resuftados, con sus respectivos auxiliares. 
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• 	 Realizar los tramites ante las entidades del Estado, relacionados con el aspecto 
contable-financiero de la Municipalidad. 

.. 	 Integrar comisiones de liquidaci6n de proyectos municipales, ordenadas por el 
Concejo Municipal. 

IV. RELACIONES DE TRABAJO 

.. Con el tesorero y demas trabajadores del departamento. 

V. AUTORIDAD 

.. 	 Para realizar modificaciones y actualizaciones en los registros contables. 

VI. RESPONSABILIDAD 

• Proponer normas que mejoren las actividades contables. 


.. Presentar informes indicados. 


.. Custodiar y consarvar el uso de los distintos documentos e informaci6n a cargo de Ia 

unidad. 

.. Del registro de Iibros contables y financieros y custodia de los mismos. 

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

.. Ser guatemalteco de origen. 


.. Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos poUticos. 


.. Poseer titulo a nivel medio. preferiblemen1e perito contador con conocimiento de 

Administ:raci6n Financiera Municipal 0 haber cursado talleres en finanzas 
municipales. 

.. 	 Experiencia por 10 menos de un ai'lo en area de presupuestos. 

.. 	 Capacidad para analizar e interpretar documentos contables y financieros. 

.. 	 conocimiento de equipo de Oficina y programas de computaCiOn. 

.. 	 Conocimiento de !eyes que sa relacionen con el area de contable. 
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DESCRIPCKlN DEL PUESTO 

I. IDENTIFICACI6N DEL PUESTO 
UBICACICN ADMINISTRATIVA: 
TITULO DEL PUESTO: 
INMEDIATO SUPERIOR: 
SUBAlTERNOS: 

II. OBJETIVOS DEL PUESTO 

Servicios publicos 
Jete de servicios publicos municipales 
Alcalde municipal 
Encargado de aguas y drenajes, encargado de 
Desechos, encargado de Higiene y Seguridad. 

Dirigir organizada y planificadamente los distintos trabajos que conciemen a la prestaci6n el 
servicio de agua en el Municipio. 

III. ATRIBUCIONES DEL PUESTO 

• Racionamiento de agua en la Cabecera Municipal, colonias, caserlos, etc. 

• Instalaci6n de nuevos servicios de agua. 

• RevisIOn de tuberla rota y fuga de contadores. 

• Bombeo de tuberfa que este tapada. 

• DecisIOn de cortes de agua por morosidad. 

• SuspensIOn de cortes en el servicio de agua. 

.. Comisiones para servicios nuevos. 

.. SOliCitar cotizaciones pot mantenimiento de tuberlas principales. 

.. Atenci6n al publico por quejas °triJmites sabre et servicio. 

• Solicitar pedidos por material diverso de fontanerla utilizado en el mantenimiento. 

• Realizar reportes por el trabajo realizado en las diversas areas laborales. 

• Velar par el cumplimiento con tooas las 6rdenes de servicio requerldo. 

• Control en el manejo de los drenajes y desembocaduras de los mismos. 
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• Establecer las principales fuentes de agua que abastecen at Municipio. 

IV. RELACIONES DE TRABAJO 

• Coordinaci6n de trabajo con el encargado de servicios publicos y con otras 
instituciones que se necesiten por a naturaleza del trabajo. 

V. RESPONSABILIDAD 

• Es responsable de sus atribuciones asignadas a la unidad, tambien es responsable 
del material y equipo asignado para el desarrollo de sus actividades y las del 
departamento 

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

• Tener trtufo de educaci6n media, de preferencia con estudios universitarios vinculado 
a ingenieria 

• Experiencia comprobada 

• Conocimientos refacionados af puesto acreditados con entidades pubficas privadas 

• Capacidad para dirigir grupo de trabajo 

• Facilidad en la comunicaci6n y establecimiento del clima adecuado IaboraL 

• Capacidad para mediar en conflictos referente a servicios. 

• Conocimiento de herramienta y programas de computacioo. 
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DESCRIPCION DEL PUESTO 

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO 
UBICACIDN ADMINISTRATlVA: 
TITULO DEL PUESTO: 
INMEDIATO SUPERIOR: 
SUBAlTERNOS: 

II. OBJETIVOS DEL PUesTO 

Servidos publicos munidpales 
Encargado de desechos, sanidad y ornata 
Jefe de servicios pliblicos munidpales 
Ninguno 

Dirigir y organizar et seNicia de recolecd6n de basura y el manejo de los distintos desechos 
que se generen en el Municipio para propidar un clima de limpieza y evitar la propagaci6n de 
enfennedades con los distintos controles asignados. 

III. ATRIBUCIONES DEL PUESTO 

• Organizar el servido de recolecd6n y control de rutas. 

• Control de recolectores e infonnes de actividades. 

• Control de los usuarios de servidos de basura. 

• Organizar las distintas actividades del cementerio general 

• Apoyar a la organizaci6n y planificaci6n del trabajo de limpieza publica. 

• VlQilar el buen estado del omado munidpal 

IV. RELACIONES DE TRABAJO 

• Coordina trabajo con otros coordinadores de seNicios y del personal a su cargo. 

V. AUTORIDAD 

• Sobre el personal de mantenimiento y limpieza que sea asignado a la unidad 

VI. RESPONSABILIDAD 

• Es responsable de las atribudones asignadas a Ia unidad, ademas de los activos 
munidpales asignados para el desarrollo de actMdades. 
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VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

.. Tener titulo de educaci6n media, de preferencia con estudios universitarios. 


.. Experiencia comprobada 


.. Capacidad para dirigir grupo de trabajo 


.. Facilidad eli lEI comuliicati6n y estElbletimienro del clima adetuado labOral. 


1# Capacidad para mediar en conflictos referente a servicios. 


.. Conocimiento de herramienta y programas de computaci6n 
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DESCRIPCI6N DEL PUESTO 

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO 
UBICACIC>N ADMINISTRATIVA: 
TITULO DEL PUESTO: 
INMEDIATO SUPERIOR: 
SUBAlTERNOS: 

II. OBJETIVOS DEL PUESTO 

PlanificaciOn municipal. 
Encargado de Higiene y Seguridad Industrial 
Jefe de proyectos municipales 
Ninguno 

Dirigir el mantenimiento de las instalaciones de la Municipalidad. 

III. ATRIBUCIONES DEL PUESTO 

• Establecer planes de mantenimiento de los bienes muebles, inmuebles y equipo 
registrado en el inventario de activos de la entidad edil. 

• Responsable de las secciones especializadas para el mantenimiento. 

• ElaboraciOn de planes de previsiOn para inversiones de mantenimiento. 

• CreaciOn y puesto en practica de planes de contingencia para atender emergencias. 

• Elaborar planes de manejo de seguridad e higiene industrial. 

• Elaborar cronograma de actividades para el mantenimiento de los bienes municipales. 

• Elaborar informes al Concejo Municipal sobre el estado fisico de los inmuebles. 

• Realizar inventario de materiales que se usa en el mantenimiento preventivo. 

IV. RELACIONES DE TRABAJO 

• Coordinaci6n de trabajo con el area de servicios Municipales y con los encargados de 
otras unidades cuando el trabajo 10 requiera 

V. AUTORIDAD 

• Sobre el personal de que sea asignado a la unidad 0 a Ia contrataciOn de personal 
extemo temporal a Ia misma. 
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VII. ESPECIFICACIONES DEL pumo 

• Tener titulo de educaciOn media, 

• Experiencia comprobada 

• Capacidad para dirigir grupo de trabajo 

• Capacidad para mediar en conflictos referente a servicios. 

• Conocimiento de herramienta y programas de computaciOn 

• Experiencia en el area de mantenimiento de bienes 
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MUNICIPALES 




PRESENTACI6N 

EI manual de Normas y Procedimientos se orienta a especfficar ciertos detaf(es 

de las actividades que normalmente se ejecutan en Ia municipalidad de San 

Cristobal Cucho con el fin de unificar cmerios al interior de la instituci6n, 

recuperar la informacion de la forma mas adecuada de ese modo asegurar la 

caUdad y agilizar la circulacion de la infonnacion para que esta llegue 

oportunamente a las secciones que la requieren. 

La metodoiogia que se empleo para la recoleccion de datos fue a traves de 

informaciOn de gabinete ademas de entrevistas con personal que labora en la 

Municipalidad, con la finalidad de plasmar en un documento la propuesta 

correspondiente. 

Las nonnas y procedimientos incluidos en el manual estan basados en el marco 

juridico relacionado con la actividad municipal. 

EI Manual de Normas y Procedimientos debe ser considerado como un 

instrumento esencial para las distintas actividades que se deben desarrollar en 

la institucion edil. 

EI manual debe ser utilizado p~r el funcionario y los empleados de la 

Municipalidad, por 10 que siempre debe estar al alcance de cada uno de ellos. 

Ademas, debe ser un material de consulta para el alcalde y los integrantes de la 

Corporacion Municipal, especialmente para los sindicos municipales. 

Este documento debe ser revisado periOdicamente por los usuarios del mismo, 

pues su utilidad esta basada en 10 actualizado que se encuentre, 10 que hace 

necesario que cuando se produzcan cambios en las leyes 0 se incorporen 

nuevas normas establecidas en (eyes relacionadas y con mejora de los 

procedimientos, como resultado de la practica diaria. 
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CAPiTULO I 

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 

EI Manual de Normas y Procedimientos es un instrumento administrativo de 

caracter informativo en el que se presenta la secuencia procedimental para la 

ejecuci6n de las actividades propias de las funciones de la Corporaci6n 

Municipal en su conjunto, normando las obligaciones para cada puesto de 

trabajo y limitando su area de aplicaci6n y 'a toma de decisiones en el desarrollo 

de las actividades. 

1.1 Objetivos 

A continuaciOn se describe el objetivo general y especifico 

1.1.2 Objetivo general 

Describir en forma clara y con creta las distintas actividades especialmente para 

uso en la orientaci6n del trabajo al nuevo trabajador de la entidad municipal. 

1.1.3 Objetivos especificos 

• 	 Que tados los colaboradores cuenten con una guia tecnica que los oriente 

hacia la forma de cOmo establecer y efectuar las atribuciones propias de su 

puesto de trabajo y en las que participan de manera indirecta. 

• 	 Proporcionar a tado el personal, del instrumento basico para aplicarlo a sus 

labores coadyuvando a establecer condiciones uniformes de comportamiento 

laboral y de entendimiento operativo. 

• 	 Establecer un criterio tecnico, practico y estandarizado que conduzca a los 

empleados municipales, en su trabajo, a proceder de idemtica 0 similar forma 

de actuaci6n, para la ejecuci6n de las actividades. 
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1.2 SIMBOlOOiA DE lOS PROCEDIMIENTOS 

Las organizaciones demandan recursos tecnicos que les permitan precisar, 

mediante diagramas los elementos necesarios para !Ievar a cabo sus funciones 

en forma f6gica Vconsistente. 

La aplicaci6n de la simbologfa de las normas ANSI permite homogenizar V 

fortalecer los sistemas de administraci6n va que estos garantizan la calidad de 

los productos al optimizer el empleo de los recursos en los procedimientos de 

trabajo. 

( ) Terminal: Indica el inicio 0 la terminaci6n de flujo. 

D Inspeccion: Indica que se verifica la calidad y/o cantidad de algo. 

o Operacion: Indica las principales fases del proceso, metodo 0 

procedimiento. 

o 
Documento: Representa cualquier tipo de documento que entre, 


se milice, se genere 0 salga del procedimiento. 


<> 
Altemativa: Indica un punto dentro del flujo en donde se debe 


tomar una decisi6n entre dos 0 mas opciones 


q Transporte: Indica movimiento de los empleados, materiales y 

\l 

equipo de un lugar a otro. 


Almacenamiento: Indica que se guarde un documento en forma 


o 

temporal 0 permanente. 


Conector: Indica una conexi6n con otra hoja diferente. 
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1.3 PROCEDIMIENTO 1: CONTROL DE CONTRIBUYENTES 


Municipalidad de San Cristobal Cucho - San Marcos 

Procedimiento 1: 
Control de contribuyentes. 

Numero de pasos: 39 Fecha: Junio de 2009. 

Inicia: Asistente de contabilidad ITennina: Juez de asuntos municipales 

Descripcion 

Consiste en lIevar el registro y control de pago de los contribuyentes y de los usuarios que 

obtienen los diferentes servicios publicos municipales. 

Objetivo 

Que la tesoreria realice un efectivo control de los contribuyentes y usuarios de servicios 

publicos, en un registro unificado. 

Nonnas 

1. Tarjeta unica de control 

• Por disposici6n administrativa puede utilizarse la tarjeta unica de control, con el fin de 

reunir en un solo registro todas las obligaciones tributarias de cada contribuyente, 

evitando el esfuerzo y posible descontrol de operar registros par cada una de las 

responsabilidades de cada vecino. 

• Debera abrirse una ta~eta (mica de control a cada vecino, para registrar el pago de 

sus compromisos tributarios (servicios de ague, rastro, recoIeccion de basura, 

drenajes; contribuciOn par majoras; arbitrios sobre establecimientos; arrendamiento de 

locales municipales, y otros. 

2. Morosidad 

• Se considera moroso al contribuyente y usuarios de los servicios publicos que dejen 

de efectuar sus pagos durante dos meses consecutivos. 

Continua en la pagina siguiente 
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Viene de la pagina anterior 

.. 	 A los usuarios del servicio de agua que esten en mora, se les hara un recordatorio de 

page. En caso de que no paguen en un plazo de 5 dlas, se les cortara el servicio. 

.. 	 Para oOOs contribuyentes y usuarios, se les heran tres requertmientos de pago. De 

no efectuar los pagos 0 no firmar compromiso de pago, la Municipalidad podra optar 

par seguirle juicio econ6mico coactivo. 
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Municipalidad de San CristObal Cuche  San Marcos 

Procedimiento 1 
Control de 
contribuyentes 

Numero de pasos: 39 Fecha: Junio de 2009. 

Inicia: Asistente de contabilidad Termina: Juez de asuntos municipales 

Responsable Paso 
No. 

Actividad 

1. • Abre tarjeta unica de control (TUG) a cada contribuyente 0 usuario 

Asistente de de servicios publicos. 

contabilidad 2. • Diariamente abona en la tarjeta respectiva los pagos que realice el 
contribuyente-usuario. 

3. • Actualiza safdos. 

4. • Traslada a tesorero listados de rnorosos y requerimientos de 
cobro. 

Tesorero 
5. • Recibe listados de morosos y requerimientos de cobro. 

6. • Revisa, chequea contra tarjetas de registro 

7. • Traslada requerimientos a alcalde, para que los firme. 

Alcalde 
8. • Recibe requerimientos. 

9. • Revisa los requerimientos 

10. • Firma los requerimientos 

11. • Traslada a Ia Poliela Municipal para que entreguen los 
requerimientos a vecinos. 

Poliela 
12. 

municipal • Recibe original y dos'copias de requerimientos de pago. 

13. • Entrega al vecino Ia notificaci6n. 

14. • Reciben notificaci6n 

Vecino 15. • Firma original y duplicados de notificaci6n. 

16. • Se queda con Ia notificaci6n original 

17. • Entrega las dos copias de notificati6n de enterado. 

Continua en la pagina siguiente 
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Viana de la pagina anterior 

18. 41 	 Recibe los duplicados de la notificaci6n. Policfa 

Traslada Ia notificaci6n.
Municipal 19. D 

20. 	 Recibe notificaci6n. dO 

Tesorero 21. 41 Archiva una copia 

22. It 	 traslada la segunda copia a asistente de contabilidad. 

23. It 	 Recibe copia de requerimientos firmados por vecinos. 

24. 41 	 Archiva copia de requerimiento. 

25. 	 .. AI vencimiento de Ia fecha de pago, revisa duplicados archivados 

contra registros en las taljetas de los usuarios. 
26. 

41 Comprueba facturas de pago. 

26.1 	 5i hay pago archiva los recibos. 

26.2 No hay pago elabora segundo 0 tercer requerimiento. Vuelve al 

Asistente de paso dos. 

contabilidad 27. 41 AI vencimiento de la fecha de pago, revisa duplicados archivados 

contra registros en las tarjetas de los usuarios. 
28. 

• Comprueba pago. 
26.1 5i hay pago archiva los recibos. 

28.1 	 No hay pago registrado elabora listado de morosos con tres 

requerimientos no atendidos. Acompat'ia duplicados de 

requerimientos debidamente firmados por los usuarios. 

29. 41 	 Traslada a tesorero. 

30. • 	 Recibe notificaci6n. 

31. • Revisa notificaci6n 


Tesorero 32. • Elabora propuesta para eliminar 0 disminuir la mora 


33. • 	 Inicia proceso por la via econOmico-coactiva u otra alternativa. 

34. • 	 Traslada eI proceso al alcalde. 

35. • Recibe el proceso. 


Alcalde 36. 41 Analiza y toma Ia decisi6n del curso a seguir. 


37. .. 	 Traslada a juez de asuntos municipales. 

38 • Recibe expediente 

Juezde 


39. • 	 Inieia acciones. asuntos 
municipales 
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Munici lidad de San Crist6bal Cucho - San Marcos 

Procedimiento 1: Numero de pasos: Fecha: 

Control de comnbu entes 39 Junia 2009 

Inicia: Asistente de contabilidad Termina: Juez de asuntos munici Ies 

Asistente de Tesorero Alcalde folicia Vecino Secretario Juez de 
contabilidad Municipal Huntos 

T 0cp C(ycp 
munici Ies 

9 ' Y Y Y ,L.-L-....,. 

o 
o 

Continua en la pilgina siguiente 
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Viene de la pigina anterior 

Munici lidad de San CristObal Cucho - San Marcos 

Procedimiento 1: 

Control de contribu entes 

Numero de pasos: 

39 

Fecha: 

Junio 2009 

Inicia: Asistente de contabilidad Termina: Juez de asuntos munici Ies 

Asistente de 
comabilidad 

Tesorero Alcalde Policia 
Municipal 

Vecino Secretario Juez: de 
asuntos 

munici Ies 

Continua en la pigina siguiente 
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Viene de la pagina anterior 

Muniei lidad de San Cristobal Cueho - San Marcos 

Procec:iimiento 'I: Numero de pasos: Fecha: 

Control de conVi entes 39 Junio2009 

Inicia: Asistente de oonlabilidad Tennina: Juez de asuntos munici las 

Asistente de 
eontabilidad 

Tesorero Alcalde POlieia 
Municipal 

Vecino Secretario Juezde 
asuntos 

muniei 1es 
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1.4 PROCEDIMIENTO 2: USO DE VIATICOS 

Municipalidad de San Cristobal Cucho  San Marcos 

Procedimiento 2: 
Uso de viaticos 

Numero de pasos: 30 Fecha: Junio de 2009. 

Inicia: Alcalde ITennina: Asistente de contabilidad 

DescripciOn 

Consiste en lIevar el registro de los rondos asignados para los viaticos para los empleados 

municipalas. 

Objetivos 

• Proporcionar facilidades a los servidores municipales para el desempefio de 

comisiones de trabajo fuera del Municipio. 

• Normar el uso de los rondos asignados para viaticos. 

Nonnas 

• EI Reglamento de Vlilticos norma eI desempeno de comisiones oficiales de 

autoridades, funcionarios y empleados municipales. 

• Los viaticos son gastos a cargo de la Municipalidad e incluyen unicamente hospedaje 

y alimentaci6n. EI transporte, se incluye en el rengl6n de gasto respectivo. 

• Se autoriza el pago de viaticos a autoridades, funcionarios y empleados municipales 

a quienes se las encomienda el desempetlo de Ia comisi6n oficial fuera dellugar 

permanente de sus labores. 

• Para ef cobro, comprobaciOn y fiquidaciOn de viaticos se establecen ros rormufarios 

V.A "viaticos anOOpo". VC "viaticos constancia" y VL ·viaticos liquidaci6n 

Liquidaci6n". (Ver modelos) 
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Municipalidad de San Crist6bal Cuche - San Marcos 

Procedimiento 2: 
Numero de pasos 30 Fecha: Junio de 2009.

Uso de viiliticos 

Inida: Alcalde ITermina: Asistente de contsbilidad 

Responsable ActividadIP:I 

1. e Pronuncia la orden de comisi6n 

Alcalde 
 2. • Traslada al interesado 

3. .. Retitle orden de comisi6n. 


Interesado 4. • Complements informaci6n en formulario Vi3tico Anticipo 


5. e Traslada formularto a alcalde para firma . 

.6. .. Recibe formulaoo 

7. • Revisa la informacion 


Alcalde 8. e firma formulaoo. 


9. • Traslada al interesado 

10. • Recibe formulaoo. 
Interesado 

11. • Traslada a tesorero. 

12. • Recibe formulaoo 

13. • Revisa documentadOn y disponibilidad. 
Tesorero 

14. • Elabora y firma cheque 

15. • Traslada a alcalde para que ill se encargue de firmarlo. 

16. • Recibe documentaci6n 

17. • Revisa documentaciOn 
Alcalde 

18. • Firma cheque. 

19. • Traslada cheque 

• Retibe CheqUe ydOCUmentaci6i'l. 

Tesorero • Entrega a interesado, previa firma de documento que indica 
20. 

21. recepci6n del cheque. 

22. • Recibe cheque 0 efectivo. 


Interesado • Ejecuta comisi6n. 
23. 
• Presents liquidaciOn de viaticos a tesorero, en formulaoo. 24 

Continua en la pagina siguiente 
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Viene de la pagina anterior 

25. 	 .. Recibe Fonnulario Visticos Liquidaci6n. 

.. Revisa formulario IiquidaciOn 26.Tesorero 
It Traslada asistente de contabilidad para su operaciOn en caja 

27. -200-B 

28. 	 It Recibe documentaci6n 
Asistente de 

29. 	 It Opera caja fiscal -200-B. 
contabilldad 

30. 	 • Archiva documentos. 
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Municipalldad de San Cristobal Cucho - San Marcos 

Procedimlento 2: 

Uso de vhiticos 

No. de pasos: 

30 

Fecha: 

Junio2009 

Inicia: Alcalde Tennina: Asistente de contabilidad 

Alcalde Interesado Tesorero Asistente de 
contabilldad 

~ 
9
9 
~ 

y y 
Y Y 
~ 

I 13 I 
1

Y~l 

0 
~ cp 0 

y.
cp 
0 

Continua en la pagina siguiente 
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Viene de la pagina anterior 

Munici tidad de San CristObal Cucho - San Marcos 

Procedimienio 2: 

Usa de viMicos 

Inicia: Alcalde 

Alcalde Interesado 

Continua en la pigina siguiente 

No. de pasos: Fecha: 

30 Junio 2009 

Tennina: Asistente de contabilidad 

Tesorero Asistente de 
contabiJidad 
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Viene de 121 pagina anterior 

Munici liaaa de San Cristobal Cucho - San Marcos 

Procedimiento 2: No. de pasos: Fecha: 

30 
 Junio 2009 


Inida: Alcalde 

Alcalde Interesaclo 

Tennina: Asistente de contabilidad 

Tesorero Asistente de 
contabilidad 
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1.5 PROCEDIMIENTO 3: RECEPCION DE INGRESOS MUNICIPAlES 

Municipalidad de San CristObal Cucho - San Marcos 

Procedimiento 3: 
Recepci6n de ingresos 
municipales. 

Numero de pasos: 17 Fecha: Junio de 2009. 

Inicia: Contribuyente Termina: Tesorero 

Descripci6n 

Consiste en nevar el registro de la recaudacion que proviene del pago de tasas, arbitrios y 

contrioociones de los vecinos. 

Objetivo 

Recaudar los ingresos provenientes del pago de arbitrios, tasas y contribuciones de los 

vecinos, contribuyentes y usuarios de servicios municipales administrativos y publicos, en 

forma eficiente, para financiar los gastos de funcionamiento de la Municipalidad, asi como los 

gastos de administraci6n, operaci6n y mantenimiento de los servicios publicos municipales. 

Nonnas 

• Los ingresos que cobra la Municipalidad local mente provienen del producto de la aplicaci6n 

de arbitrios y tasas administrativas y por servicios municipales, asf como del produclo de 

contribuciones, derecho e impuesto por obras urbanfsticas que fleva a cabo fa CorporaciOn 

Municipal; ademas de multas administrativas y otras fuentes legales. 

• EI receptor municipal cerral'a la caja media hora antes de tenninar la jomada diana de 

labores, con eI prop6sito de que disponga de tiempo para rendir cuentas al tesorero. 

• La totalidad de los ingresos debera depositarse diariamente en el banco donde Ia 

Municipalidad tenga abierta cuenta de dep6sitos monetarios 0 de ahorros. Si no hay 

agencia bancaria en el Municipio, el dep6sito se hara en el mas corto plazo que sea posible. 
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Municipalidad de San Cristobal Cuello - San Marcos 

Procedimiento 3: 
Recepci6n de ingresos 
municipales 

Numero de pasos: 17 Fecha: Junio de 2009. 

Inicia: Contribuyente f Termina: Tesorero 

Responsable Paso 
No. 

Actividad 

1. .. Se presenta en receptoria . Contribuyente 
2. .. Proportiona su nombre completo 

3. .. Con el nombre completo localiza tarjeta (mica de control, 

Receptor determina nOmaro y valor actividades afectas, asf mismo 

calcula saldos. 

4. • Proportiona informaci6n a contribuyente. 

4.1 • Si el contribuyente paga en ese momenta elabora 

comprobante fiscal. 

4.2 .. No paga solo entrega comprobante con su saldo actual. 

5 .. Solicita el pago. 

6. • Acepta pago 

Contribuyente 7 • EfectUa pago 

8. • Recibe pago. 

Receptor 9. • Entrega comprobante 

Contribuyente 10. .. Recibe comprobante . 

Receptor 11. • Opera pago en tarjeta Onica. 

12. • AI finalizar las labores diarias hace corte de caja. 

13. .. Entrega cuenta a tesorero . 

Tesorero 14. • .Recibe recaudaci6n del dia. 

15. .. Revisa comprobantes. 

16. .. Opera fa caja fiscal 

17. • Archiva documentos. 
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Munici Ildad de San CristObal Cucho - San Marcos 

Procedimiento 2: 

Uso de viaticos 

No. de pasos: 

17 

Fecha: 

Junia 2009 

IniCia: Alcalde Termina: Asistente de contabilidad 

Contribu ente Rece tor Tesoro 

Continua en la pigina siguiente 
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Viene de la pagina anterior 

Munici alldad de San Cristobal Cucho - San Marcos 

Procedimiento 2: 

Uso de viciticos 

No. de pasos: 

17 

Fecha: 

Junio2009 

Inicia: Alcalde Termina: Asistente de contabilidad 

Contribu ente Race r Tesoro 
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CAPiTULO I 


PERFilES DE PROYECTOS 


los perfiles de proyectos constituyen el primer paso para definir y evaluar 


inversiones en las comunidades mas necesitadas, no solamente respondan a las 


prioridades y necesidades reales de los solicitantes, de igual forma deben estar 


bien preparadas y contengan tada la informacion relevante con el proposito de, 


hacerlas accesibles a las entidades de financiamiento. 

los proyectos permiten a los involucrados pasar de una simple idea de proyecto 

a hechos concretos. las comunidades interesadas pueden definir las 

caracteristicas del proyecto tales como: ubicacion, descripcion, justificacion, 

objetivos, beneficios, tiempo de ejecucion, costa y aspectos tecnicos del 

proyecto con el prop6sito de facilitar el proceso de planeacion para su posterior 

realizacion. Por su importancia a continuacion se presentan tres perfiles de 

proyectos: 

1.2 ADOQUINAMIENTO 


Despues de observar la situacion de las calles. debido a ello, este proyecto es 


de suma importancia para los habitantes de la aldea ya que mejorara la 


accesibilidad y las condiciones necesarias para la circulacion de los vehiculos y 


peatones. 


1.2.1 Ubicaci6n e identificaci6n del proyecto 


EI proyecto se lIevara a cabo en el municipio de San Crist6ba1 Cucho, 


departamento de San Marcos en la comunidad de la aldea Barranca Grande EI 


Calvario. 




2 

1.2.2 Descripci6n del proyecto 

En este proyecto se tiene contemplado el adoquinamiento de las diferentes 

calles de la aldea de 500 metros de longitud y 6.5 metros de ancho, este 

proyecto promovera el desarrollo econ6mico y productivo de los habitantes de 

esta aldea. 

1.2.3 Justificaci6n 

las calles de la aldea Barranca Grande EI Calvario, sufren deterioro durante los 

inviemos todo esto provoca que las personas del lugar tengan que lidiar con 

hoyos, lodo, pozas de agua, etc. Para lIegar a sus viviendas, lugares de trabajo 

o de estudio en el verano la situaci6n no mejora, ya que la resequedad de las 

calles, la circulaci6n de vehiculos y el viento provoca polvaredas en ellugar. 

1.2.4 Objetivos 

.. Propiciar una major via de transporte y comercializaci6n para los productos 

agricolas y artesanales. 

II Ampliar el ornata de la comunidad, calles parejas y fimp;as de lodo y paiva. 

.. Beneficiar a todos los habitantes de la aldea. 

.. Contribuir al desarrollo social de la comunidad. 

1.2.5 Problemas que sa resuelven con el proyecto 

II Perdida de productos perecederos. 

.. Retraso econ6mico y productivo. 

II Aumento de tiempo para viajar 

III Flujo vehicular restringido 

.. Muerte por enfermedad 0 emergencia 
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1.2.6 Poblaci6n a beneficiar 

III Directa: aproximadamente 1500 personas. 

III Indirecta: comerciantes, consumidores de productos agricolas y artesanales 

de laaldea. 

1.2.7 Tiempo aproximado de ejecuci6n 

Se considera que su ejecuci6n se realizara en tres meses a partir de la 

aprobacion del proyecto. 

1.2.8 Especificaciones del proyecto 

EI proYecto consiste en adoquinar las calles con las que se conecta la aldea 

Barranca Grande EI Calvario con el mismo se pretende mejorar econ6mica y 

social mente a los habitantes de la aldea. 

1.2.9 Estimacion af area a pavimentar 

En este caso la longitud es de 500 m. par et ancho de 6.50 m. el total a 

pavimentar es de 3250 m. 

1.2.10 Estimaci6n de materiales a utilizar 

Adoquin de 0.15 m. x 0.15 m. x 0.15 m., material selecto, bordillo de concreto, 

lIaves de confinamiento. 

1.2.11 Estimacion del costo total del proyecto. 

EI proyecto tendra un costa de cuatrocientos ochenta mil quetzales 

(Q.480,000.00). De realizarse el proyecto debera tomarse en cuenta los rubros 

que se detallan a continuaci6n. 

http:Q.480,000.00
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Municipalidad de San Crist6bal Cucho - San Marcos 


Adoquinamiento de las calles de aldea Barranca Grande EI Calvario 


Estimaci6n del costa total 


Alio 2009 


(Cifras en Quetzales) 


Descripci6n Costo/longrtud 

Costo par metro cuadrado de Q.150.oo 

construcci6n 

de adoquin 

Total metros cuadrados de adoquin 

Costo del proyecto 

3,200.00 m2 

Q. 480,000.00 

Fuente: Investigaci6n de campo Grupo EPS., primer semestre 2009 

La parte interesada, en este caso el COCODE, debe buscar el financiamiento 

adecuado a traves de las instituciones de Gobiemo y otras entidades de apayo, 

para ejecutarlo de forma tripartita. 

1.2.12 Sostenibilidad 


La entidad municipal sera responsable del mantenimiento del proyecto, por 10 


que es conveniente designar al Consejo Comunitario de Desarrollo de la aldea 


Barranca Grande EI Calvario, esta debera velar por su 6ptimo funcionamiento, 


en coordinaci6n con los vecinos de la comunidad de San Crist6bal Cucho, 


departamento de San Marcos. 


1.3 AMPlIACI6N DEL CENTRO DE SALUD 


Entendemos por centro de salud a aquel establecimiento 0 instituci6n en el cuar 


se imparten los servicios y la atenci6n de salud basica. EI objetivo principal de 


los centros de salud es el de brindar la atenci6n prima ria y urgente ante 
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situaciones de salud que deben ser tratadas. En este caso es de suma 

importancia para los habitantes del Municipio la ampliacion y equipamiento del 

centro de salud porque en caso de emergencia ef hospital mas cercano sa 

encuentra en la Cabecera Departamental a 12 Km de distancia. 

1.3.1 Ubicaeion e identificaeion del proyectc 

EI proyecto se llevara a cabo en el municipio de San Cristobal Cucho, 

departamento de San Marcos en la Cabecera Municipal. 

1.3.2 Deseripcion del proyectc 

En este proyecto sa tiene contemplado la ampliacion de centro de salud, en este 

caso la longitud es de 10 m. y el ancho es de 7 m., este proyecto pretende 

ampliar la cobertura de salud publica del Municipio. 

1.3.3 Justificaeion 

EI aumento de la poblacion hace necesaria Ia ampliacion de las instalaciones del 

centro de salud para coadyuvar a la mejora de la salud de [os habitantes del 

Municipio. 

1.3.4 Objetivos 

III Brindar atencion de caUdad, dignidad y humanismo a los pobladores. 

III Responder a la demanda de servicios de salud. 

III Contribuir al desarrollo social de la comunidad. 

1.3.5 Problemas que sa resuelven con el proyeetc 

III Insuficiente infraestructura sanitaria. 

III Hacinamiento en las consultas por enfermedad. 

III Deficiente distribucion de las areas de atencion al publico. 

III Poca capacidad de atencion a los pacientes. 
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1.3.6 Poblacion a beneficiar 

III Directa: aproximadamente 30 familias. 

III Indirecta: farmacia municipal y farmacias de la comunidad. 

1.3.7 Tiempo aproximado de ejecucion 


Se considera que su ejecuci6n se realizara en 3 semanas a partir de la 


aprobaci6n del proyecto. 


1.3.8 Especificaciones del proyecto 


EI proyecto consiste en la ampliaci6n de las instalaciones del centro de salud 


que opera en la Cabecera Municipal con el mismo se pretende mejorar el 


servicio y cobertura de salud. 


1.3.9 Estimacion al area a construir 


En este caso la longitud es de 10m. y el ancho de 7 m., el total a construir es de 


70m2
. 


1.3.10 EstimaciOn de materiales a utilizar 


Muros de block de 0.15 m. x 0.20 m. x 0.40 m., estructura del techo de madera, 


cubierta de fibrocemento (Perfil-10), ventanas de aluminio, puertas de metal y 


madera, piso de cementa liquido. 


1.3.11 EstimaciOn del costo total del proyecto 


EI proyecto tendril un costo de setenta y siete mil quetzales (Q. n,ooo.OO). De 


realizarse el proyecto debers tomarse en cuenta los rubros que se detanan a 


continuaci6n: 


http:n,ooo.OO
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Municipalidad de San Crist6bal Cucho - San Marcos 


Ampliaci6n del centro de salud en la Cabecera Municipal 


Estimaci6n del costo total 


An02009 


(Cifras en Quetzales) 


Descripci6n Costo/longitud 

Costo por metro cuadrado de Q.1,100.00 

construcci6n 

Total metros cuadrados de 70.00 m2 

construcci6n 

Cosio del proyecto Q. 11,000.00 

Fuente: Investigaci6n de campo Grupo EPS., primer semestre 2009 

La parte interesada, en este caso el COCO DE, con el apoyo de la Municipalidad, 

deben buscar el financiamiento a traves de las instituciones de Gobiemo y otras 

entidades de apoyo, para ejecutarfo de forma tripartita. 

1.3.12 Sostenibilidad 

La entidad municipal sera responsable del mantenimiento del proyecto, por 10 

que es conveniente designar al Consejo Comunitario de Desarrollo de la 

cabecera esta debera velar por su 6ptimo funcionamiento, en coordinaci6n con 

las autoridades de salud publica del departamento de San Marcos. 

1.4 SISTEMA DE AGUA POTABLE 

EI agua es un recurso indispensable para los seres vivos y para los humanos. 

Su importancia estriba en los siguientes aspectos: es fuente de vida e 

indispensable para toda la humanidad, por ello se plantea la necesidad de 

implementar el proyecto de agua para la aldea de San Rafael. 
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1.4.1 Ubicacion e identificacion del proyecto 

EI proyecto se lIevara a cabo en el municipio de San Cristobal Cucho, 

departamento de San Marcos en la comunidad de San Rafael Guativil. 

1.4.2 Descripcion del proyecto 

En este proyecto se tiene contemplado el sistema de agua potable en este caso 

la longitud es de 10 m. yel ancho es de 7 m., este proyecto pretende ampliar la 

cobertura de del sistema de agua potable del Municipio. 

1.4.3 Justificacion 

EI agua es un elemento indispensable para la vida de los seres vivos y 

constituye una de las mayores preocupaciones de los habitantes de las 

comunidades, la ausencia de esta 0 la mala calidad representa una de las 

principales causas de padecimientos para las familias y muy especial mente para 

los niiios quienes son muy propensos a padecer enferemedades diarreicas y 

parasitarias, afectando asi la salud de la poblacion y caUdad de vida. 

1.4.4 Objetivos 

• 	 Contribuir al mejoramiento de las condiciones higilmicas y de salubridad de la 

comunidad; 

• 	 Dotar a la poblaciOn de un servicio de agua limpia y segura a traves de un 

sistema de agua potable; 

• 	 Establecer un plan de manejo, protecci6n y conservaci6n de los nacimientos 

de agua. 

1.4.5 Problemas que se resuelven con el proyecto 

• 	 Ausencia de los sistemas de agua potable. 

• 	 Insuficiente infraestructura sanitaria 

• 	 Muerte por enfermedad. 
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1.4.6 Poblaci6n a beneficiar 

iii Directs: aproximadamente 180 familias. 

II Indirects: empresas encargadas del mantenimiento, fontaneros y plomeros. 

1.4.1 Tiempo aproximado de ejecuci6n 


Se considera que su ejecucion se realizara en 8 meses a partir de Ia aprobacion 


del proyecto. 


1.4.8 Especificaciones del proyecto 


EI proyecto de instalacion comprende obras de captacion, conduccion, 


almacenamiento, desinfeccion y distribucion; con sus respectivas conexiones 


domiciliarias y medidores, las que reemplazan a algun sistema de 


abastecimiento artesanal existente. 


1.4.9 Estimaci6n de conducci6n del origen de agua 


En este caso la conduccion del agua hasta la comunidad aproximadamente es 


de cinco kilometros. 


1.4.10 Estimaci6n de maleriales a utilizar 


Captacion tipica de piedra y concreto, tanque de almacenamiento de piedra y 


concreto, linea de conduccion tuberia de 4" PVC 250 PSI, linea de distribucion 


PVC 1" 


1.4.11 Estimaci6n del costo total del proyecto. 


EI proyecto tendra un costo de cien mil quetzales (Q. 100.000.00). De realizarse 


eJ proyecto debera tomarse en cuenta los rubros que se detallan a continuacion: 


http:100.000.00
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Municipalidad de San Cristobal Cucho - San Marcos 


Sistema de agua potable en la aldea San Rafael Guativil 


Estimacion del costo total 


Ano 2009 


(Cifras en Quetzales) 


Descripcion Costo/longitud 

Costo par metro lineal de Q.25.00 

construccion (Incluye tanques, cajas 

de captacion y distribucion tuberia de 

1"a 4'·.) 

Total metros lineales de construccion 4,000.00 

Costo del proyecto Q.100,OOO.OO 

Fuente: tnvestigaci6n de campo Grupo EPS., primer semestre 2009 

La parte interesada, en este caso el COCODE, debe buscar el financiamiento 

adecuado a traves de las instituciones de Gobiemo y otras entidades de apoyo, 

para ejecutarlo de fonna tripartita. 

1.4.12 Sostenibilidad 

La entidad privada sera responsable del mantenimiento del proyecto, por 10 que 

es conveniente designar al Consejo Comunitario de Desarrollo de la localidad, 

este debera velar por su optimo funcionamiento y si existiera algun 

inconveniente tendra que lIevar a cabo los respectivos procedimientos para 

solucionar el problema, en coordinacion con las autoridades municipales. 
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PRESENTAcrON 

El reglamento Intemo de Trabajo de la municipafidad de San Cristobal Cucho, es 

un documento de gestion municipal de aplicacion para el personal sujeto al 

regimen laboral publico y privado, que se ha formulado con el proposito de 

establecer las relaciones de los trabajadores con la institucion bajo los principios 

de humanismo, igualdad de oportunidades, justicia y equidad, que posibilite la 

conformacion de un equipo calificado y con permanente espiritu de superaci6n, 

donde los directos beneficiarios sean los vecinos, prioridad de servir cada vez 

mejor. 

EI Reglamento esta constituido por un conjunto de normas y procedimientos 

debidamente ordenados y sistematizados, para una mayor comprension por 

parte de los trabajadores y una consulta permanente en el que hacer laboral. 

EJ presente reglamento tiene por objetivo regular las reJaciones entre la 

Municipalidad y sus servidores, fortaleciendo la justicia y garantia laboral; 

ademas de la correcta administracion de personal que permita la eficiencia y 

eficacia administrativa interna. 

Las disposiciones que se consignan en el presente, se sustentan en el C6digo 

de Trabajo, decreto 1441, del Congreso de la RepubJica de Guatemala, Ley del 

Servicio Municipal, decreto 1-87, del Congreso de la Republica, C6digo 

Municipal, decreto 58-88, del Congreso de Ia Republica, Reglamento General 

sabre Higiene y Seguridad dell.G.S.S. 

Se augura que para una cabal com presion e interiorizacion, los trabajadores sin 

distincion de nivel 0 categoria, procedan de buena fe en la lectura del presente, 

proponiendo peri6dicamente las mejoras pertinentes. 
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EL CONCEJO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE SAN CRISTOBAL CUCHO, 


DEL DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS 

CONSIDERANDO: 

Que de conformidad con 10 dispuesto en el articulo 253 de la Constitucion 

Politica de la Republica, los municipios son instituciones autonomas, derivado de 

10 cual les corresponde entre otras funciones el cumplimiento de sus fines 

propios y para el efecto emitirim las ordenanzas y reglamentos respectivos. 

CONSIDERANDO: 

Que de conformidad con el decreto numero 12-2002 del Congreso de la 

Republica, el Concejo Municipal emitira su reglamento interno de organizacion y 

func;onam;ento, los reglamentos y ordenanzas para la organ;zaci6n y 

funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de personal y demas 

disposiciones que garanticen la buena marcha de la administraci6n municipal. 

CONSIDERANDO: 

Que de acuerdo a 10 preceptuado en el C6digo Municipal, el Concejo Municipal 

debe emitir el Reglamento de Personal, cuyo contenido debe guardar 

congruencia con la normativa establecida en la Constituci6n Politica de la 

Republica de Guatemala y la Ley de Servicio Municipal, tomando en cuenta que 

las relaciones laborales de los funcionarios y empleados municipales, se rigen 

par dichos cuerpos legales, derivado de 10 cual dicho Reglamento debe 

caracterizarse par ser tecnico, arm6nico, dimimico y eficiente, que tenga como 

finalidad agilizar la prestaci6n de los servicios publicos municipales y fortalecer 

Ia relaci6n empleados-Municipalidad, desarrollando los principios y 

caracteristicas contenidos en las leyes laborales. 
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PORTANTO: 


En ejercicio de las facultades que Ie confiere el articulo 253 ultimo parrafo de la 

Constitucion Politica de la Republica; 34, 35 inciso a), i) y z) Y 53 del C6digo 

Municipal. 

ACUERDA: 

Emitir el siguiente: 

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO 


DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN CRIST6BAl CUCHO 


DEL DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS 


TiTULO I 


CAPiTULO UNICO 


DISPOSICIONES GENERALES 


ARTiCULO 1. PRop6sITO. 

EI presente Reglamento establece las normas de regulacion minimas 
requeridas, para mejorar las relaciones laborales y la prestaci6n de servicios. 

ARTiCULO 2. BASE lEGAL. 

los lineamientos que figuran en este Reglamento se fundamentan en las 
disposiciones legales contenidas en el C6digo Municipal, decreto numero 
12-2002 y la ley de Servicio Municipal, decreto 1-87. 
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TITULO II 


ORGANIZACION ADMINISTRATIVA 


CAPiTULO I 


AUTORIDADES Y ORGANOS EJECUTORES 


ARTicULO 3. AUTORIDADES SUPERIORES. 

La autoridad superior de la Municipalidad, es el Concejo Municipal V por 10 tanto, 

Ie corresponden todas las iniciativas de Jev, toma de decisiones V por ende la 

ejecuci6n de las disposiciones de los asuntos municipales, considerandose 

para los efectos de administraci6n de personal, los articulos 17, 18 Y 19 de la 

Ley de Servicio Municipal, asi como los articulos 53 y 92 del C6digo Municipal, 

decreto 12-2002. 

ARTICULO 4. AUTORIDAD EJECUTIVA. 

Esta representada por el alcalde, quien ejerce la maxima autoridad 

administrativa para la aplicaci6n de las normas del Reglamento. 

ARTIcULO S. ORGANOS EJECUTORES. 

Para dar cumplimiento al Reglamento, la Municipalidad hara valer los 

siguientes 6rganos ejecutores: 

EI alcalde municipal, como maxima autoridad administrativa y el secreta rio 

municipal, como asistente ejecutivo, tanto del Concejo Municipal como de la 

alcaldia. 
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CAPiTUlOU 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 

ARTicULO 6. DEBERES Y ATRIBUCIONES DEL ALCALDE. 

Dentro del manejo del personal de la Municipalidad, el alcalde debera solicitsr a 

la Oficina de Personal 0 de Recursos Humanos la lista de candidatos elegibles 

para poder cubrir cualquier plaza vacante dentro de la categoria de carrera. 

Solicitar al Encargado de Personal la lista de candidatos etegibles para cubrir 

vacantes dentro de la categoria de confianza 0 libres de nombramiento y 

remoci6n. 

Presentar al Concejo Municipal una tema de posibles candidatos para cubrir 

puestos vacantes, tanto en la categoria de carrera como de confianza. 

ARTicULO 7. DEBERES Y ATRIBUCIONES DEL SECRETARIO. 

Dantro de los deberes y atribuciones mas relevantes, se encuentran: 

a) Participar en las sesiones del Concejo Municipal, con voz informativa, pero sin 

voto, dando a conocer 10 relativo a los expedientes, diligencias y demas 

asuntos, en el orden y forma que indique el alcalde. 

b) Redaetar las aetas de las sesiones del Concejo Municipal y firmarlas al ser 

aprobadas de conformidad con el C6digo Municipal. 

c) Redaetar la memoria anual de labores y presentarla al Concejo Municipal. 

d) Elaborar y hacer del conocimiento del alcalde los proyectos de documentos y 

disposiciones legales que se estime conveniente para la 6ptima aplicaci6n del 

Reglamento de Relaciones Laborales. 
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e) Diseiiar conjuntamente con la persona encargada del manejo del recurso 

humano, planes de capacitaci6n del personal, cumpliendo con las 

necesidades mas urgentes. Estos planes deberan ser presentados al alcalde 

para su consideraci6n y aprobaci6n. 

1) Archivar las certificaciones de las aetas de cada sesi6n del Concejo Municipal. 

g) Cumplir con otras funciones que Ie sean asignadas por el Concejo Municipal 

o par ef alcalde. 

ARTICULO 8. DISCIPUNA. 

Los encargados de cada una de las unidades ejecutoras deberan ejercer su 

autoridad a traves de la coordinaci6n, direccion y supervision del personal bajo 

su cargo, estando bajo la responsabifidad del alcalde municipal el cumplimiento 

de las medidas disciplinarias, las cuales seran transmitidas por los responsables 

de cada area. 

TiTULO III 


CLASIFICACI6N 


CAPiTULO I 


CLASIFICACION DEL SERVICIO MUNICIPAL 


ARTiCULO 9. CATEGOR(AS. 


En cumplimiento a 10 establecido en el articulo 18 de la Ley de Servicio 


Municipal, los puestos de trabajo dentro de la Municipalidad se dividen en: 


a) De confianza 0 de libre nombramiento y remooon. 


Comprende los puestos de: 


• alcaldes auxiliares (por la asamblea comunitaria) 
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• Personal par contrato 

.. Director y Sub-Director de la Oficina Asesora de Recursos Humanos 

.. Personal que sirve ad honorem 

• Empleados cuyas funciones sean declaradas de confianza conforme ai 

Reglamento. 

T omando en cuenta que los mismos deben ser creados de conformidad con los 

lineamientos establecidos en el articulo 92 del C6digo Municipal, decreto 

12-2002. 

b) De carrera 

Son aquellos puestos que no se observan como puestos de confia nza , 

mencionados en el inciso a) ni en el articulo 19 de la Ley de Servicio Municipal, 

quedando sujetos al fiel cumplimiento de las normas establecidas en el presente 

Reglamento. 

CAPiTULO II 


CLASIFICACI6N DE PUESTOS 


ARTiCULO 10. SISTEMA DE CLASIFICACI6N. 


La Municipalidad debera aplicar el sistema de clasificaci6n de puestos de 


conformidad con los instrumentos tecnicos y legales establecidos para dicho 


efecto, teniendo la capacidad de adoptar las medidas siguientes: 


Crear y presentar los instrumentos tecnicos y legales de Clasificaci6n de 


Puestos como complementarios al Reglamento, para su aprobaci6n. 


EI alcalde asumira la decisi6n de la forma de reclasificar los puestos. 
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TiTULO IV 


INTEGRACION DE PERSONAL 


CAPiTULO I 


INGRESO A LA CATEGORIA DE CARRERA 


ARTicULO 11. CONDICIONES PARA ElINGRESO. 


Adicional a los lineamentos establecidos en el articulo 26 de la Ley de Sarvicio 


Municipal, las personas que deseen ingresar a la Municipalidad y dentro de la 


categoria de carrera, debera lIenar los siguientes requisitos: 


Uenar el formulario de solicitud de empleo, con todos sus datos y demas 


informaci6n requerida. que para dicho efecto se aplica. 


Presentar fotocopia de c6dula de vecindad 0 documento de identificacion 


personal. certificacion de partida de nacimiento. constancias de estudio. 


referencias laborales, referencias personales, certificaci6n de carencia de 


antecedentes penales. cartas de recomendaci6n y demas papeleria que se 


estime conveniente. 


Cumplir con los requisitos minimos indispensables para optar al puesto 


solicitado. de conformidad con las especificaciones contenidas en el Manual de 


Organizacion y Funciones. 


Aceptada la persona, debera lIenar la hoja de ingreso 0 disenada para dicho 


efecto, con el prop6sito de abrir expediente del trabajador. 


ARTicULO 12. CONFIDENCIAUDAD. 


La informacion presentada par los aspirantes sera manejada confidencialmente 


y para uso exclusivo de la Municipalidad. 
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CAPiTULO II 


EXAMENES 


ARTicULO 13. COMPETENCIA. 


AI Encargado de Personal 0 de Recursos Humanos Ie compete elaborar el 


proceso y ejecuci6n de inducci6n y pruebas de ingreso; as! como 10 


correspondiente a ascensos y movimientos de personal. 


ARTicULO 14. PRUEBAS. 


Queda a criterio de la MunicipaJidad, 'a toma de decisiones en cuanto a la forma 


y contenido de las pruebas de ingreso y/o ascenso a aplicar, considerandose 


para ello la necesidad requerida, tipo de puesto y recurso humano disponible. 


ARTIcULO 15. EXAMEN DE CREDENCIAlES. 


Es una actividad complementaria a la aplicaci6n de prueba de ingreso y que 


quedara a criterio del alcalde la forma de realizarla. Dicha decisi6n se 


fundamentara en et tipo y caracteristicas del pueslo a ocupar y de conformidad 


con 10 estipulado en los articulos 28 y 29 de Ia Ley de Servicio Municipal decreto 


numero 1-87. 


ARTicULO 16. CONVOCATORIA. 


AI momenta de darse una vacante la Oficina de Personal 0 de Recursos 


Humanos, realizara la convocatoria pertinente, con ocho dias de anticipaci6n 


previos al proceso de reclutamiento, colocandose en un lugar visible tanto para 


trabajadores como para usuarios de los diferentes servicios, en donde se 


indicara como minima los siguientes requisitos : 
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• Titulo del 0 los puestos vacantes. 

• Requisitos minimos para ocuparlos. 

• EI procedimiento a seguir para la selecci6n de personal. 

• Ellugar, fecha y hora para lIevar a cabo las pruebas de reclutamiento. 

ARTicULO 11. Registros. 

EI Encargado de Personal 0 de Recursos Humanos es el responsable de 

mantener actualizado un archivo con el registro de todos los candidatos que 

hayan side aprobados y decfarados elegibfes para ocupar los diferentes puestos 

dentro de la Municipalidad. La condici6n de elegibles se establecera de 

conformidad con 10 estipulado en el articulo 31 de la ley de Servicio Municipal. 

CAPiTULO III 


NOMBRAMIENTOS Y CONTRATOS 


ARTicULO 18. AUTORIDAD NOMINADORA. 

Es responsabilidad del alcalde, autorizar los nombramientos a cargos dentro de 

Ia Municipalidad, con excepci6n de los contemplados dentro del Cooigo 

Municipal y la ley de Servicio Municipal, para efectos de tramite, debera 

elaborar contrato de trabajo y aprobarlo. 

ARTicULO 19. NOMBRAMIENTOS Y CONTRATOS. 

Dentro de los requisitos minimos indispensables, dentro del contrato se debersn 

contemplar los aspectos siguientes: 

• Nombres y apellidos completos del contratado. 

• Titulo de la plaza 0 puesto a desempenar. 

• Salario a percibir. 

• Numero de la partida presupuestaria 0 planilla, creada 0 vacante. 
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• 	 Dependencia 0 unidad ejecutora en donde prestara sus servicios el nuevo 

trabajador. 

• 	 Terminos contractuales tales como fecha de suscripci6n del contrato, salario 

mensual, techa en que tomara vigencia y condiciones en cuanto a su 

desempeno y demas condiciones que la Municipalidad considere 

convenientes. 

ARTicULO 20. NOMBRAMIENTOS PROVISIONAlES. 

En los casos de contrataci6n de un trabajador por un tiempo especifico 0 

provisional, el trabajador no adquiere ningun derecho adicional mas que el 

normado durante dicho lapso, con excepci6n de los casos, en que et tiempo 

sobre pase los tres meses, en cuyo caso podra percibir el salario de la persona a 

la cual cubre, considerandose si aste es superior al que actualmente devenga la 

persona designada. 

ARTicULO 21. TOMA DE POSESI6N. 

luego de realizados los tramites confonne a los tenninos de la contrataci6n, el 

trabajador tomara posesi6n de su cargo. Cuando por circunstancias de fecha, la 

misma corresponda a dias inhabiles, la toma de posesi6n se realizara el dia 

habit siguiente. 

La toma de posesi6n debe hacerse constar mediante acta, en la que figurartm 

los datos generales del contratado, asi como los datos generales de la persona 

que dara posesi6n, incluyendo copia certificada en el expediente del nuevo 

trabajador. 
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ARTicULO 22. REMUNERACION. 

EI pago de salano surte efecto a partir de la facha de toma de posesi6n y finaliza 

al momenta de cancelar el contrato. 

ARTicULO 23. TRABAJADOR DE NUEVO INGRESO. 

Sa debe realizar un proceso de inducci6n, dingido al personal de nuevo ingreso, 

para darle a conocer el contenido del presente Reglamento, asi como las 

atribuciones y responsabifidades del puesto para el cuaf fue contratado. 

ARTicULO 24. PROHIBICIONES EN lOS NOMBRAMIENTOS. 

No podrim ser nombrados para los puestos del servicio de carrera, los parientes 

del alcalde, sindicos 0 concejales, dentro del cuarto grade de consanguinidad 0 

segundo de afinidad. 

CAP(TUlOIV 


PERfoDO DE PRUEBA 


ARTicULO 25. OBJETO. 


EI periodo de prueba tiene como finalidad corroborar la capacidad del nuevo 


trabajador, para realizar las funciones inherentes al puesto, las cuales debers 


desempei'iar con efectividad. 


ARtiCULO 26. INFORME DE EVAlUACION. 

Se recomienda que una semana antes de finalizado el periodo de prueba, el jete 

inrnediato superior del trabajador, debers rendir un inforrne porrnenorizado al 

alcalde, a traves del Encargado de Personal 0 de Recursos Humanos, en donde 

se indique el desempei'io del trabajador. 
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ARTicULO 27. FACUlTAD DE DESPIOO DURANTE El PERioDO DE 

PRUEBA. 

EI jefe inmediato superior del trabajador evaluado en el periodo de prueba, 

presentara infonnes parciales que indiquen su nivel de desempeno. Estos 

infonnes serviran de base para dar por finalizado el periodo de prueba y por 

consiguiente la relaci6n laboraL 

Si el periodo de prueba se apliea a una persona ya laborante que desea ocupar 

un puesto superior y no ealifiea para desempenar el mismo, podra regresar a su 

puesto. 

CAPiTULO V 


ASCENSOS, PERMUTAS Y TRASLAOOS 


ARTiCULO 28. NULIDAD. 

Se considera inoperante todo ascenso, pennuta 0 traslado, que no cum pia con 

los preceptos legales que establecen los articulos 41, 42 Y 43 della Ley de 

Servicio Municipal y que no cumplan con los requisitos contractuales de la 

autoridad nominadora. 

ARTicULO 29. MEJORAMIENTO DEL SERVICIO. 

Salvando 10 estipulado en el articulo 43 de la Ley de Servicio Municipal, las 

autoridades pueden realizar ascensos, pennutas y traslados para una efectiva 

prestaci6n del servicio, siempre y cuando sean considerados los siguientes 

aspectos: 

EI nivel de rendimiento de los trabajadores sujetos de traslados sea bajo. 

Que las personas trasladadas a otro puesto, demuestren poseer aptitudes para 

desempenarlo satisfactoriamente. 
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TiTULO V 


DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES 


CAPiTULO I 


DERECHOS 


ARTIcULO 30. VACACIONES. 


T000 trabajador tiene derecho al goce de su periOOo vacacional, luego de haber 


cumplido un ana de labores, salvo 10 contemplado en el articulo 44 de la ley de 


Servicio Municipal. 


EI Encargado de Personal 0 de Recursos Humanos debers lIevar un control de 


tOOos los funcionarios y empleados. 


ARTIcULO 31. AGUINALDO. 


T ado trabajador bene derecho a devengar un safario completo por concepto de 


aguinaldo, el cual se Ie entrega en Is primera quincena del mes de diciembre de 


cada ano. En los casos en que los trabajadores no hayan completado un ano de 


servicios, el aguinaldo se otorgars proporcionalmente al tiempo laborado. 


ARTicULO 32. GASTOS DE FUNERAlES. 


AI momenta de fallecer un trabajador municipal, los fondos para cubrir los gastos 


por inhumaci6n se entregaran unica y exclusivamente al beneficiario 0 persona 


que efectu6 los gastos. 
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ARTicULO 33. BONO 14 Y OTRAS COMPENSACIONES ECONOMICAS 

ESTABlECIDAS PaR LA MUNICIPALIDAD. 

T odo trabajador presupuestado 0 por planilla, tiene derecho a recibir un salario 

completo por concepto de Bono 14, en la primera quincena del mes de julio de 

cada alio. 

En los casos en que los trabajadores no hayan completado un alio de labores, el 

Bono 14 se dara proporcionalmente al tiempo laborado. 

En este articulo se deja abierto a criterio del Concejo Municipal, el autorizar otro 

tipo adicional de compensaci6n econ6mica que establezca. 

CAPiTULO II 


OBUGACIONES 


ARTicULO 34. DE lOS TRABAJADORES. 


T odo trabajador municipal ademas de estar obligado a cumplir con las nonnas 


estipuladas en la Ley de Servicio Municipal y otras leyes aplicables, Ie 


corresponde: 


a) Velar por que se cumplan las nonnas y reglamentos emitidos por la 

Municipalidad. 

b) Respetar y hacer que se cum plan con los horarios de trabajo establecidos. 

c) En casos de inasistencia 0 dernora en et curnpJirniento de los horarios de 

trabajo, se debe dar aviso al jefe inmediato 0 en su caso al Encargado de 

Personal 0 de Recursos Humanos. 

d) La solicitud de permiso debera hacerse por escrito, con la debida anticipaci6n 

y en horas habiles, con la finalidad de obtener respuesta de autorizaci6n. 
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e) Mantener actualizado su record de servicio,por 10 que todo cambio de 

domicilio, datos generales yestudios, deberan ser reportados al Encargado 

de Personal 0 de Recursos Humanos. 

f) 	Para efectos de terminacion de relaciones laborales, debe presentar por 

escrito y con un minimo de quince dias de anticipacion. su carta de renuncia. 

g) Debe guardar el debido orden y respeto dentro de su trabajo, a su jete, como 

companeros, subaltemo y publico usuario. 

h) Resguardar el mobiliario y equipo que Ie sean dados en custodia y que 

debera figurar en su tarjeta de responsabilidad 0 vale de inventario cargado a 

su nombre. 

CAPiTULO III 


PROHIBICIONES 


ARTicULO 35. PROHIBICIONES. 


T odo trabajador municipal tiene prohibido ademas de las norrnas estipuladas en 


la Ley de Servicio Municipal y Cooigo de T rabajo, 10 siguiente: 


a) Suspender 0 abandonar sus laOOres sin autorizacion 0 justificacion alguna. 


b) Presentarse a sus laOOres en estado de ebriedad 0 bajo los etectos de 

estupefacientes. 

c) Portar arrnas de cualquier tipo dentro de las instalaciones de la Municipalidad, 

salvo en aquellos casos que se trate de personal de seguridad debidamente 

autorizado. 

d) UtiJizar recursos de la Municipalidad, y emplear eJ equipo 0 herramientas que 

se Ie hubieran encornendado, en actividades que no sean para el servicio de 

la Municipalidad. 
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e) Realizar eualquier actividad que pueda poner en peligro su propia seguridad, 

la de sus companeros de trabajo 0 la de terceras personas, as! como de los 

bienes de la Municipalidad. 

f} La ejeeuei6n de heehos y las actuaciones que violen las normas de trabajo de 

la Municipalidad. 

g) Tomar medidas de hecho que violen los dereehos de jefes, subaltemos, 

companeros y usuarios. 

h) Realizar eualquier tipo de actividades de juegos de azar dentro de las 

instalaciones municipales y en horario de trabajo. 

i) 	 Realizar aetos fuera de las normas morales y de pud~r dentro y fuera de las 

instalaeiones municipales. 

j) 	Las ventas de cualquier tipo dentro de las instalaciones munieipales y en 

horario de trabajo. 

k) Y otras que de conformidad con los lineamentos dados p~r el Concejo 

Municipal 0 el alcalde. 

TiTULO VI 


JORNADAS DE TRABAJO Y LlCENCIAS 


CAPITULO I 


JORNADAS DE TRABAJO 


ARTicULO 36. JORNADA DE TRABAJO. 


Se considera como jomada de trabajo al tiempo en que el trabajador de la 


Munieipalidad realiza sus labores en el puesto de trabajo. 
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ARTIcULO 37. HORARIOS DE LA JORNADA DE TRABAJO. 

De confonnidad con las aetividades que se realizan para la prestacion de los 

servicios municipales, las jomadas de trabajo serim establecidas por el alcalde 

municipal y de acuerdo con fa ley_ 

ARTIcULO 38. CONTROL DE HORARIOS DE TRABAJO. 

Los trabajadores estaran sujetos a las medidas de control de entradas y saJidas 

de trabajo adoptadas por el Concejo Municipal 0 el jefe edil. 

Su incumplimiento, omision 0 aetos anomalos en su ejecucion. se considerara 

como falta grave que debera ser sancionada de conformidad con la ley_ 

ARTicULO 39. JORNADA EXTRAORDINARIA. 

Cualquier requerimiento debera darse en casos de emergencia. debiendo ser 

remuneradas de conformidad con la ley_ 

Es importante indicar que no se considerara como jomada extraordinaria, 

cuando el trabajador realice tareas que debio cumplir dentro de la jomada 

ordinaria 0 cuando tenga que corregir trabajos por errores, atrasos 0 

incumplimientos. 

CAPiTULO II 

lICENCIAS 

ARTicULO 40. lICENCIAS CON GOCE DE SALARIO. 


La Municipalidad podra conceder licencias con goce de salario, previa 


evaluacion por parte del Encargado de Personal y con autorizaci6n del alcalde, 


en los siguientes casos: 
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a) Si la persona no estuviere suspendida por et IGSS y se comprobara estar 

enferma 0 accidentada, esta licencia no debera exceder de un periodo de dos 

meses. 

b) En los casos por enfermedad 0 accidente, causados por incapacidad para 

poder realizar sus actMdades, por un periodo mayor a 10 antes senalado, el 

alcalde tiene la facultad de ampliar la licencia por un termino no mayor de seis 

meses, pero sin goce de salario. 

c) EI Concejo Municipal podra decidir 10 procedente en casos de incapacidad 

para laborar si este periodo excede de la licencia sin goce de salario. 

d) Se podra autorizar licencia con goce de salario en casos de fallecimiento del 

c6nyuge, hijos y padres, de acuerdo al C6digo de T rabajo 0 Pacto Colectivo 

con los trabajadores si 10 hubiere. 

e) En los casos de estudios 0 becas auspiciadas por la Municipalidad. En este 

caso, los trabajadores estaran obligados a firmar un documento en donde se 

comprometan a continuar prestando sus servicios en la Municipalidad. por 10 

menos por un periodo que duplique el tiempo de permiso. Si el trabajador 

incumple con dichos terminos, estara comprometido a pagar a la 

Municipalidad, el valor equivarente a ros salarios percibidos durante el tiempo 

que dure el permiso de estudios 0 capacitaci6n, el cual debera ser definido 

par et alcalde. 

f) 	 La Municipalidad podra conceder licencia hasta par un mes, en aquellos 

casos de capacitaci6n 0 adiestramiento, siempre que la solicitud se justifique 

plenamente con la documentaci6n respectiva. 

ARTiCULO 41. LlCENCIAS SIN GOCE DE SALARIO. 

Previa evaluaci6n par parte del Encargado de Personal 0 de Recursos Humanos 

y aprobaci6n del alcalde, la Municipalidad podra conceder licencia sin goce de 



20 

salario en casos no previstos en el articulo anterior, por un maximo de dos 

meses, siempre y cuando el trabajador solicitante tenga un ailo, como minimo 

de servicio continuo dentro de la Municipalidad. Esta licencia solamente podra 

otorgarse nuevamente despues de transcurrido otro ailo de servicios. 

ARTicULO 42. LlCENCIAS DE GRAVIDEZ. 

En aquellos casos en los cuales la trabajadora no estuviera cubierta con el 

programa de Matemidad del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social IGSS, 

tendra derecho a las mismas estipulaciones de dicho Programa en 10 que 

corresponde a descansos pre y post natal con goce de salario. Para ello debera 

comprobar el inicio del periodo de gravidez mediante el certificado que extienda 

un profesional de la medicina 0 por el director del centro asistencial 0 puesto de 

salud local; la finalizaci6n de la licencia de gravidez se establecera mediante el 

certificado de nacimiento. 

ARTicULO 43. LlCENCIAS PARA ESTUDIOS. 

los trabajadores de la Municipalidad podrsn obtener licencia por estudios, con 0 

sin goce de salario, de conformidad con la evaluaci6n realizada por el 

Encargado de Personal 0 de Recursos Humanos y la aprobaci6n por parte del 

alcalde. Los estudios deberan tener relaci6n con sreas de interes para la 

Municipalidad. 

Para poder continuar gozando de la licencia por estudios, los trabajadores 

beneficiados deberan comprobar documentalmente su inscripci6n y constancia 

de aprobaci6n de estudios. 
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ARTicULO 44. SOUCITUD DE LlCENCIA. 

EI trabajador municipal que tuviera necesidad de requerir et goce de licencia, 

debera presentar solicitud por escrito ante el Encargado de Personal 0 de 

Recursos Humanos indicando las razones, et tiempo que requiere y las fechas a 

partir de la cual necesita la licencia y finalizara la misma. Debera adjuntar a 

dicha solicitud la documentacion de respaldo 0 pruebas que acrediten la 

necesidad de requerir dicha licencia. La solicitud debera presentarse con un 

termino no menor de diez dias habiles de anticipacion, para efectos de su 

tramite. 

ARTIcULO 45. USO INDEBIDO DE LA LlCENCIA. 

De ser comprobado fehacientemente que el trabajador favorecido con licenc;a, 

hiciera uso de la misma para fines distintos a los expuestos, esta sera cancelada 

inmediatamente, sin que por ello se Ie aplique sancion disciplinaria de 

conformidad con el presente Reglamento. 

TiTULO VII 


CAPITULO UNICO 


REGIMEN DE SALARIOS 


ARTIcULO 46. PLAN DE SALARIOS. 

Es atribucion del jefe edit, determinar los salarios correspondientes al personal 

de confianza y de los servicios de carrera. Sin embargo, la Municipalidad podra 

requerir asesoria teenica, para la organizacion y aplicaci6n de un sistema 

tecnico que garantice el cumplimiento del principio de igualdad salarial, par 

trabajo realizado en similares condiciones, desempei'io, riesgo, eficiencia y 

antigOedad. 
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ARTicULO 47. PROMOCIONES SALARIAlES. 

De conformidad con la capacidad financiera de la Municipalidad, el alcalde podra 

detenninar la necesidad V conveniencia de mejoras salariales a sus 

trabajadores, a traves de fa apficacion de un Sistema Tecnico de Evaluacion del 

Desempeno. La Municipalidad en este caso, podra requerir la asesoria tecnica 

necesaria para su organizaci6n Vaplicaci6n. 

TiTUlovm 

REGIMEN DE SANCIONES Y DE REMOcION 

CAPiTULO I 

SANCIONES 

ARTicULO 48. FAlTAS lEVES. 

Toda infraccion a la regulacion municipal par accion u omisi6n cometida por el 

trabajador por primera vez, se considerara como falta leve, siempre V cuando la 

falta cometida no sea considerada como causal de despido, de conformidad con 

las disposiciones establecidas por la Lev de Servicio Municipal V el presente 

Reglamento. 

Por 10 tanto, el trabajador debera ser amonestado verbalmente V si el caso 10 

amerita, par escrito. 

ARTiCULO 49. SUSPENSION EN El TRABAJO SIN GOCE DE SALARIO. 

Se aplicara la suspensi6n de labores sin goce de salario en aquellos casos en 

que el trabajador hubiera sido objeto de dos 0 mas amonestaciones escritas en 

el mes, hiciera usa indebido de una licencia 0 incurriera en faftas graves que no 

constituvan motivo de despido, la aplicaci6n sera de un dia a un maximo de 

ocho dias habiles de confonnidad con el articulo 57, inciso c) de la Lev de 

Servicio Municipal, en el curso de un mes calendario. 
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EI reporte sera entregado al alcalde por parte del Encargado de Personal 0 de 

Recursos Humanos y la informacion obtenida a traves de procesos de 

investigacion realizados a solicitud del jete edit 

ARTicULO 50. AUDIENCIA Al INTERESADO. 

Previo a la imposicion de la sancion, el afectado tiene derecho a solicitar 

audiencia par un termino de tres dias habiles, para que por escrito ante el 

Encargado de Personal 0 de Recursos Humanos exprese los cargos que estime 

conven ientes. 

Si se determina que las razones expuestas son justificadas, el alcalde tiene 

potestad de decidir si desiste 0 no a la aplicacion de la medida disciplinaria. 

ARTicULO 51. CAUFICACION DE LAS FAlTAS. 

Correspondera al maximo representante de la Municipalidad imponer el tipo de 

sancion a las faltas. Para dicho efeelo, considerara el grade de premeditacion, 

agravante, trascendencia, riesgo, imprudencia, descuido 0 ignorancia en la 

comision de la falta. De igual manera, debera considerar el record de servicio 

del trabajador y los informes escritos formulados por el Encargado de Personal 0 

de Recursos Humanos con relacion a las faltas. 

CAPiTULO II 


REMOCIONES 


ARTicULO 52. PROCEDIMIENTO DE REMOCION. 


Previo a la remocion del trabajador, se deberan cumplir los siguientes requisitos: 


notificar par escrito al atectado, indicando cual es la causa de despido. 
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Notificado el trabajador, tendra derecho a ser oido dentro del plazo ya 

establecido de tres dias habiles siguientes a la fecha de notfficaci6n, para que 

aporte las pruebas pertinentes, debi€mdose levantar acta ante el Encargado de 

Personal 0 de Recursos Humanos y el jete inmediato superior del trabajador. 

Recibidas las pruebas, el alcalde decidira sobre la procedencia 0 improcedencia 

de la remoci6n. Para el efecto debera emitirse la resoluci6n correspondiente, la 

cual debe notificarse al trabajador, para los efectos correspondientes. 

TiTULO IX 


CAPiTULO UNICO 


MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN El TRABAJO 

Articulo 53. HIGIENE Y SEGURIDAD. T odos los trabajadores al servicio de la 

Municipalidad deberan atender y cumplir todas las instrucciones del empleador 

relativas a la seguridad e higiene en el trabajo en horas de labor, asi como las 

que emanen de las Autoridades de Trabajo, Sanitarias y del Instituto 

Guatemalteco de Seguridad Social asi mismo eslan obligados a cumplir las 

normas legales establecidas en esta materia, ademas deberan observar las 

siguientes: 

Todas aquellas indicadas en el articulo 61 del C6digo de Trabajo y los articulos 

cuatro y cinco del Reglamento General sobre Higiene y Seguridad en el trabajo 

asi como la existencia de la obligaci6n de cumplir los Reglamentos y leyes de 

previsi6n social. 
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TiTULO X 


CAPiTULO UNICO 


DISPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS 


ARTicULO 54. INSTRUMENTOS TECNICOS Y NORMAS 

COMPlEMENTARIAS. 

Los instrumentos tecnicos y las normas complementarias para la administraci6n 

de personal, indicados en la Ley de Servicio Municipal y este Reglamento 

deberiln ser emitidos y de observancia plena, en un termino que no exceda de 

un ano contado a partir de la fecha de vigencia del presente Reglamento. 

ARTicULO 55. DIVUlGACI6N DEL REGLAMENTO. 

Aprobado el presente Reg.amento por Acuerdo del Concejo Municipal, deberil 

suministrarse impreso a todos los trabajadores de la Municipalidad. 

ARTicULO 56. DEROGATORIA. 

Se derogan las disposiciones que se opongan al presente Reglamento. 

ARTicULO 57. VIGENCIA. 

EI presente Reglamento entrara en vigencia al dia siguiente de su autorizaci6n, 

por parte del Concejo Municipal. 
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Municipalidad de San Crist6bal Cucho - San Marcos 


Formulario "VA"' Viflticos Antlcipo 

Aiio 2009 


San Cristobal Cucho. 

Municipalidad de: Departamento de San Marcos 

REaBI EN CONCEPTO OfAN11CFO DE VlAncos LA CANTDAD DE Q 

Par ck!si§Bi1n de: 

CHEQUE No. PORQ BANCO 

FECHA 

Fuente: Adaptado de FUNCEOE (FundaciOn Centroamericana de Desarrollo), GT, 2001. Manual 
de Nonnas y Procedimientos Tesorerfa Municipal. Guatemala, 23 p. 
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Formulario 'VC" Viaticos Constancia 
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Municipalidad de San Cristobal Cucho - San Marcos 


Formulario .. VC" Viaticos Constancia. 


Aiio 2009 


Municipalidad de San Crist6bal Cucha 
Departamento de San Marcos 

Para los usos legales correspondientes, se hace constar que el senor (a) : 

______________ Se presentci a estas ofidnas, en comision 

Ofidal ordenada por la Corporacion Munidpal, durante los dias. 

Del __al __ del mes de_____ 

Firma sello 

Fuente: Elaboraci6n propia con base en FUNCEDE (Fundaci6n Centroamericana de Desarrollo). 
GT. 2001. Manual de Normas y Procedimientos Tesorerfa Municipal. Guatemala. 23 p 
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Fonnulario "VL"" Viilticos Liquidacion 
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Municipalidad de San Cristobal Cucho - San Marcos 


Formulario " VC' Viaticos Uquidacion. 


Ano 2009 


Municipalidad de San CristObal Cucho 
Departamento de San Marcos 

PNsM~por.___________________________________________ 

Aw~~_________________________________________ 

~.~-----------------------------------------

IV. A FA'W'lR DEINI'ERESAIX) (GAS'I'OUA.YOR QUE 

Fuente: Adaptado de FUNCEDE (Fundaci6n Centroamericana de Desarrollo), GT. 2001, Manual 
de Nonnas y Procedimientos Tesorerfa Municipal. Guatemala. 24 p, 
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