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INTRODUCCION

Ei inforrhé gue a continuacion se pres'enta ha sido elaborado como reqUisito de
evaluacién final para obtenér el titulo de Administradora de Empresas otorgado
por la Facultad de Ciencias Econémicas de la Uni\/ersidad de San Carlos de
Guatemala. El mismo se realizé eh la municipalidad de Colomba, departamento
de Quetzaltenango, con los resultados obtenidos del “Diagndstico Administrativo
Municipal” realizado en el segundo semestre del afio 2012, con el objetivo
principal de dar a conocer las fortalezas y debilidades de la institucion a través
del procéso administrativo y presentar posibles soluciones a la problematica

encontrada.

Para la elaboracion de este diagnostico se realizé un seminario inductivo previo
al trabajo de campo, se elaboré un plan de investigacién, boleta de encuesta y
entrevistas para recabar informacion. Ademas de tabulacion de datos y analisis

- estadisticos.-
El cuerpo principal comprende cuatro capitulos que se describen a continuacion:

El capitulo |, presenta las caracteristicas del municipio de Colomba como: marco
general, divisién - politico-administrativa, poblacién, servicios basicos y su

infraestructura; y organizacion social y productiva.

Capitulo 11, describe el marco legal aplicable a las municipalidades, también el
- diagnéstico administrativo ‘en sus cinco fases: planeacion, ‘organizacién,
integkacién, direccion y control el cual da a conocer la situacion actual de la

administracion municipal, conocer sus fortalezas y debilidades.



En el capitulo Ill, se plantean propuestas de solucién a la problematica
‘encontrada. Se describe una nueva misidn, visién, valores y objetivos, se
~ propone una estructura organizacional e implementacién de controles para medir

el desemperio de los colaboradores.

El capitulo 1V, hace referencia a las fuentes de ingresos municipales, proyectos
en proceso de la Municipalidad, las necesidades de inversién social por centro

poblado y asi mismo la priorizacion de proyectos.

Por dltimo, 'c'onclusiohes,_ recomendaciones, informacion bibliografica de las
fuentes consultadas, manualés administrativos y perfil de proyectos que tienen
como objetivo colaborar con el gobierno municipal para la mejora continGia de los
-sérvicios y la administracion de la institucion. Las guias administrativas que se
presentan, pretenden encaminar el esfuerzo de todos los colaboradores hacia el

logro de metas y objetivos de la Municipalidad.



CAPITULO
MARCO MUNICIPAL

En el presente capitulo es importante analizar las diferentes variables sociales y
econdmicas del contexto municipal, entre las que se encuentran el marco
general, la division politica y administrativa, recursos naturales, poblacion,
estructura agraria, servicios basicos y su infraestructura, infraestructura
productiva, organizacion social y productiva, entidades de apoyo, requerimientos
de inversién social y productiva, fluyjo comercial y financiero y resumen de
actividades productivas.

1.1 MARCO GENERAL

Este da a conocer los aspectos del area geografica mas relevantes del municipio
de Colomba, departamento de Quetzaltenango; se abarcan los temas: contexto
nacional y departamental, antecedentes histéricos, localizacién y extension,
clima, humedad, lluvia, temperatura, viento, orografia y aspectos culturales y
deportivos.

1.1.1 Contexto Nacional

La Republica de Guatemala estd ubicada en la parte norte del territorio
centroamericano, limita al oeste y al norte con México, al este con Belice y el
golfo de Honduras, al sureste con Honduras y El Salvador, y al sur con el
Océano Pacifico; con una latitud norte entre los paralelos de 13° 44’ a 18° 30’ y
entre los meridianos 87° 24’ a 92° 14’ longitud oeste.

La extension territorial es de 108,889 kilometros cuadrados, se encuentra divido
en ocho regiones, 22 departamentos y 334 municipios. Para el 2012 segun las
proyecciones de poblacion del Instituto Nacional de Estadistica -INE, estima que



hay 15,073,375 habitantes, la densidad poblacional es de 138 habitantes por

kildmetro cuadrado.

La poblacion indigena representa un tercio de la poblacién del pais. El idioma
oficial es el espariol, cuenta con 23 idiomas mayas y un idioma amerindio no
maya, el xinca, hablado en el suroriente del pais asi como un idioma

afroamericano y garifuna hablado en la costa del Atlantico.

El constante crecimiento de la poblacién ha generado el aumento de personas
en las ubicaciones geograficas a nivel nacional. La poblacién femenina

encabeza el mayor porcentaje de habitantes.

De acuerdo a la Encuesta Nacional de Condiciones de Vida -ENCOVI- realizada
en el afio 2011, el 13.33% de la poblacion vive en extrema pobreza y el 40.38%
en pobreza no extrema, en términos generales la pobreza total de Guatemala se
situa en 53.71%.

1.1.2 Contexto Departamental

El departamento de Quetzaltenango dista a 202 kildbmetros de la ciudad capital
por tierra fria y a 227 kildmetros por la costa sur. Tiene una extension territorial
de 1,953 kildbmetros cuadrados (que es igual a 279,227 manzanas, equivalentes
al 1.8% del territorio nacional). Limita al norte con el departamento de
Huehuetenango; al sur con los departamentos de Retalhuleu y Suchitepéquez; al
este con Totonicapan y Solola y al oeste con el departamento de San Marcos.
Se ubica en la latitud 14° 50’ 16" y longitud 91° 31’ 03”. Tiene una altitud

promedio de 2,333 metros sobre el nivel del mar.

E! departamento de Quetzaltenango se divide en 24 municipios: Almolonga,

Cabrican, Cajola, Cantel, Coatepeque, Colomba, Concepcién Chiquirichapa, El



Palmar, Flores Costa Cuca, Génova, Huitan, La Esperanza, Olintepeque, San
Juan Ostuncalco, Palestina de Los Altos, Quetzaltenango, Salcaja, San Carlos
Sija, San Francisco La Unién, San Martin Sacatepéquez, San Mateo, San Miguel

Siguila, Sibilia, y Zunil.

De acuerdo al Xl Censo de Poblacion y VI de Habitacion del afio 2002 del INE el
total de la poblacién del Departamento era de a 624,716 habitantes y segun

proyecciones oficiales para el afio 2012 los habitantes seran 807,571;

El aumento de la poblacidon a nivel departamental es notable. La densidad
poblacional ha cambiado para el afio 2012 a 414 habitantes por kilbmetro
cuadrado, lo que significa un crecimiento de 60.46% comparado con el afo

1994,

1.1.3 Antecedentes histéricos del Municipio

Antes de que Colomba fuera declarado Municipio era conocido como Cantén
San Antonio y segun el Acuerdo del 11 de junio de 1881, gracias a la asistencia
del alcalde y vecinos del cantén se categoriza como distrito municipal con el
nombre de Morazan. EI mismo Acuerdo dispuso que el Jefe Politico demarcara
los limites jurisdiccionales con asistencia de los municipios vecinos y que todo

se hiciese constar en acta, cuyo original quedo en el archivo de Morazan.

El Acuerdo Gubernativo del 10 de abril de 1882, dispuso suprimir el municipio de
Morazan. El Presidente de la Republica, con vista de la consulta emitida por el
Ministerio Fiscal, acuerda suprimir el distrito y crear otro que se denomind
Franklin, cuya cabecera se ubico en la finca Las Marias. Asi mismo se autorizé
al Jefe Politico de Quetzaltenango para que, previa la medicién y avalto
respectivo, procediera a enajenar el ejido en publica subasta, por lotes o de la

manera mas favorable.



El 21 de mayo de 1889, se emiti6 otro Acuerdo Gubernativo el cual obtuvo la
compra de la finca Florida, para erigir en ella la cabecera del nuevo municipio de
Franklin que se inaugur6é en la Finca el 4 de agosto del mismo afo. Por lo
anterior, el Ejecutivo el 26 de agosto del mismo afio, emiti6 el acuerdo en el que
se disponia que el pueblo de la cabecera del distrito de Franklin, en la Costa
Cuca, se llamase Colomba Florida. En varios Acuerdos Gubernativos
consultados, de diferentes fechas, el nombre aparece unicamente como
Colomba. En el afio de 1890, durante la administracion presidencial del General
Manuel Lisandro Barillas, se omitié el nombre de Florida y se agregé el nombre
de Colomba Costa Cuca.

La Demarcacion Politica de la Republica de Guatemala, Oficina de Estadistica
1892, menciona al municipio como Colomba, que es precisamente el nhombre
geografico oficial.

El municipio de Colomba ha sufrido otras modificaciones en lo que respecta a su
circunscripcion territorial. El Acuerdo Gubernativo del 2 de febrero de 1,912
dispuso que la finca Mujulia pasara a jurisdiccion de Colomba y el 14 de
noviembre de 1914 finca La Concepcién se segregé de Génova y pasé a
Colomba.

Uno de los propietarios de fincas mas famosos en el siglo pasado fue el General
Manuel Lisandro Barillas, quien llegé a ser Presidente de la Republica (1885-
1892) y se ha creido por tradicién, aunque no se ha encontrado documento
oficial de la época que io confirme, el nombre de Colomba fue dado por llamarse
una de las hijas del gobernante precisamente asi. En el parque de la cabecera
puede verse un busto del General Barillas.



El Acuerdo Gubernativo del 27 de septiembre de 1911 establecidé la feria
patronal de Colomba para los dias 14, 15 y 16 de enero, en honor al Santo
Cristo de Esquipulas. Su aniversario el 26 de agosto, en donde se pone de
manifiesto el folklore y costumbres propias de la region.

1.1.4 Localizacién y extension territorial

El municipio esta ubicado al sur occidente del pais en la regién Vi, limita al norte
con San Martin Sacatepéquez, al este con el Palmar, al sur con los municipios
de Génova y Flores Costa Cuca, al oeste con el Quetzal San Marcos,
Coatepeque y Flores Costa Cuca. Posee una extension territorial de 212 km?
equivalente a un 10.85% respecto al departamento de Quetzaltenango y 0.19%
en relaciéon al pais de Guatemala.

Las coordenadas geograficas de ubicacidbn municipal son: latitud norte
14°42°26" longitud oeste 91°43°44". La altitud varia de 650 a 1,500 metros sobre

el nivel del mar.

El Municipio se encuentra a 49 kildmetros de la cabecera departamental, a 251
kilbmetros de la ciudad capital via Quetzaltenango y a 219 kilémetros via Costa
Sur o carretera CA-2.

1.2 DIVISION POLITICO-ADMINISTRATIVA
“Es una variable importante, porque permite analizar no sélo los cambios que
puedan haber en un area, en ia division politica, sino también en su funcion

administrativa.” '

' Aguilar Cataldn, J.A. 2012 “Método para la Investigacién del Diagnéstico Socioeconémico
(Pautas para el Desarrollo de las Regiones, en Paises que han sido mal administrados)”, 4a.
ed. Guatemala, GT. Editorial Renacer, p. 37 y 38.



1.2.1 Division politica

De acuerdo a los censos de habitacion y poblacién de los afios 1994 y 2002
elaborados por el INE se determiné que han surgido nuevos centros poblados
como: caserios, comunidades agrarias, lotificaciones, barrios, sectores, zonas y
parcelamientos derivados del crecimiento del casco urbano, venta, division

familiar y expropiacion de fincas.

Segun el Censo de Poblacién para el afo 1994 se identifico 135 centros
poblados constituidos por un pueblo, dos haciendas, siete caserios, 102 fincas,
22 labores y una lotificacion; en el 2002 se integra por un pueblo, 10 caserios,

103 fincas, cuatro colonias y dos otros.

Para el afio 2012 el Municipio cuenta con 176 centros poblados, distribuidos en:
un pueblo, 90 fincas, 24 labores, 22 caserios, 14 colonias, seis comunidades
agrarias, cinco comunidades, tres sectores, tres zonas, dos parcelamientos, dos
barrios, dos lotificaciones, dos cantones y el pueblo. El incremento de las
comunidades agrarias se debe a fincas que estuvieron por mucho tiempo en
abandono y se han dividido entre la poblacién que ha sufrido un constante

aumento.

Los cambios que se observan en los centros poblados para el afio 2012 con
relacion al afio 2002, se encuentra la disminucion en la concentracion de tierras
finqueras para convertirse en categoria de Comunidades Agrarias tales como: El
Pensamiento, La Florida, Las Mercedes, EI Pensamiento Palmira y Santo
Domingo. Las fincas que pasaron a ser caserios son los siguientes: El Hato y El
Retiro. Las fincas actualmente denominadas Comunidades son: Argentina,
Blanca Flor y Magnolia Miramar. Las fincas que pasaron a ser labores son:

Buenos Aires, Carolina, El Porvenir, El Rubén, Enriqueta, San Francisco y San



Vicente la Ceiba. Las fincas que actualmente estan catalogadas como Labores
son: El Horizonte y San Isidro la Unién.

1.2.2 Divisién administrativa

La gestion administrativa esta a cargo de la municipalidad, quien coordina las
actividades econdmicas, socio culturales, ambientales, asi también brinda
servicios publicos, realizacién de actividades festivas, y prestacion de demas
servicios que contribuyan a mejorar las condiciones de vida de los habitantes.

El gobierno municipal es ejercido por el concejo municipal que es el érgano
colegiado superior de deliberacién y de decisién de asuntos municipales, esta
integrado por el alcalde, los sindicos y concejales segun el articulo 9 del Cédigo
Municipal decreto nimero 12-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala;
electos directamente por sufragio universal y secreto para un periodo de cuatro
afios, segun el articulo 254 de la Constitucion Politica de la Republica de

Guatemala.

El Concejo Municipal de Colomba se integra por el Alcalde, Sindico primero,
Sindico segundo, Sindico suplente, Concejal I, Concejal 11, Concejal lll, Concejal
IV, Concejal V, Concejal suplente | y un Concejal suplente Il. Asi también el
gobiemno municipal esta integrado por los presidentes de los Consejos
Comunitarios de Desarrollo ~-COCODES- de los cuales se encuentra uno en
cada centro poblado del Municipio.

En el Municipio actualmente 31 centros poblados cuentan con su respectiva
alcaldia auxiliar, 60 en donde no existe este ente principal y 85 fincas privadas
que requieren de dicha autoridad. Estas se encargan de promover la
organizacion y participacion de las comunidades en la identificacion y la solucion
a los problemas o necesidades locales.



1.3 RECURSOS NATURALES
Son elementos proporcionados por la naturaleza y pueden ser aprovechados
para satisfaccion de las necesidades humanas, estos recursos son de vital

importancia para el desarrollo del ser humano.

En el Municipio se encuentran recursos naturales renovables como: los bosques
de madera, productos de la agricultura, agua, viento, peces, entre otros. El
recurso no renovable que posee el Municipio son los depésitos de agua

subterranea.

1.3.1 Agua
En el estudio de las aguas, las caracteristicas mas importantes son el caudal,
cuenca, vertiente hidrografica, cauce o lecho, régimen fluvial, erosién,

sedimentacion fluvial, tipos de valles y pendientes.

Colomba esta ubicada en la parte media de la cuenca, por lo que el agua es
abundante, los rios de esta region son de corriente rapida y forman caidas de
agua antes de llegar a la costa del Pacifico. Posee numerosos nacimientos de
agua que abastecen a la mayor parte de comunidades y fincas para consumo y

riego de los cultivos.

En el Municipio son utilizadas en una minima proporcién las aguas subterraneas
ya que se tiene conocimiento de la existencia de pozos particulares, pero no
existe un inventario de ellos; este recurso puede ser aprovechado por toda la

poblacién.

1.3.1.1 Rios
Segun informacion del Instituto Nacional de Estadistica -INE- Colomba cuenta

con 34 rios y cuatro riachuelos que de acuerdo a lo comentado por los lideres de



las comunidades, los rios no han presentado cambios en sus caudales y
cantidad de agua. El régimen de lluvias tiene una precipitacién anual entre dos
mil y cinco mil milimetros, lo cual transforma su caudal a lo largo de su trayecto.

Los rios del Municipio son: Mujulia, Sacchila, El Rincén, Sicala, Danubio, La
Vicha, Negro, Talcicil, La Florida, El Rosario (1), Talcanae, Las Canoas, La
Napolera, Mas4, Las Marias, Soledad, Virginia, Ixchiya, Xab, Limén, El Tambor,
Nil, Cascadas, Loma Larga, Ayal, Las Pilas, El Rosario (2), Batza, San Carlos,
La Planta, El Rosario (3), Plancha, Talimop, Naranjo.

La mayoria de los rios mencionados anteriormente se encuentran contaminados,
debido a que son utilizados para usos domeésticos y la poblacién deposita la
basura en sus caudales, el mas contaminado es el rio Las Marias.

Es de importancia mencionar que el rio principal en el Municipio es e} Naranjo,
ubicado entre los departamentos de San Marcos y Quetzaltenango; este es
costero y posee 105 kilbmetros de longitud y la cuenca tiene una superficie de
1,273 km?, nace en la Sierra Madre en el departamento de San Marcos, su
forma es irregular y colinda al norte con la subcuenca del rio Cuilco, al este con
las subcuentas de Samala Ocosito, al sur con el océano Pacifico y al oeste con
la cuenca del Suchiate. En la actualidad estas aguas son utilizadas como
basurero ubicado en la finca Chiquihuite y gran cantidad de agroquimicos que
utilizan en las plantaciones de las aldeas Concepcién Candelaria, San Martin y
San Juan pasan por éste.

1.3.1.2 Riachuelos
Un riachuelo es un pequefio curso de agua de poco caudal, puede utilizarse
como sinénimo de arroyo.
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Dentro de los riachuelos ubicados en el municipio de Colomba, se encuentran
los siguientes: La Moka, Layal, Las Marias y El Matasano.

1.3.2Bosques

Es un area en donde la vegetacion que predomina son arboles en su mayoria.
Estas comunidades de plantas cubren grandes areas y funcionan como habitats
para animales, moduladores de flujos hidrolégicos y conservadores del suelo.

Colomba cuenta con bosques naturales de especies coniferas, latifoliadas y
mixtas ademas bosques artificiales conformados por las plantaciones de café
que ocupan la mayor parte de la extension territorial.

El tipo de bosque que predomina en esta region es el mixto, Cuenta con gran
variedad de especies cuyo potencial aun no ha sido explotado en su totalidad,
en donde predominan las especies de caoba, bambu, cedro, pino blanco,
chichicaste, roble, guayabo, palo blanco, entre otros.

E! Municipio cuenta con 3,958 hectareas cubiertas de bosque, las cuales se
integran de bosques secundarios (formado por arbustos), bosque de coniferas,
bosque mixto y latifoliadas. Adicionalmente se encuentran dos reservas
naturales privadas con un total de 54.72 hectareas, las cuales se dividen en
45.01 hectareas que corresponde a La Florida y 9.71 hectareas que forman la

finca comunitaria Magnolia Miramar.

El potencial de regeneracion boscosa en la zona es suficientemente alto y el
tiempo promedio para su aprovechamiento en las especies maderables oscila
entre diez y catorce aflos, en las productoras de lefia es de tres a seis afios. Sin
embargo no posee programas de reforestacién que ayuden a la conservacién y
sostenibilidad de los bosques, aunque la mayoria de fincas implementan planes
internos dedicados a la siembra de arboles para mejorar el desarrollo de los
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bosques y contribuir con el medio ambiente. Oficialmente no cuentan con
instituciones que apoyen estos planes, sin embargo la poblacién esta consciente
de la importancia que tiene la regeneracién de los bosques en el Municipio.

1.3.3Suelos
Es la capa superficial que cubre la tierra, y que sirve de soporte a los seres
vivos. Esta formado por materia mineral 45%, agua 25%, aire 25% y materia
~ organica 5%.

El suelo es un recurso relevante para el desarrollo del Municipio, actuaimente su
uso es agricola, y en menor medida a la actividad ganadera. El 94.5 % de la
extension del Municipio es utilizada para usos agricolas y el resto estan
distribuidas entre centros poblados y accidentes geograficos.

Los suelos del Municipio son muy fértiles y gracias al clima del lugar son aptos
para diversidad de cultivos, aunque son utilizados principalmente para el cultivo
del café.

En la actualidad el suelo es el recurso que se ha visto afectado por aludes,
derrumbes, deslizamientos constantes y por la erosién como consecuencia de la
deforestacion.

1.3.3.1 Tipos de suelos

Colomba cuenta con fres tipos de suelo que poseen las caracteristicas
necesarias para el cultivo de café, cardamomo, hule, banano y otros. Dichos
tipos de suelos son:
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o Tipo A: Chocola y Suchitepéquez

Las medidas son de 31.80 km? y de 42.40 km? respectivamente. Estos son
suelos en relieve inclinado a escarpado y es uno de los suelos de café mas
productivos del pais. Tienen suelos superficiales de condiciones fisicas
favorables y con buen contenido organico, no son pedregosos y pueden
cultivarse con maquinaria.

o Tipo B: Chuva

Posee una extensién de 137.80 km?, las caracteristicas de este tipo de suelo es
que son poco profundos sobre materiales volcanicos mezclados y se encuentran
en relieve inclinado a escarpado y son aptos para el cultivo de café y pastos.

1.3.4Fauna

Se refiere al conjunto de especies animales que pueblan una determinada region
geogréfica. Los animales suelen ser muy sensibles a las variaciones que pueda
sufrir su habitat, su distribucién espacial dependera en mucho de factores como
la temperatura, la presencia o ausencia de agua y la posibilidad de la existencia
de relaciones de competencia con otras especies o bien, la presencia de
depredadores.

La fauna que posee el municipio de Colomba estad favorecida por el clima
templado. Por lo tanto, la regién cuenta con una diversidad de especies tales
como: loros, conejos, serpientes, iguanas, mapaches, diversidad de peces,
coyotes, urracas, tepezcuinties, entre otros.

1.3.5Flora

Son todas las especies vegetales que se encuentran en una determinada region.
Se puede clasificar como flora nativa, que es la originaria de una regién que
puede crecer sin la intervencién dei hombre; la flora de jardin o de agricultura
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que es la cultivada por las personas y la flora de maleza que son aquellas
especies calificadas como inservibles e indeseables.

Colomba cuenta con una diversidad de plantas frutales, comestibles, vegetales y
medicinales que no se encuentran utilizadas en su totalidad, lo que permite que
se observe un manto vegetal que esta vinculado con la altitud, cantidad de lluvia
y temperatura.

Dentro Las plantas frutales que se observan en el municipio de Colomba estan
el banano, anona, pomarrosa, naranja, papaya, jocote, mandarina, nispero, lima,
guayaba, pifia, nance, mango, granadilla y caspirol.

Las plantas ornamentales que se pueden observar son las siguientes: rosas,
claveles, fénix, cola de quetzal, hortensia, velo de novia, buganvilia, geranio,
jazmin, violeta, cana de cristo, flor de pascua, entre otras.

El Municipio cuenta con las siguientes plantas medicinales: arbol de vida, ruda,
séabila, hoja de naranja, flor de muerto, apazote, hoja de eucalipto, jacaranda,
hierba buena, té de limén, entre otras. Ademas, se encuentran las siguientes
que son comestibles: berro, quilete, hierba mora, punta de guisquil, guishnay,
flor de izote, majunche, quixtan, entre otros.

1.3.6 Recursos hidrobiolégicos

En el Municipio se encuentra diversidad de peces y vegetacion acuatica que se
encuentra en los rios, y riachuelos ademas de la cnanza de tilapia que poseen
en algunas fincas.
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1.3.7 Minas y canteras

En Colomba no se han desarrollado procesos de exploracion y prospeccion para
determinar su potencial para explotar minerales preciosos, sin embargo, la
cuenca del rio Naranjo y otros rios son fuente importante para extraccion de

arena y piedras.

1.4 POBLACION

Se refiere al conglomerado de personas que habitan en un pais, lugar o
territorio, forman la base fundamental para la produccion y desarrollo del mismo.
Su tamafio, estructura por sexo, edad y tasa de crecimiento responden a
factores diversos y su estudio es propio de la demografia. La poblacion del
municipio de Colomba, segln la investigacion de campo realizada refleja que el

5% de la poblacion es indigena y el 95% no.

La poblacion actual del municipio de Colomba es de 40,684 habitantes
proyeccion para el 2012 segun el Instituto Nacional de Estadistica -INE-, para el
ano 2002 la poblacién era de 38,746 indicando una tasa de crecimiento anual de

0.5% equivalente a 192 habitantes.

1.4.1 Total, numero de hogares y tasa crecimiento

El analisis de los censos de habitacion y poblacién 1994, 2002 y proyeccion de
poblacién del Instituto Nacional de Estadistica —INE- afno 2012, permite
establecer el numero de hogares y la tasa de crecimiento para el afio en estudio

dentro del municipio de Colomba.

En el afio 1994 el total de la poblacion estaba conformado por 8,831 hogares en
el 2002 hubo un aumento de 4.54% debido al crecimiento poblacional que ha

existido en el Municipio, mientras que para el afio 2012 disminuyé la cantidad de
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en 11.86% en relacion al censo 2002, debido a que se tomé como base un

promedio de cinco habitantes por hogar.

El crecimiento demografico es el- cambio en la poblaciéon en un periodo
determinado, es un tema de importancia debido a que la sobre poblacion puede
inferir en el acceso a la obtencion de los recursos naturales y productos de la

canasta basica para el sustento.

1.4.2 Por sexo, edad, pertenencia étnica y area geografica
Al analizar la estructura de la poblacién de esta manera permite determinar el
potencial humano disponible para el desarrollo, asi como la comparacion de

crecimiento poblacional por género, por area geografica.

o Cuadro 1
 Municipio de Colomba, Departamento de Quetzaltenango
Analisis de Poblacion
Anos 1994, 2002 y 2012

Descripcion 1994 ' 2002 2012
. Habitantes % Habitantes % Habitantes %

Poblacién por sexo
Mujeres 18,721 49.86 19,538 50.43 20,677 50.82
Hombres 18,826 50.14 19,208 49.57 20,007 49.18
Total 37,547 100 38,746 100 40,684 100
Poblacién por area :
Urbana 12,328 32.83 14,948 38.58 10,717 26.34
Rural 25219 67.17 23,798 61.42 29,967 73.66
Total 37,547 100 38,746 100 40,684 100
Poblacién grupo étnico
Indigena 15,025 40.02 4626 11.94 1,918 4.71
No Indigena : 21,333 56.82 34,120 88.06 38,766 95.29
No especificado 1,188 3.16 0 0.00 0 0.00
Total ' 37,547 100 38,746 100 40,684 100
Poblacién por edad v '
Oa14 : 18,173 48.40 17,394 44.89 12,563 30.88
15 a 64 17,882 47.63 19,273 49.74 26,353 64.77
65 6 mas v - 1,492 3.97 2,079 537 1,768 4.35
Total 37,547 100 38,746 100 40,684 100

Fuente: elaboracién propia, con base en datos de X Censo de Poblacion y V de Habitacion de 1994;
Xl Censo de Poblacion y VI de Habitacién de 2002, Proyeccién de Poblacién 2012 del Instituto
Nacional de Estadistica -INE- e investigacion-de campo Grupo EPS, segundo semestre 2012.
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Del total de la poblacion del Municipio para el afio 2012 las mujeres constituyen
el 50.82% y los hombres el 49.18%.

En Colomba la mayoria de la poblaciéon se encuentra establecida en el area rural
en un porcentaje bastante alto en comparacién con el urbano y el grupo étnico
que predomina es el no indigena. Ademas la mayor parte de la poblacion se

concentra en la franja productiva entre el rango de 15 a 64 afos.

1.4.3 Densidad poblacional
Es el nimero de habitantes que habitan por kildbmetro cuadrado en el Municipio
en el siguiente cuadro se hace un comparativo histérico del comportamiento que

ha tenido este indicador.

Cuadro 2
Municipio de Colomba, Departamento de Quetzaltenango
Densidad Poblacional
Anos 1994, 2002 y 2012

Periodo de evaluacién Habitantes Km* Densidad
Municipal

Censo 1994 37,547 212 177
Censo 2002 - 38,746 212 183
Proyeccion 2012 40,684 212 192

Fuente: elaboracién propia, con base en datos de X Censo de Poblaciéon y V de Habitacién de 1994;
Xl Censo de Poblacion y VI de Habitacion de 2002, Proyeccion de Poblacion 2012 del Instituto
Nacional de Estadistica -INE- e investigacion de campo Grupo EPS, segundo semestre 2012.

Para el municipio de Colomba la densidad poblacional aumento del 1994 al 2002
en un 3.39%, es decir de 177 a 183 habitantes por kildbmetro cuadrado. Para el

afio 2012 incrementd Unicamente un 4.92% en comparacion al 2002.

1.4.4 Poblacién econémicamente activa (PEA)
Es aquella parte de la poblacién que se encuentra en edad de trabajar, tienen un
empleo o lo buscan actualmente. La PEA del municipio de Colomba para el afio

1994 era de 26.22% con respecto a la poblacion total, para el afio 2002 de
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33.20% y para el ano 2012 es de un 34.07%, la integran los habitantes

comprendidos entre las edades de 14 a 65 afios.

1.4.41 Sexo
El mercado laboral lo integran hombres y mujeres del Municipio, es importante
mencionar que el sector femenino ha tenido mayor participacién en el mercado

laboral debido a la necesidad que tienen los hogares de cubrir las necesidades

basicas.

‘ Cuadro 3

Municipio de Colomba, Departamento de Quetzaltenango
Poblacwn Econdémicamente Activa por Sexo
~ Anos 1994, 2002 y 2012

' Sexo | Habitantes - Habitantes Habitantes

- 1994 % 2002 % 2012 %
Hombre . 8,177 83.06 8,989 69.88 9,511 68.61
Mujer 1,668 16.94 3,874 30.12 4352 31.39
Total 9,845 100.00 12,863 100.00 13,863 100.00

Fuente: elaboracion propia, con base en datos de X Censo de Poblacién y V de Habitacion de
1994; XI Censo de Poblacion y VI de Habitacion de 2002, Proyeccion de Poblacion 2012 del
Instituto Nacional de Estadistica -INE- e investigacion de campo Grupo EPS, segundo semestre
2012.

El resultado de la investigacion de campo, la PEA entre los censos de los afios
1994 y 2002, muestra un crecimiento del 132.25% en la participacion de la
mujer, por lo consiguiente ha tenido que salir del papel pasivo e incorporarse a la

fuerza laboral.

Para el afio 2012 se muestra un incremento de la participacién de la mujer del
12.33% respecto' al 2002, esto se debe a que la mujer se ha involucrado mas en
el trabajo lo cual ha creado iguales oportunidades para ambos géneros. Ademas
se ha vuelto una necesidad de que la mujer apoye al encargado de la familia a

cubrir Ios gastos del hogar.
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1.4.4.2 Area Geografica
~ La distribucion de la poblacion economicamente activa -PEA-, por area permite

analizar el movimiento de hombres y mujer de cada lugar.

Cuadro 4
Municipio de Colomba, Departamento de Quetzaltenango
Poblacién Econémicamente Activa por Area
Anos 1994, 2002 y 2012

Area - Habitantes 7 Habitantes Habitantes
1994 % 2002 % 2012 %
Urbana 3,238 32.89 4,702 36.55 3,652 26.34
Rural 6,607 6711 8,161 63.45 10,211 73.66
Total 9,845 100 12,863 100 13,863 100

Fuente: elaboracién propia, con base en datos de X Censo de Poblacién y V de Habitacion de
1994; XlI Censo de Poblacién y VI de Habitacién de 2002, Proyeccién de Poblacion 2012 del
Instituto Nacional de Estadistica -INE- e investigacion de campo Grupo EPS, segundo semestre
2012. - S ‘

La PEA por area, en base al censo poblacional de 1994 comparado con el afio
2002, en el area urbana refleja un incremento del 45.21%, esto debido a las
pocas oportunidades de trabajo en el area rural, y en el afio 2002 al 2012 se
registro un decremento del 22.33%, mismo que se origind por la reactivacion de
las fincas cafetaleras lo cual generd la migracion de la poblacién def area urbana

a la rural, en busca de oportunidades de trabajo.

1.4.4.3 Actividad productiva
Es todo proceso mediante el cual se consume o transforman los insumos,
- materias primas, recursos naturales con el objeto de producir bienes y servicios

para la satisfaccion de necesidades.

La actividad productiva mas _impoi‘tante del Municipio es la agricola, representa
mayor volumen de produccion y genera mas empleos. La actividad agroindustrial
es considerada como la segunda mas importante debido a la generacion del
café procesado ,der'ivado. En cuanto a la actividad pecuaria, artesanal e

industrial, presentan una minima participacion.
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1.4.5Migracion
Es la entrada y salida de nacionales y extranjeros del territorio nacional. Este

indicador se divide de la siguiente manera:

1.4.5.1 Inmigracion
Esta representada por las personas que son originarias de otros municipios,
departamentos o paises que se establecen en el Municipio, por diversas

razones.

~La inmigraCic'Jh predomina en el area rural con el 74%, mientras que para el area
‘urbana es del 26%, esto se debe a que carecen de suficientes fuentes de

empleo y las fincas cafetaleras contratan mano de obra a bajo costo.

-1.4.5.2 Emigracion
Son todas las personas que dejan su lugar de nacimiento para trasladarse a
otro destino, dentro o fuera de la Republica de Guatemala. Esta emigracion

puede ser hacia otros municipios, departamentos o paises.

D‘el total de hogares segin muestra el 0.49% emigra a otros municipios,
departamentos o paises, en busca de trabajo para mejorar su nivel de vida, y el

99.51 % perman_ebe’ en el Municipio.

1.4.6 Vivienda

Es un luga.r cerrado y cubierto que ofrece refugio y protecciéon de las condiciones
climaticas y se construye para que sea habitado por personas. Ademas
proporf:ioria seguridéd, espacio para guardar sus pertenencias y desarrollar

actividades cotidianas.
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~ 1.4.6.1 Tipo de vivienda _

Débido aque la sitd‘acién econéfni‘cé dé lo_s habitantes imposibilita la tenencia de
una vivienda con condiciones aceptables, es importante el analisis de esta
Vari'ablé la cual~iv'der_|tifica los diferentes tipos de viviendas de acuerdo al tipo de

construccion, suelo, y los materiales utilizados.

' Cuadro 5
Mumcnplo de Colomba, Departamento de Quetzaltenango
Tipo de Vivienda
Afios 1994, 2002 y 2012

- Hogares - Hogares Hogares
Tipo de vivienda 1994 % 2002 % 2012 %
Casa Formal . 8,687 98.37 8,625 93.43 6,642 8163
Apartamento _ 0 0.00 19 0.21 66 0.81
- Cuarto de vecindad 18 0.20 . 26 028 0 0.00
. ‘Rancho - . B8 0B6 - 339 3.67 410 5.04
- Ilmprovisada 55 062 - 195 211 1,006 12.36
- Ofro . S 13 015 28 0.30 13 016
" Total : . ...8831 100 9,232 100 8,137 100

Fuente: elaboracion propia, con base en datos de X Censo de Poblacién y V de Habitacion de

1994;- XI Censo de Poblacion y VI de Habitacion de 2002, Proyeccion de Poblacién 2012 del

_ Instltuto Nacional de Estadlstlca -INE- e |nvest|gaCIén de campo Grupo EPS segundo semestre
2012.

: Las casas formélés disminuyeron con'siderablemente en un 23% al afio 2012 en
| COmparacjé_n con el 2002, esto‘réﬂeja que este.tipo de vivienda no se construye
debido a los altos costos que representa. Este tipo de viviendas se caracterizan
porque la construccién se e.n‘cuentra | rodeada de paredes divisorias, muros,

cercas, jardines o terrenos que separan una casa de otra.

El12. 36% ‘de las familias poseen casas improvisadas que son construidas con

| materlales de desecho (plastlco carton lamina, lepa). Ademas familias que

' viven en las - fincas. y forman pequenas colonias 0 rancherias, a quienes el

propletarlo Ies propormona la vmenda por ser trabajadores de la misma.
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1.4.6.2 Tenencia de la vivienda

Se pueden identificar dos situaciones: (a) aquella en la que fos hogares tienen
formalizada de manera legal la disponibilidad de la vivienda (propietarios de la
vivienda y el terreno y/o inquilinos) y (b) aquella en la que los hogares residen
con una tenencia informal (residentes en vivienda prestada por su duefio en
forma gratuita) y en algunos casos hasta irregular (propietarios de la vivienda
pero no del terreno, ocupantes de hecho y otras modalidades irregulares).

A continuacién el cuadro del régimen de propiedad de viviendas en el Municipio:

Cuadro 6
Municipio de Colomba, Departamento de Quetzaltenango
Régimen de Propiedad de Vivienda

Ao 2012
Concepto Cantidad %
Propia 5,370 66
Alquilada 1,872 23
Familiar 895 11
Total 8,137 100

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

La vivienda propia ocupa el 66% del total de la muestra obtenida, el 23%
pertenece a el rubro de vivienda alquilada en la que deben pagar una renta
mensual y finalmente el rubro familiar que incluye a las personas que habitan el
inmueble, propiedad de un familiar sin retribuirle ningan pago por vivienda; como
resultado de esto, el 34% de las personas habitan en un lugar que no es propio.

1.4.7 Niveles de ingreso ,

Corresponden a dinero, ganancia o rendimiento de naturaleza econémica
obtenida durante cierto periodo de tiempo. Estos estan en funcién del tipo de
actividad econémica que realizan, la agricultura es la que menor retribucién da,
en comparacion a un empleado en relacion de dependencia u otras actividades.
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A contmuacmn el cuadro con el rango de ingresos mensual por famllla en el

~ Municipio:

Cuadro 7
‘Municipio de Colomba Departamento de Quetzaltenango
Rango de Ingreso Mensual por Familia

L Afo 2012 _

Rango de ingresos e No. de familias %
1.00 a .450.00 24 ' 3.90
451.00. a 900.00 . . - 31 5.04
901.00 a '1,350.00 g .25 : : 4.07
'1,351.00 a 1,800.00 - 30 : : 4.88
1,801.00 - a 2,250.00 - . : 151 ' 24.55
©.2,251.00 0 a 2,700.00 - S 167. - 2715
2,701.00 ~a 3,150.00 B - 86 13.99
~Méasde - 3,151.00 - 101 16.42
- Total : : ' ' . 615 100.00

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

Dé"las: famili‘as éncUéstadas-vun 42 44% obtienen un ingreso de hasta Q2, 250.00,
tomando en: cuenta la cantidad de mlembros por famllla estos ingresos no

‘ 'cubren Ias neceS|dades ba3|cas de los hogares

1.4. 8Pobreza ' _
_ Es la falta de recursos que SON necesarios para satisfacer las necesidades de

~una pobIaC|on oun grupo de personas especmcas que no tienen la capacidad y

oportunldad de superarse

De acuerdo a mformacnon de la Encuesta Nacuonal de Condiciones de Vida

-ENCOVI del afo 2011, las lineas de pobreza estab!ecudas son las siguientes:

* e Linea de pobreza extrema -LPE-

' Dentro de este nlvel de seran cIaS|f|cadas todas aquellas personas cuyo gasto

total anuaI sea menor aI costo de adqumr Ia Canasta de Alimentos -CA- que
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cumple con el requerimiento de calorias minimo por persona. El valor anual per

capita de esta linea ;depObrez'a para el 2011 es Q4,380.00.

¢ Linea de pobreza no-extrema —LPNE- _

Esta I|nea ‘ademas del costo de la canasta de ahmentos |nc|uye un monto
adlclo_na_l gue corres_ponde al porcen_taje deI gasto por consumo de otros bienes
By y servicios. Son clasificadas todas Ia_s' personés cuyo gasto total anual es mayor
~ de la LPE, pero menor al valor de .I_a LPNE. El valor anual per capita de esta

linea de pobreza para el afio 2011 es de Q 9,030.93.

Al sumar los 'res'ult_ad'o's-corre_spondientes a ambos niveles de pobreza, se

' Qb_t_iene_la'pobrez'a total. El resto de la poblacién es clasificada como no pobre.

. A contmuamon el porcenta]e de pobreza para el Mummpio determmado con

base a las lmeas de pobreza

Cuadro 8
Mummplo de Colomba Departamento de Quetzaltenango
- Porcentaje de Pobreza '

B Ano 2011 '
ENCOVI_ " ENCOVI SEGEPLAN SEGEPLAN INVESTIGACION
Nivel - 2006 2011 -’ 20_0_2- 2019 2012
' : ‘Departamental Departamental Municipal - Municipal Municipal
DT % % B % - % %
No pobres S 56.01 ' 46.27 - 1456 ~  15.63 16.42
Pobreza no extrema - - 33.90 . - 43.28 69.17 68.10 - 65.69
- . Pobreza extrema - - 10.09- - 10.45 .. 16.27 16.27 17.89
- Total -~ . 100 -+ 100. 100 - 100 100

Fuente: elaboracion propia, con base en datos de la Encuesta Nacional de Condiciones de Vida
-ENCOVI- del afio 2006 y 2011 e mformacmn de Plan de Desarrollo Municipal de la SEGEPLAN
afio 201 O : .

El 1-6 42% de la 'poblécié'n dei' Municipio'sdn considerados no pobres debido a
; que sus mgresos son lguales o superlores ala canasta baSICa el 65. 69% vive en

condlmon de pobreza ho-. extrema esto |nd|ca que tlenen por o menos una
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necesidad basica insatisfecha, mientras el 16.27% vive en pobreza extrema
como consecuencia no tienen posibilidades de desarrollo.

1.4.9 Desnutricion

“La Organizacién Mundial de la Salud (OMS) define la desnutricion como el
desequilibrio celular entre el suministro de nutrientes, la energia y la demanda
del cuerpo para que puedan garantizar el crecimiento, mantenimiento y
funciones especificas.” 2

Segun el estudio realizado y datos proporcionados al mes de Junio del afio
2012, por el centro de salud la desnutricién crénica en escolares contintia dentro
de los mismos parametros e indican que del total de la poblacion de niftos en
edad escolar (mayores de 5 arios) un 0.46% se encuenira en desnutricién

moderada.

La misma fuente indica que de los 334 municipios, Colomba ocupa la posicién
163 con relacién al estado nutricional de los nifos y en categoria de la
vulnerabilidad nutricional moderada. Esto es un reflejo del indice de Desarrollo
Humano -IDH- que de acuerdo a datos proporcionados por el Programa de
Naciones Unidas para el desarrollo -PNUD-, el IDH para el Municipio en el afio
2002 corresponde a 0.604% con el cual ocupa el puesto numero 17 en
comparacién con todos los municipios de Quetzaltenango, lo que conlleva a
inseguridad alimenticia y la falta de desarrollo en la nifiez del Municipio, lo que
se traduce en una disminucién de desarrollo fisico y capacidades mentales que
en un futuro influyen de manera negativa en la edad productiva que provoca
bajos ingresos salariales que contribuye al ciclo de pobreza. Para contrarrestar
este problema el Centro de Salud sigue las estrategias que el Ministerio de

2 http://www.medicalcriteria.com/site/index.php?option=com_content&view=article&id=275%3Amalnu

trition&catid=66%3Anutrition&Itemid=80&Iang=es Clasificacion de Desnutricién en Nifios. Clasificacién de
desnutricion en nifios. Consultado en 14 de octubre de 2012.
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Salud Plblica y Asistencia Social -MSPAS- ha implementado como el proyecto
Plan Hambre Cer’o’que esta integrado de Corhplementos con hierro, acido, félico,'

zinc y refacciones con vitacerial.

1 4.10 Empleo :
Hace referenC|a a factores de producmon como Ia tierray el capltal se refiere a

la utilizacion de trabajadores asalariados, dentro de los cuales destacan los

. trabajadbres i__ndebendientes-y temporales.

Del. total de habitantes en- el Municipio, un 93.43% labora en actividades
| agrl’Co'Ias','es'to se debe por la cantidad jornales que se necesitan en las fincas
que se dedican principalmente a la produccion de café, macadamia y hule, entre

otros.. Sobre Ios empleos el 74% corresponde a comercio entre los cuales se

- puede menCIonar tiendas, comedores y deposﬂos de granos basicos entre otros

Y eI 18. 57% se encuentra en el area de SeI’VICIOS que prestan los maestros,

" pllotos guardlas ytrabajadores domestlcos etc

1411 Subempleo | |
Es el empleo que no es por tiefnpo completo y que es retribuido por debajo del
salario minimo y en el cual no se aprovecha al maximo la capacidad del

trabajador.

La mayor parte de las fincas realizan sus contrataciones de manera informal y
por .me_nosdurécién del horario de trabajo habitual; lo cual permite tener
disponibilidad de tiempo para desempefiar otras ocupaciones, sin embargo, la

~ pobléc_i_c_bn no aprovecha debido a las pocas oportunidades de trabajo.

: Segun el estudlo reallzado dentro del Mumcuplo se determmo ‘que del total de la

poblacnon un 17 68% esta 3ubempleado o
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1.4.12 Desempleo _
"Es el ocio inVquntario de una persona que desea encontrar trabajo. Situacion en
la que se encuentran las personas que tlenen edad, capamdad y deseo de

trabajar

En el MAuni'cipio"el 18.83% de la poblacion total se encuentra desempleada, la
causa principal es-la falta de fuentes de trabajo formal, debido a que la actividad
print;ipa_l es eminentemente agricola y por ende predomina las contrataciones

temporales para laborar en épocas de produccion.

1.5 ESTRUCTURA AGRARIA

La tierra constituye el medio de produccion mas importante del municipio de
Colomba, por lo que es necesario analizar la forma de tenencia de la misma,
| grado de concentracuon aprovechamlento de ella y uso potencnal ‘Es un factor
de lmportanc«a en la econom:a y desarrollo socnal de los habitantes, todo esto

compl_ementado con uso y acceso a medios de produccion.

1. 5 1 Tenenma de Ia tlerra
En el Mumcnplo las actmdades agrlcolas han sido predominantes para el
sostenimiento de las familias, la tierra es el recurso necesario e indispensable,

~ por lo que es significativo el analisis en el area objeto de estudio.

En lo referente a forr_n_as de fenencia_ de la tierra, se pudo observar en los datos
' | siguientes, que predomina la tenencia en forma propia para los afos en analisis
de 1979 y 2003 equivalen a 99.09%, y 99.15% respectivamente, esto

' relacionado con la cantidad de fincas.

La_'enc;uésfa 2012 ;indi"ca qué el 8 5.08% de las fihcas son propias, sin embargo,

es  importante - mencionar que se han - desmembrado cinco fincas en
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Comunidades Agrarias (las Mercedes, Palmira, Pensamiento, las Delicias, la
Florida).

El crecimiento del nimero de fincas productivas ha correspondido a su orden
natural; sin embargo éste solo ha sido en numero porque la extensién total se ha
reducido, ya que muchas de ellas han cambiado de categoria, de productivas a
ser viviendas como resultado del crecimiento poblacional.

1.5.2Uso actual y potencial de la tierra

Se refiere al uso de la tierra de acuerdo con sus caracteristicas naturales, ésta
es directa en el caso de los cultivos e indirecta en las areas destinadas a
caminos y bosques. El uso actual de la suelo en el Municipio principalmente es
la agricultura y el uso potencial corresponde a que las tierras no son utilizadas
de acuerdo a su capacidad es decir que su potencial ha sido desaprovechado,
con acciones que no corresponden a su capacidad productiva.

El espacio territorial del municipio de Colomba es utilizado en un 82.45% para
cuitivos permanentes anuales de los cuales se pueden destacar el café,
macadamia y hule, mientras que para los cultivos anuales o temporales se
ocupa un 4.94% en los cuales se puede mencionar el banano, maiz y frijol.

El 4.39% de la extension municipal corresponde a bosques naturales debido a
que es un Municipio eminentemente agricola, el 5.86% es dedicado a pastos
integrado por arbustos y matorrales. Mientras que el 2.36% corresponde a otras
tierras como cuerpos de agua e infraestructura.

1.5.3 Concentracion de la tierra
Es la cantidad de tierra incluida en las diferentes categorias de fincas existentes
en un espacio geografico, en sus distintos modos de poseeria. En el Municipio
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se conservan los resablos que dejo la politica agrarla colonial, Ia cual contenla
dentro de sus cmco pnnC|p|os los elementos Iegales que dieron wgencna al

latifundio- mlmfundlo y por_consecuenma a la desigual d|str|bu0|on de la tierra.

| _Seg(jh los fresuvltadosv d_é la ihve’stigécién -dé campo conf'irmaron'que‘en el ano
'1979 solamente 99 fincas 'concentréban el 67.52% de la superficie total, cuatro
.i*nulltifa'miliares grahdes con 30 36%, 751 microfincas que representan el 0. 91%,

| 35 subfamlhares 0.20% y 15 famlhares con el 1.02% lo que demuestra la mala

dlstrlbu0|on de Ia tlerra

-VPara. el afio 2003 se en'cue_ntra una .mejor‘ distribucién, debido a que las fincas
medianas _dismihuyen a 80, sin embargo el area ocupada del total disponible
aumentc’i"a:un“85 91%, uni'camen'te habia una finca grande que ocupaba 5.61%,
_’las mlcroﬂncas representan un 1. 52% las fincas subfammares un 4.48% y las

- -famlllares 2.47%. -

En el ano 2012 se. determlna una dlsmmu0|on deI area de cultlvo esto se debe
| al aumento de area pobladas también se observa una disminucién en el ntmero
~ y area ocupada por Ias fincas multifamiliares medianas,  disminuyeron a 34 y

‘6¢upah ’u"n-6'9 22% del area disponible las dos multifamiliares grandes ocupan
- 'un 17. 81% las fammares se reglstran 13y ocupan un 12.04%, las microfincas
cubren un area de 0. 12% y las subfamlllares 081%, como se observa la
dlstr_l_bu_cnon de la tierra ha cambladqsm embargo, adn persiste |la desigualdad en
Ia'distr_i.buvcién, de la misma, debido a que pocas pérSonas son duefias de la

mayo_r cantidad de Vtiérra '_disponible.' o

1. 6 SERVICIOS BASICOS Y SU INFRAESTRUCTURA

3 _fLos servucuos baSlCOS a los cuales tiene acceso la poblac:on se describen en

este punto Estos se clasmcan en: educac1on salud agua potable energia
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eléctrica, drenajes, tratamiento de aguas servidas, sistema de recoleccion de
basura, tratamiento de desechos sélidos, letrinizacion y cementerio.

1.6.1 Educacion

Para el afio 2012, se imparten los niveles de pre-primaria, primaria, basicos y
diversificado. Las carreras a nivel diversificado son: Périto Contador con
Orientacion en Ciencias Comerciales, Bachillerato con Orientacion en
Computacioén, y/o Especialidad Automotriz o Electricidad.

Se presentan los centros educativos que existen en el Municipio a continuacion:

Cuadro 9
Municipio de Colomba, Departamento de Quetzaltenango
Centros Educativos por Nivel y Area

Afios 2010 y 2012

Niveles

Oficial Privado Cooperativa TOTAL
Ao 2010 Urbana Rural Urbana Rural Urbana Rural
Preprimaria 3 41 0 0 0 0 44
Primaria 2 37 2 12 0 0 53
Medio
Basico 0 13 1 0 2 6 22
Diversificado 1 0 1 1 0 0 3
Total 6 91 4 13 2 6 122
Ao 2012
Preprimaria 3 41 0 0 0 0 44
Primaria 2 37 2 12 0 0 53
Medio
Basico 0 12 1 0 2 6 21
Diversificado 1 0 1 1 0 0 3
Total 6 90 4 13 2 6 121

Fuente: elaboracion propia, con base en datos de la Supervisién de Educacion del municipio de
Colomba, afio 2012, Anuario Estadistico de la Educacibn de MINEDUC, afio 2010 e
investigacion de campo Grupo EPS, segundo semestre 2012.

La relacion del afio 2010 al 2012, muestra un decremento de un centro
educativo oficial, este se debe al cierre temporal de un Instituto de Educacion
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Basica en el caserio Nueva Independencia, otro dato de relevancia en el nivel de
preprimaria es que no existen entidades privadas ni por cooperativa que presten
sus servicios. En diversificado se cuenta solamente con tres entidades
educativas, esto podria afectar el grado de cobertura.

A continuacién se presenta la poblacion estudiantil por nivel educativo:

Cuadro 10
Municipio de Colomba, Departamento de Quetzaltenango
Inscripcion de Alumnos por Sector y Area
Afos 2010 y 2012

Niveles

Oficial Privado Cooperativa TOTAL
Ao 2010 Urbana Rural Urbana Rural Urbana Rural
Preprimaria 295 1,693 0 0 0 0 1,988
Primaria 1,383 6,260 112 484 0 0 8,239
Medio
Basico 0 538 80 0 666 923 2,207
Diversificado 51 0 48 46 0 0 145
Total 1,729 8,491 240 530 666 923 12,579
Ao 2012
Preprimaria 209 1,581 0 0 0 0 1,790
Primaria 1,360 6,811 83 563 0 0 8,817
Medio
Basico 0 540 86 0 510 1,159 2,295
Diversificado 122 0 28 39 0 0 189
Total 1,691 8,932 197 602 510 1,159 13,091

Fuente: elaboracién propia, con base en datos de la Supervision de Educacion del municipio de
Colomba, afio 2012, Anuario Estadistico de la Educacién de MINEDUC, afio 2010 e
investigacién de campo Grupo EPS, segundo semestre 2012.

Del periodo 2010 a 2012, existe un decremento de alumnos inscritos 10% en
preprimaria, un incremento de 7 % en primaria, en basico y diversificado se
tiene un 30% mas asistencia.

El nivel de alumnos inscritos a nivel general en todos los niveles ha aumentado
para el afio 2012 en un 4% esto es un factor positivo para el grado de desarrollo.
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Se detalla en el siguiente cuadro la poblacién segun edad escolar en
comparacion con los habitantes inscritos:

Cuadro 11
Municipio de Colomba, Departamento de Quetzaltenango
Tasas de Cobertura por Niveles Educativos
Aitos 2010y 2012

Poblacién en

Nivel edad escolar Alumnos inscritos % Cobertura

Afo 2010

Preprimaria 2,290 1,988 87.25
Primaria 6,255 8,239 131.72
Basico 2,850 2,207 58.56
Diversificado 2,777 145 5.22
Totales 14,172 12,579 89.00
Afio 2012

Preprimaria 2,300 1,790 77.83
Primaria 6,270 8,817 140.62
Basico 2,834 2,295 80.98
Diversificado 2,711 189 6.97
Totales 14,115 13,091 93.00

Fuente: elaboracion propia, con base en datos de la Supervision de Educacion del municipio de
Colomba, afflo 2012, Anuario Estadistico de la Educaciéon de MINEDUC, afio 2010 e
investigacion de campo Grupo EPS, segundo semestre 2012

La tasa de cobertura en general para todos los niveles educativos increment6 a
un 93% para el afo 2012, mientras que el afio 2010 era de un 89%. Es
importante mencionar que en el 2012 hay mas alumnos inscritos en primaria de
los que se encuentran en edad escolar, lo que representa que una cantidad de
estudiantes estan en edad mayor y no la ideal para el grado que cursan.

1.6.2Salud

Existe un centro salud, tres puestos de salud, ademas cincuenta y cinco puestos
de convergencia, esta entidad obtiene recursos financieros para su
mantenimiento del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social de Guatemala
y de la Direccion del Area de Salud de Quetzaltenango.
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Las instalaciones de dicho centro se ubican en el casco urbano, a una cuadra
del parque central y de la Mumcnpalldad Los puestos de salud se ‘ubican en
Comunidad Agrana Las Mercedes, Pensamiento y Magnoha eramar los puestos

de convergencxa ‘estan dlstrlbwdos en todo el Municipio.

La mayoria'd_e hogares utilizan el Céntro de salud con un total de 40.12%, en
Ségundo' lugar indicaron qué prefieren asiétir'al hospital que corresponde al
29 58%, €l 16.02% asisten a un médico particular, el 6.20% acuden al IGSS y el
: menor porcentaje se presentan a naturlstas curanderos comadronas, puestos

de salud y otros.

El ‘ho‘ra'rio_ de aténcién del centro de salud es permanente (CAP) de lunes a
_ domingd' atiende un promedio de '150 personas diarias y a nivel general' por

otro lado no tiene capaCIdad para ‘atender las necesidades de la poblacion,

o _debldo a que no cuenta con eqUIpo suficiente y- adecuado asi como recurso

humano necesano para cubnr emergencnas por ello trasladan a los pacientes al
hospltal de Coatepeque debido a que: las vias de acceso se encuentran en

mejores condiciones y el hospital cuenta con equipo necesario.

Entre las‘entidades prestatarias del servicio de salud se pueden mencionar: el
- Ministerio de Salud Pubhca y Asnstencna Social y el Instituto Guatemalteco de
Segursdad Socnal -IGSS-.

16241 Natalidad o
Muestra la cantidad de nifios que nacieron en determinado tiempo, la cual
corresponde a 15 naC|m1entos para el afio 2012 de enero a agosto por cada mil

: habltantes deI MunIC|p|o
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1.6.2. 2 Morbllldad

- “Morblhdad es la tasa con la que aparece una enfermedad o anomalia en una

determinada zona_o poblacién en un tiempo y espacio determinado.” 3

Laé diez enfermedades principales' dé morbilidad que afectan a Ié poblacién,
u_b_iCéndose .'e'n primer lugar la tuberculosis con un 63.53%, seguida por el
résfriado comun 25, 23%, diarreavs 7. 35%, infeccién respiratoria aguda 1.96%,
desnutnmon moderada 0.77%, hlpertenswn 0.53%, dengue 0.32%, desnutricion

“severa 0. 15% dlabetes mellltus 0.10 y sifilis 0.06%.

La tasa'de'morb_ilidad péra el afio 2012 .s'ég-t'm proyecciones del Centro de Salud
es del 29..38% del total de'la poblacién, que equivale a 11,953 habitantes.

1. 6 2.3 Mortalldad
Es el mdlcador demograflco que senala el numero de defuncuones de una

poblacnon por - cada 1000 habltantes durante un penodo determinado,

generalmente un-ano.

~ Para él_aﬁob20127}e’s‘ta tasa corresponde a 3.61% que de acuerdo a la

~informacion recopilada, las principales causas. de muerte identificadas en el

ﬁfmumcnplo de Colomba es por insuficiencia cardiaca con un 23.13%, eI tumor
. mahgno del hlgado con un 8. 16% y accidente vascular encefalico agudo, esto se
_ debe a que los centros médicos - del’ Iugar carecen de insumos y equipo

adecuado para el tratamiento de este tipo de enfermedades.

. Mortalldad Infantll
. Segun mvestlgamon reallzada Ios datos mas recientes con respecto a este tema,

fueron obtenldos a traves del Mlnlsterlo de Salud Publlca y Asustencna social, en

 Diccionario Médico Mosby. 2003.Editorial el Seuvier. Espafia. 6% edicion. 947p.
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el afo 2012 en total. fue registrada una tasa de 19.5% dato calculado sobre el

total de nacimientos.

1.6;3Agua_ o »

La cobertura del servicio de agUa se presenté en mayor grado en el casco
urbano del Municipio, la Municipalidad es el ente encargado de su
administracic')h. Las principales fuentes de abastecimiento del area urbana son

los nacimientos de Finca Mujulia y Finca Rosario.

En el area rural se abastecen de agua de nacimientos, entubada o rios cercanos
-a las comunidades o fincas, sin ser tratadas y ser aptas para el consumo

humano, lo que puede causar enfermedades.

El déficit mas notable de Ia cobertura del serv10|o se observa en la fincas, los
'trabajadores carecen de agua potable, por lo que recurren a chorros o pllas

- publicas ublcados en Ias casas patronales

Se presentan los datos de cobertura del servicio de agua de acuerdo a los

-Cens_os p’obla}cionales y segun-muestra de 615 hogares:

' Cuadro 12
Mumc:plo de Colomba Departamento de Quetzaltenango
Hogares por Tipo de Servicio de Agua
Anos 1994, 2002 y:2012

' " Descripcion Aho 1994 Ao 2002 Ao 2012
_ L Hogares % Hogares % Hogares %
Con Cobertura: 3,162 . .46 6,247 85 7,079 87
- SinCobertura .~~~ 3679 54 1,129 15 1,068 13
Total de Hogares- - 6,831 100 7,376 100 8,137 100

Fuente: elaboracion propia, con base en datos de X Censo de Poblacion y V de Habitacion; XI
Censo de Poblacion y VI de Habitacion 2002 del Instituto Nacional de Estadistica e investigacion
“de campo Grupo EPS segundo semestre 2012. . .
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La relacion de cobertura del servicio de agua de los afios 1994 al 2002 segun
censos de poblacion y habitacién, la poblacion ha tenido un incremento del
98.19% y para el afio 2012 existe una cobertura del 87% de los hogares que
representa 2% mas de cobertura sin ser afectada por el crecimiento poblacional.

1.6.4 Energia eléctrica
Este servicio es proporcionado por una entidad privada Energuate,
anteriormente llamados Distribuidora Eléctrica de Occidente S.A. -DEOCSA-.

Se presenta el porcentaje de cobertura de energia eléctrica en los hogares del
Municipio.

: Cuadro 13
Municipio de Colomba, Departamento de Quetzaltenango
Cobertura de Energia Eléctrica
Aios 1994, 2002 y 2012

Descripcion Ao 1994 Aiio 2002 Afio 2012
Hogares % Hogares % Hogares %
Con Cobertura 3,020 44 5814 79 7,729 95
Sin Cobertura 3,811 56 1,562 21 408 5
Total de Hogares 6,831 100 7,376 100 8,137 100

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

Segun Censos del afio 1994 habia una cobertura del 44% y para el afio 2002 un

79%. En base a la boleta de encuesta para el afio 2012 se tiene un 95% de
hogares con acceso a energia eléctrica.

Muchos de los hogares que no tienen acceso al servicio es por habitar en casas
gue brindan sus patrones en fincas y la empresa aun no ha tenido acceso a
éstas propiedades privadas que se encuentran muy lejanas del casco urbano.
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1.6.5 Drenajes y alcantarillado

Los hogares que cuentan con drenajes y alcantarillado, se presentan en el casco
urbano del Municipio, estos se desfogan directamente en rios cercanos; no
cuentan con ningun tratamiento, algunos son superficiales y generan foco de
contaminacion en las comunidades.

A continuacion se presenta el cuadro de cobertura de drenajes en el Municipio:

Cuadro 14
Municipio de Colomba, Departamento de Quetzaltenango
Cobertura de Drenajes
Afos 1994, 2002 y 2012

Descripcién Aiio 1994 Aiio 2002 Aiio 2012
Hogares % Hogares % Hogares %
Con Cobertura 1,147 17 1,851 25 2,044 25
Sin Cobertura 5684 83 55256 75 6,093 75
Total de Hogares 6,831 100 7,376 100 8,137 100

Fuente: elaboracién propia, con base en datos de X Censo de Poblacién y V de Habitacion; XI
Censo de Poblacion y Vi de Habitacion 2002 del instituto Nacional de Estadistica e investigacion
de campo Grupo EPS, segundo semestre 2012.

Del afio 1994 al 2002 incrementa la cobertura a un 25% mientras que para el
afio 2012 no hubo ningin cambio representativo debido a que el porcentaje se
mantiene en un 25% y segun investigacion realizada no se encuentra en el
momento de estudio ningun proyecto por parte de las autoridades para mejorar
la cobertura de este servicio.

1.6.6 Sistemas de tratamiento de aguas servidas

Estas no poseen ningun tratamiento desfogandose directamente en los rios, se
observa en varios casos que fluyen a nivel superficie, sin tener un tratamiento
previo principalmente como producto de las actividades domésticas y produccion

de café (aguas mieles).
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1.6.7 Sistemas de recoleccion de basura

Este servicio no es cubierto en su totalidad, muchos vecinos tiran los desechos
en rios en la calle, por lo que es necesaria la implementacion de un sistema de
recoleccion de basura, para evitar la propagacion de enfermedades y adoptar
habitos higiénicos que mejoren la salud de los pobladores.

1.6.8 Letrinizacién
Este es un espacio en los hogares el cual sirve a las personas para preservar la
higiene sanitaria evitando enfermedades por contaminacién en aguas y comidas.

En el estudio de campo dieron los siguientes resultados acerca de la cobertura

de letrinizacion:

Cuadro 15
Municipio de Colomba, Departamento de Quetzaltenango
Cobertura de Letrinizacion

Aitos 2002 y 2012
Condicion Censo % Datos %
2002 2012
Sanitario 3,169 43 3,362 42
Letrina 3,727 50 4,775 58
Otros 480 7 0 0
Total de Hogares 7,376 100 8,137 100

Fuente: elaboracién propia con base en datos de XlI Censo de Poblacién y VI de
Habitacién 2002 del Instituto Nacional de Estadistica e Investigacién de campo
Grupo EPS, segundo semestre 2012.

Al realizar una comparacién de datos. En el afio 2002 en 43% de los hogares
utilizan sanitario lavable y un 50% letrinas. En el afio 2012 hubo un decremento
a un 42% en sanitarios lavables y un incremento en letrinas a 58% eliminando
totaimente la utilizacién de otro tipo de servicio evitando la contaminacién.

1.6.9 Cementerio
Existen un total de seis cementerios en el Municipio ubicados en: finca Las
Marias, finca La Esmeralda, finca Culpan, Comunidad Agraria las Mercedes,
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Comunidad Agraria Santo Domingo y Colonia 1ro. De Mayo, este ultimo el Gnico
en el casco urbano y denominado como Cementerio General de Colomba.

1.7 INFRAESTRUCTURA PRODUCTIVA
Son todos los medios fisicos que contribuyen al desarrollo de las diferentes
actividades de las unidades productivas del Municipio, tanto econémicas como

sociales.

El Municipio cuenta con dos mercados uno situado en el area del parque central
con deficiencias en su estructura las cuales son notable a simple vista. Se
construyé un segundo mercado con una estructura superior pero, por
encontrarse alejado de la cabecera municipal no es utilizado por la comunidad.

Las vias de acceso mas utilizadas y que comunican [a cabecera municipal y sus
alrededores son: la carretera CA-02 y CA-01. Las carreteras hacia los centros
poblados son empedradas a excepcién de las principales que conducen a la
cabecera Departamental. Ademas cuenta con una pista de aterrizaje aérea
ubicada en la Finca La Libertad.

La compleja red de caminos del Municipio, cuenta en su gran mayoria con
puentes que facilitan la conexiéon entre distintas vias, los cuales en su gran
mayoria son de un tamafio no mayor a 10 metros y su construccién es de
materiales resistentes como el hierro y el cemento.

La cobertura en telefonia es proporcionada por las tres empresas que brindan el
servicio a nivel nacional lo que permite la comunicacién inmediata.

El servicio de transporte para movilizarse tanto dentro como fuera del Municipio
es brindado por pick-ups, microbuses, y camionetas parrilleras que cuentan con
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una ruta establecida y un horario determinado. Para rutas cortas son utilizados
los tuc tuc.

1.8 ORGANIZACION SOCIAL Y PRODUCTIVA
Son todas aquellas entidades que prestan servicios a la poblacién, las cuales se
dividen en organizaciones sociales y productivas.

1.8.1 Organizaciones sociales
Es un grupo de personas que interactian entre si, en virtud de que mantienen
determinadas relaciones sociales con el fin de obtener ciertos objetivos.

Dentro de las organizaciones sociales se encuentra son: los Consejos
Comunitarios de Desarrolio -COCODES-, Consejos Municipales de Desarrollo
-COMUDES-, Consejo Departamental de Desarrollo -CODEDE- y comités.

Existen 44 centros poblados con presencia de COCODES distribuidos en todo el
Municipio en colonias, sectores, caserios, comunidades agrarias, lotificaciones y
barrios, 42 sin asistencia y 90 fincas sin necesidad de dicha organizacién.

Actualmente, no se ha organizado un COMUDE en base a la Ley de los
Consejos de Desarrollo Urbano y Rural Decreto No. 11-2002.

ElI CODEDE que apoya al Municipio es el de Quetzaltenango, el cual se encarga
de apoyar a las municipalidades del Departamento en el funcionamiento de los
Consejos Municipales y de los Consejos Comunitarios de Desarrollo y velar por
el cumplimiento de sus objetivos.

Sélo se cuenta con el comité de comadronas y no hay otro registrado ni
autorizado en la municipalidad de la localidad. Esta conformado por 98
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integrantes a nivel municipal, y su finalidad es brindar un mejor servicio, la mayor
parte de comadronas han sido capacitadas para este tipo de actividad por parte
de MSPAS, mediante un programa permanente de formacion.

1.8.2 Organizaciones productivas

Es un grupo de personas y herramientas, que interactian para complementar
sus talentos y lograr asi una mayor eficiencia de resultados en la produccién de
cualquier organizacién. Se pueden mencionar las cooperativas, asociaciones
agricolas y comités productivos.

En Colomba existe actualmente una Cooperativa COOSADECO, R.L., que
incentiva a través de financiamiento o ayuda técnica a los sectores agricola,
pecuario, industria, comercio, servicios y vivienda y asi elevar el nivel de vida de
la poblacién.

En cuanto a las asociaciones agricolas y comités productivos no hay registros de
en los archivos proporcionados por la municipalidad, al momento de realizar la
investigacion.

1.9 ENTIDADES DE APOYO

Ei propésito principal es aportar al desarrollo del Municipio, algunas estan
formadas con fondos del estado y otras con ayuda internacional, dentro de ellas
se detallan las siguientes:

1.9.1 Instituciones estatales

Son aquellas entidades publicas que su fin primordial es ayudar a la poblacién y
su funcionamiento es a base de un presupuesto otorgado por el Estado para la
utilizacion de servicios y proyectos que beneficien a la mayoria de habitantes en
un Municipio. Se pueden mencionar:. Clinica del Instituto Guatemalteco de
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Seguridad Social -IGSS-, Centro de Salud, Subestacién de Policia Nacional Civil
-PNC-, Juzgado de Paz, Agencia de Superintendencia de Administracion
Tributaria -SAT-, Delegacién del Tribunal Supremo Electoral -TSE-, Fiscalia
Ministerio Publico -MP-, Sede de Registro Nacional de Personas -RENAP- y la

supervisién educativa a cargo de Ministerio de Educacién -MINEDUC-.

1.9.2Instituciones municipales

Son érganos superiores de deliberacién y decision de los asunto municipales
quienes tienen su sede en la cabecera de la circunscripcion municipal. Los
bomberos municipales son los que prestan el apoyo de parte de las instituciones

municipales.

1.9.3 Organizaciones No Gubernamentales -ONGS-
Estas son entidades de caracter social independientes y autbnomas las mismas
tienen como finalidad prestar servicios que mejoren o mantengan la calidad de

vida de la poblacién.

En el municipio de Colomba las ONG’s que aportan apoyo a la comunidad se
mencionan: la Pastoral de la Tierra, la Sociedad Civil para el Desarrolio de
Colomba -SCIDECO-, el Centro para el Desarrollo de la Pequefia Empresa
-CEDEPEM-, FUNDEI! y la mas reciente Grupo Gestor. También se comenta

-CODECA-, es una entidad organizada por campesinos.

1.9.4 Organizaciones privadas
Estan representadas por personas particulares, su principal objetivo es generar

ganancias aportando a [a sociedad la generacién de fuentes de empleo.

En el Municipio se encuentra Agencia Banco de Desarrollo Rural -BANRURAL-,

Agencia de Banco G&T Continental y Anacafé.
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1.10 REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL Y PRODUCTIVA

Se considera que gran parte de la poblacién del Municipio en la actualidad tiene
necesidad de inversidén social, porque no gozan de los servicios basicos como
vivienda, agua potable, energia eléctrica, alcantarillado y drenajes, salud,
carreteras y mercados.

Muchas son las necesidades que se pueden observar y corroborar por
entrevistas a vecinos del municipio de Colomba, los requerimientos de inversion
social y productiva que necesita la poblacién tanto en el area rural como urbana
estan en un abandono notorio, las autoridades municipales no han puesto el
empefio necesario para invertir en proyectos que beneficien y logren el
desarrollo; las deficiencias se ven reflejadas en una simple observaciéon en las
comunidades visitadas. El desinterés y la poca atencién genera repercusiones
negativas, como acceso limitado a los lugares mas lejanos y remotos,
pobiadores en peligro por déficit en la educacién y atencién de salud, carencia
de servicios basicos, inseguridad que lleva altos grados de criminalidad en
algunos sectores, atencién tardia de emergencias en caso de accidentes por
ausencia de estaciones de bomberos y puestos de salud entre muchas otras
situaciones que entorpecen el desarrolio.

1.11 RESUMEN DE ACTIVIDADES PRODUCTIVAS

Se refiere a todas las formas de produccién de bienes o servicios necesarios
para el crecimiento y progreso econbmico, enire las que se incluyen
producciones agricolas y artesanales, pecuarias, agroindustriales, industriales,
comercio y servicios.

A continuacion el resumen de actividades productivas del municipio:
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Municipio de Colomba, Departamento de Quetzaltenango

Actividad Productiva

Ao 2012
Valor de la Generacion de empleo
produccién (en

Sectores Quetzales) Cantidad % % Jornales Empleos % %
Agricola 153,667,915 76.17 330,322 93.43
Pecuario 3,964,260 1.97 9,720 275
Artesanal 3,096,388 1.53 27 2.50
Agro-

industrial 40,117,000 19.89 13,494 43 382 3.98
Industrial 891,300 0.44 11 1.02
Comercios 666 83.46 800 74.00
Servicios 132 16.54 200 18.50
Totales 201,736,863 798 100 100 353,536 1,081 100 100

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

La actividad productiva mas representativa del Municipio es el sector agricola,

por su importancia en el volumen y valor de la produccién, asi como en la

generacion de empleo. El sector industrial utiliza poca mano de obra y

representa el menor volumen y valor de la produccién.



CAPITULO Il
DIAGNOSTICO DE LA ORGANIZACION

Se presenta el diagnéstico realizado en la municipalidad de Colomba,
departamento de Quetzaltenango en el cual se detalla el marco legal que la rige
y la situacion actual de la institucion que permite determinar las deficiencias
para poder dar soluciones a los problemas de la gestibn administrativa
municipal.

21 MARCO LEGAL
Las municipalidades se rigen por leyes que regulan las actividades que realizan.

A continuacion las leyes que se aplicaran en el contexto legal:

o Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Ley de Consejos de Desarrolio Urbano y Rural, Decreto 11-2002.

e Reglamento de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, Decreto
11-2002.

e Cadigo Municipal, Decreto 12-2002.

o Estatutos de la Asociacién Nacional de Municipalidades de La Republica de
Guatemala —~ANAM-.

e Acuerdos de Paz.

e Ley de Servicio Municipal Decreto 1-87.

o Ley General de Descentralizacién, Decreto 14-2002.

e Leyde Contfataciones del Estado, Decreto 57-92.

e Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos,
Decreto 89-2002.

e Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto 31-2002.
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e Ley Organica del Presupuesto, Decreto 101-97.

¢ Ley Bonificacion e Incentivo Anual, Decreto 31-2001.

= Ley de Impuesto Unico sobre inmuebles, Decreto 15-98.

¢ Ley de Impuesto sobre la Renta, Decreto 26-92 y sus reformas.

e Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal —INFOM- Decreto
Legislativo 1132.

2.2 DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO DE LA INSTITUCION

Para detectar cuales son las principales debilidades administrativas dentro de la
Municipalidad, se hace necesario realizar un diagnéstico que abarque todas las
areas, para ello se determiné que el estudio mas adecuado es el del Proceso
Administrativo.

Este estudio se realiza a través de un analisis de las cinco fases del proceso
administrativo: planeacién, organizacion, integracion, direccion y control.

2.2.1 Planeacién

“Es el proceso sistematico y estructurado que permite emplear la inteligencia de
la organizacidn en la busqueda de respuestas a preguntas vitales para su
disefio, estructura, direccién y control, tomando en consideracién la dinamica del
cambio social tanto en el entorno actual como en un escenario futuro™.*

La planeacion implica establecer un conjunto de compromisos y acciones,
integrados y coordinados para definir los criterios que encaminaran las tareas al
logro de objetivos y metas.

* Enrique B., Franklin Fincowski; Mario José, Krieger; 2011 Comportamiento Organizacional,
primera edicién, México, Editorial Pearson, p. 03.
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Durante la investigacion de campo, se observé que dentro de la planificacion
estratégica de la Municipalidad existe unicamente el Plan Operativo Anual, en
éste se especifica la mision, vision, y objetivos el cual no es del conocimiento de
todos los empleados, Unicamente el Alcalde, la Oficina Municipal de
Planificacion y Tesoreria Municipal tienen acceso al mismo, sin embargo no
tienen claramente definido su contenido.

Dentro del Plan Operativo Anual -POA-, se define la misién, vision y objetivos; se
comprob6 que es una herramienta administrativa que le sirve de guia al Concejo
Municipal y al Aicalde para el logro de los objetivos de la institucién, los
empleados del area administrativa tienen el conocimiento que existe el POA, sin
embargo desconocen de su contenido.

El plan operativo anual estd fundamentado legaimente de acuerdo a la
legislacion vigente y contiene la formulacién de los planes, programas vy
proyectos de desarrolio del Municipio que orientan al presupuesto municipal para
la asignacién de los recursos.

2211 Misién

“Representa la razén de la existencia de una organizacion, es la finalidad o el
motivo que condujo a la creacion de la organizacién, y al que debe servir’.® Es
un instrumento que permite orientar a la institucion para estructurar sus
actividades y objetivos encaminados al cumplimiento de su responsabilidad con
la comunidad. Debe responder a tres preguntas basicas ¢Quiénes somos?,
¢ Qué hacemos? y ¢ Por qué lo hacemos? Generalmente se focaliza fuera de la
empresa, es decir, en la atencidn a exigencias de la sociedad, del mercado o del
cliente.

* Chiavenato, Idalberto, 2002 Gestion del Talento Humano, primera edicién, Colombia, Editorial
McGraw-Hill, p. 53.
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En el Plan Operativo Anual de la Municipalidad la misioén actual es:

“Basados en la autonomia que le confiere la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala a las municipalidades del pais, esta tiene como mision
por medio de sus autoridades ejercer de ellas, el gobierno y la administraciéon de
sus intereses; a través de la convocatoria a los distintos sectores de la sociedad
del Municipio para la formulacion e institucionalizaciéon de la politicas publicas
municipales y de los planes de desarrollo urbano y rural del Municipio,
identificando y priorizando las necesidades comunitarias y propuestas de
solucién a los problemas locales. Lograr el desarrollo integral sostenible y
sustentable del Municipio en forma participativa, en busca del bien comuin y de
todos sus habitantes.”

La mision no ha sido compartida a todos los empleados, el desconocimiento de
la misma no permite que los empleados se encuentren orientados hacia las
actividades de la organizacién, por lo tanto no tienen claramente definidas las
estrategias de la institucion.

221.2  Vision

“Es la imagen que la organizaciéon tiene de si misma y de su futuro. Es su
esfuerzo por visualizarse en el espacio y el tiempo”.” Generalmente esta
orientada hacia lo que la organizacion pretende liegar a ser a largo plazo y el
trayecto que deben seguir para logrario.

Para tener una vision apropiada la organizacion debe tomar en cuenta los
recursos que dispone, el tipo de relacion que desea mantener con sus clientes,

¢ Municipalidad de Colomba, Plan Operativo Anual 2012, p. 2.
” Chiavenato, Idalberto, 2002 Comportamiento Organizacional, segunda edicion, México, Editorial
McGraw-Hill, p. 53.
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las condiciones en las que opera y las acciones para satisfacer continuamente
las necesidades y preferencias de los habitantes.

Se presenta la vision actual de la Municipalidad:

“Mejorar el nivel de vida de los habitantes del municipio de Colomba, para el afio
2013, presentandose en los siguientes aspectos:

El Ingreso econdémico de las familias les permite satisfacer sus necesidades
minimas urgentes de alimentacién, vestido, vivienda, salud, educacion vy

recreacion.

El gobierno es democratico, participativo, y se ha convertido en promotor
facilitador del desarrollo integral del Municipio, en gestionar y manejar los
recursos de forma honesta, capaz, transparente, con control y evaluacién
continua, toma en cuenta los elementos basicos del Municipio, el territorio, la
poblacién, la autoridad, la organizacién comunitaria y la capacidad econémica”. 8

El desconocimiento de la vision y la falta de aplicacion de una adecuada, trae
como consecuencia que los colaboradores no se identifiquen con los propésitos
de la organizacién y no orienten su comportamiento y esfuerzos al destino que la
institucién desea construir y realizar a largo plazo.

Se considera necesario establecer una definicion de addénde se dirige la
organizacion y esta debe de ser clara, objetiva y del conocimiento de todos los
colaboradores para lograr la convergencia de esfuerzos, para el cumplimiento
de los objetivos y metas establecidas en beneficio de los habitantes del

Municipio.

® Municipalidad de Colomba, Plan Operativo Anual 2012, p. 3.
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2213 Valores

Son creencias que cada ser humano adquiere durante su desarrollo, éstas
constituyen la integridad y la responsabilidad de cada ser. Las organizaciones
tienden a establecer sus propios valores para direccionar a los colaboradores
hacia las metas establecidas.

La Municipalidad no tiene valores establecidos para el desarrollo de las
actividades, esto se debe a la ausencia del plan estratégico. Al entrevistar al
personal se determiné que ellos realizan sus actividades en base a los valores
adquiridos durante la educacién proporcionada por sus padres en sus hogares.

2214 Objetivos

Son resultados especificos que se pretenden alcanzar en un periodo de tiempo
determinado. Dentro de la planificacién los objetivos deben de establecerse a
manera que sea facil la comprobacién del avance y cumplimiento de los mismos.

De acuerdo a datos obtenidos en la investigacion los Unicos objetivos que tiene
establecidos la Municipalidad son los que se encuentran en el Plan Operativo
Anual que corresponden exclusivamente al desarrollo del mismo, pero, si se
encuentran bien planteados y enfocados en la misién y visién actual de la
Municipalidad.

Se presentan los objetivos del Plan Operativo Anual 2012:

s Estratégicos
a) Mejorar la calidad educativa en los distintos niveles académicos mediante la
gestion y actividades en materia educativa, para superar los niveles de

pobreza.



50

b) Mejorar las vias de acceso principales, de las comunidades mediante ia
priorizacién de necesidades.

¢) Mejorar las condiciones en medio ambiente de los habitantes del Municipio; y
fomentar la cultura y el deporte.

e Operativos

a) Mejorar centros educativos que llenen las condiciones adecuadas para el
desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje.

b) Apoyar econémicamente al sistema educativo.

¢) Suministrar materiales para mantenimiento de carreteras vecinales, en el
area urbana y rural.

d) Suministrar materiales para sistema de agua potable.

e) Apoyar econémicamente mediante subvenciones a centros asistenciales del
Municipio.

f) Mejorar los centros culturales y recreativos de la zona urbana y rural.

Todos los colaboradores no tienen conocimiento de plan y por ende desconocen
los objetivos de fa organizacién, solamente las areas involucradas en el
desarrollo del Plan Operativo Anual conocen el contenido.

2215 Politicas

También podria decirse que son planes, ya que son declaraciones o
entendimientos generales que guian o canalizan el pensamiento, sirven de guia
para la toma de decisiones y para supervisar las actividades que desemperfian
los colaboradores.

La Municipalidad no cuenta con politicas definidas ni plasmadas en ningdn
documento escrito que se utilice de herramienta para el cumplimiento de
objetivos.
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2.2.1.6 Procedimientos

Son planes que detallan la secuencia cronolégica de acciones que se deben
seguir para la realizacion de ciertas actividades de manera mas eficiente con el
objetivo de reduccion de tiempo y costos.

Actualmente la Municipalidad cuenta con un Manual de Normas vy
Procedimientos, el cual todo el personal desconoce su existencia, debido a que
en el momento de la investigacion se encontré el documento y se notificd a las
autoridades correspondientes que indicaron que no tenian conocimiento del
mismo. El documento contiene dnicamente procedimientos establecidos para los
procesos contables realizados por el Departamento de Tesoreria.

El manual no es utilizado actualmente para la reduccion de tiempo en el
desarrollo de las funciones y actividades de los colaboradores.

221.7 Programas

Se plantean a largo plazo, deben justificar la inversion esperada en tiempo,
recursos y esfuerzos. Contienen metas, politicas, procedimientos, reglas,
asignacion de tareas, pasos a seguir, y recursos a emplear.

Se observd que la Municipalidad tiene los siguientes programas de
mejoramiento: calidad educativa, vias de acceso, condiciones del medio
ambiente, sistema de alumbrado publico y centros culturales y recreativos de la
zona urbana y rural del Municipio.

Estos programas se encuentran descritos en el POA en donde se detallan todos
los recursos que se utilizaran asi como los responsables del desarrollo de cada
una de las actividades y los tiempos predeterminados de finalizacion.
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2218 Presupuesto

Es un informe de resultados esperados expresado en términos numéricos. Se
realiza para llevar un mejor control de ingresos y egresos para lograr una mejor
administracién de los recursos financieros en toda organizacion.

En la municipalidad de Colomba, no existe una Unidad de Administracion
Financiera Integrada, que de acuerdo a los articulos 97 y 98 del Cédigo
Municipal en este caso tiene la obligacién de formular el presupuesto, por lo que
la Tesoreria con apoyo del Alcalde y la Oficina de Planificacion son los
encargados de la formulacién del presupuesto.

Segun la investigacién realizada la institucion cumple con los principios
presupuestarios establecidos segun el Cédigo Municipal y Manual de
Administracion Financiera -MAFIN-.

Ademas utiliza el Sistema de Administracién Financiera -SIAF MUNI-, el cual
proporciona informacién financiera oportuna, confiable y atil para la toma de
decisiones. Esta constituido por los médulos: presupuesto, contabilidad,
tesoreria y deuda publica.

2.2.2 Organizacién

Es el proceso que parte de la especializacién y divisién del trabajo para agrupar
y asignar funciones a unidades especificas, interrelacionadas por lineas de
mando, comunicacién y jerarquia, con el fin de contribuir al logro de los objetivos
compartidos y coordinar de manera mas eficiente los recursos humanos,
materiales, técnicos y de informacion.

Para obtener una mejor organizacién es necesario crear una estructura
organizacional que defina con claridad los niveles de autoridad vy
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responsabilidad, distribuir las funciones y delimitar los procesos para repartir de
manera equitativas las cargas de trabajo, y generar una cultura organizacional
enfocada en la institucion.

2221 Organigrama

La estructura organizacional se establece por medio de un organigrama, el cual
muestra graficamente la division de trabajo y las relaciones de autoridad que
existen en una organizacion.

El organigrama no es del conocimiento de las autoridades municipales ni de los
colaboradores antiguos ni de recién ingreso, lo que dificulta una plena
identificacién y compromiso con la institucién.

Durante la investigacion de campo se observaron dos organigramas de los
cuales indicaron que uno era reciente debido a que en el afio 2012 le realizaron

modificaciones de acuerdo a la estructura que requeria el Cédigo Municipal.

A continuacion el organigrama actual de la Municipalidad.
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En el organigrama se registran varias puestos que una misma persona los
desempefia, también se registra una unidad de Administracién Financiera
Integrada que no existe, debido a que la Tesoreria es la que se encarga de
desempefiar las funciones que corresponden a esta unidad.

Se comprobé que no existen algunos departamentos fisicamente, sin embargo si
hay una persona encargada de las actividades que le competen a éstos. Tal es
el caso de Mantenimiento Interno que cuando es necesario se llama a un
especialista que se encarga del mantenimiento de las instalaciones en
electricidad, y fontaneria.

El departamento de Relaciones Publicas no existe y la Secretaria Municipal es la
encargada de la realizacién de la memoria de labores de cada afio y de hacer
publica la informacién de las actividades que realiza la institucién.

2.2.22 Cadenas de mando
Las cadenas de mando se encuentran bien definidas y permiten que cada
empleado solamente le reporte a un encargado.

El 100% del personal entrevistado reconoce claramente a su jefe inmediato,
pero indican que en caso de no encontrarse su jefe inmediato acuden con el
Alcalde o el Concejal I. Por lo que se determina que si existe una cadena de

mando definida.

2223 Funciones y atribuciones

Todo el personal realiza sus funciones y atribuciones con base a la practica
diaria, debido a que no se les ha proporcionado ninguna guia o descripcién de
su puesto de trabajo.
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El 64.29% de los entrevistados indican que las funciones que actualmente
realizan no corresponden a su puesto de trabajo, por lo que se determin6 que
existen duplicidad de funciones, el 35.71% desempeiia funciones Unicamente de

su puesto.

A pesar de no proporcionar ningun documento de las funciones a desempeniar el
78.57% de los empleados tiene bien definidas las funciones que corresponden a
su puesto de trabajo.

2224 Coordinacién
Es dirigir a las personas en actividades y proyectos adecuadamente para cumplir
los objetivos planteados eficientemente.

Existe una coordinacion adecuada en la Municipalidad, ya que se retne
constantemente el Concejo Municipal con el Alcalde para medir el avance de las
actividades que realiza el personal administrativo y de los proyectos que se
encuentran en construccién, asi mismo para plantear nuevos objetivos y
proyectos.

Del total del personal el 92.86% coincide que existe una coordinacion efectiva
entre las diferentes oficinas. Se coordinan eficientemente los esfuerzos entre
areas involucradas en diferentes procedimientos y se cumplen sin dificultad los
objetivos y metas establecidos.

2.2.25 Delegacién de autoridad

Debido a que el Alcalde no puede supervisar personalmente todas las
actividades de la administracién municipal, la delegacién de autoridad se da en
cuatro oficinas: Oficina de Planificacion, Secretaria, Tesoreria y Oficina de la
Mujer segin sea el caso, donde el encargado de cada area delega a los
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subordinados para el desarrolio de las actividades. Se observé que en ausencia
del Alcalde el Concejal | toma el cargo segun lo establece el Articulo 54 del
Cédigo Municipal.

También se determiné que existe delegaciéon de autoridad en ausencia del
Secretario Municipal en el Oficial de Secretaria, segun se estipula en el Articulo
85 del Cédigo; ademas el Tesorero faculta al auxiliar de tesoreria a realizar sus
atribuciones.

Los empleados administrativos no tienen la facultad de tomar decisiones sin
consultar previamente con su jefe inmediato y los encargados de area tienen
ciertas limitaciones para lo cual deben de acudir al Alcalde.

2.2.3 Integracion

Comprende la funcién de parte del administrador de reunir todos los recursos
humanos, materiales y financieros para integrarlos y poner en marcha las
decisiones previamente establecidas para ejecutar los planes.

Esta fase es muy importante ya que se realiza la obtencién del recurso humano
para todos los puestos de la Municipalidad que requiere de tareas como
reclutamiento, seleccién, contratacién, induccién, prestaciones y beneficios que
se detallan en el desarrollo del tema.

Respecto a los recursos financieros se observé que se utilizan de una forma
adecuada debido a que la Municipalidad cuenta con un sistema contable que se
compone de varios médulos que le permiten un mejor control en la ejecucién de
sus ingresos y gastos, asi también los empleados tienen los suministros y
materiales necesarios para la realizacién de sus actividades; es importante velar
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para cada que cada colaborador tenga los recursos suficientes para prestar un
mejor servicio y contribuir al desarrollo de la poblacion.

2.2.31 Reclutamiento

“Actividad mediante la cual se retine a un grupo de candidatos que desean
incorporarse a una organizacién y entre quiénes se puede elegir a los mas
idéneos.™

Este proceso se realiza de manera informal sin seguir ningun procedimiento
establecido, debido a que no se hacen anuncios formales en prensa ni en ningtin
otro medio escrito, Unicamente reciben los expedientes en la Secretaria
Municipal y luego son trasladados al Alcalde quien tiene a cargo la custodia de
éstos. Ademas se determiné que a las personas que realizan practica
supervisada en fa institucion se les brinda {a oportunidad de desemperiar algin
cargo sin solicitar experiencia laboral u otros requisitos.

2.23.2 Seleccioén de personas
Se realiza mediante la aplicacién de uno o varios métodos con el fin de evaluar a
los candidatos y decidir el mas adecuado para integrarlo a la institucion.

El Alcalde es el encargado de la seleccién del nuevo personal quien realiza una
entrevista inicial al posible candidato al cargo, previo de haber realizado la
eleccién juntamente con el Concejo Municipal. Este proceso no es formal,
debido a que no se llena un formulario de solicitud de empleo, no se realizan
pruebas psicolégicas ni psicométricas y unicamente se solicita curriculum vitae y
fotocopia de cédula en la mayoria de los casos.

9 Enrique B., Franklin Fincowski; Mario José, Krieger; 2011 Comportamiento Organizacional,
primera edicién, México, Editorial Pearson, p. 82.
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La falta de un Departamento de Recursos Humanos trae como consecuencia la

inadecuada seleccion de personal.

2233 Contratacion y periodo de prueba

Después de que el Alcalde toma la decisién de la persona que ocupara el puesto
y el Concejo Municipal estd de acuerdo, se traslada la papeleria para la
elaboracién del contrato correspondiente. Se realiza bajo los procedimientos que
establece la Ley del Servicio Municipal.

El personal actualmente debe cumplir un periodo de prueba de dos meses
previo a la firma del contrato, lo cual no se cumple de acuerdo a lo que establece
la ley que deben ser seis meses de prueba.

2234 Induccién

Este proceso es importante ya que se le transmite la filosofia y cultura
organizacional para que el empleado se identifique con la organizacién y se
encamine facilmente al cumplimiento de las metas y objetivos. También se
instruye sobre las funciones que desempenaran.

No existe un programa de induccion sin embargo, el jefe de cada area es el que
se encargada de informar las generalidades del trabajo de la institucion y del
puesto a ocupar.

¢ Filosofia y cultura organizacional
Todo el personal indica que no les fue proporcionado ningiin documento donde
se especifique la filosofia de la institucion.
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e Funciones y atribuciones
Un porcentaje correspondiente al 50% de los colaboradores recibe una
induccién por parte de su jefe sobre las funciones y atribuciones del cargo a

desempefiar.

2.2.3.5 Capacitaciéon
La capacitacion permite modificar las fallas, errores y carencia de conocimientos
que los empleados poseen en el desempefio de sus atribuciones, con la

finalidad de aumentar la productividad y el rendimiento.

Los empleados que pertenecen a las areas de Tesoreria, Oficina de
Planificacién, y Secretaria Municipal reciben capacitacion constante

aproximadamente cada tres meses sobre los sistemas, el POA y presupuestos.

Del total del personal el 28.57% externan que no haber recibido ningun tipo de
capacitacién que les ayude en el desarrollo de sus funciones, y el 71.43%
afirman que se han capacitado en temas como: plan de trabajo, planeacién de
proyectos, plan de gobierno local, funciones de la Municipalidad y relaciones

humanas. Estas capacitaciones han sido impartidas por empresas externas.

2.2.3.6 Dotacién de equipo y mobiliario al personal

Es importante proveer las herramientas necesarias a los colaboradores para que
desarrollen eficientemente sus tareas. Con relacién al equipo, el 28.57% del
personal manifestd que no cuenta con el mismo, mientras que el 71.43%
considera que si lo tiene. Por otra parte, el 35.71% indica que no posee el
mobiliario adecuado para la realizacion de sus funciones, mientras que el

64.29% afirma contar con éste.
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La causa principal para que no todos los empleados posean las herramientas
necesarias es debido a que el presupuesto de la Municipalidad es muy bajo y de
acuerdo al orden de prioridades asignan fondos.

2.23.7 Prestaciones y beneficios
El personal administrativo y de servicios cuenta con las prestaciones de ley de
acuerdo a lo que estable la Ley de Servicio Municipal. Adicional obtienen las
establecidas en el Plan de Prestaciones.

2.2.4 Direccion
Es el proceso de guiar y proveer el soporte necesario a las personas para que
contribuyan con efectividad al logro de las metas de la institucion.

Para poder encaminar los esfuerzos en ese sentido, la persona que dirige debe
pensar en términos de: liderazgo, comunicacién y motivacion. A continuacion se
describen cada una de estas etapas y como son desarrolladas en la
Municipalidad.

2241 Liderazgo
Es la habilidad de dirigir e influir en los colaboradores para el logro de los
objetivos y metas de la institucion.

El lider en la administracion de la Municipalidad es el Alcalde quien es la tGnica
persona encargada de la toma de decisiones. Dicha responsabilidad conlleva a
una centralizacién de autoridad que se ve reflejada en la eficiencia de los
procesos.

El personal administrativo recibe apoyo y soluciones de parte del Alcalde y por
esa razon algunos colaboradores tienen cierto grado de dependencia hacia él y
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le consultan constantemente antes de tomar decisiones. De forma similar
sucede con los habitantes, debido a que diariamente lo visitan aproximadamente
diez personas lo cual consume gran parte de su tiempo y entorpece el desarrollo
de la gestion municipal.

2.24.2 Comunicacién

Es el intercambio de informacién entre personas ya sea verbal o escrita para
intercambiar o compartir ideas. La comunicacion es determinante en la buena
administracion ya que de ella depende el cumplimiento de los objetivos.

La comunicacion se realiza principalmente en forma verbal y en algunas
ocasiones especificas y muy importantes de forma escrita. Se dan dos tipos de
comunicacién interna; formal e informal, la primera es la comunicacion
propiamente del trabajo y la segunda es la comunicacién personal de los
trabajadores.

También existe comunicacion externa verbal y escrita que se da entre la
Municipalidad y otras instituciones del Estado.

2243 Motivacion

“La motivacion aplica todo tipo de impulsos, deseos, necesidades, anhelos y
fuerzas similares”.'® Decir que los jefes motivan a sus subordinados es decir que
hacen cosas que esperan satisfaceran esos impulsos y deseos e induciran a los
subordinados a actuar de la manera deseada.

10 Koontz, Harold; Weihrich Heinz; Cannice, Mark; 2008 Administracién una Perspectiva Global y
Empresarial, décimo tercera edicién, México, Editorial McGraw-Hlill, p. 415.
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El concepto de motivacién esta intimamente relacionado con el comportamiento
y el desemperio de las personas, que involucra metas y objetivos.

La Municipalidad no cuenta con programas de motivacién, los empleados
indican que en ninguna oportunidad se le ha brindado capacitacién sobre
motivacién, sin embargo el 100% de los colaboradores se sienten motivados e
identificados con la institucion por lo que el ambiente laboral es comodo y
contribuyen de manera eficaz con el cumplimiento de los objetivos.

2.2.5 Control

Es el proceso que utiliza la institucién para regular sus acciones y hacerlas
congruentes con las expectativas definidas en los planes, en las metas, y en los
estandares de desemperio.

El proceso de control establece los niveles de prevencion, seguimiento y
correccion en los diferentes ambitos de operacion, debido a que debe evaluar
los resultados, ajustar los estandares de ser necesario y sobre todo emprender
acciones.

Por la ausencia de un Departamento de Recursos Humanos, el departamento de
Tesoreria es el encargado de controlar los permisos, ausencias y suspensiones
de los empleados, estos permisos son manejados a través de los jefes de area
quienes estan obligados a trasladar esta informacién. Asi mismo, no se realiza
supervision de las actividades y de los horarios de entrada lo que conlleva a que
algunos empleados ingresen tarde a sus labores y provoque atrasos en la
prestacion de servicios a la comunidad.



2.2.51 Evaluacién de desempefio
Es una herramienta Util para medir el grado de cumplimiento del empleado en
cuanto a las metas y objetivos trazados.

En la Municipalidad no existen estandares de desemperio por lo que se
determiné que no se realiza evaluacién de desempefio, que permita identificar
las debilidades y potencialidades de los colaboradores, y reducir la incertidumbre
de los mismos mediante retroalimentacion de su trabajo.

2.3 SEGURIDAD E HIGIENE OCUPACIONAL

Higiene esta relacionada con las condiciones ambientales del trabajo implica
aspectos ligados a la exposicidbn del organismo humano como ruido, aire,
temperatura, humedad, iluminacién y equipos de trabajo. Seguridad es el
conjunto de normas y procedimientos para la prevencion de accidentes,
incendios y robos.

En la Municipalidad carecen de un programa de seguridad e higiene, la mayoria
de los empleados desconocen qué hacer en caso de incendios, temblores,
terremotos o cualquier otro tipo de emergencia que se presente. El 5% de los
colaboradores indican que han recibido capacitaciones por parte de los
Bomberos Voluntarios y Municipales, por lo tanto si tienen el conocimiento de
cémo actuar ante éste tipo de acontecimientos.

Estos aspectos es necesario mejorarlos en la institucion para brindar un
ambiente saludable de trabajo con las condiciones ambientales fisicas
adecuadas que actuen de manera positiva en los colaboradores, asi mismo
preservar los riesgos de salud inherentes a las tareas del cargo, mejorar las
relaciones interpersonales, la productividad, reducir el ausentismo y rotacién de
personal.
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2.3.1 Equipo
La Municipalidad no posee botiquin de primeros auxilios, tampoco extintores
para cubrir emergencias en la institucion,

2.3.2 Seiializacion

Todas las areas se encuentran identificadas de una manera informal y no
estandarizada, debido a que son sefializadas con rétulos de papel bond a
excepcion de la Alcaldia, Secretaria Municipal y Tesoreria.

En las instalaciones no existe una sefializacién adecuada en cuanto a salidas de
emergencia o rutas de evacuacioén, debido a que no se encuentra establecida
una especifica, solamente utilizan la simbologia de precaucién para evitar
accidentes cuando realizan la limpieza del piso.

2.3.3 Instalaciones

El edificio municipal es una construccién formal de concreto y ladrillo disefiado
de un nivel, con piso de granito, y un patio pequefo, se encuentra en buen
estado y se le brinda mantenimiento. Sin embargo es importante mencionar que
la Oficina de la Mujer se encuentra ubicada en el Salén Municipal.

Los sanitarios son de uso compartido entre hombres y mujeres, poseen fallas
técnicas, y durante la investigacion fueron reparados en ftres ocasiones
simultaneas.

2.3.4 Ventilacién, temperatura e iluminacion

La ventilacién e iluminacidn en todas las areas es adecuada debido a que el
edificio cuenta con varios espacios abiertos y ventanas lo cual genera entradas
de aire y luz natural. La temperatura de las instalaciones es apropiada ya que
favorece el clima templado del Municipio.
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2.3.5 Limpieza

Las instalaciones se mantienen limpias y ordenadas, tanto dentro de las oficinas
como en los pasillos y sanitarios, se tiene agua potable todo el dia lo que
favorece a la limpieza constante del lugar.



CAPITULO Il
PROPUESTA DE SOLUCION A LA PROBLEMATICA ENCONTRADA

Después de evaluar y analizar cada uno de los departamentos de la
Municipalidad por medio del diagndstico administrativo, se determin6 que existen
algunas deficiencias que conllevan la falta de coordinaciéon y organizacién, por
ello en el presente capitulo se dan a conocer las propuestas por cada fase del
proceso administrativo que se consideran necesarias aplicarlas en la
Municipalidad para mejorar el funcionamiento de la institucién y lograr maxima
eficiencia en el cumplimiento de metas y objetivos.

3.1 PLANEACION

La planeacion se enfoca en estrategias establecidas a corto, mediano y largo
plazo, que se encuentran ligadas a la mision, vision, valores y objetivos, los
cuales deben de ser del conocimiento de todos los colaboradores para lograr en
ellos el compromiso en el cumplimiento de las metas establecidas.

Con el objetivo de mejorar la cultura organizacional se considera necesario la
implementacion de una filosofia que sea facil de recordar. Se presenta una
propuesta.

3.1.1 Mision

Somos una institucion que promueve el desarrollo social e integral a través de la
implementacion de programas y proyectos, que prioriza las necesidades
comunitarias para el logro de una mejor calidad de vida de la poblacion.

3.1.2 Visioén
Ser una Municipalidad eficiente, efectiva y participativa que brinde servicios de
calidad que garanticen el beneficio y desarrollo de la comunidad.
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3.1.3 Valores

Los valores son las prioridades de las organizaciones, son actitudes basicas que
determinan el comportamiento individual y guian el rumbo de la organizacion,
son de gran importancia para la toma de decisiones en contextos cambiantes,
dado que constituyen mecanismos de direccion.

Es importante que la Municipalidad defina una serie de valores que debe aplicar
en el desarrollo de la gestibn municipal, sin olvidar que al hablar de valores no
implica que los objetivos deban olvidarse.

La gestion por valores no anula la gestibn por objetivos; por el contrario, la
compiementa y busca redisefiar {a cuitura de la organizacion y encauzaria con la
vision estratégica.

A continuacion se plantean determinados valores como propuesta, los cuales se
deben exponer y explicar publicamente, también repetir y reafirmar.

e Honestidad
Realizar sus acciones con honestidad, transparencia para generar confianza en

los vecinos del Municipio.

o Responsabilidad
Tener como prioridad logar el bienestar de los vecinos y cumplir con sus
funciones en forma efectiva, eficiente y oportuna.

o Transparencia

Realizar sus actividades con uso racional y transparente de los recursos
financieros, para realizar la ejecucién de obras, programas de beneficio social y
dotacion de servicios publicos.
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e Respeto

Brindar una comunicacién de respeto y rectitud hacia todos los vecinos que
demandan atencién, sin importar su condicién social, creencias religiosas o
politicas, o su pertenencia étnica y cultural.

e Tolerancia
Tener una actitud justa, objetiva y permisiva hacia aquellas personas cuyas
opiniones difieren de las propias.

o Eficiencia
Garantizar la mayor celeridad en los tramites y gestiones municipales.

e Puntualidad
Ser puntuales con los horarios establecidos para todas las actividades para
evitar atrasos en la prestacion de servicios a los habitantes.

o Compromiso
Cumplir con todas las obligaciones adquiridas de acuerdo al cargo para el logro
de los objetivos de la institucién.

e Colaboracion
Ayudar y servir de manera espontanea a los habitantes y comparieros de trabajo
hasta en los pequefios detalles, como una actitud permanente de servicio.

3.1.4 Obijetivos

Se establecen de acuerdo a lo que la institucion desea lograr, siempre
enfocados en las acciones que se realizaran para cumplir la mision y visién. A
pesar de que la Municipalidad cuenta con objetivos establecidos es necesario
presentar una propuesta general que sea de conocimiento de todo el personal y
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no sélo de las personas involucradas en el desarrollo e implementacion de Plan
Operativo Anual.

3.1.4.1 General
Promover y velar por el desarrollo integral en busca del bien comun y de todos

los habitantes.

3.1.4.2 Especificos

e Satisfacer la demanda de servicios por parte de los vecinos en cuanto a
salud, educacion, seguridad e infraestructura.

e Promover el desarrollo social y econémico.

¢ Planificar y ejecutar proyectos de inversion.

e Mejorar el nivel de vida de los habitantes.

e Fomentar la cultura y el deporte en el Municipio.

3.1.5 Politicas

Por ser herramientas que se utilizan de guia en la toma de decisiones, para
supervisar las actividades de los empleados y garantizan el cumplimiento de los
objetivos planteados, es de vital importancia que la Municipalidad implemente
politicas como: probidad, transparencia y austeridad; educacion; salud; agua y
saneamiento; y de otras actividades de servicios sociales.

3.1.6 Procedimientos
Son documentos que describen paso a paso una serie de actividades que deben
seguirse para la realizaciéon de funciones administrativas.

Se procedera a realizar un manual de normas y procedimientos para que sea
utilizado como guia para la ejecucion de ciertas actividades, que permitira
identificar al responsable de cada tarea y el tiempo que se tarda en realizarlas.
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Con el objetivo primordial de establecer control del personal, se desarrollaran
procedimientos para implementar un programa de vacaciones Yy evitar la
interrupcion en el trabajo y sobrecarga de funciones en otros colaboradores.
Ademas establecer los medios para solicitar permisos y los registros
correspondientes de emision de constancias laborales.

3.2 ORGANIZACION

Esta fase comprende el establecimiento de la estructura necesaria y el uso de
herramientas que permiten que toda organizacion distribuya correctamente las
funciones y procedimientos para la simplificacibn de actividades vy
aprovechamiento de recursos.

3.2.1 Organigrama

Es de suma importancia implementar una estructura organizacional clara y
actualizada, ademas debe de hacerse publica para el conocimiento de todo el
personal y asi mismo les permita identificar el papel que juegan dentro de la
institucion.

Se presenta una propuesta de organigrama para {a municipatidad de Colomba.
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3.2.2 Funciones y atribuciones

La adecuada separacién de funciones garantiza eficiencia en los procesos,
porque evita la duplicidad de actividades, debido a que la Municipalidad cuenta
con herramientas que le ayudan a conseguir la consecucién de sus actividades
en el menor tiempo posible y de manera eficiente, no son utilizadas. EI manual
de funciones y atribuciones el cual se determiné su existencia y se hizo del
conocimiento de las autoridades en la investigacion, se encuentra
desactualizado y no es puesto en practica.

Se elaborard un manual de funciones y atribuciones actualizado el cual las
autoridades municipales tendran a cargo fa divulgaciéon, implementacion y
capacitacién para la correcta aplicacion de esta herramienta. (Ver anexos).

3.3 INTEGRACION

Con el propésito de disponer del recurso humano idéneo para cada puesto de
trabajo es necesario implementar un proceso de reclutamiento y selecciéon de
personal que cumpla con la normativa legal correspondiente.

3.3.1 Reclul;amiento, seleccién y contratacién de personal _

Por la falta de aplicacion de un proceso de reclutamiento y seleccion, la
Municipalidad no cuenta con un formato de solicitud de empleo el cual permite la
obtencion de informacién de habilidades y aptitudes de los candidatos que
permite seleccionar con facilidad las personas capacitadas para cada puesto,
por lo que se propone que se realice un formulario de solicitud de empleo con
los datos necesarios para que sea utilizado como primer filtro.

La informacion que se recopile de cada candidato por medio de este formato
puede utilizarse para alimentar una base de datos interna que se implemente
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como herramienta para cuando sea necesario con urgencia cubrir una plaza

vacante.

Asi mismo se recomienda establecer un proceso de reclutamiento y seleccién
para agilizar la contratacién de recurso humano.
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, Grafica3
_Munlclplo de Colomba, Departamento de Quetzaltenango

Proceso de Reclutamlento y Seleccion de Personal
Aio 2012
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3.3.2 Induccién

La induccién es el primer paso mas importante después de la contratacion,
comprende la orientacion del personal en base a la cultura organizacional de la
institucion para que identifiquen la misién, visiéon, objetivos, valores y politicas.

Se propone elaborar un documento de bienvenida que contenga la informacién
mas importante de la Municipalidad como: La filosofia organizacional, los
principales proyectos y metas. Asi mismo asignar a una persona que tenga la
habilidad para capacitar a los empleados de nuevo ingreso.

3.3.3 Capacitacion

La Municipalidad debe comunicarse constantemente con instituciones como el
Ministerio de Finanzas Publicas, el INFOM, la Contraloria General de Cuentas
que tiene como atribucion la actualizacion constante del SIAF MUNI porque no
todo el personal esta capacitado para la operacién de dicho sistema, con el
objetivo de que los colaboradores mejoren su desempefio laboral.

Segun el Articulo 94 del Cédigo Municipal, las municipalidades deben promover
el desarrollo de esfuerzos de capacitaciéon a su personal por lo menos una vez
por semestre, con el proposito de fortalecer la carrera administrativa del
empleado. |

Se recomienda la elaboracién de un programa de capacitacion semestral con
temas relevantes del ambito municipal en el cual se asigne a un responsable
quien se encargado de la organizacion en general y del cumplimiento del mismo.

3.3.4 Dotacién de equipo y mobiliario al personal
La mayoria de los colaboradores poseen las herramientas necesarias para su
desempefio sin embargo, es importante realizar una planificacién y evaluacioén
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para la compra del mobiliario y equipo necesario para cubrir las necesidades de
esa pequeria proporcién de colaboradores que no cuentan con éstos.

3.4 DIRECCION
Esta fase comprende el uso de herramientas, técnicas y' procesos que se utilizan
para dirigir al personal al logro de metas y objetivos de la institucion.

La mas importante es la motivacion del personal ya que un empleado motivado
realiza eficiente y agilmente su trabajo.

3.4.1 Motivacion
De acuerdo a la importancia de mantener motivados a los colaboradores de la
Municipalidad para la realizacion eficiente de sus funciones se propone:

La utilizacion de un programa de motivacion en el cual se detallen las
actividades dinamicas a realizarse como: tardes deportivas, presentaciones con
temas a tratar y fechas establecidas, con el propésito de motivar de manera
constante a los colaboradores y a su vez mejorar la efectividad en su
desempefio laboral.

Este programa debe ser elaborado con ideas de Ips colaboradores y asignar a
un responsable de cada actividad para evitar la sobrecarga de tareas lo que
permita un efecto contrario a lo esperado. Ademas estas actividades deben de
interferir lo menos posible en el aspecto laboral.

3.5 CONTROL

Para medir los avances y logros tanto de la organizacién como de los
colaboradores, es primordial establecer parametros de calidad que permitan
controlar las actividades que se realizan.
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3.5.1 Evaluacién de desempeiio
Debido a la importancia de evaluar el desempefio de todos los colaboradores y
de proporcionar una adecuada retroalimentacion de los resultados a los mismos

se propone:

Elaborar una guia la cual debera tener como objetivo evaluar todos los puestos
de trabajo sin excepciones, para identificar las deficiencias y fortalezas de cada

colaborador.

Esta guia debera ser elaborada por los jefes de cada area quiénes realizaran
diferentes modelos de evaluacién para los distintos niveles jerarquicos y tendran

la obligacién de evaluar periédicamente el desempenfo del personal a su cargo.

3.6 SEGURIDAD E HIGIENE OCUPACIONAL

Para garantizar la integridad fisica de los empleados se sugiere la elaboracion
de un programa de seguridad e higiene en colaboracién de los Bomberos
Municipales y Voluntarios, en el documento se debe especificar qué hacer en

caso de terremotos, temblores e incendios.



CAPITULO IV
REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL

Los proyectos de inversioén social son los que marcan la pauta para establecer
opciones de desarrollo que se deben dar en la region, debido a que permiten
sefalar las necesidades de inversion de la poblacion.

Se identifican una serie de proyectos y servicios que demanda la poblacién
como: agua potable, energia eléctrica, drenajes, vias de acceso, mejoramiento
de caminos, planta de tratamiento de aguas servidas, alumbrado publico, entre
otros.

Las ventajas de estos proyectos a futuro es que crean oportunidades de
inversion en el Municipio, generan fuentes de empleo y mayores ingresos para la
Municipalidad, principalmente buscan obtener el bienestar social de la
comunidad.

41 FUENTES DE INGRESOS MUNICIPALES

Los ingresos municipales son todo lo referente a las entradas de efectivo que
tiene la instituciéon. La constitucion politica, en su Articulo 257, establece una
asignacion anual del 10% de los ingresos ordinarios del gobierno central para el
financiamiento de las municipalidades. Ademas de este aporte constitucional, el
Congreso de la Republica ha normado que se transfiera a los municipios un
porcentaje de la recaudacién de algunos impuestos de cobertura nacional tales
como el Impuesto al Valor Agregado -IVA-, el Impuesto de Circulacion de
Vehiculos, y el Impuesto al Petréleo y Combustibles Derivados del Petréleo.

Adicionalmente la Municipalidad cuenta con ingresos locales propios,
provenientes de la tributacion por concepto de Impuesto Unico sobre Inmuebles
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-lUSI-, Arbitrio del Boleto de Ornato y Arbitrio sobre actividades econémicas.
Asimismo, capta ingresos no ftributarios derivado de la venta de bienes y
servicios municipales, administrativos y de contribuciones por mejoras, y por
prestacion de servicios publicos.

Finalmente el crédito interno y los préstamos externos constituyen otras de las
fuentes principales de financiamiento del gasto de la Municipalidad.

La Municipalidad no puede decidir libremente el destino de los recursos
recibidos por concepto de transferencias del gobiemo central, ya que tanto el
aporte constitucional del 10% de los ingresos ordinarios, como las leyes
tributarias determinan que la mayor proporcion de los recursos debe ser utilizada
en gastos de inversién, debido a que segun el Articulo 258 de la Constitucién de
la Republica y en los Articulos 118 al 135 del Cdédigo Municipal Decreto 12-2002,
deben asignarse el 90% para los proyectos y 10% para el funcionamiento de la
institucion.

Se presenta el cuadro de ejecucién presupuestaria que detalla los ingresos de la
Municipalidad que ha obtenido durante los Gltimos cuatro afios. ‘
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Se observa que los rubros mas importantes al afio 2012 de los cuales perciben
los mayores ingresos son las transferencias de capital representado por el 72%,
seguido de las transferencias corrientes 15% y por uitimo el total de ingresos
propios que corresponde al 13%. Asimismo, se observa que la ejecucién se
encuentra en el 66.37% de ingresos ya ejecutados y por ejecutar queda la
cantidad de Q2, 795,152.00 equivalente a 33.63%.

Es importante mencionar que los datos del uitimo afio no son los definitivos,

debido a que se recopilaron al 30 de septiembre del afio 2012.

4.2 PROYECTOS EN EJECUCION
Los proyectos de inversion social tienen como Unico fin generar un impacto en el
bienestar social no solo de la comunidad donde se realiza el proyecto sino, en

las comunidades aledarias.

Cada proyecto se realiza en busqueda de soluciones especificas para las

comunidades y surgen de las necesidades de los habitantes.

La municipalidad de Colomba ha ejecutado diversidad de proyectos viales, de
educacién y salud. Asimismo tiene una serie de proyectos en ejecucién que se
enlistan en la siguiente tabla que son de mejoramiento de carreteras que implica
la elaboracion de drenajes y alcantarillado previo a iniciar la construccién de las

carreteras.

La Municipalidad en el afio 2012 se enfocé principalmente en el mejoramiento
vial debido a que la condicion de los caminos, limita el acceso a la educacion,

salud y todos los servicios basicos principales.
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Tabla 1
Municipio de Colomba, Departamento de Quetzaltenango
Proyectos de Infraestructura Vial

Afo 2012
Proyecto Monto Estatus
"Mejoramiento calle Sector El v .
Ubek, Las Mercedes - Q 255,000.00 En proceso
Mejoramiento de camino rural
Santo Domingo Colomba Q 270,000.00 En proceso
Mejoramiento calle Sector La

Loma, Las Mercedes. Q 190,000.00 En proceso

Mejoramiento calle Cantén Las =
Delicias. Q 250,000.00 En proceso

Fuente: elaboracion propia, con base en informacién proporcionada por la Oficina Municipal de
Planificacién —OMP- de la municipalidad de Colomba, departamento de Quetzaltenango.

Se observan los distintos proyectos de infraestructura vial en proceso los cuales
son de gran beneficio para las comunidades, ya que facilitan el ingreso del
transporte publico, lo que incrementa las oportunidades de desarrolio para los
habitantes, porque les permite el acceso a nuevas oportunidades de empleo en

otras comunidades, en el casco urbano u otros municipios.

Ademas la Municipalidad tiene una serie de ideas de proyectos que se
plantearan para el afio 2013, orientados a seguridad, recreacion e infraestructura
educativa para que los alumnos y maestros cuenten con las instalaciones

adecuadas para la ensefianza-aprendizaje.

4.3 NECESIDADES DE INVERSION SOCIAL
De acuerdo a la investigacion realizada se detectaron los requerimientos de

inversion que demanda la poblaciéon a las autoridades municipales.
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Se presentan las necesidades propias de cada una de las comunidades con el

fin de establecer opciones de desarrollo.

Tabla 2

Municipio de Colomba, Departamento de Quetzaltenango
Necesidades de Inversion Social por Centro Poblado

Ao 2012
Centro Poblado Necesidades Detectadas
Area Urbana
Colonias

Los Desamparados

El Rastro
Galvez

San Antonio

15 de Septiembre
Muracao

Monte Real

Morelia

Nueva Colomba

El Beneficio
1ro. De Mayo

La Florida

Agua potable, vias de acceso, energia
eléctrica, drenajes y planta de
tratamiento de aguas servidas.

Agua potable, drenajes y adoquinado.
Construccién de gradas y teléfonos
publicos.

Drenajes, y planta de tratamiento de
aguas servidas (Rio Bola).

Mejoramiento de caminos.
Mejoramiento de caminos y
alcantarillado.

Mejoramiento de vias de acceso,
drenajes y planta de tratamiento de
aguas servidas.

Mejoramiento en vias de acceso,
drenajes, planta de tratamiento de
aguas servidas y alumbrado publico.
Vias de acceso y mejoras en
alumbrado publico.

Alcantarillado y agua potable.

Vias de acceso, alumbrado publico y
construccion de gradas en vereda.
Drenajes, alcantarillado y planta de
tratamiento de aguas servidas.

Continua en pagina siguiente
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Centro Poblado

Necesidades Detectadas

Zona 2

Zona 4

Sector El Rosario
San Francisco

Esquipulas
Area Rural

Caserios

Nueva Santa Rosa

Muijulia
San Carlos Miramar
Las Delicias

El Retiro
Nueva Esperanza

E! Coco

San Francisco Ixquiac

Maria Teresa Flores Chuva

El Porvenir

Infraestructura de mercado, parque y
teléfonos publicos.

Mejoramiento de carretera,
alcantarillados y planta de tratamiento de
aguas servidas.

Construccion de acceso en vereda
principal.

Construccién de gradas, alcantarillado y
planta de tratamiento de aguas servidas.
Mejoramiento en carreteras.

Puesto de salud, via de acceso,
drenajes, mejoramiento de camino,
asistencia técnica en produccion, centro
de acopio y planta de tratamiento de
aguas servidas.

Drenajes, planta de tratamiento de
aguas servidas y asistencia técnica en
produccién.

Vias de acceso.

Drenajes, agua potable y planta de
tratamiento de aguas servidas.

Escuela y seguridad ciudadana.

Via de acceso y mejoras en alumbrado
publico.

Puesto de salud y via de acceso,
seguridad ciudadana y estacion de
bomberos.

Agua potable y carretera principal.

Via de acceso, drenajes, alcantariliado y
planta de tratamiento de aguas servidas,
subestacion de policia.

Agua potable, drenajes, construccién de
escuela, alcantarilado y planta de
tratamiento de aguas servidas.

Contintia en pagina siguiente
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Centro Poblado

Necesidades Detectadas

Marquense

Hato

Buena Vista

Las Tres Cruces
El Carmelo
Nuevo Guadalupe
Piedra Blanca

El Mirador

Nuevo San Rafael
Nuevo Rosario

Carmen Amalia

Comunidades Agrarias
Santo Domingo

Santa Anita La Union

Pensamiento

Palmira

Sector Lucién Las Mercedes
Sector El Centro Las Mercedes

San Vicente

Escuela, puesto de salud y vias de
acceso.

Alumbrado publico y asistencia técnica
en produccién.

Carretera y segunda via de acceso.
Mejoramiento de carretera de acceso.
Alcantarillado y construccibn de
gradas.

Agua potable y carretera principal.
Reparacion de escuela.

Mejoramiento de carretera, agua
potable y recoleccion de basura.
Mejoramiento de carretera y agua
potable.

Vias de acceso y asistencia técnica de
produccion. :

Drenajes, agua potable, energia
eléctrica, centro de acopio, escuelas y
planta de tratamiento de aguas
servidas.

Agua potable, mejoramiento en vias de
acceso.

Asistencia técnica en produccién y
sistema de riego.

Agua potable, mejoramiento de
camino, sistema de riego, teléfonos
publicos, seguridad ciudadana vy
estacién de bomberos.

Agua potable, vias de acceso, energia
eléctrica, teléfonos publicos, seguridad
ciudadana y estacién de bomberos.
Empedrado y agua potable.

Agua potable, drenajes, vias de acceso
y planta de tratamiento de aguas
servidas.

Construccion de escuela, vias de
acceso, drenajes y energia eléctrica.

Continta en pagina siguiente
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Centro Poblado

Necesidades Detectadas

La Florida

Magnolia Miramar

Lotificacion
Belén

Cantones
Las Delicias

Rio Negro

San Bonifacio, Sector La Merced

Asistencia técnica en desarrollo
empresarial, rastro y sistema de riego.
Agua potable, drenajes, empedrado y
planta de tratamiento de aguas
servidas.

Construccion de puesto de salud y
mejoramiento de camino.

Carretera principal, drenajes, planta de
tratamiento de aguas servidas
Construccion de puentes,
mejoramiento de escuela, asistencia
técnica en produccion, mejoramiento
de carretera, teléfonos publicos y
puesto de salud.

Escuela, calles, electricidad y centro de
salud

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

En general la poblacién tanto del area urbana como rural tiene necesidad de:
construccion de sistemas de tratamiento de desechos soélidos, y aguas servidas,
mejoramiento o ampliaciéon de centros educativos, asi como la construccion de

escuelas, centros de salud, carreteras, drenajes y letrinas, cobertura de energia

eléctrica, agua potable y servicio de recoleccion de basura.

4.4 PRIORIZACION DE PROYECTOS

La Oficina Municipal de Planificacion -OMP- tiene las siguientes funciones
principales en la planificacion de los proyectos:

¢ Realizar los procedimientos referentes a la solicitud del proyecto.

e Apoyo a las comunidades en la elaboracién de las solicitudes de los

proyectos.
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o Realizar los formularios del proyecto.

« Elaborar los perfiles de proyectos.

e Identificar y elaborar el listado de proyectos.

. Recoger 0 entregar las planifi'caciones de proyectos en las diferentes

empresas o instituciones.

De acuerdo a las actividades que desempefia dicha oficina, ademas tiene la
responsabilidad de evaluar que comunidades tienen mayores necesidades, asi
mismo establecer un listado de pribrizacién de proyectos que debe someterse a
evaluacion ante el Concejo Municipal para su aprobacion y en ese orden

realizarlos.

L Tabla 3
Municipio de Colomba, Departamento de Quetzaltenango
Priorizacion de Proyectos

Ao 2012
Proyecto Lugar Beneficiado
'Con'struc‘cic’).n de gradas como camino. Colonia Galvez
Instalacion de agua'potable y drenajes Colonia El Rastro
Reparacién.d_e escuela Caserio Piedra Blanca
Estacién.de bomberos , Cbmunidad Agraria Palmira

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

Loys' proyectos antefiores se cbnsid_eran de prioridad en el Municipio, debido a

que los habitantes corren riesgos de sufrir dafios fisicos.

En la Colonia Galvez es de suma urgencia la construccion de gradas, debido a

que en época de invierno ocurren deslaves por el exceso de lluvias.
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En Colonia El Rastro es urgente la acometida de agua potable, las personas
tienen casi nulo el acceso a este liquido vital y la instalacion de drenajes es
primordial, debido a que los desechos sélidos estan direccionados para
desembocar en los caminos y los habitantes estan expuestos a adquirir una
serie de enfermedades.

La reparacién de la Escuela del Caserio Piedra Blanca es necesaria, porque se
encuentra en malas condiciones la infraestructura. Se teme que ante los sismos
que se dan en el drea constantemente puedan sufrir dafios los estudiantes y

maestros.

La estacion de bomberos en Comunidad Agraria Palmira es esencial debido a
que sus habitantes ante emergencias deben trasladarse en pick ups hacia el
hospital mas cercano que se encuentra en el casco urbano aproximadamente a
40 Kms. en un camino de terraceria de dificil acceso.

Actualmente ninguno de los proyectos mencionados se encuentra en
construccion, pero es importante su priorizacién.

El tema principal debe ser la salud ya que en todas las comunidades visitadas
que si poseen un centro o puesto de salud indicaron que el horario de atencién
al publico es hasta medio dia y que la cantidad de medicamentos es insuficiente

para cubrir el area.

45 FORMULACION DE PROYECTOS

Para la formulacién de proyectos que demanda la poblacién ante el Concejo
Municipal, quien traslada las solicitudes a la Oficina Municipal de Planificacién
ésta debe realizar una serie de pasos que se describen a continuacion.
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Elaboraciéon del perfil del proyecto para lo cual se realizan los estudios
correspondientes a la etapa de pre inversion y factibilidad.

Hace un diagnostico de la poblacién hacia la cual se dirigira el proyecto.
Convoca a los COCODES quienes son los encargados de priorizar las
necesidades de sus comunidades, el Coordinador de la OMP emite las
instrucciones respectivas.

Se eligen tres necesidades, esto obedece que si el Concejo rechaza la
primera solicitud se pueden ingresar dos mas.

El COCODE llena la solicitud correspondiente y es enviada al Concejo
Municipal quien después de su aprobacion la traslada a la OMP, quiénes se
encargan de establecer el orden de prioridades.
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CONCLUSIONES

Segun los resultados obtenidos en base al diagnéstico administrativo realizado
en la municipalidad de Colomba, departamento de Quetzaltenango, se
presentan las conclusiones siguientes:

1. En las comunidades del area rural no existe la infraestructura productiva
necesaria, 1o cual constituye un obstaculo en el desarrollo econémico y el
bienestar social de los habitantes del Municipio, la cobertura y ampliacién de
los servicios basicos como educacion, salud, energia eléctrica, agua potable
y drenajes; son deficientes en el area rural y en lo que respecta al casco
urbano hace falta mejorar.

2. La cultura organizacional no es del conocimiento de los empleados, a
consecuencia que no existe una visualizacién constante de la misién, vision y
valores.

3. En la planificacién estratégica de la Municipalidad existe Unicamente un plan
y es el Plan Operativo Anual, en éste se especifica la mision, visién, y
objetivos que son cambiados anualmente. El plan no es del conocimiento de
todos los empleados, uUnicamente el Alcalde, la Oficina Municipal de
Planificaciéon y Tesoreria Municipal tienen acceso al mismo, sin embargo no
tienen claramente definido su contenido.

4. El logro de metas y objetivos puede verse afectado en algin momento
debido a que la institucién no cuenta con un departamento de recursos
humanos que provea personal altamente calificado, la mayoria de empleados
no ha cumplido con un proceso de reclutamiento y seleccion; y las
contrataciones son realizada por el Aicaide.
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5. La Municipalidad cuenta con manuales administrativos, de funciones y de
normas y procedimientos sin embargo, estos no se encuentran actualizados
y no son puestos en practica lo que hace ineficiente el desarrollo de las
actividades y provoca duplicidad de funciones a causa del desconocimiento
de las atribuciones de cada puesto.

6. La Secretaria Municipal no cuenta con un formato de contratacién de
personal lo que dificulta el proceso de seleccién, asi mismo carecen de un
manual de reclutamiento y seleccion.

7. Se determiné que no existe ningin tipo de control y evaluacién del
desempefio que permita conocer el desarrollo de las actividades de los
empleados dentro de la institucion, lo que dificulta medir el avance de los
objetivos para la aplicacion de medidas correctivas.
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RECOMENDACIONES

De acuerdo a las conclusiones establecidas durante la investigacion, se
presentan las siguientes recomendaciones con el objetivo de proponer
soluciones viables, para mejorar la gestibn municipal en beneficio de los
habitantes de Colomba.

1. Los COCODES a través del Concejo Municipal, gestionen programas que
sirvan para mejorar los servicios basicos actuales en cada comunidad, que el
Alcalde revise periédicamente el avance de éstos para garantizar el correcto
desarrollo de los mismos. Asi también con el apoyo del Ministerio de Salud
Pulblica y Asistencia Social se impulsen jornada médicas preventivas en las
areas de dificil acceso para optimizar este servicio.

2. La misién, vision y valores deberan colocarse en lugar visible tanto para
visitantes como para empleados para que identifiquen fa responsabilidad y
compromiso con la poblacion.

3. Las autoridades municipales deberan elaborar conjuntamente una planeacién
estratégica en la cual realicen una reformulacion de mision, vision, objetivos y
establezcan valores y politicas.

4, La Secretaria Municipal con apoyo del Alcalde deberan establecer un
proceso de reclutamiento y seleccion, asimismo un manual que les permita
facilmente la contratacion del personal idoneo para las plazas disponibles.

5. Los manuales de organizacién deberan ser actualizados e implementados
para la correcta identificacion y clasificacion de actividades, con el objetivo de
la eliminacion de duplicidad de funciones.
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6. Elaborar un formulario de contratacion o solicitud de empleo que contenga
los datos basicos de habilidades y aptitudes de los candidatos para
seleccionar con facilidad las personas capacitadas para cada puesto.

7. Disenar y aplicar procedimientos que permitan evaluar el desemperio de los
colaboradores y hagan posible obtener informacion objetiva para
retroalimentarios e impulsarios a mejorar su rendimiento y eficiencia.



BIBLIOGRAFiIA

. Aguilar Catalan, José Antonio. Método para_Investigacién del Diagnostico
Socioeconémico (Pautas para el Desarrollo de las Regiones, en Paises que

han sido Mal Administrados). Guatemala. Editorial Renacer. 4ta. Ed. 2012.
126pp.

. Asamblea Nacional Constituyente. Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala. Ao 1985. Editorial Libreria Juridica. Pais Guatemala. 76pp.

. Congreso de la Republica de Guatemala. C6digo Municipal y sus reformas.
Decreto nimero 12-2002. Editorial Librerfa Jurfdica. Pais Guatemala. 48 pp.

. Congreso de la Republica de Guatemala. Ley de Descentralizacién. Decreto
namero 12-2002. Editorial Libreria Juridica. 07 pp.

. Congreso de la Republica de Guatemala. Ley de los Consejos de Desarrollo
Urbano y Rural. Decreto niumero 11-2002. Editorial Librerfa Juridica. Pais

Guatemala. 33 pp.

. Congreso de la RepuUblica de Guatemala. Ley de Servicio Municipal. Decreto
1-87. Guatemala. 1987. 16pp.

. Chiavenato, Idalberto. Comportamiento Organizacional. México. Editorial Mc
Graw Hill. 22. Ed. 2002. 523pp.

. Chiavenato, ldalberto. Gestion del Talento Humano. Bogota, Colombia.
Editorial Mc Graw Hill. 12. Ed. 2002. 475pp.




9. Diccionario Médico Mosby. 2003.Editorial el Seuvier. Espafia. 6% edicion.
2411pp.

10.Franklin Fincowsky, Enrique B; Krieger, Mario José. Comportamiento
Organizacional. México. Editorial Pearson. 12. Ed. 2011. 550pp.

11. http://www.medicalcriteria.com/site/index.php?option=com_content&view=arti
cle&id=275%3Amalnutrition&catid=66%3Anutrition&ltemid=80&Ilang=es
Clasificacion de Desnutricion en Nifios. Consuitado en 14 de octubre de
2012.

12.Koontz, Harold; Heinz, Weihrich; Cannice, Mark. Administracién Una
Perspectiva Global y Empresarial. México. Editorial Mc Graw Hill. 13 Ed.
2008. 667pp.

13.Ministerio de Finanzas Publicas. Contraloria General de Cuentas, Proyecto
SIAF - SAG. Manual de Administracién Financiera integrada Municipal.
-MAFIM-. Guatemala. Segunda version. 2006. 88pp.

14. Municipalidad de Colomba, Plan Operativo Anual. 2012 30pp.

15. SEGEPLAN. Caracterizacién del Municipio de Colomba de! departamento de
Quetzaitenango. Guatemala, diciembre, 2010. 09 pp.

16.SEGEPLAN. Plan_de Desarrollo Municipal. Municipio de Colomba del
departamento de Quetzaltenango. Guatemala, diciembre, 2010. 104 pp.




ANEXOS



ANEXO 1
MANUAL DE ORGANIZACION
MUNICIPALIDAD DE COLOMBA
DEPARTAMENTO DE QUETZALTENANGO



POOON= 2
N

N

iNDICE

PRESENTACION
INTRODUCCION

OBJETIVOS

General

Especificos

MARCO LEGAL
MARCO FILOSOFICO
Mision

Vision
ORGANIGRAMA

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS
Concejal

Sindico

Alcalde

Auditor Interno

Secretaria

Secretario Municipal

Tesorero

Pagina

WDOWWWAA

12
15
17
20



PRESENTACION

El Manual de Organizacién es una herramienta administrativa que se prepara
con el fin de delimitar las responsabilidades y las funciones de las unidades de
una institucién. Debido a las exigencias actuales las municipalidades deben
establecer estrategias y planificar de forma adecuada todas las actividades a
realizar para alcanzar sus objetivos y metas establecidas en el menor tiempo

posible.

Por esta razén a continuacion se presenta el manual, el cual detalla las
funciones especificas, responsabilidad y autoridad de los cargos y puestos
dentro de la estructura organizacional de cada dependencia, para que sea
utilizado como guia para el personal, porque facilitara el proceso de inducciéon vy
permitira el perfeccionamiento y orientacién de las funciones y responsabilidades

del cargo asignado.

Por la importancia de este Manual en el funcionamiento de la institucion, es
necesario que el mismo sea sujeto de actualizaciones periddicas, con el fin de
adaptarlo a los diferentes cambios que se realicen como parte de la dinamica de

administracion de personal.



INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién se elabord de acuerdo a informacién
obtenida en la investigacidén de campo realizada en la municipalidad de
Colomba, departamento de Quetzaltenango. En esta herramienta se detallan las
funciones y atribuciones de los puestos que tienen a su cargo personal para el

desempefio eficiente sus actividades.

Es una guia general que contiene: identificacidon, naturaleza, funciones,
relaciones de trabajo, autoridad, responsabilidad y especificaciones de cada
puesto. Ademas incluye objetivos generales, especificos, marco legal, filoséfico

y una estructura organizacional propuesta.

Dicho Manual provee al personal de un instrumento técnico que debera ser
utilizado para agilizar la ejecuciéon de las labores, debido a que se podran
establecer condiciones uniformes de administracion, comportamiento laboral,
entendimiento operativo y de aplicacion funcional. Asi mismo contribuira a
facilitar los procesos de seleccion, contratacion de personal y evaluacién del
desempeno, todo esto adaptado y de conformidad con las disposiciones legales

que rigen el funcionamiento de la institucion.



1. OBJETIVOS
Los objetivos que se persiguen con la implementacion del manual son los

siguientes:

1.1. GENERAL

Promover el ordenamiento y mejoramiento interno de la Municipalidad, al
identificar las tareas inherentes a cada puesto y las exigencias o requisitos‘
minimos que debe tener el recurso humano para establecer las necesidades de
capacitacion que se requieren, y para contratar personal calificado e idéneo en
cada plaza vacante, capaz de asumir responsabilidades con eficiencia y eficacia,
de tal forma que permita una efectiva prestacion de servicios a los pobladores

del Municipio.

1.2. ESPECIFICOS

s Contar con un instrumento técnico de trabajo, que contribuya a facilitar los
procesos de seleccion y contratacion de personal, asi como el de evaluacion
de desempeiio de los empleados.

o Mejorar atencién a la poblacion, derivado del mejor cumplimiento de las
atribuciones en todos los puestos de trabajo.

e Disponer de una base documental para proximas actualizaciones que se
hagan al Manual, conforme la creacién, modificacion o eliminacién de plazas,
de'ntro de la administracion municipal.

o |nstituir la aplicacion del manual.

2. MARCO LEGAL

Segun el Articulo 34 del Cédigo Municipai, el Concejo emitira su propio
Reglamento Intemo de Organizaciébn y Funcionamiento, los reglamentos y
ordenanzas para la organizacién y fuhcionamiento de sus oficinas, asi como el



reglamento de personal y demas disposiciones que garanticen la buena marcha

de la administracion.

El Cobdigo Municipal por su parte, en el Articulo 3, sefiala su autonomia y la
Constitucion Politica de la Republica garantiza que el Municipio, elige a sus
autoridades y ejerce por medio de ellas, el gobiemo y la administracién de sus
intereses, obtiene y dispone de sus recursos patrimoniales, atiende los servicios
publicos locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccion, su fortalecimiento

econdémico y la emision de sus ordenanzas y reglamentos.

Ninguna ley o disposicion legal podra contrariar, disminuir o tergiversar la
autonomia de la institucion establecida en la Constitucién Politica de la

Republica.

El articulo 92 del Cédigo Municipal estipula que, los derechos, obligaciones,
atribuciones y responsabilidades de los empleados estan establecidos en la Ley
de Servicio, los reglamentos que sobre la matena emita el Concejo, los pactos y
convenios colectivos que se suscriban de conformidad con la ley.

Segun la Ley de Servicio Municipal en el Articulo 22, del Objeto y Contenido de
la Clasificacién de Puestos. Cada una de las clases de puestos, deben
comprender a todos los cargos que requieran el desempefio de deberes
semejantes en cuanto a autoridad, responsabilidad e indole del trabajo a
ejecutar, de manera que sean necesarios requisitos de educaciéon formal,
capacitacion, instruccién, experiencia, capacidad, conocimientos, habilidades,
destrezas y aptitudes para desempefiarlos con eficiencia. Las especificaciones
de las clases de puestos del manual pueden organizarse en series y grupos de
ocupacion determinados por las diferencias de importancia, dificuitad, autoridad,
responsabilidad, valor y tipos de trabajo que realicen.



3. MARCO FILOSOFICO
Se detalla la propuesta de misién y vision de la Municipalidad.

3.1. MISION

Somos una institucion que promueve el desarrolio social e integral a través de la
implementacion de programas y proyectos, que prioriza las necesidades
comunitarias para el logro de una mejor calidad de vida de la poblacion.

3.2. VISION
Ser una Municipalidad eficiente, efectiva y participativa que brinde servicios de

calidad que garanticen el beneficio y desarrolio de la comunidad.

4. ORGANIGRAMA

Es la representacion grafica de la estructura organizacional. En el organigrama
general de la Municipalidad se observa que la toma de decisiones le
corresponde al Concejo Municipal y el Alcalde tiene a su cargo sus respectivos

subaltemos.

El tipo de autoridad es lineal y muestra en el nivel mas alto al Concejo Municipal,
por lo tanto es de doble via lo que significa que la autoridad se delega y la
responsabilidad se comparte. A continuacion en la grafica se detallan los
puestos que integran la estructura organizacional. Dichos puestos se crearon de
acuerdo a las necesidades y objetivos de Ja Municipalidad.
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MUNICIPALIDAD DE COLOMBA Elaborado por: Evelyn Polanco

 DESCRIPCION TECNICA DEL - | Cédigo 1
CARGO |

I. IDENTIFICACION

Nombre del cargo ™ Concejal

Inmediato superior - —

S_Ubalte_rnos_ _, El ~pefsona| administrativo  de  la

-Municipalidad.
. NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de naturaleza directiva, eI cual tiene como fin ser la representacion
‘de - los cmdadanos de la- comunidad, ejerce la accion de fiscalizar Ia
admlnlstraCIon que IIeva a cabo el Alcalde Municipal y exigir el cumplimiento de
‘| los acuerdos y resoluciones del Concejo Municipal, pueden interpelar-al Alcalde
sobre las medidas que hubiere adoptado en uso de sus funciones. Por mayoria
de votos, la mitad mas uno, aprobara o no las medldas que hubiera dado lugar a
la |nterpelaC|on

Iil. FUNCIONES DEL CARGO

e Proponer las medidas. que tiendan a evitar abusos y corruptelas en las
~ oficinas y dependencias municipales.
o Los concejales sustituiran, en su orden, al Alcalde en caso de ausencia
-temporal, tienen el derecho a devengar una remuneracion equivalente al
.. sueldo del Alcalde, cuando ello suceda.
e Emitir dictamen en cualquier asunto que el Alcalde o el Concejo Municipal lo
soliciten. El-dictamen debe ser razonado técnicamente y entregarse ala
" mayor brevedad. :
e |Integrary. desempenar con prontltud y esmero las com|3|ones para las cuales
- “sean designados por el Alcalde o el ConceJo Municipal.
* Supervisar obras (drenajes y aguas).-
e Apoyar a la comision de seguridad ciudadana. _
o Plantear proyectos dentro del Municipio.




Control de linderos. ,
Representar a la Municipalidad ante cualquier entidad gubernamental o
privada. e

“Apoyar a la comision de probidad.

Desarrollar las funciones del Ministerio Publico cuando sea necesario.

IV RELACIONES DE TRABAJO Alcalde, Tesoreria y | publico en
' general.
V AUTORIDAD Para delegar funciones y atribuciones

a todo el personal principalmente en
situacion de emergencia.

Toma de decision respecto. a los
proyectos que se les asignen. Sobre
todos los puestos municipales.

,V'l RESPONSABILIDAD - | Garantizar - que la administracion

municipal, esté dirigida al desarrollo del
Municipio.

Vil. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Educacién : Educacion media

Experiencia | No indispensable.

Habilidades y Destrezas |

Saber leer y escribir.

Otros requerimientos . e Ser guatemalteco de origen y vecino

inscrito del Distrito Municipal.
¢ Estar en el goce de sus derechos politicos
. los cuales se suspenden, de conformidad
con la Ley Electoral y de Partidos Politicos
por: Sentencia condenatoria firme, dictada
en proceso penal y Declaratoria Judicial de
interdiccion.




MUNICIPALIDAD DE COLOMBA Elaborado por: Evelyn Polanco
DESCRIPCION TECNICA DEL Codigo 2

_ CARGO
l. IDENTIFICACION
Nombre del cargo C .' Sindico
Inmediato superior ‘ fAlc'a'lde, CohCejo Muni_cipal
Subalternos" L o El }personal administratvo de la

Mumc;pahdad

II NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de carécter directivo’y social; Ios sindicos tienen como objetivo
representar a la Municipalidad, ante los tribunales de justicia y oficinas |
| -administrativas, en tal concepto, tener el caracter de mandatarios judiciales,
| deben ser autorizados expresamente por el Concejo Municipal para el ejercicio
de facultades especiales de conformidad con la ley. No obstante lo anterior, el
Concejo Mun|C|pal puede en casos determinados, nombrar mandatarios
' especmcos '

~IIl. FUNCIONES DEL CARGO |

o - Emitir dictamen en cualquier asunto que el Alcalde o el Concejo Municipal lo
soliciten. El dictamen debe ser: razonado técnicamente y entregarse a la

. mayor brevedad..

1o vlntegrar y desempefiar con prontitud y-esmero las comisiones para las cuales

~sean designados por el Alcalde o el Concejo Municipal.

|« Fiscalizar la accién administrativa del Alcalde y exigir el cumphmlento de los

~acuerdos y resoluciones del Concejo Municipal.
. Representar a Ia Munlcnpalldad ante cualqwer entldad gubernamental o
- privada. : :
-+ Apoyar ala comns:on de probtdad
Interrogar al Alcalde sobre las medidas que hublere adoptado en uso o




~ extralimitacion de sus funciones, y por mayoria de votos de sus integrantes,
. aprobar o no las medidas que hubiesen dado lugar a la interrogacion.

o IV__RELACIONE_S_ DE TRABAJO

V AUTORIDAD

VI RESPONSABILIDAD

“Alcalde, Tesoreria y publico en
general. _

Tiene autoridad para delegar funciones
y atribuciones a todo- el personal
principalmente en situaciones de
‘emergencia.

~Autoridad en la toma de decision
respecto - a los proyectos que se le
asignen. o '

Velar por la administracion y buen uso
de los recursos de la Municipalidad.

VIl ESPECIFICACIONES DEL CARGO

| Educacién

| Educacion media

Experiencia

No indispensable. |

Habilidades y Destrezas

Saber leer 'y escribir. -

Otros requerimientos

‘Buenas relaciones humanas.

e Ser guatemalteco de origen y vecino

inscrito del Distrito Municipal.
e Estar en el goce de sus derechos politicos |
" los cuales se suspenden, de conformidad
con la Ley Electoral y de Partidos Politicos
por: Sentencia condenatoria firme, dictada
en proceso penal y Declaratoria Judicial de

- “interdiccion.




MUN_.ICIPALIDA_D DE COLOMBA Elaborado por: Evelyn Polanco
DESCRIPCION TECNICADEL | Cédigo 3

 CARGO
|. IDENTIFICACION
Nombre del _cargb o L Alcélde
Inmediato s'u'peri'o.r BT CohcejalesySindicos _
Subalternos . Secretario Municipal, Encargado de

‘Personal, Tesorero, Comisario Municipal,
Encargado  de Biblioteca, Encargado de
Mantenimiento, Encargada de la Oficina
Mumclpal de la Mu;er

o . NATURALEZA DEL CARGO

Es"u_n'_carQO'édministratlv_o -encargado de_ __dmglr Ia administracion municipal,
representar a la municipalidad y al municipio que tiene como objetivo presidir las
sesiones del Concejo Municipal y convocar a -sus miembros a sesiones
ordinarias y extraordinarias de conformidad con el Codigo Municipal, velar por el
estricto. cumplimiento de las politicas publicas municipales y de los planes,
-{ programas y proyectos de desarrollo del municipio. :

. F_U_NCIQNES DEL CARGO

« - Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios publicos y obras municipales.

 |'e Disponer gastos, dentro de los limites de su competencia; autorizar pagos y

o rendir cuentas con arreglo al procedimiento legalmente establemdo

e 'Desempenar la jefatura superlor de todo el personal administrativo de la
Mummpahdad ‘Nombrar, sancionar vy aceptar la renuncia y remover de
' conformldad con la. Iey, a los empleados mumcnpales

) .Ejercer la Jefatura de: la policia mumcupal asn como el nombramlento y

_ -'sanCIon de sus funcnonarlos - : -
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Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.

Adoptar personalmente; y bajo su responsabilidad en caso de catastrofe o
desastres o gra‘ve riesgo de los mismos, las medidas necesarias, dar cuenta
|nmed|ata al. pleno del Concejo Municipal. '

4Sanc:onar las faltas por. desobedlenma a su autorldad o por infraccion de las

ordenanzas municipales, salvo en los casos en que tal facultad esté atribuida
a otros érganos. 7

Contratar obras 'y servicios con arreglo al procedimiento legalmente
establecido, con excepC|on de los que corresponda contratar al Concejo
Municipal. _ S

3 ":Promover y apoyar conforme a este Codlgo y demas leyes aphcables la
' pammpamon y trabajo de, las asociaciones civiles y los comités de vecinos

.que operen en su Municipio, informar al Concejo Municipal, cuando éste lo

requiera. : : : :

Tramitar los asuntos admmlstratlvos cuya resolucién corresponda al Concejo

Mumcnpal y, una vez substanCIados darle cuenta al pleno del Concejo en la
~ - sesion inmediata.

' Autorlzar conjuntamente con el Secretario Mummpal todos los libros que
deben usarse en la Mumcnpahdad, las asocnacnones civiles y comités de
vecinos que operen en el Municipio; se exceptian los libros y registros
- auxiliares a utilizarse en. operaciones contables, que por ley corresponde

~autorizar a la Contraloria General de Cuentas. :
Autorizar, a titulo gratunto, los matrimonios civiles, dar dentro de la ley las
mayores facilidades para que se verifiquen, puede delegar esta funcion en
- uno de los concejales.
Tomar el juramento de ley.a los concejales SlndICOS y a los alcaldes
- comunitarios o auxl_lla_res, al daries posesion de sus cargos.

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

Ser el medio de comunicacion entre el Concejo Mun|C|paI Ias autoridades y

funC|onar|os publicos.

Presentar el presupuesto anual de la Municipalidad, al Concejo Municipal
~ para su conocimiento y aprobamon
‘Remitir- dentro de los primeros cinco- (5). dlas habiles de vencido cada

trlmestre del afio, al Reglstro de Ciudadanos del Tribunal Supremo Electoral,

informe. de los aveC|ndam|entos reahzados en el trimestre anterior y de los
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- vecinos fallecidos durante el mismo periodo.
« Las demas atribuciones que expresamente le atribuyan las leyes y aquelias
que la Legislacion del Estado asigne al Municipio y no atribuya a otros
_ éfgano_s municipales. -

1 IV RELACIONES DE TRABAJO Sindicos, Concejales, Secretario,

: SRS Tesorero, Registrador Civil, personal
administrativo, policia municipal y
publico en general.

| VAUTORIDAD o Sobre todos los puestos municipales.
'VIRESPONSABILIDAD - Todo lo concerniente a la buena

administracion y operacion del
gobierno municipal.

VIl ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Educacion = | Educacién media

_;_Expéri'éncia SRR | No indispens'_able.

Habilidades y Destrezas Saber leer y escribir.

Buenas relaciones humanas.

| Liderazgo.

Otros reqUerimie_r_l_tos ] e Ser guatemalteco de origen y vecino
IR : inscrito del Distrito Municipal. :

o Estar en el goce de sus derechos politicos
los cuales se suspenden, de conformidad
con la Ley Electoral y de Partidos Politicos
por: Sentencia condenatoria firme, dictada
en proceso penal y Declaratoria Judicial de
interdiccion.
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'.MUNICIPALIDAD DE COLOMBA EI'abOrado por: EVern Polanco
DESCRIPCI()N TECNICA DEL Codigo 4

PUESTO
|. IDENTIFICACION
Nombre del puesto Auditor Interno
| Inmediato superior o Alcaldé, Concejo Municipal (Sindicos y

Concejales).

Subalternos SR

1I. NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto de caracter administrativo que segun el articulo 88 del Codigo
Municipal tiene -como prlmordlal fin velar por la correcta ejecucion
presupuestarla lmplantar un sistema eficiente y agil de seguimiento y ejecucion
presupuestaria; es el responsable ante el Concejo Municipal de dirigir la
‘auditoria financiera, de gestion e informatica de la Municipalidad y cumplir los
procedimientos del Manual de Auditoria Interna Gubernamental.

1. FUNCIONES DEL PUESTO

| - Aplicar correctamente las pruebas y procedlmlentos de audltorla

e Evaluar resultados de  las auditorias - realizadas, previamente a la
preparacion de los Informes gue debe rendir.

o Coordinar acciones con la unidad de Tesoreria.

e Tener reuniones con su personal directivo de evaluacion de resultados cada

~ vez que lo estime conveniente. _

e Informar al Concejo respecto a cualquier anomalia en las finanzas de la
Municipalidad.”

¢ Velar por el'buen uso de los recursos flnanC|eros de Ia Municipalidad.
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IV RELACIONES DE TRABAJO Internas: Concejo Municipal, Alcalde,
Direccién financiera (AFIM) y demas
dependencias municipales.

Externas: Contralorfa General de
Cuentas, Ministerio de Finanzas
Publicas y Sociedad civil.

V AUTORIDAD Ninguna.

VI RESPONSABILIDAD Velar por la transparencia en el uso de
los recursos financieros de la
Municipalidad.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacidn Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria.
Colegiado Activo/a.
Conocimiento de Office, Windows, Internet.

Conocimientos de Administraciéon Financiera
Gubernamental.

Politicas de gobierno.
Entorno legal y juridico.
Actualizacion permanente comprobable.

Conocimientos en Leyes 'y Normas
Municipales: Codigo Municipal; Ley de Servicio
Municipal y Gubernamentales: Ley Organica
del Presupuesto y su Reglamento. Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento;
Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas y su Reglamento; Leyes Fiscales, Ley
de Probidad, entre otras.
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Manejo de Manuales Presupuestarios.

Conocimiento en normas de auditoria
gubermamentai.

Experiencia

5 afios en puesto similar.

Habilidades y Destrezas

e (Con capacidad de Andlisis de problemas.

e (Capacidad de planificar, organizar, dirigir,
coordinar, ejecutar, y controlar Ilos
proyectos.

¢ Toma de Decisiones, capacidad de
negociacién, creatividad, delegacion vy
discrecion.

¢ Independencia de criterio.

o PBuenas relaciones interpersonales y
capacidad de trabajar en grupo.

o FEticay moral integra.
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MUNICIPALIDAD DE COLOMBA - | Elaborado por: Evelyn Polanco
DESCRIPCION TECNICA DEL Cédigo 5

PUESTO
1. IDENTIFICACION
Nombre del puesto Secretaria (Despacho de la Alcaldia
Municipal).
Inmediato superior o El Alcalde

| S’uba’lternos o e

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo que tiene como objetivo apoyar de manera directa
las funciones del Alcalde, realizar trabajo de archivo y correspondencia y llevar
la agenda de todas las reuniones del Concejo Municipal.

IIl. FUNCIONES DEL PUESTO

Contestar y darle tramite a los dlferentes expedientes y solicitudes.
Recibir documentacion.

Archivar ordenadamente.

Recibir puntos de actas.

‘Recibir acuerdos.

Recibir notificaciones o C|rculares

Revisar y visar facturas -vales, horas extras, reC|bos de cobros por concepto
de prestaciones.

Dirigir y ordenar el archivo del Alcalde

Llevar la correspondencia.

Llevar la agenda para sesiones del Concejo.

Comunicar casos de emergencia.

Atencion al publico.

Hacer citaciones a vecinos.:
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e Lievar agenda de Audiencias.

¢ Llevar agenda de actividades diarias.
e Transcribir certificaciones de actas de sesiones del Concejo Municipal para

remitirias al Secretario Municipal.

e Transcribir resoluciones de correspondencia.

IV RELACIONES DE TRABAJO

V AUTORIDAD

Vi RESPONSABILIDAD

Alcalde, Concejales, Sindicos y publico
en general.

Ninguna.

Resguardar y custodiar fa Alcaldia dei
Municipio.

Vil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion Secretaria comercial, oficinista o bilingie.
Cualquier carrera afin de nivel medio.
Experiencia Un afio en cargo similar.

Habilidades y Destrezas

Manejo de computadora.
Conocimiento de Officey Windows.
Buenas relaciones humanas.
interés en aprender.

Habilidad para trabajar bajo presion.
Capacidad para trabajar en equipo.
Creatividad.

Auto-organizacién.

Buena comunicacion escrita y oral.

Oftros requerimientos

Etica y moral integra.
Excelencia en servicio al cliente.
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MUNICIPALIDAD DE COLOMBA

 DESCRIPCION TECNICA DEL
PUESTO

EIa_borado por: Evelyn Polanco
codigo 6

" 1. IDENTIFICACION

Nombre del puesto
Inmediato superior

_ Su,balternloé

Secretario Municipal
Alcalde Municipal

Asistente de Secretaria, Encargado de
Registro de Personas Juridicas, Oficial
1ero.

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto de caracter administrativo que a su vez atendera las disposiciones del
Alcalde, tiene bajo su responsabilidad la atencion de las gestiones

administrativas presentadas por los
Concejo o por eI Alcalde.

vecmos y que deben ser resueltas por el

Ill. FUNCIONES DEL PUESTO

e Fungir como Secretario del Concejo Municipal y a su vez lo sera del Alcalde.

» Informar de la resolucion y control de la correspondencia y de todos aquellos
.expedientes qyué ingresan y que egfesan de la Municipalidad.

« Llevar copia del archivo de los requisitos formales y legales de cada uno de

 los proyectos que ejecute la Municipalidad. :

e Redactar los acuerdos y resoluciones del Concejo Mun10|pal y efectuar las
comunicaciones correspondlentes

 Realizar el escrutinio en las votaciones para la conformacién de las
comisiones de trabajo del Concejo e informar del resultado de las elecciones.

« Proporcionar al Concejo o a las comisiones, por medio de conocimiento, los
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expedientes o documentos que soliciten.

Velar porque todos los expedientes y documentos pendientes ante el
Concejo, estén a la vista y dar cuenta de ellos cuando se le solicite, salvo
que estén en poder de alguna comision.

informar al Concejo de cualquier anomalia en la tramitacion de los
expedientes, cuando sean de su competencia.

Dar tramite a lo resueito por el Concejo, de acuerdo con lo establecido en los
Articulos 51 y 52 del Cédigo Municipal.

Informar a la Corporacion Municipal cuando esta lo solicite de ia ejecucién y
vigencia de los regilamentos, resoluciones y demas disposiciones emanadas
de dicho cuerpo colegiado.

Asesorar mediante las bases y argumentos legales en cuanto a los
procedimientos para licitar o cotizar la ejecucion de un proyecto.

Elaborar en los libros correspondientes, las actas de las sesiones del
Concejo Municipal.

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

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

Redactar la memoria anual de labores y presentaria al Concejo Municipal,
durante la primera quincena del mes de enero de cada aifo, remitiendo
ejempiares de ella al Organismo Ejecutivo, al Congreso de la Republica, y al
Consejo Municipal de Desarrolio y a los medios de comunicacién a su
alcance.

Asistir a todas las sesiones del Concejo Municipal, con voz informativa, pero
sin voto, dandole cuenta de los expedientes, diligencias, y demas asuntos, en
el orden y forma que indique el Alcalde.

Archivar las certificaciones de las actas de cada sesién del Concejo
Municipal.

Recolectar, archivar y conservar todos los nimeros del diano oficial.
Desempefiar cualquier otra funciéon que le sea asignada por el Concejo
Municipal o por el Alcalde.

Llevar el control de expedientes y archivo de las obras ejecutadas y en
proceso de la gestion municipal y enviar copia al Departamento de Tesoreria.
Oftras que se asignen en el Coédigo Municipal segun Articulo 84 del Codigo
Municipal.
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IV RELACIONES DE TRABAJO

V AUTORIDAD

VI RESPONSABILIDAD

Concejo Municipal, el Alcalde, y
Tesorero, subalternos y vecinos.

Tiene autoridad para delegar funciones
y atribuciones al personal a su cargo.

Autoridad en la toma de decision
respecto a los proyectos que se le
asignen.

Velar por el cumplimiento de los
objetivos establecidos.

VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion

Educacion media o Universitaria.

Experiencia

Experiencia de 5 afios en un puesto afin.

Habilidades y Destrezas

e Habilidad para trabajar bajo presion

o Capacidad de planificar, organizar, dirigir,
coordinar, ejecutar, control y evaluacién de
proyectos.

e Toma de Decisiones, capacidad de
negociacién, creatividad, delegacion y
discrecién.

e Independencia de criterio.

e Buenas relaciones interpersonales vy
capacidad de trabajar en grupo.

Otros requerimientos

e Ser guatemalteco de origen

e Ser ciudadano en el ejercicio de sus
derechos politicos.

e Ser vecino inscrito en el distrito municipal.
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MUNICIPALIDAD DE COLOMBA Elaborado por: Evelyn Polanco
DESCRIPCION TECNICA DEL Codigo 7

PUESTO
I. IDENTIFICACION
Nombre del puesto ‘Tesorero
Inmediato superior Alcalde
Subalternos Encargados de: Presupuesto, 1USI,

Contabilidad, Sanitarios Municipales,
Cementerio y Recaudadores Municipales.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo responsable de recaudar, depositar y custodiar los
fondos y valores municipales, asi como efectuar los pagos que proceden dentro
de los procedimientos legales establecidos y ejecutar todas las disposiciones
financieras y contables que emita el Concejo y el Alcalde Municipal, siempre y
cuando se enmarquen dentro de las leyes vigentes.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

¢ Operar las cuentas de los libros autorizados para el efecto.

* Registrar en los libros o sistemas computarizados o automatizados la
contablhdad de los ingresos 'y egresos municipales, de acuerdo con los .
principio de contabilidad generalmente aceptados. '

» Efectuar cortes de caja y arqueo. de valores diariamente o por lo menos
semanalmente y en forma extracontable establecera su saldo en caja a fin de

" relacionarlo con el arqueo general.

+ Efectuar periédicamenfe cortes y arqueos de caja a recaudadores
ambulantes, encargado de caja chica y otros que tenga bajo su
responsabllldad

—
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Archivar adecuadamente y mensualmente las cuentas, estas deben incluir la
némina de cuentadantes.

Llevar el control de formularios oficiales autorizados por la Contraloria
General de Cuentas.

Solicitar los respectivos documentos de soporte como contratos, informes de
supervision de proyectos, informes de avances fisicos de proyectos, facturas
autorizadas por la SAT y cualquier otro requisito legal antes de efectuar algun
pago econémico.

Efectuar pagos exclusivamente con cheque voucher, apiicando los
lineamientos contables que se requieren en el mismo, puesto que cualquier
error de redaccion sera unicamente su responsabilidad.

Mantener los registros contables o sea las cajas fiscales al dia y presentarias
a la Contraloria General de Cuentas los primeros cinco dias habiles del mes
siguiente a que corresponden.

Trasladar al encargado de la caja de ingresos, informacién mensual y por
escrito de los intereses bancarios que se devenguen en las distintas cuentas
bancarias municipales.

Verificar peribdicamente las operaciones de la caja fiscal tanto de ingresos
como egresos independientemente de las verificaciones que realice la
Auditoria interna.

Informar al Concejo Municipal a fin de mes de los resuitados de los cortes y
arqueos de valores que efectue enviando para el efecto certificacion del acta
que suscriba detalladamente la descomposicién e integracion del saldo de
caja.

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

Efectuar los pagos que estén fundados en las asignaciones del presupuesto,
verificando previamente su legalidad.

Extender a los contribuyentes los comprobantes correspondientes y
autorizados y sefialados por fa Contraloria General de Cuentas.

Llevar el libro de control de la verificacion de la revision de la ejecucion
presupuestaria de la Comisién de Hacienda.

Convocar en los primeros dias de cada mes a la Comisiéon de Hacienda para
la supervision y verificacion de los gastos y pagos efectuados durante el mes
anterior previo a la rendicién de cuentas antes {a Contraloria.

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

IV RELACIONES DE TRABAJO

Alcalde, Comisién de Finanzas del
Concejo Municipal, y subalternos.

V AUTORIDAD Tiene autoridad para delegar funciones
y atribuciones al personal a su cargo.
VI RESPONSABILIDAD La comecta administracion y control de
los recursos financieros.
VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion Poseer Titulo de Périto Contador o Auditor y
Contador Publico
Experiencia 5 afios en puestos similares.

Habilidades y Destrezas

e Buenas relaciones interpersonales.

e Tener conocimiento de las leyes
municipales como: Ley Organica de
Presupuesto, Ley de Compras y
Contrataciones del Estado, Ley de
Contraloria General de Cuentas entre ofras.

Otros requerimientos

e Ser guatemalteco de origen

e Ser ciudadano en el ejercicio de sus
derechos politicos.

e Ser vecino inscrito en el distrito municipal.




ANEXO 2
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE COLOMBA
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PRESENTACION

El Manual de Normas y Procedimientos, es un instrumento administrativo de
utilidad multiple, apoya el funcionamiento de la municipalidad de Colomba, de tal
manera que puede tenerse una concepcién clara, sistematizada y ordenada de
las diversas operaciones que se realizan. Ademas proporciona una visién global
e integral de los procesos.

La presentacion esquematica de los procesos permite al empleado visualizar de
una forma sencilla y precisa los pasos que debe de realizar para la ejecucion de
los procesos; de igual manera facilita la supervision.

El éxito para el desarrollo y puesta en practica del presente documento,
consistira en gran medida de la buena coordinacion, interés y apoyo que
demuestre el personal involucrado, por tal razén, para garantizar su vigencia y
efectividad una vez establecidos los procesos actuales, deberan darse a conocer
al personal encargado de efectuar los procesos.

Cada vez que las necesidades del servicio lo requieran debera de actualizarse
los procedimientos de conformidad con las Leyes que en materia de
Administracién de Recursos Humanos correspondan y que permitan realizar la
inclusiébn de nuevos cambios, ajustes y modificaciones que se consideren

pertinentes.



INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos se elabor6 de acuerdo a
informacion proporcionada por la municipalidad de Colomba, departamento de
Quetzaltenango; a través de la cual se presentan de forma detallada los
procesos de algunas de las principales actividades de la institucion.

Es una propuesta que servird guia para la correcta orientacion de los
procedimientos que se realizan en los distintos puestos de trabajo.

En este documento se consigna los objetivos a cumplir, alcance, normas de
aplicacion, simbologia, la descripcion narrativa de los procesos de trabajo de
cada uno de los involucrados y diagramas de flujo en formato panoramico que
proporcionan una visién global e integral.

Facilita la induccion al puesto debido a que fortalecen los controles internos en
su ambito de aplicacién, asi mismo las interrelaciones existentes con otras
unidades de trabajo permiten una adecuada coordinacion de actividades a

través de un flujo eficiente de informacion.



1.

OBJETIVOS

Los objetivos que se persiguen con la implementacion del manual son los

siguientes:

11. GENERAL
Fortalecer la institucionalidad de la Municipalidad al regular ios procedimientos
que se realizan y garantizar la proteccién de los derechos laborales de sus

funcionarios y servidores publicos.

1.2. ESPECIFICOS

Detallar de forma ordenada, secuencial y sistematica las operaciones que se
realizan, las responsabilidades de los cargos que intervienen, precisando la
participacion en dichas operaciones y la utilizacion de formatos en cada uno

de los procesos.

Proporcionar politicas homogéneas para unificar criterios en la aplicacion de
los procedimientos en las actividades de ejecucioén y control.

Servir como medio de integracién y orientacion al personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion al cargo en las distintas labores operacionales.

Conocer las normas de control interno establecidas en cada uno de los

procedimientos descritos.

Aumentar la eficiencia de los empleados mediante la presentacion del orden
I6gico en que se deben realizar las distintas operaciones establecidas en

cada uno de los procedimientos.



2. ALCANCE
Las normas y procedimientos establecidos en este manual, son de caracter
obligatorio para todos los colaboradores de {a Municipalidad.

3. NORMAS DE APLICACION
Las normas que se deben aplicar para que se cumplan los objetivos de la

herramienta son las siguientes:

e (Cada Jefe de cada Departamento debe dar a conocer el manual y aplicarlo

en la realizacién de las actividades diarias.

e |os colaboradores involucrados son los responsables de conocer y ejecutar
sus atribuciones con base en los procedimientos establecidos.

e Los procedimientos que no se encuentren en el presente manual, deberan
elaborarse con base a las necesidades administrativas.

e Este manual debe ser actualizado cuando se realicen cambios en la
estructura organizacional y en los procesos descritos, con el objeto de
uniformar y controlar el cumplimiento y evitar duplicidad.

¢ Los procedimientos deberan seguirse de forma estricta para lograr la eficacia

necesaria.

¢ lLas modificaciones que se realicen en el manual deben de estar sujetas a

revisiones previas a su autorizacion.



4. SIMBOLOGIA

Simbolo ][ Descripcion

i
Indica el inicio y el final de nuestro diagrama de flujo. f
1

Indica la entrada y salida de datos.

Simbolo que se utifiza para representar {a ejecuciéon de una actividad.

Indica los documentos producidos.

A Repret la continuidad del igrama

- re . ‘
dentro de la misma pagina. ;

Conector fuera de pagina. Representa la continuidad del diagrama en :
otra pagina.

eo—

Indica el flujo direccional que se sigue en el diagrama.

i
|
i
i
l
f

|
|

Indica el archivo de documentos.

o —

Simbolo de decision. Indica la realizacién de una comparacion de
valores.




Procedimiento: Control de permisos Procedimiento 1

1. Funcionamiento: Todos los trabajadores de la Municipalidad cuando
necesiten un permiso de ausencia temporal a las labores, deben
solicitario a su Jefe inmediato por medio del formulario.

2. Objetivos:
e Control de ausencia de personal

e Ordenamiento

3. Normas
o Llevar un registro de las personas que solicitan boleta de permiso y el
correlativo que les fue proporcionado.

e La boleta de permiso debe ir autorizada con firma del Jefe Inmediato.

e Todo trabajador que utilice las boletas de permiso debe entregar la
original a Tesoreria y la copia de la boleta es para control del interesado.

e Cuando la solicitud de permiso sea por cita al IGSS, no es necesario
llenar hoja de permiso solamente notificar y luego presentar el

comprobante de la cita.

o No se utilizan boletas de permiso por enfermedad justificada que haya
ameritado una suspensiéon por el Médico o una suspension del {GSS.




Procedimiento: Control de permisos

Procedimiento 1

Fecha: marzo 2013

Unidad Encargada Paso Proceso
Tesoreria 01 Entrega la boleta de permiso a la persona
interesada.

02 Registra en la libreta de control de
entrega de permmisos, el nombre del
trabajador, el correlativo de la boleta y el
interesado firma de recibido.

03 Verifica que el trabajador que solicitd la
boleta de permiso, haya remitido la
original.
¢ Entregé el permiso?

Sl. Pasa a la actividad 5.
NO. Pasa a la actividad 4.

04 Realiza una llamada al interesado para
solicitar la boleta de permiso que le fue
entregada.

05 Recibe la boleta original de permiso y
confronta con el registro de control de
entrega de permisos para verificar que
sea el correlativo que corresponde.

06 Entrega la boleta de permiso al
encargado para que lleve el control y
registro de los mismos.

Encargado (asignado por o7 Recibe las boletas de permiso y registra
el Tesorero) en su base de datos.




Procedimiento: Control de permisos

Procedimiento 1

Fecha: marzo 2013

Unidad Encargada Paso

Proceso

Encargado (asignado por 08
el Tesorero)

09

Lleva un record de permisos por
empleado y motivo por el cual lo solicito.

Archiva las boletas de permiso por fecha.

TERMINA PROCEDIMIENTO




Flujograma: Control de permisos

Procedimiento 1

Inicio

h 4

Boleta I

1
y
2

o
<

w

¢Entregé el

permiso?




Procedimiento: Registro y control de vacaciones anual Procedimiento 2

1.

Funcionamiento: Todos los trabajadores de la Municipalidad cuando
necesiten tomar vacaciones deben solicitar a Tesoreria el formulario
correspondiente, el cual debe ser autorizado por su Jefe Inmediato.

Objetivos:

Ordenamiento

Control de los periodos vacacionales a los que tiene derecho el personal
Que el personal programe junto con su jefe inmediato las vacaciones que
necesiten.

Normas

Se establece una fecha para que los jefes envien su programacion de
vacaciones, la cual estara acorde a ias necesidades del trabajador y a las
necesidades de servicio que tenga el Departamento o Unidad a donde

pertenece.

Debe registrarse en la base de datos cada solicitud de vacaciones que

realice el personal.

Se archiva la constancia de vacaciones como soporte de los dias gozados
por el trabajador para el control respectivo.




Procedimiento: Registro y control de vacaciones anual

Procedimiento 2

Fecha: marzo 2013

Unidad Encargada

Paso

Proceso

Encargado (asignado por
el Tesorero)

Jefes de cada area

Encargado (asignado por
el Tesorero)

01

02

03

04

05

06

07

08

Busca la informacién de vacaciones
pendientes del personal.

Realiza el calculo de vacaciones
pendientes que le correspondan al
personal.

Elabora la circular de requerimiento de la
programacion de vacaciones del personal
para los Jefes de Departamentos.

Solicita firma del Jefe en la circular
generada.

Traslada la circular de requerimiento,
adjuntando el calculo de vacaciones
pendientes del personal, a las Jefaturas
correspondientes.

Reciben solicitud de programacion vy
planifican las vacaciones de sus
subaltemos.

Traslada la programacién de vacaciones,
junto con los formularios de cada
empleado a Tesoreria.

Recibe las programaciones enviadas por
los Jefes inmediatos y las registra en la
base de datos.
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Procedimiento 2

Procedimiento: Registro y control de vacaciones anual

Fecha: marzo 2013

Unidad Encargada Paso Proceso
Encargado (asignado por 09 Elabora las notificaciones de vacaciones
el Tesorero) para entregarselas al interesado.
10 Solicita visto bueno a la Jefatura.
11 Notifica al interesado y al Jefe inmediato,

el periodo asignado en la programacion.

12 Archiva los formularios y notificaciones
correspondientes.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Flujograma: Registro y control de vacaciones
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Procedimiento: Elaboracion de constancias laborales Procedimiento 3

1.

Funcionamiento: Todos los trabajadores del Municipalidad tienen el
derecho de solicitar una constancia laboral por ello el area de Tesoreria
sera quien la emitira de acuerdo a los registros disponibles.

Objetivos:
Ordenamiento
Proporcionar al trabajador la informaciéon que necesita de forma eficiente.

Normas

Para emitir una constancia laboral se debe tomar del expediente la fecha
de ingreso, renglén bajo el cual se encuentra, y de la nomina mensual ef
puesto y sueldo actual.

Las constancias laborales se extienden de acuerdo al trabaje que el
empleado desarrolle al momento de solicitaria.

Debe tomarse los registros que se encuentran en el area, sin realizar
modificaciones aunque el interesado las solicite.

Se debe verificar ia informacion que se ingresara en la constancia segun
el caso particular del empleado.
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Procedimiento: Elaboracién de constancias laborales

Procedimiento 3

Fecha: marzo 2013

Unidad Encargada Paso Proceso
Secretaria de Despacho 01 Recibe la solicitud de constancia laboral.
Municipal
02 Traslada las solicitudes al encargado
asignado por el Tesorero.
Encargado (asignado por 03 Recibe las solicitudes de constancias
el Tesorero) laborales.
04 Busca el expediente del trabajador en el
archivo.
05 Verifica la fecha de ingreso y el rengion
por el cual se encuentra, asi también el
puesto nominal que tiene asignado y
sueldo actual.
06 Elabora la constancia solicitada.
07 Traslada a la Jefatura para verificacién y
firma.
Tesorero 08 Verifica la informacion y firma la
constancia emitida por el encargado.
09 Traslada la constancia fimada al
encargado.
Encargado (asignado por 10 Entrega la constancia solicitada al

el Tesorero)

interesado.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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ANEXO 3
PERFIL DE PROYECTOS
MUNICIPALIDAD DE COLOMBA
DEPARTAMENTO DE QUETZALTENANGO
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PRESENTACION

Un perfil de proyectos es una herramienta que permite la busqueda de una
solucién inteligente al planteamiento de un problema, la cual tiende a resolver
una necesidad humana. En este sentido puede haber diferentes ideas,
inversiones de monto distinto, tecnologia y metodologias con diverso enfoque,
pero todas ellas destinadas a satisfacer las necesidades preestablecidas, como
pueden ser: educacion, alimentacion, salud, ambiente, cultura, etc.

El sentido mas simple de evaluacién de un proyecto se da a través del perfil el
cual genera una gran vision o identificacion de la idea, el cual se elabora a partir
de la informacion existente, el juicio comun y ia opinién de expertos. En términos
monetarios se pueden presentar calculos globales de las inversiones, los costos
y los ingresos, sin adentrar a investigaciones de terreno.

Este documento establece las caracteristicas esenciales del proyecto de
implementacién de un sistema de tratamiento de aguas residuales que después
de su evaluacion y analisis correspondiente por parte de las autoridades
municipales, se decidira proceder con la formulaciéon del proyecto previo a su

ejecucion.



INTRODUCCION

A continuacion se presenta el perfil de proyecto, el cual se considera prioritario
dentro de las necesidades de inversion detectadas en la investigacion de campo
del Ejercicio Profesional Supervisado —EPS- realizado en el segundo semestre
del afio 2012, de la Facultad de Ciencias Econ6micas de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, en el municipio de Colomba, departamento de
Quetzaltenango.

El proyecto consta de la implementacion de un sistema de tratamiento de aguas
residuales el cual beneficiara a una buena parte de los habitantes del Municipio
que son todos los ubicados en el casco urbano y caserios ubicados a los
alrededores.



1. SISTEMA DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

Con el objetivo de mejorar el manejo de las aguas residuales de los hogares en
el Municipio, debido a que se exponen a contaminacioén los rios. Es importante
ésta propuesta que oriente a las autoridades para tomar en cuenta esta situacion
y se mejore.

1.1  UBICACION DEL PROYECTO
En el casco urbano o cerca del casco urbano de preferencia.

1.1.1 Municipio
El Municipio que se beneficiara con este proyecto es el municipio de Colomba.

1.1.2 Departamento
El Municipio pertenece al departamento de Quetzaltenango.

1.1.3 Comunidad
El caso urbano

1.2 DESCRIPCION DEL PROYECTO

El proyecto llevara el nombre de “Tratamiento de Aguas Residuales’ el cual
vconsta de una serie de procesos que se implementaran para eliminar todos los
contaminantes quimico que trae el agua debido al uso que le da el ser humano.

1.3  JUSTIFICACION
En el casco urbano son pocas las colonias que cuentan con drenajes y las
aguas residuales desembocan en varios riachuelos en los cuales el principal

contaminante son las aguas negras.



Un ejemplo es el riachuelo Matasano ubicado en la colonia Nueva Colomba, en
el cual los habitantes utilizan el recurso agua para usos domesticos y se ven
expuesto a adquirir enfermedades por consumir el agua con gquimicos dafinos
para la salud humana.

Derivado de lo anterior se hace importante un tratamiento especial de estas
aguas para que sean colocadas posas sépticas en donde se generan o colocar
tuberias que las direccionen hacia una planta de tratamiento.

14 OBJETIVOS
Los objetivos que se persiguen con la implementacién de este proyecto son los
siguientes:

1.4.1 General

Promover el desarrolio de la poblacion del Municipio, mediante el manejo
adecuado de los recursos naturales que se poseen, reducir la contaminaciéon de
los mismos para el bienestar de la poblacién.

1.4.2 Especificos

e Crear conciencia social en los habitantes

o Contribuir al mejoramiento de la salud y bienestar de los habitantes.

¢ Impulsar acciones para la reduccion de la contaminacion

e Mejorar la calidad de los recursos naturales para el mejor uso de parte de los
habitantes.

1.5 PROBLEMAS QUE SE RESUELVEN CON EL PROYECTO
e Disminuir las enfermedades de los habitantes por consumir agua
contaminada.



o Evitar que las aguas residuales de los hogares desemboquen en rios o
riachuelos.
o Disminuir la contaminacion.

1.6 POBLACION A BENEFICIAR
Se beneficiaran principalmente los habitantes del caso urbano y las
comunidades aledarias.

1.6.1 Directa
Habitantes del casco urbano.

1.6.2 Indirecta

Es la pobiaciéon que se encuentra en los lugares cercanos al caso urbano como
el Caserio Nueva Santa Rosa, Caserio Marquense, Lotificacion Belén, Caserio
San Juan Chuv4, Caserio Santa Rosa y Caserio Nueva Esperanza.

1.7 TIEMPO APROXIMADO DE EJECUCION
Aproximadamente un afio y medio para la construccion de la planta.

1.8 ESPECIFICACION DEL PROYECTO
Se presentan los aspectos técnicos como la sostenibilidad del mismo que son
importantes previo a la ejecucién del mismo.

1.8.1 Aspectos Técnicos

Se inicia por la separacién fisica inicial de los desechos sélidos como la basura,
para ello se emplea un sistema de rejillas (mallas), posteriormente el
desarenado, el cual consiste en la separacion de pequerios desechos sélidos
muy densos como la arena, seguido de una sedimentacién primaria, también



llamado tratamiento similar, que separa los so6lidos suspendidos existentes en el

agua residual.

El sitio donde el proceso es conducido es a través de la planta de fratamiento de
aguas residuales consta de varios pasos que se presentan en la siguiente
grafica.

ETAPAS DE TRATAMIENTO DE AGUA

ETAPA PRELIMINAR

g/l PRIMARIA

ETAPA PRIMARIA

-

ETAPA SECUNDARIA

a0

ETAPA TERCIARIA

1.8.1.1 Etapa preliminar

Normalmente las plantas estan disefiadas para tratar un volumen de agua
constante, lo cual debe adaptarse a que el agua residual producida por una
comunidad no es constante. Hay horas, generalmente durante el dia en las que
el volumen de agua producida es mayor, por lo que deben instalarse sistemas
de regulacion de forma que el caudal que ingrese al sistema de tratamiento sea

uniforme.



Debe cumplir dos funciones:

e Mediry regular el caudal de agua que ingresa a la planta.
o Extraer los sélidos flotantes grandes, la arena y la grasa.

Asi mismo, es impresionante ver las cosas que el agua residual contiene: palos,
hojas, botellas plasticas, granos, entre otros., por lo que es necesario retirarlos
para que el proceso se pueda efectuar normaimente. Para elio se deben de
instalar rejillas, tamices, trituradores, desgrasadores y desarenadores.

En esta etapa también se puede realizar la preareacion, cuyas funciones son:

o Eliminar los compuestos volatiles presentes en el agua residual, que se
caracterizan por ser malolientes.

e Aumentar el contenido de oxigeno del agua, lo que ayuda a la disminucién de
malos olores.

1.8.1.2 Etapa primaria

Tiene como objetivo remover los sélidos en suspensiéon por medio de un proceso
de sedimentacion simple. Para complementar este proceso se pueden agregar
compuestos quimicos con el objeto de precipitar el fésforo, los sélidos en
suspensién muy finos o aquellos en estado de coloide.

Esta etapa de tratamiento incluye la eliminacién de arenillas, la filtracién, la
floculacién y la sedimentacion. Las estructuras encargadas de esta funcién son
los tanques de sedimentacion primarios o clarificadores primarios. También se
remueven por precipitacion airededor del 60% o 70% de los soélidos en

suspension.



1.8.1.3 Etapa secundaria

Esta etapa de tratamiento implica la oxidacion de la materia organica disuelta
por medio de lodo biolégicamente activo, que seguidamente es filirado. Tiene
como objetivo remover los sé6lidos en solucién y en estado coloidal mediante un
proceso de naturaleza biolégica seguido de sedimentacion.

Este proceso biolégico es un proceso natural controlado en el cual participan los
microorganismos presentes en el agua residual mas los que se desarrollan en el

tanque secundario.

Los microorganismos de este tanque pueden estar en suspension en el agua
(procesos de crecimiento suspendido), adheridos a un medio de suspension
(procesos de crecimiento adherido) o distribuidos en un sistema mixto (procesos
de crecimiento mixto). Las estructuras usadas para el tratamiento secundario
incluyen filtros de arena intermitentes, filtros percoladores, contactores
biolégicos rotatorios, lechos fluidizados, estanques de lodos activados, lagunas
de estabilizacién u oxidacién y sistemas de digestién de lodos.

1.8.1.4 Etapa terciaria

Tiene como objetivo remover algunos contaminantes especificos presentes en el
agua servida tales como los fosfatos que provienen del uso de detergentes
domésticos e industriales y cuya descarga en curso de agua favorece la
eutrofizacién, es decir, un desarrollo incontrolado y acelerado de la vegetacién
acuatica la que agota el oxigeno y mata la fauna existente en el sector.

En este tratamiento se emplean métodos biolégicos avanzados para la
eliminacion del nitrégeno y métodos fisicos y quimicos, tales como la filtracién
granular y la adsorcién por carbono activado. No todas las plantas tienen esta



etapa ya que dependera de la composicion del agua servida y el destino que se

le dara.

1.8.2 Sostenibilidad

Su mantenimiento es un proceso que requiere de apoyo de técnicos, asistencia
técnica especializada, asi como de ciertos tipos de repuestos en caso de alguna
falla. La Municipalidad conjuntamente con el Concejo Municipal, tendran a su
cargo la implementacién del proyecto, asi como de buscar las empresas que
puedan impartir capacitacion acerca de este tema. El financiamiento del mismo
puede solicitarse a través de FONAPAZ. En la medida de la ejecucion del
proyecto puede traer beneficios al Municipio como: ampliar la cobertura del
servicio de agua, esto significa que la Municipalidad recibira ingresos por su
cobro, un mejor manejd de los recursos naturales con el fin de su conservacion.





