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DEDICATORIA

El! abordar la realidad de manera objetiva nos obliga a prepararnos cada dia
trazando una linea en el horizonte que nos permita visualizar el punto al que se ha
de llegar, derivado de ello el ser humano se ve en la necesidad de interrelacionarse
con sus semejantes y consecuencia de ello es que cualquier logro alcanzado seria
humanamente imposible sin la participacion y colaboracion de entes ajenos al
mismo que realiza el esfuerzo. Ante una verdad como esta, humildemente se ha de
aceptar que todas nuestras fuerzas y capacidades son insignificantes si no tienen
por delante el sostén de aquellos que creyeron en nosotros y que a lo largo de
nuestra vida nos han acompariado, es por elio que el presente va dedicado a:

M| MADRE:

Mi PADRE:

MIS HERMANOS:

MI ESPOSA:

MIS HIJOS:

Arminda Cerezo Sosa

Porque el apelativo de dama de hierro se queda corto ante su
inquebrantable espiritu y diligente calma, porque en los
momentos mas dificiles encontrd las acciones y palabras
adecuadas para hacerme entender con sus consejos, entrega y
dedicacion que tenia que ser un hombre de bien, por todo eso
gracias.

Romualdo Garcia Larios

Hoy que ios afios han transcurrido y tengo la dicha de ser
padre, entiendo lo duro que debid ser el sacrificio y la lucha por
forjar un futuro distinto con las limitaciones existentes, entiendo
que el dolor y la tristeza de separarse de seres amados es
soportable Unicamente con la idea del bienestar que se busca
para ellos, gracias por ensefiarme que los triunfos se obtienen
a base de trabajo y dedicacion, siéntase pues orgulioso porque
derivado de ello hoy puedo llegar hasta este momento.

Sofi, Marvin, Chiqui, Noé y Daniel

Lejos han quedado los dias en que nuestra mayor
preocupacién era de que jugariamos al dia siguiente, sin
embargo siguen estando en mi todos y cada uno de los
inolvidables momentos de nuestra infancia, por su carifio y
apoyo de toda la vida, gracias.

Wendy Elizabeth Mejia Carranza

Compariera, amiga, confidente amante y que en todo momento
apoyd mis decisiones aunque estas no fueran siempre ias
acertadas, por los dias de ausencia y noches de desvelo, por
las limitaciones derivadas de mis actividades, por el mal humor
que supo aplacar en 105 momentos mas dificiles pero sobre
todo por creer en mi..

Daris Masiel, Aldrin Yair y José Luis

Mis amados retofios, espero que este logro sirva de ejemplo
pero también de reto pues las metas alcanzadas mas que
celebrarlas hay que superarlas. Gracias y perdén por todo el
tiempo que deje de dedicarles pero que en lo sucesivo espero



MIS AMIGOS:

LOS CENTROS
POBLADOS:

MIs
CATEDRATICOS:

EL PUEBLO DE
GUATEMALA:

USTED:

compensar dedicando mi vida, -al igual que hicieron mis
padres-, a convertirlos en personas de bien.

Que supieron brindar en todo momento mas que un rato de
alegria palabras que perdurarian y que hasta el momento aun
hacen mella en las decisiones de mi vida, en especial a Lic.
Rolando Hernandez, Lic. Manolo Davila y Rudy Argueta.

Del Municipio de Iztapa, departamento de Escuintla, ya que sin
su valioso aporte hospitalidad y generosidad hubiese sido
imposible culminar con éxito la parte final de mi preparacion
académica.

Los que aun viven y a los que descansan en paz, pues a lo
largo de mi vida fundieron conocimientos que se aderezaron
con experiencias y dieron como resuitado las convicciones que
hoy por hoy mantengo como una constante en mi proceder
diario.

Sabido es de todos que no seria posible sin esas persohas
que con su frabajo diario y aporte incesante hacen una
realidad la educacion superior estatal en Guatemala, hare que
mis conocimientos sepan retribuir con creses lo invertido en mi
persona siendo un digno profesional.

Que tiene a bien consultar esta obra, esperando que la misma
sea de utilidad en la acometida emprendida.

A LA TRICENTENARIA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
ESPECIALMENTE A LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

“ID Y ENSENAD A TODOS”
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INTRODUCCION

Como parte del pensum de estudios de la Facultad de Ciencias Econdmicas de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, se encuentra integrado el Ejercicio
Profesional Supervisado —EPS-, que tiene por objetivo que el futuro profesional
lleve a la practica los conocimientos adquiridos durante la carrera universitaria, a
través de ejercer la misma en un ente gubernamental, privado, u otros. Por lo
anterior, se propone la elaboraciéon del presente Diagnéstico Administrativo
Municipal realizado en la municipalidad de Iztapa, departamento de Escuintla.

Para una adecuada gestibn municipal, se hace indispensable optimizar los
recursos disponibles a fin de promover actividades econdmicas, sociales,
culturales y ambientales, que contribuyan a mejorar la calidad de vida y a

satisfacer las necesidades y aspiraciones de la poblacion.

Es imprescindible para la ejecucion de proyectos de desarrollo, contar con una
planeacion estratégica y un adecuado sistema de control interno, que permita
entre otros, el planteamiento y verificacion de los planes, programas, procesos y
objetivos administrativos. En virtud a lo descrito, el presente documento
contiene el resultado del estudio administrativo, desarrollado en tres capitulos.

En el capitulo primero, se describen las variables del diagnéstico
socioeconémico de la poblacion del municipio de lztapa, departamento de
Escuintla, entre ellas estan: antecedentes histdricos, caracteristicas generales,
division politico-administrativa, poblacién, educaciéon, servicios basicos,

estructura agraria, entidades de apoyo, riesgos, actividades productivas.

El capitulo segundo, trata sobre los hallazgos encontrados en la administracién
municipal al momento de la investigacién, aplicando el proceso administrativo



ii

que comprende: planificacion estratégica, organizacion, integracion, direccién y

control.

En el tercer capitulo, se presenta la propuesta de solucidn a la problematica
encontrada, enfocandose para ello en los puntos centrales y que es posible
implementar dado el contexto de la realidad de la municipalidad.

Finalmente, se presentan las conclusiones y recomendaciones derivadas del
presente informe, asi como la bibliografia y los anexos correspondientes,

Cabe mencionar que en la seccion de anexos se encuentra la propuesta de un
manual de organizacién y uno de procedimientos, que si bien es cierto no
intentan ser la solucion completa a los problemas encontrados, si pretenden ser

parte de la solucion integral que a los mismos se aplique.



CAPITULO |
CARACTERISTICAS SOCIOECONOMICAS DEL MUNICIPIO

En este capitulo se dan a conocer los resultados del diagnéstico socioecondmico
del municipio, por medio del analisis del marco general, division politica-
administrativa, recursos naturales, poblacién, estructura agraria, servicios
basicos y su infraestructura, infraestructura productiva, organizacion social y
productiva, entidades de apoyo, requerimientos de inversion social y productiva,
analisis de riesgos, diagnéstico municipal, flujo comercial y financiero y

principales actividades productivas.

1.1 MARCO GENERAL

Para efectos de andlisis socioecondomico es necesario describir los antecedentes
histéricos, localizacién geogréafica, extension territorial, clima, temperatura,
accidentes geograficos, étnicos, culturales, religiosos, costumbres, tradiciones y

deportes.

1.1.1 Antecedentes histéricos del municipio

“En 1527, Iztapa era ya conocida por los esparfioles, pues en esa fecha Don
Pedro de Alvarado construyd alli tres naves para la expedicidn al Peru, atraido
por supuesto por las fabulosas riquezas de los Incas. En 1534, Alvarado
construyo otra flota de tres naves, esta vez convirtiendo al Puerto de Iztapa en el
primer astillero naval de Centro América. En 1590 contando con la real
aprobacion, se iniciaron trabajos formales para habilitar el Puerto de Iztapa y se
autorizé la comercializacién con el lejano Oriente, bajo la supervisién de don
Pedro de Mellen de Rueda, Presidente de la Real Audiencia. El 15 de marzo de
1833, la asamblea facultd al gobierno la inversién de seis mil pesos (moneda
nacional) para el establecimiento de la poblacion de lztapa y por el decreto del
30 de abril de 1834, la misma asamblea dispone que se conceda media



caballeria de terreno a los que se avecinen en el lugar y seis caballerias a los
que se comprometan a mantener servicios de carreteras entre Iztapa y
Escuintla. Ya con fecha 18 de febrero de 1824 se habia rehabilitado como
Puerto, con el nombre de “Puerto Independencia’, y todas estas disposiciones
tendian a hacer realidad el funcionamiento del Puerto. Hasta que por decreto del
12 de marzo de 1852, el puerto fue trasladado al paraje denominado “El Zapote”

conocido ahora con el nombre de Puerto de San José."

1.1.2 Localizacion y extension

El municipio de lIztapa se encuentra ubicado en el sur de la cabecera
departamental de Escuintla, en las coordenadas geograficas latitud norte
13°45°55” y longitud oeste 90°42°58", a una altura de 2.10 metros sobre el nivel
del mar. Los limites territoriales son: al norte con el municipio de Guanagazapa,
al sur con el océano pacifico, al este con el municipio de Taxisco, departamento
de Santa Rosa y al oeste con los municipios de San José y Masagua.

La extensidn territorial es de 328 kildmetros cuadrados lo que representa un 7%
del area que ocupa el departamento de Escuintla. El municipio se encuentra
ubicado una distancia de 130 kildmetros de la Ciudad Capital por la carretera
internacional del pacifico CA-2 y a 66 kildmetros de la Cabecera Departamental.

Ademas se puede ingresar por la carretera que conduce a Taxisco entrando por
el lugar denominado “Puertas Cuaches” que se encuentra a la par del puente
Maria Linda especificamente en el kildbmetro 88.5. Asi también, por el
departamento de Santa Rosa, atravesando el canal de Chiquimulilla, por la aldea
Papaturro llegando a la playa Monterrico donde se encuentra una carretera que
comunica directamente con lztapa a través del puente Berénica Mishel. El
siguiente es un mapa de la republica de Guatemala, donde se ubica el

departamento de Escuintla y posteriormente el municipio de Iztapa.

! SEGEPLAN (Secretaria General de Planificacion, GT). “Plan de Desarrollo de lztapa” Escuintla,
Guatemala, p.9.



Mapa 1
Municipio de Iztapa, Departamento de Escuintla
Localizaciéon del Municipio
Afo 2012

Fuente: elaboracién propia con base en datos del Sistema Nacional de informacion Territorial —
SINIT- SEGEPLAN 2010.



1.4.3 Clima

El clima es calido, la temperatura oscila alrededor de los 27° a 29°C, por
encontrarse en pendientes bajas que se dirigen al litoral del pacifico, se
presentan cambios en la temperatura que se dan entre la época seca y de liuvia.
La zona de vida predominante son los bosques himedos sub tropicales con una
precipitacion de 1,300 a 1,400 mm, anuales y una humedad relativa del 75%, la
velocidad del viento es de 15 km/h este sur este segun el Instituto Nacional de
Sismologia Vuicanologia Meteorologia e Hidrologia (INSIVUMEH).

1.1.4 Orografia

El suelo del municipio esta catalogado como franco arenoso, su superficie en
general es plana, son profundos y bien drenados, propicios para la agricultura.
Iztapa esta situado a orillas del océano Pacifico y bafado por el rio Michatoya o
Maria Linda y el canal de Chiquimulilla. Los manglares son de gran importancia
para el ecosistema del lugar, muchas especies de peces crecen y se alimentan
en las madrigueras de estas plantas acuaticas. Dentro del territorio del municipio
convergen varios afluentes naturales de agua, principaimente a las fincas

productoras de cafia de azucar.

1.1.5 Aspectos culturales y deportivos

El idioma predominante es el castellano, también existe dentro de la comunidad
lingUistica el Quiché, Cakchiquel, Mam, Ch’orty, Quegqchi y Xinca. La religiéon que
se profesa en su mayoria es el catolicismo. “La fiesta titular se celebra del 20 al
24 de octubre en honor a San Miguel Arcangel. Se encuentran dos lugares que
para los habitantes tienen caracter de sagrados denominados “El Manacal” y “E!
Cerrito”. Ambos se encuentran en una finca privada y no estan declarados por
ninguna entidad publica como patrimonio del pais. Respecto al deporte, es
importante mencionar que existe un equipo de foot-ball en la primera divisién de
la liga nacional, el cual entrena en el estadio ubicado en el barrio El Morén.



1.2 DIVISION POLITICO-ADMINISTRATIVA

La division politica de un area determinada se encuentra conformada por las
divisiones geograficas que oficialmente posee dentro de sus limites territoriales.
La divisidbn administrativa la constituye la forma en cédmo estan organizadas las

autoridades del lugar.

1.2,1 Divisién politica
“Se refiere a cOmo se encuentra el municipio, en el momento en que se hace la
investigacion y como era hace 4, 5, 10 o0 20 afos en cuanto a la estructura de

sus centros poblados....”

En la siguiente tabla se aprecia la divisidn politica del municipio al momento de

la investigacion:

Tabla 1
Municipio de Iztapa, Departamento de Escuintla
Centros Poblados por Categoria

Ao 2012
Censo Censo |Investigacioén

Centro Poblado 1994 2002 EPS 2,012
Iztapa Puebio Pueblo Pueblo
Atitan Caserio Aldea Aldea
Atitancito Caserio Aldea  Caserio
Buena Vista Aldea Aildea Aldea
Conacastillo Caserio ——— Caserio
El Conacaste Caserio Caserio Aldea
Ei Castario Aldea Aldea Finca
El Guayabo Caserio Caserio Aldea

Continua en la pagina siguiente

2Aguilar Catalan, J. A. 2012, “Método para la investigacion del Diagné6stico Socioeconémico”.
4ta. Edicion. Guatemala, Ediciones Renacer. p.37.



Continuacion tabla 1

Censo Censo | Investigacion
Centro Poblado 1994 2002 EPS 2,012
El Triunfo Hacienda Finca Hacienda
El Chile Hacienda Finca Hacienda
Giliscoyol, Wiscoyol | Parcelamiento Finca  Parcelamiento
Giliscoyolito, Wiscoyol II Finca -——- Parcelamiento
El Nancito Finca Finca Finca
Las Morenas Aldea Aldea Aldea
La Canasta Hacienda Finca Finca
Tres Ceibas Hacienda —— Finca
Santa Marta Colonia Colonia Colonia
Monte alegre | Hacienda ——n- Finca
Monte Alegre |l Finca - Finca
Mi Cielo Finca Finca Finca
Palo Gacho Finca - Finca
Salinas Santo Tomas, Santo Tomas Paraje Caserio Paraje
El Carrizo Caserio -—-- Caserio
Waikiki Colonia Colonia Colonia
Caroni o santa Elena Finca Finca  Finca
Venecia Finca -—-- Finca
El Porvenir Caserio Caserio Finca
Blanca Cecilia Finca Finca  Caserio
La Esmeralda Finca Finca  Finca
La Playa Colonia Colonia Colonia
Margarita Finca - Finca
La Soledad Finca ———- Finca
El Cuje Finca -—— Finca
Maria José Finca ——- Finca
La Palma Finca Finca Finca
Magarin Finca Finca
Turin Finca - -—
La Dalia Finca - Finca
Bethania Finca -— Finca
El Rosario Finca -— Finca
El Izotal Finca - Labor
La Sierra Finca -——- Finca
Cabarias 2 Finca Finca Finca
El Cerrito Finca ———— —mm

Continua en la pagina siguiente



Continuacion tabla 1

Censo Censo |Investigacion
Centro Poblado 1994 2002 EPS 2,012
Aeroclub Labor Finca  Finca
El Palmar Finca - Finca
Aquicuttura S.A Paraje ———- -——
El Pino Finca ——n Finca
El Diamante Finca - Finca
El Chamarro Finca - -—
Santa Gregoria Finca Finca Finca
Cabaiias 3 Hacienda —- Hacienda
El Refugio Finca - Finca
El Ciprés Hacienda Finca  Hacienda
El Chilito Hacienda m——- Hacienda
La Unién Finca Finca  Finca
Santa Maria Finca - Finca
Las Delicias Finca ———- Hacienda
Sin Nombre Finca —— Finca
Maria Linda Finca -— Finca
Maria Linda - - Barrio
Bahia Del Sol Caserio
Barrio Lindo -— Otra Barrio
20 De Octubre -—— Colonia Colonia
La Democracia -—- Colonia Colonia
Providencia Caserio Caserio Caserio
El Pafiuelo —-- Finca
Santa Cecilia -— e Colonia
Santa Marta Finca Finca Finca
Puerto Viejo Caserio Caserio Caserio
Agropecuaria Xotil S.A Finca Finca  Finca
Fianzas Finca -—-- Finca
Santa Barbara - —- Finca
Morén - Otra Barrio
Arenas Del Rio - -— Caserio
Prados Del Morén - - Caserio
Pérgolas Del Mar — — Residencial

Fuente: elaboracion propia con base en datos del X Censo Nacional de Poblacién y V de
Habitacion 1994 y Xi Censo Nacional de Poblacidn y VI de Habitacion 2002, e investigacion de
campo Grupo EPS, primer semestre 2012.



La divisién politica del municipio ha sufrido cambios a través del tiempo, algunas
comunidades o fincas han desaparecido debido a las constantes inundaciones o
llenas (como le dicen los habitantes del lugar), asi como por la divisidn o union

que se ha dado entre ellas derivado de la expansién de la siembra de cana.

También se han creado nuevas comunidades en donde antes no habia
pobladores, como resultado del incremento de poblacidn que se experimenta en
el lugar, pues segun datos proporcionados por el centro de salud al 31 de
diciembre de 2011 se tenia un total de 15,878 pobladores, es decir un 25.69%
por encima de lo proyectado por el INE para el afio 2012, que era de 11,798
habitantes. Dentro de las nuevas comunidades encontradas estan El Esfuerzo,
Arenas del Rio, Prados de Moron, Pérgolas del Mar y Bahia del Sol.

En el curso del trabajo de campo se detectd una diferencia territorial entre el
municipio de San José y el municipio de Iztapa. Esta se debe a que el caserio El
Carrizo, colonia Santa Cecilia y aldea Buena Vista, en el censo de poblacién y
habitacion del afio 2002 del INE, no aparecen en Iztapa sino en San José, no
tienen definido a qué municipio pertenecen, pues pagan sus arbitrios en el
municipio de San José, pero reciben servicios basicos de parte Iztapa.
Asimismo, algunos de los habitantes del lugar afirman estar empadronados en
San José pero en tiempo de elecciones emiten el sufragio en lztapa. Sin
embargo, en el mapa de la divisidn politica proporcionado por la municipalidad
de Iztapa dichas comunidades aparecen dentro de los limites territoriales.

1.2.2 Divisién administrativa
La divisidbn administrativa se refiere a “la forma como se realiza la gestién del
gobierno del area, ya sea a través de alcaldia, alcaldias auxiliares, mayordomos,



alguaciles, etc., ademas la categoria que tiene la municipalidad o la corporacién

que administre.”

Para tal efecto dentro del municipio la gestion y ejecucién del poder
administrativo esta conformada de acuerdo a lo normado en el cddigo municipal
y en apego a la realidad y contexto que dentro del municipio se encuentran.
Existen otras unidades administrativas y técnicas que funcionan ‘dentro de ella
tales como la Direccion Municipal de Planificacién, que es la responsable de dar
seguimiento a los proyectos desde el momento en que nacen hasta que se

' ejecutan y entregan.

1.2.2.1 Concejo Municipal

El concejo esta integrado por siete personas en la siguiente estructura: alcalde,
Concejal |, Concejal ll, Concejal lll y Concejal IV, Sindico | y Sindico Il. En la
administracion del municipio no existen sindicos suplentes. Los miembros del
Concejo son electos directamente por sufragio universal y secreto para un
periodo de cuatro afios segun la Ley Electoral y de Partidos Politicos. El alcalde
es el responsable de ejecutar y dar seguimiento a las politicas, planes,

programas y proyectos autorizados por el Concejo Municipal.

1.2.2.2 Consejo Municipal de Desarrollo-COMUDE-

Esta integrado por el alcalde municipal, los sindicos y concejales designados
por el alcalde, también por los Consejos Comunitarios de Desarrollo (COCODE)
oficialmente reconocidos, representantes de entidades publicas como el director
del centro de salud y representantes de entidades civiles que sean convocadas.

3 Aguilar Catalan, J. A. Op. Cit. p. 38.
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1.2.2.3 Consejos Comunitarios de Desarrollo

El Consejo Comunitario de Desarrollo (COCODE) esta conformado por los
habitantes de una misma comunidad, y algunas de sus principales funciones
son. promover, facilitar y apoyar la organizacién y de la comunidad y sus
organizaciones, en la priorizacion de necesidades, problemas y soluciones, para

el desarrollo de la comunidad.

Los miembros del COCODE para el municipioc son: el presidente, el
vicepresidente, un secretario/a, un tesorero y vocales. Al momento de la

investigacion existen constituidos 29 COCODE.

Cabe mencionar que dentro del municipio, el presidente de un COCODE es
normalmente un alcalde auxiliar, la diferencia que existe entre ambas figuras es
que el nombramiento para alcalde auxiliar lo otorga el alcalde municipal, en tanto
que los presidentes de COCODE son electos como anteriormente se dijo por los

miembros de la comunidad a la que representan.

1.3 RECURSOS NATURALES

Estos son bienes naturales sujetos de ser explotados por el hombre, se
clasifican en renovables y no renovables, durante el transcursc de la
investigacion se observaron los de tipo renovable, ya que los no renovables
generalmente se encuentran en canteras y minas, dichos bienes no fueron
observados en el municipio. Por la importancia que tienen en la actividad

econdmica, los recursos naturales renovables se clasifican:

1.3.1 Agua

Entre los recursos hidricos con que cuenta el municipio se menciona al rio Maria
Linda; En el programa de hidrologia del Instituto Nacional de Sismologia,
Vulcanologia, Meteorologia e Hidrologia -INSIVUMEH-, se tiene registrada ia
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cuenca de este rio con una extension de 2,727 kildbmetros cuadrados. “La
cuenca comprende parte de los siguientes departamento. Al norte, con
Guatemala 20% de la extensién de la cuenca. Al noroeste Sacatepéquez 5% de
la extensién de la cuenca. Al oeste Escuintla 60% de extension de la cuenca; al
este con Santa Rosa con 15% de extension.”* Esta cuenca principal cuenta con
cinco subcuencas correspondientes a los rios Villa Lobos, Michatoya, Aguacapa,

Asuchillo, Maria Linda y Naranjo.

Otro de los recursos hidricos del municipio es el canal de Chiquimulilla que
converge con el rio Maria Linda a la altura de la aldea Puerto Viejo, dicho canal
tiene la funcién de ser via de comunicacidon entre las poblaciones y fuente

importante de trabajo para los pobladores que se dedican a la pesca artesanal.

1.3.2 Bosques

Los principales bosques se localizan al sur de la aldea Buena Vista, al norte del
casco urbano y en las riberas del canal de Chiguimulilla hasta la aldea E!
Guayabo. Estos bosques estan clasificados como sub-tropicales humedos
donde se encuentran principalmente arboles de mangle rojo y blanco. Segun el
estudio de la Universidad del Valle de Guatemala, el Instituto Nacional de
Bosques (INAB) y la Universidad Rafael Landivar “Mapa de Cobertura Forestal
de Guatemala y Dinamica de la Cobertura Forestal 2001-2006” para el 2006 los
bosques en el municipio cubrian un area de 919 hectareas, éstas se han
incrementado a razén de 0.86% cada afio, lo que significa que si la tendencia se

mantiene para el 2012, dicha superficie alcanzara las 961 hectéareas.

En la investigacién realizada, a traves del método de observacién se estimoé la
masa boscosa en cinco kilometros cuadrados, equivalente a quinientas

hectareas de bosque de mangle, el primero ubicado en la aldea Buena Vista y el

* Viana Sevilla J. C. 2010. “Revista Agua Saneamiento y Ambiente”. Guatemala, Editorial ERIS.
p. 8.
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barrio El Morén con un 30% del total de masa boscosa; el segundo en la colonia
Santa Marta con un 30%; el tercero en la parte norte del casco urbano y colonia
20 de Octubre con un 5% y el Ultimo con un 35% de masa boscosa en las
riberas del canal de Chiquimulilla desde la aldea Puerto Viejo hasta la aldea El

Guayabo.

1.3.3 Suelos
“El suelo constituye la capa superior de la superficie terrestre emergida y se

compone de materiales no consolidados de origen organico y mineral.”

1.3.3.1 Tipos de suelo
Segun la clasificaciéon de reconocimiento de suelos, se pueden mencionar en el

municipio cuatro series de suelos:

¢ Tiquisate franco (Ts)

Consiste en “suelos arenosos, bien drenados, gran parte bajo bosques y en
pastos naturales. Todos son adaptables a una gran variedad de cultivos y con
superficie regadio y buen manejo pueden mantenerse en un alto nivel de
produccion™, estos suelos se encuentran en la parte nor-occidente del
municipio, principalmente en las fincas La Soledad, El Refugio y Santa Barbara.
La superficie ocupada de este tipo de suelo se estimé en 108 kildmetros

cuadrados.

SFoumier, Origgi. L.A. 2003. “Recursos Naturales”. 2da. Edicién. Costa Rica, Editorial

Universitaria Estatal a Distancia. p.33.
®Pinto, J.H.Z., Simmons, Ch. S. y Tarano, J.M.T. s.f. “Reconocimiento de Suelos de Ja Reptblica

de Guatemala®. s.1.s.n.p. 313.
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e Bucul (Bu) y Tecojate (Tj)
“Casi todas las areas estan cerca de la costa, pero algunas se extienden hacia

"7 se encuentran

adentro y generalmente se encuentran entre rios grandes
principalmente en la parte nor-oriente y central del municipio en las fincas:
Maria Linda, Mi Cielo y El Pafuelo, parcelamientos Wiscoyol |1 y ll y aldea La
Canasta. La superficie ocupada por este tipo de suelo es de 95 y 60 kildbmetros

cuadrados respectivamente.

e Arena de playa de mar
Esta es una clase miscelanea de suelo, “consiste en una faja angosta de arena,
aproximadamente de un kildmetro de ancho a lo largo del océano Pacifico y que

"8 E| sector conocido como arena de playa de mar ocupa

carece de vegetacion.
una extension considerable ya que alcanza 44 kildbmetros cuadrados de
superficie. Cabe mencionar que es en esta area donde se concentra la mayor
cantidad de poblacién, pues es en ella donde se ubica el casco urbano y

comunidades aledanas.

Como resultado de la anterior descripcién se tiene que la mayor parte del suelo
corresponde al tipo Tiquisate (TS), que al momento del estudio se utiliza en gran

proporcion para el cultivo de cafia.

1.3.3.2 Usos del suelo
Segun la clasificacion de tierras por capacidad de uso, en el municipio existen

las siguientes clases de suelos:

’ Loc. cit.
# Loc. cit.



14

e Suelos clase Il

“Este tipo de suelo reduce la eleccion de plantas o requiere moderadas practicas
de conservacion. Las tierras pueden ser usadas para cultivos agronémicos,
pastos, pastoreo y extensivo, lotes de bosques o vida silvestre y cubierta.” Se
estimé que el municipio cuenta con este tipo de suelo, desde la parte norte hasta
la parte central equivalente a un 70% de la superficie, equivalente a una

extension aproximada de 229 kildmetros cuadrados.

e Suelos clase V

“Areas de relieve céncavo, donde el drenaje para la realizacién de cultivos
agronomicos no es factible, pero donde los suelos son adecuados para pastos y
arboles. Debido a estas limitaciones, el cultivo de plantas comunes no es
factible, pero los pastos pueden ser mejorados y beneficiados mediante medidas
de manejo adecuado que puedan ser factibles.”'® Estos se encuentran en la
parte central del municipio con una superficie estimada de 25% equivalente a

una extension aproximada de 82 kilbmetros cuadrados.

e Suelos clase Vil
“Tienen limitaciones que indican que su uso para cultivos comerciales esta
excesivamente restringido y que solamente deben ser usados para recreacion,

"' Se determiné que estos suelos

vida silvestre o abastecimiento de agua
representan un 5% del area del municipio y se ubican en la parte sureste; ss un
tramo paralelo a la costa y la superficie aproximada es de 16 kildmetros

cuadrados.

® Universidad de San Carlos de Guatemala. 2008. “Clasificacion de tierras por capacidad de uso.
Metodologia de USDA”. s.n.p.10.

%) oc. cit.

" Loc. dit.
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1.3.4 Fauna

Entre las especies animales del municipio existen aves: garza, ganchua y pijije;
mamiferos: venado, mapache, comadreja, tejones, tacuazin, conejos silvestres,
ardillas, murciélagos; reptiles: iguanas, garrobos, salamandra, cutetes, lagartos,
lagartijas, fenogrecos y tlaconete sapos, sapo rojo (moy) y ranas, serpientes
tales como la culebra cascabel, el cantil, zumbadora, la barba amarilla, coral,
falso coral. De las especies acuaticas se puede encontrar el pez bagre negro y
blanco; pez luciérnaga, pez mojarra negra, pez armado (cherla), pez cuatro ojos,
pez dorado, pupo blanco y negro; guabina, pez robalo, mondejo, camardn

blanco y sholén; cangrejo nazareno, violinista, azul, ajalin y jaiba.

1.3.5 Flora

Se clasifica la flora, en terrestre y acuatica, entre la primera se puede mencionar
arboles de jocote marafion, jocote, chicozapote, mango, palma de coco, palmar,
conacaste, castafio, cedro, caoba, amate, corozo, matilisguate y flores
comUnmente encontradas como orquideas, claveles, amandas y julias. Entre la
flora acuatica se encuentra el mangle rojo, blanco y madre sal; pumpo, ninfa y
tul.

1.4 POBLACION

Para analizar la variable, se tomaron en cuenta sub-variables como: poblacién
total, numero de hogares, tasa de crecimiento, sexo, etnia, area geografica,
densidad poblacional, poblacion econdmicamente activa, migracién, inmigracion,

vivienda, ocupacion y salarios, niveles de ingreso, pobreza y desnutricion.

1.4.1 Total nimero de hogares y tasa de crecimiento

Segun datos proporcionados por el Instituto Nacional de Estadistica -INE-, la
poblacion para el afio 1994 era de 9,671 habitantes y 2,469 hogares
aproximadamente; en el censo del 2002 se establecieron 10,993 pobladores con
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2,434 hogares y para 2012 se proyecta en 11,798 habitantes, con un promedio
de cuatro integrantes por familia y un aproximado de 2,950 hogares; existe una

tasa de crecimiento de 1.11% en relaciéon al 1994.

1.4.2 Por sexo, edad, pertenencia étnica y area geografica

En los censos poblacionales de 1994 y 2002, la poblacion total refleja un
incremento constante; el nimero de hombres es mayor en relaciéon a la cantidad
de mujeres, el sexo masculino predomina con un 52%. La edad de la poblacién
es importante para analizar la productividad y la capacidad de trabajo con que
cuenta el municipio. Se considera que los habitantes comprendidos entre siete y
64 afos constituyen un potencial productivo que equivale al 80% del total de la

poblacion.

En lo referente a la clasificacion por etnia, predomina ia poblacién no indigena,
lo cual se demuestra en los censos poblacionales de 1994 y 2002,

respectivamente.

De acuerdo a la proyecciéon estimada para el afio 2012, la mayoria de la
poblacidon reside en el area rural, representada por un 70% debido a que las
actividades agricolas y pesqueras son las predominantes. La poblacién total se
incrementé en un 22% entre el censo de 1994 y la proyeccién al afio 2012.

1.4.3 Densidad poblacional

Se refiere a la relacidn de habitantes por kilometro cuadrado en un determinado
lugar o regién. Para el caso de Iztapa, segun datos de los censos de poblacién y
habitacién de los afios 1994 y 2002 del INE, se observa un crecimiento de
poblacional de siete habitantes por km? entre el afio 1994 y el 2012 lo que

representa un 24% de crecimiento poblacional.
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1.4.4 Poblacion econémicamente activa -PEA-

En Guatemala, segun el criterio adoptado en el XI Censo Nacional de Poblacién
y VI de Habitacion 2002 del INE, se considera como PEA, a todas las personas
comprendidas de siete a 64 afios de edad, que trabajan o buscan de forma

activa donde ocuparse.

La PEA para el afo 2012, representa un 37% de la poblacién total y asciende a
4324 habitantes. La poblacibn masculina en el 2012 disminuyé un 2% con
respecto al 2002. La participacion de la mujer en las actividades productivas
aumento de un 49% en el afo 2002 a un 51% en el 2012.

1.4.4.1 Poblacién econémicamente activa por actividad productiva

Para el afio 2012, el mayor porcentaje de la PEA se ubica en las actividades de
comercio y servicios con un 27% cada uno, estos datos fueron obtenidos de la
muestra aplicada en el municipio. Esto se debe a que al momento de la
investigacion, la actividad agricola ha venido en disminucion, como resultado del
incremento en la produccién del cultivo de la cafia de azucar por parte de los
ingenios, en consecuencia los agricultores trabajan en esta actividad o buscan

otras fuentes de empleo para obtener ingresos.

1.4.5 Migracion
Existe la emigracion a otros departamentos como Mazatenango y la Ciudad
Capital, asi como a ofros paises. Asimismo, personas de otros lugares se

establecen en el area, en busca de mejores oportunidades.

1.4.5.1 Inmigraciéon
Segun resultados del trabajo de campo realizado, se establecidé que el 2% de la

poblaciéon adulta es originaria de otros lugares, principalmente del municipio de

Taxisco, departamento de Santa Rosa.
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1.4.5.2 Emigracion

Como resultado de la investigacidon realizada se constaté que el 95% de la
poblacién trabaja en lztapa, 1% emigra a otros municipios como San José,
Masagua, Escuintla, etc., 1% a departamentos como la ciudad capital y Santa

Rosa, y 3% viaja al extranjero, principalmente a Estados Unidos.

1.4.6 Vivienda

En la construccion de las viviendas, se observa que en el afio 1994 el material
mas utilizado en las paredes era el adobe, sin embargo, esto cambia en el afio
2002 en el que sobresale el block, el cual predomina al momento de la
investigacion; respecto al techo se puede destacar que en el afio 1994, la paima
era el tercer material mas utilizado, situacién que cambié en el afio 2002 en que
pasd a ocupar el segundo lugar después de la lamina, condicidén que se
mantiene en el ano 2012; en cuanto al piso de las casas, el material que
sobresale en el afno 1994 es la tierra, en el ano 2002 cambia a cemento y
prevalece en el afio 2012, asi mismo, se puede resaitar el uso mas frecuente del

piso de granito y ceramico.

La propiedad de la vivienda en el municipio mantiene la misma tendencia si se
compara con el censo 2002; por otro lado, el alquiler se ha convertido en la
segunda opcion para los pobladores. Las formas familiar y en usufructo son

poco comunes al momento de la investigacion.

1.4.7 Ocupacion y salarios

Segun las actividades que se desarrollan en el municipio, se determiné que las
principales son: agricola, pecuaria, artesanal y pesca, seguida por ofras como la
educacion, el transporte, comercio y servicios; todas éstas en conjunto

representan el 89% de la ocupacién laboral de la PEA.



19

1.4.8 Niveles de ingreso

En las areas rural y urbana, el 61% de la poblacion obtiene un ingreso mensual
menor al valor de la canasta basica alimenticia (CBA), que segun informacién
del INE al mes de marzo 2012 es de Q.2,224.80 para una familia de cinco
miembros de tamario promedio, lo que ubica a dichos hogares dentro de la linea
de pobreza, en el nivel de pobres y extremadamente pobres.

1.4.9 Pobreza

Se consideran no pobres a las personas cuyos ingresos son iguales o superiores
al costo de la canasta basica vital, que para marzo 2012, segun el INE es de
Q.4,059.85. Para el ano 2012, la poblacion no pobre ha ido en decremento
debido a que se ha dado una disminucién del 20% con respecto al ano 2010; La
pobreza total también ha sufrido modificaciones ya que registra un aumento del
21% aunque la pobreza extrema se ha mantenido, es la pobreza no extrema la

que ha sufrido este aumento.

1.4.10 Desnutricion |

Segun datos proporcionados por el centro de salud, en el afio 2011 se
registraron 19 casos de desnufricion, de los cuales 12 son moderados y siete
son severos. Al mes de mayo de 2012 se reportaron cuatro casos con
desnutricion severa, de mantenerse la tendencia se proyecta que estos casos se

incrementaran en un 40% respecto al afio 2011.

1.4.11 Empleo
A nivel nacional la tasa de empleo segun la Encuesta Nacional de Empleo e

Ingresos —ENEI- 2012 es del 97%, mientras que para el municipio segun
SEGEPLAN 2010 es del 77%. A través de la encuesta realizada se determind

que hay un 61% de habitantes con empleo de un total de 1132.
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1.4.12 Subempleo

La tasa de subempleo a nivel nacional, segun datos de la Encuesta Nacional de
Empleo e Ingresos del INE, se situa aproximadamente en 18% aplicable al total
de la PEA. Para el municipio, segun la Secretaria General de Planificacion
(SEGEPLAN) en el plan de desarrollo municipal, la tasa se sitia en el 31%.

1.4.13 Desempleo

Segun datos del INE, por medio de la Encuesta Nacional de Empleo e Ingresos
(ENE!), para el afo 2011 la tasa de desempleo se establece en 4%
aproximadamente, sobre la PEA. Para el municipio, segun SEGEPLAN la tasa
es de 4.42%.

1.5 ESTRUCTURA AGRARIA
Se refiere al estudio de la tenencia, concentracidén y uso de la tierra, elementos
que son importantes para la determinacién de la explotaciéon y aprovechamiento

de este recurso.

1.5.1 Tenencia de la tierra

Se ha dado un incremento significativo de tierras arrendadas debido a que el
cultivo de cafia ha absorbido un gran numero de fincas, como se pudo apreciar
que de 12.56% de fincas alquiladas en 1979, para el 2012 se duplicé a 24.70%.

1.5.2 Uso actual y potencial de la tierra

El uso potencial de la tierra, es el aprovechamiento que se puede hacer de los
suelos, con tendencia, capacidad productiva y la superficie que tiene vocacion
agricola. El municipio posee terrenos planos, semiplanos y un clima variable, o
que favorece el cultivo de variados productos. Se determind que para el afo
2012, el 87% de fincas se dedican principalmente a cultivos temporales como
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maiz y cafa de azucar; en el 13% restante se siembran pastos que se utilizan

para alimento del ganado bovino.

1.5.3 Concentracion de la tierra

La presencia de grandes extensiones de tierras ubicadas en pocas unidades
econdmicas es un fendmeno que se presenta a nivel nacional, esta situacion
implica que los duefios de medios de produccion son los que deciden el uso de

recursos de acuerdo a necesidades productivas.

Los resultados obtenidos en la investigacibn de campo, muestran que la
concentracidon de la tierra para el afo 2012 incrementd en las unidades
econdmicas de microfincas del 21.59% en el 2003 al 87.30% en el 2012. El
motivo que generd la variacion es la fragmentacion de las fincas familiares.

1.5.3.1 Coeficiente de Gini
Mide los grados de desigualdad en la distribucion de la tierra, que se basa en
tamano y extensidén de las fincas. La linea de equidistribucién representa una

situacion teodrica, en la cual el recurso tierra es distribuido de forma similar entre

los habitantes de un lugar de estudio.

1.5.3.2 Curva de Lorenz

Esta es utilizada para estudiar la desigualdad de la renta o de la riqueza. Por su
analisis mide la desigualdad relativa de la concentracion de la tierra, en virtud de
que se traza con los porcentajes acumulados de la cantidad de fincas y

superficie.

Se observd que la curva correspondiente al afio 2012 se aleja de la linea de
equidistribucién, esto evidencia que en la concentracion de la tierra para el
municipio de Iztapa no existe una distribucién equitativa del territorio. En el afio

2012 el grado de concentracion de la tierra es muy alto en comparacion a los
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censos agropecuarios de los afios 1979 y 2003, debido a que las fincas
multifamiliares medianas y grandes incrementaron la cantidad de superficie de
tierré; asimismo, se disminuyeron las microfincas, fincas subfamiliares y fincas

familiares, por lo que existe mayor desigualdad en la tenencia de la tierra.

1.6 SERVICIOS BASICOS Y SU INFRAESTRUCTURA

Para mejorar el nivel de vida de los habitantes, se requiere de servicios que
satisfagan las necesidades basicas diarias. Entre los indicadores de la variable
se mencionan: educacion, salud, agua, energia eléctrica, drenajes, sistema de
tratamiento de aguas servidas y recoleccion de basura, tratamiento de desechos

sblidos, letrinizacidon, correo y cementerio.

1.6.1 Educacion
La educacion es uno de los principales servicios que deben tener las
comunidades y abarca todos los niveles educativos, sectores socioeconomicos y

grupos étnicos, sin discriminacion alguna.

1.6.1.1 Inscripciéon de alumnos por sector y area

Como se pudo investigar la inscripcién de alumnos para los afios 1994, 2002 y
2011 en los niveles de preprimaria, primaria, basicos y diversificado ha
incrementado cada afo, a excepcidn del afio 2002 que el sector privado tuvo

una disminucién del 26% en comparacion con el ano 1994,

1.6.1.2 Tasas de cobertura por niveles educativos

La tasa de cobertura es una expresidbn en porcentaje que representa los
estudiantes que efectivamente estan inscritos en relacion con la poblacion que
se encuentra en edad escolar. La cobertura educacional se ha incrementado de
acuerdo con la poblacion que esta en edad escolar a excepcion de la educacion
a nivel diversificado, ya que el municipio ha carecido de centros educativos que
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ofrezcan este servicio, en el periodo de investigacion se estableci6 la existencia
de un centro de diversificado oficial y uno por cooperativa que atienden la

necesidad de la poblacién en el municipio.

1.6.1.3 Tasas de desercion educativa
El total de las deserciones educativas en el afio 2002 tuvo un aumento del 34%
en comparacion con el afio 1994, sin embargo, para el afio 2011 se refleja un

crecimiento del 45% en comparacion con el afio 2002.

1.6.1.4 Tasas de repeticion y promocion

La tasa de repeticion es la cantidad de alumnos no promovidos y que el
siguiente ano cursaran el mismo grado y la tasa de promocion es la cantidad de
alumnos que seran promovidos al grado correspondiente. Segun datos
obtenidos se pudo analizar que los alumnos promovidos del afio 1994
incluyendo hombres y mujeres reflejan un aumento del 34.10% para el afio
2002, el cual aumentd de igual manera un 27.65% para el afio 2011. De la
misma manera los alumnos que repiten en el afio 2002 aumentaron en un
17.76% en comparacién con el afo 1994 y el afio 2011 disminuyd un 69.06% en

relacion con el afio 2002.

1.6.1.5 Centros educativos por nivel y area

En el afio 2002 se puede observar un aumento del 47% en lo que refiere a
centros educativos de todos los niveles en el municipio en comparacién con el
ano 1994, en el afio 2011 se ve un aumento del 68% en relacion al afio 2002. Lo
que refleja un crecimiento en establecimientos educativos y mejora en la

educacién del municipio.

1.6.1.6 Maestros por nivel y area
Hay un aumento en la cantidad de maestros en el afio 2008 lo que representa el
38% en comparacion con el afio 2003, y en el afilo 2011 muestra un aumento del
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37% en comparacion con el afio 2008. Se puede observar que la mayoria de
maestros estan ubicados en el area rural, ya que es alli donde hay mas
establecimientos educativos por la razdn de que el area urbana del municipio es

relativamente pequefia.

1.6.2 Salud

El municipio cuenta con un centro de salud tipo B, esta catalogado como centro
de atencién permanente -CAP-, el cual presta atencidén las 24 horas del dia y
cuenta con los siguientes servicios: consulta general, vacunacién, vigilancia
epidemioldgica, atencion a enfermedades comunes y leves, brinda asistencia en
accidentes menores y encamamiento informal, no hay atencién a maternidad,
cuentan con una ambulancia para trasladar y referir los casos de emergencia al

hospital de la cabecera departamental.

1.6.2.1 Infraestructura

El centro de salud se localiza en el casco urbano, las instalaciones son
adecuadas para la prestacion de servicio, es un edificio de dos niveles, en el
primero se atiende a los pacientes, vacunaciones y farmacia, en el segundo se
ubica el area administrativa. El mobiliario y equipo con el que cuenta no es
suficiente para el desarrollo de las labores diarias, por lo cual se apoyan en
casos de emergencia con el hospital ubicado en la cabecera departamental. Por
su infraestructura el centro de salud es utilizado en ocasiones como albergue

cuando ocurren inundaciones.

1.6.2.2 Personal

El centro de salud en el afio 2011 cuenta con mas personal en comparacion con
el afio 2008, en lo referente a médicos y enfermeras, esto permite tener una
mayor cobertura hacia las comunidades. En la farmacia hay escasez de
medicinag, por lo que los pobladores no lo consideran un buen servicio. También
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funciona la clinica San Rafael que pertenece a la Congregacion Catdlica Cristo
Obrero, ubicada en el barrio El Morédn y una clinica pediatrica ubicada en la
colonia 20 de Octubre.

1.6.2.3 Cobertura

El centro de salud esta organizado para cubrir las areas mas lejanas por medio
un equiipo basico de salud (EBS) que esta conformado por el jefe de la unidadg,
cinco promotores y dos auxiliares quienes tienen cobertura en todas las
comunidades a excepcion de casco urbano, Barrio Lindo y barrio Maria Linda
que estas comunidades por estar cercanas al centro de salud consideran que les

es mas factible asistir directamente a este.

Cada promotor tiene a su cargo de cuatro a cinco comunidades dependiendo del
numero de poblacion en cada comunidad. El EBS esta encargado de identificar
casos de desnutricion en las comunidades, vacunacion, atencién a
enfermedades leves y referir a los casos de emergencia, mantienen constante
comunicacién con los vigilantes de salud. En el parcelamiento Wiscoyol | se
encuentra un puesto de salud que atiende a 16 centros poblados. Cuentan con
cinco centros de convergencia ubicados en el parcelamiento Wiscoyol |, colonia
Santa Marta, aldeas El Conacaste, Buena Vista y Las Morenas, que actualmente
estan inhabilitados por problemas de inundaciones. La medicina e instalaciones
se deterioran y esto no les permite prestar el servicio, por esa razén para tener

cobertura en todo el municipio surge el EBS.

Los centros de convergencia, cuentan con otro puesto de salud en aldea El
Conacaste pero actualmente no esta habilitado y su infraestructura esta
deteriorada, por falta de mantenimiento. Es en las afueras de este centro que se
instala el EBS cuando hace sus jornadas de atencion a la comunidad ya que por

dentro no es posible trabajar.
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1.6.2.4 Morbilidad

La tasa de morbilidad general para el municipio de Iztapa en afio 2008 es de 83
por cada mil habitantes, y para el afio 2011 la tasa es de 77 por cada mil
habitantes, lo que demuestra una disminucidn en cuanto a las personas
enfermas. Las causas de morbilidad general han variado en proporciones
significativas, mostrandose en la causa de gastritis no especifica (enfermedad
péptica) una reduccion considerable, ya que para el afno 2008 refigjaba 1,008

casos y para el afio 2011 reflejaba 915 casos.

o Morbilidad infantil

La tasa de morbilidad infantil para el municipio de Iztapa en el afio 2011 la tasa
es de 259 por cada mil nifios menores de un afno segun datos del centro de
salud y la formula: nifios de 1 afio que enferman por diversas causas dividido
numero de nacidos vivos y el resultado se multiplica por mil. Las principales
enfermedades infantiles que afectan a las comunidades son: resfriado comun y
diarreas, esto se debe al descuido por parte de la poblaciéon en temporada de

invierno y en el consumo de agua contaminada.

o Morbilidad materna

Las enfermedades que afectan a las mujeres han aumentado significativamente
y las causas mas comunes son infecciones en vias urinarias y de los sistemas
digestivo y respiratorio, la enfermedad del sistema respiratorio es la que alcanza
una variacion significativa en comparacién a las otras causas registradas, la que
para el afo 2008 registrd 27 casos y en el afio 2011 seis casos.

1.6.2.5 Mortalidad
La tasa de mortalidad sefiala el numero de defunciones de una poblacién por
cada 1,000 habitantes, durante un periodo determinado (generalmente un afio).



27

La tasa de mortalidad general en el municipio, para el afno 2008 era de 4.15 por
cada mil habitantes, mostrandose una reduccién para el afio 2011 con una tasa
del 3.32 por cada mil habitantes.

o Mortalidad Infantil

Es un indicador demografico que senala el numero de defunciones de nifos en
una poblacion de cada mil nacimientos vivos registrados. Segun el Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social, para el afio 2008 en el municipio, {as causas
principales de mortalidad infantil son: meningitis no especificado, neumonia y
bronconeumonia, atrofia cerebral circunscrita, septicemia no especificada,
choque séptico, reflejando para el afo 2011 una disminucién del 100% de
muertes en nifios menores de un ano en comparacion con el afno 2008. En
relacién a los resultados para el afio 2011 para nifios de uno a cuatro anos se

tiene un aumento del 1.14% en comparacién con el afio 2008.

o Mortalidad materna

En cuanto al tema de mortalidad materna, para el afio 2008 se reporté para el
municipio cero casos de personas fallecidas. En comparacion con los datos
obtenidos para el afo 2011 se tiene que la tasa de mortalidad materna sigue

siendo de cero por cada 1,000 nifios nacidos vivos.

1.6.3 Agua ‘

En el afio 1994 la cobertura de agua con mayor porcentaje era basicamente por
medio de pozos con un 56%; para el afio 2002 la cobertura de agua con mayor
porcentaje era entubada con el 57% y para el afio 2012 es la de mayor
porcentaje con el 40%. Segun datos de la encuesta el 40% tiene acceso a agua
entubada, aunque los pobladores afirmaron que el servicio es deficiente, el 44%
obtiene el agua de pozo, el resto que lo constituye el 16% obtiene el agua por
otros medios. La mayoria de hogares tienen pozos artesanales y una minoria

cuenta con el servicio de agua entubada, la cual se proporciona por medio de los
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pozos antes mencionados y no recibe tratamiento adecuado, por lo que no se
considera potable. El agua para consumo se adquiere en purificadoras o
tiendas. En la actualidad se encuentra en construccion un segundo pozo en la

aldea Las Morenas con el fin de abastecer agua dulce.

1.6.4 Energia eléctrica

La Direccién Municipal de Planificacion de Iztapa (DMP) confirma que el servicio
de energia eléctrica se presta por parie de la Empresa Eléctrica de Guatemala,
se dispone de alumbrado publico en el area urbana y rural. En el afio 1994 la
cobertura en los hogares correspondia al 57%, para el afio 2002 la cobertura era
de 86%, por lo que se puede observar un aumento ya que segun datos
recopilados para el 2012 el porcentaje de cobertura de energia es de 89%. La

encuesta realizada refleja que el 93% de los hogares tienen el servicio.

1.6.41 Alumbrado publico
La distribucién de postes de alumbrado publico por centros poblados presenta
un total de 743 postes instalados, reflejandose una mayoria en el casco urbano y

el resto distribuido en las diferentes comunidades

1.6.5 Drenajes

Las viviendas han carecido de este servicio a lo largo de su historia, por 1o que
es una de las mayores necesidades de la poblacién. Para el afio 1994 el censo
de poblaciéon y habitacidn registra que de 1,974 hogares, unicamente el 9%
contaban con drenajes conectados a fosa séptica, en el afo 2002 la cobertura
de drenajes conectados a fosa séptica era del 14%, lo cual se ha incrementado,

ya que para el afo 2012 la cobertura es del 22%.
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1.6.6 Sistema de tratamiento de aguas servidas
El municipio no cuenta con infraestructura para el tratamiento de aguas servidas,
en virtud que no existen drenajes. Se observaron aguas servidas a flor de tierra.

1.6.7 Sistema de recoleccién de basura

La municipalidad presta el servicio de recoleccion de basura a través de un tren
de aseo contratado por una empresa privada cuyc nombre es Mantenimiento,
Tecnologia y Servicios S.A. (MATESESA), la cual hace su recorrido por via
terrestre, cobrando tarifas que oscilan entre Q 40.00 y Q 150.00, las cuales
resultan muy elevadas para las condiciones econdmicas de la poblaciéon. Razon
por la cual no utilizan el servicio y eliminan la basura quemandola ©
enterrandola. Segun datos obtenidos del estudio de campo se establece que de
532 hogares encuestados el 81.39% no paga servicio de extraccion de basura.

1.6.8 Tratamiento de desechos sélidos

No cuenta con una planta o relleno sanitario para el tratamiento adecuado de los
desechos sélidos, lo cual provoca efectos adversos a la poblacién, como brotes
de enfermedades en la piel, parasitos y contaminacién del medio ambiente.

1.6.9 Letrinizaciéon

Los datos del afio 1994 reflejan que el 62% utilizaba bafo con fosa séptica y
38% no contaban con el servicio, para el afilo 2002 indica que el 58% utilizaba
bafio con fosa séptica, el 14% letrina o pozo ciego y el 16% no contaba con el
servicio. Segun los representantes de los COCODE para el afio 2012 el 49%
utilizan bafio con fosa séptica, el 46% letrina o pozo ciego y el 4% no cuentan
con este servicio, por lo que utilizan pozos ciegos y fosas sépticas que no llenan
los requisitos minimos de higiene y salud. Situaciéon que se confirmé al realizar fa
encuesta donde el 46% poseen bano o fosa séptica y el 51% utiliza letrina o

pozo ciego y el 3% no cuenta con ningun tipo de servicio.
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1.6.10Correo

Existe una oficina de correos ubicada en el casco urbano, anteriormente estaba
a cargo del gobierno, hace aproximadamente 15 afios se privatizé y ahora es
parte de la empresa El Correo S.A. Se encarga del envio de telegramas, entrega
inmediata de paquetes y documentos en el area local, Escuintla y San José,
también da el servicio de cartas, documentos, impresos, paquetes vy

encomiendas al area nagcional e internacional.

1.6.11 Cementerio

El cementerio municipal esta ubicado en la aldea Puerto Viejo, otro en la aldea
El Conacaste construido por la comunidad, ambos estan ubicados a orillas del
mar lo que representa un riesgo a la poblacidn, ya que es susceptible de ser
socavado por el mar en temporada de lluvias. En el parcelamiento Wiscoyol |
también existe un cementerio. En la aldea Las Morenas se construyd un
cementerio que no se ha usado, ya que se encuentra en proceso la constitucion
del reglamento y la tarifas en que van a oscilar los cobros, ya que serd una

parte publica y otra privada.

1.7 INFRAESTRUCTURA PRODUCTIVA

El grado de desarrollo del municipio se establece acorde a la infraestructura que
posee, contribuye al progreso de las actividades comergciales y productivas. Esta
comprendida por unidades de riego, centros de acopio, mercados, vias de
acceso, puentes, energia eléctrica, telecomunicaciones y transporte entre ofras.

1.7.1 Unidades de mini-riego
Aungue por el municipio pasa el rio maria linda y el canal de Chiquimulilla, en el
lugar no existen sistemas de riego, esta situacién se debe fundamentalmente al

factor financiero asi como a la ausencia de capacitacién. La inversion para la
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produccion del municipio se reduce a sistemas de riego con bomba eléctrica

para extraer agua de pozos para el riego de las plantaciones.

1.7.2 Centros de acopio
No existen centros de acopio en los cuales se pueda reunir la produccién de las
diferentes actividades que se realizan en el municipio, para competir en

cantidad y calidad en el mercado.

1.7.3 Mercados

En la investigacién de campo se identificd que no se existe infraestructura en la
cual se puedan propiciar las condiciones para e! intercambio de mercaderias
entre productores y vendedores, y consumidores o compradores de un
determinado bien o servicio, existen unicamente locales de venta de verduras

ubicados en su mayoria en el casco urbano.

1.7.4 Vias de acceso

Las principales vias de acceso por las cuales se puede acceder al municipio
son: por la ruta CA-9 que viene desde la ciudad de Guatemala, o bien por la
carretera internacional del pacifico CA-2. Se puede acceder al municipio por
Taxisco por el lugar denominado Puertas Cuaches que se encuentra ubicado a
la par del puente Maria Linda, aunque por esta via el ingreso es limitado ya que
se permite el uso unicamente a los habitantes aledarios al lugar. También tiene
acceso por la misma CA-2 pero desde la zona suroeste de Mazatenango. Otro
acceso es por la autopista al Puerto Quetzal, la cual recorre la periferia de la
ciudad, también se puede acceder por la antigua carretera a Escuintla son dos
accesos desde la ciudad capital. Adicional a las anteriores se encuentra el paso
que viene de la carretera a Taxisco y se desvia para llegar a la aldea La

Avellana donde es necesario cruzar en ferry o en lancha para atravesar el canal
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de Chiquimulilla y llegar a la aldea Monterrico donde existe carretera asfaltada

que conecta con el municipio de lztapa.

1.7.5 Puentes

Existen 10 puentes distribuidos estratégicamente en el municipio para conectar
con los diferentes centros poblados. Dentro de estos el mas sobresaliente por su
estructura es el Beronica Mishel que conecta la carretera que se dirige de Iztapa

hacia Monterrico.

1.7.6 Energia eléctrica comercial e industrial
Se cuenta con el servicio de energia eléctrica industrial, el cual se utiliza para el
funcionamiento de las cinco bombas de agua, asi también las empresas

purificadoras de agua.

1.7.7 Telecomunicaciones

La empresa Telecomunicaciones de Guatemala, S.A. (TELGUA), provee el
servicio telefénico de lineas domiciliarias. Se cuenta con cobertura de telefonia
celular de tres empresas privadas: Tigo, Claro y Movistar. Existen cinco antenas
de sefal telefénica de las cuales dos pertenecen a Tigo y tres a Claro. Al
momento del estudio se identificd que se estan instalando dos antenas que

pertenecen a la empresa Terracom.

1.7.7.1 Television por cable

No existen empresas que provean el servicio de televisidbn por cable, sin
embargo un 80 % de la poblacién del municipio cuenta con este servicio que es
prestado por las empresas TV Cable y Mega vision, estas tienen sus oficinas
ubicadas en el puerto de san José las tarifas por este servicio oscilan entre
Q.60.00 a Q.100.00 mensuales.
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1.7.7.2 Television satelital

Este tipo de servicio es proporcionado por la empresa Claro, consiste en colocar
antenas de plato que reciben senal satelital 100% digital. E! costo de instalacion
es de Q.250.00 por antena y segun sea el plan contratado, se puede elegir el
basico de 37 canales y el avanzado de 57. En un 60% de las aldeas, existe al
menos una antena instalada y la cobertura en todo el municipio se estima en
1,200 usuarios, la mayor parte en el area rural, que constituye el 70% y solo

30% en el area urbana.

1.7.7.3 Comunicacion via internet
El servicio de internet es proporcionado por tres empresas ubicadas en el casco
urbano, barrio el Moréon y caserio el Carrizo la tarifa que se cobra por este

servicio es de Q. 8.00 por hora.

1.7.8 Transporte

Existen 128 unidades vehiculares de transporte publico en el municipio. Los
microbuses pagan a la municipalidad una tarifa de Q.500.00 por concepto de
arbitrio municipal al afio y Q.100.00 por el paso del puente Berbnica Mishell a
Monterrico al afio. Segun la investigacion de campo se determind que los
pobladores tienen otros medios para transportarse, como: la bicicleta, la
motocicleta y lanchas de remo o picada, para las aldeas Atitan, El Chile,
parcelamiento Wiscoyol | y Il entre otras es necesario cruzar por medio del ferry,
que cobra una tarifa de Q.1.00 por persona, Q.5.00 por motocicleta y Q.25.00

por paso de vehiculos.

1.7.9 Rastros
No se cuenta con servicio de rastro.
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1.8 ORGANIZACION SOCIAL Y PRODUCTIVA
El desarrollo social y productivo esta directamente relacionado con la
conformacion y gestion de los grupos que tienen como objetivo mejorar las

condiciones de bienestar para la comunidad.

1.8.1 Organizaciones sociales
Persiguen el desarrollo y el bienestar de la poblacion, a través de la ejecucion de
obras y proyectos con el apoyo de entidades estatales, municipales y la

participacion de los pobladores.

1.8.1.1 Comités
Se encuentran tres tipos de comités, para diferentes actividades donde resalta la

intencion que se tiene por atraer turistas.

1.8.1.2 Consejo Comunitario de Desarrollio (COCODE)

Para el afio 2012 suman 29 COCODE debidamente conformados. Por medio de
éstos los pobladores de cada comunidad, han logrado dar a conocer a las
autoridades la probiematica y necesidades que les afectan, asimismo, proponer

soluciones que den como resultado la satisfaccion de las mismas.

1.8.1.3 Consejo Municipal de Desarrollo (COMUDE)
Las funciones principales del COMUDE son especificadas en el numeral 1.2.2.1

de este capitulo.

1.8.1.4 Consejo Municipal de Seguridad (COMUSE)
Al momento del estudio, estaba en proceso de formacidén el Consejo Municipal

de Seguridad, la cual velara por la seguridad ciudadana.
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1.8.1.5 Coordinadora Municipal de Reduccién de Desastres (COMRED)

Su funcién es prevenir y mitigar los desastres.

1.8.1.6 Asociaciones sociales

Son organizaciones conformadas por pobladores, cuyo objetivo principal
consiste en realizar obras de beneficio colectivo en el ambito social, religioso y
deportivo. Al momento del estudio en el municipio se encontraron las siguientes:

Asociacién Castillo Cérdova de Reciclaje, Asociaciéon La Caridad.

1.8.2 Organizaciones productivas

Persiguen objetivos de tipo productivo, social y lucrativo, dirigido a personas que
se dedican a la actividad agricola, pecuaria, artesanal o bien agroindustrial;
velan por el aprovechamiento de los recursos productivos. En el municipio
funcionan las siguientes : Cooperativa "El Hawai R.L", Cooperativa "La Curvina”,
Federacibn de Cooperativas Pesqueras del Pacifico, R.L. FEDEPESCA,
Cooperativa Copesmar, Cooperativa Champerico ,R.L., Cooperativa Asopesgua,
R.L.

1.9 ENTIDADES DE APOYO

En Iztapa funcionan instituciones de diversa indole, estatales, no
gubernamentales, privadas, religiosas y organismos internacionales, que
contribuyen al desarrollo social y econémico de la comunidad. Algunas apoyan
la gestion ambiental, otras prestan servicios de salud y venta de medicamentos
a bajo precio. L.a presencia de entidades de apoyo que fortalecen las actividades
sociales y econémicas del municipio, practicamente son de reciente creacion o
funcionamiento, por lo que se concluye que la situacion de estas entidades ha
mejorado con relacion a los afios 1994 y 2002. Dentro de las encontradas al
momento del estudio se puede mencionar: supervisiéon de educacién, juzgado de

paz, centro de salud, bomberos municipales, policia nacional civil, registro
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nacional de las personas (RENAP), Colectivo de Poder y Desarrolio Local

(CPDL), congregacion catdlica “Cristo Obrero”.

1.10 REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL Y PRODUCTIVA

Existen dos tipos de requerimientos, el social y el productivo, ambos participan
en el proceso de desarrollo integral del municipio, es toda inversion destinada al
mantenimiento de los bienes de dominio publico. Respecto a los requerimientos
de las comunidades, lo principal es la introduccion del servicio de agua potable 6
entubada, seguidamente solicitan construccidn de drenajes para aguas servidas,
en el servicio de educacidn requieren construccién y mejoramiento de escuelas y
por ser un lugar propenso a las inundaciones en ciertos lugares requieren

dragados y construccion de muros de contencion.

1.11 ANALISIS DE RIESGOS

El anélisis de riesgos consiste en identificar las amenazas y vulnerabilidades que
pueden provocar dafios considerables a [a poblacién ante la ocurrencia de
fendmenos naturales, socio-naturales o antropicos. La importancia de conocer
los factores de riesgo, radica en la toma de decisiones y las acciones que se

realicen para prevenir los desastres o mitigar el impacto de los mismos.

1.11.1 Identificacién de riesgos

Por estar ubicado a orillas del océano Pacifico, el municipio constantemente esta
en riesgo de ser afectado por amenazas de origen natural, especiaimente por
tormentas tropicales, huracanes y desbordamiento de rios, lo que provoca
inundaciones en los centros poblados, a lo cual contribuyen los habitantes al
asentar las viviendas en zonas de alto riesgo. También existe una serie de
amenazas en las que participa directamente la mano del hombre (antropicas),
como la contaminacion de los rios con desechos sélidos y liquidos, asi como la
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falta de cobertura del servicio de agua potable y drenajes, lo que causa

epidemias y enfermedades a la poblacién.

1.11.2 Vulnerabilidades

Representan el factor de riesgo interno, se pueden observar en diferente nivel en
todos los caserios y aldeas, debido al desconocimiento sobre el manejo de los
riesgos, lo cual agudiza la vulnerabilidad a sufrir dafios considerables. Entre las
causas que contribuyen a ello, se puede mencionar la actitud poco previsora de
las personas, el asentamiento de viviendas en areas de alto riesgo y el bajo nivel

de ingresos de la poblacion.

1.12 DIAGNOSTICO MUNICIPAL
Por ser el tema central de este documento este apartado se trabajara en el

cuerpo principal del capitulo H.

1.13 FLUJO COMERCIAL Y FINANCIERO
Aca se analizan las diferentes actividades comerciales, tanto hacia adentro
como hacia afuera del municipio, y que tienen relevancia en la economia. Asi

mismo el comportamiento del flujo financiero proveniente de las remesas.

1.13.1 Flujo comercial

Con respecto a las importaciones existe un importante movimiento comercial con
las comunidades aledarias, de donde se importan articulos de consumo diario
como: verduras, legumbres, productos de canasta basica, asi mismo, abarrotes,
medicina, ropa e insumos para la produccion agricola y pecuaria. El municipio
cuenta con vias de acceso que comunican a los municipios de San José,
Taxisco, Escuintla y la ciudad de Guatemala, lo que facilita el intercambio

comercial.
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Las exportaciones que se realizan son poco relevantes, ya que la mayor parte
de la produccion agricola y pecuaria es para autoconsumo y sélo el 20% se
destina para la venta en los municipios cercanos. Los productos que se exportan
son: maiz, pashte, platano, ajonjoli sandia y ganado bovino. El camarén es el
unico producto que se exporta hacia los paises de México, Espafia, Francia y

Portugal.

1.13.2 Flujo financiero

Segun datos de SEGEPLAN los ingresos por remesas enviadas por los
emigrantes que residen en distintos paises no son significativos, ya que
representan el 3% de la poblacidon que equivale a 450 emigrantes. Para el afio
2012 segun datos de la entidad financiera del municipio, lztapa recibe 80
remesas familiares que provienen de los Estados Unidos de Norteamérica y 60
que se pagan a través de Wester Unién. Asi mismo, por medio del servicio de

Tigo Money se recibe un promedio de tres remesas mensuales.

1.14 RESUMEN DE ACTIVIDADES PRODUCTIVAS

La importancia de este resumen radica en que se debe conocer como se
encuentra la actividad de la poblacién y cual de ellas es la que tiene mayor
relevancia para tomar decisiones a la hora de pensar en inversiones.

1.14.1 Agricola

Una de las principales actividades econémicas del municipio, esta basada en la
agricultura, la cual se favorece por el clima y suelo del municipio, los productos
principales segun los ingresos que generan por estrato de finca son los
siguientes: microfincas: mango, coco y maiz, subfamiliares: pashte, sandia y
tomate. En cuanto a fincas familiares, multifamiliares medianas y grandes, la
cafa de azucar es el producto principal, es importante indicar que no se
comercializa en el municipio, Unicamente se arrendan los terrenos para el

cultivo.
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1.14.2 Pecuaria

En base a la investigacion de campo realizada en el municipio, se observaron
los diferentes tipos de crianza de animales destinados al uso, consumo y venta,
microfincas: engorde de ganado porcino, engorde y crianza de pollo y de
gallinas, se realiza como complemento a la actividad agricola, finca
subfamiliares: produccion de camardn con 85% de generacion de los ingresos
en este estrato, finca familiar: produccion de leche 87% de generacion de los

ingresos en este estrato, finca multifamiliar: produccién de camarén y leche.

1.14.3 Artesanal

La actividad artesanal contribuyete en un 4% a la economia del municipio y
genera el 1% de empleo, las panaderias participan en el 95% de la generacién
de ingresos en la actividad artesanal, en menor proporcion se tiene las

carpinterias y herrerias.

1.14.4 Industria
La actividad industrial es minima debido a que unicamente existen dos unidades

econdémicas que se dedican a la purificacion, envasado y distribucién de agua.

1.14.5 Pesca extractiva
Esta actividad econémica representa para la economia del municipio un 4% del
total de valor de la produccién y contribuye en un 9% en la generacién de

empleo.

1.14.6 Comercio y servicio

La actividad comercial genera un porcentaje alto de empleo. Segun encuesta
realizada en el ano 2012, la actividad comercial gener6 425 puestos de trabajo
en los servicios 199, con un ingreso diario igual al salario minimo (Q.68.00)

vigentes a diciembre de 2012.



CAPITULOH
SITUACION ADMINISTRATIVA MUNICIPAL
PROCESO ADMINISTRATIVO

El utilizar de manera adecuada y eficiente los recursos disponibles de acuerdo
a planes establecidos, asi como el seguimiento e implementacion de nuevos
proyectos hace que las instituciones publicas y privadas, apliquen el proceso

administrativo, con cada una de las etapas que o conforman.

Tomando como punto de partida lo anteriormente expuesto se realizd un
diagndstico en la municipalidad de lztapa departamento de Escuintla, y a
continuacion se presentan los resultados obtenidos, presentados en el orden
correspondiente de cada una de las partes que son: planeacién, organizacion,

integracién, direccién y control.

2.1 PLANEACION

Etapa del proceso administrativo que permite proyectar la posicibn de una
entidad en su entorno, a través de la creacién de una vision, mision y objetivos
que se pretenden alcanzar, mediante metas especificas; con apego a
estrategias, procesos, politicas y procedimientos establecidos previamente vy
con unificacidon de criterios en los distintos niveles de la organizacion.

Dentro de lo observado en el lugar al momento del estudio se pudo establecer
que la informacidn que concierne a lo administrativo estd en manos del
departamento de personal, y el responsable del area aseguro tener los
documentos tanto en digital como en fisico, sin embargo no fue posible
obtenerlos y con ello poder sustentar lo expuesto. Tampoco se encontrd dentro
del edificio evidencia fisica de esta informacién, como rétulos o afiches en la

pizarra informativa.
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2.1.1 Visién y mision

Segun la informacién obtenida a través de los colaboradores, la municipalidad
no tiene una visidén y mision, y si la tienen dicen no conocerla pues nunca se las
han hecho saber y tampoco se ha publicado. Al respecto el jefe de personal
adujo tener en su poder los manuales administrativos donde se encuentran
plasmadas la misién y visién y que las mismas van en funcién de lo dispuesto
por el gobierno central, sin embargo al momento de requerir dichos manuales no

mostré evidencia fisica que sustentara lo dicho.

Lo anterior da como resultado que los colaboradores no tengan unificacion de
criterios ni objetivos reales, asimismo se hace sumamente dificil el poder medir
cualitativa y cuantitativamente los resultados alcanzados por la actual gestion

municipal.

2.1.2 Objetivos y metas

No se tiene en existencia los objetivos y metas que como institucion se
desean alcanzar, esto se da como consecuencia de que no que no exista una
visidbn y misidén enfocada al mejoramiento de los servicios que presta, a través

de sus colaboradores.

2.1.3 Procesos, politicas y procedimientos

Segun el director de pianificacidn municipal se cuenta con procesos, politicas y
procedimientos establecidos para cada una de las unidades administrativas que
son de caracter obligatorio y determinados en su mayoria por el gobierno central
sin embargo solo fue posible obtener algo escrito por parte de ese
departamento, en las otras areas existen solo de manera verbal pues los
colaboradores trabajan de acuerdo a lo tomado como normalmente aceptado, y
cuando se les abordo con la pregunta de si conocian algo de este tema la

mayoria de colaboradores dijo no conocerlos formalmente.
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Se hace necesario recalcar que al momento del estudio los colaboradores
encuestados desconocen que exista una planificacién definida que permita
proyectar los objetivos institucionales, los recursos que seran utilizados y las
politicas que orientaran una mejor administracion de los mismos. Lo que causa
que los recursos administrativos y financieros no sean suficientes para cubrir las

actividades planificadas para los afios que se han proyectado

Dados los puntos anteriores es necesario hacer un énfasis en porqué es
indispensable que exista una planeacion adecuada, que permita alcanzar los
demas elementos que conforman el proceso administrativo, logrando a través de
estos la obtenciéon de resultados que demuestren el esfuerzo de los
colaboradores de la institucion, para proyectarse hacia el futuro y definir las
metas que permitan servir como apoyo a un desarrollo integral a la comunidad.

2.2 ORGANIZACION

A través de ésta se puede identificar jerarquias, funciones, obligaciones y
también localizar los distintos departamentos o unidades administrativas, que
conforman la estructura organizacional de una instituciébn, para una mejor
comprensién de la situacion encontrada al momento del estudio, se presenta

cada uno de los elementos que la componen.

2.2.1 Estructura organizacional

Sistematizar los recursos, mediante el establecimiento de jerarquias,
disposicién, correlacidn y agrupacion de actividades, a fin de realizar y
simplificar las funciones es el fin principal de la estructura en una organizacion.

2.2.2 Organigrama general de la municipalidad
A continuacion se presenta el organigrama general encontrado al momento del

estudio:



Grafica 1

Organigrama Estructural de la Municipalidad de Iztapa
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Cabe mencionar que éste se encuentra publicado frente a la oficina de personal
en la pizarra de avisos y que el mismo fue elaborado en el afio 2009 y a partir

de esa fecha se establecié como el oficial.

Se puede observar en el mismo que cuenta con tres niveles jerarquicos: en el
superior se tiene al concejo municipal y al alcalde, en el medio se encuentran las
unidades administrativas como la secretaria, la direccidn municipal de
planificacion y la administracion financiera municipal (AFIM) y en el inferior se

tiene los oficiales o técnicos operativos.

Cabe mencionar que se encuentra implementado el asesoramiento
especializado en ciertas areas, en especial al nivel superior que cuenta con
asesoria juridica y para ello se ampara en los articulos 9 y 17 de la Ley de
Servicio Municipal y el articulo 88 del Cédigo Municipal para la auditoria interna.

También se puede observar que pese a que el GCodigo Municipal decreto 22-
2010 indica que el departamento conocido como AFIM debe ser renombrado
como Direccion Administrativa Financiera Municipal (DAFIM), segun articulo 28
de las reformas al codigo municipal, éste continia apareciendo en el

organigrama sin la modificacion mencionada.

Se determind que las unidades administrativas colocadas en el organigrama no
existen fisicamente en su totalidad, sino que sus funciones son cubiertas por
algun otro departamento o jefatura tal es el departamento de transito cuyas

funciones se encuentran bajo la secretaria municipal.

En apego a lo establecido como aceptable para un organigrama estructural y los
requisitos fundamentales, el que se presenta se ve con exceso de unidades y
crean una idea errénea en cuanto al tamafo de la administraciéon municipal.
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A continuacién se detallan los miembros de la organizacion que conforman el

Concejo Municipal:

Tabla 2
Municipalidad Iztapa, departamento de Escuintia
Miembros del concejo municipal

Afto 2012
No. Cargo Regldn
01 Alcalde Municipal 061
02 Sindico 1ro. Municipal 061
03 Sindico 2do. Municipal 061
04 Concejal 1ro. Municipal . 061
05 Concejal 2do. Municipal 061
06 Concejal 3ro. Municipal 061
07 Concejal 4to. Municipal 061
08 Secretario Municipal 061
09 Director Financiero 061

Fuente: Elaboracién propia, con base en datos proporcionados por el
Departamento de Administracion Financiera Municipal ~AFIM-.

2.2.3 Divisién y distribucién de funciones

En el transcurso del estudio se concluy6 que se tiene una division y distribucion
de funciones que llega a crear una duplicidad de tareas puesto que las mismas
no estan plenamente identificadas para un area en particular, tal es el caso del
departamento de transito que actualmente esta bajo la supervision del secretario
de la municipalidad, pese a que en el organigrama se encuentra una unidad

establecida para tal fin.

No se cuenta con una unidad de relaciones publicas que cumpla a cabalidad tal
funcion y que se encargue -entre otras tareas- de dar seguimiento a la
participacion ciudadana y que apoye la transparencia de la actual gestién
administrativa, lo que genera que los vecinos no se encuentren informados de

las disposiciones de inversion y proyectos que realiza la municipalidad
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No hay una unidad especifica encargada de coordinar y administrar los
servicios generales, como mantenimiento y limpieza tanto administrativa
como publica, estas funciones en la actualidad dependen del departamento de
personal, lo que causa sobrecargo de funciones y que no exista control

adecuado sobre las mismas

Segun lo constatado a la hora de pedir un informe sobre el total de negocics
establecidos en el municipio que sirva de base para el calculo de ingresos por el
cobro de impuestos sobre este rubro, el departamento de 1US] dijo no llevar el
control y registro de los distintos puestos comerciales, para mejorar los

ingresos de la municipalidad

2.2.4 Cultura organizacional

“La cultura organizacional esta formada por las normas informales y no escritas
que orientan el comportamiento cotidiano de los miembros de una organizaciéon
y dirigen sus acciones a la realizacibn de los objetivos de ésta, en su

cumplimiento participan todos los miembros.” 12

Dentro de la municipalidad estas normas informales se ven condicionadas por
las siguientes caracteristicas: se transmiten al nuevo personal mediante el
proceso de socializacidn pero sin estar estructurado un programa de inducciéon
que muestre los valores de la institucion, el clima organizacional es de tipo
agradable por el hecho de que las personas que en el lugar laboran, en su
mayoria son conocidos y por ultimo esta opera en los distintos niveles de la
organizaciéon lo que quiere decir que el personal en general realiza estas
practicas no importando en qué unidad administrativa se encuentre el puesto

gue se desemperie y al mismo tiempo entre los niveles existentes.

2Chiavenato, |. 2009, Comportamiento Organizacional, La dinamica del éxito en las
organizaciones, 2da edicién, México, McGraw-Hill/interamericana Editores, S.A. de C.V. 124 p.
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Al carecer de una induccidon adecuada, no se genera que el personal se
identifique con la institucidn, y que en consecuencia la falta de compromiso ante
la prestacion del servicio al cliente sea un problema que afecta el desempenio

de labores.

2.2.4.1 Clima organizacional

En toda institucidon, las relaciones interpersonales de los miembros que
conforman la organizacién, responden a las politicas, normas y procedimientos
gue permiten la convivencia armoniosa, de lo anterior se determiné lo siguiente:

El personal entrevistado afirmé que hay buena relacién entre los miembros del
Concejo Municipal y demas personal, pues existe amistad entre ellos, por vivir
en Jas mismas comunidades, aldeas, o por haberse conocido desde su nifiez;
sin embargo, expresaron que la comunicacidn en el trabajo podria
mejorarse, si se tuviera conocimiento de la funcidn de una unidad administrativa

o de las atribuciones y responsabilidades de un puesto con otro.

Se dan casos de inconformidad por ausencias de algunos compafieros
(suspensiones, llegadas tardias, faltas, otros), que incide en sobrecargo de
actividades, pues no se justifica ni se compensa esta falta de personal para

que cubra las actividades del puesto.

La inexistencia de supervisién sobre las funciones que se desempefian de
acuerdo a sus puestos, incide en que no se realicen de manera adecuada los
procesos y funciones, lo anterior fue confirmado por el director de planeacién
municipal que manifesté que pese a existir un auditor interno, este no hace
revisiones sobre procesos sino que solamente expone acciones correctivas ya
cuando algo ha salido mal y que a criterio de él tendrian que hacer revisiones

constantes para evitar que esos malos resultados se den.
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2.2.5 Cambio organizacional

Por tratarse de una administracion municipal que tomé posesion en el semestre
en que la investigacion tuvo lugar, y tomando en cuenta que situaciones como
el cambio en personas clave dentro de una organizacién pueden modificar los
objetivos, los intereses y las habilidades de la organizacion se considerd

importante el hacer mencidn de este aspecto.

Sin embargo se determind que algunas de las personas que ocupan puestos
claves dentro de la misma ocuparon el mismo puesto durante la administracion
anterior, tal es el caso del jefe de personal, el director de planeacién municipal,

por mencionar algunos.

En entrevista realizada a estas personas se determiné que la gestién municipal
ha experimentado algunos cambios positivos tales como el cumplimiento en
tiempo de las tareas asignadas, la asistencia puntual por la mayoria etc. y que
han sido tomados por la mayoria del personal de manera aceptable, sin
embargo manifestaron que no existe disefiado un plan para implementar estos
cambios de manera progresiva y permanente y que lo mas probable es que al

pasar del tiempo se retome nuevamente la actitud anterior.

2.2.6 Instrumentos técnicos de apoyo

Se refiere este apartado a los documentos que se utilizan como guia para el
desarrollo de labores por parte de cada una de las unidades administrativas que
conforman la estructura de la municipalidad y que los mismos tienen en forma

ordenada y sistematica la informacién de la institucién.

La funcién de un manual es la de sefialar el procedimiento a seguir para lograr el
trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo que

desempefia responsabilidades especificas.
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Es importante indicar que se debe elaborar una guia sobre la forma de actuacién
de los colaboradores en forma individual o por funciones de acuerdo al cargo
que desempefian, como la necesidad de que exista un control adecuado de las

diversas actividades que una institucion realiza.

Como anteriormente se mencioné segun el jefe de personal existen los
manuales administrativos tales como el de organizacion y de procesos sin
embargo no se tuvo acceso a estos fisicamente y por ende no se comprobé que
exista formalmente una descripciéon de los puestos de trabajo, unicamente se
verifico que se encuentran manuales de caracter institucional y de caracter
obligatorio segun lo enmarca el coédigo municipal tales como el manual de

administracion financiera municipal.

Se pudo constatar que el Concejo Municipal, de acuerdo a lo que se
establece en el articulo 34 del Cédigo Municipal, Decreto 12-2002, tiene su

propio reglamento interno de organizacion y funcionamiento para sus oficinas

Se comprobé que la municipalidad tiene un reglamento interno de personal
que se fundamenta en lineamientos contemplados en la Constitucidon
Politica de la Republica de Guatemala, Cédigo de Trabajo Decreto No.
1441, Codigo Municipal Decreto No. 12-2002 y la Ley de Servicio
Municipal Decreto No. 1-87

2.3 INTEGRACION

Esta se refiere a como se da la forma de reclutar, los métodos de seleccién y por
ultimo la contratacion del personal que ha de ocupar los distintos puestos que se
encuentren disponibles y que para tal efecto las personas deben de reunir el

perfil y las caracteristicas mas idoneas.
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Al momento del estudio se determind que el departamento de personal en
obediencia a la Ley de Servicio Civil es quien realiza estas actividades ya que
es a través de ellos que se inicia y termina este proceso de integracién, pero
que al final quien toma la decisiobn de qué persona es la que se queda en el
puesto es el alcalde y que esto en algun momento opaca la trasparencia del

proceso.

Como parte del proceso de integracién a una institucidon esta también el dar
induccién y capacitacion al puesto de trabajo que se va a ocupar y después
obtener retroalimentacion para medir resultados y corregir lo necesario,

funciones que a continuacion se describen.

2.3.1 Induccién

El jefe de cada unidad administrativa tiene la responsabilidad de familiarizar y
orientar al nuevo personal, lo que conlleva el dar la informacion necesaria de las
actividades y la funcion que en el puesto se realizan. Ademas de esto el
acoplamiento se da por socializacidon con el resto del personal de manera
informal, ya que como se menciond no existe un manual de induccion al para

nuevos colaboradores.

2.3.2 Capacitacion
Segun el jefe de personal, dentro de la municipalidad no se tiene un programa
de capacitacién para el personal, con la excepcion de la AFIM que recibe

constantemente preparacién en uso de sistemas de control gubernamental.

2.3.3 Retroalimentacioén
Al no existir un programa de capacitacion establecido no se puede pensar

tampoco en una retroalimentacion de 1o aprendido salvo las generalidades que



51

son implicitas de cada puesto y que se mediran de acuerdo a los resultados

obtenidos.

2.4 DIRECCION
“La funcién administrativa de la direccién es el proceso consistente en influir en
las personas para que contribuyan al cumplimiento de las metas

organizacionales y grupales.””®

En la municipalidad dicha funcién recae sobre el alcalde municipal quien tiene a
cargo el cumplimiento de los objetivos que se hayan planteado, y que debe velar
porque se cumplan todos los proyectos segun lo acordado en los planes de
trabajo en cuanto a los recursos asignados, el tiempo y la calidad de la obra
realizada, mediante la adecuada participacion y organizacién de las unidades

administrativas que la conforman.

Dado que la gestion municipal al momento de realizar el diagnéstico acababa de
iniciar funciones, sus acciones estaban dirigidas a crear un cambio en cuanto a
la forma de trabajo promoviendo en los colaboradores la actitud necesaria para
alcanzar las metas que como equipo de trabajo se propusieron al momento de

tomar posesion de la alcaldia.

2.4.1 Liderazgo

“Liderazgo es el arte o proceso de influir en las personas para que se esfuercen
voluntaria y entusiastamente en el cumplimiento de metas grupales.”'* Lo que
significa que esta cualidad debera ser inherente a la persona que lo ejerza pues
en caso contrario solo se lograra que las personas realicen las tareas asignadas

sin entusiasmo, convirtiendo a la persona responsable en otro jefe mas.

3 Koontz, H; Weihrich, H. 2004, Administracién, Una Perspectiva Global, 7da edicién, México,
MgGraw-Hill/ interamericana Editores, S.Ade C.V. 494 p.
Idem.
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Se observdé que pese a que la administracién tenia poco tiempo de estar
ejerciendo, contaba entre sus filas con personas que tenian un liderazgo
considerable ya que los colaboradores directos de ellos dijeron en entrevistas
realizadas que hacian su labor con agrado y no se sentian presionados al
ejecutarlas y que por lo tanto hacian su labor lo mejor que podian realizarla.

Aunque cabe mencionar que por tratarse de una administracion publica, ésta
debe cumplir con ciertos lineamientos ya establecidos y por lo tanto no puede
existir dentro de ella un liderazgo de tipo democratico, mas bien utilizan el de
tipo liberal pues conceden a los subordinados un elevado grado de

independencia en sus actividades diarias.

2.4.2 Comunicacién

La comunicacién dentro de la municipalidad para asuntos oficiales es de tipo
formal pues cuentan con un oficio autorizado para transmitir la informacién por
las distintas unidades, evitando con ello que se tergiverse el mensaje que se
estd enviando y se entienda de forma incorrecta Io que se pretende con las
indicaciones escritas. Para que quede constancia en la unidad que envia y la
que recibe el mensaje, este oficio siempre va en dos copias, la de entregado y la

de recibido.

Por lo tanto se establece que por ser una dependencia de gobierno que utiliza
los medios autorizados y proporcionados de forma adecuada, su comunicacion

es satisfactoria.

2.4.3 Motivacion
Para inducir e infundir en el personal hacia la direccién deseada en cuanto a las
decisiones en el trabajo, puede hacerse acopio de varios elementos, como el

economico, afectivo de reconocimiento.
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Se establecié que por ser una dependencia estatal y que tiene los contratos de

trabajo definidos, los salarios son permanentes durante la gestion.

Realizan reuniones de trabajo por unidad administrativa para tratar las metas
mensuales del Plan Operativo Anual (POA) y en las mismas se comenta de los
resultados obtenidos y los proyectos por venir, teniendo como principal objetivo
el que los colaboradores aporten ideas y sienta que su opinion es tomada en

cuenta, al mismo tiempo que se promueve la convivencia entre ellos.

A los trabajadores de la municipalidad les agrada el trabajo que tienen,
manifestando que sienten que la gestion actual tiene algo diferente y que les
hace realizar su trabajo a gusto. Al cuestionar lo que les agrada de la
administracion de turno, contestaron que el concejo municipal ha demostrado

querer trabajar por el desarrolio del municipio.

2.4.4 Grupos y equipos de trabajo

Debe entenderse primeramente que el desempefio de un grupo de trabajo
depende de lo que hace cada uno de sus miembros, mientras que en un quipo
este es el resultado de ese mismo esfuerzo pero sumado al resultado colectivo

de sus integrantes.

En virtud de lo anterior en la municipalidad se pudo establecer que si bien
existen intereses comunes entre las diferentes unidades administrativas, estas
trabajan como un grupo de trabajo, pues no han logrado conectarse de forma tal
que los resultados sean una sinergia de todos ellos. Como era de esperarse esto
puede ser resultado de que no se tiene una planeacién estratégica clara, como

se menciond en la parte primera de este capitulo.
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2.4.5 Manejo del estrés, el conflicto y la crisis

Se determind que existen conflictos dentro de las unidades administrativas y
entre los distintos niveles derivados en parte por la asignacién de recursos que
puede tener una con respecto de la otra, asimismo también se encontrd el hecho
de que no todos gozan de capacitacion lo que provoca en alguna medida
inconformidad y por consiguiente se propicia un clima que se ve en ocasiones
tenso. En el plano personal para resclucion de los mismos acuden al jefe
inmediato en primer lugar y en ausencia de éste al alcalde municipal, respetando
en todo momento el principio de via jerarquica, pues se siguen las lineas

establecidas.

Al momento de la investigacion no se encontré elementos que ayudaran a

reducir o manejar adecuadamente estas situaciones.

2.4.6 Tecnologia de la informacién

Se refiere este apartado el manejo que se da de los datos recopilados y que se
convierten en informacién como tal para la toma de decisiones, para lograr con
ello optimizar el proceso de sus funciones, y que contribuyen a mejorar la

productividad de las instituciones.

Para tal cometido dichos datos son analizados segun la naturaleza de sllos, es
decir, la conclusion de ellos es emitida por la unidad administrativa respectiva y

que tiene la autoridad tanto funcional como formal para emitir juicio.

2.4.7 Toma de decisiones
Como anteriormente se menciond, las que atafien a la poblacidon en general
competen al concejo municipal, y son tomadas en sesiones realizadas en el

edificio municipal donde se establece las acciones a realizar para el beneficio
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general o de una comunidad en particular dependiendo del proyecto que se haya

discutido.

Sin embargo a nivel de empleados municipales es el alcalde quien centraliza la

autoridad pues es quien decide internamente.

2.5 CONTROL

El obtener resultados que sean satisfactorios va de la mano con la forma en que
se van midiendo, para ello es necesario que los instrumentos y la naturaleza de
estos sea la adecuada a la instituciéon que se esté evaluando y controlando.
Cabe sefialar que el Control Internc Gubernamental juega un rol preponderante,
en consecuencia, se define como “El plan de organizaciéon y el conjunto
de métodos y medidas que se adoptan para asegurar que se logren los
objetivos, funciones y tareas relacionadas con la prevision, seguimiento y control
de las actividades econémicas y administrativas, la protecciéon y conservacion de
los recursos naturales y el medio ambiente en un ente publico; medible tanto en
lo relativo a los hechos o acontecimientos propios, como en los actos de los

funcionarios que intervienen en elios”."”

2.5.1 Naturaleza

La naturaleza del control en las municipalidades es institucional pues al ser una
de tipo estatal ejercen el control de tipo burocratico, asimismo es de tipo interno
y externo. De tipo interno pues existen formas para medir el desempefio y
resultados alcanzados en las distintas unidades administrativas, y de tipo
externo porque se norman a través de sistemas establecidos de manera general

para todas las organizaciones de este tipo.

> Contraloria General de Cuentas de la Reptblica de Guatemala, 1999. Resolucién 03-09,
Sistema de Auditoria Gubernamental (SAG), Normas Generales de Control Interno, 2da Edicidn,
147 P.
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2.5.2 Sistemas

Se establecié que la municipalidad utiliza para tal fin los siguientes: Sistema de
Contabilidad Integrado de Gobierno Local (SICOINGL), Guate compras, SIAF.
Se pudo constatar también que no existe un control adecuado sobre el ingreso
del personal a sus labores, unicamente se toma nota de la ausencia de alguien

por parte del superior y si éste no se encuentra dicha ausencia pasa inadvertida.

2.6 ELEMENTOS ESPECIFICOS
Se trata en este apartado de aspectos que resultan ser de manera general los
aspectos fisicos o intangibles y que contribuyen al funcionamiento de la

institucion.

2.6.1 Auditoria interna

Tal y como se aprecia en el organigrama de la municipalidad, ésta tiene una
seccién de auditoria interna, que tiene como parte de sus funciones el brindar el
consejo necesario y oportuno a los miembros de la administracién municipal, y
para ello delega en los sindicos y concejales municipales algunas de sus tareas.

Sin embargo al momento de indagar con las distintas unidades administrativas
estas indicaron que la auditoria interna dejaba mucho que desear pues por lo
regular sus comentarios se hacian llegar de manera correctiva y no predictiva,
pues por lo regular emiten opinién de algun asunto cuando ya se ha dado un mal

resultado en uno de los procesos.

También se observa que dentro de su asesoria staff se tiene contemplado un
asesor juridico, sin embargo al momento del estudio no se encontraba una
persona en esta area, y segun las autoridades municipales el que cubre dichas

actividades lo hace a distancia y esporadicamente se presenta fisicamente al
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edificio lo que repercute en una mala toma de decisiones cuando de asuntos

legales se trata ya que no se tiene la orientacién adecuada en dichos temas.

2.6.2 Distribucion del espacio

Una de las decisiones clave para determinar el buen funcionamiento de las
operaciones a largo plazo, es la adecuada distribucion del espacio fisico, cuyo
objetivo es desarrollar un disefio que cumpla con las necesidades de
competitividad de la organizacion. Asi también, la adecuada distribucién,
permite una eficiente ejecucién de los procesos para la prestacion de servicios

dentro de las instalaciones de la municipalidad.

Existen teorias como la “planificacion de la distribucion” del espacio fisico, que
incluye decisiones acerca de la distribucion fisica de los centros de actividad
econdmica dentro de una instalacidn y los procesos o actividades que los
colaboradores realizan en dicha area fisica. Para ello es importante considerar
las siguientes interrogantes: ;Qué areas deben incluirse dentro de la
distribucion?, ;Cuanto espacio se necesita para cada area?, ;Coémo debe
configurarse el espacio en cada area? y ¢, Dénde debe ubicarse cada area?, todo
esto contribuye al adecuado desarrollo de las actividades de la Municipalidad.

Al mes de junio de 2012 la municipalidad tiene un edificio de dos niveles,

distribuidos de la siguiente manera:

La entrada principal y unica del edificio queda al centro del edifico en el primer
nivel y con direccidn sur, lo que limita el acceso y afluencia de las personas para
su ingreso, al lado izquierdo de esta entrada se encuentran las gradas que

comunican con ef segundo nivel
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La oficina de la alcaldia y secretaria, estan ubicadas en el segundo nivel, junto
con la AFIM y un salén en el que se hacen las reuniones de los COCODE y
COMUDE asi como del concejo municipal, también se encuentran unos bafos
para uso del publico, ya que junto a ellos se encuentra un vestibulo donde se
ubica a las personas que tienen asuntos que tratar con las autoridades.

También se encuentran las oficinas de las oficiales de que fungen como

secretarias del alcalde y del secretario municipal.

La tesoreria como se dijo es un departamento de mucha importancia por ser el
que maneja los ingresos y se encarga de recaudarlos, se encuentra dentro del

espacio destinado para la AFIM en el segundo nivel.

La direccion municipal de planificacidon, no tiene mucha afluencia de personas,
por lo que su ubicacion se adecua al desempefo de sus labores en el primer

nivel al lado derecho de la entrada.

La oficina municipal de la mujer y la oficina de trabajo social comparten una
oficina en el primer nivel junto al departamento de personal frente a la entrada
principal, es aca donde el organigrama indica que funciona la recepcion, sin
embargo esta oficina casi siempre permanece cerrada para evitar el calor del
lugar, y es en la cficina de trabajo social y de la mujer donde se brinda atencion

al visitante.

Las otras dos oficinas del primer nivel que se encuentran al fondo y a la derecha
son ocupadas por el catastro. No existe un area especifica para que el personal
de la municipalidad pueda socializar con sus compaferos (almorzar,
celebraciones, otras actividades) o pueda reunirse por areas administrativas,

solo existe para tal fin el saldn que se encuentra en el segundo nivel del edifico.
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2.6.3 Informatica

A este respecto se encontré que la municipalidad durante el periodo de estudio
cuenta con la tecnologia de computacién necesaria para la atencién al cliente,
pues en cada area hay asignadas computadoras para facilitar y optimizar el
trabajo. Sin embargo también se encontré con el inconveniente de que en
algunos casos es necesaria la capacitacion para el uso adecuado de algun
software que sea utilizado por ellos pero que hasta el momento estas no han

sido implementadas por la administracion.

Otro aspecto negativo es que el mismo no cuenta con el mantenimiento
adecuado y en tiempo o que ha ocasionado que en algunas ocasiones el equipo

se deteriore antes de que su vida util termine.

2.6.4 Servicio al cliente

Dentro de las principales responsabilidades de los colaboradores de la
municipalidad, como un ente que crea y presta servicios, en presencia de los
usuarios, ademas brinda informacidn, recibe pagos y resuelve problemas, la

forma en que se atiende a los usuarios es importante.

De acuerdo a los resultados de las entrevistas los colaboradores de la
municipalidad, refieren que desean recibir capacitaciones relacionadas con la

atencidn al cliente, porque consideran tener debilidades en el trato al cliente.

No existen directorios que se ubiquen en un lugar estratégico que permita alos
usuarios orientarse o dirigirse al lugar que necesitan para realizar sus

tramites.

Las oficinas que tienen mayor afluencia, no cuentan con volantes

informativos para poder realizar los tramites respectivos.



CAPITULO W
PROPUESTA DE SOLUCION A LA PROBLEMATICA ENCONTRADA

En toda organizacion la idea principal de realizar un diagnéstico es encontrar
areas de oportunidad en las que se pueda implementar acciones que
coadyuven a la consecucién de las metas y objetivos para los cuales fueron
creadas. En virtud de lo anterior a continuacién se presenta la propuesta para el
proceso administrativo de la municipalidad de Iztapa, considerando para ello lo

detallado en el capitulo |l.

3.1 PLANEACION
En toda institucion es de suma importancia y relevancia que se encuentre
definida la misién, vision, objetivos que se pretende alcanzar mediante metas

previamente definidas.

De conformidad con el Cddigo Municipal Decreto 12-2010, segun el Articulo 33
corresponde a con exclusividad al concejo municipal ei ejercicio de gobierno del
municipio, velar por la integridad de su patrimonio, garantizar sus intereses en
base a los valores, cultura y necesidades planteadas por los vecinos, conforme a

la disponibilidad de recursos.

Por lo tanto para lograr optimizar los recursos fisicos humanos y financieros se
propone actualizar la planeacién estratégica existente con una mas acorde a la

realidad encontrada.

3.1.1 Visién
“Ser la administracion municipal que lidere el cambio en la region logrando el
desarrollo integral de sus comunidades, promoviendo de manera sistematica la

participacion efectiva, voluntaria y organizada de los habitantes, resolviendo los



61

problemas locales, logrando la captacion de recursos necesarios a fravés de la
adecuada y transparente gestion de los fondos publicos fortaleciendo el entorno
econdmico, dentro del marco legal buscando en todo momento la convivencia

segura y pacifica entre sus habitantes.”

3.1.2 Mision

“Ser una instituciéon cuyo principal objetivo sea servir al desarrollo integral del
municipio, basandose en la trasparencia del manejo de los recursos, trabajando
en equipo con los habitantes en el desarrollo, la aprobacion y la ejecuciéon de los
proyectos que contribuyan a impulsar el progreso de la gente, la proteccion del
medio ambiente y la perpetuidad de los valores, tradiciones y costumbres.”

Cabe mencionar que los dos puntos anteriores deben ser colocados en un lugar
donde todo el personal sin excepcidn pueda verlos desde el momento en que
entra a sus labores. Asimismo tendra el fin de mostrarse a la poblacién como
una estrategia para reforzar los lazos con el municipio al encontrarse

identificados con lo enunciado en ellos.

3.1.3 Objetivos

Contar con objetivos propios y que estos se distingan de los de ofras
instituciones y defiendan claramente el bienestar de sus clientes 0 usuarios da a
la municipalidad la ventaja de contar con la aprobacion de las personas a las

que brinda servicios.

3.1.3.1 Objetivo general

Servir de base para el desarrollo econdémico, social y cultural, a través de brindar
una gestidon que procure la adecuada captacion de recursos para después
optimizarlos transparentemente en proyectos que sean previamente planificados

y que beneficien a la poblacién del municipio.
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3.1.3.2 Objetivos especificos

Dar a los habitantes del municipio una mejor calidad de vida.

Preservar en la poblacion el apego sus tradiciones y costumbres.

A través de capacitaciones adecuadas fortalecer el desarrollo del recurso
humano mejorando las condiciones en los proceso que se utilizan en las
actividades agricolas

Incrementar la cobertura de los servicios publicos locales y al mismo tiempo
mantenerlos en condiciones 6ptimas de funcionamiento a través de darles el
mantenimiento requerido en tiempo y forma.

Crear en la poblacion el sentido de pertenencia, logrando con ello la
integracién y la participacion ciudadana en la toma de decisiones que afecten
al municipio.

Promover y mantener sanas relaciones con instituciones publicas, asi como

con organismos que contribuyan al desarrollo integral del municipio.

3.1.4 Valores
Como se menciond en el capitulo anterior, no se pudo constatar la existencia de

valores establecidos que la municipalidad tomara como fundantes para su

proceder, pues no se demostré evidencia fisica ni digital de ellos, y tampoco se

encontraba alguna publicacién o rotulacién de los mismos.

Por lo anterior a continuacion se proponen los siguientes:

Pasién, por servir a la comunidad.

Confianza, al promover la seguridad en la poblacién de que lo que se hace
es lo correcto.

Trabajo en equipo, donde exista una confianza mutua.

Voluntad para realizar el trabajo con calidad, aportando ideas congruentes

con la realidad.



63

e Disciplina, para el cumplimiento de lo normado por las leyes establecidas.
¢ Integridad, en la conducta personal y profesional.
¢ Honestidad y transparencia en el manejo de los recursos.

¢ lgualdad y justicia en oportunidades y decisiones para con la poblacién.

3.1.5 Politicas

Las acciones que se realicen estaran orientadas a desarrollar planes,
metodologias y procedimientos que den trasparencia en lo ejecutado por la
gestidbn municipal, mejorando con ello la imagen institucional y fomentando la

participacién ciudadana en los proyectos a realizar.

Para lograr esto se debe dar apego a la probidad, la trasparencia y la austeridad
en el manejo de los recursos financieros que normalmente son motivo de

discordia entre autoridades y poblacion.

Actualmente la municipalidad cuenta con el Plan Operativo Anual (POA) vy
revisan resuitados mensualmente, para dar seguimiento a lo ejecutado y a lo

proyectado.

Como fortalecimiento para la gestion municipal se cuenta con las comisiones
obligatorias de acuerdo a lo establecido en el Articulo 36, del Decreto 12-2002,

Cédigo Municipal.

3.2 ORGANIZACION

Una organizacién formal esta conformada por una estructura que permite a las
personas desenvolverse en un medio eficientemente.

Esto quiere decir que cada miembro que pertenezca a ella sera mas productivo
si conoce a donde se encuentra subordinado y quienes pertenecen a su grupo

de trabajo.
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3.2.1 Estructura Organizacional
Para la consecucion de lo expuesto en el parrafo anterior la organizacién formal

debe cumplir con los propésitos siguientes:

e Servir de base para alcanzar los objetivos de la institucion, siendo eficaz y
eficiente con un esfuerzo compartido, fomentando el trabajo en equipo.

e Acabar con la duplicidad de trabajo.

e Otorgar a cada colaborador la responsabilidad y autoridad que su posicion
amerite, teniendo siempre presente la linea de mando y las jerarquias
establecidas.

o Establecer los canales de comunicacidn adecuados para que las politicas y
objetivos establecidos se logren en todos [os niveles de la misma.

3.2.2 Organigrama estructural propuesto

Como parte de la propuesta de solucion, el implementar un organigrama que
esté acorde a la realidad que se tiene es parte de la reestructuracién en la
organizacién de la institucion, con el fin de aprovechar los recursos existentes y
con ello evitar la duplicidad de actividades o el que sean realizadas por unidades

administrativas que deben enfocarse en otro tipo de tareas.

A continuacion se presenta el organigrama estructural propuesto, segun lo

observado durante el estudio administrativo en la municipalidad:



Grafica 2
Municipalidad de Iztapa, departamento de Escuintla

Organigrama Estructural propuesto
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Fuente: elaboracion propia con datos de 1a municipalidad.

Se mantienen los tres niveles de la dependencia pero se agrupan las unidades
conforme a la naturaleza de sus funciones. Se mantiene algunos elementos
tales como el asesor juridico pues es mejor para la municipalidad contar los
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servicios de un profesional cuando la situacion lo demande y no carecer de él y
tomar una mala decisidbn por mala asesoria. En el municipio no existe un
mercado como tal, por esta razén no tenia sentido que se indicara una unidad

dentro de la estructura.

3.2.3 Funciones
Estas se dan acorde a la posicion de cada unidad en la estructura

organizacional, a continuacién la descripcién de cada una de ellas:

Auditoria interna: trabajar profesionalmente en la auditoria y el control interno,

y de esta manera permitir la correcta ejecucion presupuestaria.

Alcaldia municipal: administrar de manera eficiente y eficaz en politicas, planes
y programas de desarrollo como también el recurso humano, fisico y financiero

de la municipalidad.

Secretaria municipal: dirigir y orientar los trabajos al cuidar que los empleados

cumplan sus obligaciones legales y reglamentarias.

Direcciéon municipal de planificacién: velar por la planeacién, organizacién y

direccién de los programas y proyectos de la municipalidad.

Secretaria DMP: recibir y entregar los reportes de la formulaciéon de proyectos al

director de la DMP para analizar los mismos.

Formulacién de proyectos: analizar y coordinar la programacién de los
proyectos a ejecutarse, asi como la propuesta de los proyectos que tendran que

implementarse.
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Juzgado munigipal: ejercer jurisdiccién y autoridad en todo el ambito de la
circunscripcion municipal en beneficio de la poblacion, velar por el cumplimiento
de los reglamentos vigentes y dar solucidn a conflictos administrativos.

Direccion de administracion financiera municipal: tiene a su cargo la
organizacion y coordinacidn de los pagos relacionados con la actividad

realizada.

Tesoreria: Organizar y coordinar los pagos diversos de las actividades

realizadas.

Presupuesto: elaborar y controlar el presupuesto de la municipalidad.

Contabilidad: administrar y registrar las operaciones financieras.

Departamento administrativo: supervisar al departamento de personal, con
funciones de reclutamiento, seleccion, contratacion, induccién, capacitacién y
desarrollo del personal, para la aplicaciéon de una adecuada gestion del talento
humano. Asi como también, a la unidad de relaciones publicas, encargada de
dar seguimiento a la participacion ciudadana y apoyar la transparencia de la
gestion administrativa. Adicional a lo anterior se agrega en esta la oficina de
acceso a la informacion, considerando que son los mas indicados para tener la

informacién que el publico desee obtener.

Oficina municipal de la mujer. promocionar el desarrolio integral de las
mujeres del municipio a través de la formulacidén de politicas, planes y proyectos
gue responden a las demandas, intereses y necesidades especificas de las

mujeres.



68

Oficina de trabajo social: programar actividades de tipo social, tales como la

ayuda a personas de la tercera edad, viudas, huérfanos etc.

Servicios publicos: coordinar actividades y lugares de apoyo para la poblacion.,

Jefatura policia municipal: velar por el cumplimiento de los reglamentos,
ordenanzas y resoluciones emitidas por el concejo municipal y el alcalde,
respetando los criterios basicos de las costumbres y tradiciones del municipio.

Departamento de transito: velar por el orden y cumplimiento de lo dispuesto en
el reglamento para la correcta operacién de los vehiculos que prestan el servicio
publico de transporte, asi como para los vehiculos particulares que por el lugar
circulen. Cabe mencionar que dentro de esta unidad queda asignada la
administraciéon del puente Beronica Mishel por considerarse una actividad mas

acorde a las funciones del area.

3.2.4 Cultura organizacional

Para efectos de crear una cultura organizacional adecuada, esta inicia en el
momento del ingreso del nuevo colaborador se adapte a las conveniencias de la
instituciéon, llamado también socializacidbn organizacional al implementar un

programa que incluya los siguientes elementos:

Asuntos organizacionales: mision y objetivos, politicas y directrices, estructura
de la organizacidén, servicios ofrecidos, reglas y procedimientos internos,

seguridad en el trabajo, distribucion fisica que debera utilizar.

Beneficios ofrecidos: horario de trabajo, dias de pago, anticipos, y otros

beneficios por la Institucidon
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Relaciones: presentacion a las autoridades y demas colaboradores

Deberes del nuevo colaborador: responsabilidades basicas, vision general del

cargo, tareas, objetivos del cargo, metas y resultados esperados.

3.2.4.1 Clima organizacional
Con el fin de comprender la importancia de obtener un clima organizacional
adecuado, se hace necesario e importante resaltar los siguientes elementos que

deben ser tomados en cuenta para su implementacion:

El clima se refiere a las caracteristicas del medio ambiente de trabajo y
repercute en el ambiente laboral, estas caracteristicas son percibidas directa o
indirectamente por los colaboradores que se desempefian en ese medio

ambiente.

Las percepciones y respuestas que abarcan el clima organizacional se originan

en una gran variedad de factores, entre ellos estan:

Factores de liderazgo y practicas de direccion (tipos de supervisién: autoritaria,

participativa, otros).

Factores relacionados con el sistema formal y la estructura de la organizacion
(sistema de comunicaciones, relaciones de dependencia, promociones,

remuneraciones).

Las consecuencias del comportamiento en el trabajo (sistemas de incentivo,
apoyo social, interaccion con los demas miembros). Cada una de estas
dimensiones se relaciona con ciertas propiedades de la Institucién, como:
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estructura, responsabilidad, recompensa, desafio, relaciones, cooperacion,

estandares, conflictos e identidad.

3.2.5 Instrumentos técnicos de apoyo

De acuerdo al Cdodigo Municipal en su articulo 92, literalmente dice: “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 suscriban de conformidad con la ley”.

La creacién de un manual de organizacién que detalle la estructura de la
institucion, sefiale los puestos y la relacién que existe entre ellos, para el logro
de objetivos. Estos explican la jerarquia, los grados de autoridad y

responsabilidad, funciones y actividades de la Institucion

L a creacion de un manual de procedimientos donde se detalle los pasos a seguir

para realizar una tarea determinada.

Se tiene conocimiento de la existencia de un manual de funciones y atribuciones
como de un reglamento interno de personal, que se encuentra actualizado mas
no autorizado ni publicado, por lo que sugiere se presente ante la corporacion

municipal; y se dé a conocer a los colaboradores.

3.3 INTEGRACION

Como en toda institucion contar con un procedimiento que observe igualdad y
justicia, asi como la transparencia en el método utilizado a la hora de reclutar,
seleccionar y contratar personal, se hace necesario a la hora de encontrar al
personal que trabajara en la municipalidad. Esto permitira optimizar el recurso
humano y mejorar las relaciones laborales entre las unidades administrativas
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3.3.1 Induccién

El conocer de manera adecuada la labor para que la alguien fuera contratado
asi como el conocer su posicidn dentro de la organizacién toma relevancia a la
hora de medir el desempefio que esta persona tenga. Es por ello que se sugiere
que se cree una bitacora que detalle de manera amena la induccién del

personal de nuevo ingreso.

3.3.2 Capacitacion

Dado que la municipalidad es una institucién que presta servicios a usuarios de
distintas comunidades, se hace necesario que capacite a sus colaboradores.
Esto se puede realizar mediante cursos y seminarios con el apoyo de
Instituciones gubernamentales y no gubernamentales, con temas especificos
como “Servicio y atencion al cliente”, “Trabajo en equipo’, “Solucién de
conflictos”, "Relaciones interpersonales”, “Manejo e implementacidén de leyes
institucionales”, “Actualizaciéon de procesos y procedimientos administrativos”, y

otros.

Con la implementacion de cursos de este tipo se determinan alternativas de

solucién a problematicas existentes.

3.3.3 Retroalimentacion

Cada mando medio debe realizar una reunion laboral con sus colaboradores en
el tiempo que considere necesario para determinar el grado de avance y
aprovechamiento de cursos impartidos, resaltando los aspectos tanto negativos
como positivos para el buen desarrollo de las actividades y problemas entre el
personal con el objetivo de crear cursos de accidon que permitan encontrar

alternativas de solucion.
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3.4 DIRECCION

El estilo de liderazgo que se ha venido manejando en la municipalidad es
bastante satisfactorio segun el personal entrevistado, razén por la cual se cree
conveniente mantenerlo de esta manera, sin embargo también se propone que
el mismo sea practicado por cada uno de los mandos de las unidades

administrativas y no solo por el alcalde.

3.4.1 Comunicacion
Como parte esencial de la direccidn se encuentra la comunicacién, que para

efectos de propuesta a la institucion se define en dos vertientes que son:

3.4.1.1 Gestion de las comunicaciones internas

Es importante conocer los recursos humanos de la institucion y que éstos
conozcan las politicas institucionales. Como este tipo de comunicacién se
encuentra plenamente establecida y se sigue con obediencia segun el resultado

del diagnéstico, la propuesta se centra sobre la segunda vertiente.

3.4.1.2 Gestion de las comunicaciones externas

Toda institucion debe darse a conocer a si misma. Esto se logra a través de la
vinculacién con otras instituciones. La unidad de relaciones publicas tiene como
finalidad principal la gestion de la imagen institucional, mediante lineamientos
establecidos por la direccién, en este caso el alcalde municipal o el jefe del area
administrativa. Debe mencionarse que la comunicacién para lograr este tipo de
imagen tiene algunas caracteristicas que se deben tomar en cuenta para que

funcionen.

Humanisticas: resulta importante que la informacién que se fransmita sea
siempre veraz, ya que la confianza del publico es la que permite el crecimiento
institucional; Analisis y comprensién de la opinién publica: los relacionistas
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publicos no manipulan la opinién publica, su trabajo consiste en seleccionar la
informacién adecuada y organizarla de forma entendible y clara para luego
brindarla a la comunidad; Trabajo conjunto con otras disciplinas y areas: el
trabajo de todo relacionista publico debe tener una sélida base humanista con

formacién en psicologia, sociologia y relaciones humanas.

Las herramientas que tienen las relaciones publicas para cumplir con sus
funciones son muchas, entre ellas se pueden mencionar las siguientes:
comunicacion interna, voceros de la empresa, organizacion de eventos, planes
de responsabilidad social; relaciones con los medios de comunicacion: diarios,

revistas, radio, televisién, Internet.

3.4.2 Motivacion

La motivacion del personal promueve el logro de los objetivos y expectativas que
cada individuo tiene como satisfaccion de sus necesidades de auto realizacion.
Por lo tanto se propone la capacitacion dirigida a la auto realizacion, trabajo en
equipo y liberacion de estrés, con el objetivo de crear un mejor ambiente de

trabajo.

3.4.2.1 Reconocimiento personal
Reconocer el esfuerzo realizado por un trabajador en sus actividades laborales

es importante, por lo que se propone evaluar los siguientes aspectos:

Puntualidad, comunicacién efectiva, relaciones interpersonales, identificacion
con la institucidon, desemperio y participacidon en las actividades, calidad en

atencion a los clientes.
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La realizacion de actividades recreativas, conmemoracién de cumpleafios y
diplomas de felicitaciones o reconocimiento a la colaboracidén y participacion,

contribuyen a la motivacién del personal y representan una pequenia inversion

Cabe mencionar que en la actualidad no existen conflictos de mayor
preponderancia entre el personal de la institucion; sin embargo, es importante

tomar medidas preventivas que permitan controlar la situacion.

E! departamento de personal es de Vvital importancia para promocionar el
desarrollo de los colaboradores y la resolucién adecuada de los conflictos que
puedan surgir entre los mismos, teniendo presente que los grupos y equipos de
trabajo siempre van a manejar cierto nivel de estrés y que por lo tanto sera
necesario manejar adecuadamente cada situacion sin herir la susceptibilidad del

colaborador.

3.5 CONTROL

La Municipalidad debe medir los resultados y evaluarlos, realizando una
comparacién de lo que tiene en la actualidad con los histéricos, en relacién con
lo esperado total o parcialmente, por lo que se sugiere el tipo de control aplicable
a la misma. A este respecto se hace mencion de la ley aplicable en cuanto a

controles financieros concieme.

Segun Decreto 31-2002, Ley de la Contraloria General de Cuentas de la
Republica de Guatemala, es la entidad fiscalizadora superior, técnica
descentralizada, con funciones fiscalizadoras de los ingresos, egresos y en
general de todo interés hacendario de los organismos del Estado, los municipios,
entidades descentralizadas y auténomas, asi como de cualquier persona que
reciba fondos del Estado o que haga colectas publicas. También se considera

rectora del control gubermamental, capacitada para evaluar la eficiencia,
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efectividad y economia en los resultados de las operaciones y la gestion
gubernamental, para promover la optima utilizaciéon y control de los fondos vy
bienes del Estado, en un ambiente de transparencia y credibilidad.

En cuanto al area administrativa se propone la implementacion de los controles

administrativos siguientes:

La persona encargada de llevar el control de ingresos y egresos, de los
colaboradores de la municipalidad, sera la persona encargada de dar
informacion ubicada en el primer nivel del edificio municipal que tiene como
funcion la de controlar la puntualidad de los colaboradores diariamente,

apoyandose para ello en un reloj marcador.

Mejora del servicio al cliente: para mejorar la calidad en el servicio de la
municipalidad se propone que cada unidad administrativa elabore un informe
mensual donde se indiquen las actividades realizadas y problematicas
detectadas para la elaboracion de anadlisis estadisticos que permitan tomar
medidas correctivas, que pueden ser incluidas en el plan operativo anual para

los aflos venideros.

De acuerdo al Articulo 55, Decreto 1-87, Ley de Servicio Municipal, Evaluacién
del desempefio. “Las autoridades nominadoras, estan obligadas a evaluar el
desempefio de los trabajadores municipales que dependan de ellos. Deberan
velar porque dicha evaluacién se realice en forma justa y objetiva, de
conformidad con el sistema de evaluacion del desempefic que establezca la
Corporacion Municipal con la asesoria de la Oficina Asesora de Recursos

Humanos de las Municipalidades”.



CONCLUSIONES

Luego de realizar el presente informe se ha constatado las forialezas y
debilidades que posee la municipalidad, y como resultado de ello se presentan

las conclusiones correspondientes.

. La carencia de datos histéricos de fundacidn y creacién de la municipalidad,
provoca falta de fomento de una cultura ciudadana que permita a las

generaciones actuales identificarse con la institucion.

. La inexistencia de una unidad o seccion encargada de llevar un registro oficial
del total de comunidades que conforman el municipio, restringe el conocer con
exactitud el total de aldeas, caserios, barrios y parajes que lo conforman, y con
ello no se tiene un control adecuado y oportuno de la poblacién.

. La escasez de una estructura organizacional adecuada en la administraciéon
municipal, provoca que la linea de jerarquia se vea afectada provocando la
duplicidad de funciones y que en ofros casos no se realicen algunas

adecuadamente.

. La inexistencia de un manual de organizacibn provoca que no se tengan
definidas las funciones, puestos y cargos que conforman la corporacion, y por lo

tanto el personal actua de manera cotidiana y por rutina.

. La falta de procedimientos administrativos definidos y adoptados por el personal,
repercute considerablemente en la ineficiencia e ineficacia del control interno de

la Municipalidad.



6. La inexistencia de medios y herramientas publicitarias (trifoliares informativos,
volantes, material visual, afiches, otros) que permitan la identificacibn de la
poblacién con la institucion, influye en los vecinos y usuarios en forma negativa

7. La unidad de relaciones publicas, que se encarga de salvaguardar la imagen de
la municipalidad, hasta el momento no ha mostrado con suficiencia que su
funcion sea cumplida, dando como resultado que los habitantes tengan ideas

errébneas con respecto de la administracion actual.



RECOMENDACIONES

Por lo concluido con anterioridad y para fortalecer las areas de oportunidad

encontradas, se hace importante el brindar opciones de solucién con el propésito

de que las autoridades municipales contemple la factibilidad de poderlas

implementar, en virtud de ello se recomienda que:

1.

Con el proposito de tener una base fundamentada en fuentes primarias y
secundarias en cuanto al origen Yy fundacién de la municipalidad, la
Oficina Municipal de Planificacion implemente una investigacion que
recopile la informacion necesaria, que contribuya al fortalecimiento de la
cultura ciudadana y que tenga como fin fomentar la importancia que dicha
institucion tiene para el desarrollo de la comunidad,

Formalmente con todas sus atribuciones y procedimientos se establezca
el catastro municipal, dirigido por la Direccidn de Planificacién, para
recopilar mapeo por regiones y microrregiones del Municipio, con el
propésito de contar con la informacidn oficial definida de los centros

poblados con certeza.

La alcaldia municipal analice la creacién de la unidad administrativa y que
tenga subordinados al departamento de personal y al de relaciones
publicas, para favorecer el apropiado y correcto manejo del recurso
humano, y la imagen de la municipalidad con los habitantes.

La unidad administrativa considere como prioritario el implementar un
manual de organizacion donde se presente adecuadamente la estructura

organizacional y funcional, con base en la planificacion estratégica de la



institucion para que todos los colaboradores conozcan el lugar que su

puesto de trabajo tiene en la misma.

Los procedimientos establecidos conforme a la ley sean cumplidos por la
administracion municipal, para ello la unidad administrativa analizara la
creacion de un manual de normas y procedimientos administrativos, que
busque promover la mejora continua en el servicio al cliente y a través de

esta accidon incrementar los ingresos a las arcas municipales

E| departamento de relaciones publicas establezca e implemente las
mejores opciones de divulgacion periddica tales como volantes, revistas
semestrales, los diarios que por el lugar circulen etc. para que la
poblacién tenga confianza en la institucion a través del conocimiento de

cdmo se invierten los fondos de la municipalidad.

Se mejore la imagen de la institucion a través del departamento de
relaciones publicas, dando a conocer los logros alcanzados asi como los
beneficios econdmicos y sociales obtenidos por cada una de sllos, para
que se motive la participacidn ciudadana contribuyendo con ello al

desarrollo de la comunidad.
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INTRODUCCION

Toda organizacion debe tener dentro de sus intrumentos techicos de apoyo un
Manual de Organizacion cuyo propdsito sea proveer a los colaboradores una

guia practica de la constitucion estructural de la entidad.

En tal sentido se presenta este documento como un apoyo para ayudar a los
6rganos de direccion y empleados municipales a realizar de manera mas

eficiente sus actividades.

El manual de organizacion contribuye con la entidad municipal porque a través
del seguimiento apropiado se evitara que existan conflictos de autoridad y|
jerarquia, duplicidad en el mando y las funciones, falta de orden, todo lo anterior
con el propésito de mejorar la calidad de los servicios administrativos y publicos |

que se dan a la poblacion.

Con el afan de optimizar la estructura planteada, el manual de organizaciéon es
flexible, para que se realicen los cambios que se estimen necesarios, siempre y
cuando contribuyan a optimizar el funcionamiento de las unidades que lo|

integran.




1.  JUSTIFICACION

Durante la investigacidn se establecid la ausencia fisica de formas de
organizacidn en la municipalidad, circunstancia que limita el desarrollo y la
mejora de los servicios que presta. En ese sentido es recomendable la creacion

de un manual de organizacion.

A través de la implementacion del Manual de Organizacidn se facilitara la
incorporacién de nuevos colaboradores, debido a que constituye una guia |
detallada con instrucciones definidas que permiten fijar politicas que incidan en

el adecuado funcionamiento de las unidades administrativas

2. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION
Dentro de los principales propésitos que se persiguen con la implementacion del

presente manual se presentan 10s siguientes:

2.1. General

Dara a conocer de manera practica y facil la estructura organizacional y la
descripcion de cada una de las funciones y atribuciones en las diferentes areas |
administrativas que son parte de la gestion de la municipalidad, mejorar las
relaciones de trabajo y dar calidad en el servicio, a través de la adecuada

orientacion sobre las actividades particulares de cada colaborador.

2.2. Especificos

e Proporcionar la adecuada coordinacién de las actividades en busca del
mejoramiento continuo del funcionamiento de la municipalidad.

o Constituirse como el medio de comunicacidon que detalla las actividades
principales para el fiel cumplimiento de los objetivos organizacionales.

e Describir las atribuciones concerientes a cada uno de los puestos a efecto

de evitar la duplicidad de tareas.




» Determinar el nivel de autoridad y responsabilidad que presenta cada unidad |
de trabajo. Reconocer los niveles jerarquicos que dentro de la organizacion

de la municipalidad existen.

3.  PLANEACION

A continuacion se detallan propiamente los aspectos que se contemplan dentro
de la planeacion estratégica de la municipalidad y que son parte fundamental y
esencial del presente manual ya que es a través de vivir estas premisas que se

podra implementar adecuadamente.

31. MISION

“Ser una institucion cuyo principal objetivo sea servir al desarrollo integral del
municipio, basandose en la trasparencia del manejo de los recursos, trabajando
en equipo con los habitantes en el desarrolio, fa aprobacion y la gjecucion de los
proyectos que contribuyan a impulsar el progreso de la gente, la protecciéon del
medio ambiente y la perpetuidad de los valores, tradiciones y costumbres.”

3.2. VISION

“Ser la administracion municipal que lidere el cambio en la regién logrando el
desarrollo integral de sus comunidades, promoviendo de manera sistematica la
participacion efectiva, voluntaria y organizada de los habitantes, resolviendo los |
problemas locales, logrando la captacién de recursos necesarios a través de la
adecuada y transparente gestién de los fondos publicos fortaleciendo el entorno |
econdmico, dentro del marco legal buscando en todo momento [a convivencia

segura y pacifica entre sus habitantes.”

3.3. OBJETIVOS
Contar con objetivos propios y que estos se distingan de los de otras
instituciones y defiendan claramente el bienestar de sus clientes o usuarios da a




la municipalidad la ventaja de contar con {a aprobaciéon de las personas a {as

que brinda servicios.

3.3.1. Objetivo general
Servir de base para el desarrollo econdmico, social y cultural, a través de brindar |
una gestion que procure la adecuada captacion de recursos para después
optimizarlos transparentemente en proyectos que sean previamente planificados

y que beneficien a la poblacion del municipio.

3.3.2. Objetivos especificos

e Dar a los habitantes del municipio una mejor calidad de vida.

e Preservar en la poblacién el apego sus tradiciones y costumbres.

e A través de capacitaciones adecuadas fortalecer el desarrollo del recurso
humano mejorando las condiciones en los proceso que se utilizan en las|
actividades agricolas

e Incrementar la cobertura de los servicios publicos locales y al mismo tiempo |
mantenerlos en condiciones Optimas de funcionamiento a través de darles el
mantenimiento requerido en tiempo y forma. |

e Crear en la poblacién el sentido de pertenencia, logrando con elio la|
integracion y la participacion ciudadana en la toma de decisiones que afecten
al municipio.

e Promover y mantener sanas relaciones con instituciones publicas, asi como

con organismos que contribuyan al desarrollo integral del municipio.

3.4. POLITICAS

Las acciones que se realicen estaran orientadas a desarrollar planes,
metodologias y procedimientos gue den trasparencia en lo ejecutado por la
gestion municipal, mejorando con ello la imagen institucional y fomentando la
participacion ciudadana en los proyectos a realizar. Para lograr esto se debe dar




apego a la probidad, la trasparencia y la austeridad en el manejo de 10s recursos ;
financieros que normalmente son motivo de discordia entre autoridades y

poblacion.

Como fortalecimiento para la gestion municipal se cuenta con las comisiones
obligatorias de acuerdo a lo establecido en el Articulo 36, del Decreto 12-2002,

Cdédigo Municipal.

3.5. VALORES

e Pasion, por servir a la comunidad.

e Confianza, al promover la seguridad en la poblacidon de que lo que se hace
es lo correcto.

e Trabajo en equipo, donde se puede confiar en el que esta a mi lado.

e Voluntad, por querer ser lo mejor aportando ideas congruentes con la
realidad.

¢ Disciplina, para el cumplimiento de lo normado por las leyes establecidas.

¢ Integridad, en la conducta personal y profesional.

e Honestidad y transparencia en el manejo de los recursos.

e Iguaidad y justicia en oportunidades y decisiones para con la poblacidn.

4. MARCO JURIDICO

Es la serie de normativas y directrices internas y externas que deben guiar el
comportamiento de la organizacion, cimentado en leyes y decretos que regulen’
las actividades que dentro de la institucion se lleven a cabo y que sean de
cumplimiento obligatorio entre los miembros que la conforman, entre las que se |

pueden mencionar las siguientes:




4.1. Normativainterna

e Reglamento interno que desglosa los lineamientos basicos que los
colaboradores deben observar constantemente.

e Manual de organizacion.

e Manual de normas y procedimientos.

1.2. Normativa Externa

e ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. 1985. Constitucion Politica de
La Republica de Guatemala. 110 p. Ministerio de Gobernacion, Tipografia
Nacional 2004.

e Decreto Numero 1441. Cédigo de trabajo. Congreso de la Republica de
Guatemala. Articulos 1, 22, 57 y60y 103.

e Decreto- Ley Numero 106. Cédigo Civil. Enriqgue Peralta Azurdia, Jefe de
Gobierno de la Republica Articulo 15 inciso 4. ’

e Decreto Numero 42-92. Ley de bonificacibn anual para trabajadores del
sector privado y publico. Congreso de la Republica de Guatemala.
Articulos 1, 2y 3. »

e Decreto Numero 37-2001. Bonificaciéon Incentivo. Congreso de la Republica

de Guatemala. Articulos 1y 6.

5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Es indispensable el disefio de las funciones generales y especificas, se
estableceran drganos administrativos con ia finalidad de ordenar las actividades |

y realizarlas oportunamente.

Para tener un marco de referencia mas amplio a continuaciéon el organigrama

general de la municipalidad de Iztapa.




Grafica 1

Municipalidad de Iztapa, departamento de Escuintla
Organigrama Estructural Propuesto

Aiio 2012
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Fuente: elaboracién propia con datos de la municipalidad.

6.

FUNCIONES BASICAS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Estas se dan acorde a la posicion de cada unidad en la estructura|

organizacional, a continuacion la descripcion de cada una de ellas:




Auditoria interna: trabajar profesionalmente en la auditoria relacionada con
el control interno, que permita la correcta ejecucion presupuestaria.
Alcaldia municipal: administrar de manera eficiente y eficaz en politicas, |
planes y programas de desarrollo como también el recurso humano, fisico y
financiero de la municipalidad. |
Secretaria municipal: dirigir y orientar los trabajos al cuidar que los |
empleados cumplan sus obligaciones legales y reglamentarias.
Direcciéon municipal de planificacién: dirigir la planeacion, organizacion vy |
direccién de los programas y proyectos de la municipalidad.

Secretaria DMP: recibir y entregar los reportes de la formulacién de
proyectos al director de la DMP para analizar los mismos.

Formulacion de proyectos: analizar y coordinar {a programacion de 108
proyectos a ejecutarse, asi como la propuesta de los proyectos que tendran
que implementarse.

Juzgado municipal: ejercer jurisdiccion y autoridad en todo el ambito de la
circunscripcion municipal en beneficio de la poblacién, velar por el
cumplimiento de los reglamentos vigentes y dar solucidn a conflictos
administrativos.

Direccion de administracién financiera municipal: organizar y coordinar .
los pagos relacionados con la actividad realizada.

Tesoreria: administrar los fondos municipales

Presupuesto: elaborar y controlar el presupuesto de la municipalidad.
Contabilidad: administrar y registrar las operaciones financieras.
Departamento administrativo: programar al departamento de personal,
con funciones de reclutamiento, seleccién, contratacién, induccion,
capacitacion y desarrollo del personal, para la aplicacién de una adecuada
gestion del talento humano. Asi como también, a la unidad de relacionesA
publicas, encargada de dar seguimiento a la participacion ciudadana y
apoyar la transparencia de la gestion administrativa. Adicional a lo anterior




se agrega en esta la oficina de acceso a la informacién, considerando que
son los mas indicados para tener la informacion que el publico desee
obtener.

e Oficina municipal de la mujer: promocionar el desarrollo integral de las
mujeres del municipio a través de la formulacion de politicas, planes vy
proyectos que responden a las demandas, intereses y necesidades
especificas de las mujeres.

e Oficina de trabajo social: programar actividades de tipo social, tales como
la ayuda a personas de la tercera edad, viudas, huérfanos etc.

e Servicios publicos: coordinar actividades y lugares de apoyo para la
pobiacion.

» Jefatura policia municipal: velar por el cumplimiento de fos reglamentos,
ordenanzas y resoluciones emitidas por el concejo municipal y el alcalde, al
respetar los criterios basicos de las costumbres y tradiciones del municipio.

e Departamento de transito: velar por el orden y cumplimiento de lo
dispuesto en el reglamento para la correcta operacién de los vehiculos queA
prestan el servicio publico de transporte, asi como para los vehiculos
particulares que por el lugar circulen. Cabe mencionar que dentro de esta
unidad queda asignada la administracion del puente Beronica Mishel por

considerarse una actividad mas acorde a las funciones del area.

7. DESCRIPCION TECNICA DE CARGOS Y PUESTOS

Es el apartado principal del manual de organizacion, su importancia radica en
que permite identificar las atribuciones especificas del cargo para el que ha sido
electo alguien, asi como 105 puestos de trabajo respectivos, 1os cuales se|

detallan a continuacion.
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Municipalidad del
Municipio de Iztapa, Departamento de Escuintla
Manual de Organizacion Elaborado por:

Descripcidon Técnica del cargo José Luis Garcia Cerezo

Cédigo: 01 | Realizado: Noviembre 2012 ] Hoja: 1/2
I. IDENTIFICACION
1.1 Titulo del cargo: Alcalde Municipal
1.2 Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal
1.3 Inmediato Superior Concejo Municipal
1.4 Subalternos: Personal administrativo

Il. DESCRIPCION GENERICA
Puesto de caracter Ejecutivo, cuya funciébn primordial es la ejecuciéon de lo
dispuesto por el Concejo Municipal

2.1 Descripcion especifica del cargo

Encargado de administrar de manera eficiente y eficaz los recursos humanos,
fisicos y financieros de la municipalidad para la adecuada prestacidén de servicios
a la comunidad.

2.1.1. Atribuciones

e Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades |
administrativas, técnicas y financieras propias de la Municipalidad, en
beneficio de la poblacién, el habitat y el medio ambiente.

o Promover y apoyar conforme al Cédigo Municipal y demas leyes aplicables,
la participacién y trabajo de las asociaciones civiles y los comités de vecinos
que operan en su Municipio, y debe informar al Concejo Municipal, cuando
éste lo requiera.

e Desempefia la jefatura superior de todo el personal administrativo de la
municipalidad.

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

2.1.2 Relacién de trabajo

Debido a la naturaleza del cargo debe relacionarse con los miembros del Goncejo
municipal y todos los colaboradores, asi como con las autoridades del municipio y
las departamentales con las que tenga alguna relacién.

2.1.3 Autoridad
Efectuar la delegaciéon de funciones y actividades a todos los miembros de la
corporacidon municipal, como las tareas propias de todas las personas a través de |

la Administracion.
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Municipalidad del
Municipio de lztapa, Departamento de Escuintla

Manual de Organizacién Elaborado por:
Descripcion Técnica del cargo José Luis Garcia Cerezo
Cdédigo: 01 Realizado: Noviembre 2012 Hoja: 2/2

2.1.4 Responsabilidades

Es totalmente responsable de los recursos humanos, materiales y financieros que
le sean asignados o gestionados, como también de la serie de decisiones que se
tomen en el proceso de direccidn.

Il ESPECIFICACION DEL CARGO
Control de los aspectos ejecutivos, financieros y del personal con que cuenta la
municipalidad.

3.1 Educacién
La ley no establece un grado académico determinado para ejercer en este |
puesto, sin embargo es recomendable que posea la educacion suficiente para
ejercer con propiedad sus funciones.

3.2 Experiencia
Preferiblemente que tenga conocimientos en el area agricola, por ser una de las
principales actividades del municipio, direccion de personal.

3.3 Habilidades y destrezas

Capacidad de liderazgo

Firmeza y criterio en la toma de decisiones

Conocimiento de leyes que rigen las actividades de la municipalidad
Manejo de equipo de oficina

Conocimientos sobre administracién

Acostumbrado a trabajar bajo presiéon

Capacidad de trabajo en equipo

IV REQUISITOS PARA SER ELECTO
e Ser mayor de edad.
¢ Nacionalidad guatemalteca de origen y vecino inscrito en el municipio.
e Encontrarse en el goce de sus derechos politicos.

V. NIVEL DE ESFUERZO
Mental Fisico
80% 20% en las visitas a las comunidades
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Municipalidad del
Municipio de Iztapa, Departamento de Escuintla
Manual de Organizacién Elaborado por:

Descripcion Técnica del puesto José Luis Garcia Cerezo

Cédigo: 02 | Realizado: Noviembre 2012 ! Hoja: 1/2
l. IDENTIFICACION
1.1 Titulo del puesto: Auditor Interno
1.2 Ubicacién Administrativa: Ejecutivo
1.3 Inmediato Superior Concejo Municipal
1.4 Subalternos: Ninguno
Il. DESCRIPCION GENERICA

Trabajo profesional de auditoria relacionado con el control interno, que permite la
correcta ejecucion presupuestaria de la Municipalidad y se desarrolia en todos los
ambitos de la organizacién municipal, al proveer la transparencia del gasto.

2.1 Descripcion especifica del puesto

Planificar, organizar, coordinar y dirigir las actividades de auditoria interna,
conforme normas emanadas por la contraloria general de cuentas, reglamentos,
acuerdos y procedimientos, que norman el funcionamiento de la municipalidad, e
informar veraz y oportunamente al Alcalde Municipal y Concejo Municipal.

2.1.1. Atribuciones

e Promover un proceso transparente y efectivo de rendicion de cuentas sobre
el uso y administracion de los recursos asignados, a través de
recomendaciones que apoyen el mejoramiento permanente de la
organizacion, sus sistemas integrados y los procedimientos operacionales.

e Supervisar, dirigir y coordinar auditorias financieras, contables,
presupuestarias y especializadas.

e Evaluar la eficacia de los sistemas integrados de administracion y finanzas y
de los instrumentos de control interno y de calidad a ellos incorporados.

¢ Mantener informados a [os encargados del manejo financiero de fos cambios |
en las leyes y reglamentos que afecten el presupuesto y ejecucion.

2.1.2 Relacién de trabajo
Existe comunicacion directa con el concejo municipal, con el alcaide y los
trabajadores de la Direccion Administrativa Financiera Municipal -DAFIM-.

2.1.3 Autoridad
Efectuar la delegacién de funciones y actividades a todos los miembros de la
corporacion municipal, como las tareas propias de todas las personas a través de
la Administracion.
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Municipalidad del
Municipio de Iztapa, Departamento de Escuintla

Manual de Organizacion Elaborado por:
Descripcion Técnica del puesto José Luis Garcia Cerezo

Cédigo: 02 Realizado: Noviembre 2012 Hoja: 2/2

2.1.4 Responsabilidades
La transparencia y uso adecuado de los recursos financieros asignados a la
municipalidad.

Il ESPECIFICACION DEL PUESTO
Control de los, financieros y de ia municipalidad.

3.1 Educaciéon
Graduado a nivel de Licenciado en Contaduria Publica y Auditoria CPA.
Preferible con Maestria en Finanzas

3.2 Experiencia
Tener como minimo 5 arfios de experiencia en puesto similar

3.3 Habilidades y destrezas
o Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
o Manejo de office avanzado.
o Dominio de las leyes vigentes referentes al trabajo a desarrollar.
e Capacidad de planificar, organizar y realizar los reportes de las distintas
unidades administrativas.
¢ Capacidad de liderazgo

IV REQUISITOS LEGALES
e Ser mayor de edad.
¢ Nacionalidad guatemalteca de origen y vecino inscrito en el municipio.
¢ Encontrarse en el goce de sus derechos politicos.

V. NIVEL DE ESFUERZO
Mental Fisico
100%
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Municipalidad del
Municipio de Iztapa, Departamento de Escuintla
Manual de Organizacion Elaborado por:

Descripcion Técnica del puesto José Luis Garcia Cerezo

Cédigo: 03 | Realizado: Noviembre 2012 | Hoja: 1/2
l. IDENTIFICACION
1.1 Titulo del puesto: Secretario Municipal
1.2 Ubicacién Administrativa: Secretaria Municipal
1.3 Inmediato Superior Alcalde Municipal
1.4 Subalternos: Oficial 'y i
il. DESCRIPCION GENERICA

Trabajo profesional que consiste en la realizacion, certificacion de actas y todos
los documentos requeridos por el alcalde, concejo municipal y poblacion.

2.1 Descripcion especifica del puesto

Encargado de ia pianificacion, organizacion, direccidn, coordinacion y supervision |
de las actividades administrativas y financieras de la municipalidad en el marco
normativo, que permitan el cumplimiento de sus objetivos institucionales de
manera eficiente y eficaz.

2.1.1. Atribuciones

e Elaborar los libros correspondientes, las actas de la sesiones del Concejo
Municipal con su firma, al ser aprobadas de conformidad con lo dispuesto
en el Codigo

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

e Redactar la memoria anual de labores y presentar al Concejo Municipal,
durante la primera quincena del mes de enero de cada afo, al remitir
ejemplares de ella al organismo ejecutivo, al Congreso de la Republica y al
Concejo Municipal de desarrollo y a los medios de comunicacion a su
alcance;

Recolectar, archivar y conservar todos los nimeros del diario oficial;
Organizar, ordenar y mantener el archivo de la municipalidad; y

2.1.2 Relacion de trabajo
Con el personal a su cargo, el alcalde, concejo municipal y poblacién

2.1.3 Autoridad
Sobre los colaboradores a su cargo.
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Municipalidad del
Municipio de Iztapa, Departamento de Escuintla

Manual de Organizacién Elaborado por:
Descripciéon Técnica del puesto José Luis Garcia Cerezo

Caédigo: 03 Realizado: Noviembre 2012 Hoja: 2/2

2.1.4 Responsabilidades
La legalidad de los documentos emitidos por la municipalidad y los que recibe de
otras instituciones o de los pobladores del municipio.

Il ESPECIFICACION DEL PUESTO

3.1 Educacion
Graduado de Abogado y Notario

3.2 Experiencia
Como minimo 5 afios de ejercer profesionaimente

3.3 Habilidades y destrezas
o Capacidad de liderazgo
Firmeza y criterio en la toma de decisiones
Conocimiento de leyes que rigen las actividades de la municipalidad
Dominio de office avanzado
Conocimientos sobre administracion
Capacidad de trabajo en equipo
Valores éticos y morales

IV REQUISITOS LEGALES
e Ser mayor de edad.
o Nacionalidad guatemalteca de origen y vecino inscrito en el municipio.
¢ Encontrarse en el goce de sus derechos poaliticos.

V. NIVEL DE ESFUERZO
Mental Fisico

100%




16

Municipalidad del
Municipio de Iztapa, Departamento de Escuintla
Manual de Organizacién Elaborado por:

Descripcién Técnica del puesto José Luis Garcia Cerezo

Cédigo: 04 | Realizado: Noviembre 2012 | Hoja: 1/2
l. IDENTIFICACION
1.1 Titulo del puesto: Director Municipal de Planificacion
1.2 Ubicacién Administrativa: Direccién Municipal de Planificacién
1.3 Inmediato Superior Alcalde Municipal

) Personal bajo la Direccidén Municipal de

1.4 Subaliternos: Planificacion

Il. DESCRIPCION GENERICA
Labor de tipo administrativo, consiste en proponer, elaborar y ejecutar los planes,

programas y proyectos de trabajo.

2.1 Descripcion especifica del puesto

Trabajo profesional que se encarga de la planeacién, organizacioén, direccion y
control de las funciones generales de la Municipalidad; también tomar decisiones
que influyan en el crecimiento y optimizacibn de los recursos
administrativo/financiero de la entidad.

2.1.1. Atribuciones

e Elaborar los perfiles, estudios de preinversidn, y factibilidad de los
proyectos para el desarrolio del Municipio, a partir de las necesidades
sentidas y priorizadas

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

e Asesorar al concejo municipal y al alcalde en sus relaciones con las
entidades de desarrollo publicas y privadas.

e Suministrar la informacién que le sea requerida por el Concejo y publico en
general

2.1.2 Relacion de trabajo
Se mantiene en comunicacion con el alcalde, el concejo municipal, y 1as demas

unidades administrativas de la municipalidad.

2.1.3 Autoridad
Sobre el cumplimiento del personal a su cargo
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Municipalidad del
Municipio de lztapa, Departamento de Escuintla

Manual de Organizacién Elaborado por:
Descripcion Técnica del puesto José Luis Garcia Cerezo

Cddigo: 04 Realizado: Noviembre 2012 Hoja: 2/2

2.1.4 Responsabilidades
Tener la informacién oportuna y veraz cuando asi se requiera para la formulacion
0 ejecucion de los proyectos vistos por el Concejo municipal.

{ll ESPECIFICACION DEL PUESTO

3.1 Educacion
Poseer titulo universitario en Administracion de Empresas o ingenieria industrial,
preferiblemente con Maestria en formulacién y Evaluacién de Proyectos.

3.2 Experiencia
Minimo 5 afios de experiencia profesional

3.3 Habilidades y destrezas

Capacidad de liderazgo

Firmeza y criterio en la toma de decisiones

Conocimiento de leyes que rigen las actividades de la municipalidad
Dominio de paquetes de computacion

Experiencia en la formulacién y evaluacion de proyectos
Acostumbrado a trabajar bajo presion

Capacidad de trabajo en equipo

Valores éticos y morales

IV REQUISITOS PARA SER ELECTO
¢ Ser mayor de edad.
¢ Nacionalidad guatemalteca de origen y vecino inscrito en el municipio.
¢ Encontrarse en el goce de sus derechos politicos.

V. NIVEL DE ESFUERZO
Mental Fisico
100%
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Municipalidad del
Municipio de Iztapa, Departamento de Escuintla
Manual de Organizacién Elaborado por:
Descripcion Técnica del puesto | José Luis Garcia Cerezo
Cédigo: 05 | Realizado: Noviembre 2012 | Hoja: %
I. IDENTIFICACION
1.1 Titulo del puesto: Juez Municipal
1.2 Ubicacion Administrativa: Juzgado Municipales
1.3 Inmediato Superior Alcalde

1.4 Subalternos:

Secretaria y oficial de asuntos
municipales

Il. DESCRIPCION GENERICA
Puesto de caracter Ejecutivo, cuya funcién primordial es la ejecucidn de lo
dispuesto por el Concejo Municipal

2.1 Descripcion especifica del puesto

Encargado de administrar de manera eficiente y eficaz los recursos humanos,
fisicos y financieros de la municipalidad para la adecuada prestaciéon de servicios
a la comunidad.

2.1.1. Atribuciones

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades correspondientes al
orden juridico de la municipalidad, al informar periédicamente sobre los
logros de sus objetivos y metas.

Asesorar al concejo municipal y alcalde en relaciéon a las materias propias
de su especialidad y desemperio funcional.

Elaborar dictdmenes e informes sobre aspectos legales, asi como
presentar a las autoridades municipales para su conocimiento y tomar las
decisiones pertinentes. |
Elaborar y/o revisa los proyectos de resoluciones, contratos, convenios y
otras disposiciones, en relacion con los aspectos legales que se encarguen
a las autoridades municipales.

Uniformizar el criterio juridico aplicable a casos similares al dictar
instrucciones y proyecciones sobre ia norma legal pertinente.

Remitir consultas y orientar en aspectos legales.

Participar y/o representa a la Municipalidad en las diligencias judiciales y
administrativas con las facultades del mandato al desistir la demanda, |
transige el pleito, somete a arbitraje, apela, interpone recurso de nulidad y
queja, asi como realiza las demandas ante las autoridades judiciales.
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Descripcion Técnica del puesto José Luis Garcia Cerezo

Cédigo: 05 Realizado: Noviembre 2012 Hoja: 2/2

2.1.2 Relacién de trabajo
Con todas las unidades administrativas

2.1.3 Autoridad
En materia legal y resolver conforme a derecho.

2.1.4 Responsabilidades

Conocer, resolver y ejecutar lo que concierne a los asuntos que afecten las
buenas costumbres, ornato, limpieza, medio ambiente, salud, servicios
municipales y lo servicios publicos en general.

Il ESPECIFICACION DEL PUESTO

3.1 Educacion
Titulo universitario de Abogado y Notario

3.2 Experiencia
Como minimo 5 afios de experiencia profesional.

3.3 Habilidades y destrezas
e Firmeza y criterio en la toma de decisiones
Conocimiento de leyes que rigen las actividades de la municipalidad
Manejo de equipo de oficina
Conocimientos sobre administracion
Acostumbrado a trabajar bajo presion
Capacidad de trabajo en equipo

IV REQUISITOS LEGALES
e Ser mayor de edad.
¢ Nacionalidad guatemalteca de origen y vecino inscrito en el municipio.
e Encontrarse en el goce de sus derechos politicos.

V. NIVEL DE ESFUERZO

Mental Fisico
100%
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Municipalidad del
Municipio de Iztapa, Departamento de Escuintla

Manual de Organizacién Elaborado por:
Descripciéon Técnica del puesto José Luis Garcia Cerezo

Cédigo: 06 | Realizado: Noviembre 2012 } Hoja: ¥2

I. IDENTIFICACION

Director de la Direccién Administrativa

1.1 Titulo del puesto: Financiera Municipal-DAFIM-

1.2 Ubicaciéon Administrativa: DAFIM

1.3 Inmediato Superior Alcalde Municipal

1.4 Subalternos: Personal administrativo de la DAFIM
ll. DESCRIPCION GENERICA

Trabajo profesional que comunica, ejecuta y coordina conjuntamente la
interaccion de los encargados administrativos y financieros de la municipalidad
para el buen desempefio de las labores internas y externas.

2.1 Descripcidn especifica del puesto
Planificar, organizar, coordinar, supervisar y conducir por delegacion la ejecucion
de los planes de desarrollo local, la prestacion de servicios publicos locales y

administrativos;

2.1.1. Atribuciones

e Coordinar reuniones de trabajo con los jefes de los departamentos
administrativo y financiero.

e Elaborar y proponer las politicas para la gestién municipal, politicas de
desarrollo local, programas municipales, para su aprobacion y aplicacion |
correspondiente, asi como proponer estrategias para la correcta aplicacion
de dichas politicas.

e Coordinar y preparar los proyectos de programa de operaciones,
presupuesto para cada gestion.

e Presentar al alcalde para su consideracion y ulterior remision al Concejo
Municipal planes y programas alternativos de administracion salarial en
prestacion de servicios sociales a nivel institucional.

e Presentar planes y proysectos técnico-administrativos conducentes a la
racionalidad del trabajo, mejora de la productividad y calidad de los
servicios prestados por la municipalidad.
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2.1.2 Relacion de trabajo
Con el personal a su cargo, con el alcalde y con el concejo municipal

2.1.3 Autoridad
Con respecto a las decisiones de tipo financiero.

2.1.4 Responsabilidades
Sobre los resultados y ejecucion de los recursos monetarios de la municipalidad.

Il ESPECIFICACION DEL PUESTO

3.1 Educacién
Titulo universitario como Contador Publico y Auditor.

3.2 Experiencia
Como minimo 5 afios de experiencia profesional

3.3 Habilidades y destrezas
¢ Capacidad de liderazgo
e Firmeza y criterio en la toma de decisiones
e Conocimiento de leyes fiscales que rigen las actividades de la
municipalidad
Manejo de office avanzado
Conocimientos sobre administracion
Acostumbrado a trabajar bajo presidn
Capacidad de trabajo en equipo

IV REQUISITOS PARA SER ELECTO
e Ser mayor de edad.
e Nacionalidad guatemalteca de origen y vecino inscrito en el municipio.
e Encontrarse en el goce de sus derechos politicos.

V. NIVEL DE ESFUERZO

Mental Fisico
100%
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l. IDENTIFICACION
1.1 Titulo del puesto: Gerente Administrativo
1.2 Ubicacidon Administrativa: Departamento Administrativo
1.3 Inmediato Superior Alcalde
1.4 Subaltemos: Je’fe _de Personal y Jefe de Relaciones
Publicas

Il. DESCRIPCION GENERICA
Trabajo profesional de caracter administrativo.

2.1 Descripcion especifica del puesto
Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades administrativas y técnicas |
que se realizan en la administracion de la municipalidad.

2.1.1. Atribuciones

Brindar asesoria en el area de recursos humanos
Organizar, dirigir y coordinar la elaboracion del informe mensual y anual de |
actividades realizadas.

e Planificar, organizar y coordinar, el establecimiento de mecanismos que
permitan cubrir oportunamente los requerimientos solicitados por las
diferentes unidades administrativas.

e Coordinar con el encargado de recursos humanos, las actividades
relacionadas con la administracion eficiente y eficaz de personal '

e Velar porque al equipo e instalaciones, tenga el servicio de mantenimiento
preventivo y correctivo que permita maximizar su utilizacion.

e Desarrolla actividades que permitan mejorar la imagen de la institucion.
Apoya la elaboracion del plan operativo anual, del presupuesto anual y de
los planes de los departamentos que conforman la municipalidad.

2.1.2 Relacion de trabajo

Debido a la naturaleza del cargo debe relacionarse con los miembros del Concejo
municipal y todos los colaboradores, asi como con las autoridades del municipio y
las departamentales con las que tenga alguna relacion.

2.1.3 Autoridad
Efectuar la delegacion de funciones y actividades a todos los miembros de la
corporacién municipal, como las tareas propias de todas las personas a través de

la Administracion.
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2.1.4 Responsabilidades
Es responsable directo de la capacitacion del personal, asi como de la imagen de
la municipalidad.

Il ESPECIFICACION DEL PUESTO

3.1 Educacién

Profesional en Administracion de Empresas

3.2 Experiencia

Como minimo 5 afios de experiencia profesional
3.3 Habilidades y destrezas

Capacidad de liderazgo

Conocimientos de mercadotecnia y publicidad
Habilidad de comunicacion

Manejo de equipo de oficina

Conocimientos sobre administracion
Acostumbrado a trabajar bajo presion
Capacidad de trabajo en equipo

IV REQUISITOS LEGALES

e Ser mayor de edad.
¢ Nacionalidad guatemalteca de origen y vecino inscrito en el municipio.
¢ Encontrarse en el goce de sus derechos politicos.

V. NIVEL DE ESFUERZO
Mental Fisico
100%
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I. IDENTIFICACION
11 Titulo del puesto: E”mrjgffhfﬁ_'a Oficina Municipal de
1.2 Ubicacion Administrativa: oMM
1.3 Inmediato Superior Alcalde Municipal
1.4 Subalternos: Ninguno
Il. DESCRIPCION GENERICA

Trabajo que se encarga de promocionar el desarrollo integral de las mujeres del
municipio a través de la formulacién de politicas, planes y proyectos que
respondan a las demandas, intereses de las necesidades especificas de las
mujeres, al priorizar las acciones necesarias para reducir y eliminar 1a situacion |
de discriminacion, vulnerabilidad de las nifias y mujeres.

2.1 Descripcion especifica del puesto

Promover y brindar un servicio adecuado a las mujeres del municipio, para
garantizar que las politicas, planes y programas de sus gobiernos locales tomen |
en cuenta las necesidades de la poblacion.

2.1.1. Atribuciones

e Capacitar y orientar a las autoridades municipales (alcalde y Concejo
municipal) sobre el uso de elementos de sensibilizacién del género y la
necesidad de cumplir con el marco legal vigente (comisiones de fa mujer), |
y los beneficios que esto puede generar;

e Promover proyectos apoyados por la cooperacion internacional y ONG
entre los que destacan proyectos de crédito y participacion ciudadana.

e Coordinar con las autoridades de la Municipalidad, aspectos de
organizacion e implementacion de programas y actividades que tengan |
que ver con la difusiéon de informaciones a la poblacién en general.

e Organizar y coordinar las publicaciones y otros materiales informativos de
la entidad.

2.1.2 Relacion de trabajo
Con el alcalde y con {a oficina de trabajo social.
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2.1.3 Autoridad
Sobre aspectos que concierne a sus funciones

2.1.4 Responsabilidades
Crear los programas que faciliten la inserciéon de las mujeres del municipio a la
vida productiva. -

Il ESPECIFICACION DEL PUESTO

3.1 Educacién
Diplomado en Trabajo social

3.2 Experiencia
Como minimo 5 afos de experiencia en puestos similares

3.3 Habilidades y destrezas

Capacidad de liderazgo

Profunda conviccidn humana
Facilidad para relacionarse

Manejo de equipo de oficina
Conocimientos sobre administracion
Acostumbrada a trabajar por objetivos

IV REQUISITOS LEGALES
e Ser mayor de edad.
¢ Nacionalidad guatemalteca de origen y vecina inscrita en el municipio.
e Encontrarse en el goce de sus derechos politicos.

V. NIVEL DE ESFUERZO
Mental Fisico
100%




26

Municipalidad del
Municipio de Iztapa, Departamento de Escuintla
Manual de Organizacion Elaborado por:
Descripcion Técnica del puesto José Luis Garcia Cerezo
Cédigo: 09 | Realizado: Noviembre 2012 | Hoja: ¥;
I. IDENTIFICACION
1.1 Titulo del puesto: Trabajadora Social
1.2 Ubicacién Administrativa: Oficina de Trabajo social
1.3 Inmediato Superior Alcalde Municipal
1.4 Subalternos: Ninguno
Il. DESCRIPCION GENERICA

Trabajo administrativo cuya funcién principal es dar seguimientos a los programas
de tipo social adoptados por la municipalidad

2.1 Descripcion especifica del puesto
Encargada de cumplir con 1o normado en cuanto a programas de ayuda social |
que la municipalidad tenga instaurados.

2.1.1. Atribuciones

e Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades
administrativas, de la oficina a su cargo.

e Promover y apoyar conforme al Cédigo Municipal y demas leyes aphcables
la participacion y trabajo de otras asociaciones para cumplir los programas.

2.1.2 Relacion de trabajo
Con el alcalde y la Oficina Municipal de la Mujer

2.1.3 Autoridad
La concedida por el alcalde sobre la ejecucion de los programas vigentes

2.1.4 Responsabilidades

Es totalmente responsable de los recursos humanos, materiales y financieros que |
le sean asignados o gestionados, como también de [a serie de decisiones que se
tomen en el proceso de direccion.

Il ESPECIFICACION DEL PUESTO

3.1 Educacion
Diplomado en trabajo social
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3.2 Experiencia
Como minimo 5 afos en puestos similares

3.3 Habilidades y destrezas

Manejo de equipo de oficina
Profundos sentido humano
Excelentes relaciones interpersonales
Conocimientos sobre administraciéon
Acostumbrada a trabajar por objetivos
Capacidad de trabajo en equipo

IV REQUISITOS LEGALES
e Ser mayor de edad.
¢ Nacionalidad guatemaiteca de origen y vecino inscrito en el municipio.
e Encontrarse en el goce de sus derechos politicos.

V. NIVEL DE ESFUERZO

Mental Fisico
100%
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8. PROCEDIMIENTOS PARA IMPLEMENTAR EL MANUAL

Con la finalidad de facilitar su implementacion se recomienda que el mismo sea
presentado formaimente a todos los miembros administrativos y colaboradores
de la municipalidad de forma verbal y escrita, para ello se debe convocar a una
reunion ordinaria a efecto de brindar la informacién del documento, se aclaren |

dudas al respecto y considerar las sugerencias que se presenten.

Los cambios que se puedan suscitar en el manual, se realizaran con
periodicidad de acuerdo a los requerimientos de la gestidn municipal y con la
debida autorizacidbn del Concejo municipal, de preferencia dichos cambios

deben realizarse cada ano.
La aplicacién del contenido del manual debe supervisarse permanentemente.

9. VIGENCIA DEL MANUAL
El presente manual debera entrar en vigor una vez se lleve a cabo la actividad |
de socializacidn del mismo, aspecto contemplado en la reunidén ordinaria

convocada para el efecto, en la que se dara a conocer el contenido del mismo.
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INTRODUCCION
Contar con un Manual de Normas y Procedimiento Administrativos es de vital |
importancia para una organizacion, éste debe cumplir con la funcién de guiar al
personal, en el desarrolio de procedimientos generales gue exigen los|

respectivos puestos dentro de la institucion.

El fin de los manuales administrativos no es mas que brindar un servicio de
calidad, en este caso al vecino del municipio que es cliente principal de fos
servicios de la municipalidad. Para ello es necesario contar con procesos
estandarizados y sencillos que guien a los colaboradores de la instituciéon hacia

una atencion con excelencia

Dentro de las unidades que se han tomado en cuenta para proponer estos
procedimientos esta la Direccién de Planeaciéon Municipal con una Planeacién |
de Proyectos. Asimismo, el servicio en la atencion al cliente, en el presente
documento se encuentra un apartado que sefiala en pasos muy sencillos, los

procedimientos a seguir para su debida aplicacion.




1. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Disponer de un instrumento que facilite llevar a cabo ciertas actividades dentro |
de una organizacion permitira que estas se realicen de manera adecuada y que
los colaboradores tengan la certeza de que lo que han hecho tiene la garantia de’
haber cumplido con lo establecido, por ello se hace necesaria la existencia de un

manual de procedimientos.

2. OBJETIVOS
Dentro de las propuestas de soluciéon se hace referencia a la creacién de un
manual de normas y procedimientos que permita ser guia para lograr una

funcion con eficiencia y eficacia.

2.1 Objetivo General
Proporcionar a las diferentes unidades administrativas de la Municipalidad un

documento que guie el proceder de sus actividades y funciones, con la intencién

de atender de una manera excelente al vecino.

2.2 Objetivos Especificos

¢ Implementar en la municipalidad tengan una guia técnica de procedimientos.
administrativos, para la prestacion de servicios.

¢ Innovar en el proceso para el reclutamiento y seleccion del personal.

e Ser un documento administrativo, que sirva de apoyo para el desarrollo de

las actividades municipales.

3. CAMPO DE APLICACION
Los puestos involucrados en los procedimientos del presente manual son:

e Encargado de Relaciones Publicas

e Encargado de Relaciones Publicas




Alcalde,

Director municipal de planificacion.

Son aplicables hasta el momento de su actualizacion o sustitucién por cambios

de reestructura institucional.

5.

NORMAS DE APLICACION

El manual de normas y procedimientos es un documento de uso interno
exclusivamente.

El presente documento es responsabilidad de cada uno de los colaboradores
municipales.

Reproducir el numero de copias necesarias para que todos los trabajadores
que realizan dichas actividades tengan conocimiento del presente

documento.

SIMBOLOGIA A UTILIZAR

Para la elaboracion del diagrama correspondiente a las actividades, se utilizara

la siguiente simbologia.
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SIMBOLOGIA INDICACION DESCRIPCION
Inicio/Final Principio y final de un
procedimiento
Operacion Indica los pasos del
procedimiento
Inspeccién Verificar o revisar el
proceso
Conector Para cambiar el proceso
contintia en otra columna
\/ . |
[:> Transporte Para transportar a otra
unidad o seccién
<> Decision Toma de decisiones en

el proceso
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Procedimiento No. 1

Planificacion de Proyectos

Numero de Pasos
o7

Fecha: Noviembre de
2012

Elaborado por: José Luis Garcia Cerezo

Hoja1 de 2

inicia en COCODE Finaliza en: Director-DMP-
Encargado Paso Paso No. Actividad
Presenta el proyecto
1 | que se necesita en 1a |
COCODE comunidad.
Selecciona los
Direccion Municipal de 2 proyectos de mas
Planificacion-DMP- prioridad.
Expone al alcalde los
Direccién Municipal de 3 | proyectos que se;
Planificacion-DMP- requiere.
Evaita y revisa los|
. - 4 proyectos que se
Alcaldia Municipal | ejecutaran.
Decide qué proyecto
Alcaldia Municipal 5 ejecutar.
. Traslada los docs.
Alcaldia Municipal 6 respectivos ala DMP
Direccién Municipal de 7 Ejecuta y da
Planificacién-DMP- seguimiento.
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 1 Numero de Pasos | Fecha: Noviembre de
Planificacion de Proyectos 07 2012
Elaborado por: José Luis Garcia Cerezo Hoja 2 de 2
Inicia en;: COCODE Finaliza en: Director-DMP-
COCODE DIRECTOR-DMP ALCALDE
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Final
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Procedimiento No. 2
Atencién al vecino

Numero de Pasos

Fecha: Noviembre de 2012

Elaborado por: José Luis Garcia Cerezo

Hoja 1 de 2

Inicia en: Vecino

Finaliza en: Vecino

Encargado del paso Paso No. Actividad
El vecino llega a la
Vecino 1 municipalidad para obtener
un servicio
., . Saludo amigable y obtencion
Atencion al vecino 2 de la solicitud del servicio
Atencién al vecino 3 Solicitud estandar
4 Conducir al vecino a la sala
Atencion al vecino de espera
Unidad a la que fue requerido el 5 Aprobacién de realizacién de
servicio actividad
Unidad a la que fu_e requerido el 6 Ejecuta la alternativa
servicio
Unidad a la que fue requerido el 7 Se emite el recibo por el
servicio ' servicio
Caja General Pago del recibo
Vecino 9 Se retira satisfecho con el

servicio prestado.




MUNICIPALIDAD DE IZTAPA, DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 2
Atencion al vecino

Numero de Pasos
09

Fecha: Noviembre de 2012

Elaborado por: José Luis Garcia Cerezo Hoja2 de 2
Inicia en: Vecino Finaliza en: Vecino
ATENCION AL UNIDAD
VECINO CAJA
VECINO REQUERIDA

Inicio
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Final
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