MUNICIPIO DE PATULUL
DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ

“DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL”



OSCAR MANUEL MANSILLA CRUZ

TEMA GENERAL

“DIAGNOSTICO SOCIOECONOMICO, POTENCIALIDADES PRODUCTIVAS Y
PROPUESTAS DE INVERSION”

MUNICIPIO DE PATULUL |
DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ

TEMA INDIVIDUAL

“DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL”

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
2013




2013

(c)

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

PATULUL - VOLUMEN 4

2-73-12-AE-2012

Impreso en Guatemala, C. A.




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

“DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL”

MUNICIPIO DE PATULUL
DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ

INFORME INDIVIDUAL

Presentado a la Honorable Junta Directiva y al
Comité Director
del
Ejercicio Profesional Supervisado de
la Facultad de Ciencias Econdmicas
por
OSCAR MANUEL MANSILLA CRUZ
previo a conferirsele el titulo
de
ADMINISTRADOR DE EMPRESAS

en el Grado Académico de
LICENCIADO

Guatemala, agosto de 2013




HONORABLE JUNTA DIRECTIVA
DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Decano:
Secretario:
Vocal Primero:
Vocal Segundo:
Vocal Tercero:
Vocal Cuarto:

Vocal Quinto:

Lic. José Rolande Secaida Morales

Lic. Carlos Roberto Cabrera Morales
Lic. Luis Antonio Sudrez Roldan

Lic. Carlos Alberto Hernindez Galvez
Lic. Juan Antonio Go6mez Monterroso
P.C. Oliver Augusto Carrera Leal

P.C. Walter Obdulio Chiguichén Boror

COMITE DIRECTOR DEL
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

Decano:
Coordinador General:

Director de la Escuela
de Economia:

Pirector de la Escuela

Contaduria Publica y Auditoria:

Directora de la Escuela

de Administracion de Empresas:

Director del I1ES:
Jefe del Depto. de PROPEC:

Delegado Estudiantil
Area de Economia:

Delegado Estudiantil
Area de Contaduria Publicay
Auditoria:

Delegado Estudiantil
Area de Administracion de
Empresas:

Lic. José Rolando Secaida Morales

Lic. Marcelino Tomas Vivar

Lic. Oscar Erasmo Velasquez Rivera

Lic. MSc. Albaro Joel Giréon Barahona

Licda. Olga Edith Siekavizza Grisolia
Lic. Franklin Roberto Valdez Cruz

Lic. Hugo Rolando Cuyan Barrera



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

FACULTAD DE
CIENCIAS ECONOMICAS
Edificio “S-8”

Ciudad Universitaria, Zona 12
Guatemala, Centroamérica

iliad de Cienciaz Econdmicas de 1a Universidad
E CONSTAR: Cue en zesion celebrads ef dia 30

e (3
;§~ ;zgx_wt ::E:z f_’!}i 213 Punto QUINTD inciso 3.3, subincizo
3340 la Justa Dir conoad v aprobo el Informe Individual del
Ejercicis  Profesion: : . con o8l finle de "DIAGNOSTICO
ADMINISTRATIVO  MUNICIPAL". municipic de  Paminl,  departamento  de
Suchitepéquez.
Prezenid OSCAR MANUEL MANSILLA CRUZ

Para su graduacion profesional como:  ADMINISTRADOR DE EMPRESAS

t"l:l

Frevio a la aprobacion por parte de Junta Directiva de la Facultad, el trabajo citado
sufric el tramite de evaluacién cotrespondiente, de acuerde al Reglamento vigente del
Ejercicie Profesional 53;31::@13&&9? autorizandose su mmpresion.

Se extiende la presente, en la cindad de Guatemala, a veinticince dizz del mes de
septismbre de dozm tre:rf

3 - I A d -
Atenfaments,

BERTOCA
SECEETARIO




ACTO QUE DEDICO

A DIOS: Le agradezco a mi padre Celestial por darme la vida, entendimiento,
fortaleza, bendiciones y la oportunidad de alcanzar una meta mas en mi vida.
Gracias Padre por acompafiarme en cada momento de mi vida, a mi Virgen de
Guadalupe por cubrirme con su manto bendito.

A MIS PADRES: Carlos Arturo Mansilla de Leén y Elvia Consuelo Cruz Carrillo
de Mansilla, por estar siempre a mi lado brindandome su apoyo, amor,
comprension, sacrificios y esfuerzo en cada momento de mi vida.

A M| ESPOSA: Brenda Sucely Urizar Paniagua de Mansilla, por darme en la
vida lo que mas me motiva, mis tres hijos. Por su amor, su comprension, apoyo
incondicional durante la culminacion de esta anhelada meta.

A MIS HIJOS: Carlos Ernesto, Oscar Manuel y Pablo Enrique, por ser el motor
que impulsa mi vida y que este logro alcanzado sirva de ejemplo en su vida.

A MIS HERMANOS: José Alberto, Juan Carlos, Carlos Arturo, Otto Roberto y
Dora Beatriz por su apoyo incondicional en mi vida y en mi carrera, de corazén
gracias.

A MI FAMILIA: A mis tios, en especial a: Jorge, Mario, Oswaldo, Gustavo, tias,
en especial a: Conchi, Chiqui, primos, sobrinos, ahijados, cufiadas y mi suegro
Ernesto Urizar, por estar siempre a mi lado y brindarme su apoyo.

A MIS AMIGOS: Porque en el transcurso de mi vida me han brindado su apoyo
y consejos, en especial a: Julio Gonzalez (Q.E.P.D), Hernan Marroquin, Carlos
Jiatas, Juan Palencia, Renato Olivares, Hilda y Adrian Ortiz.

A MI UNIVERSIDAD: A la gloriosa Universidad de San Carlos de Guatemala, le
agradezco por formarme como un profesional de las Ciencias Econdmicas.

A USTEDES: Con todo respeto, muchas gracias.



iNDICE GENERAL

INTRODUCCION

1.1

1.1.2
1.1.3
1.1.4
1.1.5
1.1.6

1.2
1.21
1.2.2
1.2.21
1.2.2.2
1.2.23
1.3
1.3.1
1.3.2
1.3.3
1.3.3.1

N
w
(62 I~

[ U UL L UL U G e e
BPRDDB DA DA AN R
NO A WWWN =
N

CAPITULO |
MARCO MUNICIPAL

ANTECEDENTES HISTORICOS DEL MUNICIPIO
Localizacion

Extension

Clima

Orografia

Aspectos culturales y deportivos
DIVISION POLITICO-ADMINISTRATIVA
Divisidon politica

Division administrativa

Concejo Municipal

Alcaldias Auxiliares

Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-
RECURSOS NATURALES

Agua

Bosques

Suelos

Uso del suelo

Fauna

Flora

POBLACION

Densidad poblacional

Poblacion econdmicamente activa
Migracion

Inmigracion

Emigracion

Vivienda

Ocupacion y salarios

Niveles de ingreso

Pobreza

Pobreza extrema

Pobreza no extrema

Desnutricion

Empleo

Subempleo

Desempleo

OCOOWOOWOWNN~NNOOOOOO T AR WOWNDNDDN -



3.1

3.1.1
3.1.2
3.1.3
3.1.4
3.2

3.2.1
3.2.2
3.2.3

ORGANIZACION SOCIAL Y PRODUCTIVA
Organizaciones sociales

Consejos Comunitarios de Desarrollo -COCODES-
Organizacion religiosa

Cofradias

Organizaciones productivas ]
REQUERIMIENTOS DE INVERSION

SOCIAL Y PRODUCTIVA

Requerimiento de salud

Requerimiento de servicios basicos e infraestructura

, CAPIiTULO Il
DIAGNOSTICO DE LA ORGANIZACION

MARCO LEGAL
Municipalidad

Gobierno Municipal

Finalidad Municipal
Funciones de la municipalidad
Servicios publicos Municipales
Consejos de desarrollo
DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO
Planeacion

Organizacion

Estructura organizacional
Organigrama

Manuales administrativos

Integracion

Direccion

Control
CAPITULO Il )

PROPUESTAS DE SOLUCION A LA PROBLEMATICA

ENCONTRADA

PROPUESTAS DE PLANEACION

Mision

Vision

Objetivos de la municipalidad
Valores organizacionales
ORGANIZACION

Estructura organizacional
Unidades propuestas
Instrumentos administrativos

14
14
14
15
15
15

16
16
17

18
19
19
19
20
21
21

21
22

23
24
27
27
29
31
32

34
35
35
36
37
38
39
41
42



3.2.31
3.2.3.2
3.2.3.3
3.23.4
3.3
3.3.1
3.3.2
3.3.3
3.34
3.3.5
3.4
3.4.1
3.4.2
3.4.3
3.4.4
3.4.5
3.4.6
3.4.7

Distribucién del espacio fisico
Seguridad e higiene ocupacional
Atencion al cliente

Tecnificacion y equipo de trabajo
PROPUESTAS DE INTEGRACION
Reclutamiento

Seleccion

Contratacion

Capacitaciones

Principios de integracion )
PROPUESTAS DE DIRECCION
Gestion del talento humano
Motivacion

Comunicacion

Liderazgo

Supervision

Cultura organizacional

Principio de direccion
PROPUESTAS DE CONTROL
Principio de control

CAPITULO IV

REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL

FUENTES DE INGRESOS MUNICIPALES
Ingresos internos

Ingresos tributarios

Ingresos no tributarios

Fuentes de origen externo

Deuda publica y donaciones

PROYECTOS EN EJECUCION
NECESIDADES DE INVERSION SOCIAL
Sistema de Riego Capacitacion y asistencia técnica
Centros de salud

Educacién

Ampliacidn del sistema de drenajes
Ampliacion del servicio de agua potable
Centros de acopio

Mercado

Caminos

PRIORIZACION DE PROYECTOS

CONCLUSIONES
RECOMENDACIONES

43
43
44
44
45
45
45
46
46
46
47
47
48
48
48
48
48
49
50
51

52
54
54
56
57
57
59
60
62
62
63
63
64
64
65
65
65

67
69



BIBLIOGRAFIA
ANEXOS

71




No.

iNDICE DE CUADROS

Titulo

Municipio de Patulul, Departamento de Suchitepéquez.
Régimen de Tenencia de la Vivienda. Afos 2002, 2012.

Municipio de Patulul, Departamento de Suchitepéquez.
Precio de Servicios Municipales Varios. Afo 2012.

Municipio de Patulul, Departamento de Suchitepéquez.
Ejecucion Presupuestaria de Ingresos y Egresos. Ahos 2008,
2012.

Pagina

10

56

58




No.

iINDICE DE TABLAS

Titulo

Municipio de Patulul, Departamento de Suchitepéquez.
Necesidades de Inversion Social. Afo 2012.

Pagina

10



No.

iNDICE DE GRAFICAS

Titulo

Municipio de Patulul, Departamento de Suchitepéquez.
Estructura Organizacional.

Pagina

40



INTRODUCCION

La Universidad de San Carlos de Guatemala a través del método de evaluacion
final del Ejercicio Profesional Supervisado EPS, de la Facultad de Ciencias
Economicas, permite al futuro profesional conocer la realidad econdmica y social
del pais, por medio de la investigacion de campo y proponer alternativas que

contribuyan al progreso de la poblacion.

La presente investigacion fue realizada en la municipalidad de Patulul,
departamento de Suchitepéquez, en el mes de junio del afio 2012, en la cual se
enfoco como principal propdsito realizar un diagnéstico administrativo y proponer
a las autoridades alternativas de solucion que apoyan a la modernizacion y
organizacion de la gestion municipal y con esto poder prestar un mejor servicio a

la poblacion en general.

El Diagnostico Administrativo es una herramienta administrativa importante ya
que las Instituciones lo utilizan para determinar las causas de los problemas de
funcionamiento que presentan, con el fin de encontrar alternativas de solucion,

que mejoren las dificultades por las que atraviesan.

En su realizacion se utilizé la metodologia siguiente: por medio de la
observacion directa, entrevista y encuesta la recopilacion de informacion a todo
el personal de la Institucion. También se consultdé material bibliografico para

fundamentar la investigacion que se presenta a continuacion.

El informe se divide en cuatro capitulos en el capitulo |, se da a conocer las
generalidades del Municipio de Patulul, por medio de una breve descripcién de
sus antecedentes historicos, aspectos geograficos del municipio, caracteristicas
de la poblaciébn y una breve descripcion de la actual administracion de la
municipalidad con todas sus dependencias y los servicios basicos que presta a

la poblacion.



En el capitulo Il, se describe la situacion administrativa de la Municipalidad, para
lo cual se realizo un Diagndstico Administrativo, para analizar a fondo la forma
de operar de la Municipalidad, determinando si se utiliza o no el proceso

administrativo para facilitar las tareas de los colaboradores.

Capitulo Ill, se presentan una propuesta general, que pretende mejorar las
deficiencias identificadas en la gestién municipal, con relaciéon a los procesos
administrativos realizados en la institucion; para lograr lo anterior, se trabajo en
los instrumentos administrativos siguientes: propuesta de misién, vision,
objetivos, valores, estructura organizacional, manuales de organizacién, normas

y procedimientos.

En el capitulo 1V, se presenta los requerimientos de inversidn social, que se
refieren a cada una de las necesidades de la poblacion en general, las fuentes
de ingreso de la municipalidad, proyectos en ejecucion y la priorizacion de los

proyectos en cuanto a las necesidades de la poblacion.

Por ultimo se presentan las conclusiones, recomendaciones, bibliografia y

anexos en base al estudio realizado en el Municipio.



CAPITULO|
MARCO MUNICIPAL

La presente investigacion contiene aspectos como antecedentes historicos del
municipio de Patulul, departamento de Suchitepéquez, localizacién, extension,
clima, orografia, aspectos culturales y deportivos, division politico-administrativa,
recursos naturales, poblacion, organizaciones sociales 'y productivas,

requerimientos de inversién social y productiva.

1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DEL MUNICIPIO

Como municipio Patulul fue fundado el 27 de agosto de 1836, su patrona es
Santa Maria Magdalena. El escritor Fuentes y Guzman, relata en su libro “El
Robo de las Princesas” hija y sobrina del rey Balam-Acab, la guerra que se

desencadend entre los Quiches y los Tzutuhiles.

El origen del municipio es precolonial situacién que lo posiciona como uno de los
lugares mas antiguos e importantes de la época Colonial. El pueblo ya existia
cuando fue la guerra entre la tribu de los Pipiles, tribu originaria de El Salvador
conformada por personas desplazadas de México y los Tzutuhiles, previo a la

llegada de los esparioles a América.

De este modo, Patulul formaba parte en esos dias del departamento de Solola,
informacion registrada en el Articulo 30 del Decreto Gubernativo, emitido el 12
de agosto de 1872; el municipio se mantuvo como parte de Solola hasta el 14 de
mayo de 1934 cuando Patulul fue adherido al departamento de Suchitepéquez,
al cual pertenece actualmente. La infraestructura de las casas en la comunidad
era de calcicanto el cual es una mezcla de arena, cal y canto, aun despues de
1850; en la actualidad las casas estan construidas de materiales como madera,

block, lamina y cemento.



1.1.2 Localizacion

La carretera hacia el municipio de Patulul, es la CA-2 occidente, la cual conduce
de la Ciudad de Guatemala hacia Coatepeque, frontera con México, en este
camino se toma el cruce del kildmetro 113, especificamente en Cocales, se toma
la ruta RN-11. Esta via cruza el Municipio de oriente a poniente en una
extension de catorce kildbmetros. La carretera que conduce del municipio de
Nueva Concepcién hacia San Lucas Toliman por la carretera RN-11, atraviesa el
municipio de sur a norte, en esta carretera puede encontrarse Patulul en el
kilbmetro 164, especificamente en la finca San Jeronimo Miramar. Ambas

carreteras estan asfaltadas.

Otra via de acceso, es por medio de la carretera que comunica con el municipio
de San Miguel Pochuta, del departamento de Chimaltenango; este acceso, es
por medio de la carretera interamericana, en Godinez se toma la ruta nacional

11 rumbo suroeste; por esta via son 179 kildmetros de distancia.

113 Extension

La extension territorial es de 332 kildbmetros cuadrados y representa un 13% de
extension geografica del Departamento. La latitud es de 14° 25°20", con longitud
de 91° 09°50”7, a 178 metros sobre el nivel del mar. Limita al norte con San
Lucas Toliman y Pochuta, municipios de los departamentos de Solola y
Chimaltenango respectivamente. Al este colinda con San Juan Bautista y Santa
Barbara de Suchitepequez, al sur, con los municipios de Santa Lucia
Cotzumalguapa y Nueva Concepcion, ambos del departamento de Escuintla. Al

oeste limita con Pochuta y Yepocapa de Chimaltenango.

1.1.4 Clima
El clima perceptible es humedo, calido y tropical. En promedio se percibe una

temperatura de aproximadamente 30° centigrados. En el afo, son dos €pocas



marcadas, verano que se caracteriza por ser seco; esta temporada inicia en
noviembre y finaliza en abril, y la estacion lluviosa, que ingresa al territorio
patululteco en mayo y culmina en octubre. La humedad es del 70%, el registro

de la velocidad del viento es de 14.48 kilometros por hora.

1.1.5 Orografia

Estd compuesta por una parte del volcan Atitlan, ubicado entre los
departamentos de Suchitepéquez y Solola, esta inmediatamente al sur del
volcan Toliman, que en gran parte abarca la jurisdiccion municipal de Santiago
Atitlan, Solola. La parte sur del volcan Atitlan abarca la zona norte de
Suchitepéquez, especificamente los municipios de Patulul, San Juan Bautista y
Santa Barbara. La altura del volcan es de 3,536.90 metros sobre el nivel del

mar.

1.1.6 - Aspectos culturales y deportivos

La fiesta Titular se realiza el 25 de enero en honor a la Virgen de Concepcion,
por otra parte la Fiesta Patronal es el 22 de julio, la cual se dedica a Santa Maria
Magdalena, patrona de Patulul. Las fiestas se enmarcan con diversas

actividades, como el Baile del Venado y la Conquista.

Las personas de origen indigena portan el traje tipico en dias importantes o de
celebracion. Los hombres usan pantalon blanco y camisa negra afadiendo
ademas una faja roja a la cintura, las mujeres portan blusa bordada, corte tipico
y una servilleta tipica en la cabeza, esta uitima prenda tiene el nombre de Tzut.
La religién es otro factor a destacar en este apartado del documento; la fe
catdlica es la que predomina en los habitantes, seguida por la religion
evangélica; en una proporcion significativa aunque no predominante, también se

puede encontrar personas mormonas y testigos de Jehova.



1.2 DIVISION POLITICO-ADMINISTRATIVA

Permite analizar los cambios de un drea geografica y las funciones
administrativas. La division hace referencia a la estructura de los diferentes
centros poblados y la divisién administrativa es la forma de como se organiza el

gobierno del area.

1.2.1 Division politica

Con base a los datos obtenidos en la investigacion efectuada, la division
territorial del Municipio esta conformada por la Cabecera Municipal en donde se
asienta el Gobierno Municipal, tres aldeas, 26 barrios, cinco caserios, una

colonia, 24 comunidades y 59 fincas.

Al realizar la comparacion del censo de poblacion del afio 2002, respecto a la
informacion proporcionada por la Direccién Municipal de Planificacion (DMP), a
junio segun trabajo de campo del afio 2012 se observa un aumento de cuarenta

y ocho centros poblados.

Algunas colonias desaparecieron, las comunidades aumentaron, las fincas han
incrementado pero los caserios han disminuido significativamente. El Municipio

esta conformado por 121 centros poblados para el ano 2012.

1.2.2 Division administrativa

En el Municipio, la maxima autoridad civil, recae en el Concejo Municipal y
adicional existen 6rganos de control y representacion popular como lo son los
representantes de los Consejos Comunitarios de Desarrollo (COCODE) vy
Consejo Municipal de Desarrollo (COMUDE).



1.2.2.1 Concejo Municipal

Es el organo colegiado superior de deliberacion y decision de los asuntos
municipales, cuyos miembros son solidaria y mancomunadamente responsables
para la toma de decisiones (Articulo 9 del Cédigo Municipal, Decreto 12-2002 del
Congreso de la Republica). Esta integrado por el Alcalde Municipal, tres
sindicos y dos concejales. Son electos por voto popular cada cuatro afnos y
sobre ellos recae la toma de decisiones relacionado con los asuntos

municipales.

1.2.2.2 Alcaldias Auxiliares

Son entidades representativas de las comunidades, reconocidas por el Concejo
Municipal. Se fundamentan en el (Articulo 56, Decreto nimero 12-2002 Cddigo
Municipal del Congreso de la Republica). En el Municipio existen seis Alcaldias
Auxiliares (finca San Luis Palmira, San Jerdénimo el Ingenio, San Rafael,
Hacienda Cocales, las Amalias y las Marias), quienes tienen como principal
objetivo atender las necesidades de su respectiva comunidad y servir de enlace

ante las autoridades municipales.

1.2.2.3 Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-

El COMUDE del Municipio se encuentra constituido por el Alcalde Municipal,
Concejo Municipal, los Presidentes de los COCODE, un representante de las
Instituciones Publicas del Municipio (salud publica, educacion, bomberos
municipales, policia nacional civil), un representante. de las mujeres del
Municipio, un representante de la sociedad civil, un representante de la iglesia

evangélica y un representante de la iglesia catdlica.



1.3 RECURSOS NATURALES
Son bienes que en forma nativa se encuentran encima o debajo de la superficie
terrestre. El Municipio cuenta con rios, bosques, suelos, flora, fauna y reservas

naturales.

1.3.1 Agua

El Municipio es bafado por dos rios principales y veintisiete efimeros o
intermitentes. El agua que se utiliza en la finca La Ermita, es de buena calidad
para uso agricola y domestico ya que tiene un PH 7.5. Viene de la quebrada la
Ermita; las corrientes de aguas corresponden a las cuencas Coyolate, Madre
Vieja y Nahualate lo cruzan veintinueve rios los cuales son: Madre Vieja, Mapan,
Quebrada, Mascalate, Los Tarrales, Rialpec, El Toro, Cumatziya, Playon, Jaja,
Coyolate, Sinaca, Liboya, San José, San Lazaro, Muchiya, Chapuna, Susu,
Tuculuté, Cardoza, Quixaya, Seco, Piya, Sayca, El Jute, El Zarco, Luyta,

Camaronero, y Santa Teresa, también hay riachuelos, zanjones y quebradas.

1.3.2 Bosques

De acuerdo con la Clasificacion de Zonas de Vida de Guatemala, el municipio de
Patulul se encuentra en la zona de vida denominada bosque muy humedo
subtropical calido, muy hdmedo sub tropical y el humedo montano bajo
subtropical. En esta zona de vida, el régimen de lluvias, por su larga duracion
influye grandemente en la composicién floristica y en la fisionomia de la
vegetacion. El bosque se caracteriza por ser una tierra en donde sobresalen las
reservas naturales, en las cuales se encuentra bosque mixto, especie conifera y

latifoliadas.

1.3.3 Suelos
La clasificacion agrologica da cuenta de su capacidad productiva, las clases

existentes en el Municipio son: Clase |, con una extension de 5,023.79



hectareas, Clase Il 107,269.24 hectareas, Clase Il 36,082.52 hectareas, Clase
IV 4,707.32 hectareas, Clase V 6,884.57 hectareas, Clase VI 16,187.48
hectareas, Clase VIl 59,481.57 hectareas, Clase VIl 18,978.82 hectareas.

1.3.3.1 Uso del suelo

En cuanto al uso del suelo, éste es utilizado en 172.77 hectareas para centros
poblados equivalente al 0.5%; 23,316.50 hectareas para agricultura, equivalente
al 68.8%: 5,632.57 hectareas para arbustos y matorrales equivalente al 16.6%;
4,477.39 hectareas para el bosque natural, equivalente al 13.2%; 302.91
hectareas equivalente al 0.9% para cuerpo acuiferos y 11.81 hectareas para

zonas y areas mineras.

1.34 Fauna

Dentro de los bosques habitan especies como: pavo de cacho, el quetzal, puma,
ocelote, cabrito, mono arafa, venado cola blanca, armadillo, gato de monte,
pizotes, mapaches, oso colmenero, micoledn, leoncillo, tigrillo, ledn, comadreja,
zorrillo, tepezcuintle, perro de agua, ardillas, coche de monte, tejon, cotuzas,
tacuacin. Por otra parte existen varias clases de aves como loros, pericos,
chocoyos, urracas, pavas, codornices, cenzontle, clarineros, carpinteros,
tucanes, tortolitas, chachas, auroras, quebranta huesos, guarda barrancos,
espumuy, chachajina, chatilla, sin dejar a un lado la gran cantidad de animales
de uso comercial o domestico como las vacas, toros, marranos, gallinas, pavos,

patos y perros.

1.3.5 Flora

La flora del Municipio esta representada en los bosques primario maduro, dentro
de las cuales destacan el amate, chicharro, tempisque, mezcal, mano de ledn,
hormigo, conacaste, palo jiote, cedrillo, guachipilin, zapotillo, coxté, ciprés, pino,

jocote de pava, jocote de mico, chaperno, jaboncillo, palo jobo, tarai, palo de



limoncillo, palo de manzana, palo de escobo, pacaya. La vegetacion natural la
componen rodales de encino asociados con pino triste y pino de ocote, asi como

especies de bosques latifoliados nubosos y lluviosos

1.4 POBLACION

La poblacién es el conjunto de personas que habitan un area geografica y
temporalidad determinada, es el principal recurso con que cuenta toda la
sociedad. El estudio de esta variable permite conocer las caracteristicas
principales, tales como: poblacion total, por sexo, edad, grupo étnico, area
geografica, densidad poblacional, poblacion econdémicamente activa, migracion,

vivienda, ocupacion y salarios, nivel de ingreso, pobreza, desnutricién y empleo.

o Poblacion por sexo, edad, pertenencia étnica y area geografica

Al realizar la comparacion entre el censo 2002 y la proyeccion al aito 2012, se
determind que la poblacidén del Municipio esta representada por el 51% para el
género femenino. La mayor parte de la poblacion se concentra en el area rural
ubicada en fincas, haciendas, caserios y cantones, con una diferencia del 24%

entre el area urbana, sin registrar variacion comparada con el Censo Nacional
2002.

. Poblacién por grupo étnico

El Municipio esta constituido por grupos sociales culturalmente distintos,
basicamente, ladinos e indigenas. Segun la Secretaria de Planificacion y
Programacion de la Presidencia SEGEPLAN dentro de la poblacién indigena

estan los Tzutuhiles, Quichés, Kaqchikeles y Pipiles.

. Poblacién por edad
La distribucién por edad muestra que el 43% representa ninos menores de

catorce afios y el 52% a jévenes y adultos de quince a sesenta y cuatro afios, lo



que indica que la poblacion del Municipio es relativamente joven.

1.4.1 Densidad poblacional

La densidad poblacional por kilbmetro cuadrado ha incrementado en los
periodos analizados. Segun Censo de 1994 al afio 2002, presenta un aumento
de un 41% y del 2002 al afo 2012 un incremento del 39%. No obstante estos
incrementos se consideran bajos en comparacién con la densidad nacional la
cual es de 138 habitantes por Kilémetro cuadrado y la densidad departamental

es de 211 habitantes por Kilémetro cuadrado

1.4.2 Poblacion econémicamente activa

Segun la informacion de la Encuesta Nacional de Condiciones de Vida —
ENCOVI- 2011, para ese afo 9,269,670 personas del total de habitantes de
Guatemala tendran trabajo o estaran en busca de uno, lo que representa un
aporte del Municipio objeto de estudio del 0.18% a la —-PEA- nacional. La —PEA-
del Municipio al afio 2012 estd comprendida por 16,731 habitantes lo que

representa el 40.16% del total de la poblacion.

143 Migracion
Es el cambio de residencia habitual de personas desde un lugar de origen a un
lugar de destino, que implica atravesar los limites de una divisidn geografica de

un pais a otro o de un lugar a otro dentro del mismo pais.

1.4.3.1 Inmigracion

De los 616 hogares encuestados, 105 hogares equivalente al 17% tienen entre
sus integrantes personas que no son originarias del Municipio, de las cuales el
67% son de otro departamento y un 20% de otros municipios, quienes
inmigraron, en su mayoria, de forma permanente por motivos sociales y

econdmicos.
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1.4.3.2 Emigracion
Segln investigacién de campo se determiné que el 4% de los hogares
encuestados emigran a la ciudad capital y otro departamento por motivos

laborales de forma temporal y permanente.

144 Vivienda
Para el Municipio se considerd el régimen de tenencia de vivienda en: propia,

arrendada, cedidas y otras, la cual se distribuye de la siguiente manera.

Cuadro 1
Municipio de Patulul, Departamento de Suchitepéquez
Régimen de tenencia de la vivienda
Anos: 2002 y 2012

Censo 2002 Encuesta 2012
Tenencia Viviendas % Viviendas %
Propia 3,224 54 426 69
Arrendada 958 16 110 18
Cedida 1406 23 47 8
Otros 409 7 33 5
Total 5,997 100 616 100

Fuente: elaboracion propia, con base en datos de los Censos Nacionales X de Poblacion y V de
Habitacion de 1994, XI de Poblacion y VI de Habitacion de 2002, dei Instituto Nacional de
Estadistica —INE- e investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2012.

Para el afio 2012 en relacion al 2002 la tenencia de vivienda propia incremento
en 15%, debido a que las viviendas en tierras cedidas fueron adquiridas. Las
viviendas en alquiler aumentaron en 2%, en cambio la tenencia en otro régimen,

como tierras son invadidas o en usufructo, disminuy6 dos por ciento.

E! tipo de vivienda que prevalece es la caracterizada como casa formal,

construida con paredes de block, techo de lamina y piso de torta de cemento.
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Para el censo 2002 se aprecia que el material predominante en las paredes
exteriores de las viviendas es el block con un 52%, un 24% de madera, y un
13% de lepa, palo o cafia; comparado con encuesta del 2012 se determiné que
el material utilizado para la construccién de casas es el block por ser el mas
adecuado, segun datos registrados demuestran un incremento del 19% en
sustitucion a la madera y a la lepa o cafla como material de construccion para
las paredes, lo que refleja una mejor infraestructura en las viviendas del

Municipio.

Respecto al techo de la vivienda predomina el uso de lamina metalica, aunque
para el afio 2012 se observa un decremento en su uso del 3%, mientras que el
uso de concreto para el techo, ha aumentado en 7%, observandose
principalmente en las casas ubicadas en la Cabecera Municipal. De igual
manera, para el material utilizado en el piso, se ha observado un incremento en
el uso de torta de cemento del 9%, sin embargo también se ha observado un
incremento en el uso de tierra del 6%, respecto a los datos obtenidos en el ano
2002.

1.4.5 Ocupacion y salarios

La agricultura y el comercio son las actividades predominantes en el Municipio,
con salarios por debajo del minimo. Las personas que se dedican a la
prestacidén de servicios como transporte, construccion, ensefianza, entre otros,
representan el 21% con ingresos por debajo, iguales y superiores al salario
minimo, la actividad artesanal participa en un ocho por ciento donde la mayoria
proviene de fabricas de lacteos con ingresos superiores. El pecuario vy

agroindustria tienen menor participacion.
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1.4.6 Niveles de ingreso

Segun los rangos de ingresos de la poblacion del Municipio, se observé que el
68% no devenga el salario minimo, determinado segun la Organizacion
Internacional del Trabajo —OIT- como la suma minima que debera pagarse al
trabajador por el trabajo o servicios prestados dentro de un periodo de tiempo

determinado.

Los ingresos de la mayoria de la poblacion oscila entre Q901.00 a Q.2,250.00
los cuales provienen de trabajadores que se dedican a las actividades agricolas

y en su mayoria no reciben prestaciones.

1.4.7 Pobreza

Para la determinacion de la pobreza para el Municipio se ha utilizado el método
de linea de pobreza para el cual la linea de pobreza general, incluye ademas del
costo alimenticio un monto adicional que corresponde al porcentaje del consumo
no alimenticio de las personas, la cual se mantiene alrededor de la linea de

pobreza extrema.

1.4.7.1 Pobreza extrema

Segun datos de SEGEPLAN la pobreza extrema del Municipio era del 12% para
el afo 2002. En la investigacion se determind que para el afio 2012 el 29% de
los hogares se encontraban en pobreza extrema con ingresos iguales o0 menor a
Q 1,350.00. El area rural es la mas afectada por depender casi por completo de
la agricultura, carecen de beneficios laborares, no gozan de los mismos niveles

de servicios publicos y ademas tienen hogares numerosos.

1.4.7.2 Pobreza no extrema
Segun los datos obtenidos los hogares en pobreza no extrema es del 52% con

ingresos entre Q.1,351.01 a Q.2,700.00, lo cual representa una disminucion de
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siete por ciento comparado con los datos de SEGEPLAN el cual indica que para

el afio 2011 el 48.07% de la poblacion se encontraba en pobreza no extrema.

1.4.8 Desnutricion

De acuerdo a los datos del Tercer Censo Nacional de Talla Escolar del 2008 del
Ministerio de Educacion con apoyo de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y
Nutricional de la Presidencia de la Republica —SESAN-, la desnutricién severa y
moderada en el Municipio fue de 9.3% y 31.6% respectivamente, con una

categoria de vuinerabilidad moderada.

Segun datos del Centro de Atencién Permanente en el afio 2011 se atendieron

48 casos de desnutricion en ninos menores de 10 anos.

1.4.9 Empleo

Segun la Encuesta Nacional de Empleo e Ingresos —ENEI- 2004, del Instituto
Nacional de Estadistica -INE- reporta que en el departamento de Suchitepéquez
la poblacion ocupada es de 75,544 lo que representa una tasa de ocupacion
especifica del 95.97% del total de —PEA-. Con base en informacion de las
encuestas, el 40% de los habitantes del Municipio trabajan; es importante
mencionar que el 34% trabaja de forma temporal y el 66% restante trabaja de

manera permanente.

1.4.10 Subempleo
Situacidn que se manifiesta cuando la ocupacion que tiene una persona es
inadecuada respecto a determinadas normas u otra ocupacion posible, es decir

que realiza labores distintas a la de su ocupacién.
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De lo anterior se establece que de acuerdo a las personas encuestadas un 34%
obtiene un ingreso temporal. El subempleo se da en mayor proporcion en la

agricultura cuando es la temporada de cosecha.

1.4.11 Desempleo

Del total de personas encuestadas se determind que el 60% de los habitantes no
trabajan; sin embargo es importante resaltar que existen diferentes
clasificaciones por las cuales no laboran incluyendo a la poblacion inactiva. Del
total encuestado el 7% se encuentra desempleado y el 53% restante, son
personas que estan inactivas por varias circunstancias tales como enfermedad,

estudios, amas de casa y otras razones personales.

1.5 ORGANIZACION SOCIAL Y PRODUCTIVA
Es la forma en que se organizan los entes econdmicos como sociales de
municipio de Patulul, con el propésito de alcanzar el desarrollo socioeconémico

de la poblacion

1.51 Organizaciones sociales
A continuacién se presenta las organizaciones que se integran con el propésito

de mejorar la condicidon de bienestar para el desarrollo comunitario.

1.56.1.1 Consejos Comunitarios de Desarroilo -COCODES-

A partir de que entréo en vigencia la ley de los COCODES en Patulul hay
representaciéon en 58 comunidades bajo esta figura legal. Hay representacién
en la labor Buena Vista |l, comunidad Las Marias, Barrio San Felipe, aldea
Oriente Coyolate, Coyolate, comunidad Estacion FEGUA, comunidad Pradera
del Quetzal, barrio San Pedrito, aldea Santa Delfina, comunidad Las llusiones de
Orizabal, barrio La Paz II; también las comunidades San Ricardo, Vista

Hermosa, San Francisco, Santa Clara, Santa Isabel, El Jute, La Providencia |, El
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Esfuerzo, Maya 9 de Enero, El Tesoro Nueva Esperanza, Luisiana, Santa

Teresita, La Providencia Il, Camino al Canada, San Jose El Carmen.

1.5.1.2 Organizacion religiosa
La iglesia catdlica del Municipio, estd organizada para ofrecer no sblo apoyo
espiritual, sino ayuda a las comunidades en el desarrollo econdémico y

productivo, por medio de diferentes actividades.

También cuenta con grupos apostolicos como ministro de la eucaristia, grupos
de oracién, lectores, acdlitos y catequistas que brinda a la comunidad la

orientacién para la primera comunion, confirmacion y seguimiento espiritual.

1.51.3 Cofradias
En el municipio de Patulul existen asociaciones de fieles catélicos que se rednen

para celebrar el Cristo, la Virgen u otro Santo.

Se hace con fines piadosos, religiosos y/o asistenciales. A esta asociacion o
hermandad también se le denomina cofradia y hasta el momento existen 12 que

alun mantienen la tradicion activamente.

Las cofradias son las siguientes: Cofradia de la Virgen de Concepcion, Cofradia
de San José, Cofradia de San Antonio, Cofradia del Santisimo Sacramento y la

Cofradia de la Cruz.

1.5.2 Organizaciones productivas
Tienen como objetivo contribuir con el sector productivo para obtener mejores
rentas en las actividades del sector agricola, pecuario y artesanal. Buscan

apoyo, asesoria técnica, financiamiento, promocion de proyectos y busqueda de
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la comercializacion de los principales productos del Municipio con otras

organizaciones nacionales e internacionales.

Segun informacién proporcionada por la Municipalidad no existen registrados

comités en el Municipio.

1.6 REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL Y PRODUCTIVA
Esta variable resume las necesidades que tiene la poblacion para mejorar los
niveles de vida; también presenta las carencias y obstaculos que tiene el sector

productivo del Municipio.

Entre las necesidades de inversion social y productiva del Municipio se pueden
mencionar las siguientes: puestos de salud, escuelas de primaria, drenajes,
planta de tratamiento de agua, recoleccion de basura, telefonia publica,
sefializacion territorial, cementerios, salén comunal, rastro, construccion vy
reparacion de puentes, adoquinar calles, agua potable, energia eléctrica,
letrinizacion, canchas deportivas, estudio de suelos por hundimiento,
implementacién de transporte publico, mejoramiento de infraestructura de

mercado municipal, tratamiento de desechos solidos.

1.6.1 Requerimiento de salud

Se determiné que existen comunidades sin acceso a servicios de salud; para
optar a este, deben trasladarse por varios kildmetros hacia otras comunidades. A
través del trabajo que se realizo en el Municipio, se determino la necesidad de
construir un puesto de salud para atender a los habitantes de once

comunidades.
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1.6.2 Requerimiento de servicios basicos e infraestructura
El problema que requiere mayor inversién social lo constituye la infraestructura
vial: la situacion actual de la red vial de Patulul presenta muchas deficiencias en

cuanto a puentes, mejoramiento de caminos y adoquinado de calles.

De igual forma se determiné que en el area urbana y rural, las aguas servidas no
poseen ningun tipo de tratamiento, y desembocan en los rios que atraviesan los
diferentes centros poblados, es por ello que la introduccion de drenajes a las

comunidades constituye uno de los principales requerimientos.

La construccion de plantas de tratamiento de aguas servidas y de desechos
solidos, con el objetivo de evitar el aumento de la contaminacion ambiental debe
priorizarse también. Los proyectos deben ser promovidos y ejecutados desde
un enfoque de salubridad; esto minimizara los riesgos a la poblacién, por lo cual
es de vital importancia se tomen las medidas necesarias para la ejecucion de

estos proyectos.



CAPITULO I
DIAGNOSTICO DE LA ORGANIZACION

Con el fin de establecer cual es la situacién de la gestion administrativa de la
Municipalidad de Patulul, se procedio a realizar un diagndstico administrativo en
dicha instituciéon, el mismo se llevo a cabo, a través de entrevistas dirigidas al
personal, la observacion de las practicas administrativas que se realizan y los
recursos fisicos que poseen para cumplir con sus funciones y contribuir asi, al

logro de los objetivos organizacionales.

En el siguiente capitulo se presentan los resultados del estudio realizado, con el
objetivo fundamental de destacar las causas que generan una problematica en

la organizacion y que afectan el funcionamiento de la Municipalidad.

2.1 MARCO LEGAL

Con la finalidad que el conocimiento de las disposiciones legales que rigen el
accionar de los municipios de Guatemala, contribuyan a tener en un futuro
proximo Municipios eficientes en la calidad de vida de sus habitantes, pero
fundamentalmente mas democraticos y participativos, constructores del Estado
de Derecho de Guatemala. Los Acuerdos de Paz y la legislacion a partir de la
suscripcion de los mismos, proveen al pais de un marco legal y estructuras
favorables para la planificacion del desarrollo, de nuevos y mejores canales de
comunicaciéon y participacion de las comunidades, en la toma de decisiones a

nivel local.

A continuacién se describen las leyes que competen a la Municipalidad del

municipio de Patulul, del departamento de Suchitepéquez.
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211 Municipalidad

Ente del Estado que tiene a cargo al municipio en general, posee personeria
juridica de derecho publico con autonomia politica, econémica y administrativa
en los asuntos que le competen, se caracteriza primordialmente por sus
relaciones permanentes de vecindad, multiétnica y culturales. Es la Institucion
integrada por el alcalde, sindicos y concejales todos electos directa y
popularmente en cada municipio de conformidad con la ley de la materia que
ejerce el gobierno y la administracién de los intereses del municipio. Tiene su
sede en la cabecera del distrito municipal y es el 6rgano superior deliberante y

de decision de los asuntos municipales.

21.2 Gobierno Municipal

El gobierno municipal corresponde al Concejo Municipal, el cual es responsable
de ejercer la autonomia del municipio. Se integra por el alcalde, los sindicos y
los concejales, todos electos directa y popularmente en cada municipio de
conformidad con la ley de la materia. El alcalde, es el encargado de ejecutar y
dar seguimiento a las politicas, planes, programas y proyectos autorizados por el
Concejo Municipal.

2.1.3 Finalidad Municipal

Su finalidad es el de prestar servicios a los vecinos por medio de la inversion
publica, todo esto a través de las fuentes de financiamiento, conformado por los
ingresos publicos que a su vez estan integrados por los ingresos tributarios,
donaciones y transferencias por parte del gobierno central, que de conformidad
con la Constitucion Politica de la Republica, el Estado de Guatemala se organiza
para proteger a la persona y la familia, siendo su fin supremo la realizacion del

bien comun.
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21.4 Funciones de la municipalidad

Son todas aquellas inherentes a su autonomia establecida constitucionalmente
de acuerdo a sus fines deberan cumplirse por el municipio, las funciones
también son atribuidas por el Gobierno Central el cual delega mediante
convenios y se ejercen en los términos de la delegacion o transferencia
respetando la potestad de auto organizacion de los servicios del municipio, los

cuales se mencionan a continuacion:

a) Abastecimiento domiciliario de agué potable debidamente clorada;
alcantarillado: alumbrado publico; mercados; rastros; administracion de
cementerios y la autorizacion y control de los cementerios privados;
limpieza y ornato; formular y coordinar politicas, planes y programas
relativos a la recoleccion, tratamiento y disposicion final de desechos y

residuos solidos hasta su disposicion final,

b) Pavimentacion de las vias publicas urbanas y mantenimiento de las

mismas;
c) Regulacion del transporte de pasajeros y carga, y sus terminales locales;
d) Administrar la biblioteca publica del municipio;
e) Promocioén y gestion de parques, jardines y lugares de recreacion;
f) La prestacién del servicio de policia municipal;

g) Cuando su condicion financiera y técnica se los permita, generar la

energia eléctrica necesaria para cubrir el consumo municipal y privado;
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215 Servicios publicos municipales

En el Cédigo Municipal. Articulo 72, el municipio debe regular y prestar los
servicios publicos municipales de su circunscripcién territorial y, por lo tanto,
tiene competencia para establecerlos, mantenerlos, ampliarlos y mejorarlos, en
los términos indicados en los anteriores, garantizando un funcionamiento eficaz,
seguro y continuo y, en su caso, la determinacién y cobro de tasas vy
contribuciones equitativas y justas. Las tasas y contribuciones deberan ser
filadas atendiendo los costos de operacion, mantenimiento y mejoramiento de
calidad y cobertura de servicios. En la actual administracion se cuenta con los
siguientes servicios municipales: servicio de rastro, cementerio municipal,
mercado, servicio de agua entubada, drenajes y transporte publico, cabe

mencionar que dichos servicios no llegan a todas las comunidades.

216 Consejos de desarrollo

Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.  Articulo 3, el objetivo del
Sistema de Consejos de Desarrollo es organizar y coordinar la administracion
publica mediante la formulacion de politicas de desarrollo, planes y programas
presupuestarios y el impulso de la coordinacion interinstitucional, publica y

privada.

2.2 DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO

El diagndstico administrativo en la municipalidad de Patulul, permitié establecer
la situacion actual por la que atraviesa; considera cada elemento de su
organizacion y confronta los hechos con los aspectos esperados, para
establecer las acciones que le afectan de manera negativa, con el fin de
proponer las soluciones que permitan su adecuado funcionamiento y asi
encontrar las soluciones a los problemas que ocasionan crisis 0 no permiten el

funcionamiento adecuado de la organizacion.
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Como se aplica el proceso administrativo es fundamental, debido a que permite
determinar la situacion actual de la municipalidad de Patulul, en cuanto al
proceso de planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar las actividades de los
miembros de la Institucion y el empleo de los demas recursos organizacionales,

con el proposito de alcanzar las metas establecidas por la organizacion.

Para realizar el diagnostico administrativo a la Municipalidad en estudio, se

utilizaran las fases del proceso administrativo que se presentan a continuacion.

2.21 Planeacion
“Es el proceso de decidir sobre los objetivos de la organizacion, sobre los
recursos usados para lograr estos objetivos y sobre las politicas que gobiernan

la adquisicion uso y disposicion de sus recursos””

La planeacion implica pensar en las metas y acciones con anticipacion,
establecer los objetivos y cursos de accion para lograrlos, tomar las decisiones
mas adecuadas acerca de lo que se habra de realizar, basado en algunos
métodos, se toma en cuenta algunos elementos que la integran; los principios de
flexibilidad, de la unidad y de la precisidon, asi como los tipos de planes que
posee la Institucion

La Municipalidad no tiene elaborado los elementos que integran la planeacion,
dentro de los que se pueden mencionar la misién, vision y objetivos, se pudo
comprobar que no tienen estrategias bien definidas, politicas, procedimientos y
reglas para llevar una adecuada planificacion de manera integral, la oficina
municipal de planificacion esta elaborando su Plan Estratégico Anual pero a la

fecha de la investigacion no lo ha terminado.

! Koontz, Harold & Heinz, Weihrich, Administracién una perspectiva global, 11va. Edicion MC
Graw Hill México.
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o Plan Operativo Anual

Es un instrumento de planificacion que utilizan las municipalidades, en la que
cada departamento o unidad, planifica las actividades de todo el afio y el costo
de los mismos que luego son aprobados por el Concejo Municipal para que
puedan ser ejecutados conforme a lo planificado, debe estar perfectamente
alineado con el plan estratégico de la Institucion, su especificacion servira para
concretar los objetivos a conseguir cada afo y la manera que debe seguir cada

departamento o unidad para alcanzarlos.

En la entrevista realizada al Alcalde y a la oficina municipal de planificacion, se
determind que si se elabora un plan operativo anual de proyectos para las
comunidades del Municipio, pero no cuentan con un plan interno en cada unidad

o departamento administrativo.

o Mision y vision

La Municipalidad no cuenta con misién, vision bien definida y autorizada a la
fecha; segun entrevista realizada, la administracion anterior empezé a trabajar
en ello sin lograrlo concretar cuando se dio el cambio de administracion por lo
cual la oficina municipal de planificacion es la encargada de realizarlo, a la fecha

de la investigacién aun no lo tienen.

2.2.2 Organizacion

Esta etapa del proceso administrativo consiste en coordinar las actividades de
todas las personas que conforman la Institucion con el objeto de aprovechar al
maximo los recursos, con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los

planes y objetivos, dentro de los elementos que la conforman estan:
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2.2.21 Estructura organizacional

La estructura organizacional se refiere a la forma en que se desenvuelve la
Institucion, forma en que se dividen y coordinan las actividades de la
organizacion en cuanto a las relaciones entre los gerentes y empleados, quien
debe realizar determinada tarea y quien es el responsable de los resultados

esperados.

Es necesario para poder optimizar los recursos de las Municipalidades,
establecer jerarquias, correlacion y agrupamiento de actividades, a fin de
simplificar las funciones de los colaboradores. A continuacion se muestra los
departamentos y unidades que conforman la Municipalidad, segun el Decreto
12-2002,

. Concejo Municipal

Es el 6rgano colegiado superior de deliberacidon y decision de los asuntos
municipales, cuyos miembros son solidaria y mancomunadamente responsables
por la toma de decisiones y tienen su sede en la cabecera de la circunscripcion
municipal, el gobierno municipal corresponde al concejo municipal quien es
responsable de ejercer la autonomia, se integra por el alcalde, sindicos vy
concejales, todos electos directa y popularmente en cada municipio de
conformidad con la ley de la materia. La corporacion municipal esta conformada
de la siguiente manera: alcalde municipal Gilberto Alejandro Pérez Crispin,
sindico primero Carlos Humberto Duran, sindico segundo Gloria Esperanza
L.épez Pérez, sindico suplente Blanca Rossana Garcia Son, concejal primero
Oscar Mackdonal Espana Ruiz, concejal segundo Julio Ramiro Rodriguez
Aldana, concejal tercero Filadelfo Valenzuela Lopez, concejal cuarto Edgar
Rolando Oliva Cuellar, concejal quinto Edwin Antonio Garcia de Le6n, primer

concejal suplente Jorge Ramiro Marcos Brito, segundo concejal suplente
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Horacio Ismael Ramos Garcia, cabe mencionar que los dos ultimos no
presentaron su finiquito razén por la cual no pueden tomar posesion al cargo.

o Alcaldia

Dirigida por el Alcalde, quien es el que representa a la Municipalidad y al
municipio, es el personero legal de la misma, sin perjuicio de la representacion
judicial que se atribuye al sindico, es el jefe del érgano ejecutivo del gobierno
municipal, miembro del consejo departamental de desarrollo y presidente del
consejo municipal de desarrollo. En el articulo 9 del Cédigo Municipal establece
que el alcalde es el encargado de ejecutar y dar seguimiento a las politicas,

planes, programas y proyectos autorizados por el concejo municipal.

. Secretario municipal

En el Codigo Municipal especifica en el articulo 83, el Concejo Municipal contara
con un secretario, quien a su vez lo sera del alcalde, dentro de sus atribuciones
esta controlar correspondencia y expedientes en general que ingresan y egresan
de la Municipalidad. Tiene a su cargo el archivo municipal, asesoria legal de los
procesos de licitacion o cotizacidon en proyectos, lleva el control de libros de
sesiones del Concejo Municipal, ordena trabajos de Secretaria. Asiste y redacta
las memorias en reuniones del Concejo Municipal y participa en asambleas del
COMUDE.

) Tesorero municipal

El articulo 86 del Cédigo Municipal establece que, la municipalidad tendra un
tesorero cuyo cargo estara con las responsabilidades siguientes: la recaudacion,
depdsito y custodia de fondos y valores municipales, asi como la ejecucion de
pagos y disposiciones financieras contables que emita el Concejo Municipal y el

Alcalde Municipal enmarcados dentro de las leyes vigentes.
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. Oficina municipal de planificacion

En el articulo 95 del Codigo Municipal dice, el Concejo Municipal tendrd una
oficina municipal de planificacion, que coordinara y consolidara los diagnosticos,
planes, programas y proyectos de desarrollo, la oficina de planificacion es la
responsable de producir la informacion precisa y de calidad requerida para la
formulacion y gestion de las politicas publicas municipales, esta podra contar
con el apoyo sectorial de los ministerios y secretarias del Estado que integran el
Organismo Ejecutivo, en la actualidad estd representada por la esposa del
Alcalde Municipal y cuenta con el apoyo de la Directora de la Oficina Municipal

de Planificacion.

. Policia municipal

El municipio tendra un cuerpo de policias municipales, si lo estima conveniente y
cuentan con los recursos necesarios, estara bajo las ordenes del alcalde, se
integrara conforme a sus necesidades, los requerimientos del servicio y los
valores, principios, normas y tradiciones de las comunidades, la policia municipal
debera observar las leyes de la Republica y velar por el cumplimiento de los
acuerdos, reglamentos, ordenanzas y resoluciones emitidas por el Concejo
Municipal y el alcalde, respetando los criterios basicos de las costumbres vy
tradiciones propias de las comunidades. En el municipio aun no cuentan con

dicho departamento.

o Juzgado de asuntos municipales

Para la ejecucion de sus ordenanzas, el cumplimiento de sus reglamentos vy
demas disposiciones, la municipalidad podra crear, de acuerdo a sus recursos y
necesidades, un juzgado de asuntos municipales como lo estime conveniente.
En la Estructura Organizacional no se contempla al juzgado de asuntos
municipales, que vele por la ejecucion de sus ordenanzas, el cumplimiento de

sus reglamentos y demas disposiciones, lo que produce falta de respaldo
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juridico en la gestion municipal, en la actualidad por no contar con el juzgado de
asuntos municipales, la secretaria municipal es la encargada de resolver todos
los asuntos municipales y la policia Nacional Civil o el juzgado de paz es quien
la respalda.

o Oficina municipal de la mujer

Es la encargada de velar por el fortalecimiento de los procesos de participacion
de la mujer a nivel municipal y comunitario, brindando capacitaciones de
diversas actividades que motiven la participacién de la mujer en la economia del
hogar, esta trabaja en conjunto con la Oficina de Planificacion Municipal y la

esposa del alcalde.

2222 Organigrama

Es el elemento que refleja de manera clara la estructura organizacional de la
institucion ademas de indicar los niveles jerarquicos de la misma. La
Municipalidad alun no cuenta con un organigrama que delegue las
responsabilidades de cada cargo en la municipalidad, cabe mencionar que la
Directora de la Oficina Municipal de Planificacion se encuentra trabajando en el,

a la fecha de la investigacion aun no existe.

2223 Manuales administrativos

Los manuales administrativos son instrumentos que contienen de forma
ordenada y sistematica, informacion sobre la historia, objetivos, politicas,
funciones, estructura, especificacion de puestos y procedimientos de una
institucion, documentos importantes que permiten la consecucidon de los
objetivos, senalan los deberes y responsabilidades, asi como los procedimientos

gue guian las actividades de todo el personal.
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Es importante mencionar que se debe elaborar una guia sobre la forma de
actuar de los colaboradores en forma individual o por funciones, dependiendo
del cargo o puesto que desempeiien, se determiné que los colaboradores
conocen el nivel jerarquico de la Municipalidad aunque no cuenten con un

organigrama.

En la Municipalidad segan informacion de la Direccion Municipal de Planificacion
—DMP-, desde el inicio de su funcionamiento la Institucion no implemento
herramientas administrativas, como un manual de organizacién que indique las
generalidades de la Institucion; un manual de normas y procedimientos que
indique las normativas y procesos que se deben seguir al momento de realizar
las actividades, lo anterior se corroboré al entrevistar a los colaboradores ya que
el cien por ciento de los entrevistados indicé desconocimiento sobre estos

documentos.

El personal entrevistado afirma que las atribuciones les son asignadas de
manera verbal por parte de sus superiores al momento de realizar el proceso de

contratacion.

o Manual de organizacién

Es una herramienta administrativa indispensable en una institucion cuando se
desea una descripcion especifica de relaciones, ya que describe la estructura
organizacional, perfiles de puesto de una manera técnica que se ejercen en
cualquier ambiente laboral. Se determin6é que la Municipalidad no cuenta con

estos manuales a la fecha de la investigacion.

. Manual de normas y procedimientos
Instrumento administrativo de caracter informativo, en el cual se representa el

orden de los procesos para ejecutar las actividades en cuanto a las funciones de



29

una unidad o de una institucion en conjunto y justificar cada una de las
secuencias que deben de observarse y los resultados que se esperan obtener.
Se determind que la Municipalidad no cuenta con estos manuales a la fecha de

la investigacion.

223 Integracion

Consiste en seleccionar y obtener los recursos humanos considerados como
necesarios para el adecuado funcionamiento de un dérgano social, la integracion
agrupa la comunicacion y la reunién de los elementos humanos y materiales,

seleccion, entrenamiento y compensacion del personal.

En toda organizacion publica o privada, el personal debe de ser contratado por
medio de un adecuado procedimiento de seleccion, en donde se tome en cuenta

las habilidades, experiencias laborales y conocimientos basicos.

El proceso de integracion conlleva una serie de etapas, las que se describen a

continuacion:

) Reclutamiento
El reclutamiento del personal, se hace en algunas ocasiones por medio de

reubicacién de personal, pocas veces se hace por medio de convocatorias.

. Selecciéon
En esta etapa es el Concejo Municipal o el Alcalde quienes lo realizan, pero
segun la entrevista a los colaboradores ellos manifiestan que en la actualidad es

el Alcalde Municipal quien selecciona a los candidatos para ocupar el cargo o
puesto.
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. Contratacion

Se pudo constatar que los empleados en su mayoria fueron contratados
directamente por el Alcalde, en cuanto al Concejo Municipal en pocas ocasiones
ha participado en este proceso, por tal razéon no se cumple lo estipulado en el
articulo 82, del Cédigo Municipal, Decreto 12-2002.

o Induccion

El proceso de induccién presenta deficiencias, debido a que el personal
entrevistado manifesté que al nuevo empleado sélo se le presenta en su area de
trabajo, desconociendo éste aspectos importantes de la Municipalidad en

general.

) Capacitacion

No se tiene un programa de capacitacion interno lo que limita en: falta de
eficacia y eficiencia en la prestacion de servicios que se prestan a los vecinos y
la falta de implementacion de normas y leyes vigentes aplicables a la
Municipalidad. De acuerdo a lo establecido en las Normas Generales de Control
Gubernamental, Resolucion de la Contraloria General de Cuentas 03-09, la
autoridad maxima de una Institucion es responsable de promover y respaldar la

ejecucion de programas de capacitacion para desarrollar las habilidades y

aptitudes de su personal.

En cuanto a la capacitacién del nuevo personal en su puesto de trabajo es
realizado directamente por el encargado del departamento y en la mayoria de

los casos se tiene que apoyar de sus compafieros de trabajo.

El total de los entrevistados manifestaron que no se brinda ningun tipo de
capacitacion interna. Ademas indicaron que las Unicas personas que reciben

capacitacion son el tesorero que conforma la Direccion de Administracion
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Financiera Integrada Municipal -DAFIN-, capacitacion que es proporcionada a
técnicos del SIAF MUNI, elios manifestaron que las capacitaciones les han sido
de mucha ayuda para realizar sus labores diarias y la Directora de la Direccién

Municipal de Planificacién, indicd que recibe capacitacion constantemente.

En cuanto a la capacitacidon externa se pudo constatar que algunos
colaboradores la reciben de parte de la CONRED y de algunas instituciones

internacionales como la FAO.

224 Direccion

Esta etapa del proceso administrativo, llamada también ejecucion, comando o
liderazgo, se logra la realizacién efectiva de todo lo planteado, mediante la
autoridad del administrador, es la funcion administrativa en donde se influye para
que los empleados logren cumplir con los objetivos en los planes, conforme a la

estructura organizacional a través de la motivacion, comunicacion y supervision.

. Clima organizacional
Las relaciones interpersonales de los miembros de la organizacion, responden a

politicas, normas y procedimientos que permitan la convivencia armoniosa.

El personal entrevistado manifestoé tener una buena relacion con los miembros
del Concejo Municipal y demas personal, debido a que conviven en la misma

comunidad.

Se detectd que los sueldos y salarios son pagados quincenalmente y

manifestaron ser puntuales en dicho pago.
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o Motivacion
La Municipalidad no realiza ninguna forma de motivacion hacia los

colaboradores, lo que provoca desinterés para realizar sus funciones.

o Comunicacion

La comunicacién es el proceso en donde se transmite y recibe informacion de
una persona o grupo social, su existencia depende a que debe de haber por lo
menos dos personas. Se constatd que los cambios que se efectuan en la toma
de decisiones no se comunican a tiempo lo que ocasiona una mala comprension
para los empleados cuando realizan sus labores, ademas de ello la
comunicacion en la municipalidad es informal porque se da la mayoria de veces
de manera verbal y en algunas ocasiones formal cuando se da de forma escrita

por medio de memorandum.

o Supervision
Este proceso se lleva a cabo dentro de los lugares de trabajo por medio de la
observacion directa, en la Direccion Municipal de Planificacion, la Directora

realiza labores de supervision en los proyectos en ejecucion.

2.2.5 Control

Permite las acciones al delimitar su accionar y los objetos que deben alcanzar.
Es la medicién de los resultados actuales y pasados en relacion con los
esperados, ya sea total o parcialmente, con el fin de corregir, mejorar y formular

nuevos planes.

El Decreto 1-87, Ley de Servicio Municipal; manifiesta que este proceso debe
ser aplicado en las etapas de planeacién, organizacion y direccion, por lo que
permite medir el cumplimiento de los objetivos organizacionales, verificar el

adecuado aprovechamiento de los recursos de las entidades.
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Se encontré que la Municipalidad cuenta con un registro de ingreso y salida de
los empleados, lo hace por medio de un libro en donde los colaboradores anotan

la hora de ingreso a las instalaciones y de salida de la misma.

. Desempeno

Mediante la entrevista se establecid que en la Municipalidad no se utilizan
controles para evaluar los resultados en base a lo planificado, los colaboradores
desconocen si existe un programa de evaluacion y si son o no evaluados que no
poseen estandares de control establecidos de manera formal para evaluar la
eficiencia con la que se desenvuelven los empleados tanto de forma interna
como externa, debido a que no hay una persona responsable de evaluar el
desempefo y por consiguiente es imposible medir si cumple con los objetivos
propuestos, ya que repercute en el desarrollo de la municipalidad porque no es

posible detectar las fallas que se presenten y poder formar medidas correctivas.




CAPITULO Il
PROPUESTAS DE SOLUCION A LA PROBLEMATICA ENCONTRADA

En el siguiente capitulo se plantea las propuestas para la municipalidad de
Patulul, basados en la problematica encontrada en el proceso administrativo,
proponiendo soluciones y herramientas importantes que toda organizacion debe

de tener para un mejor funcionamiento.

Los documentos propuestos contienen informacion sistematica como puestos de
trabajo y procedimientos de una institucién o unidad administrativa, también se
hace mencion de los manuales administrativos los cuales se proponen como
instrumentos administrativos que constituyen una de las herramientas con que
disponen las organizaciones, para facilitar el desarrollo de sus funciones
administrativas y operativas; los mismos son procedimientos normados cuyo

objetivo es hacer mas eficientes los procesos.

Dentro de los instrumentos administrativos se encuentran: el manual de
organizacion, manual de normas y procedimientos, reglamentos, politicas,
objetivos entre otros. En este apartado se describirdn las distintas herramientas

que se proponen implementar en la municipalidad de Patulul.

31 PROPUESTAS DE PLANEACION

La planeacion es un proceso intelectual exigente, que quiere la determinacion de
los cursos de accidon y el fundamento de las decisiones en los fines,
conocimiento y estimaciones razonadas. La planeacion indica el camino, que va
desde donde se encuentra una organizacion hasta donde se desea llegar; hace

posible que ocurran cosas que de otra manera nunca sucederia.
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Este se enfoca en la busqueda de soluciones para incrementar los ingresos
municipales, el buen funcionamiento del accionar administrativo, tanto del
personal, de los procesos laborales y la prestacion del servicio al publico de la
municipalidad de Patulul, el Cédigo Municipal, Decreto 12-.2002, en su articulo
35, literal d) establece el control y fiscalizacion de los distintos actos del gobierno
municipal y de su administracion, este articulo faculta la elaboracion de

instrumentos, basados en el proceso administrativo.

En toda Institucion Publica es importante que se encuentre bien definida la

mision, vision, que se pretenden alcanzar, mediante metas especificas.

A continuacion se describen las posibles soluciones:

3.11 Mision
Es la razon de ser de la institucion, se enfoca en los esfuerzos que realiza la
Municipalidad para conseguir sus propésitos y lograr el éxito, por tal razon se

propone la siguiente mision.

“Somos una institucion auténoma que vela por el bienestar de la poblacion al
trabajar y promover el desarrollo del Municipio, administrando sus servicios de la
mejor manera prestando un servicio de calidad, por medio de un personal
capacitado y eficiente, que su fin primordial sea la busqueda del bien comun,
planificando proyectos para la transformacion de un municipio con calidad de

vida”.

3.1.2 Visiéon
La vision es el camino al cual se dirige la institucién a largo plazo y sirve de
orientacién para las decisiones estratégicas de crecimiento, a continuacion se

describe la siguiente propuesta.
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“Ser una Municipalidad moderna, eficiente y que promueva el desarrollo social e
integral, por medio de programas comunitarios distribuyendo los recursos
financieros equitativamente, lo que nos permitira fortalecer los valores éticos,
morales, espirituales y sociales enriqueciendo nuestra cultura como Municipio y

lograr un desarrollo integral’.

Se recomienda que la Municipalidad, coloque en un lugar visible, la razén de ser
de la Institucidén y el camino a seguir, para que todo el personal las conozca y
presten un servicio eficiente y de calidad a la comunidad en general y las
personas que lleguen a solicitar un servicio a la Municipalidad sientan confianza

en el personal que administra sus recursos.

3.1.3 Objetivos de la municipalidad

La municipalidad de Patulul, debe de contar con objetivos claros y que la
distinga de las demas instituciones, deben perseguir un bien comin, como por
ejemplo el bienestar de sus usuarios y vecinos de todas las comunidades que
conforman el Municipio. Por lo que a continuacion se describe la siguiente

propuesta.

. General

Proporcionar y administrar los servicios publicos de la poblacion bajo su
jurisdiccion, mantenerlos y regularlos de una forma eficiente. Garantizando el
funcionamiento a través de un efectivo manejo de los recursos humanos,

materiales, financieros y velar por el bienestar comun de toda la poblacion.

. Especificos
Procurar el fortalecimiento econémico, a efecto de poder realizar las obras y

prestar los servicios que sean necesarios.



37

Velar por el mejoramiento de las condiciones de saneamiento ambiental basico

de las comunidades menos protegidas.

Propiciar el desarrollo social, econémico y tecnolégico que prevenga la

contaminacion del ambiente y mantenga el equilibrio ecoldgico.

Proveer bienestar y gestionar el mejoramiento de las condiciones de vida de los

habitantes, tanto del area urbana como rural.

Ser una Institucién que genere confianza a sus usuarios por la forma en que

administra sus recursos.

314 Valores organizacionales
Los valores fundamentales para el buen funcionamiento de la municipalidad de

Patulul, son:

. Companerismo
Son las virtudes que cada persona debe demostrar en las actividades laborales,
buscando siempre colaborar con los demas para brindar un servicio de calidad

como Institucion.

. Equidad de genero
Igualdad de oportunidades tanto para hombres como para mujeres en el sentido

de desempefarse dentro de la Institucion.

J Integridad

Cualidades que deben estar arraigadas a la persona y permite actuar de forma
honesta.
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. Honestidad
Ser honesto con la informacion que la institucién haga llegar al personal y tener

presente los criterios de confidencialidad y ética profesional.

. Etica y compromiso
Valores morales con los que se debe comprometer cada uno de los integrantes
de la organizacion, para que sus actividades las orienten en beneficio de la

misma.

o Creencia en el potencial humano
Capacidad de creer en toda persona, sin importar a qué grupo étnico pertenece,
buscando sus habilidades y talentos para utilizarlos en el puesto indicado dentro

de la Institucion.

3.2 ORGANIZACION

Estructura técnica de las relaciones que existe entre las funciones, niveles y
actividades de los elementos humanos de un organismo social con el fin de
lograr la maxima eficiencia en la realizacion de los planes y objetivos. La
eficiencia en el trabajo se buscard por medio de cada colaborador que
pertenezca a la organizacion, implementando una estructura organizacional para

los siguientes propositos:

a) Eliminar la duplicidad en las funciones.

b) Establecer los canales de comunicacion adecuados para que los objetivos

propuestos se cumplan.

c) Alcanzar los objetivos de la Institucion, con un minimo esfuerzo

trabajando como un equipo de trabajo.
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d) Detectar la lentitud e ineficiencia de las actividades por departamento.

e) Reducir los costos y aumentar la productividad por departamento.

f) Asignar a cada miembro de la Institucion responsabilidades vy

descentralizar la autoridad para la ejecucion de las tareas.

3.21 Estructura organizacional

Con el objetivo de mejorar la gestion administrativa de la municipalidad de
Patulul, buscando elevar el nivel de eficiencia y eficacia, de acuerdo a la
normativa vigente se puede mencionar: Decreto 12-2002, Codigo Municipal;
Acuerdo Gubernativo 312-2002, Ley general de descentralizacion; Decreto 11-
2002, Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y el Decreto 31-2002, Ley
Organica de la Contraloria General de Cuentas, por lo que se hace la siguiente

propuesta de la estructura organizacional de la Municipalidad:
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3.2.2 Unidades propuestas

En necesario la creacion de diferentes departamentos para descentralizar las
decisiones y tener un mayor control administrativo de las funciones de cada
unidad o mejorar las ya existentes, con el fin de incrementar los ingresos y

brindarle un mejor servicio al Municipio por lo cual se propone lo siguiente:

o Se propone la creacién del Departamento de Recursos Humanos, que
contara con un Gerente Municipal, el cual coopere con el Alcalde en la
gestion municipal, en todo lo establecido al articulo 90 del Coddigo
Municipal y en lo que administracion se refiera, el departamento tendra a
su cargo a la unidad de Recursos Humanos, este llevara a cabo las
etapas de reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion, y desarrollo
del personal. También una unidad de Relaciones Publicas, encargada de
dar seguimiento a la participacion ciudadana y la unidad de Servicios

Generales.

. Se propone descentralizar algunos servicios internos tales como limpieza
municipal, conserjeria, fontaneria y vehiculos que en la actualidad las
dirige la Alcaldia Municipal, a través de la creacion de una unidad

encargada de coordinar estos servicios.

. Se propone la creacion del Juzgado de Asuntos Municipales, el cual
velara por la ejecucion de las ordenanzas y hacer cumplir los
reglamentos.

o Se propone la creacion de un Departamento de Catastro, este tendra a su
cargo la elaboracién, mantenimiento y actualizacion del catastro

municipal, como lo establece el articulo 35 del Codigo Municipal.
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o Se propone la creacion de la Direccidn de Servicios Publicos Municipales
la cual podra coordinar y administrar los servicios de agua potable,
cementerio, basurero, salén municipal, estadio municipal, mercado, rastro
y la creacion de la biblioteca municipal la cual sera de mucha ayuda para
el desarrollo intelectual de los estudiantes del municipio y los pobladores

interesados en enriquecer su aprendizaje por medio de la lectura.

3.2.3 Instrumentos administrativos

El Codigo Municipal en articulo 92 menciona. “Los derechos, obligaciones,
atribuciones y responsabilidades de los empleados municipales estan
determinados en la Ley de Servicio Municipal, los reglamentos que sobre la
materia emita el Concejo Municipal y los pactos, convenios colectivos que se

escriban de conformidad con la ley”.

Por lo que se describe anteriormente se propone lo siguiente:

o La creacion de un manual de organizacion que detalle la estructura de la
Municipalidad, sefiale los puestos y la relacion entre ellos para el logro de

los objetivos propuestos.

o Se propone la creacién de un manual de inducciéon que permita a los
empleados de primer ingreso conocer como se encuentra la estructura de

la Municipalidad.

) Se propone la creacién de un manual de funciones y atribuciones, como

del reglamento interno de trabajo Municipal y se dé a conocer a todos los

colaboradores para mejorar el servicio al cliente externo.
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3.2.31 Distribucion del espacio fisico

Se determind que las instalaciones del edificio municipal estan en optimas
condiciones y cumple en su mayoria con la distribucion del espacio fisico
adecuado para el buen funcionamiento de cada departamento por lo cual se

sugiere Unicamente lo siguiente:

Para poder mejorar la prestaciéon del servicio de los colaboradores hacia el
cliente externo, se coloque directorios en la entrada principal para orientar y asi

lograr la satisfaccion de las necesidades del usuario.

Como un aporte para poder incentivar a los colaboradores se sugiere se mejore
el comedor que actualmente se ubica en el segundo nivel para que sea un area
especifica y cumpla con las condiciones adecuadas para socializar en
actividades como: tiempos de refaccion, almuerzo, celebraciones que se realicen
por departamento. El que exista un lugar adecuado para lo antes mencionado
significa que no se desatienda los servicios y que estos eventos no se realicen

en el area de trabajo.

3.23.2 Seguridad e higiene ocupacional

En toda institucion se debe de contar con medidas técnicas, educativas, medicas
y psicolégicas que permitan evitar accidentes, por lo que se deben tomar en
cuenta aspectos como: prevencion de accidentes de empleados, incendios y

robos dentro de las instalaciones.

Para mejorar el ambiente fisico y laboral tanto para los colaboradores como los
usuarios se sugiere la implementacién de un Reglamento General sobre Higiene

y Seguridad en el Trabajo, este puede ser proporcionado por el Ministerio de
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Trabajo y Prevision Social en conjunto con el Instituto Guatemalteco de

Seguridad Social.

3.2.3.3 Atencion al cliente

Todo colaborador de la Municipalidad que participa en tener contacto con los
usuarios, debe de estar debidamente identificado con la institucion para que el
usuario sepa el nombre de la persona que lo atiende y si este le brinda un buen
servicio. Los servicios que presta la Municipalidad buscan la resoluciéon de

problemas en todas las comunidades.

La Unidad de Relaciones Publicas sera la que velard por que todos los
colaboradores brinden un servicio de calidad y que el usuario pueda percibirlo
para lo cual se hace necesario tomar en cuenta los aspectos como: cortesia,

atencion eficiente y rapida, confiabilidad, atencién personalizada y simpatia.

3.234 Tecnificacion y equipo de trabajo
Las autoridades de la Municipalidad en conjunto con los directores de cada
departamento, unifiquen criterios para que sean aplicados a cada servicio los

procesos administrativos adecuados y conforme a las necesidades de cada uno.
Principios de la organizacién a continuacién se analizaran algunos de ellos:

. Principio de la unidad de mando: el inconveniente que se presenta al
momento de recibir instrucciones los empleados de la Municipalidad, es
que reciben oOrdenes por parte de mas de una persona del Concejo
Municipal, es necesario que se den los lineamientos para determinar
quién serd el responsable de girar las instrucciones hacia los

colaboradores y asi poder aplicar este principio a cabalidad.
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o Principio de la especializacion: se debe de promover la especializacion
del personal dentro de cada unidad, para que ellos puedan asimilar los

conocimientos del puesto a desempenfar.

o Principio del equilibrio de autoridad y responsabilidad: es importante dar a
conocer a los altos mandos y a los subalternos lo concerniente al proceso
administrativo para que lo pongan en practica y asi poder mejorar la

gestién municipal dentro de la Institucion.

3.3 PROPUESTAS DE INTEGRACION

Todo proceso de integracion requiere de instrumentos necesarios para tomar de
base los perfiles de los cargos o puestos y los requisitos minimos con que se
debe contar, asi como instrumentos de induccién para los nuevos empleados

dentro del accionar de sus labores cotidianas.

Se propone que una persona sea la encargada de llevar a cabo esta actividad
dentro de la Municipalidad, con la finalidad de que el nuevo personal se

incorpore lo antes posible y sin ningun tipo de inconveniente.

3.3.1 Reclutamiento
Se hace necesario disponer de fuentes externas para poder tener al personal
idoneo, este tipo de fuente permitira contratar al personal con el perfil adecuado

para cada plaza o cubrir las caracteristicas minimas.

33.2 Seleccion
Se debe tener una buena base de datos para que la persona encargada de la
unidad de recursos humanos, cuente con la informacidon necesaria de los

posibles candidatos para las plazas que surjan en las necesidades de operacion.
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3.3.3 Contratacién

Es necesario tomar en cuenta lo concerniente en el articulo 82, del Codigo
Municipal, Decreto 12-2002, y asi poder contratar al candidato que llene los
requisitos para poder optar al cargo o puesto dentro de la Municipalidad.
Induccién. Para realizar este proceso es necesario contar con una persona que
lo realice, debido a que en algin momento no se puede contar con ningun
miembro del Concejo Municipal o el Sefor Alcalde y asi evitar que la actividad

se paralice por no contar con las autoridades municipales.

3.34 Capacitaciones

Las autoridades municipales deben contar con capacitaciones permanentes, en
especial los empleados de nuevo ingreso. Se les debe facilitar a todos los
empleados capacitaciones constantes con el propdsito de promover el desarrollo

personal y asi poder incrementar el desarrollo de la Institucion y del Municipio.

3.35 Principios de integracion

Se describen a continuacion algunos de los principios de integracion:

o Principio de la provision de elementos administrativos: todos los
empleados deben de contar con los suministros necesarios para que no
se interfiera en sus actividades diarias, también es importante designar a
una persona que sea la que entregue el material necesario a cada uno de

ellos.

. Principio de la adecuacion del hombre y funciones: para poder llevar a
cabo este principio es necesario establecer el perfil del cargo o puesto,

gue se necesita cubrir dentro de la Municipalidad.
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) Principio de la importancia de la introduccion adecuada: es importante
que cada nuevo empleado cuente con una buena induccion por parte de
su jefe inmediato, para que se pueda desempefiar de una manera

eficiente a las tareas asignadas.

3.4 PROPUESTAS DE DIRECCION
Las autoridades de las Municipalidad se deben de involucrar mas para lograr
una mejor direccién para lo cual se debe de tomar en cuenta lo siguiente e

implementarlo.

3.41 Gestién del talento humano

El proceso de la gestidén del talento humano implica varias actividades, como
describir y analizar cargos, planeacién del recurso humano, reclutamiento,
seleccion y motivacién de las personas, evaluacion de desempeio,
remuneracion, entrenamiento y desarrollo, relaciones de seguridad, salud y

bienestar.

La creacion de la Unidad de Relaciones Publicas tiene por finalidad la gestion de

la imagen institucional, mediante el desarrollo de las siguientes funciones:

. Gestidon de la comunicacion externa: toda institucién debe darse a

conocer a si misma a través de la vinculacion con otras instituciones.

o Gestién de la comunicacion interna: es de suma importancia conocer los
recursos humanos de la institucion y que a la vez se conozcan las

politicas institucionales.
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3.4.2 Motivacion

La capacitacion del personal es de suma importancia ya que puede ser una
forma de motivacion, también se debe contemplar la creacién de un bono
economico por alcanzar los objetivos propuestos, otra forma seria contratar mas
personal, para no sobrecargar el trabajo de los colaboradores y esto no influya

en el estado de animo de cada uno de ellos.

3.4.3 Comunicacion
Se recomienda buscar los canales adecuados para poder transmitir el mensaje
que se desea, es necesario que se utilice la comunicacion formal e informal

puesto que esta es de mayor asimilacion por parte de los empleados.

344 Liderazgo

Es conveniente que el Alcalde Municipal adopte un tipo de liderazgo que se
adapte a las actividades que pretende realizar, es necesario conocer a cada uno
de los empleados para poder delegar las actividades dependiendo de las

destrezas y especialidades de cada uno de ellos.

3.45 Supervision

Esta se debe realizar de una manera mas directa de parte de los jefes de
unidades, mediante la misma poder realizar las correcciones de errores que se
encuentren en el camino, asi también se deben de incrementar las relaciones
entre jefes y subordinado. Este proceso determinara la adecuada supervision y

asi poder guiar y realizar de una manera mas adecuada y oportuna los procesos

dentro de la municipalidad de Patulul.

3.4.6 Cultura organizacional
Esta inicia en el momento del ingreso del nuevo colaborador, para que se adapte

a las conveniencias de la Institucién, llamada también socializacion
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organizacional y se da al momento de implementar un programa que incluya los

siguientes elementos:

Asuntos organizacionales: Misién, Vision, Estructura de la Organizacion, reglas,
procedimientos internos, servicios ofrecidos, seguridad en el trabajo vy

distribucion fisica que se debe utilizar.

Beneficios ofrecidos: horario de trabajo, dias de pago y otros ofrecidos por la

Institucion como asuetos.

Relaciones: presentacion a las autoridades y a los demas colaboradores para

que se empiece a familiarizar con la Institucion.

Deberes del nuevo colaborador: vision del cargo, objetivos del cargo, tareas,

metas, responsabilidad y resultados esperados.

3.4.7 Principio de direccion

A continuacion se presenta el analisis de los principios de direccion.

. Principio de resolucion de conflictos: los conflictos se deben de resolver
de manera directa para que no dificulten el buen desempefio tanto de la

Institucidon como de los colaboradores.

. Principio de aprovechamiento de los conflictos: se propone se verifique
las causas del conflicto y ver si los procesos que se realizan dentro de la
Municipalidad cuentan con deficiencias, contar con las soluciones

favorables para poder darle fin al conflicto.
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3.5 PROPUESTAS DE CONTROL

La Municipalidad depende del servicio que los colaboradores presten
asegurando que este sea de calidad, por lo que es necesario realizar
periédicamente una evaluacion del desempefio que permita conocer si los
resultados concuerdan con lo planificado, esto es algo que no se lleva a cabo
dentro de la Municipalidad. El Decreto 1-87, Ley del Servicio Municipal,
menciona en el articulo 55 que el sistema de evaluacion del desempefio debe de
establecerse por el Concejo Municipal con asesoria de la oficina asesora de
recursos humanos y cada jefe esta obligado a evaluar de forma justa y objetiva

al personal a su cargo.

Con base a lo anterior, se propone poner en practica la evaluacion de
desempefio del personal. Para un mejor control administrativo municipal es

necesario hacer mencion lo siguiente:

La unidad de Catastro Municipal, tendra como funcién primordial el control de las

empresas con que cuenta el Municipio.

Para que exista responsabilidad y cumplimiento de los mandatos, se deberan
girar las 6rdenes de manera formal, para poder contar con un respaldo y asi
poder exigir el cumplimiento de éstas por lo cual también es necesario

implementar por departamento lo siguiente:

. Plan Operativo Anual (POA)

Es un instrumento de planificacion en el que cada departamento planifica las
actividades y el costo de los mismos de todo el afo, por lo que se propone que
cada departamento realice un plan por unidad, para que el Concejo Municipal

apruebe y conozca la manera en que el personal trabajara para alcanzar los
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propositos conforme a lo planificado, alineandolo con el plan estratégico de la

Municipalidad.

3.5.1 Principio de control

A continuacion se describe el principio de control:

. Principio del caracter administrativo: cada jefe de unidad debe de
implementar el tipo de control que considere le dara los mejores
resultados requeridos y asi poder realizar un buen proceso y si este

contara con correcciones, realizarlas sobre la marcha.



CAPITULO IV
REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL

La inversion social la constituyen aquellos proyectos que provienen de una
planificacién nacional, los cuales resultan de un programa para corregir
problemas y superar necesidades, cuyo ente ejecutor es primordialmente el
Gobierno de la Republica a través del Organismo Gubernamental que lo
representa, debera gozar de autonomia, poder de decision y disponer de los

recursos necesarios para el desarrollo eficaz de la funcion.

De acuerdo con la informacion obtenida en la investigacion de campo se
establecieron algunas necesidades de infraestructura en que se debe hacer

inversion social, las cuales se describen a continuacion.

4.1 FUENTES DE INGRESOS MUNICIPALES

Los arbitrios y tasas que la Municipalidad percibe, estan constituidos por
impuestos y tributos que se imponen a los habitantes de las comunidades por el
disfrute de servicios o el ejercicio de algunas actividades, dichos arbitrios y tasas
se destinan a proyectos de desarrollo en beneficio del Municipio. Se clasifican
conforme a lo establecido en el articulo 100 del Codigo Municipal, Decreto 12-

2002, siendo estos:

a) Los provenientes del aporte que por disposicion constitucional, el

Organismo Ejecutivo debe trasladar directamente a cada municipio;

b) El producto de los impuestos que el Congreso de la Republica, decrete a

favor del municipio;

c) Las donaciones que se hicieren al municipio;



f)

g)

k)
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Los bienes comunales y patrimoniales del municipio, y las rentas, frutos y

productos de tales bienes;

El producto de los arbitrios, tasas administrativas y servicios municipales;
El ingreso proveniente de las contribuciones por mejoras, aportes
compensatorios, derechos e impuestos por obras de desarrollo urbano y
rural que realice la municipalidad, asi como el ingreso proveniente de las
contribuciones que paguen quienes se dedican a la explotacion comercial
de los recursos del municipio o que integran su sede en el mismo;

Los ingresos provenientes de préstamos y emprestitos;

Los ingresos provenientes de multas administrativas y de otras fuentes

legales;

Los intereses producidos por cualquier clase de débito fiscal,

Los intereses devengados por las cantidades de dinero consignadas en

calidad de depdsito en el sistema financiero nacional,

Los provenientes de las empresas, fundaciones o cualquier ente

descentralizado del municipio;

Los provenientes de las transferencias recurrentes de los distintos fondos

nacionales;

m) Los provenientes de los convenios de mancomunidades de municipios;
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n) Los provenientes de los contratos de concesion de servicios publicos

municipales;

o) Los provenientes de las donaciones;

p) Los provenientes de los aportes especiales esporadicos que acuerden los

6rganos del Estado;

q) El precio de la venta de bienes inmuebles;

r) El ingreso proveniente de las licencias para construccion, modificacion o

demolicion de obras civiles:

s) El ingreso, sea por la modalidad de rentas a los bienes municipales de

uso comun o no, por servidumbre onerosa, arrendamientos o tasas; v,

t) Cualesquiera otros que determinen las leyes o los acuerdos y demas

normas municipales;

411 Ingresos internos

Es la recaudacion local que hace la municipalidad y se divide en dos: ingresos

tributarios y no tributarios.

4.1.1.1 Ingresos tributarios
Son todos los arbitrios que el Estado, a través del Congreso de la Republica
decreta a la Municipalidad, con la finalidad que adquiera recursos econdémicos,

entre los que se pueden mencionar:
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El impuesto Unico sobre inmuebles, (IUSI), Decreto No. 15-98, impuesto anual
que grava la propiedad o el valor de los bienes inmuebles, el contribuyente
puede pagar de forma trimestral en cuatro cuotas iguales, en los meses de
enero, abril, julio y octubre, la recaudacion del US| se basa en las siguientes

escalas y tasas:

. Propiedades con valor hasta Q 2,000.00 exento de impuesto

o De Q 2,000.01 a Q 20,000.00 tasa del 2 por millar

. De Q 20,000.01 a Q 70,000.00 tasa del 6 por millar

. De Q 70,000.01 en adelante tasa del 9 por millar

La recaudacion corresponde a la municipalidad, y se utiliza para el desarrollo del
Municipio, invirtiendo el 70 por ciento en servicios béasicos y obras de
infraestructura de beneficio colectivo y de un 30 por ciento en gastos de

funcionamiento.

La Ley de arbitrio de ornato municipal, Decreto No. 121-96, se basa en una tabla
con rango de ingresos mensuales para que el contribuyente realice el pago en el
mes de enero de cada ano, la prestacion de la constancia es obligatoria en todo
tramite administrativo o judicial, el cobro se efectia conforme a la capacidad de
pago del vecino, se hace en forma equitativa, debido a que paga mas quien
obtenga mayores ingresos, su finalidad es fortalecer las finanzas de la

Municipalidad con el que pueda prestar los servicios que requiere la poblacion.
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4.11.2 Ingresos no tributarios

Obtiene sus ingresos por la prestacién de un servicio o beneficio de forma
directa al vecino, el precio del servicio lo determina el Concejo Municipal a traves
de ordenanzas o reglamentos, ya aprobados se deben publicar en el diario

oficial, dentro de los ingresos no tributarios se pueden mencionar:

Cuadro 2
Municipio de Patulu, departamento de Suchitepequez
Precio de servicios municipales varios

Ano 2012
Servicio Costo (Q)
Rastro municipal
Destace de ganado mayor (Toros y Vacas) 40.00
Destace de ganado menor (Cerdos) 20.00
Cementerio
Nicho (Cementerio Municipal) 60.00
Mercado
Derecho de piso de plaza por metro cuadrado 0.50
Descarga de productos por bulto 2.00
Descarga de productos por quintal 2.50
Locales del mercado exterior 250.00
Licencia para tala de arboles 20.00
Servicio se agua mensual 5.00
Instalacion de Agua 580.00
Instalacion de drenajes 450.00
Aval para transporte (microbuses) . 200.00
Aval para transporte (tuck-tuck) 150.00

Fuente: Investigacion de campo Grupo EPS., segundo semestre 2012

En el cuadro anterior se muestran las tasas por servicios, que la municipalidad
cobra por la prestacion de servicios que da a las personas del Municipio, los
usuarios pagan por las veces que utilizan el mismo y la institucion debe destinar
lo recaudado a cubrir costos administrativos, operativos, de mantenimiento con

el fin de mejorar la calidad y cobertura de los servicios, como se estipula en el
articulo 72 del Cédigo Municipal.
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41.2 Fuentes de origen externo
Estan conformadas por el financiamiento que reciben las municipalidades parte
del presupuesto nacional, siendo los siguientes; préstamos, donaciones y

cooperacion técnica.

41.21 Deuda publica y donaciones

Es contraida con el gobierno del estado, se acumula con el tiempo cuando la
municipalidad gasta mas dinero de lo que recauda en impuestos, esta
constituido por diferentes tipos de deuda. Una gran parte de la deuda publica es
la deuda de bonos del gobierno. Los prestamos del sector privado y publicos en

general sean a corto o largo plazo.

Las donaciones son otorgadas por las instituciones locales como
internacionales, y contribuyen al fortalecimiento de las municipalidades,

fomentando la participacion de los ciudadanos del Municipio

Ejecucion presupuestaria: se registran periddicamente los recursos percibidos y
los gastos realizados conforme a lo programado para cada ejercicio fiscal,
permite apreciar el comportamiento de la captacion de los recursos y la

aplicacion de los gastos.

La ejecucidn presupuestaria de ingresos se realiza de acuerdo al Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico y comprende todos los

ingresos recaudados por la Municipalidad.

Respecto a la ejecucidn presupuestaria de egresos en la municipalidad de
Patulul, se encuentran registrados todos los gastos de acuerdo a tres
programas: funcionamiento, inversién y deuda. A continuacion se analiza la

ejecucion presupuestaria durante los anos 2008 al 2012.
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4.2 PROYECTOS EN EJECUCION

Un proyecto implica el disefio de una construccion o estructura de una obra
publica, que ha sido cuidadosamente planificada para lograr un objetivo
particular en beneficio de la poblacion, la mayoria de proyectos son financiados
por el gobierno o estado, con el fin de buscar soluciones para un mejoramiento
en la infraestructura del Municipio, los proyectos pueden ser construccion de
escuelas, puestos de salud, mejoras en caminos, purificacion de agua y

tratamiento de aguas residuales.

La municipalidad de Patulul, departamento de Suchitepéquez, realiza proyectos

en beneficio de la poblacion, realizando obras para el mejoramiento de cada una

de las comunidades del Municipio, los cuales se mencionan a continuacion:

o Mantenimiento, mejora y reparacion de los 25 puentes principales del
Municipio lo cual es de vital importancia para la libre locomocion en el

municipio de Patulul, esto favorece a los 140 centros poblados.

o Mantenimiento, mejora y reparacién del servicio de agua potable en el

casco urbano Patulul, Suchitepéquez.

. Mantenimiento, mejora y reparacion del alcantarilado y drenajes en

colonias aledafias y el casco urbano de Patulul, Suchitepéquez.

o Mantenimiento, mejoramiento y limpieza de los servicios publicos de

Patulul, Suchitepéquez.

. Construccion sistema de aguas pluviales Patulul, Suchitepéquez.

o Construccion y remodelacion del parque central Patulul, Suchitepéquez.
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o Mantenimiento, reparacion y limpieza de calles y avenidas del Municipio.

. Mantenimiento, reparacién y limpieza en canchas de basquetbol y Futbol.
. Mantenimiento, y reparacion de escuelas y apoyo a la educacion.

o Mantenimiento, reparacion e implementacién de alumbrado publico en

Patulul, Suchitepéquez.

. Construccion de muro de contencion Finca Cocales, Patulul,
Suchitepéquez.
. Mejoramiento calles rurales, Aldea Oriente Coyolate, Patulul,

Suchitepéquez.

En la mayoria de proyectos en ejecucion se puede observar que corresponden a
proyectos de infraestructura, en la Direccién de Planificacién Municipal -DMP-,
se encuentran un sinfin de solicitudes de distintos consejos comunitarios de
desarrollo que han solicitado, pero al momento de priorizar se llevan a cabo

aquellos que su fin primordial sea el beneficio de toda la comunidad.

4.3 NECESIDADES DE INVERSION SOCIAL
“Los requerimientos de inversion social y productiva son los que marcan la pauta
para establecer las opciones de desarrollo que se deben dar en la region a

trabajar’

2 José Antonio Aguilar Catalan, Método para la Investigacion del Diagnéstico Socioeconémico,
(Pauta para el Desarrollo de las Regiones en Paises que han sido mal Administrados), Editorial
Praxis, segunda edicion, 2009. Pagina 51.
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Integrar las necesidades de inversion social y productivas identificadas,
requieren atencion inmediata para el mejoramiento de las condiciones de vida de
la poblacidn, realizar obras de inversion que permitan mejorar y facilitar la

realizacion de los procesos de produccion y comercializacion.

Por medio de la observacion y entrevista realizada se identificaron algunas
necesidades de infraestructura y servicios basicos y a nivel de actividades
productivas, las que pueden implementarse con el fin de mejorar las condiciones
de vida y facilitar el desarrollo de procesos productivos, de comercializacion e

implementacién de organizaciones empresariales.

Tabla 1
Municipio de Patulul, Departamento de Suchitepequez
Necesidades de inversion social
Ano: 2012

Territorio

Requerimientos Urbano Rural

Sistema de Riego Capacitacion y asistencia
técnica. X
Centros de salud
Educacion

Ampliacion del sistema de drenajes

xX X X X X

Ampliacién del servicio de agua potable

Centros de acopio

X X X X

Mercado

Caminos X

Fuente: Investigacion de campo Grupo EPS., segundo semestre, 2012

A continuacion se describe cada una de las necesidades descrita en el cuadro

anterior:
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4.3.1 Sistema de riego capacitacién y asistencia técnica.

Este permitira incrementar la productividad en la agricultura tanto en la estacion
seca como en la estacion de lluvia, en esta época puede servir de riego, ante las
situaciones de escasez

El area que se puede regar con el agua de un rio mediante derivacion por
gravedad o bombeo esta limitada por los caudales minimos. El recurso agua es
uno de los mas abundantes en el municipio de Patulul, sin embargo los costos
para que la poblacion opte a una asesoria y asistencia técnica para utilizar de
una manera adecuada un sistema de riego, son muy onerosas asi como la

adquisicién del equipo agricola necesario.

Los sistemas de riego que mas se utilizan para la agricultura, en algunos centros
poblados como: El Esfuerzo, Las Marias, Luisiana, Santa Clara, San José El
Carmen y Vista Hermosa, son: mini riego y por goteo. Por lo cual se hace
necesaria la implementacion de un programa de capacitacion y asistencia

técnica de parte de las autoridades municipales.

432 Centros de salud

En la cabecera municipal el servicio de salud es prestado por el Centro de
Atencion Permanente en conjunto con el Centro de Salud Fortalecido de San
Juan Bautista y el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, el problema es
que a este Ultimo no tiene acceso la mayoria de la poblacion. En el recorrido
que se realizo por las diferentes comunidades se observd que no existen
puestos de salud, Unicamente estan asignadas algunas viviendas en las cuales
se realizan jornadas médicas por los menos una vez al mes, pero se presentan
los siguientes problemas: las viviendas no cuentan con la infraestructura

adecuada, falta de equipo, medicamento y doctores.
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Las comunidades estan retiradas del puesto de salud, anadiendo a la
problematica el poco transporte que hay en las comunidades para trasladarse al
casco urbano, por lo que se hace necesaria la construccioén de puestos de salud

bien equipados y con medicamentos especializados en el area rural.

4.3.3 Educacion

Es un factor determinante en el crecimiento y el bienestar individual, tanto social
como econdmico de la poblacion, en las comunidades: Barrio Los Tarros, Finca
Santa Delfina, Finca San Joaquin Sinaca, Finca San Ricardo, Finca Santa
Cecilia, no se cuenta con centros de educacion que son de vital importancia, por
lo que es necesario la construccion de escuelas y maestros para la educacion de
los nifios, debido a que los centros poblados que tienen centros educativos
estan muy retirados y el transporte es muy escaso para llegar a esos lugares,
Patulul, cuenta con una poblacién de 8,742 alumnos en edad escolar y tiene una

cobertura del 63 por ciento y un déficit del 37 por ciento.

4.3.4 Ampliacion del sistema de drenajes

Patulul, tiene servicio de drenajes que desfogan directamente en los rios
aledanos, en el casco urbano el drenaje libera directamente los desechos en el
rio Madre Vieja, siendo importante mencionar que no hay ningun tratamiento
para las aguas servidas, las que desembocan directamente en los rios, lo que se
convierte en una gran fuente de contaminaciéon y pone en riesgo a toda la

poblacion.

Se pudo comprobar que las comunidades: Finca Oxipec, Finca El Rosario, Finca
San Julian, Finca Cocales, Caserio, La Paz, Finca Fraccionamiento San Carlos,
Finca La Esperanza, El Tesoro, Finca Coyolate, Finca Los Tarrales, Finca San
Francisco, Santa Clara, Finca Santa Delfina, Finca San Joaquin Sinaca, Finca

San Rafael, Caserio San Pablo, Finca La Ermita, Finca Las Marias, Finca El
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Ingenio, Finca Vista Hermosa, Finca San Ricardo, Finca Santa Cecilia,
necesitan de este importante servicio, para mejorar las condiciones de vida de la
poblacion, ya que con la construccion de drenajes se evita que el agua se

estanque y provoque proliferacién de zancudos, enfermedades y malos olores.

4.3.5 Ampliacion del servicio de agua potable

En la parte alta, existen algunos nacimientos de agua de menor importancia; la
cabecera municipal se abastece del agua potable a través de pozos mecanicos y
de nacimiento, dicho sistema es de propiedad municipal y de comunidades.
Aunque la cobertura del servicio de agua ha evolucionado positivamente a
través del tiempo, con el crecimiento de la poblacion este ya no se da abasto y la
calidad ha disminuido puesto que ningun servicio de agua es de tipo potable lo
que significa que el agua es distribuida a los hogares sin ningun tipo de
tratamiento de purificacién o filtraje previo, cabe mencionar que en algunas
comunidades como: Colonia Santa Teresita, Finca Oxipec, Finca Cocales, Finca
Fraccionamiento San Carlos, Finca La Esperanza El Tesoro, Finca Coyolate,
Finca Los Tarrales, Finca San Francisco, Santa Clara, Finca Santa Delfina,
Finca San Joaquin, Sinaca, Finca San Rafael, Caserio San Pablo, Finca La
Ermita, Finca Las Marias, Finca Las Vegas, Finca El Ingenio, Finca Vista
Hermosa, Finca San Ricardo, Finca Santa Cecilia, Finca Concepcion, aun no
cuentan con dicho servicio, por lo que se hace necesario la introduccién de

redes potables para que sea apta para el consumo humano y asi evitar

enfermedades.

4.3.6 Centros de acopio

Son lugares de almacenamiento y recoleccion de productos agricolas. El
Municipio de Patulul, no tiene infraestructura publica para concentrar la
produccion de los pequefios y medianos productores; provisionalmente se utiliza

las instalaciones del colegio catdlico La Inmaculada como punto de reunion de
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algunos productores para comercializar sus cosechas. El sector privado cuenta
con un establecimiento que reldne a los productores del hule; alli se da la
comercializacién de este bien. Por lo cual se hace necesaria la construccion de
centros de acopio en puntos estratégicos del municipio para fomentar la

comercializacion de sus productos lo cual generara desarrollo.

4.3.7 Mercado

El municipio de Patulul cuenta con un solo edificio para mercado, la plaza central
es utilizada como anexo al mercado; vendedores de distintos productos se
ubican en esta area de la cabecera Municipal para el comercio, lo cual provoca
congestionamiento y molestias a los vecinos en el casco urbano. Se hace
necesaria la construccion de un edificio que cumpla con la infraestructura

adecuada para albergar a todos los comerciantes del municipio.

4.3.8 Caminos

Para el afo 2012 los centros poblados siguientes: Finca Oxipec, San Julian,
Caserio la Paz, Fraccionamiento San Carlos, Finca la Esperanza, El Tesoro,
Finca Coyolate, Santa Clara, Finca Los Tarrales, Finca San Francisco, Finca La
Ermita, Finca Vista Hermosa, Finca San Ricardo, Finca Santa Delfina, Finca
Concepcidn, necesitan la construccidn de carreteras y un mejor mantenimiento
de las mismas, ya que esto afecta la economia de la poblacién; porque el
traslado de sus productos a los puntos de venta se hace en condiciones poco

favorable.

4.4 PRIORIZACION DE PROYECTOS

La municipalidad, por medio de su oficina municipal de planificacion, elabora
anualmente un plan operativo, teniendo como base legal la Ley Organica del
Presupuesto y en los Articulos 253, 254, 255, 247 y 260 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, en los Articulos 1, 3, 6, 9, 33, 99, 100,
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103 y 107 del Codigo Municipal, Decreto nimero 12-2002 del Congreso de la
Republica.

Es por ello que las finalidades que debe tener la municipalidad de Patulul en su
plan de trabajo, es la realizacion de proyectos en beneficio de la comunidad,
evaluando cudl de ellas tienen mayor necesidad en su infraestructura, como en
salud, educacion, servicio de agua, drenajes, caminos, puentes, alcantarillado y

tratamiento de desechos soélidos.

Segun los datos obtenidos por medio de personeros de la municipalidad de
Patulul, departamento de Suchitepéquez, los cuales indican que se reunen todos
los representantes de las comunidades con el Concejo Municipal, en dicha

reunion los representantes manifiestan sus necesidades.

La municipalidad de Patulul, tiene como misién en su plan operativo, cumplir con
los requerimientos de la poblacién en funcion de sus necesidades, brindandoles
el apoyo necesario en la prestacion de los servicios publicos para el desarrollo y

mantenimiento del Municipio.
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CONCLUSIONES
En base a los resultados del Diagnostico Administrativo Municipal realizado en la
municipalidad de Patulul, departamento de Suchitepéquez, elaborado en el

segundo semestre del afo 2012, se llego a las siguientes conclusiones:

1 La Municipalidad desconoce el proceso Administrativo por parte de sus
colaboradores, no cuenta con los lineamientos y herramientas para su
adecuado funcionamiento tales como: una estructura organizacional bien
definida, guias de control y desempeno, los cuales repercuten en la
planeacidon, organizacioén, integracion, direccion y control (POIDC), de

todas las actividades que se realizan dentro de la organizacion.

2 La deficiencia que presenta la fase de planificacion es debido a que no se
da a conocer .por escrito o de manera formal los planes como la misién,
vision, objetivos, politicas y estrategias al personal, o que genera escaso

interés sobre el logro de los objetivos de la Municipalidad.

3 En la actualidad no existe una unidad encargada de procedimientos
técnicos de integracidbn de personal, como lo son los procesos de
reclutamiento, seleccion e induccion de personal, lo que provoca que el
empleado contratado no cumpla con los requisitos minimos de

conformidad con la ley vigente.

4 Por la falta de capacitacion constante hacia el personal de la
Municipalidad, se constaté que hay deficiencia en el desempeio de
algunas actividades de trabajo, lo que ademas provoca poca motivacion
en la realizacién de sus atribuciones para la mayoria del personal de la

Institucion.
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No existe evaluacion del desempeno de los empleados, lo que afecta la

toma de medidas correctivas para retroalimentar el sistema de control.

Las vias de acceso al municipio de Patulul, son asfaltadas sin embargo la
mayor parte de caminos hacia las fincas son estrechas, las calles estan
en mal estado, con caminos de terraceria y puentes dahados, en
temporadas de lluvia se dificulta mas el transito de vehiculos para el

traslado de insumos, personal y productos.
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RECOMENDACIONES
De acuerdo a las conclusiones planteadas se presentan las siguientes
recomendaciones, que apoyardn a elaborar soluciones a la problematica

encontrada.

1 Que la Municipalidad implemente estrategias para capacitar a los altos y
medios mandos de las diferentes unidades administrativas, en materia del

proceso administrativo y asi fortalecer la gestion Municipal.

2 Que los planes como la misién, vision, objetivos, politicas y estrategias de
la Municipalidad aparezcan escritas en un lugar visible como en la
recepcidon municipal, el departamento administrativo es el encargado de
transmitir a los empleados, para que estos logren los objetivos planteados
por la institucibn y ademas los vecinos conozcan las metas vy

compromisos con la poblacion.

3 Que la Municipalidad agilice la creacion del departamento administrativo
para poder llevar a cabo un proceso adecuado de reclutamiento y

seleccion del personal y asi poder tener a los empleados idoneos para el
puesto.

4 Que el Alcalde solicite a Instituciones nacionales e internacionales como
el Instituto Nacional de Administracion Publica —INAP- y ONG'S,
capacitaciones constantes para encargados de cada departamento, y
todo el personal y que implemente programas motivacionales para el
personal de la Institucidon pueda sentirse satisfecho en el desarrollo de

sus actividades.
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Que el departamento administrativo desarrolle sistemas de control que
contribuyan al mejoramiento de las funciones y el desempeno del

personal administrativo.

Que la Municipalidad gestione a través del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda y la Unidad Ejecutora de Conservacion Vial —
COVIAL-, quien es la entidad encargada del mantenimiento de estas vias
de acceso hacia el municipio de Patulul, y la Municipalidad se encarguen
de conservarlas en buenas condiciones y mejorar los caminos de las
diferentes comunidades con el propésito de optimizar el transito vehicular

para el traslado de insumos, personas y productos.



v
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
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Municipalidad de Patulul
Municipio de Patulul
Departamento de Suchitepéquez




OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo General

Establecer las funciones y atribuciones de los colaboradores y unidades de la
Municipalidad de Patulul, departamento de Suchitepéquez, a través del
Manual de Organizacion el cual define las funciones y atribuciones, lo cual
permitira definir la relacién que existe entre puestos asi como la jerarquia y

autoridad que conlleva cada uno de ellos.

Objetivos Especificos
Definir las principales funciones de las Unidades administrativas que integran

la organizaciébn de la municipalidad de Patulul, departamento de

Suchitepéquez.

Conocer los elementos que dan fundamento a la organizacion y el
funcionamiento de la municipalidad de Patulul, sus objetivos, atribuciones y

funciones.

Proporcionar a la municipalidad de Patulul, una herramienta administrativa

técnica que contribuya al proceso de induccion del personal.



MISION Y VISION

Misién
“Somos una institucion autdbnoma que vela por el bienestar de la poblacion al

trabajar y promover el desarrollo del Municipio, administrando sus servicios

de la mejor manera prestando un servicio de calidad, por medio de un.

personal capacitado y eficiente, que su fin primordial sea la busqueda del
bien comun, planificando proyectos para la transformacién de un municipio

con calidad de vida”.

Vision

Ser una municipalidad moderna, eficiente y que promueva el desarrollo social
e integral, por medio de programas comunitarios distribuyendo los recursos
financieros equitativamente, o que nos permitira fortalecer los valores éticos,
morales, espirituales y sociales enriqueciendo nuestra cultura como Municipio

y lograr un desarrollo integral’.



ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La grafica que se presenta a continuacion describe la estructura

organizacional de
dividida por departamentos.

la municipalidad de Patulul. y la forma en que esta
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IDENTIFICACION Alcalde Municipal
e Titulo del cargo: Alcaldia Municipal
e Ubicacidon administrativa: Concejo Municipal
e Inmediato Superior: Miembros de la Corporacion Municipal
e Subalternos Municipalidad y Personal Municipal
NATURALEZA DEL TRABAJO

Cargo ejecutivo electo en forma popular a través del voto, es el
personero legal de la Municipalidad, miembro del Consejo Departamental
de Desarrollo y presidente del Concejo Municipal de Desarrollo.

Especificacion del Cargo

Atribuciones
Dirigir la administracion municipal
Representar a la Municipalidad y al Municipio.
Presidir las sesiones del Concejo Municipal y convocar a sus miembros a
sesiones ordinarias y extraordinarias de conformidad con este Codigo.

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

Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios publicos y obras Municipales.

Disponer gastos, dentro de los limites de su competencia; autorizar
pagos cuentas con arreglo al procedimiento legalmente establecido.

Autorizar, conjuntamente con el secretario municipal, todos los libros que
deben usarse en la Municipalidad, las asociaciones civilesy comités de
vecinos que operen en el Municipio; se exceptuan los libros (fisicos o

digitales) y registros auxiliares a utilizarse en operaciones contables, que
por ley corresponde autorizar a la Contraloria General de Cuentas.

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

Tomar el juramento de Ley a los Concejales, Sindicos y a los Alcaldes
comunitarios o auxiliares, al darles posesion de sus cargos.
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Remitir dentro de los primeros cinco (5) dias habiles de vencido cada
trimestre del afio, al Registro de Ciudadanos del Tribunal Supremo
Electoral, informe de los avecindamientos realizados en el trimestre
anterior y de los vecinos fallecidos durante el mismo periodo.

l. Relaciones de Trabajo

Con el Concejo Municipal para presentar la documentacion e informacion
pertinente de conformidad con la ley.

Con el personal subalterno para proporcionar lineamientos de trabajo,
supervisar las actividades desarrolladas y conocer el avance de trabajo.

Con personeros de otras entidades nacionales e internacionales para
gestionar recursos técnicos y financieros, para beneficio del Municipio.

Con los vecinos del Municipio.

lll. Autoridad
Para actuar como personero legal de la Municipalidad.

Para hacer cumplir las ordenanzas, acuerdos, reglamentos, resoluciones
y demas disposiciones del Concejo Municipal.

Para ejercer la potestad de accion directa y resolver asuntos del
Municipio.

IV. Requisitos
De acuerdo al Articulo 43, Codigo Municipal, Decreto 12-2002, se requiere

Saber leer y escribir.

Sus servicios son gratuitos, salvo causa justificada para no aceptarlos o
desempefarlos, sin embargo podra ser remunerado cuando los ingresos
Municipales lo permitan siempre que sea por el sistema de dietas por
cada sesion a la que asista o dictamen que emitan.
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IDENTIFICACION
¢ Titulo del cargo: Concejal
¢ Ubicacion administrativa: Concejo Municipal
e Inmediato Superior: Ninguno
Concejales Suplentes y Empleados
e Subalternos Municipales

NATURALEZA DEL TRABAJO

Cargo directivo regidor que se encarga de velar por los intereses del
Concejo puede sustituir al Alcalde en su ausencia, previa autorizacion y
nombramiento del Concejo Municipal y atender actividades cuya facultad
le otorga la Ley, forma parte del maximo o6rgano de deliberacion y
decision Municipal.

Especificacion del Cargo

Atribuciones

Proponer las medidas que tienda a evitar abusos y corruptelas en las
oficinas y dependencias Municipales.

Los Concejales sustituiran, en su orden, al Alcalde en caso de ausencia
temporal, teniendo el derecho a devengar una remuneracion equivalente
al sueldo del Alcalde cuando ello suceda.

Emitir dictamen en cualquier asunto que el Alcalde o Concejo Municipal
lo soliciten. El dictamen debera ser razonado técnicamente y entregarse
con la mayor brevedad.

Integrar y desempenar con prontitud y esmero las comisiones para las
cuales sean designados por el Alcalde o el Concejo Municipal.

Los Sindicos representan a la Municipalidad, ante los tribunales de
justicia y oficinas administrativas y, en tal concepto, tener, el caracter de
mandatarios judiciales, debiendo ser autorizados expresamente por el
Concejo Municipal para el ejercicio de facultades especiales de
conformidad con la Ley. No obstante lo anterior, el Concejo Municipal
puede, en casos determinados, nombrar mandatarios especificos.
Fiscalizar la accién administrativa del Alcalde y exigir el cumplimiento de
los acuerdos y resoluciones del Concejo Municipal.
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e Interrogar al Alcalde sobre las medidas que hubiere adoptado en uso o
extralimitacion de sus funciones, y por mayoria de votos en sus
integrantes, aprobar o no las medidas que hubiesen dado lugar a la
interrogacion.

li. Relaciones de trabajo

¢ Con los demas miembros del Concejo Municipal para tratar asuntos de
su competencia.

e Con el personal de la Municipalidad cuando actué en delegacion del
Concejo Municipal para resolver problemas tendientes a la manera en la
prestacion de servicios a los usuarios o en sustitucion del Alcalde.

lll. Autoridad

e Para proponer medidas correctivas en la aplicacion de procedimientos
andmalos o deficientes en la Administracion Municipal.

e El Concejo Municipal es un cuerpo colegiado y como tal esta integrado
por personas que tienen la misma jerarquia o categoria, por cuanto en el
seno de Concejo, tiene el mismo poder el Alcalde, los Sindicos vy

Concejales para emitir su voto en cualquier asunto que trate el Concejo.
IV. Requisitos

e Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito Municipal.
e Estar en el goce de sus derechos politicos

e Saber leer y escribir

e Ser elegido para desempeiar el cargo por el cual representara

e Sus servicios son gratuitos salvo causa justificada para no aceptarlos o
desempenarlos, sin embargo podra ser remunerado cuando los ingresos
Municipales lo permitan siempre que sea por el sistema de dietas por
cada sesion a la que asista o dictamen que emita.
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IDENTIFICACION
e Titulo del cargo: Sindico
¢ Ubicacién administrativa: Concejo Municipal
¢ Inmediato Superior: Ninguno
e Subalternos Sindicos Suplentes y Empleados Municipales

NATURALEZA DEL TRABAJO
e Cargo directivo que se encarga de velar por la integridad del patrimonio
municipal, del manejo de la hacienda municipal y la administracion de los
fondos que el estado traslada a la Municipalidad.

Especificacion del Cargo
L. Atribuciones

e Proponer las medidas que tienda a evitar abusos y corruptelas en las
oficinas y dependencias Municipales.

e Los Sindicos sustituiran, en su orden, al Alcalde en caso de ausencia
temporal, teniendo el derecho a devengar una remuneracion equivalente
al sueldo del Alcalde cuando ello suceda.

e Emitir dictamen en cualquier asunto que el Alcalde o Concejo Municipal
lo soliciten. El dictamen debera ser razonado técnicamente y entregarse
con la mayor brevedad.

e Integrar y desempenfar con prontitud y esmero las comisiones para las
cuales sean designados por el Alcalde o el Concejo Municipal.

e Los Sindicos representan a la Municipalidad, ante los tribunales de
justicia y oficinas administrativas y, en tal concepto, tener, el caracter de
mandatarios judiciales, debiendo ser autorizados expresamente por el
Concejo Municipal para el ejercicio de facultades especiales de
conformidad con la ley. No obstante lo anterior, el Concejo Municipal
puede, en casos determinados, nombrar mandatarios especificos.

o Fiscalizar la accion administrativa del Alcalde y exigir el cumplimiento de
los acuerdos y resoluciones del Concejo Municipal.




Municipalidad de Patulul
Departamento de ]
Suchitepequez MANUAL DE ORGANIZACION

Fecha: julio 2012

Pagina: 2de 3

e Interrogar al Alcalde sobre las medidas que hubiere adoptado en uso o
extralimitacion de sus funciones, y por mayoria de votos en sus
integrantes, aprobar o no las medidas que hubiesen dado lugar a la
interrogacion.

Il. Relaciones de trabajo

e Con los demas miembros del Concejo Municipal para tratar asuntos de
su competencia.

e Con el personal de la Municipalidad cuando actué en delegacion del
Concejo Municipal para resolver problemas tendientes a la manera en la
prestacion de servicios a los usuarios o en sustitucion del Alcalde.

e Con personeros del Ministerio Publico cuando soliciten su participacion.

. Autoridad

e Para proponer medidas correctivas en la aplicacion de procedimientos
andémalos o deficientes en la Administracion Municipal.

e El Concejo Municipal es un cuerpo colegiado y como tal esta integrado
por personas que tienen la misma jerarquia o categoria, por cuanto en el
seno de Concejo, tiene el mismo poder el Alcalde, los Sindicos y
Concejales para emitir su voto en cualquier asunto que trate el Concejo.

IV. Requisitos
e Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito Municipal.

o Estar en el goce de sus derechos politicos
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e Saber leer y escribir
¢ Ser electo para desempefar el cargo, por el pueblo el cual representara.
e Carencia de antecedentes penales y policiacos

e Sus servicios son gratuitos, salvo causa justificada para no aceptarlos o
desempenfarlos, sin embargo podra ser remunerado cuando los ingresos
Municipales lo permitan, siempre que sea por el sistema de dietas por
cada sesion a la que asista o dictamen que emitan debiendo autorizarse
las remuneraciones con el voto de las dos terceras partes del total de
miembros del Concejo Municipal.
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IDENTIFICACION
¢ Titulo del cargo: Secretario Municipal
e Ubicacién administrativa: Secretaria Municipal
¢ |Inmediato Superior: Alcalde Municipal y Concejo Municipal
e Subalternos Oficiales de Secretaria

NATURALEZA DEL TRABAJO
e Es un puesto administrativo nombrado por el Concejo Municipal y que a
su vez atendera los requerimientos del Alcalde, tiene bajo su
responsabilidad la atencion de las gestiones administrativas presentadas

por los vecinos y que deben ser resueltos por el Concejo o bien por el
Alcalde.

Especificacion del puesto

l. Atribuciones

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

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

e Certificar las actas y resoluciones del Alcalde o del Concejo Municipal.

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

e Asistir a todas las sesiones del Concejo Municipal, con voz informativa
pero sin voto, dandole cuenta de los expedientes, diligencias y demas
asuntos, en el orden y forma que indique el Alcalde.
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e Recolectar, archivar y conservar todos los nimeros del diario oficial.
e Organizar, ordenar y mantener el archivo de la Municipalidad.

e Desempefar cualquier otra funcién que sea asignada por el Concejo
Municipal o por el Alcalde.

. Relaciones de trabajo

e Con el Concejo Municipal mediante su participacion en sesiones con
funciones de Secretaria y en el seguimiento de comisiones asignadas.

e Con el Alcalde para recibir instrucciones presentar informes, proyectos y
demas gestiones, asi como hacer consuitas con personal de secretaria y
publico en general.

¢ Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad y unidades
subalternas en cuanto a la organizacion de funciones y administracion de
las mismas.

e Con el Concejo Municipal y el Alcalde en cuanto a la aplicacion de
normas y ejecucion de reglamentos emitidos.

e Con los vecinos del Municipio, para el requerimiento de informes y
dictamenes de acuerdo a la resolucion de sus solicitudes o
requerimientos.

. Autoridad
e Sobre el personal de la Secretaria Municipal

e Para distribuir el trabajo de Secretaria entre los oficiales
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e Sobre las autoridades ejecutoras y subalternas jerarquicamente bajo su
responsabilidad. Para dar fe publica mediante constancias y
certificaciones que extienda.

IV. Requisitos
e Ser guatemalteco de origen.

¢ Ciudadano en el ejercicio de sus derechos publicos y tener aptitud para
optar al cargo.

¢ Titulo de a nivel medio.

e Carencia de antecedentes penales y policiacos.
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IDENTIFICACION
e Titulo del cargo: Auditor interno
¢ Ubicacion administrativa: Auditoria Interna
e Inmediato Superior: Alcalde Municipal
e Subalternos Ninguno

NATURALEZA DEL TRABAJO

Es un cargo administrativo a tiempo completo o parcial cuya funcion
fundamental es velar por la correcta ejecucidon presupuestaria Municipal.

Atribuciones
Velar por la buena ejecucion presupuestaria de la Municipalidad.

Disefar las normas de control interno de la Municipalidad, ademas como
las reglas establecidas por la Contraloria General de Cuentas.

Revisar todos los ingresos y egresos de la Municipalidad

Disefiar los procedimientos de ejecucion del presupuesto y revisar
periddicamente la correcta ejecucion del presupuesto.

Relaciones del trabajo

Con el Tesorero Municipal revisar las cuentas municipales y la ejecucion
presupuestaria.

Con el Alcalde informar de la situacion presupuestaria municipal, los
errores que se observen y las notificaciones pertinentes.

Con el Concejo Municipal para rendir cuentas de su trabajo realizado.

. Autoridad

Para modificar los procedimientos de la Direccion de Administracion
Integrada Municipal cuando no sean adecuados.

Para supervisar los documentos contables de la Municipalidad.
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lil. Requisitos

e De origen Guatemalteco, ciudadano en el ejercicio de sus derechos
politicos, Contador Publico y Auditor, colegiado activo.

o Habilidades y Destrezas: persona responsable que conozca su trabajo

e Otros requisitos: legislacion actualizada relativa al presupuesto (Ley
Organica del Presupuesto, Ley de la Contraloria General de Cuentas).
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IDENTIFICACION
e Titulo del cargo: Oficial | de Secretaria
¢ Ubicacién administrativa: Secretaria Municipal
e Inmediato Superior: Secretaria Municipal
e Subalternos Ninguno
NATURALEZA DEL TRABAJO

e Puesto administrativo que le corresponde atender principalmente a los
interesados en gestionar solicitudes relacionadas con servicios publicos
Municipales. Dentro de sus actividades le corresponde elaborar
contratos administrativos, segun corresponda a la gestion.

Especificaciones del Puesto
I. Atribuciones
e Redactar correspondencia de la Secretaria, para la gestion de

expedientes a otras oficinas de la Municipalidad o bien a otras
Instituciones.

e Elaborar contratos varios.

e Gestionar la autorizacion y registro de matriculas de Fierro

e Elaborar actas y citaciones varias.

o Sustituir al Secretario Municipal, en su ausencia.

e Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean asignados.

Il. Relaciones de trabajo

e Con el Secretario Municipal, para recibir instrucciones y presentarle

documentos para su firma y sello.

e Con el Alcalde, para revision y firma de documentos requeridos por los
interesados.

lil. Autoridad
¢ Para firmar documentos en ausencia del Secretario Municipal.
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IV. Requisitos

¢ Preparacion académica: titulo a nivel medio

e Habilidades y Destrezas: recibir e interpretar instrucciones para el manejo
de maquinas de oficina (maquina de escribir, computadora, calculadora,
fax, etc.) y para redactar.

¢ Otros conocimientos: el Codigo Municipal, Cédigo Municipal, Ley de
Concejos de Desarrollo, Ley de Contrataciones del Estado y demas leyes
y acuerdos con su trabajo.
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IDENTIFICACION
e Titulo del cargo: Recepcionista / telefonista
¢ Ubicacién administrativa: Secretaria Municipal
¢ Inmediato Superior: Secretaria Municipal
e Subalternos Ninguno

NATURALEZA DEL TRABAJO

Es un puesto administrativo que le corresponde atender principalmente la
recepcion de llamadas telefénicas y correspondencia, transfiriéndolas al
personal y funcionarios Municipales.

Especificaciones del puesto

Atribuciones

Recibir correspondencia dirigida tanto al Alcalde, Concejo Municipal y
demas oficinas de la Municipalidad.

Lievar el control de ingresos y egresos de correspondencia.

Tener a su cargo el control y manejo de la planta telefonica.

Llevar el control de las llamadas telefonicas tanto internas como
externas, asi como atender a las personas que necesiten informacién
relacionada con la Municipalidad.

Realizar otros trabajos inherentes al puesto que le sea asignado.

. Relaciones de trabajo

Con el Secretario Municipal, para recibir instrucciones y presentarle
documentos para su firma y sello.

Con los jefes de departamento con el objeto de entregar
correspondencia.

Autoridad

Para firmar cheques, previa verificacién de disponibilidad de fondos y
legalidad del gasto.

Para distribuir las actividades dentro del personal asignado.
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IV. Requisitos
e Ser guatemalteco de origen y ciudadano en el ejercicio de sus derechos
politicos

e Educacion: titulo a nivel medio, preferiblemente de Secretaria Oficinista.

e Habilidades y destrezas: recibir e interpretar instrucciones de trabajo,
para el manejo de maquinas de escribir asi como equipo de computo y
planta telefonica.

e Otros conocimientos: taquigrafia
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IDENTIFICACION
e Titulo del cargo: Oficial | de Tesoreria

Direccion de Administracion Financiera
Ubicacién administrativa: Integrada

Municipal -DAFIM-

e Inmediato Superior: Tesorero(a) Municipal
e Subalternos Oficiales Il y Il
NATURALEZA DEL TRABAJO

Es un puesto de trabajo administrativo, donde se realizan actividades
relacionadas con la operatoria de la caja fiscal de egresos, ejecucion de
presupuestos y pago de ndminas.

Especificaciones del Puesto

Atribuciones
Elaborar diariamente la caja fiscal de ingresos y egresos a traves del
CIAV-MUNI.

Efectuar el pago de néomina al Plan de Prestaciones del Empleado
Municipal.

Cambiar cheques para el pago de nominas.
Elaboracion de planilla de salarios.

Elaboracion de presupuesto para el ano siguiente.
Elaborar el cuadro analitico de cinco afos.
Control financiero de proyectos.

Liquidacién de proyectos.

Participar en la elaboracién del presupuesto de ingresos y egresos.

. Relaciones de Trabajo

Con el Tesorero Municipal para recibir instrucciones, companeros del
departamento y otras dependencias Municipales.
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Autoridad
Realizar depdsitos monetarios.

Realizar otros controles y registros necesarios en tesoreria.

Para distribuir las actividades dentro del personal asignado.

. Requisitos

Educacion: titulo a nivel medio, preferiblemente de Perito Contador.

Habilidades y Destrezas: para el manejo de equipo de oficina y de
computo.

Otros Conocimientos: estar actualizado con las Leyes del Impuesto sobre
la Renta ISR y del Impuesto al Valor Agregado IVA. Manual de
Administracion Municipal, Ley de contrataciones del Estado, Ley de la
Contraloria General de Cuentas, Codigo Municipal y otras Leyes
relacionadas a su area de trabajo.
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IDENTIFICACION
e Titulo del cargo: Oficial Il de Tesoreria

Direccion de Administracién Financiera
Ubicacion administrativa: Integrada

Municipal —-DAFIM-

e Inmediato Superior: Tesorero(a) Municipal
e Subalternos Oficiales lll
NATURALEZA DEL TRABAJO

Es un puesto administrativo que realiza actividades relacionadas la direccion y
supervision del cobro de arbitrios, tasas, contribuciones y otros ingresos que
son recaudados por medio de los cobradores ambulantes asi como de los
kardex que se llevan en la Tesoreria Municipal.

Especificaciones del Puesto

Atribuciones o

Elaborar certificados del IGSS, a solicitud de los empleados.
Registrar el carne del IGSS.

Elaboracion de cheques.

Elaborar los documentos de egresos de inversion mensual.
Lievar el kardex de los diferentes arbitrios, tasas y contribuciones.
Archivar la documentacion.

Llevar el control de registro de los libros de bancos, de inventario de
activos municipales, existencia de talonarios.

Llevar otros controles y registros necesarios de Tesoreria.

Relaciones de Trabajo

Con su jefe inmediato y demas companeros de la oficina, con los
cobradores ambulantes y contribuyentes.

Autoridad

Para requerir el cobro de tasas, arbitrios y contribuciones a los usuarios y
beneficiarios de los servicios publicos
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IV. Requisitos

e Educacion: titulo a nivel medio, preferiblemente de Perito Contador.

e Habilidades y Destrezas: para mantener relaciones efectivas de trabajo y
beneficiarias de servicios publicos municipales.

e Otros conocimientos: de los reglamentos, ordenanzas y disposiciones
emitidas por el Concejo Municipal, Manual de Administracion Municipal,
Ley de Contrataciones del Estado, Ley de la Contraloria General de

Cuentas, Cddigo Municipal y otras leyes relacionadas a su area de
trabajo.
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IDENTIFICACION
¢ Titulo del cargo: Oficial Ill de Tesoreria

Direccion de Administracion Financiera
Ubicacion administrativa: Integrada

Municipal —-DAFIM-
Inmediato Superior: Tesorero(a) Municipal
Subalternos Ninguno

NATURALEZA DEL TRABAJO
Es un puesto administrativo donde se llevan los registros bancarios y se
elaboran conocimientos para entrega de materiales.

Especificaciones del Puesto

Atribuciones
Elaborar certificados del IGSS, a solicitud de los empleados.

Registrar el carné del IGSS.

Elaboracion de cheques.

Elaborar los documentos de egresos de inversion mensual.
Llevar el kardex de los diferentes arbitrios, tasas y contribuciones.
Archivar la documentacion.

Llevar el control de registro de los libros de bancos, de inventario de
activos municipales, existencia de talonarios.

Llevar otros controles y registros necesarios de Tesoreria.

Relaciones de Trabajo

Con su jefe inmediato y demas companeros de la oficina, con los
cobradores ambulantes y contribuyentes.

lil. Autoridad

Para requerir el cobro de tasas, arbitrios y contribuciones a los usuarios y
beneficiarios de los servicios publicos.
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V. Requisitos

e Educacion: titulo a nivel medio, preferiblemente de Perito Contador.

e Habilidades y Destrezas: para mantener relaciones efectivas de trabajo y
beneficiarias de servicios publicos Municipales.

e Oftros conocimientos: de los reglamentos, ordenanzas y disposiciones
emitidas por el Concejo Municipal, Manual de Administracion Municipal,
Ley de Contrataciones del Estado, Ley de la Contraloria General de
Cuentas, Codigo Municipal y otras Leyes relacionadas a su area de
trabajo.
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IDENTIFICACION
¢ Titulo del cargo: Coordinador de la -DMP-
¢ Ubicacién administrativa: Direccion Municipal de Planificacion —-DMP-
¢ Inmediato Superior: Alcalde Municipal
e Subalternos Técnicos DMP, Epesistas y Practicantes

NATURALEZA DEL TRABAJO

Es un puesto técnico-administrativo cuya responsabilidad es coordinar el trabajo
que se lleva a cabo en la Direccién Municipal de Planificacion y de efectuar las
funciones de Planificacion Municipal.

Especificaciones del Puesto

. Atribuciones
e Coordinador de la Direccion Municipal, llevar el control del personal que

trabaja en la dependencia, supervisar el mismo y repartir las tareas entre
sus colaboradores.

Area de Investigacion
e Promover, coordinar y realizar investigaciones para elaborar y actualizar
diagnésticos del Municipio.
e Recoger, procesar, analizar e interpretar informacion obtenida de las
investigaciones y aquellas que ya exista en las Instituciones locales o en
la propia Municipalidad para conformar y actualizar su base de datos y
tener un sistema de informacion actualizada del Municipio.

Area de Planificacién
Apoyar a la Corporacién Municipal en la identificacion y priorizacion de
proyectos de desarrollo, conjuntamente con las comunidades e Instituciones.

Elaborar con base en las politicas y prioridades establecidas por la Corporacion
Municipal, el plan de desarrollo integral del Municipio asi como los planes
operativos anuales correspondientes.
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Area de Formulacién y gestién de proyectos
Formular proyectos sociales, productivos y de infraestructura de conformidad
con el plan de desarrollo integral del municipio.

Apoyar a la Corporacién Municipal en la gestién y seguimiento de la ejecucion,
evaluacion y sostenibilidad de los proyectos formulados.

Conformar un banco de proyectos del Municipio y mantenerlo actualizado segun
el grado de avance de los mismos.

Area de organizacién comunitaria
Promover la participacion de la poblacion en la identificacion, analisis y solucion
de su problematica de desarrollo, de acuerdo con los mecanismos
democraticos.

Atender, capacitar y asesorar a las organizaciones comunitarias para el
adecuado cumplimiento de sus responsabilidades en la preparacion, ejecucion y
sostenibilidad de proyectos.

Area de coordinacién inter-institucional
Apoyar al Alcalde y comisiones de la corporacion municipal en la
implementacién de procesos de coordinacién institucional encaminados a la
elaboracion y ejecucion de proyectos de desarrollo integral municipal.

Area de funcionamiento interno
Planificar, coordinar y evaluar internamente el trabajo de la Direccion Municipal
de Planificaciéon. Elaborar informes relativos al cumplimiento de sus funciones y
a los proyectos ejecutados por la Municipalidad.
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Relaciones de Trabajo

Con el Alcalde para recibir lineamientos de trabajo, con el tesorero y
Secretario Municipal para proporcionar y obtener informacion relacionada
con las actividades de la Direccion.

Con los representantes de organizaciones comunales, Alcaldes
Auxiliares y vecinos del municipio para la obtencion de informacion para
tomar los bancos de datos y perfiles de proyectos.

Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos
relacionados con su trabajo. Con el Concejo Municipal, cuando es
procedente.

Autoridad

Para requerir informacion ante las comunidades del Municipio y otras
entidades publicas y privadas por parte de la Municipalidad.

Para gestionar en nombre de la Municipalidad recursos financieros ante
otras entidades.

. Requisitos

Educaciéon: poseer Titulo de Técnico Universitario, preferiblemente en
carreras afines al desarrollo comunitario.

Experiencia: preferiblemente un ano en actividades similares en otras
entidades.

Habilidades y Destrezas: para el desarrollo de grupos. Para establecery
mantener relaciones interpersonales. Para analizar e interpretar
documentos e informacién. Para redactas, para desarrollar con eficiencia
las actividades de investigacion y planificacion.
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IDENTIFICACION
e Titulo del cargo: Técnico de la DMP
¢ Ubicaciéon administrativa: Direccién Municipal de Planificacion DMP
¢ Inmediato Superior: Coordinador de la DMP
e Subalternos Ninguno
NATURALEZA DEL TRABAJO

¢ Es un puesto técnico cuya responsabilidad sera ejecutar las funciones de
Planificacién Municipal, mediante la elaboracion, ejecucion y control de
planes de desarrollo urbano y rural, programas y proyectos tomando en
cuenta los planes y programas del Gobierno Municipal.

Especificaciones del Puesto
. Atribuciones
e Promover, coordinar y realizar investigaciones participativas en las
comunidades del Municipio mediante elaboracion y actualizacion del
Diagnéstico del Municipio.

e Mirar funciones de la DMP ante COMUDE.

ll. Relaciones de Trabajo
e Con el coordinador de la DMP, para recibir lineamientos de trabajo,
proponer soluciones y presentarle los informes que sean necesarios.

e Con el Tesorero y Secretaria para proporcionar y obtener informaciéon
relacionada con las actividades de la Direccion.

e Con los representantes de organizaciones comunales, Alcaldes
Auxiliares y vecinos del Municipio para la obtencion de informacion para
formar los bancos de datos y perfiles de proyectos y proporcionar
informacion sobre su gestion.

e Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos
relacionadas con su trabajo, con el Concejo Municipal, cuando sea
procedente.

lll. Autoridad

o Para requerir informacion ante las comunidades del Municipio y otras
entidades publicas y privadas por parte de la Municipalidad.
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Iv.

Para gestionar en nombre de la Municipalidad recursos financieros ante
otras entidades.

Requisitos
Educacion: titulo a nivel medio, preferiblemente con estudios
universitarios en las carreras relacionadas al desarrollo comunitario.

Experiencia: preferiblemente contar con un afo en actividades similares
en otras entidades.

Habilidades y Destrezas: para el manejo de grupos, especialmente
adultos, para establecer y mantener relaciones interpersonales, para
analizar e interpretar documentos e informacion, para desenvolverse en
grupos o equipos de trabajo. Para redactar, para desarrollar con
eficiencia las actividades de investigacion y planificacion.
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e Titulo del cargo: Juez de Asuntos Municipales
e Ubicacion administrativa: Juzgado de Asuntos Municipales
¢ Inmediato Superior: Alcalde Municipal
e Subalternos Policias Municipales
NATURALEZA DEL TRABAJO

« Organo competente para conocer, resolver y sancionar a todos aquellos
casos en que se afecte el ornato del Municipio, se infrinjan los
reglamentos de los servicios publicos Municipales, la limpieza del
Municipio, arbitrios, tasas, contribuciones, rentas, tributos y todo lo
relacionado con la Hacienda Municipal y demas reglamentos vy
disposiciones que en materia Municipal se emitan.

Especificaciones del Puesto
. Atribuciones
¢ Remitir a los tribunales ordinarios las denuncias y partes del fuero comun
que sean conocidos por el Juzgado y que por virtud de la materia
expuesta no sean de su competencia.

e Rendir toda la informacion que le sea solicitada por el Alcalde, Concejo
Municipal o autoridad competente.

e Velar porque se cumplan las Leyes, acuerdos, ordenanzas, disposiciones
y reglamentos Municipales, instruyendo el procedimiento administrativo
respectivo cuando sea necesario.

e Proponer al Concejo Municipal, por medio de la Alcaldia las
modificaciones que considere pertinentes a los reglamentos de los
servicios publicos Municipales.

e Coordinar sus actividades con las demas dependencias Municipales.

ll. Relaciones de Trabajo

e Con el Concejo Municipal y Alcalde para resolver asuntos de su
jurisdiccion, presentar informes de trabajo y coordinar actividades
relacionadas con sus funciones.

¢ Con los vecinos para atender asuntos de su competencias.
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Autoridad

Para actuar en representacion de la Autoridad Municipal, en el
cumplimiento de las ordenanzas, reglamentos y disposiciones emitidas
por el Concejo o el Alcalde.

Para cumplir las demas atribuciones contempladas por la Ley.

. Requisitos

Ser guatemalteco de origen
Educacion: Pensum Cerrado de la Carrera de Derecho

Habilidades y Destrezas: facilidad de palabra para comunicarse con los
vecinos del Municipio y otras autoridades. Capacidad de negociacion y
resolucion de conflictos.

Otros Conocimientos: de la Ley de Servicio Municipal, Cédigo Municipal,
Reglamentacién Municipal y de otras Leyes que tengan relacion con el
puesto.
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IDENTIFICACION
o Titulo del cargo: Secretaria del Juzgado de Asuntos

Municipales
Ubicacion administrativa: Juzgado de Asuntos Municipales

¢ Inmediato Superior: Alcalde Municipal
e Subalternos Ninguno
NATURALEZA DEL TRABAJO

Organo de apoyo al Juzgado de Asuntos Municipales, cuyas funciones
principales es la atencion al publico, antes de ser atendido por el Juez de
Asuntos Municipales y archivar toda la documentacion que el juzgado
vaya produciendo.

Especificaciones del Puesto

Atribuciones

Permanecer en el Juzgado durante las horas de despacho y acudir fuera
de estas, cuando sea necesario 0 a requerimiento del Juez de Asuntos
Municipales o el Alcalde.

Distribuir y coordinar las actividades, trabajos o expedientes entre los
oficiales y notificadores cuidando las ejecuten correctamente y con la
prontitud necesaria.

Servir de medio de comunicacién entre el Juzgado de Asuntos
Municipales y las demas dependencias Municipales, entidades estatales
o privadas y personas particulares. Poner a la vista del Juez de Asuntos
Municipales los expedientes que ingresen y proceder a darles el tramite
correspondiente.

Tener bajo su responsabilidad el archivo del Juzgado de Asuntos

Municipales, cuyos expedientes llevara en orden y debidamente
clasificados.

. Relaciones de trabajo

Con el Juez de Asuntos Municipales para presentar informes de trabajo y
coordinar actividades relacionadas con sus funciones. Con los vecinos
para atender asuntos de su competencia.

. Autoridad

Para actuar en representacion del Juez de Asuntos Municipales en su
ausencia en cuanto a la atencion de los vecinos.
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e Para cumplir las demas atribuciones contempladas por la ley.

IV. Requisitos
e Ser guatemalteco de origen

e Educacion: Secretaria o equivalente.

e Habilidades y Destrezas: tener buena redaccién y conocimiento en
redaccion de documentos oficiales, tener habilidades para comunicar
decisiones y seguir instrucciones.

¢ Otros Conocimientos: de la Ley de Servicio Municipal, Cédigo Municipal,
Reglamentacion Municipal y de otras Leyes que tengan relacion con el
puesto.
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IDENTIFICACION
e Titulo del cargo: Jefe Policia Municipal

Ubicacion administrativa: Policia Municipal
Alcalde Municipal, Juez de Asuntos
Inmediato Superior: Municipales

Subalternos Agentes de Policia

NATURALEZA DEL TRABAJO

Es un cuerpo de servidores publicos de caracter civil y tiene a su cargo la
ejecucion de las ordenanzas y el cumplimiento de las disposiciones
Municipales, para la proteccion de los intereses del Municipio y el respeto
a las Leyes y demas normas que regulan la actividad Municipal.

Especificaciones del Puesto

Atribuciones

Velar porque se cumplan las ordenanzas, reglamentos, acuerdos,
resoluciones y demas disposiciones de la Municipalidad reportando a los
infractores ante el Juzgado de Asuntos Municipales, para la imposicion
de las sanciones correspondientes.

Cooperar con las demas dependencias Municipales a efecto de prestar
un servicio eficiente a los vecinos.

Ejercer la direccién, coordinacion y supervision, tanto administrativa
como operativa en el funcionamiento de la Policia Municipal, atendiendo
y cumpliendo las ordenes que emanen del Alcalde Municipal,
especialmente las relativas al ramo de Policia.

Coordinar su trabajo con las autoridades de la Policia Nacional Civi,
Ministerio Publico y érganos Jurisdiccionales, cuando sea necesario o le
sea requerido.

Verificar que los integrantes del Cuerpo de Policia Municipal cumpla
debidamente sus funciones y atribuciones.

. Relaciones de trabajo

Con el Juez de Asuntos Municipales y Alcalde Municipal para recibir
lineamientos de trabajo.

Con la Policia Nacional Civil en materia de Orden Publico, transito y otros
asuntos que se consideren convenientes.
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IDENTIFICACION
e Titulo del cargo: Jefe Policia Municipal

Ubicacion administrativa: Policia Municipal

Alcalde Municipal, Juez de Asuntos
Inmediato Superior: Municipales
Subalternos Agentes de Policia

NATURALEZA DEL TRABAJO

Es un cuerpo de servidores pUblicos de caracter civil y tiene a su cargo la
ejecucidn de las ordenanzas y el cumplimiento de las disposiciones
Municipales, para la proteccion de los intereses del Municipio y el respeto
a las Leyes y demas normas que regulan la actividad Municipal.

Especificaciones del Puesto

Atribuciones

Velar porque se cumplan las ordenanzas, reglamentos, acuerdos,
resoluciones y demas disposiciones de la Municipalidad reportando a los
infractores ante el Juzgado de Asuntos Municipales, para la imposicion
de las sanciones correspondientes.

Cooperar con las demas dependencias Municipales a efecto de prestar
un servicio eficiente a los vecinos.

Ejercer la direccion, coordinacion y supervision, tanto administrativa
como operativa en el funcionamiento de la Policia Municipal, atendiendo
y cumpliendo las ordenes que emanen del Alcalde Municipal,
especialmente las relativas al ramo de Policia.

Coordinar su trabajo con las autoridades de la Policia Nacional Civil,
Ministerio Publico y érganos Jurisdiccionales, cuando sea necesario o le
sea requerido.

Verificar que los integrantes del Cuerpo de Policia Municipal cumpla
debidamente sus funciones y atribuciones.

. Relaciones de trabajo

Con el Juez de Asuntos Municipales y Alcalde Municipal para recibir
lineamientos de trabajo.

Con la Policia Nacional Civil en materia de Orden Publico, transito y otros
asuntos que se consideren convenientes.
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Con el personal Municipal como érgano de apoyo de las diferentes
dependencias Municipales en cuanto a mantenimiento del orden de los
vecinos que acuden a la Municipalidad a hacer algin tramite o entrega
de documentos a la poblacion en general.

Con el Concejo Municipal cuando sea procedente.

Autoridad

Para solicitar de los vecinos su colaboracién para la buena convivencia
en el Municipio y dar 6rdenes a sus agentes para el buen funcionamiento
del Cuerpo de Policia Municipal.

Requisitos
Ser guatemalteco de origen

Educacion: tercero basico.

Habilidades y Destrezas: para tratar a las personas, tener buena
conducta, responsable, puntual, preferentemente un afio de experiencia
en actividades similares.

Otros Conocimientos: manejo de armas de fuego, servicio militar (no
indispensable).
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IDENTIFICACION
e Titulo del cargo: Agente Policia Municipal

Ubicacion administrativa: Policia Municipal

Alcalde Municipal, Juez de Asuntos
Inmediato Superior: Municipales, Jefe de la Policia Municipal
Subalternos Ninguno

NATURALEZA DEL TRABAJO

Tomar y hacer respetar todas las medidas necesarias para el
mantenimiento del orden, la seguridad, la salubridad y la moral publica,
debidamente reguladas en la Constitucion Politica de la Republica, las
demas Leyes y ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y
demas disposiciones Municipales.

Especificacion del Puesto

Atribuciones

Atender y cumplir las 6rdenes de sus superiores siempre y cuando estén
enmarcadas en la Ley y sus reglamentos.

Elaborar reportes a diario de sus actividades al superior inmediato.
Velar por el funcionamiento normal de los servicios Municipales en
beneficio de los vecinos reportando cualquier hecho que pueda

interrumpir la prestacion de un servicio de calidad en la Institucion.

Asistir a los cursos de capacitacion a efecto de desarrollar sus destrezas
y habilidades.

Portar en horas de servicio, el uniforme completo con insignias que
estipule el Alcalde Municipal.

Velar por los bienes del Municipio y el orden publico, el ornato, la
tranquilidad publica en los logares recreativos y demas instalaciones.

. Relaciones de trabajo

Con el Juez de Asuntos Municipales y Alcalde Municipal para recibir
lineamientos de trabajo.

Con el personal de la Municipalidad como 6rgano de apoyo de las
diferentes dependencias.
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Con la Policia Nacional Civil en materia de Orden Publico, la Policia
Municipal de Transito, en asuntos que se consideren previo asignacion
de funciones por parte del jefe de la Policia Municipal.

Con los representantes de organizaciones comunales, Alcaldes
Auxiliares y vecinos del Municipio para la entrega de notificaciones,
citaciones y demas informacion de la Municipal.

Con el Concejo Municipal cuando sea procedente.

. Autoridad

Para solicitar de los vecinos su colaboracién para la buena convivencia
en el Municipio.

. Requisitos

Ser guatemalteco de origen
Educacion: sexto primaria.

Habilidades y Destrezas: para tratar a las personas, tener buena

conducta, responsable, puntual, preferentemente un afio de experiencia
en actividades similares.

Otros Conocimientos: manejo de armas de fuego, servicio militar (no
indispensable).
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IDENTIFICACION
e Titulo del cargo: Jefe Policia Municipal de Transito

Ubicacion administrativa: Policia Municipal de Transito
Alcalde Municipal, Juez de Asuntos

e Inmediato Superior: Municipales
e Subalternos Agentes de Policia Municipal de Transito
NATURALEZA DEL TRABAJO

Es un cuerpo de servidores publicos de caracter civil y tiene a su cargo la
ejecucion de las ordenanzas y el cumplimiento de las disposiciones de
transito Municipales, para la proteccién de los peatones y ordenar el
transito vehicular conforme los intereses del Municipio y el respeto a las
Leyes y demas normas que regulan la actividad Municipal.

Especificaciones del Puesto

Atribuciones

Velar porque se cumplan los reglamentos de transito, acuerdos,
resoluciones y demas disposiciones de transito de la Municipalidad
reportando a los infractores ante el Juzgado de Asuntos Municipales,
para la imposicion de las muitas correspondientes.

Ejercer la direccion, coordinacion y supervision, tanto administrativa
como operativa en el funcionamiento de la Policia Municipal de Transito,
atendiendo y cumpliendo las ordenes que emanen del Alcalde Municipal,
especialmente las relativas a los reglamentos de transito vigentes.

Coordinar su trabajo con las autoridades de la Policia Nacional Civil,
Ministerio Publico y érganos Jurisdiccionales, cuando sea necesario o le
sea requerido.

Verificar que los integrantes del Cuerpo de Policia Municipal de Transito
cumpla debidamente sus funciones y atribuciones.

. Relaciones de trabajo

Con el Juez de Asuntos Municipales y Alcalde Municipal para recibir
lineamientos de trabajo.

Con la Policia Nacional Civil en materia de Orden Publico, transito y otros
asuntos que se consideren convenientes.
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Iv.

Con el personal Municipal como érgano de apoyo en materia de transito
en cuanto a mantener el orden del transito vehicular con la poblacién en
general brindandoles un excelente servicio.

Con el Concejo Municipal cuando sea procedente.

Autoridad

Para solicitar a pilotos de todo tipo de vehiculo su documentacion
necesaria dentro del Municipio y dar 6rdenes a sus agentes para el buen
funcionamiento de la Policia Municipal de Transito.

Requisitos
Ser guatemaiteco de origen

Educacion: educacién nivel medio, haber cursado en la academia de la
Policia Municipal de Transito.

Habilidades y Destrezas: manejar vehiculo de todo tipo, para tratar a las
personas, tener buena conducta, responsable, puntual, preferentemente
un ano de experiencia en actividades similares.

Otros Conocimientos: Leyes de transito manejo y otras leyes del pais en
materia de transito.
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IDENTIFICACION
¢ Titulo del cargo: Agente Policia Municipal de Transito

Ubicacion administrativa: Policia Municipal de Transito
Alcalde Municipal, Juez de Asuntos
Municipales, Jefe de la Policia Municipal de

¢ Inmediato Superior: Transito
e Subalternos Ninguno
NATURALEZA DEL TRABAJO

Tomar y hacer respetar todas Leyes de transito vigentes para el
mantenimiento del orden vehicular, la seguridad del peaton,
debidamente reguladas en las Leyes de Transito de la Republica, las
demas Leyes y ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y
demas disposiciones Municipales.

Especificacién del Puesto

Atribuciones
Atender y cumplir las 6rdenes de sus superiores siempre y cuando estén |
enmarcadas en la Ley y sus reglamentos, elaborar reportes a diario de
sus actividades al superior inmediato.

Velar por el funcionamiento normal de los servicios Municipales en
beneficio de los vecinos reportando cualquier hecho que pueda
interrumpir la prestacion de un servicio de calidad en la Institucion.

Asistir a los cursos de capacitacion a efecto de desarrollar sus destrezas
y habilidades.

Portar en horas de servicio, el uniforme completo con insignias que
estipule el Alcalde Municipal.

Velar por los bienes del Municipio y el orden publico, el ornato, la
tranquilidad publica en los logares recreativos y demas instalaciones.

. Relaciones de trabajo

Con el Juez de Asuntos Municipales y Alcalde Municipal para recibir
lineamientos de trabajo.

Con el personal de la Municipalidad como ¢6rgano de apoyo de las
diferentes dependencias.
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Con la Policia Nacional Civil en materia de orden vehicular, con la Policia
Municipal en asuntos que se consideren.

Con el Concejo Municipal cuando sea procedente.

. Autoridad

Para solicitar a los pilotos de todo tipo de vehiculo que circule en el
Municipio.

. Requisitos

Ser guatemalteco de origen

Educacién: educacion tercero basico, haber cursado en la academia de
la Policia Municipal de Transito.

Habilidades y Destrezas: manejar vehiculo liviano, para tratar a las
personas, tener buena conducta, responsable, puntual, preferentemente
un ano de experiencia en actividades similares.

Otros Conocimientos: Leyes de transito manejo y otras leyes del pais en
materia de transito.
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IDENTIFICACION
e Titulo del cargo: Coordinador Departamento Municipal de la
Mujer
¢ Ubicacion administrativa: Departamento Municipal de la Mujer
¢ |Inmediato Superior: Alcalde Municipal
e Subalternos Ninguno

NATURALEZA DEL TRABAJO

Tiene como funcién principal la responsabilidad de la atencion de las
necesidades especificas de las mujeres del Municipio y del formato de su
liderazgo comunitario, planificacion econémica, social, social y politica.

Especificaciones del Puesto

l. Atribuciones

Planificar, organizar y coordinar todas las actividades para la superacion
de la mujer.

Realizar talleres de capacitacion a mujeres, a fin de que cuenten con las
herramientas necesarias para mejorar el nivel de vida de sus hogares.

Informar y difundir el trabajo que realiza la Oficina Municipal de la Mujer,
a través de los medios de comunicacion con el objeto de visualizar las
acciones que la oficina realiza en el Municipio.

Presentar informes al Alcalde Municipal sobre proyectos de mejoras,
modificaciones y avances en los proyectos existentes.

Cumplir con todas las funciones establecidas para la Oficina Municipal de
la Mujer y la ejecucion del presupuesto.

Actualizar permanentemente un centro de documentacion que contenga
material informativo, de capacitacion e investigacion, asi como Leyes
generales y especificas, en especial a las que se refieren a los derechos
humanos de la mujer, participacion ciudadana y auditoria social.

I Relacion de trabajo
Con el Alcalde y el Concejo Municipal
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lll. Autoridad

e Estara circunscrita a las funciones que estan reglamentadas en el Codigo
Municipal, las que deleguen tanto el Concejo Municipal como el Alcalde
Municipal, asi como las que por la naturaleza del puesto estan orientadas
a buscar el bienestar de las mujeres de las distintas comunidades.

V. Requisitos

e Educacion: poseer titulo nivel medio, segundo afo universitario en el area
social.

e Habilidades y destrezas: facilidad de palabra, planificar, organizar vy
fomentar el liderazgo en las personas, habilidad para programas de
computacioén.

e Oftros requisitos: conocimiento de la situacidbn socioeconomica del
Municipio, vocacion de servicio, conocimientos para desarrollar talleres
de capacitacion.
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INTRODUCCION

A continuacion se presenta el manual de normas y procedimientos el cual es
un instrumento, que describe la sucesion cronolégica y secuencia de
operaciones necesarias para lograr un objetivo general porque normaliza las
obligaciones y responsabilidades para cada uno de los puestos de trabajo,
limitando su area de aplicacién, asi como la toma de decisiones en el

desarrollo de las actividades.

El presente manual describe los procedimientos de la municipalidad de
Patulul, para la presentacion de servicios en varios Departamentos, se
detallan cada uno de los pasos a seguir tomando en cuenta los objetivos,
normas y procesos en si. También presenta la simbologia utilizada en los

procesos y el diagrama respectivo.



l. OBJETIVOS DEL MANUAL
Objetivo General

Proporcionar a la Municipalidad el documento administrativo para que sea
utilizado en la realizacion adecuada de las actividades, el documento es la
descripcion clara y concreta, especialmente para uso en la orientacion del
trabajo que debe llevar a cabo el empleado, conforme a las funciones y
atribuciones propias de cada actividad y puesto, asi como las normas en
complementacién de objetivos especificos y la secuencia que deben

proseguir.

Objetivos Especificos
e Brindar un instrumento que sirva de ayuda para poder controlar las

diferentes operaciones que se realicen en la municipalidad de Patulul.

¢ |dentificar cada uno de los diferentes procesos administrativos, que se

llevan a cabo dentro de la Municipalidad.

e Aprovechar de mejor manera el tiempo para efectuar los procesos,
mediante la correcta aplicacién de cada una de las funciones de los

empleados.

e Proporcionar un instrumento que sirva de guia en la realizacion de las
actividades, tanto para la Municipalidad como para los colaboradores

facilitando los procesos

1. NORMAS DE APLICACION GENERAL

o Es responsabilidad del encargado de la unidad de recursos humanos,

dar a conocer el manual a cada uno de sus colaboradores.

e El encargado de cada departamento es responsable de conocer y

gjecutar sus atribuciones con base en los procedimientos establecidos.




e Los procedimientos que no sean comprendidos en el manual deberan
de elaborarse en base a las necesidades que imperen en el momento

en la institucion.

e Si la estructura de la unidad de recursos humanos sufriere alguna
modificacion sera necesario adecuar el manual a esta, por lo que es

responsabilidad del encargado revisarlo, modificarlo y actualizarlo.

. SIMBOLOGIA UTILIZADA
Para establecer de forma clara y sencila cada paso de los

procesosproductivos delaMunicipalidad, se presentan los simbolos a utilizar.

Simbolos Definicion

INICIO Y FIN: indica el inicio y el fin del proceso

INSPECCION: esta ocurre cuando se examina y
comprueba algo del trabajo ejecutado, antes de
autorizar la consecucién de otro paso de un
procedimiento.

TRASLADO: esta se utiliza cuando en el flujo del
proceso o sistema traslada tanto un documento como
el paso de una actividad en un puesto a otro.

CONTINUAN EN OTRA PAGINA: sirve para indicar la
continuacién de la gréafica en otra pagina.

OPERACION: Ocurre cuando se prepara informacion,
se invierte esfuerzo fisico y mental, representa el paso
mas importante de un procedimiento

} DOCUMENTO: significa la utilizaciéon de documentos,
L ! libros, folletos, formularios impresos, etc., dentro de un
— procedimiento.

OPERACION: se utiliza cuando hay varias actividades
simultdneamente que se ejecuta al mismo tiempo, en
el mismo lugar y la misma persona.

DECISION: Indica una decision o alternativa en un
procedimiento: a la derecha una accion positiva y a la
izquierda una negativa.
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I.  OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Por medio de esta actividad se realizaran las convocatorias para optar a los
puestos vacantes en la Municipalidad, con el objetivo principal de contratar

al aspirante idoneo para el puesto que se encuentre vacante.

ll. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

La unidad de Recursos Humanos es la encargada de la promocion,
seleccion y reclutamiento del personal.

La unidad de Recursos Humanos dara prioridad al personal interno
de la institucion, que llene los requisitos y cuente con la capacidad
que exige la vacante.

La unidad de Recursos Humanos le dara tramite alcurriculum
vitaeque se encuentre completo y que cumplan con los perfiles de los
puestos a ocupar.

Para poder otorgar los puestos es necesario no hacer discriminacion
de raza, sexo, estado civil, religion, etc.




Municipalidad de Patulul Suchitepéquez

Nombre del procedimiento:
Reclutamiento y seleccién de
personal

Elaborado por :

Oscar Manuel Mansilla Cruz

No. De pasos: 15 Hoja: 2/4
Fecha: Guatemala Julio 2012
Inicia: Gerente RRHH Termina:  Gerente RRHH
Unidad: Depto. RRHH Unidad : Depto. RRHH
Ill.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad Paso. o
. . Responsable Actividad
Administrativa sponsa No.
Depto. RRHH Gerente RRHH 1 Determina puesto vacante dentro de Ia
Municipalidad.
2 Inicia proceso de reclutamiento por medio
de anuncios en periédicos.
Interesado 3 Recibe convocatoria.
4 Entrega papeleria en la Unidad de
Recursos Humanos.
Gerente RRHH 5 Analiza las curriculas.
6 Establecer contactos con los posibles
candidatos, para entrevista y pruebas.
Interesado 7 Asiste a entrevista y pruebas.
Gerente RRHH 8 Analisis de resultados de la entrevista y
pruebas.
9 Eleccién del candidato idoneo para el
Puesto.
10 Entrega de propuesta al Alcalde Municipal
y Concejo Municipal.
Alcalde 11 Aprobacion o rechazo de la propuesta de
Municipal Recursos Humanos.

111 Si se rechaza, se elegira al siguiente
aspirante que obtuvo mayor calificacion
en la entrevista y pruebas.

11.2 Si se aprueba continua el proceso de
seleccion.

Gerente RRHH 12 Contacta al aspirante.
13 Elaboracion y revision del contrato de
trabajo.
Interesado 14 Firma del contrato de trabajo.
Gerente RRHH 15 Le da la bienvenida e induccién at nuevo

colaborador.




Municipalidad de Patulul Suchitepéquez

Nombre del procedimiento: Elaborado por :
Reclutamiento y seleccion de Oscar Manuel Mansilla Cruz
personal
No. De pasos: 15 Hoja: 3/4

Fecha: Guatemala Julio 2012
Inicia: Gerente RRHH Termina:  Gerente RRHH
Unidad: Depto. RRHH Unidad : Depto. RRHH

Gerente de Recursos Humanos
8
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Municipalidad de Patulul Suchitepéquez

Nombre del procedimiento:
Reclutamiento y seleccion de
personal

Elaborado por :

Oscar Manuel Mansilla Cruz

No. De pasos: 15 Hoja: 4/4
Fecha: Guatemala Julio 2012
Inicia: Gerente RRHH Termina:  Gerente RRHH
Unidad: Depto. RRHH Unidad : Depto. RRHH
Aspirantes Alcalde Municipal




Municipalidad de Patulul Suchitepéquez

Nombre del procedimiento: Elaborado por :
Formulacion y Aprobacion de Oscar Manuel Mansilla Cruz
Presupuesto
No. De pasos: 13 Hoja: 1/4

Fecha: Guatemala Julio 2012
Inicia: g:slgr[e)'ﬁg Director Termina : Director de ~DAFIM-
Unidad: DAFIM Y DMP Unidad : DAFIM

|.  OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer los pasos necesarios para la formulacion y aprobacion del
presupuesto de la municipalidad de Patulul, cumpliendo con los
requerimientos de la Legislacion actual para la adecuada formulacion y

aprobacién del presupuesto.

i.  NORMAS DEL PROCEDIMIENTO
e En la elaboracion del presupuesto deben de intervenir el Concejo
Municipal, el Alcalde Municipal, la Direccion Municipal de
Planificacién, la Direccion Administrativa Financiera Integrada
Municipal.
e Todos los proyectos que se incluyan en el presupuesto deben de
priorizar satisfacer las necesidades de la poblacién.
e Todos los empleados municipales sin excepciéon deben de conocer

de dicho presupuesto.




Municipalidad de Patulul Suchitepéquez

Nombre del procedimiento:

Formulacién y Aprobacion de

Presupuesto

Elaborado por:

Oscar Manuel Mansilla Cruz

No. De pasos: 13 Hoja: 2/4
Fecha: Guatemala Julio 2012
Inicia: Tesorero y Director de Ia Termina : Director de -DAFIM-
DMP
Unidad: DAFIM Y DMP Unidad : DAFIM
[Il. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad Paso. e
o : Responsable Actividad
Administrativa P No.
DAFIM Y DMP | Director —-DAFIM- 1 Coordinar las solicitudes hechas por las
Directora -DMP- comunidades de acuerdo a sus
necesidades, y suministrar recursos a
cada unidad administrativa.
DAFIM Tesorero 2 Integracién de la programacion del
Municipal presupuesto de ingresos y egresos.
Director -DMP- 3 Analisis y ajustes a la programacion del
presupuesto de ingresos y egresos.
Director -DAFIM- 4 Envié de la programacion al Alcalde
Municipal.
ALCALDIA Alcalde Municipal 5 Analisis de la programacion.
MUNICIPAL 6 Envia la programaciéon al Consejo
Municipal.
CONCEJO Concejo 7 Revision y discusion del presupuesto.
MUNICIPAL Municipal 8 Aprobacién o rechazo del presupuesto.
8.1 Si no se aprueba, sera enviado al Director
del DAFIM y a la Directora del DMP para
su analisis y ajuste.
8.2 Si se aprueba autoriza el Concejo
Municipal.
9 Redacta el acta de aprobacién del
Presupuesto para el gjercicio fiscal.
10 Recibe fondos solicitados al Gobierno.
11 Traslada fondos del presupuesto para su
ejecucion.
DAFIM Director -DAFIM- 12 Solicita fondos para la ejecucién del
Presupuesto.
13 Presenta los resultados de la ejecucion
presupuestaria.




Municipalidad de Patulul Suchitepéquez

Nombre del procedimiento:
Formulacién y Aprobacién de
Presupuesto

No. De pasos: 13

Tesorero y Director de la
DMP
Unidad: DAFIM Y DMP

Inicia:

Elaborado por :

Oscar Manuel Mansilla Cruz

Hoja: 3/4
Fecha: Guatemala Julio 2012

Termina : Director de —DAFIM-
Unidad : DAFIM

Director —-DAFIM- y Directora —-DMP-
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Alcalde Municipal
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Municipalidad de Patulul Suchitepéquez

Nombre del procedimiento:

Formulacion y Aprobacion de

Presupuesto

No.De pasos:

Inicia:

Unidad:

Elaborado por :

Oscar Manuel Mansilla Cruz

13 Hoja: 4/4

Tesorero y Director

de la DMP
DAFIM Y DMP

Fecha: Guatemala Julio 2012
Termina: Director de -DAFIM-

Unidad : DAFIM

Concejo Municipal
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Municipalidad de Patulul Suchitepéquez

Nombre del procedimiento:
Planificacion de Proyectos

No. De pasos: 7

Inicia:
Unidad:

Concejo Municipal
Concejo Municipal

Elaborado por :
Oscar Manuel Mansilla Cruz

Hoja: 1/3

Fecha: Guatemala Julio 2012
Termina: Directora de -DMP-
Unidad : Depto. RRHH

I.  OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los pasos necesarios que orienten la planificaciéon de proyectos

para el desarrollo del municipio de Patulul, en relacion a las necesidades de

las comunidades.

ll.  NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Dar prioridad a los proyectos que beneficien a la mayor parte de la

poblacién en el municipio de Patulul.

e Llenar todos los requisitos de la Ley de Compras y Contrataciones

del Estado de Guatemala y Guatecompras.

e La Directora Municipal de la Direccién Municipal de Planificacion —

DMP- es la encargada y responsable de todos los proyectos que se

lleven a cabo en el municipio de Patulul.
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Municipalidad de Patulul Suchitepequez

Nombre del procedimiento:
Planificacién de Proyectos

Elaborado por :
Oscar Manuel Mansilla Cruz

No. De pasos: 7 Hoja: 2/3
Fecha: Guatemala Julio 2012
Inicia: Cocodes Termina:  Directora de -DMP-
Unidad: Cocodes Unidad : DMP
IIl.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad Paso. o
- . Responsable Actividad
Administrativa P No.
COCODES 1 Presentan proyectos de cada comunidad
DMP Directora -DMP- 2 Selecciona y revisa los proyectos de
mayor prioridad para las comunidades.
3 Traslada los proyectos al Alcalde.
ALCALDIA Alcalde Municipal 4 Evalla los proyectos presentados.
MUNICIPAL
5 Decide qué proyectos de realizan.
5.1 Se desaprueba el proyecto lo devuelve
para su revision.
5.2 Se aprueba el proyecto y continua su
proceso.
6 Traslada los proyectos aprobados a la
Directora de la Direccién Municipal de
Planificacion.
DMP Directora ~-DMP- 7 Se encarga de ejecutar y darles

seguimiento a Los proyectos aprobados.
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Municipalidad de Patulul Suchitepéquez

Nombre del procedimiento:
Planificacion de Proyectos

Elaborado por :

Oscar Manuel Mansilla Cruz

No. De pasos: 7 Hoja: 3/3
Fecha: Guatemala Julio 2012
Inicia: Cocodes Termina:  Directora de —-DMP-
Unidad: Cocodes Unidad : DMP
Cocodes Directora -DMP-

FIN
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ANEXO 3
PERFIL DE PROYECTOS
MUNICIPALIDAD DE PATULUL, DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ



PERFIL DE PROYECTOS DE INVERSION SOCIAL

A continuacién se describen tres proyectos que deben realizarse de acuerdo a
las necesidades que la poblacion tiene de inversion social y productiva en las
comunidades y que es importante atender para el desarrollo de Patulul,

Suchitepequez.

PROYECTO UNO
CONSTRUCCION DE SALON PARA CAPACITACIONES EN EL CASCO
URBANO DE PATULUL.

1. UBICACION DEL PROYECTO
El proyecto esta ubicado en el centro de Patulul, el cual tiene una altura

aproximada de 178 msnm, con una latitud norte de 14°25°20" N y una longitud
91°09°50” E.

1.1 Municipio

El proyecto esta ubicado en el casco urbano del Municipio.

. Limites territoriales
Colinda al norte con la finca San Luis, al sur con aldea San lIsidro, al este con

caserio San Pablo y al oeste con hacienda San Felipe.

1.2 Departamento

Se encuentra ubicado en el departamento de Suchitepéquez.

1.3 Comunidad

El perfil del proyecto esta disefiado para ser puesto en marcha en el casco

urbano por lo que se presenta a continuacion generalidades de esta comunidad:



o Aspectos demograficos
Segun datos proporcionados por el Instituto Nacional de Estadistica el area
urbana cuenta con una poblacion de 11,259, dentro de su jurisdiccion se

encuentran un total de 2,251 familias.

. Aspectos econémicos

Dentro de sus principales actividades economicas se encuentra la produccion
agricola como: cafla de azucar, hule y café. El 90% de la poblacion
econdmicamente activa obtienen 'sus ingresos de dichas actividades, y el resto

se dedica a actividades artesanales.

o Aspectos organizativos

La comunidad se encuentra organizada de la siguiente manera
Alcalde Municipal
Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-

Consejo comunitario de Desarrollo -COCODE-

1.4 Descripcion del proyecto
El proyecto consiste en la construccion de un saléon comunal, donde los
habitantes puedan llevar a cabo actividades de caracter educativo y cultural;

debido a que el que ya existe no se da abasto para albergar a una gran cantidad

de personas.

1.5 Justificacion

Debido a que el acceso a las comunidades es limitado y que no existe un centro
de salud en cada centro poblado, la capacitacion en los lideres comunitarios es
un aspecto fundamental para prevenir enfermedades debido a que ellos son los
encargados de promover la salud y brindar la primera atencién en casos de

emergencia como primeros auxilios entre otros, ademas es necesario capacitar




a la poblacién en temas como: maternidad infantil, control de enfermedades,
escuelas saludables, saneamiento ambiental, inmunizaciones infantiles y de

mujeres embarazadas, manipulacion de alimentos.

Es importante la habilitacion de otro salén para capacitaciones en el Centro de
Atencion Permanente, ubicado en el casco urbano del Municipio que ayude a
proporcionara un ambiente adecuado y mejorara las condiciones de salud,
debido a que las personas instruidas seran promotoras de salud preventiva en

sus comunidades.

1.6  Objetivos del proyecto

e General
Construir un saldn para capacitaciones, que permita dar solucion a problemas de
orden educativo en salud a toda la poblacion y que satisfaga las necesidades

minimas de los asistentes.

o Especificos

e Fortalecer la enseifanza aprendizaje en salud de los lideres
comunitarios.

» Proporcionar un ambiente adecuado a las personas que asistan a las
diferentes capacitaciones

e Disminuir distractores en el proceso ensehanza- aprendizaje de los
asistentes.

e Fortalecer el area preventiva al proporcionar el espacio adecuado para
realizar reuniones de planificacion. como: talleres, charlas a grupos
especificos

o Fortalecer la ensefanza aprendizaje en salud de los lideres

comunitarios.



1.7 Problematica a resolver
La construccion de otro saldn para capacitaciones vendra en beneficio de toda la
poblacién del Municipio, al contar con mas espacio adecuado para realizar

actividades que orienten al desarrollo social y productivo.

1.8 Poblacion a beneficiar
A continuacién se detalla la poblacion que sera beneficiada con la construccion

de otro salén de capacitaciones:

1.8.1 Directa
Lideres comunitarios, comadronas, sexoservidoras, club de diabéticos,
estudiantes, facilitadores comunitarios y el personal del Centro de Atencion

Permanente.

1.8.2 Indirecta
Todas las aldeas de dificil acceso, habitantes del Municipio y poblacion en
general; debido a que se podran realizar talleres y capacitaciones donde asistan

personas de cualquier punto del pais.

1.9 Tiempo aproximado de ejecucion

El tiempo aproximado de la ejecucion es de tres meses

1.10 Costos
Segun los estudios que se han realizado el costo total de la obra asciende a

Q 251,500.00. La Municipalidad sera la encargada de obtener los fondos para su

realizacion.



2. ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO

A continuacién se describe como se realizara el proyecto:

2.1 Aspectos técnicos
El proyecto de realizara de conformidad a las especificaciones técnicas de
construccion y planos proporcionados por —OMP-, el ejecutor no podra variar las

especificaciones técnicas sin previa autorizacion por escrito de esta oficina.

Los planos y las especificaciones técnicas, tanto en la practica como legalmente
tienen mutua dependencia y observaciones entre planos y especificaciones,
debera notificar al supervisor, quien hara la interpretacion final del caso con

autorizaciéon de la OMP.

El proyecto incluird construccion, instalacion, trazo y estaqueado, cimientos,
muros de block, solera, columnas, vigas, cenefa, repello, piso, persianas,

puertas, ventanas de aluminio, electricidad, agua potable y drenaje.

2.2 Plan de inversion
Se sugiere que la Municipalidad aporte el 75% para la construccién del nuevo
salon, lo restante lo negociara el COMUDE con las ONG’s que se encuentran

en el Municipio y donaciones.

2.3 Sostenibilidad

Se espera que el proyecto sea autosostenible, puesto que podra darse en
alquiler cuando sea solicitado por las comunidades aledafhas u organizaciones
que necesiten desarrollar algun evento, se contempla que los pobladores

puedan utilizarlo para reuniones sociales.



PROYECTO DOS
PROYECTO DE ADOQUINADO ENTRADA, FINCA SAN JULIAN
MUNICIPIO DE PATULUL, DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ

1 UBICACION DEL PROYECTO
El proyecto estd ubicado en la Finca San Julian del municipio de Patulul

Suchitepequez, el cual tiene una altura aproximada de 484msnm, con una latitud
norte de 14°28°0” N y una longitud 91°7°60” E.

1.1 Municipio
La distancia de la cabecera Municipal hacia la finca San Julian es de 23

Kilometros sobre la carretera interamericana.

) Limites territoriales
Colinda al norte con la finca Cecilia, al sur con finca Las Vegas, al este con
Canton Luisiana y con la finca el Recuerdo del municipio de Pochuta

Chimaltenango y al oeste con finca Trinidad.

1.2 Departamento

Se encuentra ubicado en el departamento de Suchitepéquez.

1.3 Comunidad
El perfil del proyecto esta disenado para ser puesto en marcha en la finca San

Julian por lo que se presenta a continuacion generalidades de esta comunidad:

. Aspectos demograficos
Segun datos proporcionados por el Instituto Nacional de Estadistica el area

urbana cuenta con una poblacién de 1,500 y dentro de su jurisdiccion se

encuentran un total de 300 familias.




. Aspectos economicos
Dentro de sus principales actividades econémicas se encuentra la produccion
agricola como: cana de azucar, hule y café. El 100% de la poblacion

economicamente activa obtienen sus ingresos trabajando en dichas actividades.

. Aspectos organizativos
La comunidad se encuentra organizada de la siguiente manera

Consejo comunitario de Desarrollo -COCODE-

1.4 Descripcion del proyecto
El proyecto consiste en el adoquinamiento de la entrada a la Finca, tendra un
beneficio significativo para la poblacién de esta comunidad porque contribuira a

mejorar las vias de acceso ala comunidad.

1.5 Justificacién

Ante la problematica de no contar con adecuados accesos a las comunidades es
necesario que las autoridades presten atencion a esta realidad; Se plantea el
mejoramiento del acceso de la finca San Julian, puesto que en la actualidad
representa un problema para los vehiculos que circulan por esta via haciéndose
mas caotico en época de lluvia, teniendo los habitantes que caminar grandes

distancias.

1.6  Objetivos del proyecto

¢ General
Ayudar a los habitantes de la Finca San Julian a mejorar su nivel de vida y
brindarles un mejor acceso tanto peatonal como vehicular.

o Especificos

¢ Brindar una infraestructura vial adecuada para la comunidad.




e Contribuir al desarrollo de todos los habitantes de la Finca mejorando las
vias de acceso.
e Mejorar las condiciones de vida brindando herramientas que ayuden al

desarrollo econdmico de la poblacion de la Finca San Julian

1.7 Problematica a resolver

Las autoridades han identificado como un problema el mal estado de las calles
de la Finca San Julian puesto que sus habitantes necesitan tener mejores vias
de acceso para desarrollar sus actividades econdmicas de una manera mas
eficiente, por tal motivo es necesario la ejecucion del presente proyecto con el fin

de contribuir a mejorar las condiciones de vida de la poblacion de la Finca.

1.8 Poblacion a beneficiar
A continuaciéon se detalla la poblacion que sera beneficiada con la ejecucion de

este proyecto:

1.8.1 Directa
Toda la poblacion que habita en la Finca San Julian asi como las comunidades

vecinas que transiten por esta via.

1.8.2 Indirecta
Todas las comunidades vecinas, habitantes del Municipio y poblaciéon en

general; porque dispondran de mejores vias de acceso.

1.9 Tiempo aproximado de ejecucion

El tiempo aproximado de la ejecucion es de seis meses

1.10 Costos

Segun los estudios que se han realizado el costo total de la obra asciende a



Q 150,000.00. La Municipalidad sera la encargada de obtener los fondos para su
realizacion y los habitantes contribuiran con su mano de obra para la realizacion

de dicho proyecto.

2. ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO

A continuacion se describe como se realizara el proyecto:

21 Aspectos técnicos
Se tiene contemplado el adoquinamiento de 1,800 metros de la entrada a la
finca San Julian el cual inicia con el trazo, nivelacién de la calle, corte razante,

adoquinamiento.

2.4 Plan de inversion
Se tiene contemplado que la Municipalidad aporte el 100% de los materiales a

utilizar en dicho proyecto, la poblacién tendra bajo su responsabilidad la mano
de obra.

2.5 Sostenibilidad

La Municipalidad sera la encargada de darle el debido mantenimiento para que

el proyecto de adoquinamiento se mantenga en buen estado.

PROYECTO TRES
CONSTRUCCION DE PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
CABECERA MUNICIPAL

1. UBICACION DEL PROYECTO
El proyecto estd ubicado en cabecera Municipal, la cual tiene una altura

aproximada de 178 msnm, con una latitud norte de 14°25°20” N y una longitud
91°09°50” E.
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1.4 Municipio

El proyecto esta ubicado en la cabecera del Municipio.

. Limites territoriales
Colinda al norte con la finca San Luis, al sur con aldea San Isidro, al este con

caserio San Pablo y al oeste con hacienda San Felipe.

1.5 Departamento

Se encuentra ubicado en el departamento de Suchitepéquez.

1.6 Comunidad
El perfil del proyecto estd disefiado para ser puesto en marcha en el casco

urbano por lo que se presenta a continuacion generalidades de esta comunidad:

o Aspectos demograficos
Segun datos proporcionados por el Instituto Nacional de Estadistica el area
urbana cuenta con una poblacién de 11,259, dentro de su jurisdiccion se

encuentran un total de 2,251 familias.

. Aspectos economicos

Dentro de sus principales actividades econémicas se encuentra la produccién
agricola como: cana de azlcar, hule y café. El 90% de la poblacion
economicamente activa obtienen sus ingresos de dichas actividades, y el resto

se dedica a actividades artesanales.

. Aspectos organizativos
La comunidad se encuentra organizada de la siguiente manera

Alcalde Municipal
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Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-

Consejo comunitario de Desarrollo -COCODE-

1.4 Descripcion del proyecto

El proyecto consiste en la construccion de un sistema de drenajes en la
cabecera del Municipio, con el fin de que la poblaciéon cuente con un adecuado
sistema de disposicion de excretas y aguas residuales, por lo que actualmente
es evidente que las aguas residuales corren a flor de tierra en las calles
principales del sector y donde la mayor parte de la poblacion cuenta con
fracciones de terrenos muy pequefios en donde ya no es posible que puedan
construir una letrina de pozo ciego y es por ello que es de urgencia que se

programe la construccion del sistema de drenaje.

1.5 Justificacioén
Necesario que las personas cuenten con tan importante servicio, para evitar
enfermedades gastrointestinales, enfermedades en la piel asi como evitar que se

contamine el medio ambiente.

1.6  Objetivos del proyecto

¢ General

Mejorar la condicidn de vida de los habitantes de la cabecera Municipal.

e Especificos
e Contribuir al desarrollo y una mejor salud de los habitantes.
o Evitar que las familias utilicen letrinas.

e Disminuir la contaminacioén ambiental.
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1.7  Problematica a resolver
Se busca mejorar las condiciones de vida de los habitantes asi como reducir el

riesgo de enfermedades gastrointestinales y de la piel.

1.8 Poblacién a beneficiar

A continuacién se detalla la poblacién que sera beneficiada con la construccion

de otro salon de capacitaciones:

1.8.1 Directa
Toda la poblacion que habita en el casco urbano asi como los visitantes de las

comunidades que desarrollen sus actividades en este centro poblado.

1.8.2 Indirecta

Habitantes del Municipio, asi como visitantes de otros departamentos.; debidos a

gue se eliminaran focos de contaminacion.

1.9 Tiempo aproximado de ejecucion

El tiempo aproximado de la ejecucion es de nueve meses

1.10 Costos

Segun los estudios que se han realizado el costo total de la obra asciende a

Q 200,000. La Municipalidad sera la encargada de obtener los fondos para su
realizacion.

2. ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO

A continuacion se describe como se realizara el proyecto:
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2.1 Aspectos técnicos
El proyecto consiste en construir 300.00 metros de linea principal con tubos de 8
pulgadas, 45 conexiones domiciliares y 10 pozos de visita y 2 fosas sépticas de

12.00 metros cubicos.

2.6 Plan deinversiéon
Se sugiere que el gobierno Municipal aporte el 100% para el desarrollo del

proyecto.

2.7 Sostenibilidad
Se tomara como periodo de disefio o vida util 20 afos a partir de su construccion
y sera la Municipalidad y la comunidad los encargados del mantenimiento del

sistema de drenaje.




