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INTRODUCCION

La Universidad de San Carlos de Guatemala, a través de la Facultad de
Ciencias Econémicas, previo a otorgar el titulo de Administrador de Empresas,
en el grado académico de Licenciado, considera como método de evaluacién
final, el Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-, en el que se deben desarrollar
las habilidades y conocimientos obtenidos en el proceso de ensefanza vy
aprendizaje a través de la realizacién del trabajo de campo para proponer
alternativas viables, a las problematicas encontradas en el interior de la

Republica.

Para ello fue necesario recibir la adecuada induccién respecto al objetivo y
contenido del -EPS-, expuesto en los seminarios general y especifico, en los

meses de mayo a octubre de 2012.

El presente informe se realiz6 en el municipio de Cajola, departamento de
Quetzaltenango, que consisti®6 en investigar la variable “Diagnéstico
Administrativo Municipal”’, que forma parte del tema general “Diagndstico
Socioecondmico, Potencialidades Productivas y Propuestas de Inversién® con el
fin de detectar debilidades en el funcionamiento de la institucion y proponer a las
autoridades, alternativas de solucidn para dar un mejor servicio a los vecinos de

dicho Municipio.

A través de la aplicacién de las técnicas de observacion, encuesta, entrevista;
fuentes bibliograficas del Instituto Nacional de Estadistica entre otros; se recabé
informacidn con el apoyo de los habitantes para determinar la situacion

socioeconomica que se desglosa de la siguiente manera;



En el Capitulo |, se tomaron en cuenta los aspectos mas relevantes del
Municipio como la conformacion del mismo, asi también se realizaron
comparaciones de censos nacionales y la forma de organizacion social y
productiva; los cuales permiten analizar la situacion de afios anteriores y el afio

en estudio para conocer el nivel de vida de la poblacion.

En el Capitulo 1l se realizé un Diagndstico Administrativo Municipal a través de
entrevistas al personal de la Municipalidad para conocer el proceso
administrativo que incluye las siguientes fases: Planeacién, Organizacién,
Integracién, Direccion y Control, en el cual se analiza la administraciéon del

Gobierno Municipal actual.

En el Capitulo Ill, se muestran aigunas propuestas de solucién a la problematica
identificada y se dan alternativas de solucion para que la Municipalidad funcione
de manera eficiente y se mejore el nivel de servicio a la poblaciéon en general.

En el Capitulo IV se describe los requerimientos de inversion social, proyectos
en ejecucion y priorizacién de proyectos; esto con el fin de identificar qué
necesidades se han logrado cubrir en la actualidad y cuales estan planificadas

realizarse para el futuro en el Municipio.

Luego se presentan las conclusiones y recomendaciones correspondientes al
presente informe y en los anexos | y Il se muestran las propuestas del Manual
de Organizacion y Manual de Normas y Procedimientos que seran instrumentos
de apoyo para el personal que por primera vez labora en la Municipalidad del
municipio de Cajola. Asi mismo, se incluye informacién general de perfiles de
proyectos a realizarse para el beneficio de la poblacién.

Se agradece a las autoridades y a todos los colaboradores municipales, por la
ayuda durante el estudio realizado para la elaboracion del presente informe.



CAPITULO |
MARCO MUNICIPAL

En el presente capitulo se analizan los aspectos socioeconémicos del municipio
de Cajola, departamento de Quetzaltenango tales como: antecedentes del
municipio, localizacién, division politico-administrativa, poblacion, organizacion

social y productiva.

1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DEL MUNICIPIO

El municipio de Cajola, pertenece al departamento de Quetzaltenango y forma
parte de los 81 municipios del Altiplano Occidental, la poblacion es de
ascendencia maya, principalmente Mam, el idioma materno de sus habitantes es
el Mam, se habla el espafiol como segunda lengua, la educacién en las escuelas
publicas a nivel primario es bilingie con predominio de Mam y iuego Espariol.

El municipio de Cajola, tuvo su origen en cumplimiento de la real cédula dada en
San ldelfonso el 26 de julio de 1763, con fecha cuatro de noviembre escribio
desde Quetzaltenango don Gregorio Lizaurzdbal y Anssola sobre el entonces
Corregimiento de Quetzaltenango. La cual dice: “...El pueblo de San Miguel
Cajola toca a la misma administraciéon [de Ostuncalco], y es poblado del norte
para el poniente. En la descripcidn geografico-moral de la Diocesis de
Guatemala, el acucioso y sagaz arzobispo Doctor don Pedro Cortéz y Larraz
anoté lo que consider6 de interés durante la visita pastoral que realizd a su
extensa didcesis entre los afios de 1768 a 1770. En el afio de 1770 llegd a la
entonces parroquia de Ostuncalco y menciona al actual Cajola, con el nombre
de Sitio de Santa Cruz, que a juzgar por lo que anotd Hidalgo pueda ser el actual
Cajola, aunque la distancia de 1 %2 legua pueda quiza corresponder por los
caminos de la época, a unos seis kildbmetros de Ostuncalco. En lo que respecta

a su etimologia existen serias dudas, pues se desconoce el nombre Mam



primitivo. En caso de que proviniese del quiché, una interpretaciéon seria cajol =
hijo; y ja, de ha = agua, quizd como referencia a los diversos accidentes
hidrogréficos con que cuenta en sus alrededores. La medida del terreno
municipal se aprobé por medio del acuerdo gubernativo del seis de noviembre
de 1913

1.2 LOCALIZACION Y EXTENSION GEOGRAFICA

El municipio de Cajola se encuentra a 217 kildbmetros de la ciudad capital, a 16
kildmetros de la cabecera departamental, esta situado a 2,510 metros sobre el
nivel del mar, y sus coordenadas geograficas son 14° 55’ 17" de latitud norte y
91° 36’ 53" de longitud oeste, colinda con los siguientes municipios del mismo
departamento: al norte con Sibilia y San Carlos Sija; al sur con San Juan
Ostuncalco y San Miguel Siguila; al este con San Francisco La Unién y al oeste
con Palestina de los Altos; es un Municipio pequeno, la extensién territorial
aproximada es de 36 kildmetros cuadrados, equivalente a 1.85% de la extension

departamental.

Se puede llegar desde la capital a través de la carretera interamericana CA-1
que atraviesa el altiplano o por la costa sur, carretera interamericana CA-2; en
las dos rutas se cruza por la cabecera departamental de Quetzaltenango, con
direccién al municipio de San Juan Ostuncalco que conecta con la Cabecera

Municipal por medio de la carretera asfaltada RN-1.

También se encuentra acceso a través de la ruta 9N, se cruza por Sibilia luego
hacia Cajola. Otras entradas pueden ser desde el municipio de San Miguel
Siguila y Palestina de los Altos. Existe un camino de terraceria desde San
Francisco la Unién y desde San Juan Ostuncalco, se atraviesa por Varsovia para
luego llegar a la Cabecera Municipal, también desde San Carlos Sija se logra

' Direccion General de Cartografia. 1961- 62, °Diccionario Geogréfico de Guatemala’.
Guatemala, Tipografia Nacional, p. 292



llegar por camino de terraceria. A continuacién se ilustra la ubicacion geografica

del Municipio.

Mapa 1
Municipio de Cajola, Departamento de Quetzaltenango
Localizacién Geografica
Ano 2012

1. Quetzaltenango

2. Salcaja

3. Olintepeque

4. San Carlos Sija

5. Sibilia

8. Cabrican

7. Cajola

8. San Miguel Sigoila

9. San Juan Ostuncalco
10. San Mateo
11. Concepcion Chiquirichapa
12. San Martin Sacatepéquez
13. Almolonga
14, Cantel
15. Huitan
16. Zunil
17. Colomba
18. San Francisco La Union
18. Et Paimar
20. Coatepeque
21.Génova
22 Flores Costa Cuca
23.La Esperanza
24, Palestina de Los Altos

SAN FRANCISCO
LA UNION

Fuente: elaboracion propia con base en mapas de la Secretaria de Planificacién y Programacion
de la Presidencia -SEGEPLAN-, Mapas Digitales de la Repiblica de Guatemala.

El mapa anterior muestra la ubicacion del municipio de Cajold en el
departamento de Quetzaltenango.



121 Clima

Segun el sistema de clasificaciébn climatica de Thornthwite, el Municipio se
encuentra ubicado en la region de la Meseta y el Altiplano, caracterizado por ser
una zona de clima frio, siendo su temperatura de 6°C a 18°C. De acuerdo a los
registros de la estacion Labor Ovalle del INSIVUMEH ubicada en el cercano
municipio de Olintepeque, durante los Ultimos 20 afos la temperatura minima
promedio para los meses de diciembre-marzo ha sido de 2.9°C y la temperatura
minima promedio para los meses abril-noviembre ha sido de 7.5°C lo cual se

considera un clima frio.

122 Orografia

En el Municipio se ubican seis cerros y dos montafas; los cerros que se
encuentran son: El Granizo, Veinte Cruces, Blonaje, San Sija, Tui’canla’k (que
significa Taza Dorada) y Santa Cruz. Cuenta con dos montafias de gran
importancia, de las cuales los habitantes extraen lefia para el consumo diario,
una es la montafia de Xetalbiljoj la cual es Comunal, se encuentra bajo custodia

de la Municipalidad y la otra es Santa Rita.

1.2.3 Aspectos culturales y deportivos

Entre los principales aspectos se menciona que los jueves y domingos son los
dias de mayor afluencia en el mercado, el dia jueves asisten pocos vendedores
y compradores, el dia domingo el mercado se muestra abarrotado desde las
7:00 a 14:00 horas, tanto de proveedores como de consumidores que vienen de

diferentes caserios a pie, en pickup, microbuses y en algunos buses urbanos.

La feria del Municipio se celebra el tres de mayo de cada ano y se conmemora
en honor al Patrono “Santo Nifio de la Cruz”, la iglesia catdlica participa al
realizar una ceremonia dedicada a la ocasién. El uno de noviembre de cada afio
(dia de los Santos) se visita a los difuntos, los dolientes llevan comida y bebida



para compartir un momento cerca de la tumba del difunto. En cuanto a otros
aspectos religiosos, se realizan ceremonias mayas e intervienen diversos
objetos de importancia simbdlica y ritual, la mayoria de ellos también
provenientes del mundo vegetal, como: copal y resina. La comida tipica es el

caldo de res.

La lengua materna es el Mam y predomina en las conversaciones diarias de la
poblacién, de acuerdo a la muestra tomada el 91% de la poblacién habla Mam,
éstos a su vez hablan y entienden el Espafiol con un aito grado de comprension,
el 7% habla unicamente Mam y el 2% habla unicamente Espanol.

El traje tipico para las mujeres lo constituye un corte de color azul marino, un
gtiipil rojo tejido de hilo de diferentes figuras de colores, con una pequena faja en
la cintura y un listdn con figuras mayas que usan en la cabeza. Los hombres ya

no utilizan un traje distintivo.

En cuanto a la religion en el Municipio el 55% son evangélicos, 35% catdlicos,

10% no creyentes y otros.

La etnia Mam vincula los cerros como lugares sagrados que llevan el nombre de
twiwitz o tojk'ul, que en su mayoria son lugares de rogacion de la religion maya,
con altares levantados al pie de rocas, cuevas o de arboles grandes, algunos de
estos son los siguientes: altar maya Los Castro en el caserio del mismo nombre,
altar Dos Cruces en caserio La Vista, altar Cabeza de Ajpu en La Ciénaga

Sector Il.

En la Cabecera Municipal existe un campo improvisado de futbol en el cual
participan los jovenes en torneo de verano, navidefio y de la feria patronal. Estas

actividades, son organizadas por los vecinos y avaladas por la Municipalidad.



En las escuelas de educacién primaria, institutos de educacidén basica y algunos
espacios libres del area rural también participan los habitantes en las

denominadas chamuscas, realizadas en cualquier momento del dia.

En los patios de las escuelas e institutos de educacion basica también se
observaron canchas y areas con infraestructura para practicar basquetbol, sin

embargo éste es un deporte de menor participaciéon.

1.3 DIVISION POLITICO - ADMINISTRATIVA

Permite analizar todos los cambios que pueden existir en un area, relacionados
a la divisidn politica, la cual se refiere a la estructura de los diferentes centros
poblados del Municipio, y la divisidn administrativa, que comprende la forma de

dirigir la gestion de gobierno.

1.3.1 Divisién politica

El ordenamiento territorial del Municipio puede dividirse de la siguiente forma:
“cabecera municipal, aldea, caserio, paraje, cantén, barrio, zona, colonia,
lotificacidén, parcelamiento urbano o agrario, microregidn, finca, las formas
propias de ordenamiento territorial de los pueblos indigenas y las demas formas

de ordenamiento territorial definidas localmente al interior del municipio™.

A continuacién se detalla la distribucion de los centros poblados del Municipio,

de acuerdo a la categoria que pertenecen:

2 Congreso de la Republica de Guatemala. “Cédigo Municipal”. Decreto Numero 12-2002
Reforma Decreto Namero 22-2010. Articulo 4.



Cuadro 1
Municipio de Cajola, Departamento de Quetzaltenango
Centros Poblados por Categorias
Anos 1994, 2001, 2002 y 2012

. Informe General Investigacion
Categoria Censo 1994 EPS 2001 Censo 2002 2022
Pueblo 1 1 1 1
Aldea 1 1 1 1
Caserios 2 22 2 36
Cantones 0 2 0 2
Sectores 0 0 0 3
Total 4 26 4 43

Fuente: elaboracién propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacién y V de
Habitacion 1994, y Xl Censo Nacional de Poblacion y VI de Habitacién 2002, del Instituto
Nacional de Estadistica -INE- e Informe General de Diagnéstico Socioeconémico,
Potencialidades Productivas y Propuestas de Inversiéon, municipio de Cajola, departamento de
Quetzaltenango Facultad de Ciencias Econbémicas Universidad de San Carlos de Guatemala,
realizado en el afio 2001 e investigacidon de campo Grupo EPS, segundo semestre 2012.

La division politica del Municipio ha tenido cambios significativos, para el afno
2012 incrementé a 43 centros poblados en relacidon al XI Censo Nacional de
Poblacion y VI de Habitacién 2002 donde sélo se registraron cuatro divisiones.

Al momento de la investigacion se identificaron las siguientes categorias: un
pueblo, una aldea, treinta y seis caserios, dos cantones y tres sectores. Las

cuales se describen a continuacion.

Tabla 1
Municipio de Cajola, Departamento de Quetzaltenango
Division Politica segun Categoria
Arnos 1994, 2001, 2002 y 2012

Censo Censo Investigacion
No.| Nombre centro poblado 1994 EPS 2001 2002 2012
1 | Cajola Pueblo Pueblo Pueblo Pueblo
2 | La Ciénaga Sector | — Caserio — Caserio
3 | La Ciénaga Sector li - Caserio . Caserio
4 | LaLoma — Caserio — Caserio
5 | La Vista - — — Caserio
6 | Los Diaz — — - Caserio
7 | Los Huiniles —— e ——— Caserio
8 | Los Ramos — - — Caserio
9 | Los Vailes -—— — -— Caserio
10 | Cajola Chiquito Aldea Aldea Aldea Aldea
11 | Brisas de Samala —— S —- Caserio

Continda...



...Continuacién tabla 1

Censo Censo investigacion

No., Nombre centro poblado 1994 EPS 2001 2002 2012
12 | Las Delicias — Caserio —— Caserio
13 | Los Alonzo -— - -— Sector
14 | Los Chumes - —— — Sector
15 | Los Gémez — -— — Caserio
16 | Los Lopez - — — Caserio
17 | Los Vailes e — -— Caserio
18 | Los Velasquez — — — Caserio
19 | Los Lucas — — — Caserio
20 | Xe Ajlaj — Caserio — —
21 | Xecol Caserio Canton Caserio Canton
22 | La Vista — Caserio — -—
23 | Los Castro —— — — Caserio
24 | Los Chumes —_ - — Caserio
25 | Los Diaz - Caserio -—--- -
26 | Los Huinil — Caserio -— -——-
27 | Los Jiménez — -— -— Caserio
28 | Los Lopez - Caserio -—-- -—
29 | Los Lucas - Caserio — —
30 | Los Molina -—- Caserio - Caserio
31 | Los Pérez — -— - Caserio
32 | Los Ramirez — — —_ Sector
33 | Los Vailes -—— — - Caserio
34 | Los Vasquez -— Caserio - Caserio
35 | Los Vasquez y Huiniles — — — Caserio
36 | Xetalbiljoj Caserio Cantoén Caserio Cantoén
37 | Buena Vista —— Caserio — Caserio
38 | La Cruz —_ Caserio Caserio Caserio
39 | La Cumbre — Caserio — Caserio
40 | La Reforma - Caserio -— Caserio
41 | Los Camacho — — — Caserio
42 | Los GAmez — - -— Caserio
43 | Los Lucas — — -— Caserio
44 | Los Lucas il -— Caserio -— -—
45 | Los Menchos — Caserio —_ Caserio
46 | Los Payasos - Caserio -—-- -—
47 | Los Pérez Camacho — Caserio —— Caserio
48 | Los Ramirez - Caserio - Caserio
49 | Los Vailes — Caserio —_— Caserio
50 | Los Velasquez - Caserio -—-- Caserio
51 | Piedra Grande — — -— Caserio

Fuente: elaboracién propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacién y V de
Habitacion 1994, XI Censo Nacional de Poblacién y VI de Habitacion 2002, del Instituto Nacional
de Estadistica -INE- e Informe General de Diagnéstico Socioeconémico, Potencialidades
Productivas y Propuestas de Inversién, municipio de Cajola, departamento de Quetzaltenango
Facuitad de Ciencias Econémicas Universidad de San Carlos de Guatemala, realizado en el aiio

2001 e investigacion de campo Grupo EPS, segundo semestre 2012.




Como puede observarse, el Municipio ha sufrido cambios significativos en la
formacion de los centros poblados para el afio 2012, en comparaciéon a los
censos realizados en los afios 1994 y 2002, y el informe de investigacion general
EPS realizado en el afio 2001, situacion que se debe al incremento poblacional.

Es importante mencionar que la Municipalidad no cuenta con un documento
oficial que respalde las categorias y nombres de los nuevos centros poblados

ante el Instituto Nacional de Estadistica -INE-.

1.3.2 Division administrativa
Se refiere a la actividad que desempenan los funcionarios y colaboradores a
través de la gestion de gobierno por medio del Concejo Municipal, quienes se
encargan de planificar, ejecutar y dar seguimiento a los programas y proyectos
del Municipio y del Gobierno Central.

1.3.2.1 Concejo Municipal

Es el maximo érganoc a cargo de ejercer el gobierno municipal. Su principal
responsabilidad es velar por la autonomia del Municipio, asi también le
corresponde salvaguardar “la integridad de su patrimonio, garantizar sus
intereses con base en los valores, cultura y necesidades planteadas por los

vecinos, conforme a la disponibilidad de recursos™.

En la municipalidad de Cajola, dicho 6rgano se integra por: Alcalde Municipal,
Sindico |, Sindico I, Concejal I, Concejal 1, Concejal 1ll, Concejal IV, Sindico
Suplente, Concejal Suplente I, Concejal Suplente 1l. Siendo ellos quienes
ejercen autoridad en representacion de los habitantes y tienen la responsabilidad

de tomar la decision de los asuntos municipales.

3 Ibid. Articulo 33.
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1.32.2 Alcaldia Indigena
Es una entidad representativa de la comunidad para la toma de decisiones en

posibles problemas locales, debido a que en algunos casos segun el delito que
se presente toma el papel de juez para dar resolucién a los conflictos y asi velar

por la integridad de las familias.

Para ejercer la autoridad sobre los delitos que se cometan debe existir una
denuncia o aviso por parte de los vecinos ante esta entidad, la cual se
encargara, de acuerdo al grado de la situacion de retener a la persona
demandada en sus instalaciones por unas horas, imponiéndole una multa que
debera cancelar para poder salir en libertad, esto se realiza con el objetivo de
ayudar a corregir al infractor y asi también de esta forma obtener recursos para
los gastos de la misma. Los delitos cometidos con mayor frecuencia son: robos,

alcoholismo y problemas de violencia en el hogar.

Se integra por un alcalde indigena, auxiliares, guardabosques y mayores,
quienes prestan servicio de seguridad a la comunidad las 24 horas del dia, se
organizan en cinco grupos, integrados de 30 a 40 personas cada uno, por turnos
semanales. Todo hombre nacido en el Municipio y mayor de 18 afos debe
prestar de forma obligatoria el servicio de seguridad a la poblacién del lugar, por

periodo de un ano.

1.3.2.3 Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-
Es la organizacion en la cual participan representantes de la poblacion en
general, con el objetivo de organizar, coordinar y promover propuestas de

desarrollo para el Municipio.
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Fue creado conforme a lo estipulado en la Ley de los Consejos de Desarrollo
Urbano y Rural (articulo undécimo, literales a, b, c y e), con la finalidad de

priorizar los proyectos ante cualquier institucion del Estado.

El COMUDE, cuenta con 12 comisiones conformadas por lideres representantes
de los Consejos Comunitarios de Desarrollo, Instituciones Gubernamentales y
No Gubernamentales del municipio de Cajola, de los cuales estan los siguientes:
Presidente el Sefior Alcalde Municipal, 22 representantes de COCODE del
Municipio, el coordinador de medios de transportes, institucibn no
Gubernamental Pies de Occidente, Supervisor de Educacion, Consejo Regional
de Desarrolio Urbano y Rural COREDUR vy los representantes de: la Compaiiia
No. 93 de Bomberos Voluntarios, Centro de Atencion Permanente y de

Educacion en Cajola.

Algunas funciones del COMUDE son las siguientes:

o Concertar la formulacion de las politicas de desarrollo rural.

<> Evaluar, discutir y aprobar el plan de desarrollo rural municipal.

X3 Participar en la formulacion del Plan de Desarrolio Econdmico y Saocial, en
su componente de desarrollo rural.

> Priorizar los proyectos que seran cofinanciados.

< Realizar el seguimiento a la ejecucidn de los planes, programas vy
proyectos sectoriales y de desarrollo rural llevados a cabo a nivel local.

< Concertar las prioridades en materia de inversion publica y de desarrollo

rural a nivel municipal.

1.2.2.4 Consejos Comunitarios de Desarrolio -COCODE-
Se conforma de acuerdo a la necesidad que presenta el Municipio, con el fin de

priorizar proyectos, planes y programas que beneficien a la poblacidn, por lo cual
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se han constituido 22 Consejos Comunitarios de Desarrolio, de comunidades
urbanas y rurales, los cuales estan integrados por la Asamblea Comunitaria y los

presidentes de cada una de las comunidades.

1.4 POBLACION

En esta variable se toman en cuenta detalles de [os indicadores demograficos;
de poblacién total, por niumero de hogares y tasa de crecimiento, por sexo,
edad, pertenencia étnica y area geogréfica, densidad poblacional, poblacién
econémicamente activa; por sexo, area geografica y actividad productiva,
migracién, inmigraciéon, emigracion, vivienda, ocupacion y salarios, nivel de
ingreso, pobreza, pobreza extrema y no extrema, total de pobreza, desnutricion

y empleo.

1.4.1 Total, nimero de hogares y tasa de crecimiento

Segun datos recopilados por el Instituto Nacional de Estadistica -INE- en el
X Censo Nacional de Poblacién y V de Habitacion, la poblacién del municipio de
Cajola, durante el ano 1994 era de 9,724 habitantes. Asi mismo, el X| Censo
Nacional de Poblacion y VI de Habitacion, presenta para el afio 2002 una

poblacion total de 9,868 habitantes.

La distribucion de las viviendas en el Municipio presenta un porcentaje promedio
de cinco habitantes por cada una. Sin embargo, dado que el acceso de las
personas de escasos recursos es limitado, las instalaciones de vivienda que
ocupan tienden a ser menos apropiadas que aquellas disponibles para las
personas con mayor oportunidad de acceso a los recursos. Se presenta a

continuacioén el total de la poblacién distribuida por hogar.
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Cuadro 2
Municipio de Cajola, Departamento de Quetzaltenango
Poblacién Total Distribuida por Hogar
Anos 1994, 2002 y 2012

Descripcion Censo 1994 Censo 2002 Pro;g::tzado
Habitantes 9,724 9,868 10,196
Numero de hogares 1,845 1,974 2,039
Habitantes por hogar 5 5 5

Fuente: elaboracién propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacién y V de
Habitacién 1994, XI Censo Nacional de Poblacién y VI de Habitacion 2002 y las Proyecciones de
poblacion para el afio 2012 del Instituto Nacional de Estadistica -INE-.

Se hace referencia a la poblacién total distribuida por hogar. En el Municipio se
observé el fenébmeno de hacinamiento (aglomeramiento de personas en
viviendas) en algunos hogares, en mayor proporcién los alejados de la Cabecera
Municipal. En el Municipio se determind que la mayoria de las viviendas cuentan
con un promedio de dos a tres habitaciones independientemente del niumero de

habitantes que la conforman.

142 Por sexo, edad, pertenencia étnica y area geografica

Existe una tendencia a nivel mundial, en la que el nimero de mujeres es mayor
que el numero de hombres. Al continuar con la tendencia, la poblacion del
Municipio de manera histérica ha presentado mayor porcentaje de poblacion
femenina, en comparacién con su variante masculina; los rangos de edad que se
determinan son fundamentales para identificar cuantas personas estan en edad
de laborar y cuantas no estan en edad de realizar actividades productivas; en
base a los censos nacionales poblacionales de los afos 1994, 2002 y las
proyecciones del afio 2012 se establecié el numero de personas indigenas y no
indigenas, de las cuales esta ultima representa un porcentaje minimo; también
se establece la poblacidn por area geografica la cual se divide en urbana y rural,

segun se presenta a continuacion.



Cuadro 3
Municipio de Cajola, Departamento de Quetzaltenango
Poblacion por Sexo, Edad, Pertenencia Etnica y Area Geografica

14

Afios 1994, 2002 y 2012

.. 1994 2002 2012
Descripcion Habitantes % Habitantes % Habitantes %
Poblacion por
Sexo
Masculino 4788 49 4490 46 4996 49
Femenino 4936 51 5378 54 5200 51
Total 9,724 100 9,868 100 10,196 100
Poblacién por area
Urbana 2900 30 2,892 29 2,549 25
Rural 6,824 70 6,976 71 7647 75
Total 9,724 100 9,868 100 10,196 100
Poblacién por
grupo étnico
Indigena 9,002 95 9321 94 9686 95
No indigena 513 5 547 6 510 5
Total 9,515 100 9,868 100 10,196 100
Poblacion por
edad
00-06 2,545 26 1,595 16 1,326 13
07-14 2247 23 3,349 34 1,937 19
15-64 4646 48 4,482 45 6,627 65
65 a mas 286 3 442 4 306 3
Total 9,724 100 9,868 100 10,196 100

Fuente: elaboracién propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacién y V de
Habitacién 1994, Xi Censo Nacional de Poblacién y Vi de Habitaciéon 2002 y las Proyecciones de
poblacién para el aito 2012 del Instituto Nacional de Estadistica -INE-.

Se observa que la poblacion del Municipio ha presentado mayor porcentaje de

habitantes de sexo femenino durante los aftos 1994 y 2012 con una variacion del

2%, en comparacion con su variante masculina y en el afo 2002 una variacion

del 8%.
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La poblacién por area geografica mantiene una tendencia estable segun los
datos del cuadro anterior de 72% promedio para el area rural y un 28% para el

area urbana, lo cual indica que la poblacién esta concentrada en el area rural

con un mayor porcentaje.

Los porcentajes de distribucidn de la poblacion, segun grupo étnico, han
mantenido una tendencia porcentual promedio detl 95% para indigenas, durante
el X Censo Nacional de Poblacién y V de Habitacién 1994, Censo Nacional XlI de
Poblacion y VI de Habitacion de 2002, los cuales se confirmaron en la encuesta
realizada en el 2012 y 5% promedio para los que pertenecen al rango de no

indigenas.

En la poblacidn por edad, el porcentaje mas representativo para los afios 1994,
2002 y 2012 es el rango de 15 a 64 afos en donde se establece la poblacion
econdmicamente activa que esta en disposicion de realizar actividades para
cubrir sus necesidades. El rango representa un porcentaje promedio de 53%
mientras que el menor porcentaje es representado por el rango de edad de 65 a
mas, el cual indica que el 3% promedio sobrepasa la edad de la Poblacion

Econédmicamente Activa -PEA-.

1.4.3 Densidad poblacional

El Municipio posee una extension territorial de 36 kildbmetros cuadrados, y en
comparaciéon con las estimaciones poblacionales establecidas por el Instituto
Nacional de Estadistica -INE- para el afio 2012 se establece una densidad
poblacional en 283 habitantes por kildmetro cuadrado, calculos que se muestran

a continuacion.
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Cuadro 4
Municipio de Cajola, Departamento de Quetzaltenango
Densidad Poblacional
Periodo 2008 - 2012

Descripcién 2008 2009 2010 2011 2012
Republica de Guatemala

Pobilacion total 13,677,815 14,017,057 14,361,666 14,713,763 15,073,375
Extension territonal 108,889 108,889 108,889 108,889 108,889
Densidad pobiacional 126 129 132 135 138
Departamento de Quetzaltenango

Pobilacion total 737,593 754,457 771,674 789,358 807,571
Extension territorial 1,953 1,953 1,953 1,953 1,953
Densidad poblacional 378 386 395 404 414
Municipio de Cajola

Poblacién total 10,031 10,073 10,114 10,155 10,196
Extensi6n territorial 36 36 36 36 36
Densidad poblacional 279 280 281 282 283

Fuente: elaboracion propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacion y V de
Habitacion 1994, XI Censo Nacional de Poblacién y VI de Habitacién 2002 y las Proyecciones de
poblacién para el aiio 2012 del Instituto Nacional de Estadistica -INE-.

Como se observa, el Municipio presenta un incremento constante en la densidad
poblacional. Sin embargo, al compararlo con los datos del departamento de
Quetzaltenango, se registra un porcentaje menor, derivado del hacinamiento y el
aprovechamiento de todo el territorio, al no existir zonas deshabitadas en el
Municipio. Aunque es mucho mas elevado que el indicador nacional.

144 Poblacion econémicamente activa
“Es aquella parte de la poblacién total que pertenece a la fuerza de trabajo y que

interviene activamente en la actividad productiva.™

Segun los datos proporcionados por el X Censo Nacional de Poblacién y V de
Habitacion y por el Xl Censo Nacional de Poblacién y VI de Habitacion del
Instituto Nacional de Estadistica, respectivamente; se determiné que un 49% de
la poblacién total era considerada como PEA durante el aiio 1994 y un 19% en

* Instituto Nacional de Estadistica -INE-. Perfil estadistico de género y pueblos: maya, garifuna,
xinca y ladino. (en linea). Guatemala. Consultado el 21 de nov. 2012. Disponible en:
http://www.ine.gob.gt/np/generoypueblos/documentos/Perfil%20Estadistcio%20final. pdf
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el 2002. Esta particular disminucion es justificada debido a que los nifios se
dedican unicamente a estudiar y al concluir sus estudios se desemperien como
poblacidbn econdémicamente activa, dado que el indice de escolaridad se

incremento durante los anos mas recientes.

Dentro de este contexto, cabe definir a la poblacion econdmicamente inactiva
-PEI-, como las personas que se encuentran fuera del mercado laboral, pero que

estan facultadas para trabajar, entre ellas:

> Las mujeres que trabajan en el hogar y que no buscan empleo.

< Los minusvalidos excluidos del mercado laboral.

<> Los reos.

<> Los estudiantes que se dedican exclusivamente a su educacién.

<> Otros grupos que, con edad superior a los 7 afos, no trabajan y no

buscan trabajo.

1.4.4.1 Sexo

Se refiere a la division del género humano en dos grupos: mujer u hombre. Cada
persona pertenece a uno de estos grupos y a uno de los dos sexos. El siguiente
cuadro muestra cual es la situacién de la poblacion econdmicamente activa en el

Municipio de acuerdo al sexo.

Cuadro 5
Municipio de Cajola, Departamento de Quetzaltenango
Poblacién Econémicamente Activa por Sexo
Anos 1994, 2002 y 2012

Descripcion . 1994 - 2002 2012
Habitantes % Habitantes % Habitantes %
Hombres 2,545 53 1,245 67 1,896 48
Cajola 776 16 193 10 513 13
Cajola, Chiquito 499 10 76 4 158 4
Xecol 607 13 464 25 434 11
Xetalbiljoj 663 14 512 28 791 20

Continda...
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...Continuacién cuadro 5

. e 1994 2002 2012
Descripcion Habitantes % Habitantes % Habitantes %
Mujeres 2,247 47 620 33 2,054 52
Cajola 639 13 51 3 553 14
Cajola, Chiquito 434 9 18 1 198 5
Xecol 570 12 162 g 474 12
Xetalbiljoj 604 13 389 20 829 21
Total 4,792 100 1,865 100 3,950 100

Fuente: elaboracion propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacion y V de
Habitacion 1994, XI Censo Nacional de Poblacion y VI de Habitacién 2002 y las Proyecciones de
poblacion para el afio 2012 del Instituto Nacionai de Estadistica -INE-.

Como se observo, durante los afos 1994 y 2002, los porcentajes de hombres
trabajadores son mayores al de las mujeres trabajadoras, en la mayoria de
centros poblados. Sin embargo, la proyeccion realizada en base a la
investigacion refleja que para el aio 2012 los porcentajes de hombres y mujeres
que trabajan casi se igualan; situacion que se puede justificar con razones

subjetivas tales como el feminismo y la educacion impartida.

1.4.4.2 Area geogréfica

En tal sentido, si la poblacion por area geografica aumenta, también lo hace la
PEA. Sin embargo, segun los datos obtenidos del XI Censo Nacional de
Poblacién y VI de Habitacién, para el afno 2002, la PEA disminuyo en el area

urbana y aumentoé en el area rural como se muestra a continuacion.

Cuadro 6
Municipio de Cajola, Departamento de Quetzaltenango
Poblaciéon Econémicamente Activa por Area Geografica
Aios 1994, 2002y 2012

Descripcion _ 1994 _ 2002 _ 2012
Habitantes % Habitantes % Habitantes %
Area urbana 1,415 30 244 13 1,087 27
Area rural 3,377 70 1,621 87 2,883 73
Total 4,792 100 1,865 100 3,950 100

Fuente: elaboracién propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacién y V de
Habitacion 1994 y X1 Censo Nacional de Poblacion y VI de Habitacion 2002 y las Proyecciones
de poblacién para el afio 2012 del Instituto Nacional de Estadistica -INE-.
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Segun los datos obtenidos en el trabajo de campo, los porcentajes de poblaciéon
economicamente activa aumentan en el drea urbana y disminuyen en el area
rural. Dicha situacion se puede justificar por la migracion interna que existe en el

Municipio, en la busqueda de fuentes de empieo.

1.4.43 Actividad productiva

La poblacion econdmicamente activa -PEA- también puede delimitarse por la
actividad que llevan a cabo los pobladores. El Instituto Nacional de Estadistica
propone 14 subdivisiones de las actividades que a nivel nacional realiza la
poblacién. El Municipio presenta porcentajes marcados, tal como se demuestra

a continuacion.

Cuadro 7
Municipio de Cajola, Departamento de Quetzaltenango
Poblacién Economicamente Activa por Actividad Productiva

Afos 2002 y 2012
- . Censo o Proyecciones

Actividad productiva 2002 % 2012 %
Agricultura, caza, silvicultura y pesca 1,257 68 3,041 77
Explotaciéon de minas y canteras 0 0 0 0
industria manufacturera, textil, alimenticia 156 9 119 3
Energia, electricidad, gas y agua 0 0 0 0
Construccion 198 11 119 3
Comercio por mayor y menor, restaurantes y hoteles 106 6 0 0
Transporte, almacenamiento y comunicaciones 47 2 0 0
Establecimientos financieros, seguros, bienes

inmuebles y servicios 39 2 0 0
Administracién publica defensa 9 0 0 0
Ensefianza (Educacion) 10 05 0 0
Servicios comunales, sociales y personales 13 1 671 17
Organizaciones extraterritoriales 0 0 0 0
Rama de actividad no especificada 10 0.5 0 0
Total 1,845 100 3,950 100

Fuente: elaboracion propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacién y V de
Habitacién 1994, X| Censo Nacional de Poblacion y Vi de Habitacion 2002 y las Proyecciones de
poblacién para el afio 2012 del Instituto Nacional de Estadistica -INE-.

En el contexto nacional se entiende que las actividades productivas tienen una
tendencia hacia la agricultura, misma que se refleja en el Municipio. Tanto en el

X! Censo Nacional de Poblacidn y VI de Habitacidén del afio 2002, como en la
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informacién obtenida en la investigacion de campo realizada en el afio 2012, la
agricultura representa un porcentaje significativo, la segunda actividad
importante para el aflo 2002 es el comercio mientras que para el afo 2012 lo

constituyen la rama de servicios comunales, sociales y personales.

145 Migracién
La situacién econdmica familiar, el deseo de superaciéon profesional y econdmica
y la unidon familiar, son algunas de las causas mas comunes que incentivan a la

poblacién en general a trasladarse de sus lugares de origen.

1.4.51 Inmigracion

Inmigrante es la persona que llega a otro municipio o pais para residir en él, por
motivos economicos, politicos o académicos entre otros. Esto quiere decir que
una persona suele alejarse de su lugar de origen y radicarse en uno externo.

Las causas mas comunes de inmigracién en Guatemala son:

<* Por aspectos econdmicos

La busqueda de mejores niveles de vida, debido a salarios excesivamente bajos
y falta de empleo.

< Por aspectos demograficos

Crecimiento de la poblacidn rural, deterioro de la tierra, migracién estacional.

<> Por aspectos culturales y sociales

En busca de educacién, el servicio militar, impacto de los medios de

comunicacion, la comunicacion interpersonal y carencia de servicios sociales.

Segun los datos analizados, se determiné que el 6% del total de la poblacion, se
ha trasladado al Municipio en busca de mejores oportunidades laborales y/o por

unidad familiar.
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1452 Emigracion

La poblacion guatemalteca migra del area rural a la ciudad capital y de las tierras
altas a las costas, motivadas por la demanda de empleo y mejores condiciones
de vida. Sin embargo, esta tendencia se ha diversificado y ahora las personas

emigran al exterior del pais.

Al comparar informacién de datos estadisticos que proporciona la Organizacién
Internacional para las Migraciones -OIM- en conjunto con el Fondo de las
Naciones Unidas para la Infancia -UNICEF-, en su Cuaderno numero 28,
publicado en el afio 2010 y la encuesta llevada a cabo en el segundo semestre
2012 en el Municipio, se determiné que el 6% del total de la poblacién emigra del
Municipio hacia otros municipios, departamentos o paises (principalmente a los
Estados Unidos); en busca de fuentes de empleo que generen ingresos para el

sustento familiar y mejorar sus condiciones de vida.

146 Vivienda

Se determind en relacion a la vivienda, que el 98% de ellas son de tipo formal y
el porcentaje restante representa viviendas improvisadas establecidas en el area
rural. Ademas la mayoria de las viviendas del Municipio son construidas con

paredes de block y techo de lamina, lo cual se describe en el siguiente cuadro.

Cuadro 8
Municipio de Cajola, Departamento de Quetzaltenango
Situacién de la Vivienda
Ainos 1994, 2002 y 2012

Descripcion 1994 2002 2012
Hogares % Hogares % Hogares %

Casa formal 1,817 98 2,534 99 504 99
Apartamento - 0 3 0 - 0
Rancho 29 1 5 1 - 0
Casa improvisada 1 1 3 0 6 1
Otro tipo - 0 4 0 - 0
Total 1,947 100 2,549 100 510 100

Fuente: elaboracion propia, con base en datos del X Censo Nacional de Pobiacién y V de
Habitacion 1994 y Xl Censo Nacional de Poblacién y VI de Habitacién 2002, del instituto
Nacional de Estadistica -INE- e investigacion de campo Grupo EPS, segundo semestre 2012.
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El total de viviendas construidas de material de adobe representa 35%, 1o cual
predomina en el area rural, de material de block 63%, el cual se concentra en
mayor porcentaje en la Cabecera Municipal, y 2% restante estan construidas de
ladrillo y madera. Esto indica que en cuanto a infraestructura las viviendas del
Municipio estan en condiciones apropiadas para vivir, de esta manera se detecta

un bajo porcentaje de viviendas no aptas en el area rural.

A continuacion se describe la propiedad de la vivienda determinada en el

Municipio segun encuesta realizada en la investigacién de campo.

Cuadro 9
Municipio de Cajola, Departamento de Quetzaitenango
Propiedad de la Vivienda

Aios 2002 y 2012
Descripcion pm;’; dag % a'qi'i'l o % Cedido % F,ag':':' % Total %
Segun Censo 2002
Cajola 596 28 7 2 5 2 0 0 608 28
Cajold, Chiquito 285 14 4 18 2 17 1 25 202 14
Xecol 533 25 0 o 1 8 2 50 536 25
Xetalbiljoj 692 33 11 50 4 33 1 25 708 33
Totales 2406 100 22 100 12 100 4 100 2,144 100
Encuesta 2012
Cajola 135 28 1 14 0 0o 11 30 147 29
Cajoléd, Chiquito 93 20 2 20 © o 4 14 99 19
Xecol 78 16 1 14 0 0 4 14 83 16
Xetalbifjoj 169 36 3 43 0 0 9 33 181 36
Totales 475 100 7 100 0 0 28 100 510 100

Fuente: elaboraciéon propia, con base en datos del Xl Censo Nacional de Poblacion y VI de
Habitacion del 2002 del Instituto Nacional de Estadistica -INE- e investigacién de campo Grupo
EPS, segundo semestre 2012.

Las viviendas con uno o dos ambientes representan el 53%, lo cual indica que
es desfavorable por el promedio de personas que habitan en cada hogar. El 43%
habita en casas de tres a cuatro habitaciones, los cuales estan en condiciones
aceptables para el promedio de personas por hogar y el porcentaje menor lo
representan los hogares con cinco habitaciones o mas concentrados en la

Cabecera Municipal. En cuanto a la tenencia de las viviendas se determiné que
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el 93% es de posesion propia, el 1% poseen viviendas en alquiler y 6% de

tenencia familiar.

Se presenta en el siguiente cuadro el medio por el cual la poblacién del

Municipio cocina los alimentos: electricidad, gas, lefia y carbon.

Cuadro 10
‘Municipio de Cajola, Departamento de Quetzaltenango
Forma de Cocinar

Anos 2002 y 2012

Descripcion Electricidad % Gas % ‘t:r“l:)’r" % 02'.: % Total %
Censo 2002

Cajola 22 54 34 35 552 27 0 0 608 28
Cajola, Chiquito 3 7 12 13 276 14 0 0o 291 14
Xecol 1M1 27 42 44 483 24 0 0 536 25
Xetalbiljoj 5 12 8 8 694 35 1 100 708 33
Totales 41 100 96 100 2,005 100 1 100 2,143 100
Encuesta 2012

Cajola 0o 0 5 29 139 28 0 0 144 28
Cajola, Chiquito 0o 0 2 12 55 1 0 0 57 11
Xecol 0 o 4 24 123 25 0 0 127 25
Xetalbiljoj 0 o0 6 35 176 36 0 0 182 36
Totales 0 O 17 100 493 100 0 0 510 100

Fuente: elaboracién propia, con base en datos del XI Censo Nacional de Poblacién y VI de
Habitaciéon del 2002 del Instituto Nacional de Estadistica -INE- e investigacién de campo Grupo
EPS, segundo semestre 2012.

En cuanto a la forma en que las familias llevan a cabo el proceso de coccion de
los alimentos, se establecido que los porcentajes mas representativos se ubican
en la coccién con lefa (95% como porcentaje promedio en el periodo 2002-
2012). Esta costumbre repercute en la situacidn forestal del Municipio, debido a

la tala de arboles y la ausencia de planes de reforestacion.

1.4.7 Ocupacion y salarios

El estudio refleja que de las ocupaciones existentes en el Municipio, el mayor
porcentaje se encuentra focalizado en el area de la agricultura con el 77%,
actividad textil 3%, albanileria 2% y a las ocupaciones de servicios comunales,

sociales y personales 17%. Los patrones culturales del Municipio contribuyen a
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que la poblacién se dedique a la agricultura y ademas dan espacio limitado al
acceso a la educacion. Los salarios a nivel de Municipio son pagados por
jornales, quienes en su mayoria laboran temporalmente ganando Q40.00 diarios.
Dicha cantidad no es suficiente para solventar las necesidades basicas del
hogar, ya que la canasta basica alimentaria a enero de 2012 era de “Q81.66
diariamente”®. El salario minimo establecido para el afio 2012 segun el Acuerdo
Gubernativo 520-2011 es de Q68.00 para actividades agricolas y no agricolas, y
segun la Comisiéon Nacional del Salario al afio 2013 se establece en Q71.40, lo
cual no es respetado por los patronos del Municipio para el pago de las distintas

actividades laborales.

1.4.8 Niveles de ingreso
Se presenta a continuacion el rango de ingresos familiares en relacién al numero

de habitantes por hogar, segun el estudio socioeconémico llevado a cabo

durante el afio 2012.

Cuadro 11
Municipio de Cajola, Departamento de Quetzaltenango
Ingreso Familiar

Ano 2012
Rango de ingreso familiar Hogares encuestados %
De Q1.00 a Q450.00 148 29
De Q451.00 a Q900.00 170 33
De Q901.00 a Q1,350.00 83 16
De Q1,351.00 a Q1,800.00 30 6
De Q1,801.00 a Q2,250.00 4 1
De Q2,251.00 a Q3,150.00 4 1
De Q3,151.00 a mas 3 1
No proporcioné informacién 68 13
Total 510 100

Fuente: investigaciéon de campo Grupo EPS, segundo semestre 2012,

® Instituto Nacional de Estadistica -INE-, Costo de la canasta basica vital a nivel Republica. Afios
1995-2012.
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Como se observa 170 hogares, es decir el 38% se encuentran en el rango de
Q451.00 a Q900.00, el mayor porcentaje de ingresos familiares se encuentra en
este intervalo. Dicho porcentaje, ayuda a concluir gue gran parte de la poblacion
no cuenta con los fondos monetarios suficientes para cubrir las necesidades
basicas en el hogar. El menor porcentaje esta representado por los hogares que
se establecen en el ingreso familiar de Q3,151.00 o mas, lo cual indica que solo

el 1% tiene poder adquisitivo para cubrir sus necesidades basicas.

1.4.9 Pobreza

Los niveles de pobreza en el Municipio segun estimaciones de la ENCOVI al afio
2011, se encuentran en un 40% para pobreza no extrema y un 14% de pobreza
extrema del porcentaje total de pobreza que se detecta en el Municipio. Dicha
informacién pudo ser constatada en el trabajo de campo, el cual reflejé que los
niveles de ingreso econdmico son bajos, es decir que la mano de obra es
subvaluada y el dinero que recibe un jornalero y un asalariado no tiene poder

adquisitivo para cubrir las necesidades basicas.

1.4.9.1 Extrema
A nivel nacional se detectan aitos indices de pobreza extrema, y en el Municipio
se establecié mediante la encuesta que un 72% de la poblacién vive en pobreza

extrema.

14902 No extrema
Se determind que en el afio 2012 un 28% de la poblacién vive en pobreza no
extrema y sobrevive con mas de $1.00 al dia. Esto debido a la concentracion de

los medios de produccion en manos de pocos.
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1493 Total

A los niveles de pobreza que presenta el Municipio, se les debe prestar una
atencién inmediata para detener la accién de fendmenos sociales y prevenir el
aparecimiento de fendmenos aun mas daninos que los actuales, tales como
secuestros, asesinatos, robos a particulares y robos a entidades grandes, entre

otros. A continuacion se presenta la pobreza total determinada en el Municipio.

Tabla 2
Municipio de Cajola, Departamento de Quetzaltenango
Pobreza
Anos 2002, 2006, 2011 y 2012
. . Pobreza total Pobreza
Region Descripcion % extrema %

Municipio de Caiols SEGEPLAN 2002 82 25
unicipl a0 Investigacion 2012 98 72
Departamento de ENCOVI 2006 44 10
Quetzaltenango ENCOVI 2011 54 10
Republica de Guatemala ENCOV12006 51 15
ENCOVI 2011 54 13

Fuente: elaboracién propia, con base a los datos de la Encuesta Nacional de Condiciones de
Vida -ENCOVI- 2006 y 2011, Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia
-SEGEPLAN- 2002 e investigacion de campo Grupo EPS, segundo semestre 2012

En el Municipio para el afio 2012, segun la investigacion de campo realizada la
pobreza total incrementd el 16% en comparacion con los datos mostrados por
SEGEPLAN en el afno 2002, la pobreza extrema se elevo un 47%.

Segun ENCOVI a nivel nacional y departamental muestra un aumento en la
pobreza total que alcanzd para el afo 2011 el 54%, sin embargo la pobreza
extrema registré una variacion del 2% en la Republica. Estos datos no tienen
una relacion homogénea con el Municipio el cual presenta un crecimiento

significativo.
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1.4.10 Desnutricién

La desnutricion a nivel de municipios afecta a ocho de cada diez nifios. Las
caracteristicas principales de Ila desnutricibn infantii son: baja estatura,
afecciones en forma irreversible al desarrolio cerebral y por consiguiente las
capacidades de concentracion, aprendizaje y rendimiento fisico disminuyen.

En la edad adulta este tipo de afecciones repercute y limita la capacidad
productiva y por consiguiente el acceso a ingresos econémicos adecuados para

el sostenimiento personal y familiar.

Segun informacién obtenida en el trabajo de campo se determind que en el
Municipio existe un 68% de desnutricion que afecta principalmente a nifos
menores de 5 afnos, lo cual representa una de las principales causas de
mortandad infantil. Segun datos proporcionados por el Doctor Raul Maldonado,
quien es el coordinador del Centro de Atencion Permanente -CAP-, en la
Cabecera Municipal, la desnutricidn infantil representa el tercer lugar a nivel

departamental y el lugar 104 a nivel nacional.

Segun el Tercer Censo Nacional de Talla, en Escolares del Primer Grado de
Educacién Primaria del Sector Oficial de la Republica de Guatemala, el
Municipio se encuentra en el lugar numero 289 de prevalencia de retardo en
tallas, el cual se encuentra presente en 68% y el resto se cataloga como normal.
Del porcentaje de retardo el 47% es moderado y 21% severo, por lo cual se
determina una categoria de vulnerabilidad nutricional catalogada como muy alta,

debido al elevado porcentaje de nifos que se encuentran en este fenémeno.

1.4.11 Empleo
El empleo a nivel municipal constituye una de las principales fuentes de ingresos
para los trabajadores y sus familias, el cual representa el 98% del total de la
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PEA, distribuido de la siguiente manera: la agricultura es la principal actividad
generadora de empleo donde se labora por jornales de manera temporal
ocupando un 87% de total de la poblacion encuestada. El 11% de la poblacion
indicé trabajar de forma permanente es decir empleo fijo. El 2% se encuentra
desempleado por diversos motivos, tales como dedicar su tiempo al estudio, a
trabajos domésticos, padecer alguna enfermedad que les impide laborar o
simplemente no existen oportunidades de empleo en las que se puedan

desempenar.

1.4.12 Subempleo

El subempleo en el Municipio segun los datos de la investigacién de campo,
comprende a las personas que trabajan en su mayoria de manera temporal en
actividades agricolas, las cuales ocupan el 87% del total de hogares
encuestados. Estas personas laboran cuando inicia la siembra del cultivo y
vuelven al campo cuando es tiempo de cosechar. Mientras no laboran en sus
tierras realizan actividades del hogar o viajan a la costa sur para trabajar por
jornales con la finalidad de aumentar la productividad y sus ingresos

economicos.

1.4.13 Desempleo

Segun la investigacion de campo se determiné que el 2% de la poblacion del
Municipio esta desempleada, por el limitado acceso a fuentes de empleo y poco
desarrollo econdémico de las comunidades. Es precisamente esta situacion una
de las razones que genera emigracion hacia otros departamentos del pais y en

su mayoria hacia el extranjero.

1.5 SERVICIOS BASICOS MUNICIPALES
Entre los servicios basicos municipales, que se brindan en el Municipio se

pueden mencionar los siguientes:
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1.6.1 Agua
El servicio de agua con el que cuentan los pobladores del Municipio es

administrado por un comité en cada sector de las comunidades, sin embargo, el
agua no es potable, debido a que no cuentan con sistemas de tratamiento, el
precio del servicio por hogar tiene un costo anual de Q144.00 esto en el area de
la Cabecera Municipal, cabe enfatizar que existen hogares que tienen mas de un

servicio proporcionado por diferentes comités.

En la Cabecera Municipal el agua es distribuida por cinco pozos mecanicos y
siete sistemas de gravedad, en la aldea Cajola Chiquito el agua se distribuye por
medio de cuatro sistemas de bombeo y tres sistemas de gravedad, en el cantén
Xecol existen nueve sistemas de agua por gravedad y en el canton Xetalbiljoj
existen ocho sistemas de agua por gravedad y ocho por bombeo.

152 Alumbrado publico

El Municipio cuenta con el servicio de alumbrado publico tanto en la Cabecera
Municipal como en algunos caserios de los principales cantones, no todas las
comunidades poseen dicho servicio debido a que el acceso hacia estas se
encuentra en mal estado y a una distancia retirada; segun la encuesta realizada

en el trabajo de investigacion el 54% de los hogares cuenta con dicho servicio.

1.6.3 Drenajes y alcantarillado

De acuerdo a la investigacion de campo realizada se determiné que la mayoria
de la poblaciéon del Municipio no cuenta con servicio de drenaje a pesar de la
importancia de este servicio, por lo que la poblacion ha recurrido a la
construccion de pozos ciegos, otros drenan el agua para que la misma sea
consumida por los suelos y algunos realizan una desviacion para que el agua se

dirija hacia los rios cercanos. La implementacion de drenajes es solicitada por
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las comunidades interesadas a la Municipalidad y estas deben cancelar parte

de la instalacion.

1.5.4 Cementerio

E! Municipio cuenta con un cementerio, ubicado en la Cabecera Municipal y
brinda servicio a todos los cantones y caserios. Por medio de la investigacion
realizada se determind que se encuentra en una condicidn cercana a su
capacidad total, y las tarifas son de Q30.00 bajo tierra, Q100.00 nicho sobre

tierra primer nivel y Q50.00 nicho sobre tierra segundo nivel.

1.5.6 Rastro

En el Municipio solo hay un rastro municipal autorizado, el cual se encuentra
ubicado en Cantén Xecol donde se destaza ganado bovino, que tiene un cobro
de Q5.00 por cabeza, cuenta con los servicios basicos de agua, energia

eléctrica, pila y letrina.

1.5.7 Mercado

En todo el Municipio solamente se cuenta con un mercado ubicado en la
Cabecera Municipal que es una construccién de concreto de un nivel, la tarifa
para el derecho de piso oscila entre Q2.00 a Q5.00 por dia. A excepciéon de
mayo y noviembre que hay feria el precio puede ser hasta Q10.00 por metro

cuadrado por dia.

1.5.8 Ornato

Este servicio se proporciona a la poblacion urbana, con la finalidad de que
juntos contribuyan al ormnato y Ja salud del Municipio; debido que Jas viviendas y
comerciantes, producen mayor cantidad de basura que ponen en riesgo el medio
ambiente en especial los dias de mercado. Y luego de que termina éste hay

personas que limpian el area donde se instalaron las ventas.
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Otros servicios son: el uso del salon de usos multiples y servicio sanitario

ubicado en el parque central con un costo de Q1.00 y Q2.00.

1.6 ORGANIZACION SOCIAL Y PRODUCTIVA

“Organizacion social son todos aquellos grupos que se integran con el propésito
predeterminado de mejorar las condiciones de bienestar para su comunidad; su

funcion fundamental es la gestion de su propio desarrollo comunitario.”

Como resultado de la investigacion se determiné que existe poca organizaciéon
productiva en el Municipio, no se cuenta con una organizacion productiva en las
areas agricola y pecuaria, solamente se constaté una clase de organizaciéon

productiva artesanal.

Se comprobd la existencia de organizacion social a través del Consejo Municipal
de Desarrollo -COMUDE-, Consejos Comunitarios de Desarrollo -COCODE-,
Comités pro-mejoramiento de agua, energia eléctrica, alumbrado publico,

carreteras, educacion y salud.

1.6.1 Organizaciones sociales

“Los vecinos podran organizarse en asociaciones comunitarias, incluyendo las
formas propias y tradicionales surgidas en el seno de las diferentes
comunidades, en la forma que las leyes de la materia y el Cédigo Municipal

establecen”’.

Con el objeto de satisfacer las necesidades de las comunidades, los vecinos se

organizan para colaborar y apoyar el desarrollo de las mismas, es por ello que la

® Aguilar Catalan, J. A. 2012. *Método para la Investigacion del Diagnostico Socioecondmico”
Guatemala, Editorial Renacer, 4ta Edicion, p.44.
’ Congreso de la Republica de Guatemala. Op. Cit. Articulo 18.
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organizacion social es la mas notable y representativa en el Municipio, debido a

que se observa en la mayoria de comunidades.

1.6.1.1 Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-

Como ya se indic6 en la variable 1.3 Division politico-administrativa, existe un
Consejo Municipal de Desarrollo, el cual se encarga de la organizacion y
coordinacion de todos los Consejos Comunitarios de Desarrollo -COCODE-.
Este se conforma de acuerdo a lo que estipula el Decreto Numero 11-2002 del
Congreso de la Republica, Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural,

con el fin de priorizar los proyectos ante cualquier institucion del Estado.

“El objetivo del Sistema de Consejos de Desarrollo es organizar y coordinar la
administracion publica mediante la formulacién de politicas de desarrollo, planes
y programas presupuestarios y el impulso de la coordinacidn inter institucional,

publica y privada.™

De acuerdo a lo que norma la Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural
en el articulo 11, la coordinacién del COMUDE esta a cargo del Alcalde
Municipal y en el mismo trabajan 12 comisiones conformadas por lideres

comunitarios quienes son los representantes de los COCODE.

1.6.1.2 Consejos Comunitarios de Desarrollo -COCODE-

Los COCODE forman parte del Sistema de Consejos de Desarrollo que
funcionan a nivel nacional, esto quiere decir que un COCODE no existe ni
funciona sélo, sino que forma parte de una red que funciona a distintos niveles.
De acuerdo a lo que establece la ley, los Consejos de Desarrollo deben

funcionar a nivel comunitario, municipal, departamental, regional y nacional.

8 Congreso de la Republica de Guatemala. 2002. “Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y
Rural”. Decreto 11-2002. Articulo 3.
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Desde el arfio 2009 a la fecha se han conformado 22 Consejos Comunitarios de
Desarrolio, los cuales cubren la mayoria de comunidades urbanas y rurales de
Cajola, Cajola Chiquito, Xecol y Xetalbiljoj; estos se encargan de trabajar en
conjunto con la poblacién por el bienestar y mejoramiento constante de su
comunidad, gestionan distintos proyectos para satisfacer necesidades en
comun, como los servicios basicos de agua, energia eléctrica, carreteras, salud

y educacion.

Las comunidades que no tienen representacidn en COCODE son: caserios Los
Ramos, Los Lopez, Piedra Grande, Los Camacho, Los Velasquez y La Vista.

1.6.1.3 Comités pro-mejoramiento

En el Municipio existen ocho comités pro-mejoramiento que velan y se encargan
de proyectos para el beneficio de las comunidades, dentro de los proyectos mas
importantes y destacados que se han realizado esta la instalacion de agua,
energia eléctrica, mejoramiento de caminos y construccibn de centros

educativos.

Entre los comités, grupos o asociaciones resalta el trabajo realizado por el
“Grupo Cajola”, el cual se constituyd en el afo 1996 y atiende en especial el
area urbana. Su sede se encuentra en el caserio La Ciénaga Sector | y dentro
de sus principales funciones esta velar por los derechos y proporcionar ayuda a
las mujeres y madres solteras del Municipio, debido a que sus convivientes
emigraron a los Estados Unidos de Norteamérica. Este grupo apoya también a
solucionar inconvenientes de los migrantes, por ejemplo, repatriacion de
personas fallecidas en el extranjero, apoyo a la gente que emigra y no logra

llegar a su destino.
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En la Cabecera Municipal esta establecida la Asociacion de Desarrollo Integral
Mam, que se ocupa de capacitar a los musicos de las distintas comunidades y
organizar conciertos de marimba y otros instrumentos con el fin de recaudar

fondos para ayudar a las familias necesitadas en extrema pobreza.

Adicional a los comités pro-mejoramiento y asociaciones dedicadas a fomentar
el desarrollo de distintas comunidades, también estan conformadas asociaciones
con fines religiosos, como la Asociaciéon de Iglesias Evangélicas, la Asociacion
de Catequistas y la Asociacion de Guias Espirituales, las cuales se dedican a

trabajar por el bienestar de sus iglesias y miembros.

16.1.4 Grupos de mujeres
La participacion de la mujer es importante y se identificaron grupos de mujeres

que trabajan y operan en las comunidades.

En la Cabecera Municipal se constituyd el grupo “Organizacién Derecho a la
Mujer” que vela por los derechos de las mujeres, al igual que existen grupos de
mujeres en el caserio Los Vasquez, Los Lopez y en el centro de Cajola Chiquito,
cuyo fin es dar apoyo para defender los derechos de las mujeres.

1.6.1.5 Comités de vigilancia

La vigilancia y seguridad del Municipio esta a cargo de la Alcaldia Indigena, sin
embargo en algunas comunidades se identificaron comités que se encargan de
la vigilancia y seguridad de la poblacién, los cuales operan en el cantén Xecol,

caserios Buena Vista, La Cruz y Los Huiniles.
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1.6.1.6 Grupo de jovenes de Cajola conformado en los Estados Unidos de
Norteamérica
El fenébmeno de la emigracion se ha dado en el Municipio, por lo que los jévenes
que han emigrado a Estados Unidos de Norteamérica han conformado un grupo
que busca apoyar el desarrollo del Municipio. En el afio 2010 lograron comprar
el terreno donde se construyd la Escuela Oficial Rural Mixta del caserio
Los Vasquez y Huiniles, que al momento de la investigacidon atendia a 94
Alumnos. Esta escuela opera desde ese afio e imparte los grados de primero a
sexto primaria, para lo cual utiliza cinco salones y cinco profesores donde se

incluye al Director del establecimiento.

16.2 Organizacién productiva
La organizacién productiva se puede dar por medio de comités, cooperativas,
asociaciones o grupos de productores que buscan consolidarse y trabajar por el

desarrollo de sus actividades.

Al hacer referencia al bienestar de las comunidades se determina que “La
organizacién productiva se considera que ES LA BASE PARA SU
DESARROLLO INTEGRAL, aunque es tipico que en los paises mal
administrados, este es un elemento que se encuentra muy débil y la expectativa

para fortalecerse aun es remota™.

Al evaluar la importancia que representa para el desarrollo de las comunidades
que exista una organizacion productiva, es notorio que el municipio de Cajola
esta afectado por la falta o poca iniciativa e interés en conformar organizaciones
productivas para el area agricola, pecuaria y artesanal, esto se comprobé en la
investigaciéon de campo al encontrar una sola organizacion de este tipo o indole.

® Aguilar Catalan, J. A. Op. Cit. p. 44 y 45.



CAPITULO I
DIAGNOSTICO DE LA ORGANIZACION

En este estudio se evalua el sistema administrativo de la municipalidad de
Cajola, de forma integral y sistematica, cuya importancia radica en detectar las
causas de los problemas que afectan la gestidbn de cualquier organizaciéon. El
gue inicia con el marco legal por el cual se rigen y el analisis de las diferentes
fases del proceso administrativo, para diagnosticar los problemas que serviran
de guia como punto de partida para desarrollar alternativas de solucion

conforme a los recursos disponibles.

2.1 MARCO LEGAL

Este comprende las diferentes normas, leyes, cddigos y reglamentos que
norman y regulan a las municipalidades, determinan su funcionamiento y
proporcionan las bases para conseguir que la gestion municipal cumpla sus
objetivos y con ello lograr de manera incluyente beneficiar a toda la poblacién,

entre las cuales se mencionan las siguientes:

211 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala del Afio 1985
(Acuerdo Legislativo 18-93).

Es la Ley superior de la Republica de Guatemala, se le reconoce también como

Carta Magna y es la que rige el Estado y las demas leyes.

Articulos 2, 5, 97, 129, 134, 223, 224, 225, 226, 228, 232, 237, 239, 253, 254,

255, 257, 258, 259, 260, 261 y 262.

21.2 Cédigo Municipal, Decreto 12-2002 y Sus Reformas (Decreto 22-
2010 y Decreto 14-2012).
Forma parte del marco legal y es producto de la descentralizacién del Estado y

consecuente con la firma de los Acuerdos de la Paz.
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Ei Cédigo Municipal reconoce las organizaciones comunitarias, comunidades
indigenas y todas las distintas formas que representen a la comunidad. Ademas
establece los requisitos y las atribuciones de los funcionarios municipales.
Articulos 1, 5, 9, 35, 68, 72, 80, 81, 82, 95, 97, 129.

213 Ley de Servicio Municipal (Decreto 1-87).
Establece y define las relaciones laborales de los funcionarios y trabajadores
municipales y las municipalidades sin afectar la autonomia, asi como establece

las garantias minimas para estos.
Articulos 4, 36, 44, 45, 46, 47, 48, 49, 50, 52, 55, 57,60y 62.

21.4 Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural (Decreto 11-2002).
Define la formacidn, integracién y atribuciones de los Consejos de Desarrollo en
sus distintos niveles, nacional, regional, departamental, municipal y comunitario.
Su principal objetivo es organizar y coordinar la administracién publica mediante
la formulacién de politicas de desarrollo, planes y programas presupuestarios y
el impulso de la coordinacién interinstitucional publica y privada.

Articulos 1, 2,4, 5,7, 9,10, 11,12, 13, 14y 16.

2.1.41 Reglamento de la Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural,
Acuerdo Gubernativo 461-2002, Reformado por el Acuerdo
Gubernativo 229-2003.

Desarrolla los procedimientos y funcionamiento del Sistema de Consejos de

Desarrollo y permite a todos los habitantes del pais, su participaciéon

propositivamente en la toma de decisiones para la organizacion, coordinaciéon y

planificacion del desarrollo integral de sus comunidades, municipios,

departamentos, regiones y la nacion.

Articulos 42, 44 y 52
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215 Ley General de Descentralizacion (Decreto 14-2002).

Su objetivo es promover la descentralizacion econdmica administrativa, para
lograr un mejor desarrollo y trasladar las competencias de gestion a las
Municipalidades y demas instituciones del Estado. Ademas explica las
funciones, fuentes de financiamiento, implementacion de las politicas del
Gobierno central a través de las politicas municipales y locales e incentivar a la
participacién ciudadana.

Articulos 2, 6, 8, 10, 15, 16, 17, 18, 19y 20.

216 Ley de Contrataciones del Estado (Decreto 57-92).

Tiene como propdsito regular la compra, venta y contratacion de bienes,
suministros, obras y servicios que requieran los organismos del Estado. Las
municipalidades estan sujetas a esta ley, que establece los lineamientos para las
cotizaciones, contratos, excepciones, garantias © seguros, registros
prohibiciones y sanciones, enajenaciones y transferencia de bienes del Estado,
enajenacion de Bienes del Estado y sus entidades descentralizadas y
auténomas, contratos y concesiones sobre servicios publicos.

Articulos 1, 2, 3,9, 34y 47.

21.7 Ley de Libre Acceso a la Informacion Publica (Decreto 57-2008).
Tiene como objeto garantizar a todas las personas interesadas, el derecho a
solicitar informacion publica en posesion de las autoridades y sujetos obligados
en la ley, a garantizar la transparencia de la administracién publica.

Articulo 6.

21.8 Ley de Registro Nacional de Personas (Decreto 90-2005).
El RENAP y las municipalidades de! pais deberan mantener estrecha y

permanente coordinacidon para poder ejercer sus funciones.
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219 Ley de Arbitrios y Ormato Municipal (Decreto 121-96).

Reglamenta el cobro por el ornato de la comunidad. Debe efectuarse de acuerdo
a los ingresos de los contribuyentes, el cobro lo realiza la municipalidad y el
plazo para hacerse efectivo es del 01 de enero al 31 de marzo de cada ano,

luego de ese plazo se cobra muita del 100%.

2.1.10 Ley de Bonificacion Incentivo Anual (Decreto 37-2001).

Es donde se crea una bonificacion incentivo, a favor de los distintos trabajadores
del sector privado del pais.

Articulo 4.

2.1.11 Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados
Publicos (Decreto 89-2002).

Establece y regula la honesta administracion publica. Primordialmente lo

relacionado al manejo de los bienes publicos.

Articulos 5, 14y 19.

2.1.12 Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles (Decreto 15-98).
Establece un impuesto Unico anual sobre el valor de ios bienes inmuebles
situados en el territorio de la Republica, cuya recaudacion sera incluida en el
presupuesto de ingresos y debe programarse en el presupuesto de egresos de
conformidad con el porcentaje legal, para el desarrollo legal de las
Municipalidades, cuando la Municipalidad tenga a cargo la administracion de
este impuesto.

Articulos 2, 5, 6, 12, 13,14,17, 21, 29, 35, 37, 40, 43 y 44.
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2.1.13 Ley del Impuesto Sobre Circulacion de Vehiculos Terrestres,
Maritimos y Aéreos (Decreto 70-94).

Para que las municipalidades del pais puedan utilizar parte de los recursos en el
mantenimiento de las calles y aceras de sus respectivas cabeceras y municipios,
y puedan contar con fondos especificos que les permitan obtener y mantener en
optimas condiciones las distintas vias de acceso, se ha establecido un impuesto
anual sobre circulacidn de vehiculos terrestres, maritimos y aéreos, que se
desplacen en el territorio nacional.

Articulos 6, 7,8y 9.

2.1.14 Ley Electoral y de Partidos Politicos (Decreto 1-85).

Regula lo relacionado a los derechos de la organizacién politica de todos los
ciudadanos y establece la estructura del sistema electoral.

Articulo 20, 175, 184, 202, 206, 207, 211, 212y 217.

2.1.15 Ley de Transito (Decreto 132-96).

Establece las obligaciones de las Municipalidades con relacion a la seguridad,
planificacion y control del transporte del municipio, ademas establece las
sanciones cuando se transgrede la ley.

Articulo 8, 9, 10, 11, 27, 31, 32, 33, 35, 37, 38, 39, 40, 45, 46y 47.

2.1.16 Ley de Educacion Nacional (Decreto 12-91).
Define la forma en que se debe establecer el sistema educativo y es obligacion

de las Municipalidades velar que se lleve a cabo.

2.1.17 Ley Forestal (Decreto 101-96).
Ley que declara de urgencia e interés social y nacional la reforestacion y la

conservacion de los bosques, para lo cual se propiciara el desarrollo forestal y
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su manejo sostenible. Su ambito de aplicacion se extiende en todo el territorio
nacional y comprende terrenos cubiertos de bosque y los de vocacién forestal.
Articulos 3, 8, 30, 33, 47, 54, 58, 67, 87.

2.1.18 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas (Decreto 31-
2002).

Es una institucién técnica y descentralizada cuya funcidén es fiscalizadora en
forma externa de los activos y pasivos, derechos, ingresos y egresos y en
general, todo interés hacendario de los Organismos del Estado. Debera velar
también por la probidad, transparencia y honestidad en la administraciéon publica,
asi como también por la calidad del gasto publico.

Articulo 3.

2.1.18.1 Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas Acuerdo Gubernativo 318-2003.

Su objetivo es desarrollar las disposiciones establecidas en la Ley Organica de

la Contraloria General de Cuentas, asi como desarrollar su estructura funcional

administrativa como se ordena en el articulo 11 de dicha ley.

Articulos 17, 20 y 36.

2.1.19 Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal -INFOM- (Decreto
1132).
Esta ley propone el progreso de los municipios por medio de la asistencia

técnica y financiera a las municipalidades. Articulo 4

2.1.20 Ley Organica del Presupuesto (Decreto 101-97).

Establece las normas del sistema presupuestario y la contabilidad del gobierno,
regula las actividades de tesoreria y del crédito publico.

Articulos 4, 8, 11, 12, 17, 35, 39, 46, 47,65y 77.
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2.1.21 Caodigo Civil (Decreto 106).

Norma lo relacionado a las personas, familias, bienes, propiedades, sucesion
hereditaria, derechos y obligaciones en general y contratos en particular. Define
y establece la personeria juridica de la Municipalidad.

Articulos: 15, 41, 92, 101, 104, 175, 458, 459, 496, 1520, 1664,1665 y 1896.

2122 Caddigo Tributario (Decreto 6-91).

Regulariza y define los procedimientos que son necesarios para la aplicacion de
cualquier tributo, para evitar asi el abuso de poder.

Articulos: 1, 12 y 56.

2.1.23 Estatutos de la Asociacion Nacional de Municipalidades de la
Republica de Guatemala -ANAM-
Los estatutos de la ANAM constituyen una herramienta para el desarrollo
integral de las municipalidades. La asociacién es una entidad privada, sin fines
de lucro, apartidaria, democratica dedicada al servicio exclusivo de las
municipalidades. Entre sus fines principales estan: promover la defensa y el
fortalecimiento de la autonomia Municipal, promover la coordinacion de la accién
nacional y regional de las municipalidades en la realizacién de programas; asistir
a las Municipalidades y sus empresas con los medios a su alcance para la
solucién de problemas, promover la accion gubernamental para impulsar el
desarrolio de los gobiernos locales, siempre en el marco de la autonomia.
También asi se encarga de la promocion de la participacion de las agencias
nacionales e internacionales para impulsar el mejoramiento de los gobiernos

municipales.

21.24 Manual de Administracién Financiera -MAFIM-
Este manual es un documento que contiene los procedimientos administrativos y
financieros basicos, que las municipalidades deben adoptar, para fortalecer su
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administracion financiera, el ambiente y estructura de control interno, con el fin
de apoyar el proceso de rendicidn de cuentas en general y el cumplimiento de

los objetivos y metas institucionales.

2.2 DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO DE LA ORGANIZACION
Para realizar este diagnéstico se utilizé el proceso administrativo, en las

diferentes fases para llevar a cabo la administracion.

221 Proceso administrativo
En toda organizacion privada o institucion gubernamental para la realizacion y
logro de sus objetivos, es necesaria la aplicacion del proceso administrativo

siendo la herramienta para la ejecucion de todas sus actividades.

Es un método sistematico para llevar a cabo actividades interrelacionadas o
funciones administrativas y busca la integracién de las unidades con el propdsito
de realizar el trabajo de la mejor forma posible y alcanzar las metas establecidas

de la organizacion.

La municipalidad aplica de manera empirica y parcial los elementos del proceso
administrativo, la estructura administrativa es de tipo funcional y tiene tres

niveles jerarquicos que son:

% Nivel estratégico

Integrado por el Concejo Municipal quien es el que ejerce el gobierno municipal,
y esta conformado por el Alcalde, sindicos y concejales, Alcaldia indigena
COMUDE y COCODE.
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< Nivel tactico

Esta integrado por las unidades encargadas de dirigir, ordenar e implementar las
politicas y acciones relacionadas con cada area de la Municipalidad, se integran
de la siguiente forma: Secretaria Municipal, Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal —DAFIM-, Direccion Municipal de Planificaciéon
-DMP-, Oficina Forestal Municipal, Oficina Municipal de la Mujer, Oficina de

Acceso a la Informacidn Pdblica, y Servicios Municipales.

<+ Nivel operativo
Este nivel esta conformado por el personal de las distintas unidades de ia
Municipalidad, quienes ejecutan las atribuciones implementadas por el nivel

tactico. A continuacion se desarrolla el proceso.

2.2.1.1 Planeaciéon

Es un proceso que fija el curso alternativo de accion, que inicia con la mision,
vision y objetivos institucionales los cuales establecen las pautas y criterios
basados en el Plan Operativo Anual (POA), el cual debe considerarse y orientar

sus objetivos en este plan para alcanzar el fin deseado.

Con la planeacion se pretende que las instituciones tengan las herramientas
necesarias y el curso de accion para alcanzar de mejor manera todo lo
planificado. Requiere la toma de decisiones al disefiar un ambiente para el

desempernio eficaz de personas.

En lo que respecta a la municipalidad, no se tiene por escrito cuales son los
propésitos y objetivos que pretenden alcanzar, carecen de mision, vision, metas,
estrategias, politicas y normas. Segun entrevistas realizadas a los colaboradores

se determind que se tiene una idea general de lo que se desea alcanzar,
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resumido de la siguiente manera: hacer el cambio por medio del desarrollo del
Municipio con mejoras en educacion, salud, transparencia y trabajo en equipo.

Carecen de definicion de objetivos comunes que puedan concordar entre lo
expuesto en el Cédigo Municipal y lo que pretende realizar la municipalidad. Asi
mismo faltan metas establecidas que puedan orientar los resultados esperados,
a fin de realizar evaluaciones periodicas sobre el desarrollo de actividades y
mejoras en las condiciones laborales, ademas de elevar la calidad en la

prestacién de servicios basicos a la poblacién del Municipio.

La ausencia de principios y valores establecidos entre los empleados mejoraria
el trabajo y servicio que desempefan, los cuales al definirse plenamente
desarrollan pertenencia con la institucidn y conciencia sobre la responsabilidad
de mejorar el trabajo efectuado. La Municipalidad no dispone de instrumentos

administrativos.

El Codigo Municipal en el Articulo 35 entre las competencias generales del
Concejo Municipal es importante resaltar en su inciso e} “El establecimiento,
planificacion, reglamentacion, programacién, control y evaluacion de los
servicios publicos municipales, asi como las decisiones sobre las modalidades
institucionales para su prestacion, teniendo siempre en cuenta la preeminencia

»10

de los intereses publicos;”” los cuales no estan siendo aplicados en la

Municipalidad.

Las causas de la inadecuada aplicacion en la fase de planeacion se detallan a

continuacion:

1% Congreso de la Repiblica de Guatemala. 2002. “Cédigo Municipal”. Decreto 12-2002. Articulo
35 inciso e) Péag. 9.
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% La falta de conocimiento del Concejo Municipal, de igual forma de
empleados y funcionarios municipales en el desarrollo del proceso de
planeacion.

% Carencia de implementacion de la misién y vision por parte del Concejo
municipal.

++ El escaso tiempo que se dedica a la formulacidon de planes para el desarrollo
laboral.

< |a poca importancia que se da en el entorno laboral.

< Falta de priorizacién en los distintos problemas que manifiestan y la

retroalimentacién a fin de buscar soluciones en el ambito administrativo.

A pesar que la institucibn es relativamente pequena, las actividades a
desarrollar por parte del personal aun no se han disefiado, ésto posiblemente
por el corto periodo que tienen de gobierno municipal y el desconocimiento de
la importancia del mismo para tener fijado un curso concreto a seguir que
establezca el tiempo y lo necesario para llevar a cabo lo planeado.

Los efectos de la incorrecta aplicacion en la planeacién a las unidades que la
forman, pueden provocar problemas en los distintos servicios que se brindan a la
poblacién ante la carencia de coordinacién en el trabajo, lo que puede afectar los

objetivos trazados.

2.2.1.2 Organizacion
Es muy importante porque permite obtener una estructura técnica de las
relaciones que deben darse entre las funciones, jerarquias y obligaciones

individuales, necesarias en un organismo social para lograr mayor eficiencia.

La estructura organizacional debe disefarse para responder a las siguientes

interrogantes:
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¢ Quién tendra la responsabilidad de realizar y supervisar las diversas tareas
asignadas a los distintos puestos?

¢, Como se desarrolian las actividades?

¢, Cuando se presentan los resultados?

¢, Dénde se realizan las actividades?

En este andlisis de la institucidon se pudo determinar que los colaboradores
saben que existe un organigrama, sin embargo desconocen la estructura de
éste, es decir que: no saben quienes lo conforman y como estan distribuidos los
distintos cargos dentro de la misma. Ademas existen puestos que aun no se
estan llevando a cabo como lo es la Oficina de Acceso a la Informacién Publica

y dos puestos de Servicios Municipales.

Se tiene una estructura organizacional lineal y departamentalizacién funcional, la
maxima autoridad es el Concejo Municipal, que esta integrado por el Alcalde
Municipal, Sindico I, Sindico lI, Concejal |, Concejal I, Concejal Ill, Concejal 1V,

Sindico Suplente, Concejal Suplente | y Concejal Suplente IlI.

En la Gréfica 1 se aprecia que estan las oficinas de: Secretaria Municipal,
Direccién Municipal de Planificacion, oficina Forestal, oficina de la Mujer y oficina
de DAFIM, como lo indica el articulo 97 del Codigo Municipal el cual establece
que las municipalidades deben incorporar en su estructura administrativa la

unidad de Administracidn Financiera Integrada Municipal -AFIM-.
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La estructura organizacional de la municipalidad permite transmitir en linea
directa la autoridad, responsabilidad y comunicacidén en cada una de las areas,
con la finalidad de optimizar la coordinacion y el desarrolio de los procedimientos
a nivel municipal, en la cual se aprecian las condiciones de relacion y

dependencia a nivel jerarquico.

El disefo organizacional, contempla los elementos necesarios que definen las
distintas unidades que la forman y los niveles de autoridad, esta es considerada
funcional de acuerdo a los departamentos que posee y con esto hacer frente a
las necesidades institucionales de acuerdo a su capacidad por el crecimiento
poblacional del Municipio. De esta manera se observa que el mismo esta
disefiado en forma vertical, por su naturaleza es esquematico y con lineas de

jerarquia directa.

De acuerdo a la entrevista realizada al Secretario Municipal una de sus
funciones principales es llevar control de las Actas emitidas en cada sesion de]
Concejo Municipal y Acuerdos Municipales y este a su vez tiene a su cargo a la
Oficial 1 la cual se encarga de la realizacidbn de constancias, elaboracién de

Actas, certificaciones y otros documentos.

Cada una de las unidades de la municipalidad conoce y ejecuta sus atribuciones
en cada uno de los puestos de trabajo, y aunque carecen de manuales

administrativos se rigen por el Cédigo Municipal.

La coordinacién de las actividades es débil y carece de sustento debido a la
voluntad que tienen los jefes de las distintas areas por conocer de manera

integral las funciones que se realizan en la institucion.
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2.2.1.3 Integracion
Es el proceso por el cual se obtienen e implementan l0s recursos necesarios

para realizar las actividades y el logro de los objetivos planteados.

La municipalidad posee recursos humanos, materiales, financieros vy
tecnoldgicos, que en su mayor parte son proporcionados por el Gobierno Central
a través del aporte constitucional y de menor forma los ingresos que captan por
concepto del pago de tasas, arbitrios y demas servicios publicos que presta, los
cuales no han sido suficientes para ampliar los existentes y crear de esta forma
condiciones favorables hacia los pobladores de las comunidades. El no aplicar
estd etapa, puede generar falta de claridad en la visiéon, misién y aplicacién de
metas por parte del Concejo Municipal, provocando que en los distintos
procesos existan deficiencias, debido a que no se cuenta con los suficientes

recursos para atender las necesidades en la prestacion de servicios publicos.

En el estudio realizado se detectd que en el proceso de seleccidon no se
considera a candidatos que cuenten con un perfil iddneo para la posesion de los
cargos, es decir que no se contrata a personas que tengan las aptitudes y

cualidades que requiere el cargo.

Segun datos recabados, se determind que el proceso de reclutamiento y
contratacién de personas lo realiza el nivel estratégico y siendo el principal

requisito que se solicita tener como minimo tercero basico.

También se pudo observar, que las personas que laboran en la Municipalidad,
es la primera vez que trabajan en una institucion del sector publico, por lo tanto

carecen de experiencia en los puestos de trabajo que ocupan.
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Se determind que no existe un procedimiento establecido de induccién. El
personal identifica a su jefe inmediato, sus subalternos, los niveles de autoridad

y sus funciones dentro de la institucion.

En cuanto a capacitaciones sélo algunos puestos se les ha dado al momento de
iniciar sus actividades, durante el tiempo que llevan de trabajo. Los materiales

necesarios para ejecutar su trabajo los solicitan cada mes.

2.2.1.4 Direccién

Es el proceso para dirigir e influir en las actividades de los miembros de la
institucién y lograr que contribuyan a los objetivos. Su importancia radica en ser
la parte esencial y central de la administracion, pues supone hacer por medio de
otros, esto a través de un liderazgo efectivo, la motivacion al personal, el
estabiecimiento de los canales de comunicacion y supervisar la ejecucion de

tareas.

Los trabajadores de la municipalidad tienen bien definido quienes son los lideres
y a quienes deben entregar informes. No se cuenta con un programa o taller de
motivacion para que los empleados realicen de mejor forma sus actividades, sin
embargo el Alcalde muestra preocupacion y empatia por ellos, lo cual ayuda a

fomentar el trabajo en equipo.

La falta de motivacidén es un problema latente en la institucion pues no existe un
programa o taller de motivacion el cual estimule el buen desarrollo y
cumplimiento de sus actividades. La implementacion de un sistema de
evaluacion y deteccion de necesidades haria un cambio positivo en los servicios

publicos municipales que se prestan a la poblacién del Municipio.
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La comunicacion se realiza de forma verbal y solo el 40% tiene una

comunicacion escrita, segun sea necesario el respaldo de la informacion.

Los niveles estratégico y tactico no desarrollan supervisién de personal, lo cual
es necesario para fortalecer las funciones administrativas y determinar si se

realizan las actividades de forma adecuada.

Carece de la Unidad de Recursos Humanos, que estaria a cargo directamente
de los procesos de reclutamiento, seleccién, contratacion, induccién,

capacitacion, desarrollo y formacion del personal.

2.2.1.5 Control

La planificacion y el control van de la mano, pues en la primera se ejecuta y en
la dltima se evalua la gestidn de la institucidn. Por lo tanto este proceso asegura
que las actividades reales se ajustan a las planificadas, establece estandares
para medir el desempefio, corregir las variaciones y los planes. El control es
importante porque permite evaluar y medir los resultados pasados y actuales

con los esperados a fin de mejorar y formular nuevos planes.

La carencia de un método de control que permita mostrar los logros alcanzados,
impide dirigir los esfuerzos de las unidades para alcanzar los objetivos de la
institucion. Segun informacion obtenida a través de una encuesta se descubrid
que al 50% de los colaboradores se les evalua su desemperio, entre ellos el
area de receptoria y recaudacién que realiza una evaluacién cada semana y un

reporte trimestral por nivel municipal.

La falta de estandares de control no permite realizar el control de las actividades
que se llevan a cabo, tales como el desempenio y la calidad de servicio que se

da al publico en generai.
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No existen medidas de control que muestren los logros alcanzados, siendo muy
importante llevar este control para poder dirigir los esfuerzos de todas las

unidades administrativas al alcance de objetivos.

Una de las principales carencias es la falta de instrumentos técnicos que
orienten las labores administrativas como: manuales de organizacién y de

normas y procedimientos.



CAPITULO Il
PROPUESTA DE SOLUCION A LA PROBLEMATICA ENCONTRADA

El principal problema que enfrenta la municipalidad de Cajola, es la falta de un
adecuado proceso administrativo, sin embargo como se observo en el capitulo
anterior, se detectaron otros problemas que afectan el eficiente desemperio de la

corporacion municipal.

3.1 PLANIFICACION

Esta representada la direccion desde el punto de partida hacia donde se dirigen
los esfuerzos, hasta aquel donde se desea llegar. Tanto la planeacién como el
control van de la mano, y como se menciond en el capitulo anterior, la primera

sirve para ejecutar y este ultimo para evaluar.

Al igual que otras organizaciones, el objetivo general es determinar el fin
principal que se persigue en la Municipal, para ello es importante que el alcalde
enfoque sus esfuerzos en que todos los trabajadores de la institucidbn conozcan
los objetivos de los distintos departamentos. Asi mismo es importante que ello

se identifiquen con los propdsitos, misidn, y vision de la Municipalidad.

Por tal razon se presenta a continuacion una propuesta del proceso

administrativo que pueda ser aplicada a la Municipalidad.

X Mision

Somos una municipalidad ejemplar a través de un desarrollo integral, eficiente
consolidado, participativo, solidario, transparente y promotor del desarrollo
econdmico y social del Municipio por medio de la identificacion y priorizacion de
necesidades, mejora continua de los servicios publicos apegado a principios

éticos y legales.
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% Visién

Llegar a ser una institucion auténoma, politica, financiera y administrativa
destinada al servicio de los recursos locales y la prestacidn eficiente y oportuna
de los servicios publicos municipales, que fomenten e impulse el desarrollo

integral del Municipio.

Se recomienda la colocacién de éstas en un lugar visible dentro de la institucién
y de esta forma la conozcan todos los colaboradores, pues es importante que los
empleados tengan claro cual es la razén de ser de la Municipalidad y su

proyeccién para el futuro.

%  Objetivos
Son los fines esenciales que definen la razén de ser, naturaleza y caracter de la

institucion.

%  Objetivo general

Elevar el desarrollo social, econdmico y humano de los habitantes del Municipio
a partir de la vinculacion de politicas que permitan crear y ampliar de forma clara
y concisa opciones de desarrollo a traves del manejo efectivo de los recursos

existentes manejados bajo la responsabilidad municipal.

%  Objetivos especificos

+ Optimizar los recursos asignados, por parte del gobierno central en funcion
del mejoramiento de las condiciones de vida de los habitantes del Municipio.

+ Procurar el fortalecimiento econémico del Municipio por medio de una
adecuada recaudacion de las tasas y arbitrios, a efecto de realizar obras de

beneficio comun para las distintas comunidades.
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+ Considerar la asignacién presupuestaria a fin de cumplir con los
compromisos adquiridos en pro del mejoramiento de las comunidades, al
priorizar la igualdad.

+ Velar por el mejoramiento de normas establecidas en las condiciones de
saneamiento ambiental y manejo sostenible de los recursos naturales, al
propiciar la conservacion de la fauna y flora.

+ Elevar el desarrolio social, econdmico y tecnoldégico por medio del
aprovechamiento de las potencialidades productivas del Municipio, para
diversificar las actividades a fin de mejorar las condiciones de vida de sus
habitantes.

+ Llevar el desarrollo y calidad de vida a cada habitante de Cajola a través de
la prestacién de servicios publicos eficientes de acuerdo a las necesidades
especificas de cada comunidad.

+ Implementar proyectos de inversidon social en areas estratégicas que sean
de impacto positivo a los habitantes, a través del bien comun y desarrolio
sostenible en todas las comunidades del Municipio.

+ Promover la participacidn ciudadana a través de las diferentes
organizaciones en cada comunidad.

+ Brindar a los vecinos de Cajola apoyo en iniciativas personales, sociales o
productivas en beneficio del Municipio.

+ Estimular la participacion del personal en la solucién de problemas.

+ Hacer uso razonable de los recursos humanos, materiales, y econémicos de

la institucién.

Los objetivos deben ser de conocimiento de los empleados en la municipalidad,
para la oportuna identificacion con los mismos. Para ello se recomienda

proporcionarselos y monitorear su avance.
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< Valores
Enfatizar los lineamientos necesarios para integrar a los trabajadores en
compromisos firmes y crear una atmésfera interna adecuada a fin de alcanzar

los objetivos propuestos, dentro de las cuales se puede mencionar:

Orientacion del servicio al cliente: constante investigacion de las necesidades de
los clientes tanto internos como externos y mejora de los tiempos de respuesta
manteniendo una actitud de respeto y preocupacion ante los requerimientos de

la poblacion.

Excelencia: mejora constante de los servicios y procesos con el objeto de
cumplir con las expectativas de los habitantes del Municipio en cuanto a tiempo,

costo, calidad y eficiencia en los procesos que se aplican.

Transparencia: interna y frente a la opinién publica, desarrollando todas las

actividades con apego a las leyes vigentes y a criterios técnicos

Compromiso: actitud y responsabilidad con las labores encomendadas,
visualizandolas como parte de un engranaje mayor y como elementos claves

para el cumplimiento de los propdésitos generales de la institucion.

Valores personales como: disciplina, comunicacion, honestidad, verdad, lealtad,

puntualidad, calidad, creatividad, orden y respeto.

X Estrategias
Hacer participes a los colaboradores, establecer los objetivos y orientar los
esfuerzos para el cumplimiento de los mismos, permitird que aporten ideas y

estrategias que coadyuven al logro de los resultados deseados.
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<> Politicas
Son guias de accién que se facilitan al empleado, estas deben ser de
conocimiento general, y sirven para supervisar las acciones de los subordinados.

+ Hacer uso de las fuentes internas y externas para encontrar al candidato que
llene las expectativas del puesto para el que sera contratado.

+ Solicitar a todos los empleados que describan con exactitud todas sus
atribuciones y funciones para evaluar el puesto y evitar que haya duplicidad
de actividades.

+ Para las capacitaciones, utilizar las instalaciones de la municipalidad para
evitar asi gastos innecesarios.

+ Solicitar apoyo de capacitaciones a las entidades gubermamentales y no
gubernamentales.

+ Para llevar a cabo un control de los avances hacia las metas se debe
realizar reuniones con los jefes de cada unidad administrativa, para discutir

sobre los avances o retrasos que se han tenido.

<o Presupuestos

Efectivamente uno de los mayores inconvenientes que presenta la
municipalidad es la falta de recursos, con mayor razon los presupuestos deben
ser elaborados en funcion de los recursos que puede percibir. Por lo que se
recomienda que cada departamento realice su presupuesto, apegado a la
realidad de la institucion y asi obtener la aprobacién respectiva previa a la

ejecucion.

3.2 ORGANIZACION

Es importante examinar el proceso de la organizacion, lo cual implica un
equilibrio entre las maximas autoridades municipales, en busca de la estabilidad

y el cambio para mejorar los servicios basicos. Por otro lado, los actos de los
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empleados por la busqueda del desarrollo laboral y personal en las actividades
diarias permiten una concatenacion de interés para avanzar de manera

coherente hacia el logro de sus metas.

Es de suma importancia elaborar propuestas que mejoren las relaciones por
medio de una adecuada definicion de actividades. Por lo cual se presentan a

continuacién las propuestas encaminadas al mejoramiento contindo.

Mejorar el disefio de la organizacion a fin que este se adapte a los cambios que
ha tenido en el transcurrir del tiempo, el actual no se encuentra debidamente
definido. Es por ello que se pretende incorporar un organigrama funcional que
contenga los elementos necesarios que permita conocer los niveles de jerarquia
de la institucion, las unidades que la forman y las lineas de autoridad de forma

clara y concisa.

En la grafica dos de la pagina 62, se propone una estructura de tal forma que se
identifiquen las unidades de mando correspondientes para cada oficina, y se
delimite la autoridad y responsabilidad de manera clara, para que pueda
comprenderse de mejor forma en el organigrama, asi también se observa la

creacion del departamento de Recursos Humanos.

% Propuesta de implementacién Oficina Asesora de Recursos Humanos

Como se determind en el diagnostico administrativo, no todo el personal se
encuentra calificado para el puesto que ocupa, con un bajo nivel académico, lo
que es resultado de un inadecuado proceso de reclutamiento y seleccion de
personal, razén por la cual se propone la creacién del departamento de recursos

humanos.



Ventajas de la creacién de la unidad:

+ Mejorar la calidad de servicio al cliente/publico.

+ Seleccionar el personal idéneo para cada puesto.

+ Disminucion de costos.

+ Personal capacitado.

+ Mejorar el rendimiento de las actividades.

+ Contribuir en la consecucion de los objetivos.
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El costo aproximado en el que se incurrira en la contratacidn del personal

encargado del departamento de recursos humanos es el siguiente

Cuadro 12

Municipio de Cajola, Departamento de Quetzaltenango
Estimacion de Costos Oficina Asesora de Recursos Humanos

Ao 2012

CONCEPTO

COSTO Q.

Sueldo(mensual)

1 administrador 3,500.00
Mobiliario

1 escritorio 1,800.00
1 silla ejecutiva 500.00
1 estante 800.00
Equipo

1 computadora 6,000.00
1 impresora 500.00
Utiles de oficina

Hojas, lapiceros, engrapadora, 1500.00
marcadores, lapices, calculadora,

clips, folders, cartapacios.

Total 14,600.00

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

El cuadro muestra que el costo total para la implementaciéon del departamento

de recursos humanos sera de Q 14,600.00. La inversidn en mobiliario y equipo

representan desembolsos solo al inicio de labores en el departamento y seran
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recuperados a través de las depreciaciones. En cuanto al sueldo y Utiles de

oficina seran presupuestos como egresos mensuales.

Con las modificaciones realizadas al organigrama municipal y la implementacién
del departamento de Recursos Humanos e implementacién de unidades se

propone el siguiente organigrama.
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La propuesta ha sido elaborada con base a los requerimientos técnicos. Se
visualiza la jerarquizacion de los distintos departamentos y las areas que
comprende cada uno. Por ser una entidad relativamente pequefia, en algunos
casos una persona puede llegar a desemperar mas de un puesto con el cuidado
de no perder el control de las funciones.

Se propone que se establezca, autorice y utilice el manual de organizacion como
una herramienta administrativa, el cual incluye la descripcion técnica de puestos,
que sera de beneficio directo, para identificar la posicion de cada empleado y

evitar duplicidad de mandos.

Asi mismo se sugiere aplicar el manual de normas y procedimientos para
identificar los distintos procedimientos que nacen de la interrelacion de trabajo
entre los niveles de autoridad y departamentos que forman la estructura

organizacional.

3.3 INTEGRACION

El elemento humano es el mas importante de todos los recursos que posee la
institucion, sin él no seria posible cumplir las funciones municipales. En la
investigacion de campo del ano 2012 se detecté que el personal es despedido
en cada periodo de Gobierno, y las personan que dejan el puesto destruyen toda
la informacién que estuvo a su disposicion durante el periodo de cuatro anos. Es
importante que el personal que se contrate esté capacitado para desempenar el
puesto a que aspira.

Al llevar a cabo la planificacion se contempla recursos humanos, fisicos y
financieros que permitan alcanzar los resultados deseados. Es por ello que se le
debe dar la importancia necesaria al proceso de integracién del nuevo personal

y la introduccién a la institucion debe realizarse en todos los nuevos puestos sin

excepcion.
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3.3.1 Reclutamiento

Una organizacién para ser eficiente necesita contratar personal calificado, el cual
debe insertarse a un puesto con base a los requerimientos del mismo. Para ello
la institucion debera tener fuentes internas, aptas para desempenar esa funcién,
su propia base de datos, asi como fuentes externas entre las cuales se pueden

mencionar: Anuncios, instituciones educativas, profesionales y/o sindicatos.

Se deben realizar las evaluaciones pertinentes a los candidatos para seleccionar
al personal idéneo a ocupar una plaza, ademas de contar con recurso humano
calificado, el cual pueda desempefiar de forma Optima las actividades asignadas

en el manual de organizacion.

Al pasar a formar parte de la institucidon, es necesario que al nuevo personal se
le dé a conocer todo lo concerniente a la Municipaiidad y las actividades que

ejecutara.

3.3.2 Seleccién
Se debe contar con los elementos necesarios, que permitan a la persona
encargada de recursos humanos, afianzarse de la mayor cantidad de

informacién posible tanto de los candidatos como de la vacante a cubrir.

3.33 Induccién
La importancia de asignar esta atribucién a una persona, es evitar que se deje

de efectuar por ausencia de las autoridades correspondientes o a caudas de una

agenda llena.

3.34 Capacitacion y desarrollo
Es de beneficio para la institucién que el personal cuente con las capacitaciones

necesarias permanentes y especialmente los empleados de nuevo ingreso.
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La comuna debe facilitar que el personal cuente con capacitaciones constantes
a fin de promover la formacion para que coadyuven al desarrollo de la institucién

y el Municipio. Entre los cuales se proponen los siguientes;

Tabla 3
Municipalidad de Cajola, Departamento de Quetzaltenango
Propuesta de Capacitaciéon Municipal

Ao 2013
Oficina Municipal de Planificacién Concejo Municipal
< Cédigo Municipal < Cdbdigo Municipal
< Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y % Ley de los Consejos de Desarrolio
su Reglamento Urbano y Rural

Ley General de Descentralizacion
Competencias generales del

Ley General de Descentralizacién y su Reglamento
Planificacion, coordinacién y evaluacién

9. R )
0.0 0.0 0.0
CO)
Lo

Elaboracién y consolidacién de diagnésticos, planes, Concejo Municipat

programas y proyectos de desarrolio Municipal < Estudios, dictdmenes e informes
< Fommulacién y gestion de proyectos de desarrolio y emitidos por las comisiones del

politicas publicas municipales Concejo, organizadas de acuerdo

Estudio de pre inversion y factibilidad de proyectos. al Ant. 36 del Cédigo Municipal

®o o
0.0 0'0

Gobierno Municipal
Finanzas Municipales
Participacion Ciudadana
Ley de Desarrollo Social
Ley de Servicio Municipal
Personal de Servicios Publicos
Municipales

Estadistica socioeconémica, incluye informacién
geografica de ordenamiento temitorial y de recursos
naturales

Inventario de la infraestructura social y productiva

)

*
% % o % o
0.0 0.0 0.0 "0 0.0

Secretario y Oficiales

< Cddigo Municipal < Cddigo Municipal

< Ley de los Concejos de Desarrolio Urbano y Rural < Cddigo de Salud

< Ley General de Descentralizacion < Ley de Medio Ambiente

< GUATECOMPRAS < Reglamentos Municipales
< Manejo de la Ley de Contrataciones del Estado relacionados a Servicios Publicos

Ley de Probidad y Responsabilidades de Municipales
Planes de Arbitrios y tasas

)
*

Funcionario y Empleados Publicos y su Reglamento
Sistema Integrado de Administracion Financiera
“SIAF”
Ley de Servicio Municipal
Ley de Desarrollo Social

Auditor/a Interno, Director de la AFIM y Tesorero, Presupuesto y Contabilidad,
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento
Ley de Probidad y Responsabilidades del Funcionario y Empleado Publico y su Regiamento
Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su Reglamento Aplicacién del Manual
de Administracion Financiera integrada. ( Base Legal, Estructura Organizativa, Modulo de
Tesoreria, Contabilidad y Presupuesto )
Sistema Integrado de Administracion Financiera “SIAF Muni”
GUATECOMPRAS
Sistema de Contabilidad integrada de Gobiemos Locales
Fuente: investigacién de campo Grupo EPS, segundo semestre 2012.

% o 9, 9,
0.0 0.0 0.0 0.0

0, 0, 0, 0,
‘.0 0.0 0.0 0.0

9, KR/
0.0 0“ 0.0




66

3.4 DIRECCION

Tiene como propésito influir en los colaboradores para que ejecuten las distintas
actividades convenidas. Para que esto se lleve a cabo, es necesario fomentar el

trabajo en equipo, establecer lideres y crear un sistema de motivacion.

Se deben determinar qué areas presentan deficiencias y establecer los
procedimientos adecuados que permitan alcanzar los objetivos y tomar en

cuenta que de los elementos de la direccion Principios
3.41 Principios

Para llevar a cabo exitosamente la gestion municipal, se deben poner en

practica principios que faciliten su tarea:

3.411 Principio de coordinacidn de intereses
Es indispensable que el Concejo Municipal por medio de politicas laborales
establecidas logre coordinar los intereses de grupo e individuales, para buscar el

desarrollo de tal modo que el trabajo se realice en forma eficiente.

3412 Principio de la impersonalidad de mando

El Concejo y los Directores de las unidades deben buscar la autoridad
principalmente como una necesidad institucional, lo cual implica integrar a los
empleados en los objetivos institucionales y no unicamente dictar 6rdenes.

3.413 Principio de la via jerarquica
Al emitir ordenes por la naturaleza de las unidades y puestos, se deben seguir

los canales previamente establecidos y regularlos no omitir procedimientos.
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3414 Principio de la resolucién de conflictos
Procurar la solucién de conflictos laborales mediante un dialogo para buscar el
equilibrio, a fin de mantener el clima organizacional acorde a los objetivos

propuestos.

3415 Principio del aprovechamiento del conflicto

Este principio aprovecha las condiciones de malestar que se generen por
inconvenientes que se presenten en las relaciones laborales, por lo que es
necesario establecer los canales con el sindicato (si hubiese) o con la parte
laboral afectada para que ambos puedan encontrar soluciones sobre cualquier

discrepancia.

3.42 Liderazgo
Es el proceso de dirigir e influir en las personas para que las actividades que

realizan vayan encaminadas al logro de los objetivos.

El liderazgo implica la capacidad para hacer uso eficaz y responsable del poder,
la capacidad para comprender que los seres humanos tienen diferentes
motivaciones en diferentes momentos y situaciones, la capacidad de inspirar a
los demas y la capacidad para actuar a favor del desarrolio ante las
motivaciones. Un jefe de departamento debe dar ideas y valores que transmitan
energia, en todo momento mantener una comunicacion efectiva y a la vez

estimular la creatividad y seguridad del empleado.

3.4.3 Motivacion
Es necesaria la realizacion de capacitaciones dirigidas a la automotivacion,
trabajo en equipo, entre otros para lograr el desarrollo del personal y crear un

clima organizacional adecuado.
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Como lo indica ia teoria de Abraham Maslow, las necesidades humanas forman

jerarquia, por ello se definen los cinco elementos:

I.  Fisiolégicas
Estas son conocidas como necesidades basicas entre ellas estan: el alimento,

agua, vestido, habitacidn y suefio.

lI.  De seguridad
Son necesidades que reflejan sentimientos de libertad de peligros fisicos, entre

ellos se mencionan: la seguridad de un trabajo estable, vivienda y educacién.

lll.  De afiliacién o aceptacion
Los seres humanos necesitan aceptarse a si mismos y ser aceptados por otros

en la sociedad.

IV. De estima

Satisfechas las necesidades de pertenencia deben estimarse a ellos mismos
como a ofras personas, entre ellas se mencionan: prestigio, posicion, y

confianza en si mismo.

V. De autorrealizacion
Estas resumen el deseo de convertirse en una persona capaz y maximizar la

potencia para lograr las metas en la vida.

Tomando en cuenta lo anterior, para satisfacer las necesidades humanas de los
trabajadores se propone establecer diferentes tipos de motivacién, para que los
trabajadores realicen sus funciones de manera mas eficiente, tales como cartas
de felicitacion, entrega de reconocimientos o diplomas a empleados por el
cumplimiento de metas y objetivos; esto ayudara a que el empleado se involucre

y se apropie de metas y objetivos institucionales.
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344 Comunicacién

Esta relacionada con la informacién que se maneja en una organizacién o
institucién y tiene que ver con las funciones que se realizan en las mismas. Por
lo cual, para que la comunicacién dentro de la institucién sea eficiente se debe

proporcionar la informacién pertinente.

Para evitar que se produzcan malos entendidos dentro de cualquier
organizacion, se hace necesario un sistema de comunicacion formal, en el que
se describa de manera adecuada los requerimientos necesarios que intervienen
en una tarea especifica, esto a pesar de verse demasiado formal es necesario.
Ademas se debe buscar un canal adecuado y transmitirse en un lenguaje que

entienda el receptor para que no existan confusiones.

Dentro de la Municipalidad la comunicacion formal es muy escasa, y la mayoria
de las instrucciones y seguimiento de las mimas se lleva a cabo de manera
verbal en la mayoria de los casos. Lo anterior genera la inexistencia de un
control en el origen que tienen las disposiciones y hace facil culpar a cualquiera
por un error cometido sin responsabilidad de quien giro las instrucciones.

No se utilizan memos informativos o interdepartamentales, a pesar de que la
institucion es pequena dichos documentos deben existir, de manera que pueda

rastrearse la informacion de manera constante.

Para tener una comunicacién eficiente es necesario lo siguiente:

< Debe tener finalidad explicita, que proporcione un hilo conductor coherente a
la comunicacién formal.

¢ Ser energética para crear por si misma mediante informacién educativa y
comunicacion, potencialidades internas que puedan ser llevadas a una
finalidad practica.

 Debe ser evolutiva, es decir no rutinaria ni excesivamente formal.
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< Ser autoresponsable para todos los miembros con la finalidad de evitar la
busqueda de un “poder artificial” por parte de algunos, mediante la retencion
de informacién.

%+ Que sea flexible para permitir de manera oportuna y equitativa las

comunicaciones formales e informales.

3.4.5 Supervision

La supervision cumple con un papel importante, y para mejorar este aspecto se
necesita asignar algunas unidades de la organizacién de manera que las labores
se lleven a cabo de mejor manera y ademas que no se pierda el orden ante la

ausencia de la maxima autoridad.

3.5 CONTROL
En esta fase del proceso administrativo se busca la medicién y correccién del
desempefio organizacional lo que garantiza que los objetivos se cumplan vy

alcancen los planes establecidos.

La mejor forma de saber en qué areas hay errores y corregirlos es realizar la
medicion de resultados, a través de controles en las diferentes actividades que
desempena cada puesto de trabajo. Por lo que es necesaria la creacion del
manual de normas y procedimientos, y la implementacion de reglamentos con el

fin que la municipalidad funcione eficiente y eficazmente.

El adecuado disefio de las herramientas administrativas puede mejorar los
procesos, y actividades en la institucion, sobre todo si se toman en cuenta a los

miembros en su realizacidn o bien en conocer su punto de vista al respecto.
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% Del caracter administrativo
Distinguir las distintas operaciones a realizar aplicando los procedimientos

existentes en las leyes y manuales que ngen el ambito municipal.

Aspectos como la entrada y salida deben ser monitoreados de manera
adecuada, no militar, pero es necesario observar el tiempo de trabajo cumplido
dentro de la organizacion. El uso de un libro de asistencia en que firmen
diariamente, a pesar de ser un poco inusual es econdmico y con el personal que
no es mucho sera adecuado. No se incurre por otro lado en costos innecesarios

de maquinas de marcaje y tarjetas electronicas.

El control sera mas adecuado si se toma en cuenta la estructura organizacional

propuesta.

s Del caracter medial
E! fin primordial de una municipalidad es buscar el bienestar del Municipio, por
tanto los controles del trabajo y gasto deben justificarse en el beneficio que

percibiran las personas de las comunidades

+ Principio de excepcién

En busqueda de la eficiencia en los controles es oportuno establecer reportes
cuando han existido cambios o modificaciones en las areas de trabajo, si no
existiesen cambios y las condiciones son estables, no implica realizarlos sobre 10

que desarrolle de manera habitual, salvo el caso del manejo de fondos.

Para que la planificacibn anual establecida concatene con las metas
establecidas, es necesario plasmarlas adecuadamente a fin de que puedan ser
alcanzables durante el ciclo de trabajo establecido por las autoridades. Para ello
integrar las actividades administrativas, asi como técnicas y de esta forma
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constituir un programa adecuado de verificacion de resultados, para poder dar

prioridad a otras areas.

Se debe elaborar un manual de evaluacion del desempero, para medir
conjuntamente con las autoridades municipales y los funcionarios encargados de
las unidades que forman la estructura organizacional y tener asi datos sobre el

desarrollo de actividades.

Realizar reuniones entre empleados, funcionarios y autoridades municipales
periodicas a fin de buscar otros mecanismos de retroalimentacion que mejoren

el clima organizacional y el servicio hacia los vecinos.

Las medidas correctivas aplicables pueden ser:

+ |Llamadas de atencion verbales y por escrito, tomando en cuenta la magnitud
de la situacidén con copia al expediente del empleado.

+ Suspension de labores.

+ Despido justificado en el caso de repeticibn de errores cometidos con
frecuencia, esto plasmado en el reglamento interno de trabajo.

+ Capacitacion en areas donde se detecte deficiencia en el area de servicios.

+ Utilizacion de tecnologia con la cual se logre elevar el desempernio en las
distintas actividades.

¢+ Comunicaciéon con el sindicato de trabajadores de la institucion en

cumplimiento de acuerdos en materia laboral.






CAPITULO IV
REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL

Establece las diferentes necesidades que existen en la poblacion y que deben
ser atendidas para mejorar la calidad de vida de los habitantes y de esta manera

lograr el desarrollo econémico social y productivo del Municipio.

41 FUENTES DE INGRESOS MUNICIPALES

El Condigo Municipal en el Articulo 67 indica que el Gobiemo Municipal
procurara la captacidn de recursos financieros dentro del ambito de su
competencia; a fin de promover toda clase de actividades econémicas, sociales,
culturales y ambientales, asi como prestar cuantos servicios les sean posibles
para mejorar la calidad de vida de la poblacién. A continuacién se mencionan las

fuentes de financiamiento:

< Ingresos corrientes

Son los ingresos propios o de recaudacion local, y su origen esta en los pagos
que los vecinos realizan en forma directa en receptoria y recaudacion. Este
rubro al 30 de septiembre de 2012 representaba un 3% del presupuesto de
ingresos ejecutado y estd integrado por los ingresos tributarios, ingresos no
tributarios, venta de bienes y servicios de la administracidén, ingresos de

operacion y rentas de la propiedad.

<+ Ingresos fributarios
Son gravamenes establecidos por el Estado, especificamente por el Organismo

Legislativo.
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% Ingresos no tributarios
Ei Concejo Municipal puede establecerios por medio de un acuerdo, acta o

reglamento; el cual debe ser aprobado y publicado en el Diario Oficial para que

tenga validez.

% Rentas de la propiedad

Son los intereses que se obtienen de los depdsitos en el banco, por el alquiler de

terrenos municipales

% Ingresos de capital

Comprende la parte de los ingresos provenientes de las transferencias del
Gobierno Central, que debe destinarse para programas de inversion en forma
obligatoria. Al 30 de septiembre de 2012 representaba un 81% del presupuesto

de ingresos ejecutado.

+ Transferencias corrientes

Son las transferencias por subsidios, subvenciones o donaciones del sector
publico, privado o gobiemos e instituciones extranjeras, los cuales se trasladan
a las municipalidades, en cumplimiento de leyes especificas o disposiciones

contractuales previstas.

% Transferencias de capital
Son ingresos como productos de transferencias de capital, subsidios,

donaciones del sector publico, privado o de gobiemos e instituciones

extranjeras.
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+ Endeudamiento
La deuda publica ha constituido una fuente importante para financiar los
proyectos. Sin embargo, representa un alto costo financiero. El siguiente cuadro

representa en cifras las fuentes de financiamiento.

Cuadro 13
Municipio de Cajola, Departamento de Quetzaltenango
Ejecucion Presupuestaria de Ingresos
Del 01 de enero al 30 de septiembre
(cifras en quetzales)

Descripcion 2012
Ingresos

Ingresos propios 177,326
Ingresos tributarios 39,130
Ingresos no tributarios 62,266
Venta de bienes y servicios 5,560
Ingresos de operacién 69,453
Rentas de la propiedad 917
Transferencias 6,212,579
Corrientes 1,053,574
De capital 5,159,005
Endeudamiento publico interno

Total de ingresos 6,389,905

Fuente: elaboracion propia con base en datos de la ejecucion presupuestaria de ingresos y
egresos 2008, 2009, 2010, 2012, proporcionados por la municipalidad de Cajola, e informacién
presupuestaria de ingresos y egresos 2011 publicada en el portal de Gobiemos Locales del
Ministerio de Finanzas Publicas de Guatemala.

El total de ingresos propios en la ejecucion presupuestaria hasta el mes de

septiembre es del 3% y en total de transferencias el restante 97% con un 81%

de transferencias de capital.
4.2 PROYECTOS EN EJECUCION

Existe una union tripartita entre la Municipalidad, COCODE y comunidad, que

cuentan con proyectos que beneficiaran a distintos centros poblados.

Entre los proyectos en ejecucién durante el afio 2012 se pueden mencionar:



Tabla 4

Municipio de Cajola, Departamento de Quetzaltenango
Proyectos en Ejecucion
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alumbrado publico

Octubre 2012
Proyecto Localizaciéon Fec!u? de Duracion
Inicio

Perforacion de pozo | Caserio Los Lopez, | 29 de octubre 3 meses
Cajola Chiquito ano 2012

Perforacion de pozo { Caserio la Cruz, |29 de octubre 3 meses
Xetalbiljoj ano 2012

Pavimento Centro Xecol 29 de octubre 3 meses
ano 2012

Pavimento Caserio La Ciénaga |29 de octubre 3 meses
Sector I. ano 2012

Pavimento Sector Los Chumes, | 29 de octubre 3 meses
Cajola Chiquito ano 2012

Pavimento 2da Fase Caserio la| 29 de octubre 3 meses
Cumbre, Xetalbiljoj ano 2012

Ampliacion Cajola 45 dias

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

Como lo muestra la tabla anterior para el afno 2012, al momento de Ia

investigacion existian siete proyectos en proceso, los cuales beneficiaran a la

pobiacion de la localidad.

4.3 PROYECTOS PRESUPUESTADOS PARA EL ANO SIGUIENTE

Entre la planificacidn a ejecutar en el ano 2013 de los diferentes proyectos

como salud e infraestructura para beneficio de los pobladores del Municipio se

mencionan los siguientes.



Proyectos Presupuestados para el afio 2013

Tabla 5
Municipio de Cajola, Departamento de Quetzaltenango
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Proyecto Localizacion Fecha de Inicio Duracion
Construccion de | Cabecera 30 de enero ano 3 meses
locales municipal. 2013
comerciales ,

Salén de Usos
Mdultiples
Mejoramiento Caserio los | 12 de febrero aro 3 meses
Camino Rural Chumes Canton | 2013
Xecol.
Construccion Aldea Cajola | 24 de agosto aino 4 meses
puesto de salud. Chiquito. 2013
Ampliacién Cabecera 16 de septiembre 4 meses
edificio segundo | municipal. ano 2013
nivel de la
nonagésima
tercera compafia
de Bomberos
Voluntarios de
Guatemala.
Mejoramiento Caserio Piedra | 21 de octubre afo 4 meses
camino rural. Grande, Cantén | /2013
Xetalbiljoj,

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

44 NECESIDADES DE INVERSION SOCIAL
Es de vital importancia para el desarrollo de toda nacién o centro poblado, los

requerimientos de inversién, que comprenden todas las necesidades del

Municipio, las que requieren de atencion inmediata para mejorar las condiciones

de vida de la poblacién y facilitar los procesos de produccién y comercializacion.

Durante la investigacion de campo se observaron las necesidades de inversion

social en las distintas comunidades y estos muestran a continuacién.
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Tabla 6
Municipio de Cajola, Departamento de Quetzaltenango
Necesidades de Inversion Social
Ano 2012

Centros poblados

Necesidades sentidas

Cabecera municipal; caserios: La
Loma, La Ciénaga Sector |, La
Ciénaga Sector ll, La Vista, Los
Diaz, Los Ramos, Los Huiniles,
Los Vailes, aldea Cajola Chiquito;
caserios: Las Delicias, Los Lépez,
Los Velasquez, Cantén Xecol;
caserios: Los Molina, Los Castro,
Los Vasquez, Los Vasquez y
Huiniles, Cantén Xetalbiljoj;
caserios: Buena Vista, Los Pérez
Camacho, La Cumbre.

Mejora de calles y vias de acceso.

Cabecera municipal.

Construccion de un establecimiento de
educacion a nivel diversificado.

Cabecera municipal; caserios: La
Loma, La Ciénaga Sector |, La
Ciénaga Sector I, La Vista, Los
Diaz, Los Ramos, Los Huiniles,
Los Vailes, aldea Cajola Chiquito;
caserios: Las Delicias, Los Lopez,
Los Velasquez, Canton Xecol;
caserios: Los Molina, Los Castro,
Los Vasquez, Los Vasquez vy
Huiniles, Cantén Xetalbiljoj;
caserios: Buena Vista, Los Pérez
Camacho, La Cumbre, La Cruz,
Los Lucas, Los Mencho, La
Reforma.

Implementar sistemas de riego.

Cabecera municipal; aldea Cajola
Chiquito, Cantén Xetalbiljoj.

Centro de Atencidbn Permanente:
remocion y nueva construccién, ya
programado y presupuestado para el
ano 2013. Necesidad: Equipo médico
y medicinas para el CAP, asi como
para los puestos de salud ubicados en
aldea y cantones.

Continda...
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Centros poblados

Necesidades sentidas

Cabecera municipal; caserios: La
Loma, La Ciénaga Sector I, La
Ciénaga Sector I, La Vista, Los
Diaz, Los Ramos, Los Huiniles,
Los Vailes, aldea Cajola Chiquito;
caserios: Las Delicias, Los Lépez,
Los Velasquez, Cantdn Xecol;
caserios: Los Molina, Los Castro,
Los Vasquez Los Vasquez vy
Huiniles, Cantoén Xetalbiljoj;
caserios: Buena Vista, Los Pérez
Camacho, La Cumbre, La Cruz,
Los Lucas, Los Mencho, La
Reforma.

Fortalecer la organizacibn social y
productiva, asistencia técnica
en  produccién, comercializacion,
desarrollo empresarial, saludy otros.

Cabecera municipal; caserios: La
Loma, La Ciénaga Sector |, La
Ciénaga Sector Il, La Vista, Los
Diaz, Los Ramos, Los Huiniles,
Los Vailes, aldea Cajola Chiquito;
caserios: Las Delicias, Los Lépez,
Los Velasquez, Cantén Xecol;
caserios: Los Molina, Los Castro,
Los Vasquez Los Vasquez vy
Huiniles, Cantén Xetalbiljoj;
caserios: Buena Vista, Los Pérez
Camacho, La Cumbre, La Cruz,
Los Lucas, Los Mencho, La
Reforma.

Mejorar el servicio de agua potable
municipal.

Cabecera municipal; caserios: La
Loma, La Ciénaga Sector |, La
Ciénaga Sector [i, La Vista, Los
Diaz, Los Ramos, Los Huiniles,
Los Vailes, Aldea Cajola Chiquito;
caserios: Las Delicias, Los Lopez,
Los Velasquez, Canton Xecol;
caserios: Los Molina, Los Castro,
Los Vasquez, Los Vasquez vy
Huiniles, Canton Xetalbiljoj.

Instalacion de alumbrado publico en
todos los sectores ya que no todos los
centros poblados del Municipio
cuentan con este servicio.

Continda...
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Centros poblados

Necesidades sentidas

Cabecera municipal, caserios: La
Loma, La Ciénaga Sector |, La
Ciénaga Sector |l, La Vista, Los
Diaz, Los Ramos, Los Huiniles,
Los Vailes, aldea Cajola Chiquito;
Caserios: Las Delicias, Los L6pez,
Los Velasquez, Canton Xecol;
caserios: Los Molina, Los Castro,
Los Vasquez, Los Vasquez y
Huiniles, Canton Xetalbiljoj;
caserios: Buena Vista, Los Pérez
Camacho, La Cumbre, La Cruz,
Los Lucas, Los Mencho, La
Reforma.

Planta de tratamiento de aguas

servidas.

Cabecera municipal, caserios: La
Loma, La Ciénaga Sector |, La
Ciénaga Sector Il, La Vista, Los
Diaz, Los Ramos, Los Huiniles,
Los Vailes, aldea Cajola Chiquito;
caserios: Las Delicias, Los Lépez,
Los Velasquez, Cantdn Xecol,
caserios: Los Molina, Los Castro,
Los Vasquez, Los Vasquez y
Huiniles, Cantén Xetalbiljoj;
caserios: Buena Vista, Los Pérez
Camacho, La Cumbre, La Cruz,
Los Lucas, Los Mencho, La
Reforma.

Construccion de cunetas en el 95% de
las calles pavimentadas y
encarniladas, asi como construccién
de alcantarillado en un 90%.

Caserio Los Vasquez y Huiniles.

Construccién de muro de contencién
de escuela primaria con riesgo a
deslave.

Cabecera municipal, aldea: Cajola
Chiquito, Cantéon Xecol y
Xetalbiljoj; caserios: Los Diaz, Los
Molina, Los Vasquez y Huiniles, La
Cruz y La Cumbre.

Mantenimiento y reparacibn de

escuelas.

Aldea Cajola Chiquito, Cantén

Xecol, Cantén Xetalbiljoj.

Construccion de salon comunal.

Caserio La Loma

Construccion de muro perimetral del
cementerio de Cajola.

Continda...
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Centro poblados

Necesidades sentidas

Cabecera municipal; caserios: La
Loma, La Ciénaga Sector |, La
Ciénaga Sector Il, La Vista, Los
Diaz, Los Ramos, Los Huiniles,
Los Vailes, aldea Cajola Chiquito;
caserios: Las Delicias, Los Lopez,
Los Velasquez, Cantén Xecol;
caserios: Los Molina, Los Castro,
Los Vasquez Los Vasquez vy
Huiniles, Cantén Xetalbiljoj;
caserios: Buena Vista, Los Pérez
Camacho, La Cumbre, La Cruz,
Los Lucas, Los Mencho, La
Reforma.

Implementar sistema de extraccion de
basura y construccién de un basurero
municipal donde se fraten Ios
desechos soélidos, con capacidad para
atender a todos los caserios.

Caserio Los Diaz.

Reconstruccién de puente dafado en
un 50% de su estructura.

Cabecera municipal; aldea Cajola
Chiquito, Cantdn Xecol, Canton
Xetalbiljoj.

Construccion de centro de acopio.

Aldea Cajola Chiquito, Cantén
Xecol, Cantén Xetalbiljoj.

Cancha deportiva.

Cabecera municipal, en caserios:
La Loma, La Ciénaga Sector |, La
Ciénaga Sector IlI, La Vista, Los
Diaz, Los Ramos, Los Huiniles,
Los Vailes, aldea Cajola Chiquito;
caserios: Las Delicias, Los Lopez,
Los Velasquez, Canton Xecol,
caserios: Los Molina, Los Castro,
Los Vasquez Los Vasquez y
Huiniles, Canton Xetalbiljoj;
caserios: Buena Vista, Los Pérez
Camacho, La Cumbre, La Cruz,

Instalacion y construccion de drenajes.

Los Lucas, Los Mencho, La

Reforma.

Centro de Canton Xetalbiljo,j. Construccion de area deportiva, de
escuela pre-primaria y primaria
Xetalbiljoj.

Cabecera municipal; aldea Cajola
Chiquito, Cantén Xecol, Cantén
Xetalbiljoj.

Construccion de parque infantil.

Continda...
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...Continuacién tabla 6

Cabecera municipal, caserios: La
Loma, La Ciénaga Sector |, La
Ciénaga Sector Il, La Vista, Los
Diaz, Los Ramos, Los Huiniles,
Los Vailes, aldea Cajola Chiquito;
caserios: Las Delicias, Los Lopez, | Programas de alfabetizacion.
Los Velasquez, Canton Xecaol;
caserios: Los Molina, Los Castro,
Los Vasquez, Los Vasquez vy
Huiniles, Canton Xetalbiljoj;
caserios: Buena Vista, Los Pérez
Camacho, La Cumbre, La Cruz,
Los Lucas, Los Mencho, La

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

Estos requerimientos sociales resaltan las necesidades de inversion divisadas
en el Municipio durante la investigacion de campo, a las cuales se les debe dar

pronta solucion en beneficio de la poblacion del lugar.

4.5 PRIORIZACION DE PROYECTOS
Este va en funcibn de qué comunidades son las que carecen en mayor
porcentaje de los servicios basicos, y hacer un listado para determinar cuales

son los que se debe realizar en primera instancia.

Supone seleccionar, jerarquizar, valorar y adoptar problemas de investigacion en
torno a los cuales la generacion de conocimientos puede orientarse a respuestas
sociales e institucionales. Lo que permite orientar el sentido estratégico de la
investigacion y permite la comprension y valoracién de la problematica que

afecta a la sociedad.

Conforme a la investigacion recabada dentro de la Direccién Municipal de
Planificacion -DMP-, se observé que la administracion de turno enfoca e impulsa

proyectos relacionados con la infraestructura, especificamente pavimentacion.




83

La forma correcta de priorizar un proyecto segun la necesidad, es por medio de
las solicitudes que la poblacion presenta a los Consejos Comunitarios de
Desarrollo -COCODE-, luego se lleva al Concejo municipal quienes son los que
avalan para luego ser notificado por la -DMP- el que detalla las especificaciones,
cotizacién, para la aprobacién del Concejo Municipal segun Acuerdo Municipal

de ejecucion.

Tabla7
Municipio de Cajola, Departamento de Quetzaltenango
Priorizacion de Proyectos
Ano 2012

Centros poblados Proyecto

Cabecera municipal; Caserios: La Loma, La Ciénaga
Sector |, La Ciénaga Sector ll, La Vista, Los Diaz, Los
Ramos, Los Huiniles, Los Vailes, Aldea Cajola
Chiquito; Caserios: Las Delicias, Los Lépez, Los
Velasquez, Canton Xecol, Caserios: Los Molina, Los Programas de alfabetizacion.
Castro, Los Vasquez, Los Vasquez y Huiniles, Cantén
Xetalbiljoj; Caserios: Buena Vista, Los Pérez Camacho,
La Cumbre, La Cruz, Los Lucas, Los Mencho, La
Reforma.

Cabecera municipal. Construccion de un establecimiento
de educacion nivel diversificado.

Cabecera municipal; Caserios: La Loma, La Ciénaga
Sector |, La Ciénaga Sector |, La Vista, Los Diaz, Los
Ramos, Los Huiniles, Los Vailes, Aldea Cajola
Chiquito; Caserios: Las Delicias, Los Loépez, Los| Mejorar el servicio de agua potable
Velasquez, Cantén Xecol; Caserios: Los Molina, Los municipal.

Castro, Los Vasquez Los Vasquez y Huiniles, Cantén
Xetalbiljoj; Caserios: Buena Vista, Los Pérez Camacho,
La Cumbre, La Cruz, Los Lucas, Los Mencho, La
Reforma.

Cabecera municipal; Caserios: La Loma, La Ciénaga
Sector |, La Ciénaga Sector I, La Vista, Los Diaz, Los
Ramos, Los Huiniles, Los Vailes, Aldea Cajola
Chiquito; Caserios: Las Delicias, Los Lo6pez, Los
Velasquez, Cantén Xecol; Caserios: Los Molina, Los
Castro, Los Vasquez, Los Vasquez y Huiniles, Canton| Mejora de calles y vias de acceso.
Xetalbiljoj; Caserios: Buena Vista, Los Pérez Camacho,
La Cumbre, La Cruz, Los Lucas, Los Mencho, La
Reforma.

Caserio Los Diaz. Reconstruccion de puente dafado en
un 50% de su estructura.

Continua...
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Centros poblados

Necesidades sentidas

Caserios: La Loma, La Ciénaga Sector i, La Ciénaga
Sector li, La Vista, Los Diaz, Los Ramos, Los Huiniles,
Los Vailes, Aidea Cajold Chiquito; Caserios: Las
Delicias, Los Lépez, Los Velasquez, Cantén Xecol;
Caserios: Los Molina, Los Castro, Los Vasquez Los
Vasquez y Huiniles, Cantén Xetalbiljoj; Caserios:
Buena Vista, Los Pérez Camacho, La Cumbre, La
Cruz, Los Lucas, Los Mencho, La Reforma.

instalacion y construccion de
drenajes.

Cabecera municipal; Caserios: La Loma, La Ciénaga
Sector |, La Ciénaga Sector Il, La Vista, Los Diaz, Los
Ramos, Los Huiniles, Los Vailes, Aldea Cajola
Chiquito; Caserios: Las Delicias, Los Lépez, Los
Velasquez, Canton Xecol; Caserios: Los Molina, Los
Castro, Los Vasquez, Los Vasquez y Huiniles, Cant6n
Xetalbiljoj; Caserios: Buena Vista, Los Pérez Camacho,
La Cumbre, La Cruz, Los Lucas, Los Mencho, La
Reforma.

Construccion de cunetas en el 95%
de las calles pavimentadas y
encarriladas, asi como construccion
de alcantarillado en un 90%.

Cabecera municipal; Caserios: La Loma, La Ciénaga
Sector |, La Ciénaga Sector |l, La Vista, Los Diaz, Los
Ramos, Los Huiniles, Los Vailes, Aldea Cajola
Chiquito; Caserios: Las Delicias, Los Lépez, Los
Velasquez, Cantén Xecol; Caserios: Los Molina, Los
Castro, Los Vasquez, Los Vasquez y Huiniles, Cantén
Xetalbiljoj; Caserios: Buena Vista, Los Pérez Camacho,
La Cumbre, La Cruz, Los Lucas, Los Mencho, La
Reforma.

Planta de tratamiento de aguas
servidas.

Cabecera municipal; Aldea Cajola Chiquito, Cantén
Xetalbiljoj.

Centro de Atencién Permanente:
remocién y nueva construccion,
equipo médico y medicinas para el
CAP, asi como para los puestos de
salud ubicados en las aldeas.

Cabecera municipal; Aldea Cajola Chiquito, Cantén
Xecol, Cantén Xetalbiljoj.

Construccién de centro de acopio.

Cabecera municipai; Caserios: La Loma, La Ciénaga
Sector |, La Ciénaga Sector il, La Vista, Los Diaz, Los
Ramos, Los Huiniles, Los Vailes, Aldea Cajola
Chiquito; Caserios: Las Delicias, Los Lépez, Los
Velasquez, Cantén Xecol; Caserios: Los Molina, Los
Castro, Los Vasquez Los Vasquez y Huiniles, Canton
Xetalbiljoj; Caserios: Buena Vista, Los Pérez Camacho,
La Cumbre, La Cruz, Los Lucas, Los Mencho, La
Reforma.

Imptementar sistema de extraccion de

basura y construccién de un basurero

municipal con capacidad para atender
a todos los caserios.

Cabecera municipal, Aldeas: Cajola Chiquito, Xecol y
Xetalbiljoj; Caserios: Los Diaz, Los Moiina, Los
Vasquez y Huiniles, La Cruz y La Cumbre.

Mantenimiento y reparacion de
escuelas.

Cabecera municipal; Aldea Cajola Chiquita, Cantén
Xecol, Cantén Xetalbiljoj.

Construccion de parque infantil.

Continda...
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Centros poblados

Necesidades sentidas

Cabecera municipal; Caserios: La Loma, La Ciénaga
Sector |, La Ciénaga Sector ll, La Vista, Los Diaz, Los
Ramos, Los Huiniles, Los Vailes, Aldea Cajola
Chiquito; Caserios: Las Delicias, Los Lépez, Los
Velasquez, Canton Xecol; Caserios: Los Molina, Los
Castro, Los Vasquez, Los Vasquez y Huiniles, Cantén
Xetalbiljoj; Caserios: Buena Vista, Los Pérez Camacho,
La Cumbre, La Cruz, Los Lucas, Los Mencho, La
Reforma.

Instalacién de alumbrado publico en

todos los sectores, ya que no todos

los centros poblados del Municipio
cuentan con este servicio.

Caserio Los Vasquez y Huiniles.

Construccién de muro de contencién
de escuela primaria con riesgo a
deslave.

Cabecera municipal; Caserios: La Loma, La Ciénaga
Sector |, La Ciénaga Sector I, La Vista, Los Diaz, Los
Ramos, Los Huiniles, Los Vailes, Aldea Cajola
Chiquito; Caserios: Las Delicias, Los Lopez, Los
Velasquez, Los Vasquez y Huiniles, Cantén Xetalbiljoj;
Caserios: Buena Vista, Los Pérez Camacho, La
Cumbre, La Cruz, Los Lucas, Los Mencho, La
Reforma.

{implementar sistemas de riego.

Cabecera municipal; Caserios: La Loma, La Ciénaga
Sector 1, La Ciénaga Sector i, La Vista, Los Diaz, Los
Ramos, Los Huiniles, Los Vailes, Aldea Cajola
Chiquito; Caserios: Las Delicias, Los Loépez, Los
Velasquez, Canton Xecol; Caserios: Los Molina, Los
Castro, Los Vasquez Los Vasquez y Huiniles, Canton
Xetalbiljoj; Caserios: Buena Vista, Los Pérez Camacho,
La Cumbre, La Cruz, Los Lucas, Los Mencho, La
Reforma.

Fortalecer la organizacion social y
productiva, asistencia técnica en
produccién, comercializacion,
desarrollo empresarial, salud y otros.

Aldea Cajoia Chiquito, Cantén Xecol, Cantén Xetalbiljoj.

Cancha deportiva.

Aldea Cajola Chiquito, Cantén Xecol, Canton Xetalbiljoj.

Construcciéon de sal6n comunal.

Centro de Cantén Xetalbiljoj.

Construccion de area deportiva, de
escuela pre-primaria y primaria
Xetalbiljoj.

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

Como muestra la tabla anterior, las principales necesidades del Municipio son

en educacion, salud, servicios como agua y alumbrado publico. En Cajola, otra

necesidad muy importante es el tratamiento de aguas servidas y/o desechos

solidos, para que el municipio no se contamine.



CONCLUSIONES

Con base en los resultados obtenidos de la investigacion realizada en la
municipalidad de Cajola, departamento de Quetzaltenango sobre el tema

"Diagnostico Administrativo Municipal”, se concluye lo siguiente:

1. Cagjola es un municipio pequeio en extension y poblacion en relacién con el
resto de municipios del departamento de Quetzaltenango, debido a esto, la
asignacion presupuestaria es baja por parte del Estado, situacién que influye

en los planes de desarrollo econdmico y social.

2. La situacién socioeconémica actual del municipio de Cajola, ha variado en
término de afos anteriores, ciertos centros poblados se han dividido
significativamente, en comparacion a los censos de los afios 1994, 2002 e
investigacion 2012; la cobertura de los servicios basicos municipales es

minima en ciertos centros pobiados.

3. Las vias de comunicacion del area urbana hacia la zona rural son asfaltadas
y de terraceria. Las vias de acceso con terraceria deteriora los vehiculos y el
tiempo de transporte es mas largo, esto afecta mayormente en época de

invierno y perjudica las actividades productivas del Municipio.

4. La organizacion social y productiva de los centros poblados es un factor
importante ya que a través de él, se realizan tos requerimientos de inversion

que benefician a los habitantes, en busca de una mejor calidad de vida.

5. La Municipalidad tiene diversas debilidades en su organizacién,

detectandose a través del proceso administrativo. El Plan Operativo
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Anual -POA-, no se cumple en su totalidad, ademas la mayoria de

los colabores no saben de su existencia.

No ha sido creada la misidn y vision de la institucion lo que fue
confirmado a través de entrevistas realizadas a los trabajadores de la

Municipalidad respecto a las metas comunes a alcanzar.

La estructura organizacional carece de un adecuado orden
jerarquico, lo que provoca que los colaboradores puedan confundirse en
los niveles de mando. Ademas presenta deficiencias al no tomar en
cuenta algunas unidades administrativas y colocar otras que no

deberian reflejarse.

La falta de capacitacion para el personal que labora en la institucién,
causa deficiencias en la realizacién de algunas funciones, lo cual
provoca que los procedimientos se lleven a cabo de una manera

pausada.

Existen requerimientos de inversidn social en la mayoria de
comunidades que no han sido atendidos, lo que limita el desarrollo

del Municipio al no dar prioridad a estas necesidades.

Al inicio del gobiemo municipal (cada 4 anos) al contratar nuevo personal no
se aplican las técnicas adecuadas para tan importante decisién y

actualmente no se tienen manuales administrativos.



RECOMENDACIONES

De acuerdo a las conclusiones formuladas con anterioridad, se presentan a
continuacién las siguientes recomendaciones con el objetivo de proponer

alternativas de accion factibles al gobierno municipal:

1. Que las autoridades municipales gestionen ayuda y den a conocer las
necesidades del Municipio a entidades publicas, privadas, Organizaciones
No Gubernamentales -ONG’S-, nacionales e internacionales, con la finalidad
de obtener el apoyo necesario para impulsar el desarrolio econémico y

social.

2. Al igual que el numero de centros poblados incrementa, los servicios
publicos deben cubrir las necesidades basicas en especial en la variable
educacion que contribuye en el futuro de ios nifios y jévenes para tener una
educacion superior y optar a trabajos bien remunerados, especificamente en
el area rural donde la desercion escolar proviene del trabajo agricola.

3. Las entidades publicas deben establecer programas para asfaltar las

carreteras de terraceria, dar mantenimiento a puentes y vias fluviales.

4. En cada centro poblado se requiere que estén organizados, representados
por COCOQDE esto facilitara al gobierno municipal evaluar los requerimientos

de inversién social y productiva.

5. Que las autoridades de la Municipalidad den seguimiento a los planes
estratégicos y operativos, con el fin ejecutarios en el periodo establecido.

Ademas es de suma importancia que se den a conocer a los jefes de las
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respectivas unidades para que sea transmitido a todos los colaboradores de

la institucion.

Que la mision y la vision de la institucidn sean colocadas por parte del
Director de Recursos Humanos o bien Director Municipal de Planificacién en
la recepcién municipal, para los colabores y vecinos del Municipio, tengan
conocimiento de su razén de ser y del compromiso que tiene la institucion

con la poblacion.

Que el Director de Recursos Humanos realice una reestructuracion en el
organigrama, con el fin de establecer las unidades administrativas de una
manera adecuada e incluir las faltantes para tener una mejor comprension.
Que las autoridades de la Municipalidad autoricen el Manual de
Organizacion propuesto, con el objetivo de ser una fuente de consulta para
el personal. Asi también se recomienda actualizar el mismo de forma
periddica sin faltar al Marco Legal. La implementaciéon del Manual de
Normas y Procedimientos, permitra a los colaboradores conocer
especificaciones de de sus actividades, asi como la secuencia y los

resultados que deben obtenerse.

Que las autoridades de la Municipalidad soliciten asesoria al Instituto
Nacional de Administracion Publica -INAP-, para capacitar a los encargados
de las unidades, con el objetivo de desarrollar sistemas de control que
ayuden al mejoramiento de sus funciones y asi lograr un mejor desempero

del recurso humano.

Que la Direccién Municipal de Planificacion -DMP- realice estudios objetivos
de las principales necesidades sociales que aquejan a las comunidades,
ademas de tomar en cuenta las solicitudes de los COCODE. Esto con el fin
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de realizar proyectos de inversion que realmente beneficien el desarrollo del
Municipio; ademas la Municipalidad debera solicitar donaciones y apoyo de

las ONG's para poder ejecutar un mayor numero de los mismos.

10. Para facilitar la integracién del nuevo personal de cada periodo de gobierno
municipal, se proponen los siguientes manuales administrativos:

organizacion; y normas y procedimientos.
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PRESENTACION

Uno de los desafios institucionales que se plantea ia municipalidad de Cajol4,
durante el periodo 2012-2016, es el de llevar adelante un proceso de
consolidacién institucional, en el que se cuente con los procedimientos internos
indispensables para que el personal se identifique con la institucién, los conozca

y aplique segun el caso que se presente.

El presente Manual de Organizacion, se elabora con el proposito de mejorar los
sistemas y procedimientos administrativos actuales, para dar cumplimiento a la
responsabilidad publica y con ello reafirmar la voluntad de fortalecer las

disposiciones legales vigentes que rigen la administracién municipal.

El aporte es significativo a las personas que laboran en la municipalidad de
Cajola y las que en el futuro se integraran, ya que contaran con un documento
que permitira desempenar el trabajo de forma adecuada en beneficio de la

poblacidén del mismo.



INTRODUCCION

El Manual de Organizacién es un instrumento técnico administrativo donde se
visualiza la descripcion de puestos tales como: identificacion de los puestos que
incluye los niveles jerarquicos; descripcion de los puestos en donde se desglosa
las naturaleza del puesto, atribuciones, relaciones de trabajo, autoridad y
responsabilidad de los colaboradores segun los puestos; y las especificaciones
de puesto indispensable para disponer de la persona ideal y que cumpla con los

requisitos del puesto.

Este documento contiene los objetivos, mision, vision, estructura organizacional,
los cuales son de gran utilidad para identificarse con la Municipalidad. Determina
la ubicaciéon de la estructura organica de la Municipalidad, permite definir con

claridad la ubicacion de los funcionarios.

La existencia del manual facilita establecer las funciones de los puestos para el

personal de nuevo ingreso que desconocen las actividades internas de la

Municipalidad.



1. NATURALEZA CONSTITUTIVA DE LA MUNICIPALIDAD

Que la Constitucién Politica de la Republica reconoce y establece el nivel de
Gobierno Municipal, con autoridades electas directa y popularmente, lo que
implica el régimen autonomo de su administracion, como expresion fundamental
de poder local, y que la administracion publica sera descentralizada, lo que hace
necesario dar una mejor definicibn y organizacion al régimen municipal
respaldando la autonomia que la Carta Magna consagra, para que en el marco

de ésta se promueve su desarrollo integral y el cumplimiento de sus fines.

Segun el Articulo 34. “Reglamento interno. EI Concejo Municipal emitira su
propio reglamento interno de organizacion y funcionamiento, los reglamentos y
ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de sus oficinas, asi como el
reglamento de personal y demas disposiciones que garanticen la buena marcha

de la administracién municipal.”

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

Los objetivos que pretende este manual de organizacion son los siguientes:

2.1 Objetivo General

Definir las funciones y atribuciones de los puestos de trabajo de la Municipalidad
para lograr un trabajo en equipo competitivo y orientar a los nuevos
colaboradores a aumentar la efectividad a través de los conocimientos de las

funciones propias del cargo.

2.2 Objetivos Especificos
+ Identificar el perfil de puesto y las exigencias que se requieren para

desempenar eficientemente las actividades laborales.

' codigo Municipal Decreto 12-2002, Articulo 34 pag.9.



+ Facilitar la seleccién de personal idéneo a las necesidades especificas del
puesto de trabajo.

+ Establecer las principales funciones de las unidades administrativas que
integran la organizacioén municipal.

+ Brindar un instrumento técnico a los nuevos colaboradores que se integran a
la Municipalidad.

+ Generar en los colaboradores el compromiso del desempefio eficiente.

3. MISION DE LA MUNICIPALIDAD
Somos una municipalidad ejempiar a traves de un gobierno municipal eficiente
consolidado, participativo, solidario, transparente y promotor del desarrollo

econoémico y social del Municipio, apegado a principios éticos y legales.

4. VISION DE LA MUNICIPALIDAD

Liegar a ser un gobierno local con autonomia politica, financiera y administrativa
destinada a fa administracién de los recursos locales y la prestacion eficiente y
oportuna de los servicios publicos municipales, que fomenten e impulse el

desarrollo integral del Municipio.

5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
El uso del organigrama facilita diferenciar los niveles jerarquicos y las diversas

unidades administrativas. Se propone la siguiente estructura organizacional.
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El nivel superior lo representan el Concejo Municipal y Alcaldia Municipal
quienes tienen la responsabilidad de tomar las decisiones estratégicas; el nivel
intermedio estd integrado por los departamentos: de Secretaria Municipal,
Direccién de Administracién Financiera Municipal —-DAFIM-, Direccion Municipal
de Planificacion —-DMP-, Oficina Forestal, Oficina Municipal de la Mujer, Servicios
Municipales, Recursos Humanos, Oficina de Acceso a la Informacién Publica a
quienes les corresponde tomar decisiones tacticas y coordinan el nivel operativo
del personal municipal para la adecuada administracion de la Municipalidad del

municipio de Cajola.

6. DESCRIPCION DE PUESTOS

Se detalla la descripcion técnica de los puestos principales de la Municipalidad,
la cual constituye una herramienta administrativa donde se define la estructura
de la organizacién, las unidades de mando, autoridad y responsabilidad de los

colaboradores para lograr los objetivos de la Municipalidad.
Es importante que la administracion de la Municipalidad, verifique por lo menos
cada tres meses el cumplimiento de las funciones que corresponde a los

puestos de trabajo.

El manual debe ser flexible; el administrador tiene la responsabilidad de
proponer al Concejo Municipal y Alcalde los cambios necesarios que benefician

la administracién municipal.

FECHA DE ELABORACION: FEBRERO 2014

Firma de Aprobacion
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DESCRIPCION TECNICA DE LA UNIDAD ADMINSITRATIVA
| 1. IDENTIFICACION

Organo Concejo Municipal

Titulo Miembros del Concejo Municipal
Inmediato superior: Ninguno

Subalternos: Empleados Municipales

Il. DESCRIPCION

1. NATURALEZA DE LA UNIDAD ADMINSITRATIVA
Corresponde con exclusividad al Concejo Municipal, el ejercicio del gobierno del
Municipio, verla por la integridad de su patrimonio, garantizar los intereses con
base a los valores, cultura y necesidades planteadas por los vecinos, conforme a
la disponibilidad de los recursos.
El Concejo Municipal es el maximo ente de autoridad y de decisiones de los
asuntos municipales, los miembros son solidarios y responsables de la toma de
decisiones, y debe de tener como sede la Cabecera Municipal.
Esta integrado por el Alcalde, Sindicos y Concejales electos directa vy
popularmente.
2. ATRIBUCIONES
Las atribuciones del Concejo Municipal,, se encuentran contenidas en el articulo
35 del Cbédigo Municipal Decreto 12-2002, reformado por el Decreto 22-2010
Decreto 12-2010.
Son atribuciones del Concejo Municipal:
a) Lainiciativa, deliberacion y decisidn de los asuntos municipales;
b) ElI ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripciéon
municipal,
c) La convocatoria a los distintos sectores de la sociedad del municipio para



d)

f)

9)

h)

)

k)

)

la formulacion e institucionalizacién de las politicas publicas municipales y
de los planes de desarrolio urbano y rural del municipio, identificando y
priorizando las necesidades comunitarias y propuestas de solucién a los
problemas locales;

El control y fiscalizacion de los distintos actos del gobierno municipal y de
su administracion;

El establecimiento, planificacién, reglamentacion, programacion, control y
evaluacién de los servicios publicos municipales, asi como las decisiones
sobre las modalidades institucionales para su prestacion, teniendo
siempre en cuenta la preeminencia de los intereses publicos;

La aprobacion, control de ejecucion, evaluacidn y liquidacion del
presupuesto de ingresos y egresos del municipio, concordancia con las
politicas publicas municipales;

La aceptacioén de la delegacion o transferencia de competencias;

El planteamiento de conflictos de competencia a otras entidades
presentes en el municipio;

La emision y aprobacion de acuerdos, reglamentos y ordenanzas
municipales;

La creacion, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas y
unidades de servicios administrativos, para lo cual impuisara el proceso
de modernizacién tecnolégica de la municipalidad y de los servicios
publicos municipales o comunitarios, asi como la administracion de
cuaiquier registro municipal o publico que le corresponda de conformidad
con la ley;

Autorizar el proceso de desconcentracién del gobierno municipal, con el
proposito de mejorar los servicios y crear los 6érganos institucionales
necesarios, sin perjuicio de la unidad de gobierno y gestion de la
administracion municipai,

La organizacion de cuerpos técnicos, asesores y consultivos que sean



necesarios al municipio, asi como el apoyo que estime necesario a los
consejos asesores indigenas de la alcaldia comunitaria o auxiliar, asi
como de los 6rganos de coordinacion de de los Consejos Comunitarios de

Desarrollo y de los Consejos Municipales de Desarrollo;

m) La preservacion y promocidon del derecho de los vecinos y de las

P)

Q)

comunidades a su identidad cultural, de acuerdo a sus valores, idiomas,
tradiciones y costumbres;

La fijacion de rentas de los bienes municipales, sean éstos de uso comun
0 no, la de tasas por servicios administrativos y tasas por servicios
publicos locales, contribuciones por mejoras o aportes compensatorios de
los propietarios o poseedores de inmuebles beneficiados por las obras
municipales de desarrollo urbano y rural. En el caso de aprovechamiento
privativo de bienes municipales de uso comun, la modalidad podra ser a
titulo de renta, servidumbre de paso o usufructo oneroso;

Proponer la creaciéon, modificacion o supresion de arbitrios al Organismo
Ejecutivo, quien trasladara el expediente con la iniciativa de ley respectiva
al Congreso de la Republica;

La fijacién de sueldo y gastos de representacion del alcalde; las dietas por
asistencia a sesiones del Concejo Municipal; y, cuando corresponda, las
remuneraciones a los alcaldes comunitario o alcaldes auxiliares;

La concesion de licencias temporales y aceptacion de excusas a sus
miembros para no asistir a sesiones;

La aprobacién de la emisién, de conformidad con la ley, de acciones,
bonos, y demas titulos y valores que se consideren necesarios para el
mejor cumplimiento de los fines y deberes del municipio;

La aprobacion de los acuerdos o convenios de asociacion 0 cooperacion
con ofras corporaciones municipales, entidades u organismos publicos 0
privados, nacionales e internacionales que propicien el fortalecimiento de

la gestion y desarrollo municipal, sujetandose a las leyes de la materia;



t) La promocion y mantenimiento de relaciones con instituciones publicas
nacionales, regionales, departamentales y municipales;

u) Adjudicar la contratacion de obras, bienes, suministros y servicios que
requiera la municipalidad, sus dependencias, empresas y demas
unidades administrativas de conformidad con la ley de la materia,
exceptuando aquellas que corresponden adjudicar al alcalde;

v) La creacion del cuerpo de policia municipal;

w) En lo aplicable, las facultades para el cumplimiento de las obligaciones
atribuidas al Estado por el articulo 119 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala; _

x) La elaboracion y mantenimiento del catastro municipal en concordancia
con los compromisos adquiridos en los acuerdos de paz y la ley de la
materia;

y) La promocién y proteccion de los recursos renovables y no renovables del
municipio;

z) Emitir el dictamen favorable para la autorizacion de establecimientos que
por su naturaleza estén abiertos al publico, sin el cual ninguna autoridad
podra emitir la licencia respectiva;

aa)Las demas competencias inherentes a la autonomia del municipio; v,

bb)La discusion, aprobacion, control de ejecucidn y evaluacion de las
politicas municipales de desarrollo de la juventud.

3. RELACIONES DE TRABAJO

¢+ Concejo Municipal

+ Alcalde Municipal

+ Empleados municipales

+ Miembros de COCODE

+ Alcaldia Indigena

4. AUTORIDAD
Tiene autoridad de delegar funciones especificas a las personas que ocupen y



desarrollen actividades dentro de la Municipalidad, asi como proponer medidas
correctivas en la aplicacion de procedimientos mal aplicados o alguna deficiencia
en la administracion de la institucion.
5. RESPONSABILIDAD

Responsable de todas las actividades asignadas al puesto, y del logro de los
objetivos institucionales.
. ESPECIFICACIONES DE LA UNIDAD ADMINSITRATIVA
Segun el Articulo 43, del Cédigo Municipal del Decreto 12-2002 al cargo de
alcalde, sindico o concejal se requiere:

a) Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.

b) Estar en el goce de sus derechos politicos.

c) Saber leer y escribir.



10

MANUAL DE ORGANIZACION
Municipalidad de Cajola
Departamento de Quetzaltenango

DESCRIPCION TECNICA DEL CARGO

I. IDENTIFICACION

Organo Concejo Municipal

Titulo Sindico o Concejal Municipal

Inmediato superior: Ninguno

Subalternos: Alcalde Municipal, Secretaria Municipal,
Direcciéon de Administracion Financiera
Municipal -DAFIM- Direccion Municipal
de Planificacion -DMP-, Oficina
Forestal, Oficina Municipal de la Mujer,
Servicios Municipales, Oficina
Asesora de Recursos Humanos, Oficina
de Acceso a la Informacién Publica.

Il. DESCRIPCION

1. NATURALEZA DEL CARGO
Es un érgano colegiado superior de deliberacién y decision de asuntos
municipales, le corresponde con exclusividad el ejercicio del gobiemo del
Municipio, velar por la integridad de su patrimonio, garantizar sus intereses con
base en los valores, cultura y necesidades planteadas por los vecinos, conforme
a la disponibilidad de recursos.
El cual esta integrado por elfla Alcalde/sa (quien lo preside), los/las sindicos/as y
losflas concejales/as, todos electos en forma directa y popularmente por los
habitantes del Municipio, electos por un periodo de cuatro anos.

2. ATRIBUCIONES
Las atribuciones del sindicos y concejales, se encuentran contenidas en el

articulo 54 Cédigo Municipal Decreto 12-2002
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Atribuciones y deberes de sindicos y concejales. Los sindicos y los concejales,

como miembros del 6rgano de deliberacion y de decision, tienen las siguientes

atribuciones:

a) Proponer las medidas que tiendan a evitar abusos y corruptelas en las

b)

*

oficinas y dependencias municipales.

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

Emitir dictamen en cualquier asunto que el alcalde o el Concejo Municipal
lo soliciten. El dictamen debe ser razonado técnicamente y entregarse a la
mayor brevedad.

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

Los sindicos representar a la municipalidad, ante los tribunales de justicia
y oficinas administrativas y, en tal concepto, tener, el caracter de
mandatarios judiciales, debiendo ser autorizados expresamente por el
Concejo Municipal para el ejercicio de facultades especiales de
conformidad con la ley. No obstante lo anterior, el Concejo Municipal
puede, en casos determinados, nombrar mandatarios especificos.
Fiscalizar la accidén administrativa del alcalde y exigir el cumplimiento de
los acuerdos y resoluciones del Concejo Municipal.

Interrogar al alcalde sobre las medidas que hubiere 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
interrogacién.

RELACIONES DE TRABAJO

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

Con personal de la municipalidad, cuando actuae por delegacién del



4.
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Concejo Municipal, para resolver problemas relacionados con la
prestacién y mejoramiento de los servicios.

Con personeros de otras entidades, para tratar asuntos propios de la
municipalidad.

Concejo Municipal: Trabajo mutuo para lograr los objetivos municipales.
Personal de la Municipalidad: en representacién del Alcalde cuando se
encuentre ausente y relaciones laborales diarias.

Organizacion social y productiva: evaluar proyectos de acuerdo a las
necesidades de la comunidad.

Entidades publicas y privadas: en representacion del Aicaide, con el fin de
beneficiar a la comunidad.

Consejos Comunitarios de Desarrolio

Consejo Municipal de Desarrollo

Consejo Departamental de Desarrollo

Personal administrativo de la Municipalidad y otras entidades.
AUTORIDAD

Juntamente con el Concejo Municipal y Alcalde tiene la potestad de delegar

funciones a los subordinados que integran la estructura organizacional municipal

y tomar decisiones en asuntos que competen dentro la jurisdiccidén del municipio

de Cajola.
El concejal, como miembro integrante del Concejo Municipal, forma parte de la

autoridad superior de la municipalidad electo de forma popular y por lo tanto,

esta facultado para participar en la toma de decisiones y proponer medidas que

tiendan a mejorar la administracidn municipal, en beneficio de la poblacién del

Municipio.

5.

RESPONSABILIDAD
Cumplir con el periodo de gobierno municipal (4 anos).
Administrar los recursos disponibles del Municipio en forma transparente.

Emitir el voto consciente en asuntos que trate el Concejo Municipal, sin
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buscar interés personal sino el del Municipio.

Para recomendar medidas correctivas en la administracién municipal, de
manera que se mejoren los servicios a los usuarios.

Para emitir su voto en cualquier asunto que trate el Concejo.

Para dictaminar sobre los asuntos que se le asignen, dentro de la
comisidn que le corresponde desempenfar, como miembro del Concejo
Municipal.

Para firmar cédulas de vecindad por delegacion del alcalde.

Para sustituir al alcalde, en caso de ausencia.

lll. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
Segun el Articulo 43, del Codigo Municipal del Decreto 12-2002 al cargo de

alcalde, sindico 0 concejal se requiere:

d) Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.

e) Estar en el goce de sus derechos politicos.

f) Saber leer y escribir.

[ 4

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.

Sus servicios son gratuitos, sin embargo, podra ser remunerado cuando
los ingresos municipales lo permitan, siempre que sea por el sistema de

dietas por cada sesidn a la que asista o dictamen que emita.
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MANUAL DE ORGANIZACION
Municipalidad de Cajola
Departamento de Quetzaltenango

DESCRIPCION TECNICA DEL CARGO

I. IDENTIFICACION

Organo Alcaldia Municipal

Titulo Alcalde Municipal

Inmediato superior: Concejo Superior

Subalternos: Areas de: Secretaria Municipal,
Direccién de Administraciéon Financiera
Municipal -DAFIM- Direccién Municipal
de Planificacion -DMP-, Oficina
Forestal, Oficina Municipal de la Mujer,
Servicios Municipales, Recursos
Humanos, Oficina de Acceso a la
Informacién Publica.

Il. DESCRIPCION

1. NATURALEZA DEL CARGO
Puesto de nivel superior de naturaleza ejecutiva, a cargo de un funcionario
electo de forma directa por sufragio universal y secreto a través del voto
mayoritario de los vecinos de su municipio y que de conformidad con el Articulo
52 del Coddigo Municipal, Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica,
representa a la municipalidad y al Municipio; es el personero legal de la misma,
jefe del 6rgano ejecutivo del gobiemo municipal; miembro deli Consejo
Departamental de Desarrollo y Presidente del Consejo Municipal de Desarrollo,
es el responsable del cumplimiento de las disposiciones y resoluciones tomadas
por el Concejo y de propiciar una efectiva administracién de la municipalidad. El

alcalde preside al Concejo Municipal.



2.
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ATRIBUCIONES

Segun el Cédigo Municipal Decreto 12-2002, reformado por el Decreto 22-2010

el Articulo 53, al cargo de alcalde se requiere:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

9)

h)

)

k)

Dirigir la administracion municipal.

Representar a la municipalidad y al municipio.

Presidir las sesiones del Concejo Municipal y convocar a sus miembros a
sesiones ordinarias y extraordinarias de conformidad con este Cédigo.
Velar por el estricto cumplimiento de las politicas publicas municipales y
de los planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio.

Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios publicos y obras municipales.
Disponer gastos, dentro de los limites de su competencia; autorizar pagos
y rendir cuentas con arreglo al procedimiento legalmente establecido.
Desempenar la jefatura superior de todo el personal administrativo de la
municipalidad; nombrar, sancionar y aceptar la renuncia y remover de
conformidad con la ley, a los empleados municipales.

Ejercer la jefatura de la policia municipal, asi como el nombramiento y
sancién de sus funcionarios.

Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.
Adoptar personalmente, y bajo su responsabilidad en caso de catastrofe o
desastres o grave riesgo de los mismos, las medidas necesarias, dando
cuenta inmediata al pleno del Concejo Municipal.

Sancionar las faltas por desobediencia a su autoridad o por infraccion de
las ordenanzas municipales, salvo en los casos en que tal facultad esté
atribuida a otros érganos.

Contratar obras y servicios con arreglo al procedimiento legalmente
establecido, con excepcion de los que corresponda contratar al Concejo

Municipal.

m) Promover y apoyar, conforme a este Codigo y demas leyes aplicables, la

participacion y trabajo de, las asociaciones civiles y los comités de
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vecinos que operen en su municipio, debiendo informar al Concejo
Municipal, cuando éste lo requiera.

Tramitar los asuntos administrativos cuya resolucién corresponda al
Concejo Municipal y, una vez substanciados, darle cuenta al pleno del
Concejo en la sesion inmediata.

Autorizar, conjuntamente con el Secretario Municipal, todos los libros que
deben usarse en la municipalidad, las asociaciones civiles y comités de
vecinos que operen en el municipio; se exceptuan los libros (fisicos o
digitales) y registros auxiliares a utilizarse en operaciones contables, que
por ley corresponde autorizar a la Contraloria General de Cuentas..
Autorizar, a titulo gratuito, los matrimonios civiles, dando dentro de la ley
las mayores facilidades para que se verifiquen, pudiendo delegar esta
funcién en uno de los concejales.

Tomar el juramento de ley a los concejales, sindicos y a los alcaldes
comunitarios o auxiliares, al darles posesion de sus cargos.

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

Ser el medio de comunicacién entre el Concejo Municipal y las
autoridades y funcionarios publicos.

Presentar el presupuesto anual de la municipalidad, al Concejo Municipal
para su conocimiento y aprobacion.

Remitir dentro de los primeros cinco (5) dias habiles de vencido cada
trimestre del ano, al Registro de Ciudadanos del Tribunal Supremo
Electoral, informe de los avecindamientos realizados en el trimestre
anterior y de los vecinos fallecidos durante el mismo periodo.

Las demas atribuciones que expresamente le atribuyan las leyes y
aquellas que la legislacién del Estado asigne al municipio y no atribuya a

otros 6rganos municipales.
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RELACIONES DE TRABAJO

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

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

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

Con los vecinos del Municipio para la resolucion de problemas y atencion
de solicitudes de diferente naturaleza.

Concejo Municipal: tomar decisiones, aprobaciones, consultas para
trabajar mutuamente para el bienestar comun de la poblacién.

Personal de la Municipalidad: relaciones laborales diarias.

Organizacién social y productiva: reuniones mensuales con COMUDE y
COCODE

Gobernacidén Departamental: promover el desarrolio del Municipio
AUTORIDAD

El Alcalde es la autoridad maxima del érgano ejecutivo del gobierno municipal,

electo de forma popular; en esa calidad, esta facultado para hacer cumplir las

ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones

emanadas del Concejo Municipal

5.

RESPONSABILIDAD

Cumplir con el periodo de gobierno municipal (4 afos).

Administrar los recursos disponibles del Municipio en forma transparente.
Obtener finiquito al final del periodo municipal.

Actuar de conformidad con la ley, en lo referente a firma de convenios,
acuerdos, contratos y cualquier documento legal en donde el Municipio
adquiere un derecho o una obligacion.

De ejecutar todos los asuntos relacionados con el gobierno municipal de
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conformidad con ia Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, el
Cadigo Municipal y otras leyes relacionadas con el régimen municipal, as{
como las disposiciones emanadas del Concejo Municipal

lll. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Segun el Articulo 43, del Cdédigo Municipal del Decreto 12-2002 al cargo de

alcalde se requiere:

+ Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal.

+ Saber leer y escribir.

« Estar en el goce de sus derechos politicos, los cuales pueden
suspenderse de conformidad con la Ley Electoral y de Partidos Politicos
por: Sentencia condenatoria firme, dictada en proceso penal y declaratorio
judicial de interdiccion.

Si bien en cierto en la experiencia de la vida en ver las necesidades latentes del
Municipio y comprometerse a realizar proyectos sociales y econédmicos en pro y
mejoramiento de la poblacion; es oportuno contar con un grado académico para
facilitar el proceso administrativo municipal.

+ Tener una carrera media de preferencia estudio universitario.

+ Buenas relaciones publicas

+ Capacitacion: liderazgo y desarrollo rural.

+ Representar un partido politico que esté inscrito legalmente
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MANUAL DE ORGANIZACION
Municipalidad de Cajola
Departamento de Quetzaltenango

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO
l. IDENTIFICACION

Organo Secretaria Municipal
Titulo Secretario Municipal
Inmediato superior: Alcalde Municipal
Subalternos: Oficial |

Il. DESCRIPCION

1. NATURALEZA DEL PUESTO
Es un puesto administrativo nombrado por el Concejo Municipal que atiende
requerimientos; tiene bajo su responsabilidad la atencidbn de las gestiones
administrativas presentadas por los vecinos y que deben ser resueltas por el
Concejo o bien por el Alcalde. De igual manera, atiende el servicio intero de
registro de vecindad.

2. ATRIBUCIONES
Segun el Articulo 84, del Cédigo Municipal del Decreto 12-2002 son atribuciones
del Secretario, las siguientes:

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

b) Certificar las actas y resoluciones del alcaide o del Concejo Municipal.

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

d) Redactar la memoria anual de labores y presentarla al Concejo Municipal,
durante la primera quincena del mes de enero de cada afo, remitiendo

ejemplares de ella al Organismo Ejecutivo, al Congreso de la Republica y
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al Concejo Municipal de Desarrollo y a los medios de comunicacién a su
alcance.

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

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

g) Recolectar, archivar y conservar todos los numeros del diario oficial.

h) Organizar, ordenar y mantener el archivo de la municipalidad.

i) Desempenar cualquier otra funcidbn que le sea asignada por el Concejo
Municipal o por el alcalde.

3. RELACIONES DE TRABAJO

+ Con el Concejo Municipal, mediante su participacion en sesiones con
funciones de secretario y en el seguimiento de comisiones asignadas.

+ Con el alcalde, para recibir instrucciones, presentar informes, proyectos y
demas gestiones internas de su competencia.

+ Con el personal de secretaria y publico en general por razones de las
actividades de su area de trabajo.

+ Con la oficina municipal de planificaciéon, para dar seguimiento a las
solicitudes de proyectos presentadas por organizaciones comunitarias.

+ Con todas las unidades administrativas de la municipalidad y unidades,
para la coordinacion de actividades institucionales, incluye la elaboracion
de la memoria de labores.

+ Con el Concejo Municipal y el alcalde, en cuanto a la aplicacién de
normas y ejecucion de reglamentos emitidos.

Con los vecinos del Municipio, para el rendimiento de informes y/o
dictamenes con relacién a solicitudes o requerimientos.
4. AUTORIDAD
Funcionario con autoridad intermedia en linea vertical inmediata inferior al
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alcalde municipal. Esta autoridad le faculta para distribuir, supervisar y exigir el
cumplimiento de funciones al personal a su cargo.
Para dar fe publica, mediante las constancias y certificaciones que extienda.
5. RESPONSABILIDAD
+ Por cualquier alteracién, omision, falsificacidon o suplantacién en las actas
certificadas que extienda, contenidas en los libros asignados vy
autorizados por el alcalde, y probara fehacientemente su existencia.
+ Del cumplimiento de sus funciones conforme la Ley.
+ Por la custodia y conservacion en buen estado, de los libros vy
documentos su cargo.
+ Por la custodia y conservacion en buen estado, de los libros y
documentos a su cargo.
lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Segun el Articulo 83, del Cédigo Municipal Decreto 12-2002
+ Se requiere ser guatemalteco de origen
+ Ciudadano en ejercicio de sus derechos politicos
+ Tener aptitud para optar al cargo, de conformidad con el reglamento

municipal respectivo.
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MANUAL DE ORGANIZACION
Municipalidad de Cajola
Departamento de Quetzaltenango

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION
Organo Direccion de Administracion Financiera

Integrada Municipal -DAFIM-

Titulo Director Administrativo Financiero

Municipal

Inmediato superior: Concejo Municipal, Alcalde Municipal

Subalternos: Contabilidad y Presupuesto, Tesoreria,

Receptoria y Recaudacion.

Il. DESCRIPCION

1.

*

*

2.

NATURALEZA DEL PUESTO
Es un puesto administrativo, que tiene bajo su responsabilidad el manejo de
las finanzas municipales; responsable de dirigir, planificar, organizar,
administrar, supervisar y evaluar las operaciones presupuestarias y
contables que se realicen en la unidad a su cargo y coordinar con las
demas unidades de la organizacion municipal, lo relativo a la informacion
que debera registrarse en el sistema integrado de administracion financiera
—SIAF-.
Entrega oportuna de informacion financiera requerida internamente,
Contraloria General y Ministerio de Finanzas Publicas si lo requieren.
Asegurar la liquidacion y cancelacidn de las obligaciones municipales.
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias, politicas
y normas relacionadas.
Establecer métodos y técnicas especificos de evaluacion presupuestaria
ATRIBUCIONES

Segun el Codigo Municipal Decreto 12-2002, reformado por el Decreto 22-2010
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articulo 96 indica las siguientes competencias y funciones.

a)

b)

f)

9)

h)

1)

Proponer, en coordinacion con la oficina municipal de planificacion, al
Alcalde Municipal, la politica presupuestaria y las normas para su
formulacién, coordinando y consolidando la formulacion del proyecto de
presupuesto de ingresos y egresos del municipio, en lo que corresponde
a las dependencias municipales;

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 relacién a esos pagos;

Programar el flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades y
disponibilidades de la municipalidad, en concordancia con Ilos
requerimientos de sus dependencias municipales, responsables de la
ejecucion de programas y proyectos; asi como efectuar los pagos que
estén fundados en las asignaciones del presupuesto municipal,
verificando previamente su legalidad,

Llevar el registro de la ejecucion presupuestaria y de la contabilidad de la
municipalidad y preparar los informes analiticos correspondientes;

Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificaciéon del acta que
documenta el corte de caja y arqueo de valores municipales, a mas tardar
cinco (5) dias habiles después de efectuadas esas operaciones;

Evaluar cuatrimestralmente la ejecucion del presupuesto de ingresos y
gastos del municipio y proponer las medidas que sean necesarias;
Efectuar el cierre contable y liquidar anualmente el presupuesto de
ingresos y gastos del municipio;

Recaudar, administrar, controlar y fiscalizar los tributos y, en general,
todas las demas rentas e ingresos que deba percibir la municipalidad, de
conformidad con la ley;

Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en materia de administracion
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financiera;

j) Mantener una adecuada coordinacidon con los entes rectores de los
sistemas de administracién financiera y aplicar las normas vy
procedimientos que emanen de éstos;

k) Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes, en
coordinacion con el catastro municipal,

I) Informar al Alcalde y a la Oficina Municipal de Planificacion sobre los
cambios de los objetos y sujetos de la tributacién;

m) Administrar la deuda publica municipal;

n) Administrar la cuenta caja unica, basandose en los instrumentos
gerenciales, de la Cuenta Unica del Tesoro Municipal;

o) Elaborar y presentar la informacion financiera que por ley le corresponde;

p) Desempenfar cualquier otra funcidén o atribucién que le sea asignada por
ley, por el Concejo o por el Alcalde Municipal en materia financiera.

3. RELACIONES DE TRABAJO

¢ Con el Alcalde y Concejo Municipal, para presentar informes, recibir
instrucciones y consultar aspectos relacionados con su trabajo;
proveedores y acreedores de la municipalidad; representantes del
Ministerio de Finanzas Publicas y con otras entidades del sector publico.

+ Con el nivel jerarquico superior para dar cuentas precisas y claras sobre
la situacién financiera.

+ Contraloria de Cuentas para remitir el entorno financiero de la
Municipalidad.

+ Con el personal de la Municipalidad en las actividades laborales diarias.

+ Con los departamentos del mismo nivel jerarquico en especial de la
Direccion Municipal de Planificacion —DMP- para evaluar el financiamiento
e inversion de los proyectos en desarrolio del Municipio.

4. AUTORIDAD
Ejerce autoridad sobre los departamentos de Contabilidad y Presupuesto
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Tesoreria, Receptoria y Recaudacion.

5.

RESPONSABILIDAD

Presentar informacién financiera requerida.

Correcta administracion financiera.

Velar por el buen funcionamiento de sus subordinados.

De velar por el manejo adecuado y transparente de las finanzas
municipales. '

De autorizar todo pago o gasto, verificar el cumplimiento de los requisitos
legales.

De presentar informes al alcalde, al Concejo Municipal y entidades del

Estado, conforme lo indican las leyes especificas.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

*

Ser guatemalteco de origen y ciudadano en el ejercicio de sus derechos
politicos.

Poseer titulo de contador publico y auditor o, en su defecto, titulo de
perito contador

Habilidad para recibir e interpretar instrucciones de trabajo; para elaborar
propuestas técnicas para el fortalecimiento de las finanzas municipales;
para el manejo de equipo y programas informaticos y coordinacion de
grupos de trabajo.

Poseer conocimientos sobre administracién y finanzas municipales,
Cédigo Municipal, sistema integrado de administracion financiera y
sistema de auditoria gubernamental SIAF-SAG, Ley Organica del
Presupuesto, leyes fiscales y normas intemas vigentes y demas leyes

relacionadas con su area del trabajo.
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MANUAL DE ORGANIZACION
Municipalidad de Cajola
Departamento de Quetzaltenango

Sy &P »
11 cqoz o™

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

Organo Direccién Municipal de Planificacion
Titulo Director Municipal de Planificacion
Inmediato superior: Concejo Municipal, Alcalde Municipal
Subalternos: Oficial | y Oficial Il

Il. DESCRIPCION

1.

NATURALEZA DEL PUESTO

Coordinara y consolidara los diagnésticos, planes, programas y proyectos de

desarrollo del municipio.

2.

ATRIBUCIONES

Segun el Cadigo Municipal Decreto 12-2002, reformado por el Decreto 22-2010

en el Articulo 96 en la primera parte:

La Direcciéon Municipal de Planificacion tendra las siguientes funciones:

a)

b)

d)

e)

Cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en lo
correspondiente a su responsabilidad y atribuciones especificas;

Elaborar los perfiles, estudios de pre inversion y factibilidad de los
proyectos para el desarrollo del municipio, a pariir de las necesidades
sentidas y priorizadas;

Mantener actualizadas las estadisticas socioeconémicas del municipio,
incluyendo la informacion geografica de ordenamiento territorial y de
recursos naturales;

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

Mantener un inventario permanente de la infraestructura social y
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productiva con que cuenta cada centro poblado, asi como de la cobertura

de los servicios publicos de los que gozan éstos;

f) Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde en sus relaciones con las

entidades de desarrollo publicas y privadas;

g) Suministrar ia informaciéon que le sea requerida por las autoridades

municipales u otros interesados, con base a los registros existentes; v,

h) Mantener actualizado el catastro municipal.

Las municipalidades podran contratar en forma asociativa los servicios de un

coordinador de sus oficinas municipales de planificacion.

3.

4.

RELACIONES DE TRABAJO

Apoyo sectorial de los ministerios y secretarias de Estado que integran el
Organismo Ejecutivo.

Con el Concejo Municipal y alcalde municipal, para recibir lineamientos de
trabajo, la AFIM para coordinar la asignacion de recursos para las
diferentes publicaciones y con las diferentes dependencias que integran la
municipalidad.

Concejo Municipal y Alcalde: promover, gestionar y generar inversion
publica

Organizacion social y productiva: con COMUDE y COCODE

Entidades publicas y privadas: para evaluar situacion actual del Municipio.
Vecinos del municipio: para conocer las prioridades de las comunidades.
AUTORIDAD

Tiene la facultad de delegar funciones a los subordinados gue integran el equipo

de trabajo de proyectos.
Para solicitar informacién ante las comunidades del Municipio y otras entidades

pUblicas y privadas, por parte de la municipalidad, asi como con las unidades

administrativas de la institucion.

Para ejecutar sus actividades de apoyo, en la realizacion de tareas propias de su

puesto.
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RESPONSABILIDAD

Responsable de producir la informacion precisa y de calidad requerida
para la formulacion y gestion de las politicas publicas municipales.

De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

Por la divulgacion de informacion oportuna y veraz, de las acciones
realizadas por la municipalidad.

De la realizacion de actividades propuestas por la coordinacién a su
cargo.

Analizar y comparar periddicamente, el avance fisico de las obras, contra
los desembolsos efectuados; a fin de actualizar la disponibilidad de
recursos y prevenir posibles variaciones en los aspectos técnicos o de
requerimientos financieros.

Detectar oportunidades de inversion econdmica para el desarrollo del
Municipio.

Control de bitacora de cada proyecto.

lil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

L 4

*

Debera ser guatemalteco de origen
Ciudadano en ejercicio de sus derechos politicos y profesional, o tener

experiencia calificada en la materia.
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MANUAL DE ORGANIZACION
Municipalidad de Cajola
Departamento de Quetzaltenango

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION

Organo Oficina Municipal de la Mujer

Titulo Coordinadora de Oficina Municipal de
Mujer

Inmediato superior: Concejo Municipal y Alcalde Municipal

Subalternos: Asistente

Il. DESCRIPCION

1.

NATURALEZA DEL PUESTO

Coordinar, dirigir y realizar actividades para fomentar el desarrollo econémico y

social de las mujeres del Municipio.

2.

ATRIBUCIONES

Segun el Cadigo Municipal Decreto 12-2002, reformado por el Decreto 22-2010

en el Articulo 96 en la tercera parte:

a)

b)

c)

d)

Planificar y programar las acciones de caracter técnico que implementara
la Oficina Municipal de la Mujer;

Proponer al Concejo Municipal para el funcionamiento de la Oficina
Municipal de la Mujer y el cumplimiento de sus atribuciones;

Elaborar el Manual de las Funciones de la Oficina Municipal de la Mujer
especifico del municipio;

Informar al Concejo Municipal y a sus Comisiones, al Alcalde o Alcaldesa,
al Consejo Municipal de Desarrollo y a sus comisiones, sobre la situaciéon
de las mujeres del municipio;

Ser la responsable de elaborar e implementar propuestas de politicas
municipales basadas en la Politica Nacional de Promocién y Desarrollo de

las Mujeres Ggatemaltecas para integrarlas a politicas, agendas locales y



k)

)/

30

acciones municipales;

Brindar informacién, asesoria y orientacion a las mujeres del municipio,
especialmente sobre sus derechos; asi como apoyar el proceso de
organizacion y formalizacion de los grupos de mujeres, acompanandolas
en la obtencién de su personalidad juridica;

Organizar cursos de capacitacion y formacidn para las mujeres del
municipio, para fortalecer sus habilidades, capacidades y destrezas;
Informar y difundir el quehacer de la Oficina Municipal de la Mujer a través
de los medios de comunicacion, con el objeto de visibilizar las acciones
gue ia Oficina realiza en el municipio;

Promover la organizacion social y participacion comunitaria de las
mujeres en los distintivos niveles del Sistema de Consejos de Desarrolio
Urbano y Rural;

Coordinar con las dependencias responsables, la gestion de cooperacion
técnica y financiera con entes nacionales e intemacionales, para la
implementacién de acciones y proyectos a favor de las mujeres del
MUuNICipio;

Mantener y actualizar permanentemente un centro de documentacién que
contenga material informativo, de capacitacion y de investigaciéon, asi
como leyes generales y especificas, en especial las que se refieren a los
derechos humanos de las mujeres, participacion ciudadana y auditoria
social; y,

Proponer la creacién de guarderias municipales para la atencion de los
menores que habitan el municipio.

RELACIONES DE TRABAJO

Coordinara sus funciones con las demas oficinas técnicas de la
Municipalidad.

Debera mantener relacion estrecha con el Alcalde, Concejo Municipal y

Tesorero.
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AUTORIDAD

Tendra autoridad sobre un subalterno, quien estara a cargo de:

Asistir al encargado del departamento en las actividades, realizar la agenda de

trabajo respectiva.

5.

RESPONSABILIDAD

Ser4 la responsable de la atencion de las necesidades especificas de las

mujeres del municipio y del fomento de su liderazgo comunitario, participacion

econdmica, social y politica.
lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Segun el Cédigo Municipal Decreto 12-2002, reformado por el Decreto 22-2010

en el Articulo 96 en la segunda parte:

*

*

*

Debe ser guatemalteca

Vivir en el municipio que la seleccione

Hablar el o los idiomas principales que se hablan en el municipio
Tener experiencia en trabajo con mujeres y

Encontrarse en ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
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MANUAL DE ORGANIZACION
Municipalidad de Cajola
Departamento de Quetzaltenango

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION
Organo Oficina Asesora de Recursos Humanos
Titulo Director de Recursos Humanos
Inmediato superior: Concejo Municipal y Alcalde Municipal
Subalternos: Ninguno
Il. DESCRIPCION

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Tendra la representacidn legal de la oficina, un subdirector y el demas personal

indispensable para su funcionamiento en toda la republica

2.

ATRIBUCIONES

Segun Ley de Servicio Municipal Decreto 1-87 en el Articulo 15 los deberes y

obligaciones del director son:

a)

b)

c)

d)

Dirigir la actividad técnica y administrativa de la Oficina y supervisar a
todo su personal.

Asesorar a las Municipalidades para la correcta aplicacién de la presente
ley y sus reglamentos, organizando sistemas de administracion de
recursos humanos al servicio de la administracion municipal de acuerdo
con los principios establecidos en esta ley.

Nombrar y remover al personal de la Oficina Asesora de Recursos
Humanos de las Municipalidades de acuerdo con lo preceptuado en esta
ley.

Cuando las municipalidades se le soliciten por considerario conveniente,
reclutar, seleccionar y proponer a los candidatos elegibles para integrar el
personal de Jas municipalidades comprendidos en el Servicio de Carrera,

de conformidad con los preceptos de esta ley.
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e) Establecer y mantener un registro de todos los empleados municipales
comprendidos en el servicio de carrera.

f) Disefar y coordinar conjuntamente con los centros de adiestramiento y
capacitacién, programas especificos para los trabajadores municipales.

g) Investigar, informar y proponer soluciones respecto a la aplicacion y
efectos de la presente ley y sus reglamentos, a las municipalidades y a la
Junta de Personal de las Municipalidades.

h) Resolver las consultas que se le formulen en relacion con la
administracion de recursos humanos de las municipalidades y la
aplicacién de esta ley y sus reglamentos.

i) Resolver todas aquellas consultas derivadas de la aplicacion de la
presente ley que le hagan las municipalidades.

j) Cuando se lo solicite las Municipalidades, elaborar los proyectos de
reglamentos que sean necesarios para la ejecucion de esta ley.

k) Dictaminar sobre los proyectos de reglamentos de personal qgue sometan
a su consideracion las Municipalidades de la Republica.

Estos reglamentos deben contener unicamente las disposiciones de
ejecucidn de caracter interno de cada Municipalidad, para la aplicacién
de la presente ley.

I) Los demas deberes y atribuciones que le impone esta ley y sus
regiamentos.

3. RELACIONES DE TRABAJO

+ Con Alcalde y Concejo Municipal de quienes recibe érdenes laborales.

+ Con los comparieros del area para coordinar las actividades.

+ Con los companieros del mismo nivel jerarquico.

Colaboradores de la Municipalidad en las actividades laborales diarias.
4. AUTORIDAD
Segun Ley de Servicio Municipal Decreto 1-87 en el Articulo 23 tiene autoridad

para hacer modificaciones en el sistema de clasificacion de puestos y
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administracién de salarios, y revisar periédicamente todos los puestos sujetos a
tal sistema. Para este efecto, ademas de las actividades ordinarias que tal
revision requiera, ordenara la realizacién de los estudios de clasificacion de
puestos y salarios que considere convenientes, para lo cual las autoridades y
trabajadores municipales estan obligados a proporcionar la informacion que les
sea requerida

5. RESPONSABILIDAD
Segun articulo 24 de la Ley de Servicio Municipal Decreto 1-87 el Director tiene
facultad para clasificar y reclasificar cualquier puesto a su correspondiente clase,
a solicitud de la autoridad nominadora que corresponda.
Antes de establecer un nuevo puesto dentro del servicio municipal o de
introducirse cambios permanentes en los deberes, autoridad y responsabilidad
de un puesto, la autoridad nominadora debe notificario al Director de la Oficina
Asesora de Recursos Humanos de las Municipalidades, para los efectos de que
disponga la clasificacion o reclasificacion de los puestos afectados a las clases
correspondientes si procediere.
lil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Segun Ley de Servicio Municipal Decreto 1-87 en el Articulo 10 que se requiere
ser persona de reconocida honorabilidad y ademas llenar los requisitos
siguientes:

a) Ser guatemalteco, mayor de treinta anos de edad y encontrarse en pleno
goce y ejercicio de sus derechos civiles.

b) Poseer titulo universitario y acreditar conocimientos técnicos en
administracion de personal y experiencia minima de dos afos en
administracion municipal.

c) Ser colegiado activo.
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PRESENTACION

El Manual de Normas y Procedimientos es una herramienta administrativa, que
minimiza los errores y facilita el control interno; pues hace posible la aplicacion

de los mejores métodos de trabajo.

Presenta la secuencia de procedimientos para la ejecucién de diversas
actividades de la Municipalidad en su conjunto, o de una unidad administrativa
en particular, normaliza las obligaciones y responsabilidades de los puestos de
trabajo y limita su area de aplicacion, asi como la toma de decisiones en el

desarrollo de las actividades.

El presente Manual de Normas y Procedimientos, describe los procedimientos
de la municipalidad de Cajola, los cuales se detallan por medio de una
secuencia de pasos que se dan a conocer a través de la simbologia utilizada en
los procesos y diagramas en reclutamiento y seleccion de personal, formulacion

y aprobacidn de presupuestos; y planificacion de proyectos.



INTRODUCCION

A continuacién se presenta el Manual de Normas y Procedimientos, que
contiene la descripcidn de actividades que deben seguirse en la realizacién de

las funciones de determinada unidad administrativa.

El manual tiene por objeto proporcionar una guia que permita a las autoridades
y/o funcionarios informacion acerca de los procedimientos a su cargo y la

normativa que lo rige en el que hacer administrativo.

En la primera parte se describen los siguientes: concepto del Manual de Normas

y Procedimientos, objetivos, campo de aplicacion y la simbologia utilizada.

En la segunda parte se describen los procedimientos aplicados a las unidades
administrativas de la municipalidad de Cajold, la representacién grafica

expresada en flujogramas para su facil comprension.



1. OBJETIVOS DEL MANUAL

+ Registrar por escrito los diferentes procesos administrativos, que se llevan a
cabo dentro de la Municipalidad para su buen funcionamiento.

+ Aplicacion los mejores métodos de trabajo y distribucion del tiempo para
efectuar los procesos, mediante la correcta aplicacién de las funciones de
los colaboradores.

+ Brindar un instrumento que sirva de guia para la ejecucidn de los

procedimientos para facilitar el control interno de la municipalidad de Cajola.

2. CAMPO DE APLICACION

El Manual de Normas y Procedimientos se elabor6 con el fin de proporcionar a
los colaboradores de la Municipalidad de Cajola una herramienta de uso interno
en la cual se presenta reclutamiento y seleccidbn de personal, formulaciéon y
aprobacion de presupuesto; y planificacion de proyectos asi como la relacién
que existe entre ellos el desempeno de los procedimientos que son vitales para

la Municipalidad.
3. SIMBOLOGIA

En el presente Manual de Normas y Procedimientos se detallan los simbolos de
la norma ANS| para la diagramaciéon administrativa, que servird para la

comprension de los procedimientos del presente manual.



SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION
Inicio/ Fin Indica el inicio y el fin del proceso.
Ocurre cuando se prepara informacion, se
.. inviete esfuerzo fisico y mental,
Operacién

representa el paso mas importante de un
procedimiento

Inspeccidn, Revision
o Verificacién

ocurre cuando se examina y comprueba
alguin aspecto del trabajo ejecutado, antes
de autorizar la consecucién de otro paso
de un procedimiento

Transferencia

Se utiliza cuando en el flujo del proceso o
sistema interviene ofra Seccion o
Departamento que no sea estudiado,
siempre y cuando nos interesen los pasos
o tframites que se realizan en ese lugar y
que puedan significar un demora

Transportaciones o
Traslados

De un documento como el paso de una
actividad de un puesto a otro. Se usa
cuando se ejecutan acciones dentro de
puestos de trabajo ubicados en una misma
area o unidad administrativa. '

Archivos Definitivos

Simboliza el archivo de un documento o
expediente.

Cuando una fase del procedimiento se

dior<ad g oo

Archivo Temporal detiene o para y posterioomente sera
utilizado en otra accién o actividad.
. Utilizado cada vez que se debe tomar una
Decision ., . .
decision afirmativa o negativa.
Significa la utilizacion de documentos,
Documentos libros, folletos, formularios impresos, hojas
etc., dentro de un procedimiento.
.. Se utiliza cuando las varias actividades
Operacion e . . . .
.. son simultaneas que se ejecutan al mismo
Inspeccion

tiempo

Fuente: Universidad de San Carlos de Guatemala. “Mafterial Bibliografico de Apoyo para el
Curso Administracion II'. Facultad de Ciencias Econ6micas. Escuela de Administracion de

Empresas. p. 106 a 108




4. CAMPO DE APLICACION
E! Manual de Normas y Procedimientos, sera de aplicacion en las siguientes

unidades que se describen a continuacion.

4.1 PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE PERSONAL.

MANUAL DE NORMAS Y PRODEDIMIENTOS
Municipalidad de Cajola
Departamento de Quetzaltenango

PROCEDIMIENTO 1: Fecha:
Reclutamiento y Seleccidén de Personal Enero 2014
No. de pasos:
16
INICIA: Administrador de Recursos | TERMINA: Administrador de Recursos
Humanos Humanos
411 Descripcidn

Se realizan las convocatorias y pruebas para optar a los puestos vacantes en la
Municipalidad de Cajola.

412 Objetivo
Localizar y contratar al aspirante idoneo para cada puesto que se encuentre

vacante.

41.3 Normas

¢ La unidad de Recursos Humanos es la encargada de detectar la
necesidad de personal idoneo y requiere de reclutamiento, seleccion y
administracion del personal.

+ La unidad de Recursos Humanos dara prioridad a ascensos 6 desarrollo
del personal interno de la Municipalidad que cumplan con los requisitos
minimos establecidos para optar al puesto vacante y en segunda opcion
se empleara el reclutamiento externo.

¢ La unidad de Recursos Humanos hara uso del manual de descripcion de
puestos para verificar que cada candidato cumpla con los requisitos
minimos requeridos por el puesto vacante a ocupar antes de darle tramite
al curriculum vitae y tener presente el Capitulo Hl del Régimen Laboral del
Cdédigo Municipal 12-2002. Articulo 82. Prohibiciones.




MANUAL DE NORMAS Y PRODEDIMIENTOS
Municipalidad de Cajola
Departamento de Quetzaltenango

PROCEDIMIENTO 1: Fecha:
Reclutamiento y Seleccion de Personal Enero 2014
Hoja 1 de 2 No. d(i gasos:
INICIA: Administrador de TERMINA: Administrador de Recursos
Recursos Humanos Humanos
RESPONSABLE
L!n_ldad _ Cargo Paso ACTIVIDAD
administrativa
Oficina Asesora .. 1 Determina puesto vacante
Administrador de o
de Recursos dentro de la Municipalidad.
Recursos .. .
Humanos. 2 Inicia proceso de reclutamiento
Humanos. . .
interno por medio de
memorandums.
Aspirante. 3 | Recibe memorandums.

NN

Aplican aspirantes internos.

41 |Si hay aspirante continua el
proceso.

42 | No hay aspirantes se inicia el
reclutamiento externo por medio
de anuncios en periodicos.

5 Entrega papeleria en la Unidad
de Recursos Humanos.

o

Oficina Asesora Administrador de Analiza el curriculum vitae.
de Recursos Recursos Establecer contacto con los

Humanos Humanos. posibles candidatos para
entrevista y pruebas.

~

Aspirante 8 | Asiste a entrevista y pruebas.
Oficina Asesora | Administrador de 9 | Analiza los resultados.
de Recursos Recursos 10 | Elecciébn del candidato idoneo
Humanos Humanos. para el puesto segun

calificacibn mas alta.
Entrega de propuesta al Alcalde
Municipal y Concejo Municipal.




MANUAL DE NORMAS Y PRODEDIMIENTOS

Municipalidad de Cajola

Departamento de Quetzaltenango

MUNICIPALIDAL,

s, & >
W14 cpur 2P

PROCEDIMIENTO 1: Fecha:
Reclutamiento y Seleccién de Personal Enero 2014
Hoja 2 de 2 No. de1€|;)asos:
INICIA: Administrador de TERMINA: Administrador de Recursos
Recursos Humanos Humanos
RESPONSABLE
Unidad Paso ACTIVIDAD

administrativa

Puesto

Alcaldia Municipal | Alcalde Municipal | 11 | Entrega de propuesta al Alcalde
Municipal y Concejo Municipal.
12 | Aprobacién o rechazo de la
propuesta.

121 | Si se aprueba finaliza el
proceso.

12.2 | Si se rechaza, se elegira al
siguiente aspirante con mayor
calificacién.

Oficina Asesora | Administrador de 13 | Contactar al aspirante
de Recursos Recursos 14 | aprobado.
Humanos Humanos. Elaboracion y revisidon del
contrato de trabajo.
Aspirante. 15 | Firma de contrato de trabajo.
Oficina Asesora | Administrador de 16 | Bienvenida e induccién al nuevo
de Recursos Recursos colaborador.
Humanos Humanos.




MANUAL DE NORMAS Y PRODEDIMIENTOS
Municipalidad de Cajola
Departamento de Quetzaltenango

FLUJOGRAMA: Reclutamiento y Seleccion de Personal

Administrador de Aspirante Alcalde Municipal

Inicio

Recursos Humanos

NO Sl

©
Y

Fin 5

G




Administrador de
Recursos Humanos

Aspirante

Alcalde Municipal

Fin




4.2 PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION Y APROBACION
DEL PRESUPUESTO.

MANUAL DE NORMAS Y PRODEDIMIENTOS
Municipalidad de Cajola
Departamento de Quetzaltenango

PROCEDIMIENTO 2: Fecha:
Formulacion y Aprobacién de Presupuesto Enero 2014
No. de pasos:
13
INICIA: Director de Direccion TERMINA: Administrador de -AFIM-

Municipal de Planificacion

4.2.1 Descripcion
Contiene los pasos necesarios para la formulacidn y aprobacion del presupuesto
de la Municipalidad de Cajola.

4.2.2 Objetivo

Cumplir con los requerimientos de la legislacidon actual para la adecuada
formulacion, aprobacién y ejecucion del presupuesto durante el ejercicio fiscal
que principia el uno de enero (1) y finaliza el treinta y uno de diciembre (31) de
cada ano.

4.2.3 Normas

+ En la elaboracion del presupuesto municipal interviene el Concejo
Municipal, Alcalde Municipal, Direccion Municipal de Planificaciéon vy
Administracién Financiera Integrada Municipal.

+ En el presupuesto deben figurar todos los ingresos previstos y los gastos
autorizados para el ejercicio financiero.

+ En el presupuesto deben estructurarse los programas y proyectos que
satisfacen las necesidades de la poblacion de forma calendarizada para
facilitar la ejecucion y transparencia de los mismos.




MANUAL DE NORMAS Y PRODEDIMIENTOS
Municipalidad de Cajola
Departamento de Quetzaltenango

PROCEDIMIENTO 2:
Formulacion y Aprobacion de Presupuesto Enero 2014
Hoja 1 de 2 No. d(: gasos:
INICIA: Director Municipal de TERMINA: Administrador de -DAFIM-
Planificacion
RESPONSABLE
L_!n_ldad _ Puesto Paso ACTIVIDAD
administrativa
Direccién Director Municipal 1 Coordinar las solicitudes
Municipal de de Planificacion formuladas por las
Planificacion comunidades segun sus
-DMP- necesidades y asignar recursos
respectivos.
Direccion de Director 2 Integracion y programacion del
Administracion -DAFIM-. presupuesto de ingresos y
Financiera eqgresos.
Integrada 3 Analisis y ajustes a la
Municipal programacion del presupuesto.
-DAFIM-. 4 | Envio6 de la programacion al
Alcalde Municipal.
Alcaldia Alcalde Municipal. 5 | Analisis de la programacioén.
Municipal. 6 |(Envia la programacion al
Concejo Municipal.
Concejo Municipal Concejal 7 | Revision y deliberacion del
Municipal presupuesto
8 | Aprobacién o rechazo.
8.1 | Si se aprueba lo autoriza el
Concejo Municipal
8.2 | No se aprueba sera devuelto al
administrador de -DAFIM- para
cambios y ajustes.
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MANUAL DE NORMAS Y PRODEDIMIENTOS

Municipalidad de Cajola

Departamento de Quetzaltenango

PROCEDIMIENTO 2: Fecha:
Formulaciéon y Aprobaciéon de Presupuesto Enero 2014
Hoja 2 de 2 No. de1 gasos:

INICIA: Director de Direcciéon
Municipal de Planificacion

TERMINA: Administrador de -AFIM-

RESPONSABLE
l{n_ldad _ Puesto Paso ACTIVIDAD
administrativa
Concejo Concejal 9 | Se redacta acta de aprobacién
Municipal. Municipal del Presupuesto para el
ejercicio fiscal.
10 | Se reciben los  fondos
solicitados al Gobierno Central.
11 | Traslada fondos del
presupuesto para su ejecucion.
Direccion de Director 12 | Solicita fondos para la ejecucion
Administracién -DAFIM- del presupuesto.
Financiera 13 | Presenta los resultados de la
Integrada ejecucion presupuestaria.
Municipal
-DAFIM-
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MANUAL DE NORMAS Y PRODEDIMIENTOS
Municipalidad de Cajola
Departamento de Quetzaltenango

FLUJOGRAMA: Formulacion y Aprobacion de Presupuesto

Director -DMP- | Director -DAFIM- Alcalde Concejo Municipal
Municipal
inicio @
5 7

>
SO O

J

©

©

11

]

Fin
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4.3 PROCEDIMIENTO PARA LA PLANIFICACION DE PROYECTOS

MANUAL DE NORMAS Y PRODEDIMIENTOS
Municipalidad de Cajola
Departamento de Quetzaltenango

PROCEDIMIENTO 3:
Planificacion del Proyecto Enero 2014
No. de pasos:
7
INICIA: Concejo Municipal TERMINA: Director Municipal de

Planificacion

431 Descripcion

Detallar los pasos necesarios para llevar a cabo una correcta planificacién de
proyectos necesarios para el buen funcionamiento del municipio que han sido
previamente programados dentro del presupuesto para el ejercicio fiscal.

432 Objetivo
Evaluar los proyectos de acuerdo a las necesidades planteadas por [as

organizaciones de las comunidades del municipio de Cajola.

4.3.3 Normas

+ Para tomar en cuenta un proyecto este debe ser un proyecto de desarrollo
municipal que tenga un beneficio social para los pobladores del municipio de
Cajola.

+ (Cada proyecto tiene que cumplir con los requisitos minimos contenidos en
la Ley de Compras y Contrataciones del Estado y GUATECOMPRAS.

+ El responsable de velar por la realizacién de los proyectos municipales es el
Director de la Direccion Municipal de Planificacién -DMP- .
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MANUAL DE NORMAS Y PRODEDIMIENTOS

Municipalidad de Cajola
Departamento de Quetzaltenango

PROCEDIMIENTO 3: .
Planificacién del Proyecto Enero 2014
Hoja 1 de 1 No. de7pasos:
INICIA: COCODE TERMINA: Director de ~DMP-
RESPONSABLE
Unidad Paso ACTIVIDAD
. . Puesto
administrativa
COCODE 1 Presentan proyectos de cada
comunidad.

Direccion Director 2 Seleccidon de los proyectos de
Municipal de Municipal de mayor prioridad para las
Planificacion. Planificacion comunidades.

-DMP- 3 Trasladar los proyectos al
Alcalde

Alcaldia Alcalde 4 Evalua los proyectos

Municipal. Municipal. presentados.

) Decide que proyectos se
realizan.

5.1 Se aprueba el proyecto

52 Se desaprueba el proyecto.

6 Proyecto aprobado se envia al
Director de Ila Direccion
Municipal de Planificacion.

Direccion Director 7 Le da seguimiento a los
Municipal de Municipal de proyectos aprobados.
Planificacién. Planificacion

-DMP-
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MANUAL DE NORMAS Y PRODEDIMIENTOS

Municipalidad de Cajola
Departamento de Quetzaltenango

FLUJOGRAMA: Planificacion de Proyecto

COCODE Director-DMP- Alcalde Municipal
Inicio @
1 2 4

Fin

NO Si

<>
e 5.1

Fin 6
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ANEXO Il
PERFIL DE PROYECTOS



PERFIL DE PROYECTOS

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

il _M’U’ﬂl‘tlpA L'DAB

MUNICIPALIDAD DE CAJQLA
MUNICIPIO DE CAJOLA
DEPARTAMENTO DE QUETZALTENANGO



NO.

INDICE
DESCRIPCION

PROYECTO EXTRACCION Y RECOLECCION DE BASURA

PROYECTO AMPLIACION Y EQUIPAMIENTO DEL
PUESTO DE SALUD

PROYECTO MURO PERIMETRAL DE CEMENTERIO DE
CAJOLA

PAGINA



PROYECTOI
1. PROYECTO EXTRACCION Y RECOLECCION DE BASURA
Es de vital importancia el manejo de la basura o residuos término empleado para
designar al control humano de recoleccién, tratamiento y eliminaciéon de los

diferentes tipos de residuos.

2, UBICACION DEL PROYECTO
Establecer los aspectos mas relevantes para la ejecucion del proyecto:

2.1 MUNICIPIO: Cajola

2.2 DEPARTAMENTO: Quetzaltenango

2.3 COMUNIDAD: Cajola, Cajola Chiquito, Xecol y Xetalbiljoj
24 DESCRIPCION DEL PROYECTO

Este proyecto consiste en implementar el servicio de extraccion y recoleccién de
basura, pues este servicio no existe en el Municipio. Y con esto se espera
minimizar el grado de contaminacién existente en la comunidad vy evitar

diversas enfermedades respiratorias o gastrointestinales.

2.5 JUSTIFICACION
A causa que no existe un lugar especifico para depositar la basura esta es
quemada, enterrada o en su mayoria lanzada a barrancos y rios siendo un lugar

inapropiado para ese menester.

2,6 OBJETIVOS

Se presentan a continuacion los objetivos del proyecto.



2.6.1 Objetivo general

Implementar un sistema de recoleccién y extracciéon de basura eficiente en el
Municipio.

262 Objetivos especificos

Minimizar la contaminacion ambiental existente en el Municipio.

Establecer un programa adecuado para mejorar el tratamiento de la basura.

2.7 PROBLEMAS QUE SE RESUELVEN CON EL PROYECTO
Reducir la contaminacion ambiental en el Municipio.
Disminuir la cantidad de moscas y mosquitos portadores de diversos virus.

Minimizar la contaminacion de rios

2.8 POBLACION A BENEFICIAR
Los pobladores del municipio Cajola cubriendo a todo el municipio en la

extraccion de basura.

2.8.1 Directa
El beneficio se espera que sea para las 2039 familias que conforman el

municipio. Principaimente las familias que viven cerca a los barrancos y rios.

282 Indirecta
Personas que visiten el municipio o vayan de paso segun el destino de las

mismas.

Municipios aledaros.

2.9 TIEMPO APROXIMADO DE EJECUCION
Se estima que para llevar a cabo este proyecto es necesario un tiempo de siete

meses.



210 COSTO

Sera el valor monetario en que se incurrira para la puesta en marcha del
proyecto.

Camion Q. 90,000.00
Recipientes Q. 9,000.00
Sacos y carretas Q. 10.000.00
Total Q.109,000.00
3. ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO

Se detallan las condiciones del proyecto y lo que intervienen en la realizacion y

continuidad del mismo.

3.1 ASPECTOS TECNICOS

El proyecto consiste en la recoleccion de basura que se genera en cada hogar,
recogiéndola dos veces a la semana (lunes y jueves), a partir de las ocho de la
manana la cual sera trasladada al basurero de la cabecera departamental.

Sera necesaria la contratacién de personal para la recoleccion de en los dias

especificos.

3.2 PLAN DE INVERSION
Para llevar a cabo el proyecto seran necesarias las siguientes fuentes de
financiamiento: Concejo Departamental de Desarrollo y la municipalidad de

Cajola.

3.3 SOSTENIBILIDAD

Este proyecto sera autosostenido y para ello sera necesario el cobro mensual,
de Q10.00 generando la cantidad de Q.18,000.00 suficiente para el pago de los
empleados que devengaran Q.250.00 mensuales, mantenimiento del camién,

combustible y cualquier otro gasto necesario.



PROYECTOIII
1. PROYECTO AMPLIACION Y EQUIPAMIENTO DEL PUESTO DE
SALUD
El servicio de salud es indispensable, para tener un mejor progreso en la

poblacién y de esta forma promover un desarrollo sostenible.

2. UBICACION DEL PROYECTO

Se establecen los aspectos mas relevantes para la ejecucién del proyecto
identificado:

21 MUNICIPIO: Cajola

2.2 DEPARTAMENTO: Quetzaltenango

2.3 COMUNIDAD: Cantén Xetalbiljoj

24 DESCRIPCION DEL PROYECTO

El proyecto consiste en mejorar las instalaciones del puesto de salud, debido a
que este se encuentra en un espacio reducido y no tiene el equipo necesario lo

que impide que se presten algunos servicios por lo tanto se propone equipario

25 JUSTIFICACION

Actualmente el servicio que presta el puesto de saiud, no es el adecuado esto
por diversos factores como: las instalaciones son reducidas, falta de agua, esta
construido a base de block y lamina. No se cuenta con el equipo necesario para

brindar buen servicio.

Es por eso que se ve necesario la reconstruccion y equipamiento del puesto de

salud.



2.6 OBJETIVOS

Se presentan a continuacién los objetivos general y especificos.

2.6.1 Objetivo general
Mejorar el nivel de vida de los habitantes por medio de brindar un servicio de

salud para adultos, jovenes vy nifos a través del equipo y ampliacion del centro

de salud.

26.2 Objetivos especificos

% Prestar servicios de salud adecuados en el municipio de Cajola, Cantén
Xetalbiljoj.

< Ampliar los indices de cobertura en atencion de los servicios de salud

% Mejorar las instalaciones

< Implementar equipo especifico y apropiado al puesto de salud

< Disminuir y prevenir enfermedades comunes

s Mejorar los servicios pre y post parto

2.7 PROBLEMAS QUE SE RESUELVEN CON EL PROYECTO

«» Mejorar el servicio en el puesto de salud

< Se prestaran servicios con el equipo nuevo

% Se evitara que la poblacién incurra en gastos extras por asistir a centros
privados evitar que los pobladores viajen a Municipios vecinos en busca de
servicios de salud

% Reducir las enfermedades que presentan con mayor frecuencia en el

Municipio

2.8 POBLACION A BENEFICIAR
Todas aquellas personas que vivan cerca o que sean beneficiadas de manera

directa o indirecta.



2.8.1 DIRECTA
Con las modificaciones al puesto de salud se estima beneficiar a un estimado

de 500 hogares.

282 INDIRECTA

< Se beneficiard a todos los pobladores que requieran servicios de salud en
aledanos al puesto de salud.
% Mujeres del Municipio en las etapas de pre y post parto

% Ninos con afecciones respiratorias

X/
X4

L)

Personas que necesiten servicio de encamamiento

2.9 TIEMPO APROXIMADO DE EJECUCION
Ei tiempo estimado para este proyecto es de ocho meses.

210 COSTO

El costo de este proyecto se desglosa de la siguiente forma:

Pre-inversion Q. 20,000.00
Mejorar infraestructura Q.150,000.00
Equipamiento Q.150.000.00
Total Q.320,000.00
3. ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO

Mejorar la infraestructura y equipo del puesto de salud en el area rural y asi

incrementar el nivel de cobertura del servicio.

3.1 ASPECTOS TECNICOS
El tamario del proyecto sera una construccion de 180m>.

Se utilizaran diferentes materiales de construccion, de electricidad y tuberias.



Mano de obra

La supervision de la obra estara a cargo de la oficina municipal de planificaciéon
por medio de un informe desde el inicio hasta la culminacion.

Se cotizara equipo médico segun los requerimientos indicados por el encargado

del puesto de salud.
Se dara una capacitacion respecto al buen uso del equipo médico.

3.2 PLAN DE INVERSION

Para la ampliacion y equipamiento del centro de salud se tiene contempladas las
siguientes fuentes de financiamiento:

Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, Concejo Departamental de

Desarrollo y la municipalidad de Cajola.

3.3 SOSTENIBILIDAD
El funcionamiento del centro de salud sera por medio del presupuesto anual
que recibe por medio del Ministerio de Salud vy Asistencia Publica y la

Municipalidad, debido a que los servicios prestados a la poblacién son gratuitos.



PROYECTO lli
1. PROYECTO MURO PERIMETRAL DE CEMENTERIO DE
CAJOLA
Es necesario realizar el muro perimetral alrededor del cementerio del Municipio

por seguridad de los visitantes y de los restos humanos.

2. UBICACION DEL PROYECTO

Cementerio municipal de Cajol

2.1 MUNICIPIO: Cajola

2.2 DEPARTAMENTO: Quetzaitenango
2.3 COMUNIDAD: Caserio la Loma

24 DESCRIPCION DEL PROYECTO

Consiste en construir el muro perimetral alrededor del cementerio municipal y asi

evitar derrumbes.

2.5 JUSTIFICACION

En este cementerio se encuentran los restos de los pobladores que han fallecido
por una u otra razén y la falta de un muro ailrededor del mismo que sirva para
resguardar Ios nichos y tumbas de los difuntos hace que sea peligroso transitar
por los alrededores de este.

2.6 OBJETIVOS

Se pretenden obtener los siguientes objetivos:



2.6.1 Objetivo general

Mejorar la seguridad y evitar accidentes o deslaves.

26.2 Objetivos especificos
Construccion de 500 metros para cercar toda el area del cementerio
Evitar contaminacion y enfermedades por la cercania con el centro de la

cabecera municipal.

2.7 PROBLEMAS QUE SE RESUELVEN CON EL PROYECTO
Con la construccibn del muro de contencidn se evitara que se den

contaminaciones por los diferentes insectos que viven en el cementerio.

2.8 POBLACION A BENEFICIAR

Los beneficiados son los siguientes:

2.8.1 Directa
Se beneficiara a 100 vecinos que viven alrededor del cementerio

282 Indirecta

A todos los pobladores del Municipio al tener el muro alrededor del cementerio.

2.9 TIEMPO APROXIMADO DE EJECUCION

Se estima un tiempo de realizacion de tres meses

2.10 COSTO
El proyecto sera financiado por la Municipalidad, con un valor total de

Q.175,000.00 incluyendo mano de obra y materiales.
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3. ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO
Construccion de 500 metros? de block con columnas.
Excavacion de suelo

Compactacién de suelo

3.1 ASPECTOS TECNICOS

Realizar el estudio del terreno a circular con un maestro de obra o un experto en
la materia.

Supervisién de la obra al inicio durante y culminacion

Colocaciéon de avisos respecto a la construccién e informar a los COCODES
para que lo comuniguen en las comunidades.

Levantamiento del muro perimetral con block y columnas.

3.2 PLAN DE INVERSION
Se considera que sera financiado por la Municipalidad y el Ministerio de Saiud

Publica y Asistencia Social.

3.3 SOSTENIBILIDAD
El proyecto estara bajo el cuidado de las autoridades municipales, quienes junto
con el personal de mantenimiento y publico en general velaran por el

mantenimiento y buen uso de dicho muro.





