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INTRODUCCION 


Una de las opciones proporcionadas por la Universidad de San Carlos de 

Guatemala, para obtener el titulo de Licenciado en Administracion de Empresas 

en la Facultad de Ciencias Economicas es el programa del Ejercicio Profesional 

Supervisado, denominado -EPS- cuyo objetivo es que el practicante entre en 

contacto con la realidad nacional. En el los estudiantes tienen la oportunidad de 

identificar los problemas que aquejan a las comunidades del interior de la nacion 

lIamada area rural, en dicha realidad ponen en practica los conocimientos 

adquiridos a 10 largo de su carrera profesional. 

En tal sentido a continuacion se presenta el trabajo investigativo denominado 

"Diagnostico Administrativo Municipal", el cual es consecuencia del trabajo de 

campo realizado del 01 al 31 de junio del ano 2010 en el municipio de EI Quetzal 

departamento de San Marcos y parte del tema general "Diagnostico 

Socioeconomico, Potencialidades Productivas y Propuestas de Inversion". 

Entre los objetivos planteados al inicio de la investigacion y que permitieron guiar 

el proceso se encuentran: 

• 	 Brindar a las autoridades de la Municipalidad el resultado del presente 

diagnostico, que orientara a la administracion de ser necesario. 

• 	 Proponer y brindar las herramientas administrativas que sean necesarias y 

que contribuyan al desarrollo general de la organizacion. 

• 	 Corregir aquellas deficiencias que presentara la organizacion al momenta del 

estudio. 

La hipotesis que sirvio de gUla fue "Cuanto mas deficiente sea la aplicacion del 

proceso administrativo, mas deficiente sera la gestion municipal y los servicios 

que se prestan" 



La metodologfa utilizada para Ilevar a cabo la investigacion consistio en las 

etapas que se describen a continuacion: 

Se realizo el seminario general y el especffico, en ellos fueron reforzados los 

conocimientos adquiridos durante la carrera de administracion de empresas, se 

conocio la manera adecuada de efectuar un diagnostico socioeconomico, 

ademas el analisis de los estudios tecnicos que intervienen en el exito de toda 

empresa como; administrativo legal, mercadotecnia y finanzas necesarios para 

preparar al estudiante al realizar el trabajo de campo. 

Se lIevo a cabo una visita a la comunidad en la que se realizarfa el trabajo en el 

mes de junio con el objetivo de conocerla, y establecer contacto con autoridades. 

EI uso de metodo cientffico se hizo necesario en las fases indagatoria, 

demostrativa y expositiva, fueron aplicadas las tecnicas de investigacion 

documental y de campo con las que se recolecto informacion, la observacion 

necesaria para vigilar costumbres, actitudes diversas de pobladores y miembros 

de la corporacion municipal, y la entrevista. 

Especial agradecimiento merecen los miembros de la corporacion municipal, por 

su amabilidad y disponibilidad al proporcionar informacion sobre sus atribuciones 

e inquietudes. Sin su intervencion el presente trabajo no hubiera sido posible. 

EI informe esta dividido en cuatro capftulos y su contenido se describe a 

continuacion. 

EI capftulo I, se encuentra formado por aspectos relacionados con el municipio 

de EI Quetzal como; geogrB.'ficos, culturales y deportivos, se presentan datos de 

poblacion, sus formas de organizacion y las comunidades que conforman la 

localidad. De igual manera se describen los servicios que se prestan a la 

poblacion y el grado de cobertura. 



EI capitulo II, entra en materia relacionada con la situacion encontrada en la 

municipalidad de EI Quetzal, en ella se analizan los aspectos del proceso 

administrativo y la forma en que se practican dentro de la institucion. EI grado de 

cumplimiento de las funciones asignadas a la entidad por el Gobierno Central. 

EI capitulo III, luego de haber identificado aspectos deficientes, presenta la 

manera en que se considera deberian ser aplicados los elementos y principios 

del proceso; planeacion, organizacion, integracion, direccion y control. Para 

mejorar la gestion municipal y la forma en que se prestan los servicios a la 

poblacion. 

EI capitulo IV, describe las necesidades consideradas como urgentes dentro de 

la comunidad de EI Quetzal, es decir los problemas a los que autoridades 

municipales deben dar prioridad por la gravedad de elias. 

Para finalizar son presentadas las conclusiones y las recomendaciones 

derivadas del estudio para orientar a la actual administracion ademas, la 

bibliografia utilizada durante el desarrollo de la investigacion. 



CAPiTULO I 

CARACTERISTICAS SOCIOECONOMICAS DEL MUNICIPIO 

En el presente capitulo se describen algunas variables aplicables en el 

municipio de EI Quetzal, departamento de San Marcos, las cuales permiten 

conocer su situacion socioecon6mica. Dentro de estas, se puede mencionar 

sus antecedentes historicos, division politico-administrativa, poblaci6n, 

infraestructura productiva, servicios entre otras. 

1.1.1 Antecedentes historicos 

Fue fundado por acuerdo constitucional del presidente Manuel Estrada 

Cabrera, el 19 de septiembre de 1906 con el nombre de San Diego el Naranjo 

en honor a uno de sus hijos. A partir de 1920 a la caida del Gobierno del 

presidente de ese entonces, los vecinos solicitaron que se Ie Ilamara el 

Quetzal. 

EI territorio de este Municipio, fue desmembrado de la Reforma, por gestiones 

que ante la autoridad superior efectuaron los vecinos y finqueros del pequeno 

poblado anteriormente conocido como caserlo Rancho EI Naranjo. Situado en 

el territorio de la region denominada "Costa grande de Cucho", este lugar se 

constituyo como estacion de paso para los viajeros que del altiplano se dirigian 

a tomar el tren a Retalhuleu con destin~ a la capital 0 a la costa para el cultivo 

de maiz. 

A raiz de la Reforma Liberal decretada por el general Justo Rufino Barrios, 

como consecuencia de la Revoluci6n de 1,871, se establecieron en el familias 

favorecidas con el reparto de tierras baldias, con el proposito principal de 

impulsar el cultivo del cafe. 
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EI nombre de EI Quetzal ha causado algunas interrogantes sobre el motivo del 

mismo, algunos aseguran que se debi6 al civismo de los primeros habitantes, 

pero antiguos vecinos afirman que las regiones boscosas antes de ser 

destruidas para el cultivo del cafe y cardamomo, fueron habitat del quetzal, as! 

como de una variada y rica fauna y flora. 

EI 5 de marzo de 1,936, EI Quetzal fue suprimido y se Ie otorg6 la categoria de 

aldea, anexada a La Reforma pero, gracias a las gestiones de los vecinos 

volvi6 a erigirse como municipio por acuerdo gubernativ~ del tres de abril del 

mismo ano. 

1.1.2 Localizaci6n y extensi6n 

Se ubica en la parte centro oriental del departamento de San Marcos, en la 

regi6n VI 0 regi6n sur-occidental. Se localiza en la latitud 140 46' 05" Y en la 

longitud 91 0 49' 05". 

Dista de la Cabecera Departamental a 42 kil6metros por la ruta nacional 12-S y 

de la ciudad capital 238 kil6metros. De la salida de Coatepeque, 

Quetzaltenango, poblaci6n importante mas cercana a unos 14 kil6metros de la 

Cabecera Municipal. 

Posee una extensi6n territorial de 88 km2
, colinda al norte con los municipios 

de San Crist6bal Cucho, y La Reforma; al sur con el de Coatepeque, al este 

con el de Colomba y San Juan Ostuncalco, ambos del departamento de 

Quetzaltenango; y al oeste con los municipios de La Reforma y Nuevo 

Progreso. 

1.1.3 Clima 

Por su ubicaci6n geografica EI Quetzal posee un clima templado en la mayor 

parte de su territorio, sus temperaturas van desde los 13 grados hasta aquellas 
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que Ilegan a los 28 grados, en la parte colindante can el Municipio de 

Coatepeque. 

Su altitud es de 940 metros sabre el nivel del mar y presenta una precipitacion 

pluvial de 40 cI. promedio. Su zona de vida ecologica esta catalogada como 

sub-tropical montanoso. 

1 .1.4 Orografia 

sistema orografico del territorio de Quetzal, se localiza en las montanas 

Moctezuma, Vista Hermosa, Joya Seca, Laureles, Las Pascuas, Rancho Bojon, 

Belen y el cerro Lama San Jose. 

Sus tierras son banadas par los rios Chisna, Chupa, Muxu, Son y Rio Naranjo, 

este ultimo limite departamental entre San Marcos y Quetzaltenango y los 

riachuelos: EI Cosh, Tres Chorros, La Zarza, CanoL Chiquila, Dinamo, La 

Balsa, Camaron y La Rosa. 

1.1.5 Aspectos culturales y deportivos 

"La feria titular se celebra tradicionalmente del 9 al 13 de noviembre, can 

actividades sociales, culturales, deportivas y religiosas. En el centro del pueblo 

se instalan toda clase de diversiones para grandes y chicos, se elige a las 

representativas de la belleza y simpatia, que participan en el desfile inaugural 

de las festividades y otras actividades feriales. 

Los actos religiosos estan a cargo del comite de la parroquia de San Diego, 

quienes organizan todo el programa religioso que incluye misas y procesiones 

solemnes, dedicadas a San Diego de Alcala patrono desde su fundacion 1." En 

el caso de las aldeas y caserios, dedican su fiesta anual a la imagen religiosa 

patrona del lugar. Se conservan aun las tradiciones de fin de ana, nochebuena 

y las posadas, Semana Santa y el dia de los Santos. 

1 Revista Centenario. Costumbres y tradiciones. Ario 2006. Pagina 6. 
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No existe traje tipico, este ha side sustituido por pantalones y vestidos desde 

hace varios arios. Se practican deportes como; balompie, basquetbol, papi 

fUtbol en su mayoria. 

1.2 DIVISION POLiTICO-ADMINISTRATIVA 

Se refiere a la forma en que se organizan los diferentes centros poblados que 

conforman el territorio, y la manera en que se gestiona el gobierno municipal 

en los asuntos que Ie corresponden, para dar asistencia pronta, adecuada y sin 

distincion. 

1.2.1 Division politica 

Se refiere a la forma como esta conformado el territorio de EI Quetzal en junio 

2010, informacion que es comparada con los censos de poblacion del Instituto 

Nacional de Estadistica -INE- en los arios de 1994 y 2002 de acuerdo a las 

siguientes categorias: pueblo, aldeas, caserios, cantones, fincas, parajes, 

urbanizaciones, lotificaciones, labores y parcelamientos. 

Segun datos del X censo de poblacion y V de habitacion del ario de 1994, la 

division consta de 65 centros poblados constituidos por el pueblo, 6 aldeas, 10 

caserios, 43 fincas, 1 colonia, 2 parajes, 1 parcelamiento y 1 labor. 

En 2002 fueron registrados de acuerdo al XI censo poblacion y VI de 

habitacion, 43 centros poblados derivado de la desaparicion de 21 fincas, un 

case rio, un parcelamiento y una labor. 

Para el ario 2010 se determino la existencia de los centr~s poblados que a 

continuacion se detallan: 
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Tabla 1 

Municipio de EI Quetzal, departamento de San Marcos 


Centros poblados 

Ano 2010 


No. Categoria Nombre No. Categoria Nombre 
,~-------------.... 

ZONA ALTA 26 Lotificacion Las Delicias 
1 Aldea Racho Bojon 27 Lotificacion EI Corinto 
2 Aldea Nueva Zeland ia 28 Finca ana 
3 Caserio Los Cipreses 29 Finca Santa Rosalia 
4 Caserio Recuerdo 30 Finca Maria del Rosario 
5 Caserio San Francisco Bojon 31 Finca La Felicidad 
6 Caserio EI Refugio 32 Finca Alta Gracia 
7 Caserio EI Nuevo Matasano 33 Finca EI Naranjo 
8 Caserlo EI Paralso 
9 Caserio Chiquila ZONA BAJA 
10 Canton San Miguel 34 Aldea San Francisco 
11 Finca EI Transito 35 Aldea Junca 
12 Finca La Sola 36 Aldea San Jorge Sintana 
13 Finca Los Andes 37 Caserlo Los Mazariegos 
14 Finca Cangutz 38 Caserio San Juan 
15 Finca Orion 39 Caserio San Isidro Canoj 

40 Caserio EI Arenal 
ZONA MEDIA 41 Caserio La Junta 

16 Pueblo EI Quetzal 42 Caserio Nuevo amanecer 
17 Aldea La Union 43 Canton Los Velasquez 
18 Aldea Piedra Cuache 44 Canton Los Perez 
19 Aldea San Jose Chibuj 45 Urbanizacion EI Cedro 
20 Case rio Nuevo Quetzal 46 Finca Los Angeles 
21 Caserio Valle Dorado 47 Finca Varsovia 
22 Caserio EI Milagro 48 Finca Santa Rita 
23 Caserio Villa Nueva 49 Finca Santa Marta 
24 Paraje Los Romeros 
25 Colonia Maya 

Fuente: Investigaci6n de campo Grupo EPS., primer semestre 2010 

La municipalidad no cuenta con un mapa actualizado en el que se muestre fa 

ubicacion geografica de los nuevos centr~s poblados. A continuacion se 

presenta el mapa de ubicacion de los centros poblados. 
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Mapa 1 

Municipio de EI Quetzal, departamento de San Marcos 


Centros poblados 

Ano 2010 


San Cristobal Cucho 
Referencia 

-_...

=,,=,,=,,= 

Coatepeque 

-.0_ Camino Asfaltado 

Camino no asfaltado 

Vereda 

/
Nuevo Progreso 

) 
fJLa Reforma 

(J 

/ 

I 

j 

Ostuncalco /i 
r---,~ 
! 

J 

Colomba Costa Cuca 

Fuente: Elaboraci6n propia con base en datos proporcionados por la municipalidad de EI 
Quetzal, departamento de San Marcos ario 2010. 
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A continuaci6n se muestra la variaci6n que han presentado los centros 

poblados a traves de los anos: 

Tabla 2 
Municipio de EI Quetzal, departamento de San Marcos 

Centros poblados 
Aiios 1994,2002 Y 2010 

Categoria Censo 1994 Censo 2002 Encuesta 2010 
---~~""-""~"~~ -~---~--.-.. 

Urbana Pueblo 1 1 1 

Rural Aldea 6 6 8 
Caserio 10 11 17 
Cant6n 0 0 3 
Finca 43 22 15 
Colonia 1 1 1 
Paraje 2 1 1 
Parcelamiento 1 0 0 
Labor 1 0 0 
Urbanizaci6n 0 0 1 
Lotificaci6n 0 0 2 
Otra 0 1 0 
Total 65 43 49 

.-..... ....-- _._--~ ~-..-.--~-~-

Fuente: propia, con base en del X Censo Nacionai de Poblaci6n y V de 
Habitaci6n, 1994 y XI Censo Nacional de Poblaci6n y VI de Habitaci6n, 2002, Instituto 
Nacional de Estadistica -INE-, Investigaci6n de campo Grupo EPS., primer semestre 2010 

Como se puede observar en la tabla comparativa, la variaci6n de centros 

poblados ha sido significativa sobretodo en el numero de fincas que fueron 

para el ano 1994 un total de 43 mientras que para el ana 2010 son 

unicamente 15, y el aumento de caserios. 

1.2.2 Divisi6n administrativa 

Se refiere al ordenamiento interno del centro poblado para efectos de la 

gesti6n del gobierno local, mediante esta los ciudadanos son capaces de elegir 

a sus autoridades. 
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La maxima autoridad en el lugar de conformidad con el articulo 33 del Decreto 

Numero 12-2002 del Congreso de la Republica (Codigo Municipal), 10 

constituye el Concejo Municipal presidido por el alcalde, tres sindicos mas un 

suplente, seis concejales y cuatro suplentes. 

Esta institucion con el apoyo del Consejo Departamental de Desarrollo, es la 

encargada de la planificacion, administracion y ejecucion de proyectos de 

inversion social, para la prestacion de los servicios basicos en las diferentes 

comunidades que 10 forman, tales como: construccion de carreteras, energia 

electrica, agua y drenajes ademas tiene a su cargo el ordenamiento territorial 

de su jurisdiccion y el fortalecimiento economico. 

Se observo que las comunidades se encuentran organizadas a traves de: 

comites de agua, salud, de padres de familia y de plan de emergencia los 

cuales trabajan en conjunto con los COCODES y alcaldias auxiliares. 

1.2.2.1 Concejo Municipal 

Se determino que el gobierno y la administracion recaen en el Concejo 

Municipal, que se integra por el alcalde, los sindicos, concejales, y las 

comisiones de finanzas, salud y asistencia social, medio ambiente, proteccion 

a la ninez y familia, comision de educacion, cultura y deportes. 

1.2.2.2 Alcaldias auxiliares 

La informacion proporcionada por personal de la Municipalidad, revela que 

esta cuenta a junio del 2010 con representacion en las comunidades a traves 

de 22 alcaldias auxiliares. 

La inscripcion de los alcaldes auxiliares debe realizarse por periodos anuales, 

segun datos proporcionadas por la Municipalidad, en el ano 2008 se 

registraron un total de 20 Alcaldes Auxiliares, 12 para el ano 2009 y a junio de 
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2010 un total de 22. Cabe mencionar que los alcaldes auxiliares no perciben 

un salario mensual para realizar las funciones propias del cargo, unicamente 

se les reconoce el pago de viaticos al momenta de trasladarse a la Cabecera 

Municipal para reuniones de trabajo. 

1.3 POBLACIGN 

Es el numero de personas que conforman el centro poblado, constituye un 

factor determinante en el crecimiento del mismo y que conjugados con otros 

elementos, generan la riqueza, el bienestar y el desarrollo tanto econ6mico 

como social. 

EI estudio estadfstico de poblaci6n permite conocer caracterlsticas principales, 

y su capacidad de desarrollo a todo nivel. 

1.3.1 Total, numero de hogares y tasa de crecimiento 

En el ana de 1,994 el total de la poblaci6n ascendfa a 16,134 habitantes 

equivalente a 3,227 hogares. 

Segun el XI Censo Nacional de Poblaci6n y VI de Habitaci6n del ana 2,002, el 

municipio de Quetzal, departamento de San Marcos contaba con 18,979 

equivalente a 3,796 hogares, se estableci6 que la tasa de crecimiento en 

relaci6n al censo anterior es de 2.05%. 

Para el ana 2010 la estimaci6n proyectada es de 23,124 habitantes que 

corresponde a 4,625 hogares, para dicha estimaci6n se consider6 una tasa de 

crecimiento anual de 2.5%. 

1.3.2 Por sexo, edad, pertenencia etnica y area geografica 

A continuaci6n se presenta el cuadro que permite hacer una comparaci6n de 

las caracteristicas de la poblaci6n, en cuanto al sexo, edad, pertenencia etnica 

y el area geogrilfica donde se ubican. Dichos aspectos son esenciales para 
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entender el comportamiento poblacional a 10 largo de los arios, la tendencia 

que presentan y estimar la condicion actual. 

Para el ano 2010 se tome en cuenta una tasa de crecimiento poblacional del 

2.5% anual, con datos del XI Censo Nacional de Poblacion y VI de Habitacion 

dellnstituto Nacional de Estadistica (II\JE), ano 2002. 

Cuadro 1 
Municipio de EI Quetzal, departamento de San Marcos 

Analisis de la Poblacion 
Ano 1994, 2002 y.. 2010 

Censo Censo Proyecci6n 
Descripcion 1994 2002 2010 

Hab % Hab % Hab % 

Pobladon total 16,134 100 18,979 100 23,124 100 

Pobladon [2or sexo 
Hombres 8,047 50 9,375 49 11,422 49 
Mujeres 8,087 50 9,604 51 11,702 51 

Pobladon [2or edad 
00 - 06 3,974 25 4,242 22 5,168 22 
07 - 14 4,077 25 4,642 24 5,656 24 
15 - 64 7,387 46 8,993 47 10,957 47 
65 y Mas 696 4 1,102 7 1,343 7 

Pobladon [2or gru[2o atnico 
Indigena 4,337 27 2,193 12 2,672 12 
No indigena 11,572 73 16,786 88 20,452 88 

Pobladon [2or area 
Urbana 6,253 39 7,885 42 9,607 42 
Rural 9,881 61 11,094 58 13,517 58 

Fuente: Elaboraci6n propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblaci6n y V de 
Habitaci6n, 1994 y XI Censo Nacional de Poblaci6n y VI de Habitaci6n, 2002, Instituto Nacional 
de Estadistica -INE-, e Investigaci6n de campo Grupo EPS., primer semestre 2010. Hab:;;; 
habitantes. 

EI cuadro anterior muestra el crecimiento de la poblacion, que varia en relacion 

al total de habitantes, incrementandose un 18%, del censo de 1994 al del 2002; 
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y la variacion en relacion al ario 2010 de acuerdo a la proyeccion, ha sido de 


un 22% porcentaje similar para ambos periodos. 


Se puede observar que el estrato de hombres y mujeres se mantiene igual en 


todos los arios. 


La proyeccion de la poblacion al 2010 tiene una distribucion par edad que 


marca cuatro grupos poblacionales, nirios menores de seis arios, que ocupan 


el 22%, personas de siete a 14 arios que ocupan el 24%, personas de 15 a 64 


que ocupan el 47% y mayores de 65 arios con un 7% respectivamente. 


EI 88% de los pobladores no son indigenas, las personas de descendencia 


indfgena forman el 12%, esto se debe a que la poblacion ha perdido su 


identidad al no querer reconocer su arigen etnico. 


La poblacion que reside en el area rural es un 58% y en el area urbana un 


42%, en este aspecto es importante considerar que con datos del XI Censo 


Nacional de Poblacion y VI de Habitacion del Instituto Nacional de Estadlstica 


(lNE) ario 2002, son consideradas como area urbana las aldeas San 


Francisco, Sintana, caserio San Francisco Bojon y colonia Maya mismas que 


no cumplen con los requisitos para ser catalogadas de esta manera. 


1.3.3 Densidad poblacional 

Las casas de los pobladores son construidas continuas, en terrenos que no 

ocupan en su mayorla una cuerda. Ademas las distancias entre cada centro 

poblado son considerables, y las vias de acceso son por terraceria, veredas y 

brechas abiertas por los mismos pobladores. La topografia consiste en 

cadenas montariosas y lad eras pronunciadas. 

Se establecio una densidad poblacional de 183 habitantes por kilometro 

cuadrado para el ario 1994, para el censo de 2002 se registran 216 y para el 

2010 de 263 habitantes por kilometro cuadrado, 10 que muestra un aumento 
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en la concentracion de las personas en centr~s urbanos. EI incremento 

promedio de en los anos de estudio es de 40 personas por km2
. 

La densidad poblacional es alta comparada con la del departamento de San 

Marcos, que es de 255 habitantes por Km2 y con la del resto del pais que es 

de 132 habitantes por Km2
. 

1.3.4 Poblacion economicamente activa 

Con informacion del Instituto Nacional de Estadistica, se encuentra formada 

por las personas de 7 a 64 anos, que durante el periodo de referencia censal 

ejercieron una ocupacion 0 buscaban trabajo. Esta es caracteristica de paises 

subdesarrollados como Guatemala, en donde a muy temprana edad se 

empieza a trabajar por el hecho de que los ingresos familiares no son 

suficientes para cubrir las necesidades basicas, su comportamiento se 

presenta a continuacion: 

Cuadro 2 

Municipio de EI Quetzal, departamento de San Marcos 


Poblacion economicamente activa - PEA 

Anos 1994, 2002 'L 2010 


Censo Censo Proyecci6n 

Descripci6n 1994 2002 2010 

Habitantes % Habitantes % Habitantes % 

Total poblaci6n 16,234 100 18,979 100 23,124 100 

PEA 3,815 24 5,396 28 6,575 28 

NO PEA 12,419 76 13,583 72 16,550 72 

PEA 3,815 100 5,396 100 6,575 100 
Hombres 3,188 84 4,098 76 4,993 76 
Mujeres 627 16 1,298 24 1,581 24 

PEA 3,815 100 5,396 100 6,575 100 
Urbano 1,524 40 2,174 40 2,649 40 
Rural 2,291 60 3,222 60 3,926 60 
Fuente: Elaboraci6n propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblaci6n y V de 
Habitaci6n, 1994 y XI Censo Nacional de Poblaci6n y VI de Habitaci6n, 2002, Instituto Nacional 
de Estadistica -INE-, e investigaci6n de campo Grupo EPS., primer semestre 2010. 
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En el cuadro anterior la Poblacion Economicamente Activa -PEA-, 

comprendida entre los 7 y 64 anos fue de un 24% para el anos 1994, de 28% 

durante el ana 2002, los datos proyectados al 2010 da un 28% y los datos 

obtenidos en la encuesta en el ano 2010 representan el 25% de la poblacion 

que trabaja 0 esta en busca de trabajo, dicha tendencia no ha variado 

significativamente a nivel general. 

sexo masculino es el mas representativo con 69% de las personas 

economicamente activas y el sexo femenino representa un 31 %, debido a que 

se dedican a actividades del hogar, se emplean en actividades agrfcolas en 

temporada de cosecha al igual que ninos menores entre 7 y 14 anos, la mayor 

concentracion de la poblacion economicamente activa se ubica en el area rural, 

hasta el ano 2002 con un leve incremento el area urbana de acuerdo con 

datos de la encuesta. 

1.3.4.1 Poblacion economicamente activa por rama de actividad economica 

la integracion de la poblacion que interviene en las actividades economicas, 

proporcionan la fuerza de trabajo y servicios, donde se mezclan patronos, 

trabajadores asalariados y no asalariados. 

La poblacion economicamente activa se emplea principalmente en la 

agricultura, con un 84% de la poblacion en el ana 2002 y un 68% para el 

2010 Y en segundo lugar la actividad servicios con 17% en el ana 2010, las 

otras actividades no muestran mayor incremento. 

1.3.5 Migracion 

EI Municipio se forma de migraciones de localidades de tierra fria hacia la 

costa, en busca de mejores niveles de vida y en Sl fuentes de trabajo, aparte 

de las migraciones de personas de origen aleman y otras poblaciones 

europeas que arribaron a este, como consecuencia de la segunda guerra 
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mundial. Asi tambiEm emigraron otras familias de origen Asiatico y de los 

Estados Unidos de America. 

1.3.6 Inmigracion 

Se efectUa en tiempo de cosecha de cafe que es su mayor produccion, en los 

meses de septiembre a enero, tiempo en el cual lIegan personas originarias de 

la parte norte de San Marcos y del departamento de Huehuetenango, las 

cuales se alojan temporalmente en las fincas cafetaleras. 

1.3.7 Emigracion 

En cuanto a desplazamiento de personas de esta a otras comunidades, es 

comun que busquen mejores oportunidades de trabajo 0 estudios, hacia la 

Ciudad Capital y a poblaciones de la frontera con Mexico. 

Se da con mas frecuencia en los meses de febrero a agosto, tiempo en el cual 

no hay muchas ofertas de trabajo dentro del centro poblado. 

La informacion de la encuesta realizada a 389 hogares con 2,160 personas, 

reflejo que 116 hogares tienen familiares que han emigrado el 53% al 

extranjero, el 25% es a la Ciudad Capital, el 13% a otro municipio y el 9% a 

otro Departamento. 

1.3.8 Vivienda 

Se observaron diferentes tipos de vivienda, en relacion al total de la muestra 

obter.lida, el 60% de las viviendas estan construidas de block con techo de 

lamina, mayormente en el area rural; un 23% fabricadas de madera con techo 

de lamina, y e117% restante de otros materiales (Iadrillo, adobe y bambu). 

Un 83% de la poblacion es propietaria de la vivienda que habita hecho que ha 

variado en un 6% en relacion al ano 2002. 
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1.3.9· Ocupacion y salario 

EI 59% de la poblacion se dedica a la agricultura y servicios; un sector 

minoritario al comercio, industria, pecuario yartesanal. 

Es de hacer notar que en la comunidad hay pocas fuentes de empleo, por 10 

que la poblacion se ve en la necesidad de emplearse en otras zonas de 

produccion cercanas. La poca variedad en la produccion agricola los hace 

depender de las fincas cafetaleras y emplearse en el tiempo de cosecha en 

elias. En estas obtienen ingresos diarios que oscilan entre Q 30.00 Y Q 40.00, 

las mujeres en raras ocasiones Ilevan a cabo trabajos remunerados, 

normalmente se desenvuelven como amas de casa. 

1.3.10 Niveles de ingreso 

Es la clasificacion de ingresos mensuales que un hogar tiene disponible 

durante un periodo de tiempo. 

Informacion de los censos reflejan que mas del 80% de la poblacion sobrevive 

con menos del Q 1,500.00 al mes y se apoyan en ayuda que recibe del 

gobierno y pequenos cultivos de traspatio. 

bajo nivel de ingresos que registran las familias, no les permite satisfacer 

sus necesidades minimas de alimentacion, salud y vestuario. 

Es de hacer notar que unicamente el 19% de la poblacion obtiene ingresos 

superiores a los Q 1,501.00. 

1.3.11 Pobreza 

La linea de pobreza hace referencia allimite de ingreso 0 consumo establecido 

para diferenciar a las personas u hogares que no alcanzan a satisfacer sus 

necesidades de las que si pueden hacerlo. Los datos de la Organizacion de 

Naciones Unidas, revelan que en Guatemala un 31 % de la poblacion sobrevive 

con menos de dos dolares al dia y un 13% con menos de un dolar. 

http:1,501.00
http:1,500.00
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Con informacion de indices de pobreza general y extrema por municipio 

elaborados por la Secreta ria de Planificacion y Programacion de la Presidencia 

-SEGEPLAN- EI Quetzal tiene un 79% de la poblacion en pobreza general y 

un 26% en pobreza extrema, esto indica la existencia de familias que no 

alcanzan el ingreso minimo de Q 1,350.00 al meso 

Se pudo establecer que el 56% de la poblacion sufre la pobreza extrema, el 

43% en pobreza no extrema yel 1 % en no pobreza, debido a que sus ingresos 

familiares no son suficientes para cubrir el costa de consumo minima de 

alimentos. 

1.3.12 Desnutricion 

"La desnutricion es causada por una ingesta deficiente de alimentos y/o por 

enfermedades infecciosas comunes y consecuentemente es el factor de riesgo 

mas importante para la carga de enfermedad de los paises en vias de 

desarrollo".2 

Es causa directa de alrededor de 300 mil muertes en el mundo por ana e 

indirectamente responsable de la mitad de las muertes en los menores de 

cinco anos. 

Informacion obtenida del Centro de Salud, a junio 2010 se han observado 50 

casos de desnutricion, principalmente en el area rural. Esta se manifiesta en un 

grado leve, no presenta alteraciones muy evidentes, entre sus caracteristicas 

principales se encuentran; la irritabilidad en nin~s, apetito variable y presentan 

leves diarreas alternadas con constipacion. 

" Organizaci6n Panamericana de la Salud. Desnutrici6n en Guatemala 2009. Situaci6n actual: 
perspectivas para el fortalecimiento del sistema de vigilancia nutricional. En linea. Consultado 
el18 de junio de 2010. Disponible en new.paho.org 

http:new.paho.org
http:1,350.00
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Actualmente el Centro de Salud brinda apoyo a las comunidades en tal sentido, 

capacita a algunas mujeres para comprobar el peso y medidas de los infantes, 

y ademas les proporciona vitaminas. 

1.3.13 Empleo y desempleo 

Esta variable es vital debido a que por medio de ella se conocen las 

condiciones en que viven las familias actualmente y sus posibilidades de 

superaci6n futuras. 

La poblaci6n se emplea en su mayoria en labores agricolas, de servicios y en 

menor grado del sector comercio, industrial, pecuario y artesanal. La mayor 

parte de la poblaci6n desempleada esta cornpuesta por amas de casa, 

escolares, discapacitados y jubilados. 

Se constat6 que del total de personas que residen en el hogar, es el jefe de 

este quien se encarga de obtener los ingresos suficientes para cubrir las 

necesidades basicas de alimentaci6n, vivienda, educaci6n, vestuario y salud. 

1.4 SERVICIOS BAslCOS MUNICIPALES 

Es el conjunto de actividades proporcionadas y coordinadas por el Estado, 

buscan responder a las necesidades principales de la poblaci6n en forma 

general, permanente y continua. En la medida que todos los pobladores 

tengan acceso a estos servicios, se puede asegurar la calidad de vida de los 

mismos. 

Dentro de los servicios basicos que se deben prestar a la poblaci6n del area 

urbana y rural estan: salud, educaci6n, agua, drenajes, energia electrica, 

alumbrado publico, extracci6n y recolecci6n de basura, tratamiento de aguas 

servidas, cementerio, rastros, infraestructura cultural y deportiva. 
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1.4.1 Educacion 


Es la instruccion por medio de la acdon docente, es un derecho humane 


segun 10 preceptuado por la Declaracion Universal de los Derechos Humanos y 


una obligacion constitucional del Estado para con todos los ciudadanos. 


La cobertura educativa esta a cargo del Ministerio de ucacion y el Comite 


Nacional de Alfabetizacion CONALFA - . 


1.4.1: 1 Alumnos 


En el ana 2010, la pobladon estudiantil ascendia a un total de 6,743 alumnos, 


en los niveles preprimaria, prima ria y basico, que es equivalente a un 29.16% 


de la poblacion total; se observo la caracteristica de no contar con inscripcion 


de estudiantes indigenas. 


La variacion de la poblacion estudiantil inscrita a traves del tiernpo se presenta 

en el cuadro siguiente: 

Cuadro 3 

Municipio de EI Quetzal, departamento de San Marcos 


Poblacion estudiantil, inscripcion inicial 

Anos 1 2002 2010 


Ano 1994 Ano 2002 Ano 2010 

Nivel Cantidad % Cantidad % Cantidad % 

Preprimaria 61 1.98 563 11.18 803 11.90 

Primaria 2,779 90.58 4,019 79.82 4,783 70.93 

Basicos 228 7.43 453 8.99 1,162 17.23 
-~~~--- ---~---............... --.------- ---- -----.-_...__.. 


Totales 3,068 100 5,035 100 6,743 100 

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos de Anuario Ministerio de 
direccion departamental de educacion e investigacion de campo. 

Los datos del cuadro anterior muestran que en el nivel preprimaria que del ana 

1994 al 2002 presento un aumento significativ~ en la cantidad de estudiantes 
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atendidos (900%); del ano 2002 al 2010 continuo con un incremento del 42% 

de inscritos, 10 que significa que hubo avance en la prestacion del servicio en 

este nivel. Con respecto a los inscritos en el nivel primario se observa que del 

ano 1994 al 2002 hubo un incremento de 45%, mientras del ano 2002 al ano 

2010 un incremento de 19%, 10 que indica que cada ano se ha incrementado 

la demanda del servicio. 

En nivel medio (basicos) la variacion de los anos 1994 a 2002 muestra un 

incremento de inscritos en 99%; Los datos del ano 2002 al 2010 se observa el 

aumento de alumnos con un 157%. 

Se observa que el nivel escolar con mayor demanda es el primario, con 7 de 

cada 10 estudiantes; mientras que una cantidad menar unicamente 2 de cada 

10 estudiantes se inscribe al cicio basico, la tendencia a no proseguir con los 

estudios puede ser causada par factores economicos que afectan a las 

familias, as; como a la escasez de centros educativos que brinden el servicio. 

1.4.1.2 Cobertura 

Se refiere al acceso que tienen las personas de acceder a la prestacion de un 

servicio, en el caso de la educacion el indicador se calcula en base a la 

poblacion en edad escolar dividido dentro de la poblacion inscrita por nivel. A 

continuaci6n se presenta el cuadro de cobertura educativa. 

Hasta el nivel medio se cubre de manera adecuada la demanda debido a que 

se cuenta con centros educativos, no as; en el nivel diversificado quienes para 

continuar con los estudios deben trasladarse a Coatepeque, centro mas 

cercano. 

1.4.1.3 Niveles de escolaridad 

Son los estratos en los que se estructura el sistema educativo formal. A 10 

largo de los anos se nota una disminucion del numero de personas sin ningun 
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grado educativo, con 10 que se reduce el nivel de analfabetismo que beneficia 

el desarrollo de los centros poblados. 

En el ario 2002 unicamente el 11 % de la poblaci6n cursa 0 ha cursado el nivel 

de educaci6n basica; los datos de los arios 1996 y 2002 el indicador presenta 

una tendencia al incremento. 

1.4.1.4 Infraestructura fisica 

Cuenta con 33 centros educativos que atienden el nivel pre-primario y primario 

y 16 de educaci6n basica, los anteriores son tanto de tipo publico y privado. 

De ellos el 6% se encuentra en el area urbana, y el 94% restante situado en la 

rural; a pesar de esta caracteristica, los establecimientos ubicados en el 

casco urbano son los que poseen mayor tamario y capacidad para recibir 

estudiantes. 

Se observ6 que la mayoria del mobiliario y equipo de los centros educativos 

presentan deficiencias tanto en su infraestructura como en el mobiliario. Esta 

situaci6n se da de mayor forma en los establecimientos del area rural; de 

continuar la problematica en el futuro provocara que los estudiantes 

disminuyan su rendimiento escolar. 

1.4.1.5 Docentes 

En el ario 2010 existian 217 maestros para cubrir las necesidades de la 

poblaci6n estudiantil. EI mayor porcentaje de maestros estan en el area rural y 

son el 83%, el restante 17% esta asignado al area urbana. En 10 que respecta 

al nivel educativo el 12% corresponde al nivel preprimaria, el 69% al nivel 

primario y el 19% al nivel Basico, cada docente cubre a 31 estudiantes, 10 que 

se considera un numero aceptable. 
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1.4.1 ~6 Alfabetismo y analfabetismo 

Se estima que para el ario 2009, Guatemala presentaba un indice de 

analfabetismo del 19.48% 10 cual representa que; dos de cada diez 

guatemaltecos no saben leer ni escribir. 

Para combatir este flagelo el Estado creo el Comite Nacional de Alfabetizacion 

-CONALFA- que tiene como objetivo esencial, promover los medios 

adecuados para que la poblacion joven y adulta de 15 arios y mas, que no 

saben leer ni escribir tengan acceso a la cultura escrita. 

EI departamento de San Marcos tiene una oficina de Coordinacion 

Departamental de CONALFA, y funciona en el EI Quetzal. En el ario 2010 el 

79% de los pobladores son alfabetos y el 21 % continuan en el analfabetismo. 

CONALFA realiza esfuerzos por disminuir el indice, con la implementacion del 

programa cubano "Yo si puedo", a traves de nueve grupos de alfabetizacion 

que trabajan en las areas de mayor necesidad. 

1.4.2 Salud 

EI servicio es proporcionado por el Ministerio de Salud Publica con un Centro 

de Salud Tipo "A" (Centro de Atencion Permanente), ubicado en el casco 

urbano. 

Dicho centro tiene los siguientes programas y servicios: atencion de parto, 

atencion inmediata al recien nacido, consulta medica general, medico turnista, 

humanizacion cultural de atencion al parto, jornadas de vacunacion e 

informacion, planificacion familiar, programa de tuberculosis y sus tratamientos, 

saneamiento ambiental, y tiene a su disposicion una ambulancia para traslado 

de pacientes. En el cuadro siguiente se presenta la tasa de cobertura del 

servicio. 
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Cuadra 4 

Municipio de EI Quetzal, departamento de San Marcos 


Tasa de cobertura salud 

Ano 2010 


Pacientes 

Primera 

Masculino % Femenino % Total 
,--------, 

% 

consulta 1,585 7.10 2,924 13.09 4,509 20.19 

Re-consultas 2,040 9.13 5,144 23.14 7,184 32.27 

Emergencias 
-----------

133 0.60 166 0.75 299 1.35 

Total 3,625 16.83 8,068 36.98 53.81 
--------. 
Fuente: propia, en base a informacion proporcionada por el Centro de Ano 
2010, 

En el cuadra anterior se observa que mas del 53% de la poblacion utiliza los 

servicios que presta el sistema publico de salud; predomina la atencion a 

pacientes de sexo femenino con un 36.98% de la poblacion, mientras un 16% 

al masculino. 

Para cubrir el area rural funcionan tres unidades adicionales; un puesto de 

salud en la Aldea Rancho Bojon (zona alta), dos Unidades Minimas en aldea 

Sintana (zona baja) y Aldea San Francisco (zona baja). En esas unidades se 

prestan los servicios de: Consulta general, emergencias, planificacion familiar y 

tu bercu los is. 

1.4.2.1 Morbilidad 

Se refiere a los efectos de una enfermedad en una poblacion, en el sentido de 

la cantidad de personas que la padecen en un sitio y tiempo establecido. 

Luego de consultar informacion en el Centra de Salud se determino que la 

principal causa de morbilidad es el parasitismo intestinal. 

AI mes de junio 2010 se observo en los ninos un alto grado de desnutricion, 

enfermedades de la piel y problemas de conjuntivitis, esto se debe a las 
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condiciones de vida de los infantes, aunado a la contaminaci6n del agua y 

otros factores. 

1.4.3 Agua 

Para abastecer del liquido vital cuenta con manantiales adquiridos por la 

municipalidad, quien se encarga de realizar las gestiones de entubamiento 

para lograr abarcar a los diferentes centros poblados, la distribuci6n del 

servicio se realiza exclusivamente por el sistema de gravedad. 

Los pobladores de las comunidades se organizan en Comites de Agua, los 

cuales se encargan de administrar el manejo de sus fuentes, asi como de 

realizar los cobros anuales a los pobladores, 10 que sirve unicamente para dar 

mantenimiento a las tuberias y cubrir gastos emergentes. 

EI nivel de cobertura al ano 2,010 es del 77%, esta no ha crecido de manera 

paralela al crecimiento de la poblaci6n. 

Las comunidades que presentan mayor problematica con respecto a la falta del 

servicio son: case rio Valle Dorado y caserlo EI Paraiso en donde no se cuenta 

con la infraestructura necesaria para distribuirla; con ello se afecta a mas de 

100 hogares y 600 personas. 

Se estableci6 que las comunidades que poseen el servicio, pero presentan 

deficiencia en su cobertura son: aldea Piedra Cuache, aldea Junca, case rio EI 

recuerdo, lugares en donde solo el 50% de la poblaci6n tiene acceso al agua 

entubada, esta problematica afecta a mas de 400 familias y 2,400 personas. 

1.4.4 Energia electrica 

EI servicio es prestado por la empresa DEOCSA al igual que en otros 

municipios del departamento de San Marcos. 
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Se establecio que para el ario 1994 solo la mitad de la poblacion tenia acceso 

al servicio, situacion que mejoro en el ario 2002 donde la cobertura aumento en 

30%. Del ario 2002 al ario 2010 se observo un incremento del 13% de la 

cobertura con 10 que se lIega a cubrir en alto porcentaje a la poblacion. 

Se determin6 que los hogares gastan un promedio de Q 96.08 mensuales en 

concepto de pago de energia electrica. 

1.4.5 Drenajes 

EI servicio de drenajes es prestado s610 en la Cabecera Municipal, el sistema 

ha tenido un incremento del 5% en su cobertura; con relacion al ario 2002. EI 

78% de la poblaci6n restante se ve obligada a utilizar otras formas de 

saneamiento como los son la utilizaci6n de letrinas, fosas septicas y pozos 

ciegos. 

1.4.6 Alcantarillados 

En el caso de los alcantarillados, se pudo observar que solo se encuentran en 

el area urbana, especificamente en las dos calles principales. Se les brinda 

servicio solo cuando se tapan, por 10 que acumulan basura y residuos, que al 

momento de 1I0ver causa inundaciones en las calles del casco urbano. 

1.4.7 Sistema de tratamiento de aguas servidas 

En la actualidad el casco urbal10 no posee ningun sistema de tratamiento de 

aguas servidas, por 10 que los drenajes descargan directamente sobre el rio 

Cisna. Se estableci6 que esta en construcci6n una planta de tratamiento de 

aguas servidas, pero solo tendra capacidad para captar el 30% del caudal 

generado por el casco urbano. 

1.4.8 Sistema de recolecci6n de basura 

Uno de los principales problemas es la falta del servicio, en el area urbana 

como en la rural no hay ningun botadero municipal, por 10 que las calles se 

mantienen con un alto grado de contaminacion derivado de los desechos. 
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De las comunidades, la (mica que cuenta con el servicio es Caserio EI Nuevo 

Amanecer, en donde los vecinos se han organizado para recolectar los 

desechos s61idos de forma semanal, son Ilevados al basurero de Coatepeque y 

la Finca Ona, quienes dan tratamiento a la basura. 

1.4.9 Letrinizaci6n 

Por 10 regular este servlclo no Ilega hasta las areas rurales, 10 que ha 

provocado una gran contaminaci6n debido a la defecaci6n al aire libre y 

tambien por los inodoros lavables que desembocan en los rios 0 riachuelos 

aledanos. 

Se estableci6 que el 27.51 % de las viviendas tienen inodoro lavable conectado 

a drenaje, situaci6n que se presenta mas en la zona urbana. Un 6.94% de las 

viviendas posee inodoro conectado a fosa septica. EI 64.52% cuenta con 

letrinas conectadas a pozo ciego y un 1.03% no goza de los anteriores. 

1.4.10 Cementerio 


EI casco urbano hay un cementerio, que es administrado por la l'v1unicipalidad, 


el uso del mismo no tiene ningun costa para los pobladores. En el area rural se 


hallan 14 cementerios, administrados por las respectivas alcaldias auxiliares. 


1.5 ORGANIZACION SOCIAL Y PRODUCTIVA 


"Como organizaci6n social se entiende que son todos aquellos grupos que se 


integran con el prop6sito predeterminado de mejorar las condiciones de 


bienestar para su comunidad".3 


Asi tambien muestra como esta conformada la organizaci6n de la poblaci6n 


quienes coordinan esfuerzos con un objetivo comun, porque contribuyen a su 


desarrollo por medio de actividades productivas y de beneficia social, entre las 


que estan las siguientes. 


3 Jose Antonio, Aguilar Catalan. Metodo para la investigaci6n del Diagn6stico Socioecon6mico. 
Ario 2009. Pag. 49 
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1.5.1 Organizaciones sociales 

La poblaci6n conformada por aldeas, fincas, comunidades y caserfos se 

encuentran organizada en comites de desarrollo local que tiene como objetivo 

principal impulsar proyectos para beneficia de la comunidad. 

Asimismo se estableci6 que para el ario 2010 estan legalmente constituidos 25 

Consejos Comunitarios de Desarrollo -COCODES-, su funci6n radica en 

gestionar en conjunto con otros comites, proyectos de desarrollo social ante la 

Corporaci6n Municipal. Los COCODES se establecen segun decreto 11-2002 

Ley Nacional para la creaci6n de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural. 

1.5.1.1 Comite de energfa electrica 

Su funci6n es la de gestionar los tramites correspondientes ante las entidades 

que tienen a su cargo el prestar este servicio, como tambien organizan a la 

comunidad para que pueda cubrir parte de los costos 0 requerimientos 

necesarios para la obtenci6n del mismo. 

Actualmente las comunidades Valle Dorado, EI Parafso, Caserio los Perez y EI 

Arenal, no tienen energfa electrica, pero se realizan los tramites necesarios 

para poder tener acceso a dicho servicio. 

1.5.1.2 Comite de agua 

Los .comites son de suma importancia y su fin primordial es el beneficia para 

las comunidades que no gozan de ciertos servicios, por medio de este se 

gestionan ante la municipalidad u otras entidades 

Dentro de otras de las actividades principales de dicho comite es darle 

mantenimiento a las bombas que en su mayorfa funcionan con combustible 

diesel, debido a la carencia de energfa electrica, asf como la distribuci6n de 

agua en los distintos horarios previamente programados. 
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1.5.1.3 Comite pro-mejoramiento 

Por medio de este se solicita la asistencia para desarrollar proyectos de 

infraestructura en beneficio de la comunidad, sus objetivos son variados, entre 

ellos esta la introducci6n de agua potable, energia electrica, construcci6n de 

escuelas y carreteras, asimismo, se encargan de trasladar a la Corporaci6n 

Municipal dichas necesidades para que sean gestionadas y tomados en 

cuenta en la realizaci6n de proyectos. 

1.5.1.4 Comite de caminos 

Grupos de personas que se organizan para gestionar y dar tramite a proyectos 

de ampliaci6n de vias que mejoren el acceso a las comunidades, pues son 

carreteras de terraceria afirmadas de balastre transitables en verano y con 

bastante dificultad durante el invierno. 

1.5.1.5 Comite de salud 

Su funci6n principal es concientizar a la comunidad en problemas de salud, 

tales como: asistir a las distintas jornadas de vacunaci6n, el usa de letrinas, 

planificaci6n familiar, y el proceso de consumo de agua hervida, funciona en 12 

comunidades priorizadas 

1.5.1.6 Comite de padres de familia 

La funci6n principal es velar que la poblaci6n estudiantil cuente con un 

ambiente aceptable y con condiciones minimas apropiadas para el buen 

desempeno escolar. 

Gestionan a traves de la Junta Escolar la inserci6n al programa de 

alimentaci6n impulsado por el Ministerio de Agricultura Ganaderia y 

Alimentaci6n -MAGA- y el Ministerio de Educaci6n -MINEDUC-, quienes 

proporcionan los recursos econ6micos para la compra de los insumos, la 

preparaci6n de los alimentos de los alumnos es realizada por mad res de 
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familia quienes estan organizadas para la preparacion y entrega del almuerzo 

escolar. 

1.5.1.7 Organizaciones eclesiasticas 

La Iglesia Catolica por medio de la Parroquia San Diego de Alcala, realiza 

varias actividades religiosas y de ayuda social para beneficio de las 

comunidades, por medio de la Congregacion Eclesiastica Hermanas del Amor 

de Dios, financiada por la misma entidad. EI 10% de la poblacion profesa la 

religion Catolica, el 85% la religion Evangelica, y el 5% restante otras 

religiones. 

1.5.1.8 Consejos comunitarios de desarrollo -COCODES-

Estan constituidos mediante el Decreto No. 11-2002, Ley de los Consejos de 

Desarrollo Urbano y Rural, cuyo objetivo principal es organizar y coordinar la 

administracion publica mediante la formulacion de politicas de desarrollo, 

planes y programas presupuestarios y el impulso de la coordinacion 

institucional publica y privada. 

1.5.1.9 Organizaciones productivas 

Con informacion recolectada en el trabajo de campo se pudo establecer que no 

existen grupos que aglutinen a productores de una actividad especifica. 

1.6 ENTIDADES DE APOYO 

Son aquellas no lucrativas, que tienen como objetivo primordial apoyar en el 

aspecto financiero, como tambien brindar asesorla tecnica encaminada al 

desarrollo social. Actualmente hay pocas instituciones gubernamentales que 

ayudan al desarrollo municipal. 

1.6.1 linstituciones estatales 

Son aquellas instituciones de Gobierno, que por su naturaleza abarcan todos 

los departamentos y municipios del pais. 



29 

1,6.1,1 Ministerio de Educaci6n (MINEDUC) 


Se encarga de la coordinar la aplicaci6n de politicas y programas educativos. 


Tiene incidencia a traves del Programa Nacional de Autogesti6n para el 


Desarrollo Educativo (PRONADE), 


1.6,1.2 Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS) 


Cubre el area de salud para la iniciativa privada con los servlclos basicos, 


maternidad, pediatria, accidentes, enfermedad comun, cuenta con un medico 


residente, dos enfermeras auxiliares, un analista, y una secretaria. 


1,6.1.3 Comite Nacional de Alfabetizaci6n -CONALFA-


Es una entidad responsable de coordinar a nivel nacional la ejecuci6n del 


programa de alfabetizaci6n y educaci6n basica de j6venes y adultos en 


espanol y demas idiomas nacionales, y entre sus objetivos es el de aumentar 


cada,ano la poblaci6n alfabeta mediante la vinculaci6n a procesos econ6micos, 


sociales y productivos para mejorar su calidad de vida, trabajan con 26 


educadores. 


1.6.1.4 Policia Nacional Civil -PI\JC-

Tiene a su cargo velar par el orden, controlar la delincuencia y brindar 

seguridad ciudadana, arganiza y coordina los programas y sistemas de 

seguridad publica, 

Paracubrir las necesidades en materia de seguridad, funciona la Sub estaci6n 

4,282, integrada por 13 elementos en total, un inspector y 12 policias, 

organizados en tres grupos por turnos de 24 horas. La cobertura abarca todo 

el territorio e incluye sus caserios y aldeas, Tienen a su disposici6n una 

patrulla y una motocicleta en buenas condiciones. 
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1.6.1.5 Organismo judicial 

Son los responsables de la administraci6n de justicia. Esta conformado por un 

juez, un secretario, un comisario, dos oficiales de turno para brindar apoyo a 

los pobladores dellugar. 

1.6.1.6 Fondo de Tierras -FONTIERRAS-

Entidad encargada de brindar creditos para el arrendamiento de tierras para 

campesinos que carecen de ella. EI monitoreo y seguimiento se lIeva a cabo 

por medio de un supervisor regional. Los beneficiados de esta instituci6n son 

los caserfos Canoj, la Junta, Nuevo amanecer, y las aldeas Junca, y Sintana. 

1.7 INSTITUCIONES MUNICIPALES 

Representadas por todas aquellas organizaciones que tienen ambito 

especffico municipal. 

1.7.1 Bomberos Municipales 

Funciona la companfa 66, es la que se encarga de prestar auxilio en 

emergencias. Entre las emergencias mas comunes que cubre se puede 

mencionar, enfermedad comun, accidentes laborales en fincas, accidentes 

varios. 

Para su funcionamiento cuenta con dos oficiales, ocho personas voluntarias y 

tres unidades para movilizarse y se encuentran en estado regular. 

1.8 ORGAI\IIZACIONES NO GUBERNAMENTALES 

Son dependencias del Estado que su funci6n principal es de apoyar la 

infraestructura social. 



CAPiTULO II 

DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL 

EI desarrollo administrativo se logra (mica y exclusivamente de manera 

organizada, en todas sus areas, una instituci6n debe reflejar en forma 

adecuada la raz6n de su existencia. Para lograr el desarrollo profesional es 

necesario revisar los aspectos que forman el proceso administrativo como 10 

son: planeaci6n, organizaci6n, integraci6n, direcci6n y control. Dichos aspectos 

en conjunto contribuyen a lograr el exito de toda entidad, para el caso de las 

municipalidades que velan por el bienestar de la poblaci6n que habita en su 

territorio es imprescindible, estar organizada para brindar el servicio que los 

pobladores se merecen. 

De las consultas efectuadas a los miembros de la municipalidad de EI Quetzal 

departamento de San Marcos se presenta, la forma en que hasta la fecha se 

realiza el proceso. 

2.1 MARCO LEGAL 

Son todos los aspectos de caracter reglamentario en los que se enmarca la 

creaci6n de entidades municipales ademas de su administraci6n. Aquellas leyes 

vigentes que buscan mantener una gesti6n efectiva y transparente. 

Entre estas se encuentran: 

../ Constituci6n Politica de la Republica de Guatemala. Decreto 102 

../ C6digo Civil, Decreto. 106 

../ C6digo Municipal, Decreto 12-2002 

../ Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, Decreto 11-2002 

../ Ley General de Descentralizaci6n, Decreto 14-2002 

../ Ley de libre acceso a la informaci6n, Decreto 57-2008 

../ Ley del servicio civil, Decreto 97 
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./ 	Ley General de Descentralizaci6n 

./ 	Ley de Desarrollo Social y Poblaci6n Decreto 42-2001 

./ 	Ley General de Seguridad Alimentaria y Nutricional Decreto 32-2005 

./ 	Ley de Servicio Municipal Decreto 1-87 

./ 	Ley Forestal Decreto 10-96 

./ 	Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92 

./ 	Ley del Arbitrio de Ornato Municipal Decreto 121-96 

./ 	Todas las leyes tributarias . 

./ 	Ley de Parcelamientos Urbanos Decreto 1427 

./ 	Ley de Urbanismo Decreto 583 

./ 	Ley de Regionalizaci6n Decreto 70-86 

2.2 	 PLANEACION 

curso de acci6n fijado hasta la fecha, responde a la preparaci6n del Plan 

Operativ~ Anual, mismo que se presenta al Gobierno Central en el mes de 

noviembre para su aprobaci6n, es elaborado por el Coordinador de la Oficina 

Municipal de Planificaci6n y el Tesorero municipal a solicitud del Concejo 

Municipal y el senor Alcalde quienes presentan las propuestas para su 

respectiv~ diseno, de acuerdo a las normas establecidas para tal efecto. Los 

proyectos que de urgencia se presentan son atendidos con las comunidades. 

2.2.1 Principios de la planeaci6n 

Son aspectos significativos que mejoran la capacidad de reacci6n de la entidad 

ante circunstancias adversas, y que gUlan su accionar durante su existencia y 

se describe a continuaci6n la manera en que estos se aplican: 
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2.2.1.1 Prevision 

La planeacion que se Ileva a cabo es realizada de manera que cum pia con los 

requisitos que exige el Gobierno, a pesar de ello no preven aspectos ajenos a 10 

programado. 

2.2.1.2 Flexibilidad 

Por los escasos ingresos de la municipalidad y la cantidad de dinero recibida 

del Estado que es poca, se hace dificil ser flexible en cuanto a 10 planificado 

para el ano. Por ejemplo las tormentas del mes de junio en 2010 afectaron de 

manera considerable las carreteras de la region y pobladores hecho que no se 

tenia en cuenta y no estaban preparados. 

2.2.1.3 Unidad 

Debido al tamano de la entidad no se contemplan aspectos relacionados con 

las unidades administrativas, se planifica de manera general y se atienden solo 

asuntos imprevistos en cada area. 

2.2.2 Elementos de la planeacion 

Son componentes que definidos de manera adecuada permiten a toda 

institucion el logro de su fin primordial y se analizan los siguientes: 

2.2.2.1 Objetivos 

Logro establecerse que no existen propositos definidos para la institucion que 

permitan orientar los esfuerzos de los miembros, hacia el mejoramiento de los 

servicios y tareas que lIevan a cabo. Lo mismo se observo en cada puesto de 

trabajo, algo que puede provocar que no se identifiquen con sus tareas 

cotidianas. 

A pesar de 10 anterior se consiguio identificar que algunos de los integrantes 

tienen una idea de la razon de su posicion, 10 que muestra interes por mejorar. 

Se determino que mas del 60% de los miembros de la corporacion municipal no 
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la tienen, porcentaje bastante alto si se toma en cuenta que una persona que 

conoce el (,.Por que? De su trabajo es mas eficiente en 10 que hace. 

2.2.2.2 Estrategias 

No existe un curso de acci6n general ni alternativas que muestren de manera 

adecuada, el camino correcto a seguir en las actividades diarias. 

2.2.2.3 Politicas 

Se not6 la ausencia de principios generales que orienten las acciones del grupo 

de trabajo de la entidad, quienes se guian segun la experiencia que poseen en 

su puesto de trabajo. 

2.2.2.4 Presupuesto 

Se constat6 la existencia del mismo pero no se ha logrado respetar, sobre todo 

por los proyectos que a la fecha no se han finiquitado por falta de seguimiento 

de los responsables. 

la expresi6n formal, escrita y planificada de los ingresos que una entidad 

espera obtener y los gastos 0 egresos que estima realizar durante un ejercicio 

fiscal determinado, para el caso de las municipalidades se encuentra 

comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre de cada ano. 

A continuaci6n se presentan los ingresos de los anos 2008 a 2010, asi como 

los egresos ejecutados en dichos anos, para el caso del ano 2010 se 

encuentran al 31 de mayo. 
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Cuadro 5 

Municipio de EI Quetzal, departamento de San Marcos 


Ejecuci6n presupuestaria de ingresos 

Anos 2008,2009 Y 2010 


(Cifras en quetzales) 

Descripci6n 2008 % 2009 % Mayo 2010 % 

Presupuesto vigente 17,857,899 100 17,971,014 100 13,878,633 100 
Ejecutado 15,998,255 90 16,857,879 94 7,501,220 54 

Diferencia 1,859,644 10 1,113,136 6 6,377,413 46 
Fuente: Investigacion de campo Grupo primer semestre 2010 

cuadra anterior refleja que en la municipalidad de EI Quetzal para el ano 

2008 recaud6 el 90% de los ingresos presupuestados, es decir que por cada 

quetzal que se tenia planificado obtener se recaudaran Q 0.90. Por 10 que se 

recolectaran de manera adecuada los impuestos. 

Para el siguiente ano se alcanz6 94% de 10 presupuestado, es decir que 

aument6 un 4% en relaci6n a! ano anterior. Para el ano 2010 del presupuesto 

vigente al mes de mayo, se ha logrado reunir el 54%, 10 que significa que para 

el termino del periodo se podra alcanzar el 100% de 10 presupuestado. 

En el siguiente cuadro se muestra el presupuesto de egresos de los anos 2008 

a 2010, as! como los egresos ejecutados para los mismos anos a excepci6n del 

ana 2010 que se encuentran al 31 de mayo. 

Cuadra 6 

Municipio de EI Quetzal, departamento de San Marcos 


Ejecuci6n presupuestaria de egresos 

Anos 2008,2009 Y 2010 


(Cifras en quetzales) 

Descripci6n 2008 % 2009 % 2010 % 

Presupuesto vigente 17,857,899 100 17,971,014 100 13,878,633 100 
Ejecutado 16,110,698 90 17,759,795 99 7,092,507 51 

Diferencia 1,747,201 10 211,220 1 6,786,126 49 
Fuente: Investigacion de campo Grupo EPS., primer semestre 2010 
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Se pudo establecer que en el ano 2008 del total presupuestado para gastos de 

funcionamiento, inversi6n y deuda publica se utilizo el 90%; en el 2009 el 99% y 

por el periodo de enero a mayo 2010 se ha gastado el 51%. 

monto ejecutado que se observa fue destinado a gastos para la 

administracion de la Municipalidad, obras de servicios publicos municipales, 

proyectos de educaci6n y desarrollo urbano-rural y pago de prestamos. 

La Iiquidaci6n del presupuesto se realiza para establecer si durante el ejercicio 

la municipalidad registra un deficit 0 un superavit en sus actividades financieras. 

En el cuadro siguiente se puede observar el resultado de cada ano. 

Cuadro 7 

Municipio de EI Quetzal, departamento de San Marcos 


Ingresos percibidos y egresos ejecutados 

Anos 2008, 2009 Y 2010 


(Cifras en quetzales) 

Descripci6n 2008 2009 2010 

Ingresos percibidos 15,998,255 16,867,879 7,501,220 
Gastos ejecutados 16,110,698 17,759,795 7,092,507 

Superavit 0 (Deficit) (112,444 ) (891,916) 408,712 

Fuente: Investigacion de campo Grupo EPS., primer semestre 2010 

Segun se observa en el cuadro anterior las finanzas de la Municipalidad han 

presentado la misma tendencia en los anos 2008 y 2009, donde muestra un 

deficit ana con ano ya que los egresos superan los ingresos percibidos. 

Para el mes de mayo del ana 2010 se presenta un superavit de Q 408,712.00, 

esto quiere decir que la municipalidad tiene disponibilidad de fondos para poder 

cubrir necesidades a corto plazo de la poblaci6n. 

Dentro de los ingresos registrados en los estados financieros de la instituci6n 

se encuentran: ingresos corrientes, dividido en impuestos tributarios y no 

tributarios, los primeros se dividen en directos e indirectos. 

http:408,712.00
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Dentro de los directos se registran cobros, multas e intereses por el impuesto 

unico sobre inmuebles (IUSI) y en los indiredos se registran arbitrios 

municipales por la tenencia de cantinas, tiendas y carpinterias; as! como 

extraccion de cueros y boleto de ornato. 

En el rubro de ingresos no tributarios, quedan registrados los cobros por 

licencias de construccion, concesi6n de drenajes, arrendamiento de locales, 

multas administrativas y otros ingresos. AI 31 de mayo de 2010 no se ha 

cobrado ni registrado nada bajo este concepto. 

Venta de bienes y servicios de la administracion publica en donde quedan 

registrados los cobros por concesion de servicios de agua, tala de arboles, 

reposicion de cedula de vecindad, certificaciones de nacimiento. Cabe 

mencionar que estos dos ultimos ya no generan ingresos para la Municipalidad 

desde el mes de enero del ano 2009. 

As! tambien se registran los aportes que el Gobierno Central, par medio del 

Ministerio de Finanzas Publicas traslada a las municipalidades para su 

funcionamiento, los cuales se clasifican como transferencias carrientes y los 

aportes para inversion se clasifican como transferencias de capital y se 

registran en el balance general. 

Dentro de los gastos que muestra el Estado de Resultados de la municipalidad 

se encuentran: las erogaciones provenientes de la gestion municipal 

correspondientes a gastos de funcionamiento por concepto de pago de 

remuneraciones al personal, adquisicion de bienes y servicios destinados al 

consumo, intereses y comisiones, transferencias otorgadas al sector privado, 

entre otros. 
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2.2.2.5 Mision 

Durante la visita se logro determinar que la Municipalidad carece de una Mision 

definida, que comprometa a los miembros de la organizacion a brindar su 

maximo esfuerzo en la realizacion de sus labores. Dicha afirmacion deberia 

orientarlos sobre el Lpor que? de la existencia de su puesto de trabajo y la 

importancia que este tiene para brindar un buen servicio a los vecinos. 

La declaracion debe representar de manera adecuada elementos como; 

../ LQuiEmes somos? 

../ LQue hacemos? 

../ LPor que 10 hacemos? 

2.2.2.6 Vision 

Ademas de la mision no se cuenta con vision que logre guiar a los miembros 

hacia un crecimiento constante, mejorar la atencion y los servicios que se 

prestan dentro de la Municipalidad. Vision que, les permita focalizar a la 

institucion en el futuro as! como la importancia de su funcion dentro de ella y 10 

esencial del crecimiento constante de un equipo de trabajo. 

Dicha declaracion debe comprometer a los miembros de la corporacion 

municipal a dar su maximo esfuerzo; en la realizacion de sus labores cotidianas 

yen el desarrollo constante del Municipio. 

2.2.2.7 Otros elementos de la planeacion 

A demas de los anteriores se logro comprobar la ausencia de metas, normas y 

programas formales, que orienten al personal en la realizacion diaria de sus 

tareas. Dichos elementos no son menos importantes dentro de la planeacion 

pero se derivan de 10 descrito, de igual forma contribuyen al desarrollo pleno de 

toda institucion exitosa. 
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2.3 ORGANIZACION 

Se logro identificar por medio de entrevistas y la observacion que hay dos tipos 

de organizacion, una formal que agrupa las tareas que cada integrante realiza 

pero en su mayoria las lIevan a cabo de manera empirica, debido a que no 

reciben la induccion adecuada para lograr el maximo aprovechamiento de sus 

capacidades. 

Se identifico ademas la presencia de la organizacion informal, establecida entre 

los miembros de la Municipalidad como parte de las relaciones sociales de 

todas las personas y que han permitido la comunicacion interna, sobre todo por 

la ausencia de relaciones formales entre los miembros. 

De igual manera que en la planeacion, la organizacion debe contar con algunos 

principios y elementos que coadyuvan al desarrollo de las organizaciones, estos 

se exponen a continuacion: 

2.3.1 Principios de la organizaci6n 

Se denominan as! a ciertos aspectos que los expertos consideran esenciales 

para el correcto funcionamiento de una organizacion 

2.3.1.1 Especializacion 

En su mayoria los miembros de la entidad tienen mas de dos anos de trabajar 

alii por 10 que conocen sus atribuciones, las lIevan a cabo en su mayoria de 

manera adecuada, pero no precisa sobre todo porque no se les ha dado 

inducci6n para realizarlas de manera eficiente yeficaz. 

2.3.1.2 Equilibrio de autoridad-responsabilidad 

Todas las unidades administrativas se encuentran bajo la responsabilidad del 

senor alcalde, se crea entonces un tramo demasiado amplio para ser controlado 

por una sola persona. Debe supervisar y dirigir a mas de diez personas algo 

que dificulta su tarea de organizarlos de manera adecuada. 
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2.3.1.3 Funciones 

En cuanto a estas se determino que la estructura responde a las necesidades 

de la comunidad y organizacion, aunque de manera empirica las funciones son 

efectuadas dia a dia. Esta estructura organizacional es la que predomina desde 

hace varios arios y se ha modificado muy poco desde la administracion anterior. 

Las atribuciones de los rniembros en cambio han ido en decremento sobre 

todo en 10 que respecta a la secretaria municipal, la cual cedio al Registro 

Nacional de Personas algunas de sus atribuciones como; del registro de 

nacimientos y vecindad. 

Cabe resaltar que en el periodo que va de enero a diciembre 2009 segun datos 

de la Contraloria General de Cuentas, la Municipalidad fue objeto de una 

auditoria gubernamental de presupuesto, entre los hallazgos encontrados 

sobre el control interno estan; Atraso en el registro de inventarios y el deficiente 

control de ingreso de bienes, materiales y suministros. 

Otros descubrimientos en 10 que se refiere al cumplimiento de leyes y 

regulaciones son; Cheques sin impresion de leyenda "No Negociable", tarjetas 

de responsabilidad desactualizados, incumplimiento a normas del sistema de 

Inversion Publica y deficiencia en el usc, manejo y control de combustible. 

Dichos problemas fueron corregidos de manera parcial para el ana de la 

investigacion, para ello se presentara en la propuesta los controles necesarios a 

impiantar y lograr que esto no se repita en el futuro. 

2.3.1.4 Puestos 0 cargos 

En 10 que respecta a ellos, no han variado demasiado en relacion a los arios 

anteriores, las personas que los ocupan se han mantenido dentro de la 

institucion, sin cambiar de puestos 0 ser ascendidos. En su mayoria los 
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miembros tienen dentro de la institucion mas de 5 arios y algunos alcanzan 10, 

par 10 que conocen su puesto y sus funciones. 

EI caso del Almacen Municipal que ya existfa pero que no contaba con un 

responsable, quien fue contratado en el ario 2010 y ejerce el puesto hasta la 

fecha no lIeva un control adecuado de 10 que ingresa 0 sale del rnismo. 

Por otro lado fue reabierta la Oficina de Riesgo y Desastres que habra dejado 

de funcionar en el ario 2006 y para el mes de julio 2010 ha iniciado de nuevo 

sus labores. Dicha oficina se agrega a los puestos que se desemperian dentro 

de la Municipalidad en el presente ario y que debe cumplir atribuciones que a la 

fecha de la investigacion no Ie habian sido descritas de manera adecuada. 

2.3.1.5 Jerarquia 

En 10 que respecta a los niveles de autoridad dentro de la MUllicipalidad se 

identifican tres, uno alto que corresponde a las autoridades municipales (EI 

Concejo Municipal y la Alcaldia Municipal), otro medio conformado por: las 

unidades administrativas en las que se ubican a mas de una persona como 10 

son; la Administracion Financiera Integrada Municipal, Guardia Municipal, 

Secretaria Municipal y Tesoreria Municipal. Luego se encuentra el personal 

operativo formado por unidades no menos importantes pero, solo estan 

conformadas por una persona. Lo anterior no ha variado en los ultimos arios. 

2.3.2 Elementos de la organizacion 

Son componentes que ayudan a conservar una institucion ardenada, de manera 

que todo salga segun 10 planeado: 

2.3.2.1 Departamentalizacion 

La agrupacion funcional de las tareas esta distribuida de manera adecuada 

porque se agrupan segun las atribuciones y carresponden en cada unidad 

administrativa, la organizacion es pequeria y no es necesaria su division. 
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2.3.2.2 Centralizacion y descentralizacion 


Este aspecto se distribuye de manera adecuada en aspectos que no son de 


gran impacto en las labores cotidianas, en las decisiones trascendentales toma 


parte el Concejo Municipal. 


2.3.2.3 Toma de decisiones 


Las disposiciones asumidas a la fecha no parecen haber side correctas, 


sobretodo por los problemas existentes en la conclusion de los proyectos, y en 


la escasez de recursos economicos disponibles. 


2.3.2.4 Supervision 


Debido al numero de personas que labora en la institucion dicha actividad se ve 


comprometida, porque corresponde alia autoridad superior ejecutarla y con sus 


constantes ausencias por compromisos no se lIeva a cabo de manera 


adecuada. 


2.4 INTEGRACION 


Para que personas totalmente extrafias puedan convertirse en miembros 


debidamente identificados con un proyecto, se hace necesaria, la adecuada 


seleccion de los mismos en base a su experiencia, conocimientos teoricos y 


practicos. 


A continuacion se describen los principios de la organizacion que reflejan la 

imagen de la municipalidad de EI Quetzal: 

2.4.1 De la provision de elementos administrativos 

Materiales, suministros, utiles y enseres para cumplir con la prestacion de los 

servicios se distribuyen de manera adecuada, en raras ocasiones hacen falta. 
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2.4.2 Introduccion 0 induccion 

A este respecto es escasa la correcta informacion a los nuevos miembros, tal es 

el caso de la persona de la oficina de riesgos quien no sabe con exactitud sus 

funciones. Otro asunto es la capacitacion que se brinda en ciertas areas debido 

a los pocos recursos con los que se cuenta. 

2.4.3 Reclutamiento 

La rotacion de personal administrativo no se lIeva a cabo de manera constante, 

hecho reflejado por la cantidad de arios que tiene la mayo ria de los miembros 

en su puesto, Las ocasiones en que se ha contratado nuevo personal fueron 

atendidas por medio de entrevista con el serior alcalde. 

2.4.4 Desarrollo 

Para adaptarse a las nuevas tendencias administrativas y la nueva era de la 

informacion es necesario brindar a los empleados las herramientas que les 

permitan acoplarse. 

La carrera administrativa municipal no es muy apoyada en la actualidad, 

sobretodo por que no se educa a todos 10 miembros en aspectos que no sean 

de su competencia yes minima su participacion en cursos que se relacionen. 

2.4.5 Estructura organizacional 

Se logro establecer una estructura organizacional la cual representa la 

existencia de dos unidades superiores, cinco unidades medias integradas por 

una sola persona y cuatro en las que se encuentran dos 0 mas, finalmente una 

staff, Este ha sido elaborado por el encargado de la Oficina Municipal de 

Planificacion en base a su experiencia anterior. 
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Fuente: Oficina Municipal de Planificacion, Municipio de EI Quetzal, departamento de San Marcos Primer Semestre 2010, 
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En la estructura organizacional anterior se muestra de forma grafica como esta 

conformada la municipalidad de Quetzal, se observan 12 unidades 

administrativas, el sistema es lineal 10 que significa que la autoridad es 

transmitida por una sola linea jerarquica hacia cada unidad administrativa, De 

igual manera se encuentra ubicada la Auditoria interna que se presenta como 

una asesorla interna, como debe ser. 

Se puede observar ademas que el tramo de control es demasiado amplio, es 

decir que el senor alcalde tiene que controlar a muchas personas y en 

diferentes lugares y con diferentes tareas. 

La inclusion de auxiliares y agentes no permite visualizar el organigrama como 

general sino que una mezcla entre un general y uno de puestos. No se 

encuentra ademas localizada la Oficina de Riesgos y Desa questres en la 

actualidad funciona luego de dos anos de inactividad. 

2.4.6 Manuales administrativos 

Se logro determinar que tales manuales no se han elaborado en 

administraciones anteriores, y tampoco en la actual p~r 10 que la historia de la 

municipalidad sus funciones en el Municipio son conocidas por sus miembros 

en forma parCial, de igual forma los procedimientos, no existen politicas 

establecidas que contribuyan a la mejor ejecucion del trabajo. 

2.4.7 Manual de organizacion 

A traves de entrevistas se establecio que no hay dentro de la institucion 

informacion detallada sobre los antecedentes de la institucion mas que unas 

revistas del centenario muy pocos han le\do, legislacion. De igual manera uno 

que Ie indique a los miembros las funciones que como miembro de la 

organizacion debe realizar 0 la manera de hacerlo. No existe entonces una guia 

para los miembros que explique de manera formal los canales de comunicacion 

y coordinacion que los oriente de manera adecuada. 
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2.5 

La existencia de manuales, muestran a quienes deben realizar las tareas la 

manera de hacerlo, a que responden sus actividades, a quien acudir en caso de 

duda 0 ausencia de la autoridad superior 0 bien alternativas ante una 

eventualidad. A pesar de que son personas adultas las que laboran dentro de 

la organizaci6n necesitan ciertos parametros de comportamiento dentro de la 

misma. 

2.4.8 Manual de normas y procedimientos 

Se determin6 que no estan elaborados dichos documentos administrativos, a 

pesar de que las labores se Ilevan a cabo no han side definidas de manera 

formal. Unica y exclusivamente la colaboraci6n de los miembros de la 

organizaci6n se los permite. 

Es importante serialar la ausencia de un proceso de selecci6n de personal 

definido, tampoco se cuenta con un manual de inducci6n general ni para cada 

puesto de trabajo, a pesar de que el personal ha variado poco en los ultimos 

arios y la presencia de personal que lIeva mas de ocho arios en el mismo 

puesto. 

Es aconsejable la inducci6n y creaci6n de un proceso de selecci6n que permita 

elegir al mejor de los candidatos para un puesto sobre todo, porque las 

instituciones crecen a medida que se incrementa la poblaci6n y la necesidad de 

atenci6n personalizada y profesional se hace necesaria. 

DIRECCION 

Esta es la responsable de la creaci6n de los instrumentos que faciliten la tarea a 

los miembros de la organizaci6n, a la fecha dichos instrumentos no han side 

creados. 

En tal sentido es al Concejo Municipal a quien corresponde la elaboraci6n de 

los reglamentos internos y demas documentos administrativos necesarios, 

quienes de no poder hacerlo por si mismos deben buscar los medios para que 
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se realicen. Lo planificado se alcanza de manera casi espontanea sin la 

presencia de los instrumentos adecuados, que deberian ser elaborados para 

orientar adecuadamente al personal. 

2.5.1 Principios de direccion 

Son aspectos que logran encauzar los esfuerzos de un grupo de trabajo por la 

ruta correcta para a!canzar los sus fines optimos. 

2.5.1.1 De la coordinacion de intereses 

Dentro de la organizacion se establecio que no lIevan a cabo reuniones de 

informacion, 0 de otra indole que permitan transmitir a los integrantes de las 

unidades administrativas, 10 que se espera de cada uno de ellos en su puesto 

de trabajo y de como con 10 que realizan se logra el fin ultimo de la 

Municipalidad. 

La forma de integrar a cada miembro de la organizacion en la consecucion de 

un objetivo comun, debe ser buscado por todos y para ello se tienen que dar las 

pautas de como lograrlo. 

2.5.1.2 De la impersonalidad del mando 

AI igual que el anterior si no se transmiten propositos es decir, 10 que se espera 

de todos los involucrados es dificil hacer cumplir las ordenes de una manera 

adecuada. Sin necesidad de presionar a las personas estas deben hacer fluir la 

informacion, y las instrucciones deben ser seguidas como han sido planteadas, 

Esto permitiria que todos se encuentren comprometidos en la consecucion de 

los objetivos, sin ver las instrucciones como ordenes sino como un medio para 

lograr el bien final de la institucion. 

Similar situacion se presenta en 10 que respecta a la Via jerarquica otro de los 

principios de la direccion, en 10 que respecta a la Resolucion y Aprovechamiento 
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del conflicto, son poco aplicados sobre todo por la escasa comunicacion entre 

las unidades. 

2.5.2 Elementos de la direccion 

Estos permiten conservar al personal dentro de un ambiente adecuado y 

satisfactorio y los que mas se mencionan son: 

2.5.2.1 Motivacion 

Para impulsar a las personas a realizar las tareas que Ie corresponden sin 

necesidad de ejercer presion, las personas deben sentirse relajadas y a gusto 

en su puesto de trabajo. tan importante que las personas se encuentren en 

un ambiente de adecuado, rodeado de personas amables y respetuosas que, se 

logra de ellos el mayor esfuerzo. 

A pesar de que las personas ven el trabajo como un compromiso este no debe 

ser tan aburrido, sino ameno y cordial para brindar un servicio de calidad a los 

usuarios. Para ello es necesario no solo comunicarle los objetivos 

organizacionales sino, ademas hacerles conciencia de como la realizacion de 

dichos preceptos contribuyen al desarrollo del Municipio y de los vecinos en 

general, algo que no se ha hecho hasta la fecha. 

Es de hacer notar que las personas no solo necesitan incentivos economicos, 

que son los mas comunes y que son 10 mas diffciles de lograr. En tal sentido las 

personas necesitan del reconocimiento de sus superiores y ser tratados con 

respeto. 

Ademas de ser tomados en cuenta para sentirse parte de un equipo de trabajo 

o seguros de la estabilidad en sus puestos. Este tipo de informacion no lIega 

por si sola y para que sea puntual y efectiva es necesario lIevar a cabo 

reuniones informativas; en elias deben ser tratados temas como el progreso de 
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los proyectos en ejecucion 0 el reconocimiento de las tareas realizadas de 

manera adecuada. 

Las respuestas obtenidas de los miembros de la corporacion municipal han 

mostrado que las reuniones de trabajo no son muy comunes, por 10 que se 

hace dificil poder transmitir 0 buscar la motivacion e informacion dentro de la 

Municipalidad, un equipo desinformado y sin una meta comun es diflcil que 

logre objetivos de manera conjunta. 

EI articulo 93 y 94 del Codigo Municipal contemplan las justas prestaciones 

economicas y sociales, un trato justo y legal, se estipula tambien la capacitacion 

a empleados municipales por 10 menos dos veces al ano. 

Dichas capacitaciones no han sido brindadas a todos los miembros de la 

organizacion, y a quienes se les ha proporcionado no es de manera continua, 

mas que cuando cambian algunas polfticas administrativas a nivel nacional. 

De los miembros de la entidad han recibido capacitacion, se les ha 

proporcionado una vez al ana mientras que el 40% no la han tenido. La 

preparacion es importante y no solo por ser un aspecto contemplado en la ley 

sino, porque forma a personas mas competentes y perciben que una institucion 

desea que logren un grado mas de superacion no unicamente para sus tareas 

dentro de la organizacion, sino para su vida. 

2.5.2.2 Comunicacion 

Para que no se produzcan malos entendidos dentro de cualquier organizacion 

se hace necesario un sistema de comunicacion formal, en el que se describa de 

manera adecuada los requerimientos necesarios que intervienen en una tarea 

especifica, esto a pesar de verse demasiado formal es necesario. 
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Debe buscar un canal adecuado y transmitirse en un lenguaje que entienda el 

receptor para que no existan confusiones. Dentro de la Municipalidad la 

comunicacion formal es muy escasa, y la mayoria de las instrucciones se 

trasmiten de manera verbal. 

La instruccion y seguimiento dentro de la institucion se lIeva a cabo de manera 

verbal en la mayoria de los casos, 10 que genera la inexistencia de un control 

en el origen que tienen las disposiciones y hace facil culpar a cualquiera por un 

error cometido sin responsabilidad de quien giro las instrucciones. 

La comunicacion e informacion formal no es negativa ni busca encontrar un 

culpable en la cadena de informacion, pero permite y esto es 10 mas 

importante, corregir los procesos equivocados por medio del rastreo del 0 los 

procesos que dan origen a un servicio 0 resultado erroneo. 

No se utilizan memos informativos 0 interdepartamentales, a pesar de que la 

institucion es pequena dichos documentos deben existir, de manera que pueda 

rastrearse la informacion de manera constante .. 

2.5.2.3 Liderazgo 

Influir en las personas es un aspecto que todo lider debe conseguir de manera 

adecuada, y si no se desarrollan las herramientas adecuadas, que 

comprometan a las personas a cumplir con sus atribuciones, se cae en la 

necesidad de mandar, es decir dar ordenes que siempre causan molestia en las 

personas, esto ha sucedido en la municipalidad de EI Quetzal, y algunos de sus 

miembros no se encuentran motivados e influenciados debidamente. 

EI liderazgo situacional busca encontrar el equilibrio entre ellider autoritario yel 

democratico, a pesar ser diflcil de lograr no es imposible si se encuentra la 

manera correcta de aplicarlo. 
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Una persona que realiza sus atribuciones sin necesitar de ser presionada para 

lograrlo puede considerarse una persona eficaz, y si un Hder logra esto en toda 

la organizaci6n debe ser considerado exitoso e influyente. 

2.6 CONTROL 

Como proceso con el cual se puede garantizar la realizaci6n de todas las 

actividades en una organizaci6n y que estas se encuentren ajustadas a las que 

fueron planificadas. Se vuelve ditrcil al no contar con una planificaci6n 

adecuada a las necesidades de la Municipalidad y comunidad. De igual manera 

no permite que los recursos disponibles se aprovechen en forma eficiente y 

genera ineficiencia administrativa. 

A excepci6n de las auditorfas que lIeva a cabo la contralorfa general de 

cuentas, para evaluar el cumplimiento de las normas jurfdico contables, no se 

ha lIevado a cabo una evaluaci6n del desempeno de los miembros de la 

organizaci6n. 

2.6.1 Del carckter administrativo 

EI control como operaci6n no es aplicado dentro de la instituci6n debido a que 

no se vigilan aspectos como; horario, cumplimiento 0 caUdad de servicio. En 

cuanto a su aplicaci6n como funci6n es ejercida en mfnima parte sobretodo por 

el numero de tareas y la poca comunicaci6n entre la autoridad y los miembros. 

2.6.2 De los estandares 

La calidad del servicio 0 de las tareas no es medida 0 monitoreada, al igual que 

en otras municipaUdades es poco registrada la manera en que se atiende a los 

usuarios de los servicios prestados. Pruebas de aptitud, evaluaciones de 

desempeno estan lejos de ser aplicadas. 



CAPITULO III 

PROPUESTA DE SOLUCION A LA PROBLEMATICA ENCONTRADA 

Para mejorar la manera en que se administra la municipalidad de EI Quetzal, se 

proponen sugerencias que permitan optimizar las condiciones existentes. 

3.1 PLANEACION 

Con el fin de guiar los destinos de la entidad, las autoridades deben aplicar 

estos aspectos de manera que, la participacion de los miembros sea 

significativa es decir, que por 10 menos las areas de Secretaria, Oficina de 

Planificacion, Administracion Financiera Integrada sean incluidas no solo como 

parte del proceso. Su contribucion debe ser de manera activa y proactiva dentro 

del diseno de las actividades anuales de la institucion. 

Dicha planeacion debe ser del conocimiento de los miembros de manera que, 

sepan que se va a realizar durante el ano y la manera en la que se ha de 

lIevar a cabo. Debe hacerse notar la importancia de su participacion para el 

logro de 10 planificado. 

Para que 10 anterior se lIeve a cabo, es necesario hacer uso de herramientas 

que permitan, comprometer a los empleados municipales en el logro de 10 

deseado . • 

3.2.1 Principios de la planeacion 

Estas herramientas deben ser aplicadas para mejorar la capacidad de la 

institucion en el desempeno de sus actividades. 

3.2.1.1 Prevision 

Se debe contemplar aspectos que puedan afectar el desarrollo de las 

actividades a 10 largo del ano, para ello deben incluir en la planificacion a las 
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unidades administrativas que tienen mayor actividad y de esta manera conocer 

10 que sera necesario incluir en la planificacion. 

3.2.1.2 Flexibilidad 

Para hacer frente a eventualidades se debe tener en cuenta los problemas que 

mas afectan a la comunidad y buscar la ayuda de instituciones nacionales 0 

internacionales para enfrentar de manera oportuna cualquier eventualidad. 

3.2.1.3 Unidad 

Para funcionar de manera conjunta la acciones deben ser tomadas con el 

conocimiento de quienes intervienen en cada proceso de manera que se 

integren como un equipo de trabajo conciente. Por 10 que debe informarseles 

constantemente de las decisiones que afecten a la organizacion. 

3.2.2 Elementos de la planeacion 

Es necesario hacer uso de los componentes que permitan el desarrollo interno 

de los procesos y de quienes los lIeva a cabo. 

3.2.2.1 Objetivos 

Buscar un fin en comun a todos 10 miembros es algo diffcil y para lograr que se 

trabaje en beneficio de la comunidad 10 es aun mas diffcil. Por ello es que se 

plantean los siguientes objetivos de la institucion. 

o 	 Generales 

• 	 Ser el ente descentralizado que genere el desarrollo constante del municipio 

de EI Quetzal, p~r medio del uso eficaz y eficiente de los recursos confiados 

a su administracion por los vecinos. 
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• 	 Promover dentro del Municipio la participacion ciudadana de manera 

constante, como 10 establece el Codigo Municipal para buscar junto a los 

vecinos un crecimiento sostenido. 

• 	 Brindar a los vecinos de servicios basicos de calidad buscando ampliar la 

cobertura a las comunidades que mas 10 necesitan. 

• 	 Buscar la mejora constante de los servicios que prestamos diariamente a la 

poblacion por medio de reuniones informativas con los miembros. 

o 	 Especfficos 

• 	 Incrementar la recaudacion presupuestaria en el presente ano, con ello 

contar con los recursos necesarios para mejorar los servicios. 

• 	 Buscar nuevas formas de incrementar los ingresos minimizando el grado en 

que ello afecte los ingresos de los contribuyentes. 

• 	 Reunir a la poblacion en una vez al ana para informarle de los logros 

alcanzados durante la gestion actual, ademas de mejorar el tiempo de 

entrega de la informacion solicitada. 

• 	 Buscar en las entidades relacionadas con la administracion publica, aquellos 

cursos 0 talleres que incrementen los conocimientos de los miembros de la 

corporacion, por 10 menos una vez al ana y a todos. 

3.2.2.2 Estrategias 

Oeben ser creadas las herramientas que permitan a sus integrantes orientarse 

de manera adecuada, en el desarrollo de sus actividades, y alcanzar los 

objetivos organizacionales. 

3.2.2.3 Polfticas 

Es imprescindible que se elabore una polftica de servicio basada en las 

atribuciones asignadas en el codigo municipal, y darles a conocer de manera 

adecuada a todos sus funciones y la mejor manera de lIevarlas a cabo. 
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3.2.2.4 Presupuesto 

Para hacer eficiente su preparaci6n se necesita que los proyectos, actividades, 

y tareas a realizar durante el perfodo de vigencia sean analizadas de manera 

adecuada, se tiene que dar seguimiento a cada uno de los prop6sitos 

planificados y lograr as! su cumplimiento. Con ello se hare. transparente la 

eJecuci6n presupuestaria y eficientes los recursos disponibles. 

3.2.2.5 Misi6n 
Para el logro de los objetivos de toda instituci6n es necesario conocer el /.; Por 

que? de su existencia. Todo miembro debe conocer de igual manera /.;Cue.l? es 

la raz6n de su presencia dentro de ella, con 10 que se logra comprometerlos en 

la realizaci6n de sus atribuciones. 

A continuaci6n se anota un enunciado que persigue dar a conocer el /.;Por que? 

De la existencia de la municipalidad de EI Quetzal. 

Misi6n 
"Somos un ente descentralizado y organizado para realizar el bien comun de 

nuestros vecinos, velamos porque ellos gocen de una vida digna en un 

ambiente de seguridad, libertad, justicia y paz sin importar su raza, idioma 0 

religi6n. Buscamos ser eficaces y eficientes en el uso de los recursos 

disponibles que nuestros vecinos contran en nuestras manos, porque al igual y 

junto a ellos deseamos alcanzar el desarrollo de nuestro "Amado y pr6spero 

municipio srmbolo" de EI Quetzal" . 

. La declaraci6n presentada anteriormente puede representar de manera 

adecuada elementos como; 

-/ /.;Quienes somos? 

Que puede dar a conocer a los miembros de la Municipalidad que es y sobre 

todo como son ellos, quienes la conforman y la hacen funcionar segun su 

comportamiento ademe.s de su actitud, de manera adecuada en la prestaci6n 

de los servicios. 
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./ GQue hacemos? 

Dicta a los integrantes la importancia de la realizaci6n de sus actividades 

diarias, para los vecinos que reciben los servicios municipales y la satisfacci6n 

personal de un trabajo bien hecho . 

./ GPor que 10 hacemos? 

Hace enfasis en la identificaci6n que los miembros han de tener con 10 que 

realizan dfa con dla, y como afectan sus acciones a quienes viven dentro del 

Municipio. Ademas de 10 anterior les presenta un panorama amplio de la 

importancia de sus atribuciones. 

3.2.2.6 Visi6n 

Saber a donde se dirige una instituci6n es de vital importancia para su 

desarrollo, ademas de conocer los recursos de los que dispone para ellogro de 

10 planificado. AI no saber hacia donde se dirigen los miembros de la 

corporaci6n municipal, se hace diffcil dirigir sus esfuerzos hacia el logro de los 

objetivos. Para saber que sus esfuerzos no son en vano y que persiguen algo 

en 10 que todos deben participar. 

En relaci6n a 10 anterior se presenta la propuesta de una visi6n que podrfa 

orientar de mejor manera, a los miembros de la entidad hacia la mejora 

constante y es la siguiente; 

Vision 

"Ser reconocidos en Guatemala como una institucion generadora de desarrollo 

comunitario en todos los poblados que integran el Municipio. Entidad que con 

los recursos de que dispone, se esmera por brindar a los vecinos servicios 

basicos de calidad y atenci6n personalizada en todas sus areas de ejecucion, 

sin olvidar a quienes mas 10 necesitan, busca con la ayuda de la comunidad 

los medios para mejorar su calidad de vida". 
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Debe hacerse notar que en la declaraci6n anterior, se compromete a los 

miembros de la corporaci6n municipal a dar su maximo esfuerzo; en la 

realizaci6n de sus labores cotidianas y la importancia que estas tienen para el 

desarrollo constante del Municipio. No se descuida la importancia que reviste la 

participaci6n activa de los vecinos quienes, con sus sugerencias y trabajo a 

traves de sus agrupaciones logran colaborar con la instituci6n. 

En tal sentido permite orientar a los integrantes de la instituci6n al logro del 

crecimiento personal y grupal, con la realizaci6n de un trabajo de excelencia. 

3.3 ORGANIZACION 

Para que el funcionamiento sea id6neo se hace necesario el uso de elementos 

que 10 consigan de manera correcta. 

3.3.1 Principios de la organizaci6n 

La utilizaci6n de estos permitira mejorar el orden interno y conseguir alcanzar 

los objetivos. 

3.3.1.1 Especializaci6n 

Debe buscarse aquellos programas creados por el Instituto de Fomento 

Municipal, para mejorar la administraci6n publica. Mismos que son lIevados a 

toda la Republica 0 a los que se asiste por medio de invitaciones. A ellos debe 

procurarse la asistencia no solo de la persona que desempena el puesto sino 

tambien de otro de los miembros de la organizaci6n para que la preparaci6n 

este al alcance de todos. 

3.3.1.2 Equilibrio de autoridad-responsabilidad 

Para disminuir la cantidad de personal a cargo 0 bajo la autoridad del senor 

Alcalde, se hace necesaria la utilizaci6n de una estructura que ubique menos 

can tid ad de personal para supervisar y designarlo bajo autoridad de la unidad 

administrativa con la que tiene mas relaci6n. 
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3.3.1.3 Funciones 
Para que la organizaci6n se desarrolle de manera constante y consciente se 

hace necesario que, los miembros de la corporaci6n municipal sepan de 

manera adecuada las funcione que les corresponden y la manera correcta de 

Ilevarias a cabo. 

Para tal efecto se propone darles a conocer el manual de funciones y puestos 

adjunto al presente informe. En dicho manual se detallan las funciones que 

cada miembro tiene asignadas el objetivo expreso de su puesto, adem as 

algunos de los requisitos que deberfa cumplir para ocuparlo. 

3.3.1 A Puestos 0 cargos 
Para que los miembros de la entidad entiendan la ubicaci6n de su puesto y la 

calidad de sus funciones, es necesario informarles sobre el cargo que 

desempefian, y la importancia del cumplimiento de sus funciones. 

Para ello se hace necesario que se muestre a los miembros de la Municipalidad 


la estructura organizacional, y se les muestre de manera adecuada a su 


ubicaci6n dentro de ella, la importancia de su puesto de trabajo, la manera en 


que se relaciona con otros miembros. 


Con esto se lograra direccionar a todos los miembros de manera adecuada, 


ellos realizaran sus labores de manera consciente, debldo a que conocen la 


cadena de servicio de la que forman parte. 


De igual manera se presenta una estructura acorde a las necesidades y 


funciones en el presente estudio. 


3.3.1.5 Jerarquia 

Para que no existan entredichos 0 malos entendidos todo integrante de una 

organizaci6n debe; conocer a la autoridad maxima a nivel interno ademas de a 
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su jefe inmediato. Las instrucciones deben brindarse por una sola persona de 

manera que quien las recibe no se confunda. 

Se sugiere informar a los integrantes de la institucion sobre la dependencia de 

su puesto de trabajo, de igual manera deben saber a quien acudir en caso de 

confusion en las tareas encomendadas. Dicho jefe debeni prestar la atencion 

debida a la consulta y retroalimentar con las instrucciones correctas. Para ello 

se hace uso de la estructura organizacional presentada a efecto de que cada 

quien entienda de quien dependen sus funciones. 

3.3.2 Elementos de la organizacion 

Hay que considerar la manera de ponerlos en practica para mejorar las 

relaciones a todo nivel. 

3.3.2.1 Toma de decisiones 

Las disposiciones deben ser asumidas de acuerdo a la informacion que se 

posee, todo 10 que puede ayudar a mejorar los resultados debe ser tomado en 

cuenta. 

Por 10 anterior el senor Alcalde debe considerar la opinion de las personas que 

con el com parten la responsabilidad del Municipio, debe consultar al Concejo 

Municipal sobre las conveniencias de la comunidad. Debe fomentar la 

comunicacion con los responsables del monitoreo de los proyectos y tareas 

para mejorar el logro de resultados. 

3.3.2.2 Supervision 

Para mejorar este aspecto se necesita reasignar algunas unidades de la 

organizacion de manera que las labores se lIeven a cabo de mejor manera. Y 

que no se pierda el orden ante la ausencia della maxima autoridad. 
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3.4 INTEGRACION 

Las personas reunidas dentro de una institucion proceden de diversas 

realidades, sus pensamientos y necesidades varian de manera significativa. 

Para evitar esto se hace necesario encauzarlos en un camino que para todos 

sea comun y solo se logra al asignarlos segun sus habilidades y destrezas. 

3.4.1 De la provision de elementos administrativos 

Es imperativo establecer dentro del presupuesto anual, aquellos implementos 

necesarios para el cumplimiento de los objetivos de servicio de la entidad. De 

igual manera contemplar un fondo para imprevistos. 

3.4.2 Introduccion 0 induccion 

Si Ilega a contratarse un nuevo elemento este debe ser instruido de manera 

adecuada, para ello hay que explicarle los detalles que describan la institucion, 

los servicios que se prestan, integrantes y sus atribuciones con el manual de 

induccion que se presenta en el estudio. 

A pesar de la escasez de recurso humane en el municipio y de los pocos 

medios de comunicacion, es recomendable que al momento de existir una plaza 

disponible se giren por los medios disponibles la informacion sobre ella y los 

requisitos. Y elegir al mejor aspirante. 

3.4.3 Desarrollo 

Corresponde a los miembros del Concejo Municipal promover la carrera 

municipal y buscar los medios que logren el cometido. Para conseguirlo es 

aconsejable que se revise el perfil educativo de los empleados y buscar, la 

capacitacion y estudios necesarios que les permitan superarse. 

3.4.4 Estructura organizacional 


A continuacion se presenta la estructura propuesta: 
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Grafica 2 

Municipio de EI Quetzal, departamento de San Marcos 


Estructura organizacional 

Ano 2010 


I-----------li Auditoria Interna 

Informacion 

Fuente: Investigaci6n de campo, Grupo EPS., Primer Semestre 2010. 
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En la estructura que se muestra en la grafica anterior se obseNan las unidades 

administrativas que actualmente funcionan en la municipalidad de EI Quetzal. En 

ella se modifican algunos aspectos para lograr un mejor funcionamiento. 

Notese que la Farmacia municipal y el almacen se han puesto bajo la 

responsabilidad de la Administracion Financiera Integrada Municipal, debido a 

que deben ser monitoreadas con regularidad sobretodo, porque manejan 

recursos que pertenecen a la comunidad los cuales, han de ser utilizados de 

manera racional y oportuna. 

Los departamentos de Aguas y drenajes, y Mantenimiento de Alumbrado Publico 

se asignan a la Oficina municipal de planificacion debido a la relacion que existe 

entre 10 que se planifica y el mantenimiento que debe ser brindado a las 

instalaciones, de manera constante y en forma periodica, cabe resaltar que dicho 

mantenimiento debe ser preventivo y no correctivo para evitar riesgos futuros. 

Lo mas importante de esta estructura es que se reduce el tramo de control que 

posee el senor Alcalde en la actualidad, 10 que permitira un mejor control dentro 

de la institucion y mejorara su funcionamiento. Debido a las constantes ausencia 

de 81 por reuniones fuera del Municipio. 

Se agrega la Oficina de Riesgos y Desastres que funciona en la actualidad, 

dicha oficina tiene bajo su responsabilidad la vigilancia constante de las 

comunidades. Para identificar riesgos que puedan afectar a los vecinos del 

Municipio. 

3.4.5 Manuales administrativos 

En conjunto, la utilizacion de este tipo de documentos consigue dar a los 

miembros de toda entidad realizar de manera adecuada sus funciones. 
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La importancia que posee un manual de organizacion es que permite conocer la 

forma en que han de realizarse, cada una de las tareas dentro de una institucion. 

Es una gufa que da las pautas a seguir en caso de dudas y que dictamina a 

cada uno de los miembros las relaciones que se establecen, entre los diversos 

puestos de trabajo. 

Debido a que este no existe se propone un manual (anexo I y II) que se presenta 

en este estudio, debe darse a conocer a los miembros de la corporacion de 

manera que entiendan su posicion y la relevancia de sus funciones, la forma 

correcta de lIevar a cabo sus labores y las normas internas de comportamiento. 

3.5 DIRECCION 

Esta es la responsable de la creacion de los instrumentos que faciliten la tarea a 

los miembros de la organizacion, a la fecha dichos instrumentos no han sido 

creados. 

En tal sentido es al Concejo Municipal a quien corresponde la creacion de los 

reglamentos internos y demas documentos administrativos necesarios, quienes 

de no poder hacerlo por si mismos deben buscar los medios para que se 

realicen. 

Lo planificado se alcanza de manera casi espontanea sin la existencia de los 

instrumentos adecuados, que deberfan ser elaborados para orientar 

adecuadamente al personal. 

A continuacion se describen los aspectos relevantes a la direcci6n aplicada en 

la municipalidad de EI Quetzal. 

3.5.1 Principios de direccion 

Para lIevar a cabo exitosamente la gesti6n municipal debe poner en practica los 

principios que hagan mas facil su tarea: 
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3.5.1.1 De la coordinaci6n de intereses 

La busqueda continua de la mejora personal es algo que atane a cada persona, 

y para lograr encauzar dichos esfuerzos dentro de una instituci6n hacia un 

objetivo comljn se hace necesario, proporcionar las herramientas que logren 

alcanzarlo de manera adecuada. 

La forma de integrar a cada miembro de la organizaci6n en la consecuci6n de un 

objetivo comun, debe ser buscado por todos y para hacerlo se tienen que dar las 

pautas de como lograrlo. Entre elias se puede hacer uso de: 

Llevar a cabo reuniones mensuales en las que se retroalimente la informaci6n 

sobre los logros alcanzados y revisar el cumplimiento de los objetivos 

propuestos. En las reuniones se deben buscar sugerencias de los miembros de 

la organizaci6n sobre, la forma de mejorar no solo a nivel organizacional sino en 

su propio puesto de trabajo. 

Debe tambien buscarse reuniones que no tengan que ver con el giro de las 

actividades laborales sino, simplemente sociales en las que se cornparta una 

ocasi6n especial como puede ser un cumpleanos, si se hace uso de reuniones 

se logra reforzar la uni6n del grupo de trabajo y se fomenta la comunicaci6n de 

diversas formas. 

3.5.1.2 De la impersonalidad del mando 

AI igual que el anterior deben ser transmitidos los objetivos es decir, 10 que se 

espera de todos los involucrados es diffcil hacer cumplir las 6rdenes de una 

manera adecuada. Sin necesidad de presionar a las personas estas deben 

hacer fluir la informaci6n, y las instrucciones deben ser seguidas como han sido 

planteadas. 

Esto permitirfa que todos se encuentren comprometidos en la consecuci6n de 

los objetivos, sin ver las instrucciones como 6rdenes sino como un medio para 

lograr el objetivo comun de la instituci6n. 
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3.5.2 Elementos de la direcci6n 

Permiten que el personal se desenvuelva en un ambiente adecuado para 

laborar, un ambiente sino familiar 10 mas cercano a este, auque no debe 

confundirse las labores con la amistad no debe olvidarse que las personas 

pasan gran parte del dia, en asuntos que no tienen que ver con la familia. 

Entre los mas importantes se pueden mencionar; 

3.5.2.1 Motivaci6n 

A pesar de que las personas ven el trabajo como un compromiso este 

compromiso no debe ser tan aburrido, sino ameno y cordial para brindar un 

servicio de calidad a los usuarios. Para ello es necesario no solo comunicarle los 

objetivos organizacionales sino, ademas hacerles conciencia de c6mo la 

realizaci6n de dichos objetivos contribuyen al desarrollo della comunidad y de 

los vecinos en general, algo que no se ha hecho hasta la fecha. 

Es de hacer notar que las personas no solo necesitan incentivos econ6micos, 

que son los mas comunes y que son 10 mas diffciles de lograr. En tal sentido las 

personas necesitan del reconocimiento de sus superiores y ser tratados con 

respeto. 

Ademas de ser tom ados en cuenta para sentirse parte de un equipo de trabajo 0 

de sentirse seguros de la estabilidad en sus puestos. 

3.5.2.2 Comunicaci6n 

Esta debe buscar un canal adecuado y transrnitirse en un lenguaje que entienda 

el receptor para que no existan confusiones. 

Dentro de la Municipalidad la comunicaci6n formal que ha sido escasa, y las 

instrucciones se trasmiten de manera verbal. Debe fomentarse la creaci6n de 

memos internos en los que se detallen las instrucciones 0 directrices a seguir en 

de toda actividad. 
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Por el cambio de una polftica 0 norma de control debe informarse al personal y 

colocarse en lugares que sean de facil visibilidad yen el momento oportuno. 

Debe impulsarse el uso de la comunicaci6n formal en los casos que sea 

necesario y no solo imprimir hojas por cua.lquier cosa, 10 que genera desperdicio 

de recursos. 

3.5.2.3 Liderazgo 

Influir en las personas es un aspecto que todo Ifder debe conseguir de manera 

adecuada, y si no se desarrollan las herramientas adecuadas, que comprometan 

a las personas a cumplir con sus atribuciones, se cae en la necesidad de 

mandar, es decir dar 6rdenes que siempre causan molestia, esto ha sucedido en 

la municipalidad de EI Quetzal, y algunos de sus miembros no se encuentran 

motivados e influenciados debidamente. 

Debe promoverse el liderazgo situacional con el que el equilibrio de autoridad 

debe prevalecer. 

3.6 CONTROL 

EI adecuado diseno de las herramientas administrativas puede mejorar los 

procesos, y actividades en la institucion sobretodo, si se toma en cuenta a los 

miembros en su realizaci6n 0 bien en conocer su punto de vista sobre los que 

sean elaborados. 

3.6.1 Del caracter administrativo 

Aspectos como la entrada y salida deben ser monitoreados de manera 

adecuada, no militar, pero es necesario observar el tiempo de trabajo cumplido 

dentro de la organizaci6n. 

EI uso de un libro de asistencia en que firmen diariamente, a pesar de ser un 

poco inusual es econ6mico y con el personal que no es mucho sera adecuado. 
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No se incurre p~r otro lado en costos innecesarios de maquinas de marcaje y 


tarjetas electronicas. 


EI control sera mas adecuado si se toman en cuenta la estructura organizacional 


propuesta, en la que disminuye el tramo de supervision de la autoridad superior. 


3.6.2 De los estandares 

Medir la caUdad del servicio es un aspecto necesario que no se ha hecho a la 

fecha y que puede realizarse a traves de una encuesta simple. En ella puede 

incluirse una pregunta sobre la atencion y aspectos que deseen conocerse de la 

percepcion de los pobladores sobre la institucion. 



CAPITULO IV 

REQUERIMIENTOS DE INVERSI6N SOCIAL 

EI progreso 0 desarrollo de todo Municipio se mide no solo por el grado de la 

producci6n de bienes, servicios 0 materia prima, sino por la cobertura y la 

calidad de los que se brindan a la comunidad. 

Agua, alumbrado publico, drenajes y alcantarillado, son servicios basicos que 

deben ser garantizados a todos los pobladores. 

Como es el caso de la mayorfa de las comunidades de la Republica de 

Guatemala, la cobertura de dichos servicios no es del cien por ciento. Dicha 

deficiencia trata de carregirse par medio de ayuda extranjera y colaboraci6n del 

Gobierno Central, con todas las poblaciones del pafs. 

A continuaci6n se presentan las fuentes de ingreso municipal que, ayudan a 

Ilevar a la poblaci6n servicios que alivien sus necesidades de igual manera'se 

presentan, de forma resumida los flagelos que padecen los pobladores y 

proyectos que se han lIevado a cabo. 

4.1 FUENTES DE II\JGRESO MUNICIPALES 

Se denomina asf a todos los recursos econ6micos de que disponen las 

Municipalidades 0, se supone tendran durante un perfodo; estos son utilizados 

para realizar planes de desarrollo comunitario y gastos de funcionamiento de la 

entidad. 

Dichos ingresos provienen de diferentes fuentes entre las que se encuentran; 

trasferencias del Gobierno Central, recaudaci6n de impuestos, ayuda 

internacional y nacional. 
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A continuacion se presentan las fuentes de ingreso que han estado disponibles 

para cubrir las necesidades comunitarias. 

Cuadro 8 

Municipio de EI Quetzal, departamento de San Marcos 


Presupuesto aprabado 

Periodo 2006-2010 


Cifras expresadas en quetzales 


Fuente: Elaboracion con base en datos tornados del Sistema Integrado de Admlnlstraclon 
Financiera SIAF-MUNI,del municipio de EI Quetzal,departamento de San Marcos,EPS.,1-2010 

EI cuadra anterior muestra los recursos que ha tenido a su disposicion la 

administracion, a 10 largo de cinco arios. Dentro de ellos el mas importante es el 

Total · I I 
13,181,955 I 9,713,720,17,857,899 

i 

17,971,014 13,878,633, 
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proveniente de transferencias del Gobierno Central, mismas que se han utilizado 

en la ejecuci6n de proyectos para las diferentes comunidades que 10 componen. 

Las cifras presentadas corresponden a [0 que se ha ejecutado a la fecha. 

4.2 PROYECTOS EN EJECUCION 

A la fecha de la investigaci6n durante la visita de campo en el mes de julio, la 

municipalidad no tenia ningun proyecto en ejecuci6n, los mismos habian sido 

finalizados. Pavimentaci6n, empedrado entre otros se habfan terminado. 

Cabe destacar que el proyecto de biblioteca municipal se encontraba detenido 

por insuficiencia de fondos y esperaban finiquitarlo en el ano 2011. 

Se encontraba concluida la construcci6n del centro de atenci6n permanente y 

unicamente estaba en proceso de adquisici6n el equipo necesario para iniciar 

su funcionamiento. 

4.3 NECESIDADES DE INVERSION SOCIAL 

Se entienden estas como los requerimientos que la poblaci6n demanda para 

desarro"ar una vida adecuada, servicios como agua potable, alumbrado publico 

y energfa electrica, saneamiento y salud sin olvidar la educaci6n son los mas 

exigidos. 

La poblaci6n de EI Quetzal no es ajena a elias y requiere de la administraci6n 

municipal dichos servicios. Estos debes ser de calidad y para todos, deben 

ademas prestarse de manera continua y a un precio adecuado, que no afecte a 

quienes tienen menos recursos. 

A continuaci6n se presentan las principales carencias de las comunidades, 

durante el trabajo de campo en el primer semestre del ano 2010. 
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Tabla No.3 

Matriz de necesidades par centro pablada 


Ana 2010 


Centros poblados 

EI Quetzal 

Los Cipreses 

EI Recuerdo 

San Francisco 

San Miguel 

EI Parafso 

Valle Dorado 

EI Milagro 

Villa Nueva 

Los Mazariegos 

San Juan 

Canoj 

EI Arenal 

La Junta 

Nuevo Amanecer 

Rancho Bojon 

La Union 

Piedra Cuache 

San Jose Chibuj 

San Francisco 

Junce. 

Sintane. 

EI Refugio 

Los Perez 

Necesidades 

co "0(/l.... co co :::l 
Q) 

:::l .... U co(/l Q) 'L:"0 co - Q) - (/l 

0 .0 Q) 
.0 

U.... 'Q) C- .... (/l Q)c c co "0 co Q)
Q) '0 u co 0 - (/l c'0 (/l .2: 0'E 0 "0 0 0. 

Q) ,~ '0 
(/l U - 'L: .... co 'co Ol '0co co co co :::l 

- U 
co c .... c- :::l 

.... Ol C :::l :::l Q)co - ...... Q) Q).... Ol X (/l Q) Q)"O Ol .... C -I co w « (f) UQ) « 0 w « 
X X X X 

X X X 

X X X X 

X X X 

X X X X 
X X X X 

X X X X 

X X 

X X X X 

X X 

X X X X 

X X X 

X X 

X X 

X 

X X X 

X X X X X 

X X 

X X X X 

X X X 

X X X X X 
X X X X 

X X X X 

X X X X 
.,

Fuente: Investlgaclon de campo Grupo EPS., Primer semestre 2010 
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Las necesidades de inversion dentro de las comunidades son relativamente 

similares, salvo el grado de cada una. 

Se observo un alto nivel de deforestacion dentro del Municipio 10 que ha 

generado el desgaste de los suelos y provocado varios derrumbes a 10 largo de 

la carretera. 

La ausencia de alcantarillado y letrinas es significativa y es necesaria en la 

mayoria de los centros poblados. EI agua en ninguno de ellos es potable y las 

personas son reacias a la cloracion por 10 menos dentro del casco urbano donde 

se intento realizar el proceso en arios anteriores. 

Cabe resaltar que en el aspecto de salud las comunidades se encuentran 

cubiertas de manera deficiente y los esfuerzos de las autoridades encargadas 

del tema no son suficientes. 

Necesidades existen muchas desde las fuentes de empleo que son escasas, 

mas que en epoca de cosecha, inseguridad de que son victimas en numerosas 

ocasiones y algunas veces han tomado la justicia con sus manos. 

A continuacion se describen aspectos que se consideran de mayor importancia 

y que, deben ser atendidos de manera rapida. 

4.4 PRIORIZACION DE PROYECTOS 

Debido a que hay carencias de diversa indole dentro de la comunidad y que las 

familias exigen ser atendidas de manera adecuada e inmediata se presentan las 

mas urgentes. 

4.4.1 Paraje Los Romeros 

EI principal problema a resolver debe ser encontrar la forma de ayudar a los 

pobladores de esta comunidad, que se ubica dentro de la finca Ona y que esta 

en total abandono debido a su localizacion. 
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Dicha poblaci6n no tiene acceso a ningun servicio de parte de la comuna debido 

a que se encuentra rodeada por la propiedad de la finca, que no permite brindar 

ayuda de las autoridades municipales. Esfuerzos del centro de salud en el 

sentido de atender sus necesidades medicas y en algunos casos alimenticias no 

han sido suficientes. 

Dicha poblaci6n requiere ayuda inmediata y debe buscarse soluci6n al conflicto, 

de igual forma encontrar los medios alternos para socorrer econ6micamente a 

las personas que habitan en dicho lugar. 

4.4.2 Caserfo EI Parafso 

Otra asunto de atenci6n inmediata debe ser el apoyo legal a la poblaci6n de esta 

comunidad, que no posee los documentos legales que amparen la propiedad de 

los terrenos que habitan. 

Dichas tierras fueron proporcionadas como parte de pago de indemnizaciones, 

luego de haber sido despedidos de la finca en que laboraban. Les fue extendido 

un documento general de propiedad pero no de manera individual, y se 

encuentran en un proceso que ya se hizo demasiado largo y al que no se Ie 

encuentra soluci6n legal adecuada. 

EI problema radica en que a la fecha la comunidad no ha recibido apoyo de las 

autoridades de manera adecuada, debido a que no puede asignar recursos a 

una comunidad no registrada. 

En esta comunidad no solo existen las necesidades de las otras (agua, luz 

electrica, drenajes etc.) sino que la poblaci6n sufre de enfermedades de la piel 

por el agua que utilizan para lavar y el aseo personal. Condiciones que se 

pueden agravar de no ser atendidas de inmediato, por 10 que el agilizar el 

proceso de legalizaci6n es esencial. 
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4.4.3 Asfalto de carreteras 

Debido a la necesidad de movilizaci6n de los pobladores y a la conexi6n con 

otras comunidades del departamento de San Marcos, el asfalto de la carretera 

principal es estrictamente necesario. 

Castigado por las lIuvias del perfodo de invierno y de los efectos de la tormenta 

Agatha en los meses de mayo, junio y julio, dicha carretera sufri6 danos terribles 

al extremo de que en algunas partes de su recorrido casi desaparecieron. EI 

dano es en todo el trayecto de 18 kil6metros en algunas partes extremo como 

ya se mencion6, yes mas conveniente que estar rellenando los baches sobre 

los baches que hay. 

EI hecho que hace mas importante el proyecto de asfalto radica en la seguridad 

de quienes transitan por dicha Via, que corren el riesgo de perder la vida y en el 

menor de los casos accidentes de graves consecuencias. La perdida de vidas 

humanas es 10 mas importante por evitar, y es a esto 10 que se Ie debe buscar 

pronta soluci6n. 

En las visitas a comunidades se pudo observar gran cantidad de brechas que los 

pobladores han abierto, entre bosques y sembradfos para conectarse con el 

centro poblado mas cercano. Estas vfas no cuentan con empedrado y el suelo 

es de tipo barroso y la humedad que se mantiene en el ambiente las vuelve 

peligrosas para los habitantes, su ubicaci6n en pendientes las convierten en un 

riesgo constante. 

4.4.4 Sistema extracci6n y recolecci6n de basura 

No menos importante que los anteriores la basura es otra materia pendiente 

para las autoridades, que no han podido implementar un sistema adecuado en 

ninguna de las poblaciones. 
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La contaminacian es grave y hay hogares ubicados en varios terrenos que 

utilizan para tirar basura, uno de ellos a escasos diez metros de distancia del 

centro de salud y el instituto por cooperativa en el casco urbano, y los restantes 

de los demas centros poblados del Municipio. 

A pesar de la notoriedad del problema se observa que las personas no dejan en 

las calles bolsas lIenas de basura, como en otros lugares que si la tiran en la 

calle y esta lIega a los drenajes. 

4.4.5 Drenajes y alcantarillado 

Este servicio es prestado unicamente en el pueblo de EI Quetzal, la tuberfa 

instalada era en sus inicios suficiente para la cobertura planificada. Con el 

tiempo e incremento de los hogares se ha vue Ito insuficiente mientras las 

constantes y copiosas lIuvias han provocado numerosos incidentes. 

Entre ellos se incluye el colapso del colector principal destruido por completo y 

que con el se Ileva mas de treinta metros de terreno en el mes de junio del 

2010, dana ademas el acceso a una comunidad la cual casi desaparecia. 

Quienes cuentan con el servicio el 12% utilizan sanitario conectado al drenaje, 

mientras que los que no emplean letrinas, fosas septicas 0 pozo ciego. En 

algunos casos realizan sus necesidades fisiolagicas a flor de tierra entre 

matorrales y bosques cercanos. Este tipo de sistemas a pesar de ser los mas 

antiguos no son los adecuados por 10 que el servicio debe mejorarse e 

incrementarse, en el casco urbano yal resto de comunidades. 

De igual manera no se cuenta con una planta de tratamiento de aguas servidas 

por 10 que estas son lanzadas al los diferentes rlos todos los dfas, por 10 que la 

contaminacian de los afluentes es constante yaumenta a medida que crece el 

numero de personas. EI problema debe ser atacado de forma adecuada y 

pronta. 
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4.4.6 Desnutricion 

Hecho distintivo de ella es su existencia dentro de la comunidad, la seguridad 

alimentaria es esencial para que esta no se propague de manera descontrolada. 

Los cincuenta casos registrados por el Centro de salud y bajo seguimiento 

dentro de una poblacion de veintitres mil habitantes aproximadamente no son 

alarm antes, por que representa menos del uno por ciento pero no deja de ser 

importante. Sobre todo por que son nifios y de no ser por el seguimiento que se 

les brinda a los infantes ese porcentaje podrfa incrementarse. 

EI futuro del municipio depende de la nifiez y la juventud quienes consumen 

alimentos poco nutritivos y no tienen acceso de manera regular a tres tiempos 

de com ida. EI desayuno 0 almuerzo escolar no es suficiente para paliar esta 

necesidad, esto en el caso de los estudiantes y no se lIeva a cabo en todas las 

escuelas. Los niveles de pobreza son considerables el 43% sufre debido a 

esta y 10 numeroso de las familias no les permite dar la proteccion optima a sus 

miembros. 



CONCLUSIONES 


Como resultado del estudio realizado en la municipalidad de EI Quetzal, 

departamento de San Marcos, se presentan las siguientes conclusiones. 

1. 	 Se estableci6 que en el Municipio existen carencias econ6micas que no 

permiten mejorar las condiciones de vida de los habitantes, ademas 

ambientales que generan condiciones de salud inadecuada de los 

pobladores yen infraestructura que ocasiona riesgos constantes. 

2. 	 Los ingresos generados por la Municipalidad son insuficientes para 

prestar servicios de calidad, a pesar de tener cobros minimos que en 

cierta medida benefician a la comunidad, estos no permitiran en el futuro 

dar soporte a la creacion de nuevos proyectos hecho que detendra su 

crecimiento. 

3. 	 Se determino que durante la presente gestion han existido deficiencias 

administrativas de control interne en 10 que respecta al uso de los 

materiales, mismos que han provocado sanciones economicas a la 

entidad, 10 cual hace pensar en un uso inadecuado de recursos. 

4. 	 La institucion no cuenta con un sistema de control interno que permita 

medir la calidad de los servicios que se prestan, la manera en que se 

lIevan a cabo los procesos 0 la necesidad de capacitacion de los 

miembros de la organizacion. 

5. 	 La participacion ciudadana a pesar de existir algunas agrupaciones no es 

significativa, esto genera poco seguimiento de los proyectos en ejecucion 

y el destin~ de los fondos de que dispone la entidad. Por no existir presion 

para las autoridades, estas asumen que su funcionamiento es el 

adecuado. 



RECOMENDACIONES 


Luego de analizar las conclusiones que derivaron del estudio dentro de la 

Municipalidad, se presentan algunas sugerencias que permitan corregir las 

deficiencias. 

1. 	 Que la poblacion solicite ante las autoridades de gobierno un apoyo 

consistente en recursos que permitan mejorar inicialmente la infraestructura 

de las carreteras en la comunidad p~r medio de un memorando y la 

recoleccion de firmas. 

2. 	 Que la comunidad presente propuestas al Concejo Municipal para generar 

mas ingresos, sin afectar demasiado a los pobladores haciendo enfasis, en el 

beneficio general y la transparencia del uso que se les dara. 

3. 	 Que las autoridades municipales establezcan un metodo de control interno 

que permita lIevar un registro adecuado de los materiales que /legan a la 

Municipalidad y el destino que estos /levan ademas de un inventario de 

existencias adecuado. 

4. 	 Que el Concejo Municipal, cree los instrumentos adecuados que permitan 

conocer la opinion del publico sobre el servicio prestado, de igual manera las 

herramientas de control interno que muestren el grado de cumplimiento de 

los objetivos municipales como entidad del estado. 

5. 	 Que la comunidad en general, se organice de manera adecuada en 

agrupaciones para solicitar de manera precisa, aquelJos servicios que Ie son 

necesarios y dotar del apoyo necesario a las autoridades para que los 

mismos lIeguen a toda la poblacion. 



ANEXOI 


MANUAL DE ORGANIZACION 


MUNICIPALIDAD DE EL QUETZAL, SAN MARCOS. 




INTRODUCCION 

presente manual, tiene como proposito proporcionar una guia de comunicacion 

y coordinacion que permita transmitir en forma ordenada y sistematica, la 

informacion organizacional, que apoye la gestion administrativa de la 

municipalidad de EI Quetzal departamento de San Marcos. 

Constituye una de las herramientas organizativas que pueden facilitar el desarrollo 

de las funciones administrativas. Es en esencia, un instrumento de comunicacion. 

Contiene informacion relacionada con las actividades que el trabajador realiza en 

su puesto, senala la naturaleza, atribuciones, responsabilidades y relaciones de 

trabajo con otras unidades. Las especificaciones, constituyen los requisitos de 

informacion y experiencia, competencias del puesto y requisitos deseables para 

ocuparlo; se anade para cada puesto de trabajo, los objetivos del mismo, 

funciones, autoridad y responsabilidad. 

Para iniciar se anota la mision propuesta para la Municipalidad, la cual permitira 

dar la idea a los miembros del por que de su existencia, posteriormente se detalla 

la vision que orientara a todos los empleados en la realizacion de sus actividades 

diarias. Se anotan los objetivos del manual y finalmente la descripcion de los 

puestos que forman parte activa de la entidad. 
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1. MANUAL DE ORGANIZACION 

Se describe cada uno de los puestos que integran la estructura organizacional de 

la Municipalidad atribuciones y requisitos para ocupar el cargo a continuacion: 

1.1 Mision 

"Somos un ente descentralizado y organizado para realizar el bien comun de 

nuestros vecinos, velamos porque ellos gocen de una vida digna en un ambiente 

de seguridad, libertad, justicia y paz sin importar su raza, idioma 0 religion. 

Buscamos ser eficaces y eficientes en el usc de los recursos disponibles que 

nuestros vecinos contian en nuestras manos, porque al igual y junto a ellos 

deseamos alcanzar el desarrollo de nuestro "Amado y prospero municipio simbolo" 

de EI Quetzal". 

1.2 Vision 

"Ser reconocidos en Guatemala como una institucion generadora de desarrollo 

comunitario en todos los poblados que integran el Municipio. Entidad que con los 

recursos de que dispone, se esmera por brindar a los vecinos servicios basicos de 

calidad y atencion personalizada en todas sus areas de ejecucion, sin olvidar a 

quienes mas 10 necesitan busca, con la ayuda de la comunidad los medios para 

mejorar su calidad de vida". 

1.3 Objetivos del manual 

../ 	 Definir, delimitar y establecer las disposiciones administrativas basicas para 

normar el funcionamiento eficaz, eficiente y efectivo de la municipalidad de EI 

Quetzal. 

../ 	 Contar con un instrumento 0 herramienta de consulta permanente que permita 

al personal de la municipalidad de EI Quetzal, orientarse en la ejecucion de sus 

labores. 
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./ 	Proporcionar a los diferentes puestos de la Municipalidad, las funciones, 

atribuciones, responsabilidades entre otros, de acuerdo a la estructura organica 

autorizada. 

3.2 Antecedentes hist6ricos 

Conocido en sus primeros dias como "Rancho Naranjo" y clasificado como caserfo 

posteriormente ascendido a aldea con el mismo nombre y fue un 19 de 

Septiembre de 1906, fue declarado municipio luego de cumplir los requisitos de 

ley. 

Fundado por acuerdo constitucional del presidente Manuel Estrada Cabrera, 

denominado en sus inicios con el nombre de "San Diego" que era el nombre de 

uno de sus hijos, luego hacia el ana 1920 los vecinos solicitaron el cambio de 

nombre a HEI Quetzal" en honor al ave nacional. Cabe destacar que el proceso 

inici6 por deseo de finqueros, propietarios de las fincas Ona, EI Matasano y La 

Sola (Ona y La Sola (micas en la actualidad) quienes encabezaron las gestiones 

ante las autoridades de gobierno y honorables vecinos. 

En el presente y luego de acatar 10 establecido en el c6digo municipal los asuntos 

municipales competen al Concejo Municipal quien vela por la autonomia del 

Municipio y es el alcalde quien se encarga de ejecutar y dar seguimiento a las 

decisiones del Concejo. 

3.3 Legislaci6n 0 base legal 

Como toda instituci6n apegada a la ley, la municipalidad de EI Quetzal, se rige por 

las leyes que por sus responsabilidades se aplican, entre las cuales se 

encuentran: 

./ Constituci6n Polftica de la Republica de Guatemala. Decreto 102 

./ C6digo Civil, Decreto. 106 

./ C6digo Municipal, Decreto 12-2002 

./ Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, Decreto 11-2002 



4 

./ Ley General de Descentralizacion, Decreto 14-2002 

./ Ley de libre acceso a la informacion, Decreto 57-2008 

./ Ley del servicio civil, Decreto 97 

./ Ley General de Descentralizacion 

./ Ley de Desarrollo Social y Poblacion Decreto 42-2001 

./ Ley General de Seguridad Alimentaria y Nutricional Decreto 32-2005 

./ Ley de Servicio Municipal Decreto 1-87 

./ Ley Forestal Decreto 10-96 

./ Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92 

./ Ley del Arbitrio de Ornato Municipal Decreto 121-96 

./ Todas las leyes tributarias . 

./ Ley de Parcelarnientos Urbanos Decreto 1427 

./ Ley de Urbanismo Decreto 583 

./ Ley de Regionalizacion Decreto 70-86 

3.4 Atribuciones 

Articulo numero dos del Codigo Municipal 

Naturaleza del municipio. EI municipio es la unidad basica de la organizacion 

territorial del Estado y espacio inmediato de participacion ciudadana en los asuntos 

pubHcos. Se caracteriza primordialmente por sus relaciones permanentes de 

vecindad, multietnicidad, pluriculturalidad, y multilinguismo, organizado para 

realizar el bien comun de todos los habitantes de su distrito. 
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Informacion general del marco organizativo de la Alcaldia Municipal de EI Quetzal 

municipio de San Marcos. 

3.5 Definicion 

Imagen representativa del Gobierno responsable de la planeacion, organizacion, 

direccion y control de los procesos internos de la Municipalidad, encargado de 

velar por el desarrollo de todo el Municipio en colaboracion con los vecinos. 

Ademas, garante de que el recurso humano en la institucion reciba la 

remuneracion y capacitacion adecuada para brindar un servicio de caUdad a los 

vecinos, siempre dispuesto a atender sugerencias y necesidades de vecinos 0 

personal a su cargo. 

3.6 Objetivos 

v" 	 Establecer procedimientos para reclutamiento. seleccion. contratacion. 

supervision y evaluacion del personal. 

v" 	 Desarrollar un plan de capacitacion y entrenamiento para el personal. 

v" 	 Velar por el cumplimiento del reglamento interne de trabajo. pacto colectivo de 

condiciones de trabajo y leyes laborales. 

v" 	 Velar por el sostenimiento del palacio municipal. salon y otros edificios de 

propiedad municipal. 

v" 	 Modernizar los servicios de atencion al publico de la municipalidad. 

3.7 Funciones 

Elaborar manual de reclutamiento. seleccion contratacion y evaluacion del 

personal. 

v" 	 Establecimiento de programa de induccion. 

v" 	 Elaborar clasificacion de puestos y salarios. 
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-/ Elaborar un plan de estimulos para los trabajadores/as. 

3.8 Estructura organica 


La municipalidad de EI Quetzal se encuentra integrada de la siguiente manera. 


Segun el c6digo municipal ley que rige su destino. 


Concejo municipal Articulo 9, 33, 34 Y 35 del C6digo municipal. 

Alcaldfa municipal Artfculo 52 y 53 del Codigo municipal. 

Auditoria interna Articulo 88 del Codigo municipal. 

Oficina municipal de planificaci6n Artfculos 95 y 96 del C6digo municipal. 

Administraci6n financiera integrada municipal Artfculos 97 y 98 del C6digo 

municipal. 

Secretaria municipal Artfculos 83 Y 84 del Codigo municipal. 

Almacen municipal Articulo 90 del Codigo municipal. 

Guardia municipal Articulo 90 del Codigo municipal. 

Farmacia municipal Articulo 90 del C6digo municipal. 

Oficina de informacion Articulo 90 del Codigo municipal. 

Riesgo y desastres Artfculo 90 del Codigo municipal. 

Aguas y drenajes Articulo 90 del C6digo municipal. 

Mantenimiento de alumbrado publico Articulo 90 del C6digo municipal. 
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MUNICIPALIDAD DE EL QUETZAL, 
SAN MARCOS i C6digo 

1---IVi-A-NU-A---L DEDESCRIPCION--~~'-i MDEQ 01 

__ ~_, TECNICA DE C~RGO~_~ ____ J_~____ _ 
I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Elemento de caracter administrativo electo de manera popular y su funci6n 

primordial es ejercer el gobierno del Municipio ademas, velar p~r su autonomia. 

Como miembro y de manera democratica deliberan y deciden sobre asuntos 

municipales y son ademas, solidaria y mancomunadamente responsables p~r la 

toma de decisiones. 

III. OB..IETIVO DEL 

Ejercer el gobierno del Municipio para velar p~r la integridad de su patrimonio, 

garantizando con ello el desarrollo de sus valores y cultura. 

ESPECIFICACIONES DEL CARGO 
!--.,-- 

A. Funciones 

1. Proponer medidas que eviten abusos y corrupci6n en las oficinas municipales. 

2. 	 Los concejales sustituiran en su orden, al alcalde en caso de ausencia 
temporal, teniendo el derecho a devengar una remuneraci6n equivalente al 
sueldo del alcalde cuando ello suceda. 

3. 	 Emitir dictamen en cualquier asunto que el alcalde 0 el Concejo Municipal 10 

solieiten. EI dictamen debe ser razonado tecnicamente y entregarse a la 
brevedad posible. 

4. 	 Integrar y desempenar con prontitud y esmero las comisiones para la cuales 
sean designados por el alcalde 0 el Concejo Municipal. 

B. Relaciones 
Concejo Municipal 

Consejos comunitarios de desarrollo 

municipal de desarrollo 

de la Mu nicipalidad 

i 
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Alcaldes Auxiliares, Alcaldes indfgenas y entidades diversas. 

C. Autoridad 

Por la naturaleza de sus funciones se encuentra facultado para toma de decisiones 

que afectan a la comunidad, por medio del consenso en las reuniones del Concejo 

donde adem as de analizar proyectos de desarrollo comunitario; se tratan asuntos 

de urgencia para el Municipio. 

D. Responsabilidades 
En comun acuerdo debe crear los reglamentos y ordenanzas de la instituci6n para 

el adecuado funcionamiento de sus dependencias. Ademas de dictar aquellos 

reglamentos, que considere necesarios de ser observados por 10 miembros de la 

corporaci6n municipal. Todo ello para garantizar la prestaci6n de servicios de 

calidad para la comunidad quetzalense. Y lograr una administraci6n municipal 

efectiva y eficiente a todo nivel. 

V. PERFIL DEL CARGO 
A. Atributos 

Sexo Masculino 0 femenino 

Nivel de educaci6n Diversificado (Bachiller, perito etc.) 

Experiencia No necesaria 

B. Habilidades y destrezas. 

Facilidad de trabajar en equipo. 


Liderazgo participativo. 


Proactividad y responsabilidad social. 


C. Requisitos de ley 

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 


Estar en el goce de sus derechos politicos. 


Saber leer y escribir. 


Ser electo popularmente 

Elaborado por: 
Enrique Lopez 
Astorga 

Fecha de 
Elaboraci6n: 

Autorizado: Visto Bueno: 

Cargo Cargo 
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MUNICIPALIDAD DE EL QUETZAL, 

-~----j 
SAN MARCOS 

MANUAL-DE DESCRIPCION 
TECNICA DE CARGOS 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 
A. 

C6digo 
MDEQ 02 

Miembro administrativo electo de manera popular y su funci6n primordial es ejercer 

el gobierno del Municipio ademas, velar por su autonomia. De manera democratica 

deliberan y deciden sobre asuntos municipales y son ademas, solidaria y 

. mancomunadamente responsables por la toma de decisiones. 

III. OBJETIVO DEL CARGO 


Ejercer el gobierno del Municipio para velar por la integridad de su patrimonio, 

garantizando con ello el desarrollo de sus valores y cultura. Ademas de buscar la 

cobertura de sus necesidades, conforme a la disponibilidad de recursos. 

IV. 	ESPECIFICACIONES DEL CARGO 
i-····,~ 

A. 	Funciones 

1. 	 Los sindicos representan a la municipalidad, ante los tribunales de justicia y 

oficinas administrativas y, en tal concepto, tener, el can3cter de mandatarios 

judiciales, debiendo ser autorizados expresamente por el Concejo Municipal, 

para el ejercicio de facultades especiales de conformidad con la ley. I 

2. 	 Fiscalizar la acci6n administrativa del alcalde y exigir el cumplimiento de los 

acuerdos y resoluciones del Concejo Municipal. 

! 3. 	 Interrogar al alcalde sobre las medidas que hubiere adoptado en uso 0 

extralimitaci6n de sus funciones, y por mayoria de votos de sus integrantes, 

aprobar 0 no las medidas que hubiesen dado lugar a la interrogaci6n. 
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B. Relaciones 

Concejo Municipal 

Consejos comunitarios de desarrollo 

Consejo municipal de desarrollo 

Personal de la Municipalidad 

Alcaldes Auxiliares, Alcaldes indigenas y entidades diversas. 

C. Autoridad 

Por la naturaleza de sus funciones se encuentra facultado para toma de decisiones 

que afectan a la comunidad, por medio del consenso en las reuniones del Concejo 

donde ademas de analizar proyectos de desarrollo comunitario: se tratan asuntos 

de urgencia para el Municipio. 

D. Responsabilidades 

En comun acuerdo debe crear los reglamentos y ordenanzas de la institucion para 

el adecuado funcionamiento de sus dependencias. Ademas de dictar aquellos 

reglamentos, que considere necesarios de ser observados por 10 miembros de la 

corporacion municipal. Todo ello para garantizar la prestacion de servicios de 

calidad para la comunidad quetzalense. Y lograr una administracion municipal 

efectiva y eficiente a todo nivel. 

Dicha responsabilidad es ejercida a traves del voto en las sesiones en que 

participan, debido a que el Concejo es; la agrupacion de representantes libremente 

electos por el pueblo deben deliberar sobre aquellas acciones emprendidas par la 

entidad para, el desarrollo del municipio. Ademas de ser la voz de su comunidad 

ante las autoridades. 
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PERFIL DEL CARGO 


Atributos 

Sexo Masculino 0 femenino 

Nivel de educaci6n Diversificado (Bach iller, perito etc.) 

Experiencia No necesaria 

B. Habilidades y destrezas. 

Facilidad de trabajar en equipo. 


Liderazgo participativo. 


Proactividad y responsabilidad social. 


C. Requisitos de ley 

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 


Estar en el goce de sus derechos politicos. 


Saber leer y escribir. 


Ser electo popularmente 


Elaborado por: Fecha de Autorizado: Visto Bueno: 

Enrique Lopez Elaboraci6n: 

Astorga 


_.__......._-

Cargo Cargo 
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I MUNICIPALIDAD 6E~EL QUETlACnT-------nn---~: 

I SAN MARCOS I C6digo 
[--MANUAL [j-E DESCRIPCION-1 MDEQ 03 
i TECNICA DE CARGOS 

'--1-.-I-D-E-N-T-IF-IC-A-C-IO~'-'-N-D-E-L-C-A-RGO ~_._.___ "_._".___~__~.n____"__«__ 
~_.~__ __.~_.n n___~~_~~_~_~ ____ _n'_« __ 

•A. UBICACION ADMINISTRATIVA Alcald[a Mu 

I B. TiTULO DEL CARGO t--A-.-:I-ca:ld«:e----·--~--'-----·----· ..········---« 


C, AUTORIDAD SUPERIOR Concejo Municip?l 
D. SUBAlTERNOS 	 Personal administrativo 

f 
• II. NATURALEZA DEL CARGO 

ISu caracter esadministrativo yes quien represerltaaHvlunicipio y a laentidad! 

: 	 ; 

ante las autoridades e instituciones; es tambien el personero legal de la I 
I 

misma; es el jefe del 6rgano ejecutivo del gobierno municipal; miembro del! 

Consejo Departamental de Desarrollo respectiv~ y preside el Concejo Municipal 

• de Desarrollo. 
~~-~~~--~~~-.........- .. -----~--------

III. OBJETIVO DEL CARGO 
~~--~---~~~~- ............-.-.. -

Velar por el desarrollo constante del Municipio por medio de la comunicaci6n 


constante con las comunidades, y buscar la consecuci6n puntual y efectiva de 


los proyectos planificados. Esto se lograra por medio del cumplimiento de las 


reuniones semanales del Concejo Municipal, con la participaci6n de los vecinos. 


IFICACIONES DELCARGO 

Presidir las sesiones del Concejo Municipal y convocar a sus miembros a 

sesiones ordinarias y extraordinarias de conformidad con este C6digo. 

2. 	 Velar por el estricto cumplimiento de las pollticas publicas municipales y de 


los planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio. 


3. Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios publicos y obras municipales . 

• 4. Disponer gastos, dentro de los I[mites de su competencia; autorizar pagos y 

rendir cuentas con arreglo al procedimiento legalmente establecido. 

5. 	 Desemperiar la jefatura superior de todo el personal administrativo de la 


municipalidad; nombrar, sancionar y aceptar la renuncia y remover de 


IV. 
A. Funciones 
1. 
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conformidad con la ley, a los empleados municipales. 

6. 	 Ejercer la jefatura de la policia municipal, asi como el nombramiento y 

sancion de sus funcionarios. 

7. 	 Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia. 

8. 	 Adoptar personalmente, y bajo su responsabilidad en caso de catastrofe 0 

desastres 0 grave riesgo de los mismos, las medidas necesarias, dando 

cuenta inmediata al pleno del Concejo Municipal. 

9. 	 Sancionar las faltas por desobediencia a su autoridad 0 por infraccion de las 

ordenanzas municipales, salvo en los casos en que tal facultad este 

atribuida a otros organos. 

10. Contratar obras y servicios con arreglo al procedimiento legalmente 

establecido, con excepcion de los que corresponda contratar al Concejo 

Municipal. 

11. Promover y apoyar, conforme a este Codigo y demas leyes aplicables, la 

participacion y trabajo de, las asociaciones civiles y los comites de vecinos 

que operen en su municipio, debiendo informar al Concejo Municipal, 

cuando este 10 requiera. 

12. Tramitar los asuntos administrativos cuya resolucion corresponda al Concejo 

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

sesion inmediata. 

14. Autorizar, conjuntamente con el secretario municipal, todos los libros que 

deben usarse en la municipalidad, las asociaciones civiles y comites de 

vecinos que operen en el municipio: se exceptuan los libros y registros 

auxiliares a utilizarse en operaciones contables, que por ley corresponde 

autorizar a la Contraloria General de Cuentas. 

15. Autorizar, a titulo gratuito, los matrimonios civiles, dando dentro de la ley las 

mayores facilidades para que se verifiquen, pudiendo delegar esta funcion 
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en uno de los concejales. 

16. Tomar el juramento de ley a los concejales, sindicos y a los alcaldes 

comunitarios 0 auxiliares, al darles posesion de sus cargos. 

17. Enviar copia autorizada a la Contraloria General de Cuentas del inventario 

de los bienes del municipio, dentro de los primeros quince (15) dias 

calendario del mes de enero de cada ano. 

18. Ser el medio de comunicacion entre el Concejo Municipal y las autoridades y 

funcionarios publicos. 

19. Presentar el presupuesto anual de la municipalidad, al Concejo Municipal 

para su conocimiento yaprobacion. 

20. Remitir dentro de los primeros cinco (5) dias habiles de vencido cada 

trimestre del ano, al Registro de Ciudadanos del Tribunal Supremo Electoral, 

informe de os avecindamientos realizados en el trimestre anterior y de los 

vecinos fallecidos durante el mismo periodo. 

21. Las demas atribuciones que expresamente Ie atribuyan las leyes y aquellas 

que a legislacion del Estado asigne al municipio y no atribuya a otros 

organos municipales. 

B. Relaciones de trabajo 

Con los miembros del Concejo Municipal del cual es presidente, con los 

miembros des consejos departamental del cual es miembro, tambien con todo 

el personal de la corporacion municipal el cual administra, con otros alcaldes y 

autoridades gubernamentales y los miembros de entidades no 

gubernamentales. 

C. Autoridad 

a. Presidir el Concejo Municipal. 

b. Representar al Municipio en actos juridicos y sociales. 
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c. Velar por el buen funcionamiento de la instituci6n municipal. 

• d. Dirigir la administraci6n municipal. 

e. Representar a la municipalidad y al municipio. 

D. Responsabilidades 
Es la de hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y 

I 
demas disposiciones del Concejo Municipal y al efecto expedira las 6rdenes e I 
instrucciones necesarias, dictara las medidas de politica y buen gobierno y 

ejercera la potestad de acci6n directa y, en general, resolvera los asuntos del i 

municipio que no esten atribuidos a otra autoridad. i 

V. PERFIL DEL --...-- 

A. Atributos 

Sexo Masculino 0 femenino 

Educaci6n Preferiblemente con estudio a nivel diversificado 0 superior. 

Experiencia No indispensable. 

B. Habilidades y destrezas. 

Proactividad y empatia. 

Facilidad para trabajar y dirigir equipos de trabajo. 

Facilidad de palabra. 


Liderazgo participativ~ y democratico. 


C. Requisitos de ley 


Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal. 


Estar en el goce de sus derechos politicos. 


Saber leer y escribir 

Ser electo popularmente 

-~--~ . --_....._---,----:---_......._--


Elaborado por: Fecha de Autorizado: Visto Bueno: 
Enrique Lopez Elaboraci6n: 
Astorga 

Cargo Cargo 

I 
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-~'--~---"--'---'---~---"--l 

MUNICIPALIDAD DE EL QUETZAL, I I 
SAN MARCOS I C6digo I 

L ~_~t~~~~ ~~ ~~~~~~;16N-===J MDEQ 04_1 
! I. IDENTIFICACION DEL PUESTO . 
•A. UBICACION ADMINISTRATIVA Adm.ln.istracion Financiera Integrada--~---I 

! MUnicipal. . 
s.-TffULO DEL PUESTO _----_---___·_A_uditor~!~_inq~ ............. ----..-- ...~--=--=-J 

TORI DAD SUPERIOR • Alcalde . 
>----------~- .......--..-~.~~------- ..-. ----~ 


. D. SUBALTERNOS . lf~rE!lacia tALrllacer:!J!ll:lI1Jcipal~________ , 
J!,_NATURALEZA DEL PUESTO ____________! 

Por el cankter de las funciones asignadas del auditor interno es un puesto I 

administrativo y consultivo, porque sus atribuciones se deben a la asesoria y 

revision de los procesos contables. 

III. OBJETIVO DEL PUESTO 


Velar por la correcta ejecucion presupuestaria, para que los ingresos sean 

aplicados en beneficio de la comunidad que los genero. 
N~SPECIFICACiONESDEL PUESTO ---------.. -------.-~-.--.--...--------.... 

~-

A. Funciones 
.. 

Ademas de velar por la correcta ejecucion presupuestaria, debera implantar un 

sistema eficiente y agil de seguimiento y ejecuci6n presupuestaria, siendo 

responsable de sus actuaciones ante el Concejo Municipal. 

B, Relaciones de trabajo 

Por las atribuciones conferidas se relaciona con el alcalde y el Concejo 

Municipal. a efecto de informar sobre el desempeno de los procesos contables, 

con los integrantes de la Administracion financiera integrada municipal a 

quienes supervisa y sugiere la mejor forma de aplicar los fondos. finalmente con 

el encargado de almacen municipal y farmacia municipal. 

C. Autoridad 

Ninguna 
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D. Responsabilidades 

De sus acciones ante el Concejo Municipal. 


Estar actualizado en 10 referente a leyes financieras municipales. 


Informar al Concejo sobre los cambios en las normas de control interno 

contable. 

Revisar constantemente los documentos contables y la ejecuci6n del 

presupuesto municipal. 

V. PERFIL DEL PUESTO 
fA. Atributos 

Sexo Masculino 0 femenino. 


Nivel de educaci6n Contador publico y auditor. 


Experiencia Un ario en area contable de preferencia en el sector 


publico. 

B. Habilidades y destrezas. 

Numerica 

Conocimiento de software contable y SIAF-SAG. SIAF-MUNI 

Uso adecuado de Internet. 

C. Requisitos de ley 

Debera ser guatemalteco de origen. 

Ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos. 

Contador publico y auditor colegiado activo. 

----.---- ---.,-=----:--~---.,--.-~---:--
Elaborado por: I Fecha de Autorizado: Visto Bueno: 
Enrique Lopez • Elaboraci6n: 
Astorga 

Puesto Puesto 
----"---
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... 	 II! M:~::~P:~~N:~i~~~~~-~.~L'I C6d~gEQ 05 
[ 

I TECNICA DE PUESTOS 
• I. IDENTIFICACION DELpUEST6-----------·--~~~-- --1 
. 	 UB C C 6 ISTRATIVA· Of" Mid PI T --.A. I A I NADMIN 	 'IClna unlclpa e ani Icaclon 

,*__ 	 •• __ .,." ••~M~.,·····--f 1Coordinador 	
~_, 

____ojB. TITULO DEL PUESTO 
C. AUTORIDAD SUPERIOR Alcalde MUilicipal ._._-_.__..- ,J_~ __ '_F_ 

Unidad de Aguas y Drenajes, Unidad D. 	SUBALTERNOS 
I

de Mantenimiento de Alumbrado 
Publico 

I 

II. NATURALEZA DEL PUESTO 

Puesto de tipo administrativo que coordina y consolida los diagnosticos, planes, 
..

programas y proyectos de desarrollo del municIpIo. Puede de ser necesano I 

I 
contar con el apoyo sectorial de los ministerios y secretarias de Estado que i 
integran el Organismo Ejecutivo. 

III. OBJETIVO DEL PUESTO 

Elaborar de manera consciente y responsable el disefio de los proyectos que 

solicite la comunidad por medio de las autoridades, estableciendo para el 

efecto las condiciones 

calidad y costo. 

optimas de los mismos y buscar el equilibrio entre 

IFICACIONES DEL P
A. Funciones 

UESTO 

1. Cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en 10 

correspondiente a su responsabilidad y atribuciones especificas. 

2. 	 Elaborar los perfiles, estudios de preinversion, y factibilidad de los 

proyectos para el desarrollo del municipio, a partir de las necesidades 

sentidas y priorizadas. 

3. 	 Mantener actualizadas las estadisticas socioeconomicas del municipio, 

4. 	 incluyendo la informacion geografica de ordenamiento territorial y de I 

recursos naturales. 
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,--------	 ......------.~- ..-..-- ..------ .... _.__.__. --------~-----

5. Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas 

y de los planes, programas y proyectos en sus fases de perfil, factibilidad, 

negociacion yejecucion. 

6. 	 Mantener un inventario permanente de la infraestructura social y 

productiva con que cuenta cada centro poblado; asi como de la cobertura 

de los servicios pLlblicos de los que gozan 8stOS. 

7. 	 Asesorar al Concejo Municipal y al alcalde en sus relaciones con las 

entidades de desarrollo publicas y privadas. 

8. 	 Suministrar la informacion que Ie sea requerida por las autoridades 

municipales u otros interesados con base a los registros existentes. 

9. 	 Otras actividades relacionadas con el desempeno de su cargo y aquellas 

que Ie encomiende el Concejo Municipal 0 el alcalde. 

10. Mantener actualizado el catastro municipal. 

B. Relaciones de trabajo 

Estas se establecen con el senor alcalde, sindicos y concejales a quienes 

asesora, en 10 concerniente a los proyectos de inversion social, con otros 

miembros de la corporacion municipal, con representantes de diversas 

entidades del estado que se acercan a la Municipalidad a solicitar informacion 

precisa y con representantes de diversas entidades nacionales e 

internacionales. 

C. Autoridad 

Departamento de Aguas y drenajes, y de el departamento de Mantenimiento de 

alurnbrado publico. 
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D. Responsabilidades 

Es responsable de la generaci6n de informaci6n precisa y de calidad necesaria 

para la formulaci6n y gesti6n de las pollticas publicas, de beneficio para la 

poblaci6n. Debe ser sobre todo el apoyo necesario para toda la organizaci6n en 

I el cumplimiento de sus fines. 

V. PERFIL DEL PUESTO 
A. Atributos 

Sexo 	 Masculino 0 femenino 

Nivel de educaci6n 	 Nivel diversificado con estudios en 
Administraci6n de empresas, ingenieria. 

Experiencia 	 1 ano en preparaci6n y elaboraci6n de 
proyectos, en el sector publico 0 privado. 

B. Habilidades y destrezas. 

1. Planificaci6n y organizaci6n 
2. Orientaci6n hacia ellogro de objetivos 
3. Analisis y soluci6n de problemas 
4. Comunicaci6n escrita y oral 
5. Trabajo en equipo 
6. Creatividad 
7. Servicio al cliente 

C. Requisitos de ley 

Debera ser guatemalteco de origen. 


Ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos. 


Elaborado por: Fecl1a de Autorizado: Visto Bueno: 
Enrique Lopez Elaboraci6n: 
Astorga 

Puesto Puesto 
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MUNICIPALIDADDE EL aTJETZAL,1C6digo ·····--~,I 
, SAN MARCOS ,MDEQ 06 I 

I ~t~~~~ ~~ ~~~~~~;IONP '---------1 	 I 
--i~i5ENTfFTCACiON DEL PUESTO- ____._L______._--i 
A. UBICACI6N ADMINISTRATIVA ! Administraci6n Financieralntegra"da---'i 

B. TITULO DEL PUESTO-'--'--- i ~e~~~:6IMuniCiPal ----~ -----) 

,:To:~B~~~+~~~~~PERIOR ..._~c;~lde MLJQicipaL___ .-=~====]
Oficial de Tesoreria, Almacen ' 

! __ 	 ...._ Municipal Farmacia Mu 

~u~::~::~:~~~:n~:::: que tiene as: :r90 el control de los diversos 

ingresos percibidos por la comuna, dichos ingresos seran los que permitan la 

: realizaci6n de proyectos de beneficio comunitario. 
f---------------- -------------------- 
III. OBJETIVO DEL PUESTO 

Llevar el control de los ingresos y egresos percibidos par la Municipalidad, 

vigilando que estos correspondan al rubro de aplicaci6n. Debe cuidar de que los 

egresos cumplan con los requisitos necesarios y correspondan al proyecto 

estipulado que beneficie a la comunidad. 

A. Funciones 

1, Operar las cuentas de los libros autorizados para el efecto. 

2. 	 Registrar en los libros 0 sistemas computarizados la contabilidad de los 

ingresos y egresos municipales, previa autorizaci6n de la Contraloria 

General de Cuentas, de acuerdo con las reg las contables legalmente 

aceptadas. 

3. 	 Rendir cuenta al Concejo Municipal, en su sesi6n inmediata, para que 

resuelva sobre los pagos que haga por orden del alcalde y que, a su juicio, 

no esten basados en la ley, 10 que 10 eximira de toda responsabilidad con 

relaci6n a esos pagos. 
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4. 	 Efectuar los pagos que est€m fundados en las aSignaciones del 

verificando previamente su legalidad. Si los hiciere sin cumplir los requisitos 

y formalidades de ley, debera reintegrar su valor al erario municipal, 

perjuicio de las responsabilidades en que hubiere incurrido. 

5. 	 Extender a los contribuyentes los comprobantes correspondientes 

autorizados y serialados por la Contraloria General de Cuentas, por las 

sumas que de ellos perciba el tesorero municipal. 

6. 	 Hacer cortes de caja, examen de libros y registros, as! como del inventario 

general de bienes de la municipalidad, al tomar posesi6n de su cargo y al 

entregarlo. 

7. 	 Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificaci6n del acta levantada 

al documentar el corte de caja y arqueo de valores de la Tesorerfa, a mas 

tardar tres (3) dias despues de efectuadas esas operaciones. 

8. 	 Presentar al Concejo Municipal, en el curso del mes de enero de cada ario, 

la cuenta general de su administraci6n durante el ario anterior, para que sea 

examinada y aprobada durante los dos (2) meses siguientes a la 

presentaci6n de la cuenta general de su administraci6n. 

9. 	 Hacer corte de caja cada mes y elaborar los estados financieros que exigen 

los reglamentos de la materia, para ser enviados a las oficinas 

correspondientes. 

B. 	Relaciones de trabajo 

Concejo municipal, Alcalde municipal, Secreta rio municipal, Coordinador de la i 

Oficina municipal de planificaci6n, Auditor interno y aquellas entidades 

gubernamentales relacionadas con el control contable. 

i C. Autoridad 

encuentra facultado para participar en sesiones del Concejo Municipal, a 
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i 

infarma sobre la ejecuci6n presupuestaria y los ingresos del Municipio. Es 

encargado del departamento y jefe de dos unidades administrativas mas, las. 

par el caracter de sus funciones manejan fondos y materiales propios de 

la entidad. 

D. Responsabilidades 
Es responsable de mantener en orden los registros contables, los libros del 


diario, vela por el manejo preciso de los recursos municipales y de que las 


unidades a su cargo cumplan con sus funciones. 
I--------~-------------~....- ..-~..-~..~-~.. ---~ 

V. PERFIL DEL PUESTO 
A. Atributos 

Sexo Masculino 0 femenino 

Nivel de educaci6n Contador publico registrado. 

Experiencia 1 ano en el area contable en la iniciativa 

privada 0 publica. 

B. Habilidades y destrezas. 

1. Conocimiento de la administraci6n financiera municipal. 

2. Facilidad de trabajar en equipo. 

3. Liderazgo participativo. 

4. Conocimiento en sistemas contables como; SICOINWEB, SIAF-MUNI etc. 

C. Requisitos de ley 

Debera ser guatemalteco de origen. 


Ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos. 


Contador publico. 


~aboradO p-o-r-:--'--F-e~ch~a-de--- 1 Autorizado: Visto Bueno: 
i Enrique Lopez Elaboraci6n: 
Astorga 

Puesto Puesto 
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MUNICIPALIDAD DE EL QUETZAL, 
i 

MANUAL DE 
SAN MARCOS 

TECNICA DE PUESTOS I,-I.iDENTIFICACION DEL PUESTO 


~~-LJ,BICAC16N ADM I N ISTRA TIVA __--+--S ___
___e':'-c-re-ta-ria----'---------~,-,-------l 
, B. TITULO DEL PUESTO Secreta rio 

~~-----------------------I 

C. AUTORIDAD SUPERIOR Alcalde 
D. SUBALTERN 

Puesto de tipo administrativo que se encarga de organizar, planificar y coordinar , 
! 

las actividades relacionadas con la sesiones ordinarias y, extraordinarias del' 

II. NATURALEZA DEL 

. Concejo Municipal, adem as debe elaborar y certificar las actas de las sesiones, 

de igual manera emite las resoluciones que emite el Concejo. 

III. OBJETIVO DEL PUESTO 

Velar porque los asuntos municipales correspondan a 10 especificado en las' 

sesiones del Concejo Municipal en la busqueda del bien de la comunidad. Ser 

el apoyo necesario para el senor Alcalde, velando p~r que las obras municipales 

se ejecuten de manera correcta. 
f---------------------'---.-----------------....-

IV. 	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO ------- -----------_..._---
A. 	Funciones 

1. 	 Elaborar, en los libros correspondientes, las actas de las sesiones del 

Concejo Municipal y autorizarlas, con su firma, al ser aprobadas de 

conformidad con 10 dispuesto en este C6digo. 

2. 	 Certificar las actas y resoluciones del alcalde 0 del Concejo Municipal. 

3. 	 Dirigir y ordenar los trabajos de la Secretaria, bajo la dependencia inmediata 

del alcalde, cuidando que los empleados cumplan sus obligaciones legales y 

reglamentarias. 

4. 	 Redactar la memoria anual de labores y presentarla al Concejo Municipal, 

durante la primera quincena del mes de enero de cada ano, remitiendo 

ejemplares de ella al Organismo Ejecutivo, al Congreso de la Repl.Jblica y al 

Concejo Municipal de Desarrollo y a los medios de comunicaci6n a su 
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alcance. 

5. 	 Asistir a todas las sesiones del Concejo Municipal, con voz informativa, pero 

sin voto, dandole cuenta de los expedientes, diligencias y demas asuntos, 

en el orden y forma que indique el alcalde. 

6. 	 Archivar las certificaciones de las actas de cada sesion del Concejo 

Municipal. 

7. 	 Recolectar, archivar y conservar todos los numeros del diario oficial. 

8. 	 Organizar, ordenar y mantener el archivo de la municipalidad. 

9. 	 Desempenar cualquier otra funcion que Ie sea asignada por el Concejo 

Municipal 0 por el alcalde. 

B. 	Relaciones de trabajo 

Por la naturaleza de sus funciones se relaciona con todos los miembros del 

Concejo, miembros de la corporacion municipal y miembros de diversas 

entidades que se acercan a la municipalidad. 

C. Autoridad 

Se encuentra facultado para participar en todas las sesiones del Concejo y 10 

mas importante, es que tiene voz en cad a una por 10 que los aportes que pueda 

realizar pueden ser de beneficio para toda la comunidad. 

D. 	Responsabilidades 

Ademas de su participacion activa en las sesiones del Concejo, debe velar por 

que los servicios que prestan en la municipalidad sean realizados de la mejor 

manera. Tomando en cuenta que es el quien envfa toda la papeleria de la 

entidad, a las entidades que corresponde debe velar por que esta vaya en el 

orden y con los requisitos requeridos para que los recursos sean asignados de 

manera pronta y precisa. 
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V. PERFIL DEL PUESTO 

A. Atributos 

Sexo 	 Masculino 0 femenino 

Nivel de educaci6n 	 Nivel diversificado con estudios de preferencia 
con estudios en administraci6n publica. 

Experiencia 	 1 ano en atenci6n al cliente 0 gerencia 
administrativa, en el sector publico 0 privado. 

B. 	Habilidades y destrezas. 

1. 	 Conocimiento en las leyes que competen a la administraci6n municipal y sus I 

reformas. . 

2. 	 Capacidad de trabajar en equipo. 

3. 	 Liderazgo y proactividad. 

4. Integridad y preocupaci6n por la comunidad. 

C. Requisitos de ley 

Debera ser guatemalteco de origen. 

Ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos. 

Elaborado por: Autorizado: Bueno: 
Enrique Lopez Elaboraci6n: 
Astorga 

Puesto Puesto 
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I 	MUNICIPALIDADDE EL QUETZAL, 
C6digoI SAN MARCOS 

r---	 --r--~-----

MDEQ 08 I M!'NUAL DE DESCRIPCION 
i TECNICA DE PUESTOS 

INISTRATIVA 
II 

mT~TbENtIFICACI6N DEL PUESTO 
A. 
B. LO DEL PUESTO 
C. AUTORIDAD SUPERIOR 
D. SUBAL TERNOS 
II. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto de caracter administrativo al que Ie corresponde lIevar a cabo la 

atencion al publico, en 10 concerniente a tramites municipales e informacion 

sobre los mismos . 
••••••••••••••••••••••___.__ ••••••••••~m _______ ········ •••••••••••••••• m ___.mm. ._.mm•• mmmmm.~_·~~__._._.__ • 

III. OBJETIVO DEL PUESTO f----______________~___~__ .mmm•••__• ____mm_. __.m•• 

Ser el apoyo necesario para los vecinos que asisten a la Municipalidad a 

solicitar algun tramite directo, atender de manera respetuosa y atenta a todos 

los vecinos que se acerque a las instalaciones, brindando adem as un servicio 

excepcional. 

IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 
A. Funciones 

1. Llenar las solicitudes de matrimonio a los vecinos que deseen contraer 

nupcias. 

2. 	 Llevar en el caso que 10 requiera y a solicitud de los vecinos el acta de 

matrimonios al lugar donde se lIevara a cabo la ceremonia. 

3. 	 Llenar Acta de Supervivencia del IGSS y el Estado, segun los datos 

proporcionados por los vecinos que cumplen con los requisitos 

necesarios para el efecto. 

4. 	 Apoyar en todo 10 que sea necesario al secretario municipal sobre todo 

en 10 que corresponde al manejo de archivo e impresion de actas. 

5. 	 Enviar informe de destace de ganado al ministerio de Agricultura 

ganaderia y alimentacion, segun los datos del rastro. 



28 

B. Relaciones de trabajo 

Con el Secretario municipal de quien son el soporte constante y suplentes en 

caso de su ausencia, con el Alcalde y demas miembros de la corporaci6n 

municipal quienes soliciten informaci6n, y la esencial con los vecinos que 

solicitan los servicios municipales. 

C. Autoridad 

Se encuentran facultados para sustituir en caso de ausencia, al Secretario 

municipal en las sesiones del Concejo. 

D. Responsabilidades 

Tener un trato amable y atento con los vecinos que acuden a la Municipalidad 
por cualquier motiv~, adem as de estar informados de cualquier cambio en los 
requisitos de los servicios prestados y orientar adecuadamente a los 
ciudadanos. 

V. PERFIL DEL PUESTO 
A. Atributos 

Sexo Masculino 0 femenino 

Nivel de educaci6n 

Experiencia 

Nivel diversificado Bachiller 0 su equivalente. 

Un ario en servicio al cliente. 

B. Habilidades y destrezas. 

1. Empatia 

2. Amabilidad y responsabilidad 

3. Disponibilidad de horario y excelente redacci6n. 

C. Requisitos de ley 

Debera ser guatemalteco de origen. 

Ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos. 

~~~~~~.~~~--~-~~--,.---::=----------

Elaborado por: I Fecha de Autorizado: 
Enrique Lopez . Elaboraci6n: 
Astorga 

Visto Bueno: 

Puesto 



29 

MUNICIPALIDAD DE EL QUETZAL,
I SAN MARCOS C6digo

• 	 M~NUAL DE DESCRIPCION ___mmmm. MDEQ 09 

m"__ ~m_~J TECNICA DE PUESTOS """""""_~"_""_"______mmmm_j 
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO 

B: TiTULODEL PUESTO" 
U:S-:ADTORIDAD SUPERIOR 
LQ~~!3AbTE~NOS "" _ 

Encargado de Almacen 
I Tesorero MunJ9ipaL_-==--====-mmm 

m_ " Jl!<itierl~_~__ "____ ""___ " "_1 

II. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es 	un puesto de caracter operativo que tiene como objeto resguardar aquellos 

materiales, que Ilegan a la municipalidad para la realizaci6n de proyectos 0 

I para los procesos internos. 

DEL PUESTO 

Llevar el control de los materiales que ingresan y egresan del almacen 

municipal, verificando que los mismos sean utilizados para 10 que fueron " 

solicitados. 
-"-"""""=-=-==-:c-:::-:-=-~:-=--c=-=c:--::::-:--:c:=-=-:::::-=------

IV. 	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO ------~-jA. 	Funciones 
I 

1. 	 Llevar el control de todos los materiales, Dtiles de oficina, combustibles etc. I 
que ingresen a la entidad. 

2. 	 Anotar en el registro correspondiente la cantidad de materiales que 

ingresan, fecha de ingreso y proveedor. 

"3. 	Anotar en el registro correspondiente la cantidad de materiales que 

egresan del almacen la fecha y la persona responsable, y asegurarse de 

que Ie firmen de recibido. 

4. 	 Tener al dia el inventario de las existencias del almacen, y reportar 

necesidad de nuevas compras al momenta de agotarse. 

5. Reportar quincenalmente las existencias del almacen. 

6. Limpiar diariamente el almacen municipal. 
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B. Relaciones de trabajo 
Con todo el personal de la lVlunicipalidad quienes, se acercan para solicitar 

materiales 0 suministros existentes en el almacen. 0 bien a quienes reporta 

sobre el inventario. 

C. Autoridad 

Sobre conocer el uso que se Ie dan~ a los materiales que son solicitados yen 

las cantidades que requieren. 

D. Responsabilidades 

Velar por que el destin~ de los materiales entregados sea la adecuada, y que 

los materiales en existencia se encuentren resguardados de la humedad 0 

condiciones que afecten su estado para su posterior uso. 

V PERFIL DEL PUESTO 

A. Atributos 

Sexo Masculino. 

Nivel de educaci6n Nivel diversificado. 

Experiencia De preferencia un ano en 
bodega e inventario. 

B. Habilidades y destrezas. 

1. Amable y atento. 

2. Buenas relaciones interpersonales. 

3. Responsable y ordenado. 

C. Requisitos de ley 

Debera ser guatemalteco de origen. 

Ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos. 

el manejo de 

Elaborado por: Fecha de Autorizado Visto Bueno: 
Enrique Lopez Elaboraci6n: I 
Astorga 

Puesto 
I 

Puesto 
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-_.._...---,
!-~~---- ...... 

• MUNICIPALlDAO-DE EL-6DETZAL~-T 
r SAN MARCOS .. _J C6digo 

i 
I·· M~NUAL DE DESCRIPCION I MDEQ 10 

TECNICA DE PUESTOS II
-[TOENTIFICACTON DEL PUESTO---- .. ---.. ..... ---- -'---·~··--------·~I 

A: UBICACION ADMINISTRATIVA I FarmaciaMunicipal U_ ··-·-·---~=-1 

~f~~~~~,g!~~~i~~()R· ~~~~;~~~O~~nla;~cia MuniCiPal~ 

D. SUBALTERNOS No tiene 

........ 
--~---

II. NATURALEZA DEL PUESTO 
---_··__········----1 

Tiene a su cargo atender la Farmacia que se encuentra ubicada en el edificio 

municipal, y provee medicamentos genericos a bajo costo. 

III. OBJETIVO DEL PUESTO 
i---..--.---------------~- -----.-~-..---.-.

Velar por que dentro de la farmacia existan las medicinas que mas necesita la 

poblacion, y a precio accesible. Ademas de garantizar que la medicina se 

encuentra en perfectas condiciones para beneficio de quien la adquiere. 

IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 
~---..---.-------.-.-.-.-----------------.--.---
A. Funciones 

1. Limpiar los estantes donde se encuentra la medicina. 

2. Mantener las medicinas en orden y limpias. 

3. Verificar cada semana la fecha de caducidad de la medicina en existencia. 

4. Informar sobre la necesidad de adquirir mas medicinas 0 nuevas. 

B. Relaciones de trabajo 

Por la naturaleza del trabajo que realiza tiene relaciones constantes con los 


vecinos del Municipio, quienes acuden a la farmacia por medicamentos para 


sanar de sus heridas y afecciones. 


C. Autoridad 

Solicitar a las autoridades los medicamentos que mas se necesitan en la 

comunidad, ademas de solicitarlos a tiempo y tener disponibilidad todo el ano. 
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Responsabilidades 
Velar por que las medicinas se encuentren colocadas de manera que no exista 

riesgo de contaminaci6n, deterioro 0 cualquier otro dan~. Y que las 

instalaciones de la farmacia se encuentren debidamente limpias. 

V. PERFIL DEL PUESTO 

A. Atributos 

Sexo Masculino 0 femenino 

Nivel de educaci6n Nivel diversificado. 

Experiencia De preferencia con conocimientos basicos de 
medicamentos. 

B. Habilidades y destrezas. 

1. Adaptabilidad 

2. Atenci6n al detalle 

3. Espiritu de servicio 

4. Buenas relaciones humanas 

C. Requisitos de ley 

Debera ser guatemalteco de origen. 

Ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos. 

Elaborado por: 
Enrique Lopez 
Astorga 

Fecha de 
Elaboraci6n: 

Autorizado: 

""-_.,-----

Visto Bueno: 

--------" 

PuestoPuesto 

.............. ~-.-~ 
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PAll DAD DE EL QUETZAL, 
SAN MARCOS Codigo 

UAL DE DESCRI IVIDEQ 11 
TECNICA DE PUESTOS 

I. IDENTIFICACION 

A UBICACION ADMINISTRATIVA 

. B. LO DEL PUESTO 
C. AUTORIDAD SUPERIOR 
D. SUBALTERNOS No tiene 

Unidad de 

". NATURALEZA DE-L-PU-ES-io--.~-'----"-------.--.--.----------.--...-"---"-------1 

Puesto de caracter operativo que tiene a su cargo el control del sistema de 

tuberias y drenajes del casco urbano del Municipio, el control los afluentes y 

nacimientos de agua. 

III. OBJETIVO DEL 

Vigilar que los drenajes y tuberias pluviales, del municipio se encuentren en 

condiciones optimas, para garantizar que los vecinos cuenten con un servicio 

adecuado. 

IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 
A. 	Funciones 

1. 	 Vigilar diariamente las condiciones de los drenajes y tuberias de agua 

entubada. 

2. 	 Mantener los depositos de agua para que se mantengan limpios. 

3. 	 Atender las solicitudes que reciban los vecinos sobre asuntos de tuberia y 

drenajes. 

4. 	 Limpiar periodicamente los depositos de agua y alcantarillas. 

B. 	Relaciones de trabajo 
Por las atribuciones de su puesto se relaciona con el Encargado de la OMP, a 

quien reporta sobre los inconvenientes encontrados durante las revisiones, 

con los vecinos quienes Ie advierten sobre algunos riesgos 0 incidentes 

ocurridos. 
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Autoridad 

De solicitar materiales que se necesiten de urgencia, para Ilevar a cabo las 

reparaciones de las tuberias danadas, y de solicitarlas de urgencia en alguna 

ferreteria en caso de no estar disponible. 

D. ResponsabiJidades 

Par la importancia que tiene el liquido distribuido a la comunidad, su 

responsabilidad radica en que este IIegue a los vecinos de manera 

permanente y en las condiciones de limpieza 6ptimas. 

V. PERFIL DEL PUESTO 
A. Atributos 

Sexo Masculino 

Nivel de educaci6n Nivel medio de educaci6n. 

Experiencia Un ana en mantenimiento de tuberias y 
plomeria en general. 

B. Habilidades y destrezas. 

1. Espiritu de servicio 
2. Responsabilidad 
3. Integridad 
4. Buenas relaciones humanas 
C. Requisitos de ley 

I 
Debera ser guatemalteco de origen. 


Ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos. 


Contador publico. 


Autorizado: Visto Bueno: 
~ ' .. 

Puesto Puesto 

I 
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MUNICIPALIDAD DE EL QUETZAL, I 

SAN MARCOS • C6digo 
i-M-A-N"""'-U-::-::AC-:-L---=DC-EmOESCRI PCION ---- MDEQ 12 

TECNICA DE PUESTOS 
i I. IDENTIFICACION DEL PUESTO mm --====m____"_m~_~=~=m=J 
A,mUBICACION ADMINISTRATIVA I AIc?lldia Municipal _____mm___ m_' 

a"fITULO DEL PUESTO • Secreta ria 
~--.......-----"" ----~-.......--~~~-----.-.. -"-j 

C, AUTORIDAD SUPERIOR Alcalde Munici al 
D, SUBALTERNOS No tiene 

.~~~-----------

II. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto de caracter administrativo que cumple con los atributos de 

atender a quienes se dirigen a la Municipalidad, a solicitar la atencion del I 

alcalde se encarga informar al alcalde de sus compromisos y de informar a los 

• visitantes en que momenta seran atendidos, 

OBJETIVO DEL PUESTO 

el soporte necesario para la atencion de los asuntos municipales, 

la documentacion enviada a la Municipalidad al senor alcalde en el 

oportuno, para su atencion adecuada y precisa, y agilizar la gestion 

los proyectos . 

. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

A. 	Funciones 

1, 	 Recibir y archivar la papeleria que es remitida a la municipalidad 

(propuestas, solicitudes, cartas, invitaciones etc.), 

2. 	 Presentar la papeleria a quien corresponda de manera inmediata para, su 

atencion precisa y oportuna, 

3. 	 Atender a las personas que solicitan la atencion del senor alcalde 

adecuadamente, 

4. 	 Atender lIamadas y lIevar el control de la agenda del senor alcalde, 
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Relaciones de trabajo 

Con los ,vecinos que se acercan a la Municipalidad, miembros del Concejo 

Municipal y los miembros de la corporacion municipal. 

C. Autoridad 

Ninguna 

D. Responsabilidades 
Distribuir los compromisos del senor Alcalde de manera que, pueda 

de manera adecuada. 

L DEL PUESTO 

Sexo 

Nivel de educacion 

Experiencia 

B. Habilidades y destrezas. 

1. Adaptabilidad 

2. Atencion al detalle 

3. Espiritu de servicio 

4. Disciplina 

5. Integridad 

C. Requisitos de ley 

Femenino 

Secretaria ejecutiva (de preferencia bilingue). 

Un ana de como recepcionista y/o secretaria 

de servicio al cliente. 

Debera ser guatemalteco de origen. 

Ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos. 

Elaborado por: 
Enrique Lopez 
Astorga 

Fecha de 
Elaboracion: 

Autorizado: 

Puesto 

Bueno: 

Puesto 
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~1~~~~~~ANCl~~~~~:R~~~:;>~-~fIC=: ~i::~O yDe=e:-----~I 

B. 	TITULO DEL PUESTO Encargado de oficina de riesgo y 1 

r---------=---:--::~...,.._:_:::_:::c:_::::_:_::,.__--- - desastres _ --------~-------J 

6,: ~~~~~~~~~~PERIOR ~~~il:~eMuni~_i:'_________-_=~~_--__---_-_~_j
II. NATURALEZA DEL PUESTO_ _ _____ _ 
Este es un puesto de caracter administrativo que vigila dentro de la comunidad 

- - ...~n__ MUN'CIP~~NA~~:c~~QOETZAL'1 C6digo - . . 111 

M~NUAL DE DESCRIPCION ~ -- --- - MDEQ 13 I 

TECNICA DE PUESTOS 

de EI Quetzal, aquellos riesgos existentes y potenciales que afectan a los 

vecinos, sean estos riesgos naturales 0 socionaturales. 
f-----------------------------------------------

III. OBJETIVO DEL PUESTO 
f--------------------------------~ 

Ser el enlace adecuado entre las comunidades en riesgo de ser victimas de un 
I 

desastre de cualquier tipo, y las autoridades que pueden brindar el apoyo a las 

necesidades existentes, ademas de lograr con ello salvaguardar las vidas de 

los vecinos del Municipio. 

IV. 	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 
A. 	Funciones 

1. 	 Vigilar peri6dicamente (una vez por semana) las comunidades en busca de 

riesgos potenciales. 

2. 	 Informar de manera inmediata a las entidades que brindan apoyo en 
! 

especial Conred y la Municipalidad de los riesgos identificados. 

3. 	 Elaborar un informe peri6dico de la situaci6n de las comunidades en 10 que I 

respecta a riesgos. 

4. 	 Atender de manera inmediata las solicitudes de los vecinos para verificar 

situaciones de riesgo. 

B. 	Relaciones de trabajo 
! 

Sus relaciones son esenciales debido a que de ella depende la atenci6n i 

oportuna, de los vecinos que se encuentran en 	 situaci6n de rieSg_~_: __~~sJ 
I 
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atribuciones la relacionan directamente con las autoridades que pueden presta 

ayuda a las familias que 10 necesitan. 

C. Autoridad 

De solicitar el tipo de ayuda necesaria para cada situaci6n de riesgo existente 

dentro de la comunidad. 

D. Responsabilidades 

Estas son esenciales debido a que de lograr identificar riesgos potenciales y 

contrarrestarlos de manera in

habitantes del Municipio. 

mediata, es posible salvaguardar las vidas de los 

PERFIL DEL PUESTO 
A. Atributos 

Sexo 

Nivel de educaci6n 

Masculino 0 femenino 

Nivel diversificado. 

Experiencia De preferencia haber laborado en 
comunitarios. 

B. Habilidades y destrezas. 

1. Trabajo en equipo 

2. Espiritu de servicio 

3. Buenas relaciones humanas 

4. Manejo de dispositivos digitales 

5. Responsabilidad 

C. Requisitos de ley 

Debera ser guatemalteco de origen. 


Ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos. 


Bueno: 

Puesto Puesto 
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NICIPALIDAD DE EL QUETZAL, 
SAN MARCOS • C6digo 

MANUAL DE DESCRIPcfO~,f~~---"--- MDEQ 14 
TECNICA DE PUESTOS - ...........----.---.--.~-.---''------.-----~-------~-

L IDENTIFICACION DEL PUESTO 
A. UBICACION ADMINISTRATIVA 

------~-----.--- --

Oficina de Informaci6n 
B. LO DEL PUESTO 
C. AUTORIDAD SUPERIOR 
D. SUBALTERNOS No tiene 
II. NATURALEZA DEL PUESTO 

Puesto de caracter administrativo en el que radica la entrega pronta y 

completa de la informaci6n que solicitan los vecinos, sobre la gesti6n 

municipal. 

III. OBJETIVO DEL PUESTO 

Ser para la comunidad quetzalense el apoyo oportuno para respaldar el uso 

adecuado de los recursos confiados a la Municipalidad, por parte del Gobierno 

y los vecinos por medio de la entrega exacta y oportuna de la informaci6n 

solicitada. 

IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

A. 	Funciones 

1. 	 Cerciorarse que la informacion solicitada por los vecinos sea la que en realidad 

necesitan. 

2. 	 Brindar el apoyo necesario sobre la informacion que se entrega a los vecinos en el 

caso de existir dudas sobre ella. 

3. 	 Elaborar un informe periodico del tipo de informacion solicitada por los vecinos. 

4. 	 Agilizar la entrega de la informacion por medio de un monitoreo constante de su 

progreso en el area donde se ha solicitado. 

B. Relaciones de trabajo 

Con los vecinos de la comunidad y aquellas personas que se acercan a 

solicitar informaci6n sobre la ejecuci6n de los proyectos y el destino de los 

fondos asignados a la Municipalidad. 
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Ninguna 

D. Responsabilidades 

Es responsable de verificar que la informaci6n solicitada por los vecinos sea la 

adecuada y responda a sus necesidades. 

V. PERFIL DEL PUESTO 
A. Atributos 

Sexo Masculino 0 femenino 

Nivel de educaci6n Nivel diversificado con estudios en 

Administraci6n de empresas, ingenieria. 

Experiencia Un ana en atenci6n al publico. 

B. Habilidades y destrezas. 

1. Atenci6n al detalle 

2. Espiritu de servicio 

3. Integridad 

4. Solidaridad 

5. Buenas relaciones humanas 

C. Requisitos de ley 

Debera ser guatemalteco de origen . 

• Ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos. 

Elaborado p~r: Fecha de Autorizado: Vi:;to Bueno: 
Enrique Lopez Elaboraci6n: 
Astorga I 

Puesto Puesto 

I 
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o 190 

MANUAL DE DESCRIPCION MDEQ15 
TECNICA DE PUESTOS 

I I. IDENTIFICACioN DEL PUESTO 
- -

A. UBICACION ADIVIINISTRATIVA 
B, TITULO DEL PUESTO 
C, AUTORIDAD SUPERIOR 
D, 	SUBALTERNOS _ 	 ....... 


II. NATURALEZA DEL PUESTO 

Guardia Municipal 
En~~rgado de Guardia Municipal 
Alcalde 

.~--

Guardias Municipales I, II y III 

.~-~. 

Es un puesto de caracter operativo y su importancia radica en la atencion que 

debe prestar, a las tareas de mantenimiento de los edificios municipales y el uso 

adecuado que se les de a estos. 

III. OBJETIVO DEL PUESTO 

Ser el apoyo que la comunidad necesita para la atencion pronta de sus 

necesidades, velando por que el uso de los edificios municipales y sus 

condiciones sean adecuados. 
.. __ .. 

IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 
.. ~-.-

A. Funciones 

1. Llevar a cabo todas las comisiones que Ie dicte el Alcalde. 

2. Vigilar que los guardias cumplan con sus tareas diarias. 

3, Controlar cualquier problema que se suscite dentro de la municipalidad. 

4. 	 Atender lIamadas y observaciones que reciba de algun vecino e informar al 

Alcalde. 

B. 	Relaciones de trabajo 

Sus relaciones no se limitan a la supervision de los guardias municipales sino, 

a las solicitudes de atencion que los vecinos solicitan. Se relaciona ademas 

con los otros miembros de la corporacion municipal. 

... --.. 
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Autoridad 

De velar por que los guardias municipales cumplan con sus atribuciones 

diariamente, y de designarles actividades varias durante el horario de labores, 

para el adecuado funcionamiento de la instituci6n. 

D. Responsabilidades 

Es el responsable del estado de los edificios municipales y la seguridad de los 

mismos, la limpieza y el ornato de la cabecera municipal. 

V. PERFIL DEL PUESTO 

A. Atributos 

Sexo Masculino. 


Nivel de educaci6n Nivel diversificado .. 


Experiencia 1 ana seguridad 0 haber prestado servicio 


militar. 

B. Habilidades y destrezas. 

1. Trabajo en equipo 
2. Entereza 
3. Servicio al cliente 
4. Buenas relaciones humanas 

C. Requisitos de ley 

Debera ser guatemalteco de origen. 


Ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos. 


Elaborado por: Fecha de 
Enrique Lopez Elaboraci6n: 
Astorga 

Autorizado: Visto Bueno: 

Puesto Puesto 
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---- I- MUNICIPAf~NA~:~C~SQ[jETzAL, C6digo 
---'--.. -~----~...,-".-----~- -----~-

• MANUAL DE DESCRIPCION MDEQ 16 
TECNICA DE PUESTOS 

I .. ______..J______.___._._ ...________ 
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO 
A. UBICACION ADMINISTRATIVA I Guardia Municipal 

...._-_..._- 

B. TITULOPEL PUESTO . JGuarqia Municipal I, II y 111·__________ 
re::;. AUTORIDAD SUF>ERIOR ._~!1ca_r:gaq~ge Guardia MlJnicip~L___~ ..__ 
J2: SUBp\hIE~N9~ __ ...._______1 Ni!1Jll.Jno ______________... __._j
J1NAIU~_ALEZ~ DELPUESTO _____.__._______.___.__. _______________ ...___.___ 

I 
Es un puesto de caracter operativo que se dedica a las actividades propias de I 

i
mantenimiento del parque municipal y de los edificios municipales. 

III. OBJETIVO DEL PUESTO 

Ser el elemento responsable de la limpieza y el ornato en la cabecera 

municipal, y vela por que las condiciones de los edificios municipales sean la 

que necesita la comunidad. 
j 

IV. 	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 
A. 	Funciones 

1. 	 Llevar a cabo todas las comisiones que Ie dicte el encargado. 

2_ 	 Vigilar que el parque y los edificios municipales se encuentren en buenas 

condiciones. 

3. 	 Controlar cualquier problema que se suscite dentro de la municipalidad. 

14. Atender las observaciones que reciba de algun vecino e informar al encargado. 

B. Relaciones de trabajo 


. ,

Establece relaclones con otros mlembros de la corporaclon mUnicipal y con la 


comunidad en general. 


C. Autoridad 

No tiene. 

D. ResponsabiJidades 
el responsable del ornato y de la limpieza de los edificios municipales, en 
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ocasiones mantenimiento general segun sus capacidades. 

V. PERFIL DEL PUESTO 

A. Atributos del puesto 

Sexo Masculino. 

Nivel de educaci6n Basico. 

Experiencia No necesaria. 

B. Habilidades y destrezas. 

5. Trabajo en equipo 
6. Entereza 
7. Servicio al cliente 
8. Buenas relaciones humanas 

C. Requisitos de ley 

Debera ser guatemalteco de origen. 

Ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos. 

Elaborado por: 
Enrique Lopez 

! Astorga 
Elaboraci6n: 

Autorizado: 

Puesto 

Visto Bueno: 

Puesto 
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.......--....-...
r-~ ~-~~ MUNICIPALIDA-DDE~E-L-QUETZAL, 

I SAN MARCOS C6digo 
MDEQ 17 

I , 

· MANUAL DE DESCRIPCION 
• TECNICA DE PUESTOS 

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO 
A. 

B. DEL PUESTO II 
C. AUTORIDAD SUPERIOR 
D. SUBALTERNOS 
II. NATURALEZA DEL 

Es un puesto de caracter operativ~ que se dedica a las actividades propias de 

. mantenimiento del alumbrado publico de la cabecera municipal. 

BJETIVO DEL PUESTO 


Velar por que los postes de alumbrado publico se encuentren en perfectas 

condiciones, para garantizar que las calles se encuentren iluminadas por la 

noche en beneficio de los vecinos. 

• IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

Verificar peri6dicamente las condiciones de las lamparas que iluminan las calles 


del casco urbano. 


Realizar mantenimiento preventivo de las lamparas y switches de los postes de 


alumbrado publico. 


Verificar semanalmente que las lamparas iluminen por la noche y con la potencia 


requerida. 


Relaciones de trabajo 

relaciones con otros miembros de la corporacion municipal y con la 

en general ya que atiende sugerencias y alertas. 

Autoridad 
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D. Responsabilidades 

Es el responsable de solicitar los implementos necesarios para mantener en 

buen estado, las instalaciones electricas de la cabecera municipal. 

V. PERFIL DEL PUESTO 
• A. Atributos del puesto 

Sexo Masculino. 

Nivel de educaci6n Bachiller en electricidad y nivel tecnico en 

electricidad. 

Experiencia Un ano en mantenimiento electrico. 

B. Habilidades y destrezas. 

9. Trabajo en equipo 
1. Entereza 
2. Servicio al cliente 
3. Buenas relaciones humanas 

C. Requisitos de ley 

Debera ser guatemalteco de origen. 


Ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos. 


Elaborado por: 
Enrique Lopez 
Astorga 

-- ~ ~-----~---~-~---~~~ 
Fecha 

--

de~ 
Elaboraci6n: 

Autorizado: Visto Bueno: I 

I 

I 
-=----~~--

Puesto Puesto 



ANEXO II 


MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS. 


MUNICIPAL/DAD DE EL QUETZAL, SAN MARCOS. 




INTRODUCCION 


EI presente manual, tiene como proposito proporcionar una gUla coordinada que 

perrriita conocer el orden y la manera en que se deben realizar las tareas 

administrativas, de las unidades que forman la entidad. 

Constituye una de las herramientas organizativas que pueden facilitar el 

desarrollo de las funciones. 

1. MANUAL DE NORMAS Y PROCEDlrvllENTOS 

Es un instrumento de la administracion que permite a quienes lIevan a cabo una 

actividad especffica, contar con la gUla especffica para realizar sus labores. 

Es ademas una gUla de consulta en caso de que surjan dudas sobre el 

procedimiento necesario para alguna actividad. 

1.3 Objetivos del manual 

./ 	Ser una gUla de consulta oportuna para la reaJizacion de las actividades en 

los puestos de trabajo . 

./ 	Contar con un instrumento 0 herramienta de consulta permanente que 

permita al personal de la municipalidad de EI Quetzal, orientarse en la 

ejecucion de sus labores . 

./ 	Dictar de manera adecuada los pasos que componen los procedimientos 

internos. 
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I 

DESCRIPCION 0 ACTIVIDADSIMBOLOGIA 

INICIO 0 FIN( ) Indica el inicio 0 el 'fin de un procedimiento 

0 
OPERACION 
Representa cualquier operaci6n que se realiza en el 
procedimiento 

> TRANS PORTE 
Ocurre cuando un objeto 0 documento se lIeva a 
otro lugar 

~ 

CJ INSPECCION 
Muestra el examen 0 revisi6n necesaria durante las 
etapas del proceso 

V 
ARCHIVO 
Es el momento en el que se resguarda algun 
documento para su posterior consulta 0 referencia 

DECISION 
Indica la selecci6n de una alternativa dentro del 
proceso 

CON ECTOR 
Es utilizado par el traslado de tareas hacia el area 
que corresponde en la secuencia de la actividad 0 
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Municipalidad de EI Quetzal departamento de Tesorerfa. 

Procedimiento No.1 1\10. De pasos 08 

Fecha 28/02/2011 Elabor6 E.L.A Hoja 1/10 

Tftulo: Pago de IUSI 

Persona que realiza la 
actividad 

PASO No. ACTIVIDAD 

Vecino 1 
Se presenta a efectuar el pago a 
tesorerfa. 

Oficial de Tesorerfa 

2 
Llena el recibo de pago, Forma 2
IUSI-CC. Con los datos del vecino 

3 
Traslada el recibo de pago al 
Tesorero Municipal para que 10 
firme. 

Tesorero Municipal 4 
Veriffca y firma el Recibo de pago y 
devuelve al Oficial de Tesorerfa 

Oficial de Tesorerfa 

5 
EfectUa el cobro al vecino y 10 
ingresa a caja. 

6 
Revisa los datos del recibo emitido 
y procede a entregarlo 

Vecino 7 
Recibe y revisa el documento 
emitido. 

Oficial de Tesorerfa 8 Archiva el recibo de pago 
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Municipalidad de EI Quetzal departamento de Tesorerfa. 

Procedimiento No.1 No. De pasos 08 

Fecha 28/02/2011 Elabor6 E.L.A 

Personas ue intervienen en el roceso 
Vecino Oficial de T esorerfa 

Inicio 

Fin 

HO'a 2110 

T esorero 

4 
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Municipalidad de EI Quetzal, departamento de San Marcos. 
Procedimiento No.2 No. De pasos 12 

Fecha 28/02/2011 Elaboro E.L.A Hoja 3/10 

Titulo: Licitacion de proyectos 

Persona que realiza la PASO No. ACTIVIDAD 
actividad 

Determinan las necesidades 
Concejo Municipal 1 de inversion en las 

comunidades. 

Coordinador de la Oficina 
Municipal de Planificacion 

2 
Verifica y establece los 
renglones de trabajo de 
acuerdo al tipo de proyecto. 

Secretario Municipal 3 
Igresa las bases de licitacion 
en el portal de Guatecompras. 

Oferentes 4 
Consultan las bases de 
licitacion en internet. 

Oficial de Tesorerfa 5 
Cobra el valor de las bases de 
licitacion. 

Oferentes 6 
Recoge Bases de Licitacion en 
OMP. 

Oficial de Tesorerfa 
7 

Entrega constancia y solvencia 
de pago al vecino. 

8 Archiva el recibo de pago 

Junta de Licitacion 9 
Eligen la propuesta que mejor 
se acople al proyecto 

Secretario Municipal 10 
Elabora el Acta de 
Adjudicacion 

Oferentes y Alcalde 11 Firman el Contrato 

Coordinador de la Oficina 
12 Da seguimiento al proyecto 

Municipal de Planificacion 



Municipalidad de EI Quetzal, departamento de San Marcos. 

Procedimiento No.2 No, De pasos 12 ! 


Fecha 28/02/2011 Elaboro E.L.A 

Titulo: Licitaci6n de proyectos 

Personas que intervienen en el proceso 

Concejo Municipal Coordinador de aMP Secretario Municipal Oferentes 

Inicio 

No Si 

9 
1 

Y Ya CJ 

0 V 0¢ [ 1~ + 

G( Fin ) 

Tesorerfa 

0 
~ 

7 

c:J 

Ho'a 4/10 

Junta de Licitaci6n 

NO~r 9 

Y Ya c:J 
(j) 
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Municipalidad de EI Quetzal Secretarfa Municipal. 

Procedimiento No.3 No. De pasos 07 

Fecha 28/02/2011 Elabor6 E.L.A Hoja 5/10 

Titulo: Registro de defunciones 

Persona que realiza la 
actividad 

Oficial de Secretarfa 

Secretario Municipal 

Alcalde Municipal 

Oficial de Secretarfa 

PASO No. 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

ACTIVIDAD 

Solicita documento en estaci6n 
de policfa. 

Espera la informaci6n del 
oficial de pOlicla. 

Llena el formulario de 
defunciones 

Firma y sella el documento 

Entrega partida de defunci6n al 
vecino. 

Anota los datos en el registro 
de defunciones 

7 Archiva la documentaci6n. 
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Municipalidad de EI Quetzal Secretarfa Municipal. 

Procedimiento NO.3 No. De pas os 07 

Fecha 28/02/2011 Elabor6 E.L.A Hoja 6/10 

Titulo: Registro de defunciones 

Personas ue intervienen en el roceso 

Alcalde Munci al Vecino Secretario Munici al Oficial de Secretaria 

Inicio 

Fin 
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Municipalidad de EI Quetzal departamento de Tesorerfa. 

Procedimiento No.4 No. De pasos 09 

Fecha 28102/2011 Elaboro E.L.A Hoja 7/10 

Tftulo: Registro de Matrimonios 

Persona que realiza la 
actividad 

PASO No. ACTIVIDAD 

Vecino 1 
Solicita informacion sobre 
el proceso y pide cita. 

Oficial de Secretaria 

2 
Redacta el Acta de 
Matrimonio. 

3 
Imprime el Acta de 
Matrimonio. 

Alcalde Municipal 4 
Firman el Acta de 
Matrimonio. 

Secretario Municipal 5 
Firma el Acta de 
Matrimonio. 

Alcalde Municipal 6 Sella el Acta de Matrimonio 

Oficial de Secretarfa 

7 Entrega el Acta al Vecino. 

8 
Registra el evento en el 
Libro de Matrimonios 

9 
Archiva copia del Acta de 
Matrimonio 
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Municipalidad de EI Quetzal departamento de Tesoreria. 

Procedimiento NO.4 No. De pasos 09 

Fecha 28/02/2011 Elabor6 E.L.A Hoja 8/10 

Titulo: Registro de Matrimonios 

Personas que intervienen en el proceso 

Vecino Oficial de Tesorerfa Alcalde Municipal Secretario Municipal 

Fin 
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Municipalidad de EI Quetzal Almacen Municipal. 

Procedimiento NO.5 No. De pasos 07 

Fecha 28/0212011 Elabor6 E.L.A HOja 9/10 

Tftulo: Almacenaje de Materiales 

Persona que realiza la 
actividad 

PASO No. ACTIVIDAD 

Encargado de Almacen 

1 
Revisa las compras realizadas con 
los documentos que Ie entregan los 
proveedores. 

2 
Anota detaliadamente los materiales 
ingresados en el libro de inventarios. 

3 Actualiza el Kardex debidamente. 

4 
Elabora el reporte de ingresos y 
egresos 

Tesorero Municipal 5 
Revisa el reporte de ingresos y 
egresos que Ie entrega el 
encargado de almacen. 

Encargado de Almacen 

6 
Recibe de vuelta el reporte de 
ingresos y egresos. 

7 Archiva el reporte 
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Municipalidad de EI Quetzal Almac€m Municipal. 

Procedimiento No.5 No. De pasos 07 

Fecha 28/0212011 Elabor6 E.L.A Hoja 10/10 

Titulo: Almacenaje de Materiales 

Personas ue intervienen en el roceso 

Encar ado de Almacen Tesorero Munici al 

Inicio 

Fin 



ANEXO III 


PROYECTOS DE INVERSI6N. 


MUNICIPALIDAD DE EL QUETZAL, SAN MARCOS. 
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1. PROYECTO 

Extracci6n y recolecci6n de basura 

2. UBICACION DEL PROYECTO 

Municipio de EI Quetzal 

Departamento de San Marcos 

Casco urbano 

2.4 Descripci6n del proyecto 

Consiste en la implementaci6n del servicio de extracci6n y recolecci6n de 

basura, mismo que no existe en la actualidad. Este se establece en su inicio 

para el casco urbano como proyecto piloto, se espera que luego sea brindado a 

toda la poblaci6n. 

Con el sistema se espera minimizar el grado de contaminaci6n existente en la 

actualidad, el cual afecta a toda la poblaci6n en diversos niveles. 

2.5 Justificaci6n del proyecto 

Debido a que la poblaci6n no tiene un lugar especifico en donde depositar la 

basura, la misma es arrojada en lugares que no son apropiados para este 

menester. 

La existencia de tres basureros denominados comunmente como clandestinos, 

a pesar de que todos saben en donde se encuentran; hace necesario que se 

implemente un sistema adecuado que permita reducir los niveles de 

contaminaci6n existentes. Ademas de evitar probables consecuencias en 10 

futuro que afecten a la poblaci6n. 

2.6 Objetivos 

../ 	 Implementar un sistema de recolecci6n y extracci6n de basura eficiente en el 

casco urbano del municipio de EI Quetzal. 
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../ 	 Minimizar la contaminacion ambiental existente dentro del casco urbano, 

poblacion con mayor cantidad de habitantes . 

../ 	 Establecer un programa adecuado que pueda implementarse posteriormente 

en otras comunidades. 

2.7 Problemas que se resuelven con el proyecto 


Minimizar la contaminacion ambiental. 


Reducci6n de la cantidad de mosquitos y moscas portadoras de diversos virus 


dentro del Municipio. 


2.8 Poblaci6n beneficiada. 


Lo que se persigue es auxiliar de alguna manera a quienes viven en la zona 


cercana al proyecto. 


2.8.1 Directa 


EI beneficio se espera que sea para mas de dos mil personas que residen en el 


area urbana del municipio de EI Quetzal, quienes en la actualidad lanzan la 


basura en lugares no recomendados. 


2.8.2 Indirecta 


Entre la poblaci6n que se beneficia por la implementaci6n del proyecto se 


encuentran; 


Las personas que visitan el Centro de salud quienes ya no sufriran p~r la 


cantidad de mosquitos y moscos que se encuentran alrededor. De igual manera 


los estudiantes del instituto p~r cooperativa cercano a uno de los basureros. 


2.9 Tiempo aproximado de ejecuci6n 


Para lIevar a cabo el proyecto se considera que son necesarios seis meses. 
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2.10 Costo 

Se refiere al valor monetario que se estima tendra la puesta en marcha del 

proyecto. Y son los siguientes: 

Compra de camian con furgan 

(Incluye tramite de placas de circulacian) Q. 127,500.00 

Recipientes y sacos para recolectar la basura. Q. 1,500.00 

Total Q. 129,000.00 

3. ESPECIFICACION DEL PROYECTO 


Son los aspectos que detallan las condiciones del proyecto y aquellos que 


intervienen en su realizacian y continuidad. 


3.1 Aspectos tecnicos. 


EI proyecto consiste en la recoleccian de la basura que generan las familias del 


Municipio, (cabecera municipal inicialmente). De casa en casa sera recogida 


para luego ser lIevada al basurero de Coatepeque, mas cercano de la poblacian. 


Debido a esto no sera necesario un terreno dentro de centro poblado 10 que 


lIevaria el costo. 


Se visitaran los hogares tres veces por semana (Iunes, miercoles y viernes) a 


partir de las ocho de la manana. 


Se considera que al finalizar el medio dia se habra recolectado la basura en su 


totalidad y por la tarde lIevada al basurero. 


Sera necesaria la contratacian parcial de dos personas quienes recolectaran la 


basura en los dias especificados. 
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3.2 PLAN DE INVERSION 

Para Ilevar a cabo el proyecto sera necesario el financiamiento externo para 10 

cual se establece una tasa de interes del 11.5%, vigente para el financiamiento 

de vehiculos. 

Tabla de amortizaci6n de prestamo para adquisicion de vehiculo . 
....__.__. ..~.,~--.. -.~."--,,...-~---.-

Manto 
Aria Cuota Intereses 
0 127,500.00 
1 107,229.82 34,932.68 20,270.18 14,662.50 
2 84,628.58 34,932.68 22,601.25 12,331.43 
3 59,428.19 34,932.68 25,200.39 9,732.29 
4 31,329.75 34,932.68 28,098.43 6,834.24 
5 0.00 34,932.68 

........_- 27, 726:~1_______ ~0?:92 

3.3 SOSTENIBILIDAD 

EI proyecto debera ser autosostenible por 10 que para su mantenimiento sera 

necesario el cobro de una cuota mensual. Se estima que en el casco urbano se 

encuentran establecidos poco mas de 315 hogares de los cuales se considera 

que el 90% ocupara el servicio, sera entonces 283 y el cobro por hogar deberia 

ser de diez quetzales mensuales. 

Lo anterior generara la cantidad de Q. 2,830.00 suficientes para el pago de los 

empleados parciales quienes devengaran Q. 40.00 trabajaran un promedio de 

12 dias al mes para un total de Q. 960.00 mensuales y el mantenimiento del 

vehfculo mas gasolina. 

http:2,830.00
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1. PROYECTO 

Reparaci6n del techo de sal6n de usos multiples de aldea Junca 

2. UBICACION DEL PROYECTO 

Municipio de EI Quetzal 

Departamento de San Marcos 

Aldea Junca 

2.4 Descripci6n del proyecto 

Este persigue que se lIeve a cabo la reparaci6n del techo del sal6n comunal, 

ubicado en aldea Junca mismo que se encuentra en pesimas condiciones (las 

laminas se encuentran oxidadas) este hecho ha provocado que dentro del 

recinto se encuentre gran cantidad de agua y por ende humedad ademas de 

criadero de mosquitos. 

2.5 Justificaci6n del proyecto 

salon es utilizado para impartir clases en algunas ocasiones, por el estado en 

que se encuentra se hace necesaria su reparacion para resguardar a quienes 10 

utilizan, debido a las condiciones no es posible realizar actividades de manera 

adecuada y el dejarlo como esta solo empeorara su estado p~r 10 que hara mas 

costosa su reparacion futura. 

Cabe resaltar que el salon puede ser utilizado como refugio temporal en caso de 

emergencias, mismas que ya se han tenido en el territorio. La reparacion 

permitira contar con instalaciones adecuadas para cualquier actividad yademas 

puede ser una fuente de ingresos para la comunidad. 
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2.6 Objetivos 

../ Brindar a la comunidad de aldea Junca unas instalaciones que puedan 

utilizar para realizar sus diversas actividades . 

../ Resguardar a los usuarios del salon comunal de las inclemencias del tiempo 

en cada actividad que lIeven a cabo . 

../ Que la comunidad cuente con un edificio adecuado para resguardar a los 

ciudadanos en caso de necesidad extrema. 

2.7 Problemas que se resuelven con el proyecto 

../ 	 Evitar mas deterioro en las instalaciones del salon comunal. 

../ 	 Reduccion del riesgo de enfermedades pulmonares de los estudiantes que 

hacen uso de dicho salon para recibir clases. 

2.8 Poblacion beneficiada. 


Lo que se persigue es ayudar de alguna manera a quienes viven en la zona 


cercana al proyecto. 


2.8.1 Directa 


La poblacion directa que se beneficiarfa del proyecto en sus inicios seria los 


estudiantes que reciben c1ases en el salon de manera temporal. 


2.8.2 Indirecta 


Sera la poblacion de aldea Junca por que contaran con instalaciones adecuadas 


para la celebracion de sus festividades. Ademas de las reuniones del comite 0 


generales de la comunidad. 
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2.9 Tiempo aproximado de ejecucion 


Para Ilevar a cabo el proyecto se considera que es necesario un mes durante el 


cual se Ilevarc:m a cabo las reparaciones. 


2.10 Costo 


Consiste en el valor monetario que se estima tendra la realizacion del proyecto. 


Y se estima son los siguientes: 


Mano de obra Q. 3,000.00 

Materiales 

Laminas O. 9,000.00 

Costaneras Q. 3,000.00 

Cemento Q. 1,000.00 

Arena O. 200.00 

Total O. 16,200.00 

3. ESPECIFICACI6N DEL PROYECTO 

Son los aspectos que detallan las condiciones del proyecto y aquellos que 

intervienen en su realizacion y continuidad. 

3.1 Aspectos tecnicos. 

EI proyecto consiste en el cambio de las laminas del techo del salon comunal el 

cual mide aproximadamente siete metros de ancho por 15 de largo, para ello se 

utilizara lamina calibre 12 por su consistencia y durabilidad. Seran colocadas las 

costaneras dariadas. 

De igual manera sera reparado el piso del salon para 10 cual se utilizara arena 

de rio y cementa en una capa de aproximadamente medio centlmetro alisado. 

Sera necesaria la contratacion de un albariil y un ayudante quienes lIevaran a 

cabo la remodelacion. 

http:16,200.00
http:1,000.00
http:3,000.00
http:9,000.00
http:3,000.00
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3.2 PLAN DE INVERSION 

Para Ilevar a cabo el proyecto sera necesario el financiamiento externo para 10 

cual se establece una tasa de interes del 11.5%, tasa de interes del banco 

agromercantil. 

Tabla de amortizaci6n prestamo 

Monto 
Ano Cuota Intereses 

0 13,456.29 
1 10,620.06 4,383.71 2,543.70 1,840.00 
2 7,457.66 4,383.71 2,836.23 1,547.47 
3 3,931.58 4,383.71 3,162.40 1,221.31 
4 0.00 4,383.71 3,526.08 857.63 
5 452.13 

3.3 SOSTENIBILIDAD 

Debido al tipo de proyecto que la sostenibilidad dependera de la comunidad, 

sobre todo por que se espera que el alquiler genere ingresos suficientes para el 

mantenimiento, de no ser as! sera la comunidad organizada que se encargara 

de la limpieza peri6dica del lugar. 
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1. PROYECTO 


Senalizaci6n de las principales calles y avenidas. 


2. UBICACION DEL PROYECTO 


Municipio de EI Quetzal 

Departamento de San Marcos 

Casco urbano 

2.4 Descripci6n del proyecto 

Este consiste en colocar apropiadamente en las esquinas letreros en los que se 

indique el numero de calle y avenida respectivo para orientar a los vecinos y 

visitantes. 

2.5 Justificaci6n del proyecto 

Para encontrar de manera rapida a una persona dentro de una poblaci6n se 

hace uso de la direcci6n donde ella reside. En el municipio de EI Quetzal no 

existe una senalizaci6n de calles y avenidas, de igual manera el numero 

correspondiente a la casa. 

Actualmente es dificil ubicar las direcciones dentro del Municipio y la existencia 

de cantones y colonias dificulta la ubicaci6n de las residencias. 

2.6 Objetivos 

./ Lograr el ordenamiento interno del centro urbano del municipio de EI Quetzal 

para que todas las personas puedan ubicarse . 

./ Brindar a los visitantes una referencia adecuada para que puedan ubicar el 

lugar donde residen las personas que buscan . 

./ 	Permitir que los residentes del lugar puedan brindar una referencia adecuada 

dellugar donde residen, necesario cuando se solicitan servicios financieros 0 

de otro tipo. 
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2.7 Problemas que se resuelven con el proyecto 


Principalmente se minimiza la desubicaci6n existente la cual no permite indagar 


de manera adecuada ellugar de residencia de una persona, dentro del Municipio 


debido a que no se encuentran las direcciones. 


Algunos de los pobladores conocen pero no de manera oficiallas direcciones, la 


mayoria las desconocen y menos aun los visitantes 0 empresas de entrega de 


documentos. 


2.8 Poblaci6n beneficiada. 


Lo que se persigue es auxiliar de alguna manera a quienes viven en la zona. 


2.8.1 Directa 


EI beneficio se espera que sea para mas de dos mil personas que residen en el 


area urbana del municipio de EI Quetzal, quienes desconocen la direcci6n 


exacta de su residencia. 


2.8.2 Indirecta 


Entre la poblaci6n que se beneficia por la implementaci6n del proyecto se 


encuentran las personas que visitan el lugar, a ubicarse de manera adecuada y 


a quienes desean enviar documentos a sus familiares que residen alii. 


2.9 Tiempo aproximado de ejecuci6n 


Para Ilevar a cabo el proyecto se considera que son necesarios seis meses. 


2.10 Costo 


Se refiere al valor monetario que se estima tendra la puesta en marcha del 


proyecto. Y son los siguientes: 
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Mano de obra Q. 3,000.00 

Tubos de metal galvanizado Q. 2,000.00 

Pintura anticorrosiva Q. 250.00 

Planchas de metal Q. 1,000.00 

Cemento y arena Q. 500.00 

Total Q. 6,750.00 

3. ESPECIFICACION DEL PROYECTO 

Son los aspectos que detallan las condiciones del proyecto y aquellos que 

intervienen en su realizaci6n y continuidad. 

3.1 Aspectos tecnicos. 

Seran adquiridos 20 postes de acero galvanizados de tres metros cincuenta de 

largo, cinco pulgadas de diametro y % de grosor. Estos seran pintados de color 

verde oscuro con pintura anticorrosiva y cubiertos en la parte de arriba con una 

tapa metalica de diametro adecuado. 

Los mismos seran fundidos al suelo de la acera por medio de concreto, lIevaran 

en la parte superior dos placas metalicas de seis pulgadas por 15. En cada placa 

seran grabados el ntJmero de la calle y avenida (En los casos que sea necesario 

el nombre de ella si existe) en ambos lados. 

Por otro lado seran identificados los barrios y cantones existentes debido a que 

no se identifica en donde inician y donde finalizan cada uno de ellos. 

3.2 PLAN DE INVERSION 

Se considera que por el monto de la inversi6n para establecer el proyecto no se 

hace necesario el financiamiento, por 10 que este debe ser incluido en el 

presupuesto vigente. 

http:6,750.00
http:1,000.00
http:2,000.00
http:3,000.00
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3.3 SOSTENIBILIDAD 

EI proyecto debera ser mantenido ocasionalmente por medio del retoque de la 

pintura que recubre los postes cada seis meses. Dicho proceso sera asignado a 

los guardias municipales que dan mantenimiento a las calles del casco urbano. 
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