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INTRODUCCION

En el presente informe se analiza el proceso administrativo a través de las
diferentes etapas que lo integran: Planeacién, organizacién, integracion,
direccion y control, aplicadas en las diferentes unidades que componen la
Municipalidad de San Carlos Sija. El estudio se realizé durante el periodo
comprendido del 1 al 30 de octubre de 2012, del tema individual
“‘Diagnostico Administrativo Municipal” de la practica del Ejercicio
Profesional Supervisado - E.P.S.-.

Para la elaboracién del estudio se utilizé el método de investigacion cientifica, en
sus fases: indagadora, demostrativa y expositiva. La informaciéon documental y
de campo se recopild por medio de las técnicas de investigacion tales como:

muestreo, encuesta y observacion.

El contenido de este trabajo es el resultado del diagndstico administrativo, el
cual se divide en cuatro capitulos, el capitulo primero hace referencia al marco
general del Municipio, antecedentes historicos, localizacién, extensién y
colindancias, division politica y administrativa, poblacién, servicios basicos

municipales y por ultimo se analiza la variable organizacién social y productiva.

El capitulo Il, expone el marco legal vigente aplicado a las entidades
municipales, ademas se exponen los hallazgos identificados sobre la planeacién
el cual esta integrado por la misién, visidn, objetivos, politicas, programas y
presupuesto. También se analizan los principios generales de la organizacion,

integracion, direccion y control.



El capitulo lll, da a conocer las propuestas de soluciéon, enfocado en la
planeacion estratégica y estructura organizacional, con el fin de examinar la

gestién municipal, y evaluar el sistema de control interno.

Los requerimientos de Inversion Social son presentados en el capitulo IV, se
refiere a las diferentes necesidades que demanda el Municipio, para mejorar el
nivel de vida de los habitantes. También se presenta las diferentes formas de
captacién de ingresos y la forma en que se distribuyen para el funcionamiento de

la institucion y la creacién de obras de infraestructura.

Por ultimo se presenta las conclusiones, recomendaciones y bibliografia. En la
seccidbn de anexos se encuentra; el Manual de Organizacién y Funciones,
Manual de Normas y Procedimientos y un perfil de proyecto de inversion social.

Este se refiere al mejoramiento del camino rural que lleva a la Aldea Panorama.

Se agradece al Concejo Municipal y funcionarios por la valiosa colaboracion
prestada.



CAPITULO |
MARCO MUNICIPAL

En este apartado se presentan las caracteristicas generales de San Carlos Sija, el
cual inicia con los antecedentes histéricos del municipio, localizacion, extension y
colindancias, division politica y administrativa, poblacién, servicios basicos
municipales, organizacion social y productiva, que permite conocer el perfil del

Municipio con el propdsito de estudiar las variables que lo caracterizan.

1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DEL MUNICIPIO

“Fue fundado el 14 de diciembre del afio 1526 por el historiador y cronista
espafiol Bernal Diaz del Castillo, originario de “Ecija”, Sevilla, Espafa. Por
autorizacién del 8 de diciembre de 1776, la real audiencia de Guatemala
ordend la reduccion de Sija a poblado, como esta en la actualidad. En 1778 el
Capitan General Martin Mayorga aprueba la fundacién y le asigna el nombre
de “San Carlos” en honor al monarca Carlos Ill de Espafa y es aqui donde se
origina el nombre de San Carlos Sija. El 26 de agosto de 1822 el municipio de
San Carlos Sija fue separado por decreto No. 193 del departamento de

Totonicapan para formar una parte de Quetzaltenango™”.

1.2 LOCALIZACION Y EXTENSION

El municipio de San Carlos Sija, perteneciente a la regién sur-occidental del pais,
Se ubica en la latitud 14° 59' 04" y en la longitud 91° 32' 55", a una altura de
2,642.13 metros sobre el nivel del mar (msnm).

El municipio de San Carlos Sija limita al norte con los municipios de
Malacatancito que pertenece al departamento de Huehuetenango vy

Sipacapa del departamento de San Marcos, al sur limita con San Francisco

! Oficina Municipal de Planificacién de San Carlos Sija, resumen elaborado de la “Monografia del
Municipio”, afio 2003, pag. 1-14.



la Unién y Cajola, al occidente con Sibilia, Huitan y Cabrican, todos del
departamento de Quetzaltenango y al oriente con San Cristébal Totonicapan,
San Francisco EI Alto, Momostenango y San Bartolo que pertenecen al
departamento de Totonicapan.

San Carlos Sija tiene una extension territorial de 148 km? equivalente a
14,800 hectareas, las cuales representan el 8% de la extension del departamento
de Quetzaltenango y el 0.13% del territorio nacional.

La via principal de acceso a San Carlos Sija es por una carretera asfaltada (9-N)
de 24 kilbmetros desde el municipio de Quetzaltenango y los municipios de
Olintepeque y Cajola. Por la carretera Interamericana CA-1 Occidente que
se dirige a Huehuetenango a la altura del kilbmetro ciento noventa y cinco (195),
en el cruce a la aldea Pologua, a través de un camino de terraceria de 8
kilbmetros también se puede ingresar al municipio de San Carlos Sija. El siguiente

mapa muestra la localizacién geografica.



Mapa 1
Municipio de San Carlos Sija, Departamento de Quetzaltenango
Localizaciéon Geografica del Municipio
Ano: 2012
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1. Quetzaltenango 13. Almolonga
2. Salcaja 14. Cantel
3. Olintepeque 15. Huitan
4.San Carlos Sija 16. Zunil
5. Sibilia 17. Colomba
6. Cabrican 18. San Francisco La Unién
7. Cajola 19. El Palmar
8. San Miguel Sigulla 20. Coatepeque
9. San Juan Ostuncalco 21. Génova
10. San Mateo 22. Flores Costa Cuca

11. Concepcidon Chiquirichapa  23. La Esperanza
12. San Martin Sacatepequez  24. Palestina De Los Altos

Fuente: elaboracion propia en base a la informacién proporcionada por la Municipalidad de San
Carlos Sija y el diagnostico Municipal.

De acuerdo a la investigacion realizada, el Municipio se localiza a 23 km de la

cabecera departamental de Quetzaltenango y a 226 km de la ciudad capital de
Guatemala.



La principal via de acceso a San Carlos Sija es por la carretera asfaltada (9-N)
de 24 kildmetros desde la Cabecera Departamental, Quetzaltenango, pasando
por el municipio de Olintepeque.

Oftra via de acceso es por la carretera interamericana CA-1 Occidente, que se
dirige a Huehuetenango, a la altura del kildmetro ciento noventa y cinco (195),
se desvia hacia la izquierda atravesando la aldea San Antonio Sija, Totonicapan,
para luego acceder al casco urbano del Municipio, es una carretera asfaltada de
10 kildbmetros sin identificacion ni rotulacién. Siguiendo por la carretera
Interamericana a la altura del kilbmetro doscientos cinco (205) de la aldea
Pologua, se accede a las aldeas: Calel a once kilbmetros (11 km), a la aldea
Las Delicias a tres kilbmetros (3 km), a la aldea Mogotillos a cuatro kildbmetros (4
km), luego se encuentra una bifurcacién a Saquicol virando hacia la izquierda a
diez kildmetros (10 km), y virando a la derecha se pasa a la aldea Agua Caliente
a seis kilbmetros (6 km), luego de esta aldea que también puede accederse por
la aldea Estancia de la Virgen, se puede acceder a la aldea la Libertad que se
llega recorriendo cuatro kildbmetros (4km), para finalmente acceder a la aldea
Estancia de la Virgen a la cual es mas facil acceder por la carretera
Interamericana. Por esta misma carretera se puede acceder a las aldeas de

Chiquival Viejo y Chiquival Nuevo.

Otro ingreso al Municipio es por la carretera departamental que comunica a los
municipios de Cajola, Sibilia, Huitan y Cabrican, todos del departamento de
Quetzaltenango. ‘

A continuaciéon se presenta un mapa de las carreteras y vias de acceso del

municipio de San Carlos Sija, departamento de Quetzaltenango.



Mapa 2
Municipio de San Carlos Sija, Departamento de Quetzaltenango
Vias de Acceso

Ano: 2012
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2010.



1.21 Clima |
“El clima predominante en la regién es frio, con temperatura minima entre los
seis grados (6°C) y cinco grados centigrados bajo cero (-5°C) y una maxima
de veintitrés grados centigrados (23°C), lo cual determina las dos épocas
bien definidas siendo verano (noviembre-abril) e invierno (mayo-octubre).
Posee clima templado en algunas aldeas en el norte como Saquicol, Agua
Caliente, Estancia de la Virgen y la Libertad™.

En época de lluvia que se da entre los meses de mayo a octubre la
precipitacion pluvial promedio anual segun la oficina de estacién meteoroldgica
de la labor Ovalle, Quetzaltenango oscila en una media entre los 900 a 1,000
mm anuales.

En los meses de noviembre a febrero la temperatura baja a menos de cero
grados, lo que los pobladores de dicha regién denominan como las heladas,
las cuales son impredecibles por parte del Instituto Nacional de Sismologia
Vuicanologia Meteorologia e Hidrologia (INSIVUMEHR), lo que causa severos
dafios a la agricultura en general.

1.2.2 Orografia

El Municipio pertenece a la regién fisiografica-geomorfolégica de Guatemala
denominada: tierras alta volcanicas. Se caracteriza por poseer una geografia
fisica accidentada y una topografia del terreno bastante irregular; aunque
también posee algunos valles con tierras sedimentadas, el principal valle se
ubica al sur del Municipio en la aldea Recuerdo a Barrios y sus caserios. Las
principales montafias son: Jolompar y la Sierra de Sija, los cuales se
encuentran ubicados en el nororiente y al sur. Los cerros ubicados son:

Chucalté, Colojites, Sija, Paché, Jolompar, Queseros y Xolbol. El cerro Sija

2 Agencia Espafiola de Cooperacion Internacional AECI, Diagnéstico integral del municipio de
San Carlos Sija. Guatemala 2010. P4g. 33



también recibe el nombre de cerro Leon.

1.2.3 Cultura, costumbres y tradiciones

San Carlos Sija se caracteriza por sus raices étnicas prehispanicas e importacion
de habitos y formas de vida por parte de los emigrantes del lugar hacia los
Estados Unidos de América. Su fiesta titular se celebra del 7 al 15 de diciembre
en honor a la Virgen de Concepcidn y otra festividad pero de menor importancia

del 1 al 4 de noviembre en honor a San Carlos de Borromeo.

Dentro de las comidas tipicas del Municipio se encuentran: estofado de res y de
pollo, tayuyos (tamales de maiz combinados con habas), paches, panes
amasados de semana santa, tamales y tortillas de maiz, tortillas de harina y

trigo con queso, queso de campo, chirmol.

Dentro de las tradiciones, el Municipio participa en “La cuadrangular del norte’
que se realiza cada afio durante la feria patronal. Los municipios que conforman
esta cuadrangular son los ubicados en la parte norte del departamento de
Quetzaltenango, siendo estos: Cabrican, Huitan, San Carlos Sija y Sibilia, de alli
gue proviene su nombre.

1.3 DIVISION POLITICO-ADMINISTRATIVA
Dentro de la division politica se establece la situacién del Municipio, en cuanto a
sus centros poblados respectivamente, asi mismo, indica la forma de gobierno

local y su gestion administrativa.

1.3.1 Division politica
A continuaciéon se presenta la tabla que identifica la cantidad de centros
poblados del Municipio.



Tabla 1
Municipio de San Carlos Sija, Departamento de Quetzaltenango
Resumen division politica segin categoria
Afos: 1994, 2002, 2012

Categoria Censo 1994 Censo 2002 Investigacion 2012
Pueblo 1 1 1

Aldea 14 17 19

Caserio 12 41 45

Cantén - - -

Paraje - - -

Finca - - -

Otros - - -

Total 27 59 65

Fuente: elaboracién propia, con base en datos del X Censo de poblacién y V de habitacién 1994 y
Xl Censo de pobiacién y VI de habitacion 2002 del Instituto Nacional de Estadistica (INE) e
investigacion de campo Grupo EPS, segundo semestre 2012.

Mediante el trabajo de campo, se determind que los centros urbanos mas
grandes del municipio de San Carlos Sija, son la cabecera Municipal y la aldea
Calel, ya que, ademas de llenar los requerimientos minimos de urbanismo, son

los dos poblados con mayor comercio, accesibilidad y concentracién de
viviendas.

En el Municipio se establecié que no existen cantones, parajes ni fincas, se
consultd a las autoridades del lugar, poblacién y vecinos en general y
confirmaron la inexistencia de este tipo de centros poblados. El centro urbano y
las aldeas del Municipio en general se han mantenido con una tendencia lineal,
mientras que los caserios son los centros poblados que mayor incremento han
mantenido segun se establecidé en el censo poblacional 1994 y 2002 y en la
investigacion de campo para el 2012.

A continuacién se describe la Divisidn politica del Municipio.



Tabla 2
Municipio de San Carlos Sija, Departamento de Quetzaltenango
Division politica
Anos: 1994, 2002, 2012

Nombre centro poblado Censo 1994 Censo 2002 Investigacion 2012
01. Cabecera Municipal Pueblo Pueblo Pueblo
02. Los Mosquitos ~ —eemeeeeee Caserio Caserio
03. Molino de las Flores Caserio Caserio Caserio
04. Plandelos Lépez @ —eememeeee Caserio Caserio
05.BuenaMoza 000 e Caserio Caserio
06. Caquixa Caserio Caserio Caserio
07.BuenaVista 00 e e Caserio
08. El Progreso - Aldea Aldea Aldea
09. Vista Hermosa  —remeeeeee Caserio Caserio
10. Las Cruces Aldea Aldea Aldea
11. El Mirador (El Canaque) @ ———------- Caserio Caserio
12.BuenaVista e Caserio Caserio
13. Panorama Aldea Aldea Aldea
14. El Paraiso Caserio Caserio Caserio
15. Nuevo Panorama = —smeeemeee Caserio Caserio
16. Pachute Aldea Aldea Aldea
17. BuenaVista ~ cmmeeeeee- Caserio Caserio
18. Los Santes  cememeee- Caserio Caserio
19. LasFuentess @ ceeeeeeee- Caserio Caserio
20. San Francisco Chuatuj Aldea Aldea Aldea
21. Chuvalcén e Caserio Caserio
22.Llomalinda = e Caserio Caserio
23.LaUniGn e Caserio Caserio
24. El Rodeo Aldea Aldea Aldea
25. SectorUno mmeemeee- Caserio Caserio
26. Esquipulas Seque Aldea Aldea Aldea
27.Cipresales @ semeemeeee Caserio Caserio
28. San José Chicalquix Aldea Aldea Aldea

Continua....
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Nombre centro poblado

Censo 1994 Censo 2002

Investigacion 2012

29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.

LaFuente = e
BellaVista 00 ceemeeeee
SectorDos = mmemeeee-
Colinas de Carnaval = —=—mereem-
Los Cerritos ~ emeeeemee-
Recuerdo a Barrios Aldea

Los Cifuentes  eememeee-
SantaElena =000 eeeeeeeee-
Paso Rojo Caserio
LaCereza = ememeemee-
Buenos Aires LaLaguna = -
Llano Grande Caserio
Paloma = e

42 Santalucia =000 e

43.
44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.

Calel Aldea

Barranca Grande Caserio
Chiquival Aldea

JoyadelaPuerta = e
Chiquival Viejo Caserio
Agua Caliente Aldea

Mogotillos Caserio
Lalibertad 00000 e
BuenaVista =00 eeeeeeee-
Saquicol Aldea

Las Manzanas === eeeeeeeee-
LasFlores = e
Saquicol Chiquito ~ —meeemeees
Estancia de la Virgen Aldea

Las Pozas Caserio
Ei Matazano @ 000 ceeeeeeeee
Loma Grande @ 000 eemeeeeeee
LosLeones = cemeeeeeee
Rancho Alegre ~ —emeeeeee-
PasoHondo @ cmemeeeee-

Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Aldea
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Aldea
Aldea
Aldea
Caserio
Caserio
Aldea
Aldea
Aldea
Caserio
Aldea
Caserio
Caserio
Caserio
Aldea
Caserio
Caserio

Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Aldea
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Aldea
Aldea
Aldea
Caserio
Caserio
Aldea
Aldea
Aldea
Caserio
Aldea
Caserio
Caserio
Caserio
Aldea
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Continta....
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Nombre centro poblado Censo 1994 Censo 2002 Investigacion 2012
63. Las Delicias Caserio Caserio Aldea

64. Nuevo San Antonio Caserio Caserio Aldea
65.LaCiénaga = meemmemems e Caserio

66. Laguna seca Caserio  —wwmmsmeme 0 memeoeee-

Fuente: elaboracion propia, con base en datos del X Censo de poblacién 1994 y Xl| Censo de
poblacién 2002 INE e investigacién de campo Grupo EPS, segundo semestre 2012.

En la tabla anterior, se logra observar la evolucion del Municipio durante los
ultimos dieciocho afios, con un crecimiento poblacional constante a lo largo de

este periodo, generando asi un incremento en la cantidad de centros poblados
de todo el Municipio.

1.3.2 Division administrativa

Esta conformada con base a lo promulgado en el Cédigo Municipal.

1.3.2.1 Concejo Municipal

Es el érgano superior, de caracter colegiado, de deliberacién y decision de los
asuntos municipales. Esta integrado por el alcalde, sindicos y concejales electos
por la corporaciéon municipal y de las entidades publicas.

1.3.2.2 Alcaldias auxiliares
El nombramiento de alcaldes comunitarios o alcaides auxiliares lo hara el alcalde
municipal, con base a la designacién o elecciéon que hagan las comunidades de

acuerdo a los principios, valores, procedimientos y tradiciones de las mismas.

1.3.2.3 Consejo Municipal de Desarrollo ~-COMUDE-
Con base en los Articulos 35 y 36 del Cédigo Municipal, la municipalidad tiene
que conformar el Consejo Municipal de Desarrollo, en donde tienen que

participar lideres comunitarios del area urbana y rural. Cabe resaltar que en la
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actualidad en el Municipio aun no se ha organizado el Consejo Municipal de
Desarrollo.

1.3.2.4 Consejo Comunitario de Desarrollo -COCODE-

A la fecha la Municipalidad lleva control de los consejos comunitarios de
desarrolio inscritos. Las necesidades comunitarias son atendidas, mediante
solicitudes a través de los COCODES. Con presencia en los principales centros
poblados.

1.4  POBLACION

Es la variable en torno de la cual giran todas las demas, puesto que es la razon
del analisis socioeconémico de una regiéon o municipio, su composicion, tasas
de crecimiento, poblacion econdmicamente activa, niveles de vida y de
pobreza.

1.4.1  Total, nGmero de hogares y tasa de crecimiento

Para el afio de 1994 el Municipio tenia una poblacién total de 23,142 habitantes,
en el afio de 2002 la poblacién habia aumentado a 28,389. Segun el INE para el
afo 2012 el Municipio cuenta con un total de 35,622 habitantes que representa
el 4.4% del total del departamento de Quetzaltenango.

Por lo anterior se estima que se ha tenido un crecimiento del 2.45%. En la
actualidad cuenta con 7,124 hogares estimados, en base a la informacion
proyectada para el 2012 por el INE.

1.4.2 Por sexo, edad, pertenencia étnica y area geografica
A pesar que existe un crecimiento demografico entre los afios 1994 y 2002
asi como también la proyeccién de los afos 2005 y 2012, la poblacién

femenina y masculina mantienen una equidad en la distribucién de la misma
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con un promedio del 48% de sexo femenino y el 52% masculino.

Segun el censo Xl de poblacion del 2002, San Carlos Sija posee una poblacién
mayoritariamente no indigena con un 56.91% que representa el pueblo ladino y
principalmente a la etnia Quiché 43.09% La proyeccién para el afio 2012 indica
que la poblacién no indigena se incrementod el 26% y la indigena el 46% con
relacion a 2002.

1.4.3 Densidad poblacional

Tomando en cuenta que San Carlos Sija tiene 35,622 habitantes (segun
proyeccion del Censo del 2002 del INE para el afio 2012) y una extension
territorial de 148 Km?, la densidad de poblacidon es de 241 habitantes por
kilometro cuadrado.

1.4.4 Poblacion econémicamente activa

Son todas aquellas personas que de acuerdo a su edad estan en posibilidad de
participar en el proceso productivo, para el presente caso se considera el rango
de edades a partir de 7 afios hasta 64 afos sin tomar en cuenta su situacién de
ocupacion. Se toméd como base datos del X Censo Nacional de Poblacién y V de
Habitacion de 1994, comparados con el Xi Censo Nacional de Poblacion y VI de

Habitacion de 2002 y las proyecciones para el afio 2012.
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Cuadro 1
Municipio de San Carlos Sija, Departamento de Quetzaltenango
Poblacidon econdmicamente activa e inactiva
Anos: 1994, 2002 y 2012

C .. 1994 2002 2012
Descripcion - bitantes % Habitantes % Habitantes Y
Poblacién total 23,142 100 28,389 100 35,622 100
PEA 5,191 22 4,648 16 7,180 20
Hombres 4933 95 4,415 95 5,308 74
Mujeres 258 5 233 5 1,872 26
Urbana 417 8 371 8 1,213 17
Rural 4,774 92 4,277 92 5,967 83

Fuente: elaboracién propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacion y V de
Habitacion 1994 y Xl Censo Nacional de Poblacién y VI de Habitacion 2002 del Instituto
Nacional de Estadistica -INE-, Censo Municipal 2003 elaborado por la Cooperacidén Espafiola e
investigacion de campo Grupo EPS, segundo semestre 2012.

Indicador importante para medir el crecimiento econémico de una region, sin
embargo, se debe recordar que, la PEA no incluye a toda la poblacién con edad
de trabajar, excluye a estudiantes, amas de casa, enfermos crénicos y otros.
Para el afio de 1994 la PEA ascendia a 5,191, para el afio 2002 es conformada
por 4,648. En el afio 2005 la PEA es constituida por 6,648 mientras que segun
proyeccion para el afio 2012 es conformada por 7,180, sin embargo gran parte

de ella se encuentra ocupada en los Estados Unidos de Norteamérica.

1.4.4.1 Sexo

Con base a los datos estadisticos del censo 2002 la participacidén del sector
femenino en la — PEA — alcanza un 4.97%, contra un 95.03% del sector
masculino, dado que este ultimo en su mayoria se dedica al trabajo
remunerado, el género femenino se dedica a labores domésticas
principalmente.
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1.4.4.2 Area geografica
Se determina que la poblacién econdmicamente activa del area rural es
mayoritaria en comparacién a la del area urbana, debido a que el mayor

porcentaje de la poblacién se establecié en dicha area.

1.4.4.3 Actividad productiva

Mediante la encuesta realizada por los practicantes del Ejercicio Profesional
Supervisado -EPS-, se logré estimar que la actividad productiva mas
representativa del municipio de San Carlos Sija, es la agricola teniendo un
porcentaje del 71% en la actividad del Municipio en relacién a las demas fuentes
de trabajo.

1.4.5 Migracion
Las condiciones socioeconémicas imperantes en Guatemala, inducen a la
bisqueda de opciones de vida mejores, fuentes de trabajo, mejores ingresos y
oportunidades en general. La migracién recurrente es hacia la cabecera
departamental de Quetzaltenango, México, Canada y en su mayoria a los Estados
Unidos de América.

1.4.5.1 Inmigracion
Con respecto a este tema no se obtuvo mayor informacion, sin embargo algunas
personas han inmigrado al municipio de San Carlos Sija, luego de estar en el

extranjero, regresando con sus familias y comunidades.

1.4.5.2 Emigracion

Ocho de cada diez hogares tienen a un pariente cercano que reside en el
exterior. El proceso de emigracion comenzé hace 25 afos, pero se
intensificé en los Ultimos afos y su destino predilecto es el Estado de

California dentro de los Estados Unidos de Norteamérica.



16

1.4.6 Vivienda

“En el afio de 1994 el 98% de las viviendas eran casas formales™, para el 2002
existe una variacion ligera, ya que representan el 95%. Luego de la encuesta
realizada por los practicantes del EPS de la Facultad de Ciencias Econémicas
de la Universidad de San Carlos, se establece que un 97% de las viviendas
son casas formales. Los otros tipos de viviendas, como apartamentos,
palomares, ranchos y casas improvisadas participan con un porcentaje

minimo.

1.4.7 Ocupacién y salarios

La agricultura emplea al 38% de la poblacidon ocupada, los servicios al 26%, el
comercio al 18% vy la industria al 14%. La agricultura concentra principalmente
poblacién laboral masculina (87%) e indigena (54%) y los salarios mas bajos y la

menor escolaridad.

1.4.8 Niveles de ingreso

En el afio 1994, el 87% de la poblacién total percibia ingresos mensuales
menores a Q. 1,000.00, para el afio 2005 se redujo en un 26.2%, sin
embargo para el aiio 2012 se redujo en un 7.37% con respecto al afio
2005y en un 33.57% con relacién al afio 1994.

Para el 2012, el promedio de ingresos por hogar oscilan entre Q.900 a
Q.1,350.00. Debido a la insuficiente informacion disponible, no se
consideraron las entradas por remesas familiares provenientes del

extranjero, consecuentemente aumentan el promedio de ingresos.

3Instituto Nacional de Estadistica, casa formal se define como aquel espacio con los ambientes
adecuados y las condiciones de salubridad minimas para ser habitado.
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1.4.9 Pobreza
Es una circunstancia econémica donde una persona carece de ingresos
suficientes para acceder a los niveles minimos de atencion médica, alimento,

vivienda, vestido y educacion.

Las lineas de pobreza, metodologia empleada por el Instituto Nacional de
Estadistica al realizar la Encuesta Nacional de Condiciones de Vida -ENCOVI-, la
cual consiste en medir el nivel de consumo de un individuo o familia, a través de un
agregado de consumo, luego ordenarlos del mayor al menor de acuerdo al nivel de
bienestar obtenido, para establecer asi, las lineas de pobreza extrema y pobreza
general.

1.4.9.1 Extrema

Segun la Encuesta de Condiciones de Vida del ano 2006, en Guatemala, el
56% de la poblacion se encuentra por debajo de la linea de pobreza general y
alrededor del 16% por debajo de la linea de pobreza extrema.

Segun El Mapa de Pobreza del afio 2005 elaborado por la Secretaria General de
Planificacion —SEGEPLAN- indica que el Municipio tiene un 40.89% de pobreza
general y 3.58% de pobreza extrema.

Para esta investigacién, se toma como parametro los hogares de cinco
miembros promedio, cuyos ingresos son iguales a un délar (US$1.00) diario
durante un mes, lo que da como resultado una linea de pobreza de Q1,178.47,
se utiliza la tasa de cambio oficial de 7.85644 por cada délar.

Segun la informacion del Censo para el afio 2002, el municipio de San Carlos

Sija, departamento de Quetzaltenango, contaba con un 33.42% de poblacion
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total se encontraba en extrema pobreza, equivalente a 9,488 personas en todo
el Municipio.

1.4.9.2 No extrema

Con base a la observacion y a la recopilacién de informacion se establece que
en el Municipio, propiamente en el casco urbano, no existe la extrema pobreza,
sin embargo en el area rural se evidencia la falta de recursos econémicos para
sus labores diarias, aunque también existe ingresos de otras fuentes lo que
beneficia a la comunidad rural para el sostenimiento de sus gastos. Segun
proyecciones para el 2012, representa el 47% de la poblacion total.

1.4.10 Desnutricion

En San Carlos Sija, debido en gran parte, a la situacién de pobreza y a los
escasos servicios, la tasa de desnutricion se encuentra en un 13.48%, siendo
una de las principales causas de muerte infanti. Con base a los datos
proyectados de la memoria de labores del centro de salud del municipio indican

que se dan 2 defunciones por millar de nifios menores de cinco afnos.

1.4.11 Empleo

Segun la informacién recopilada en el afio 2012 de los habitantes del municipio
de San Carlos Sija, el 44.81% de la poblacién indica tener un ingreso familiar
mensual, producto de su empleo. La mayoria de la poblacion se dedica a las
actividades agropecuarias.

1.4.12 Subempleo

No se puede establecer con certeza el subempleo, pero es evidente que existe a
consecuencia de los bajos ingresos familiares que, segun la encuesta, el 53% de
las unidades familiares indicé tener ingresos menores de Q. 1,000.00. Para el

ano 2012 con base a las personas encuestadas, se conoce que un 57% de las 609
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personas trabaja subempleado, entre ellas mujeres, jovenes con su primer empleo,

jornaleros locales y empleados de comercios en general.

1.4.13 Desempleo

Segun informacion recopilada por medio de la encuesta realizada en el
Municipio, un 55.19% de la poblacion total no trabaja en el afio 2012; En
comparacion en 1994 que era de 53%, derivado de varios factores como el
incremento de la poblacion, ia falta de fuentes de trabajo, incluso alguna
imposibilidad fisica para desempefiar alguna labor.

1.5 SERVICIOS BASICOS MUNICIPALES

Son de gran importancia para el desarrollo del Municipio, a través de ellos se
puede mejorar los niveles de vida de la poblacion, entre los cuales podemos
mencionar. educacién, salud, agua, energia eléctrica, alumbrado publico,
energia domiciliar, drenajes y alcantarillado, sistemas de tratamiento de aguas
servidas, sistema de recoleccidn de basura, tratamiento de desechos sdélidos,

letrinizacién, cementerio, entre otros.

1.5.1 Educacion
Mediante esta variable se analiza: la cobertura, incorporacién, desercion

estudiantil, cantidad de estudiantes, docentes y establecimientos por nivel y
area.

1.5.1.1 Cobertura por nivel educativo

Se refiere a la cantidad de estudiantes con edad escolar que el Ministerio de
Educacién —MINEDUC- presta el servicio por nivel educativo. La tasa de
cobertura es la relacién de los estudiantes que en forma efectiva estan inscritos

sobre el total con edad escolar, expresada en porcentajes.
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Cuadro 2
Municipio de San Carlos Sija, Departamento de Quetzaltenango

Cobertura por nivel educativo
Anos: 1994, 2005 y 2012

givel . Poblacion en Alump 0s Cobertura % Déficit %
ducativo edad escolar inscritos

Afio 1994

Preprimaria 575 372 64.70 35.30
Primaria 5,925 5,661 95.54 446
Basico 1,315 1,061 80.68 19.32
Diversificado 701 354 50.50 49.50
Total 8,516 7,448 87.46 12.54
Aro 2005

Preprimaria 792 667 84.22 15.78
Primaria 7,114 6,699 94.17 5.83
Basico 2,300 1,930 83.91 16.09
Diversificado 1,089 750 68.87 31.13
Total 11,295 10,046 88.94 11.06
Afo 2012

Preprimaria 1,093 806 73.74 26.26
Primaria 8,057 5,508 68.36 31.64
Basico 1,753 1,194 68.11 31.89
Diversificado 1,171 314 26.81 73.19
Total 12,074 7,822 64.78 35.22

Fuente: elaboracioén propia, con base en datos de los reportes anuales de la Supervision
Educativa de San Carlos Sija, Ministerio de Educacion —-MINEDUC-, Afios 1994, 2005 y 2012.

Los porcentajes de cobertura escolar en los diferentes niveles educativos para el
afo 2012 presentan una baja en relaciéon al afio 2005, la baja mas grande se
acentua en el nivel diversificado con tan solo un 26.81% de cobertura. Del total
de la poblacién en edad escolar para el afio 2012 solo el 64.78% estan inscritos
en los distintos niveles educativos y comparado con el afio 2005 se inscribieron
2,224 menos alumnos en €l afio 2012.

1.5.1.2 Incorporacién escolar por nivel educativo
Es el total de estudiantes que se agregan a los distintos niveles educativos en un
afio determinado. Del afio 1994 al afio 2005 se incorporaron un total de 2,598
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estudiantes, en términos porcentuales un 35% mas de estudiantes, del afio 2005
al afio 2012 se tuvo una disminucién del 22%, en términos absolutos una baja de
2,224 estudiantes. Para el afio 2012 el nivel primario ocupa el 70% del total de
estudiantes, siendo el nivel mas representativo y de mayor cantidad de alumnos,
mientras que el nivel diversificado es el menos concurrido al tener anicamente

un 4% del total de los estudiantes inscritos para el afio 2012.

1.5.1.3 Desercion estudiantil por sexo

En 2012, un total 225 estudiantes no concluyeron el ciclo escolar, de los cuales
un 55% por ciento eran de sexo masculino y el restante 45% pertenecen al sexo
femenino, quienes a lo largo del afio y derivado de distintas razones tales como
econdmicas, sociales o costumbres. La tasa de desercion estudiantil del afio
1994 asciende a 1.5%, la del 2005 es de 3.5% y la del 2012 es de 2.9%,
observandose un incremento de desercién del 2% en el afio 2005 y un
decremento del 0.6% para el afio 2012.

15.2 Salud

El Municipio cuenta con un centro de salud tipo “B”, ubicado en la Cabecera
Municipal, seis puestos de salud ubicados en las comunidades de Calel,
Chiquival Nuevo, Agua Caliente, San José Chicalquix, San Francisco Chuatuj, y
Nuevo San Antonio. Cuenta también con una maternidad cantonal, una
prestadora de servicios, 12 puestos de convergencia ubicados en las aldeas
(Calel, San Francisco Chuatuj, Esquipulas Seque, San José Chicalquix,
Mogotillos, Saquicol, las Cruces), y en los caserios (la Fuente de San José,
Beilla Vista, las Delicias de Agua Caliente, las Manzanas de Saquicol).

Segun la percepcion de la comunidad, el servicio de salud no solamente es
insuficiente, sino también la calidad del mismo no es satisfactoria. Esto se debe,
a que la atencién no es la adecuada y la falta de equipo y medicamentos,
desmerecen y afectan la calidad del servicio prestado.
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1.5.2.1 Personal por puesto en unidad de salud

En el afio 2005 el centro de salud contaba con 16 empleados en distintas
funciones, para el afo 2012 esta instituciéon cuentan con 23 empleados un 44%
mas de personal.

1.5.2.2. Morbilidad

indica las enfermedades mas comunes entre la poblaciéon tales como:
Amigdalitis 23.5%, Resfriado comun 17.3%, Parasitismo intestinal 10.1%,
Enfermedad péptica 9.5%, Anemia 5.2%, Amebiasis 4.9%, Dolor articular 4.7%,
Faringitis 3.4%, Artritis 2.7% y Dermatitis 2.3%. Como se muestra Las
enfermedades mas comunes son las respiratorias provocadas en gran medida
por los cambios de temperatura bruscos que se dan en los cambios de
estaciones, la humedad y el polvo, las otras debido a la falta de higiene como
mala alimentacion.

1.6.3 Agua

La Cabecera Municipal y la comunidad Estancia de La Virgen son los centros
poblados con buena cobertura y calidad del servicio de agua potable, las otras
comunidades cuentan con aproximadamente un 50% a 75% de este servicio, la
comunidad de Recuerdo a Barrios es la menos favorecida en este aspecto; las
comunidades que no cuentan con tanques de almacenamiento y de distribucion

son Nuevo Panorama, El Progreso, Mogotillos, Barranca Grande y la Libertad.

1.5.4 Energia eléctrica

Es otro servicio importante para el desarrollo socioeconémico de la comunidad,
actualmente, el servicio es prestado por la empresa Unién Fenosa (Energuate),
sin embargo la poblacién cuenta con este servicio proporcionado inicialmente

por DEOCSA de origen espafol. Para el afio 2012 existe una cobertura del
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100% para la Cabecera Municipal, mientras que para el area rural, el 95%
cuenta con este servicio. Segun los datos proporcionados por las encuestas
realizadas, la cobertura del servicio eléctrico ha tenido un incremento del 8% en
comparacion al afo 2005 en el area rural.

1.5.4.1 Alumbrado publico

En el aino de 1994 ya se contaba con este servicio en la Cabecera Municipal,
para el afo 2005 el servicio se amplié a las 22 aldeas, en el afio 2012 la
mayoria de caserios no cuentan con alumbrado publico, sin embargo, su costo
es parte de la tarifa municipal que se incluye en el cobro domiciliar. De las 609
familias encuestadas so6lo el 21% no cuenta con este servicio.

1.5.5 Drenajes y alcantarillado

El servicio de drenajes, solamente se tiene en la Cabecera Municipal y cubre la
mayoria de las viviendas, le sigue San Francisco Chuatuj, pero en este caso se
cubre a un 50% de las viviendas, y el resto de centros poblados carecen de este
servicio municipal y no se cuenta con planta de tratamiento de aguas residuales.

1.5.6 Sistema de tratamiento de aguas servidas
Se constatdé que en los afos 1994, 2005 y en la actualidad, el Municipio no

dispone de plantas de tratamiento de aguas servidas o residuales.

1.5.7 Sistema de recoleccion de basura

La Cabecera Municipal cuenta con un sistema de recoleccion de basura
denominado: tren de aseo municipal, el cual opera en la localidad en forma
Unica, siendo recolectados los desechos y alojados en tres basureros
identificados a las afueras del casco urbano, bajo ningin procedimiento de
tratamiento, la Municipalidad cobra Q. 5.00 por este servicio.
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1.5.8 Tratamiento de desechos sélidos
No se tiene un plan de manejo de desechos soélidos que garantice su
clasificacién, manejo final y reciclaje, no se realiza ningln tratamiento especial.

1.56.9 Letrinizacion

En el afio de 1994 de las 723 viviendas del area urbana el 95% tenia Ietrinas y
en el area rural, de las 4.143 viviendas el 73% también contaban con este
servicio, las restantes viviendas utilizaban otros medios no especificos. En el
afio 2012 de las 725 viviendas del area urbana el 45% utiliza letrinas y de las
8,104 viviendas del area rural el 74% posee letrinas; se observé una diminucion

en la utilizacion de éstas en el area urbana.

1.5.10 Cementerio

El principal se ubica en la Cabecera Municipal, fue fundado en el afio de 1985,
ha tenido ampliaciones y mejoras a través del tiempo. Con relacion a 1994 no ha
tenido modificaciones significativas, la Municipalidad no cobra por este servicio.
Las comunidades que no cuentan con cementerios son Chiquival Nuevo, El

Rodeo y Panorama, el resto de las comunidades si cuentan con dicho servicio.

1.6 ORGANIZACION SOCIAL Y PRODUCTIVA

Son organizaciones que juegan un papel importante en el desarrollo econémico
y social, al promover el crecimiento del Municipio, asi como, mejorar la calidad
de vida de las comunidades.

1.6.1 Organizaciones sociales

Son grupos que se forman con la finalidad de realizar actividades que mejoren
las condiciones socioeconomicas, buscando el bienestar social, para su
comunidad a través de proyectos de desarrollo integrales. Las principales
organizaciones sociales identificadas son:
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1.6.1.1 Consejo Comunitario de Desarrollo -COCODE-

En el afio de 2005, a través de la ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y
Rural -Decreto nimero 11-2002- del Congreso de la Republica de Guatemala,
Su propésito principal el organizar y coordinar fa administracién publica, a través
de la formulaciéon de politicas de desarrollo, planes y programas
presupuestarios entre otros. Para el afio 2012 existe un total de 39 COCODES
distribuidos en los principales centros poblados del Municipio, como
organizaciones de primer nivel

1.6.1.2 Asociaciones

De acuerdo a la Direccion Municipal de Planificacion —-DMP-, son las
siguientes: Asociacionh de Comités, Asociacion Municipal de Futbol,
Asociacion Municipal de Basquetbol, Asociacién de la Mujer Calelense,
Asociacion Civil de Desarrollo Comunitario de los Mayas San José Chicalquix,
Asociacién Comunitaria Sijense de la aldea Recuerdo a Barrios, Asociaciéon de
Desarrollo Integral Rural de la aldea San José Chicalquix, Asociacién Pro-
desarrollo integral de la aldea Agua Caliente, Asociacion de Desarrollo
Comunitario y Pro-mejoramiento de caserio Plan de los Lépez.

1.6.1.3 Organizaciones deportivas
En el Municipio hay dos asociaciones deportivas, una de futbol y otra de
basquetbol para la realizacion de eventos de este tipo.

1.6.1.4 Organizaciones no lucrativas

Tienen como objetivo la blsqueda del bien comun, la satisfacciéon de las
necesidades de los individuos sin fin de lucro. Se identifica la organizacion
con estas caracteristicas, Alcohdlicos Anénimos (AA) que opera en la Cabecera
Municipal.
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1.6.1.5 Organizaciones religiosas
Las religiones que predominan son: catdlica con el 50%, evangélica representa
un 44%, un 3% profesan otra religion no indicando cual y el restante 3%

manifiestan que no pertenecen a ninguna religidn.

1.6.1.6 Organizaciones politicas

Durante este periodo los partidos politicos no estan activos, razén por la cual no
se puede contactar a los lideres y simpatizantes de los partidos, pero si se
observa residencias pintadas con publicidad de partidos politicos de la anterior
contienda electoral.

1.6.2 Organizaciones productivas

Entre estas organizaciones destacan las Cooperativas, las Asociaciones,
Sociedades y Gremiales de Productores, no existe ninguna formalmente
identificada, derivado al poco interés ya que actualmente la produccion del
Municipio es para el autoconsumo, dejando aproximadamente el 12% de lo que
producen para la venta.

1.6.2.1 Cooperativas

Son organizaciones de colaboracion mutua y solidaria al servicio de la
comunidad, con capital propio de los asociados, sin fines de lucro y cuyo objetivo
definido es el fin comun. Anteriormente existian dos: la Cooperativa Mixta la
Vaquita, que ahora es Asociacion y la Cooperativa de Sisilac, acopiador de leche
para proceso de produccién de leche y derivados, en el afio 2012 ya no existen
como cooperativas.



CAPITULO Il
DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL

En las instituciones publicas y privadas, es importante la aplicacién de las etapas
que abarca el proceso administrativo, a fin de utilizar de forma adecuada los
recursos disponibles, el cumplimiento de los planes, asi como la implementacién

y seguimiento de cada una que la conforma.

Se procedi6 a analizar la gestién ejercida en la Municipalidad, primero el marco
legal donde se definen las leyes y cédigos por las que se rigen las
municipalidades y posteriormente desde el punto de vista administrativo. Se
detalla a continuacion los resultados obtenidos.

2.1 MARCO LEGAL

Esta regido por los instrumentos juridicos que regulan y tienen relacién con los
procesos y funciones de la Municipalidad, por lo que es obligatorio que las
autoridades y colaboradores tengan conocimiento del contenido de las mismas y
cumplan, en el desarrollo de su gestién.

2.1.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Reconoce y establece el nivel de gobierno Municipal, con autoridades electas
popularmente, lo que implica el régimen auténomo de su administracién, como
expresion fundamental del poder local y que la administracién pulblica sera
descentralizada, lo que hace necesario dar una mejor definicién y organizacion
al regimen municipal respaldando ia autonomia que la Carta Magna le confiere,
para que en el marco de ésta se promueva su desarrolio integral y el

cumplimiento de sus fines.
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2.1.2 Cédigo Municipal; Decreto 12-2002 y sus reformas 22-2010 y 14-
2012 |

‘Este Coddigo tiene por objeto desarroilar los principios constitucionales

referentes a la organizacién, gobierno, administracién, y funcionamiento de los

municipios y demas entidades locales determinadas en este Cddigo y el

contenido de las competencias que correspondan a los municipios en cuanto a

las materias que estas regulen™

2.1.3 Ley de Servicios Municipales; Decreto 1-87 del Congreso de la
Republica

“La presente ley regula las relaciones entre municipalidades y sus servidores,

asegurando a éstos justicia, equidad y estimulo en su trabajo, garantizando la

eficiencia y eficacia administrativa mediante la aplicacion de un sistema de

administracién de personal que fortalezca la carrera administrativa sin afectar la

autonomia municipal.”

2.1.4 Ley de Descentralizacion; Decreto No. 14-2012 del Congreso de la
Republica

Tiene como objeto promover la descentralizacidn econdmica administrativa,

lograr un adecuado desarrollo del pais, de manera progresiva y regulada para

trasladar las competencias administrativas, econdémicas, politicas y sociales del

Organismo Ejecutivo a los municipios y otras entidades del estado.

21.5 Ley de contratacion del Estado; Decreto No. 57-92 del congreso de
la Republica y su Reglamento
Esta ley trata de “La compra, venta y la contratacién de bienes, suministros,

obras y servicios que requieran los organismos del Estado, sus entidades

* Codigo Municipal. Decreto 12-2002. Art. 1
® Decreto 1-87 Codigo de Servicios. Art. 2. (en linea). Consultado en Guatemala. 16 oct. 2012,
Disponible en http://www.anam.org.gt.
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descentralizadas y autbnomas, unidades ejecutoras, las municipalidades y las
empresas publicas estatales o0 municipales, se sujetan a la presente ley y su
reglamento. Las donaciones que a favor del Estado, sus dependencias,
instituciones o municipalidades hagan personas, entidades, asociaciones u otros
Estados o Gobiernos extranjeros, se regiran unicamente por lo convenido entre
las partes. Si tales entidades o dependencias tienen que hacer alguna
aportacién, a excepcion de las municipalidades, previamente oiran al Ministerio
de Finanzas Publicas.”

2.1.6 Ley del Impuesto Unico sobre Inmuebles —-IUSI- Decreto No. 15-98
del Congreso de la Republica

La ley define que es un impuesto Unico al afo sobre el valor que tienen los

inmuebles. Esta recaudacién debe ser incluida en el presupuesto de ingresos,

de conformidad con el porcentaje legal, para el desarrollo local de las

municipalidades.

2.1.7 Ley de Arbitrios Municipal y Ornato Decreto 121-96 del Congreso de
la Republica

“‘Se establece el arbitrio denominado BOLETO DE ORNATO, en favor de las

municipalidades del pais, con efectos especificos en el ambito de sus

correspondientes jurisdicciones.”

Es un impuesto anual que cada ciudadano realiza para fortalecer las finanzas
municipales y permitir a las autoridades correspondientes ofrecer y prestar los

servicios que la ciudadania requiere.

® Ley de contratacién del Estado; Decreto No. 57-92 del congreso de la Republica y su
Reglamento. Art. 1.

" Decreto No. 121-196. Ley de Arbitrios Municipal y Ornato. Art. 1. (en linea). Consultado el 16
de oct. 2012. Disponible en: http://leydeguatemala.com
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2.1.8 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas; Decreto No. 31-

2002, del Congreso de la Republica y su Reglamento.
Dicha ley establece que “corresponde a la Contraloria General de cuentas la
funcion fiscalizadora en forma externa de los activos y pasivos, derechos,
ingresos y egresos y, en general, todo interés hacendario de los Organismos del
Estado, entidades auténomas y descentralizadas, las municipalidades y sus
empresas, y demas instituciones que conforman el sector publico no financiero;
de toda persona, entidad o institucién que reciba fondos del Estado o haga
colectas publicas; de empresas no financieras en cuyo capital participe el
Estado, bajo cualquier denominacion asi como las empresas en que éstas
tengan participacion.

También estan sujetos a su fiscalizacién los contratistas de obras publicas y
cualquier persona nacional o extranjera que, por delegacién del Estado, reciba,
invierta o administre fondos publicos, en lo que se refiere al manejo de estos.

Se exceptuan las entidades del sector publico sujetas por ley a otras instancias
Fiscalizadoras. La Contraloria General de Cuentas debera velar también por la
probidad, transparencia y honestidad en la administracién publica, asi como
también por la calidad del gasto publico.”

21.9 Ley Organica del Presupuesto; Decreto 101-97 del Congreso de la
Republica y su reglamento.

‘La presente ley tiene por finalidad normar, los sistemas presupuestarios, de

contabilidad integrada gubernamental, de tesoreria, y de crédito publico.”

® Manual de legislacion. Ley Organica de la Contraloria de Cuentas Decreto No. 31-2002, del
Congreso de la Republica y su Reglamento. Art. 2. USAID. 396 p.

® Manual de legislacion. Ley Organica del Presupuesto; Decreto 101-97 del Congreso de la
Republica y su regiamento. Art. 1.341 p.
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2.1.10 Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal —-INFOM- Decreto
Legisiativo 1132

Esta ley cita que “Se crea el Instituto de Fomento Municipal para promover el

progreso de los municipios dando asistencia técnica y financiera a las

municipalidades, en la realizacidon de programas basicos de obras y servicios

publicos, en la explotacién racional de los bienes y empresas municipales, en la

organizaciéon de la hacienda y administracidn municipal, y en general, en el

desarrollo de la economia de los municipios.”°

2.1.11 Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados
Puablicos, decreto 8-97 del Congreso de la Republica

Establece que los funcionarios y empleados de los organismos del Estado,

municipalidades, instituciones estan obligados a presentar a la contraloria de

Cuentas la declaracion de todos sus bienes y deudas.

2112 Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural; Decreto 11-2002
del Congreso de la Republica de Guatemala

Regula la integracién, funcionamiento, disposiciones generales, asi como la

naturaleza y objetivos de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural. Tiene

como objetivo organizar y coordinar la administracién publica mediante politica

de desarrollo planes y programas presupuestarios y el impulso de la

coordinacién interinstitucional, publica y privada.

2.1.13 Estatutos de la Asociacién Nacional de Municipalidad ~ANAM-
Asociacion que esta al servicio exclusivo de las municipalidades de la Republica
de Guatemala. En dicho estatuto establece el objeto de ser de la —~ANAM-, los

fines, representacion  entre otros.

"% Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal; Decreto 1132 del Congreso de la Republica.
(en linea). Consultado el 17 de oct. 2012. Disponible en: hitp://www.infom.gob.gt
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2114 Ley de Acceso a la Informacion Publica; Decreto 57-2008 del

Congreso de Reptublica

La presente ley tiene por objeto:

1.

Garantizar a toda persona interesada, sin discriminacién aiguna, el
derecho a solicitar y a tener acceso a la informacién publica en posesion

de las autoridades y sujetos obligados por la presente ley.

Garantizar a toda persona individual el derecho a conocer y proteger los
datos personales de lo que de ella conste en archivos estatales, asi como
de las actualizaciones de los mismos.

Garantizar la transparencia de la administracion publica y de los sujetos
obligados y el derecho de toda persona a tener acceso libre a la
informacion publica.

Establecer como obligatorio el principio de maxima publicidad y
transparencia en la administracion publica y para los sujetos obligados en
la presente ley.

Establecer, a manera de excepcion y de manera limitativa, los supuestos

en que se restrinja el acceso a la informacion publica.

Favorecer por el Estado la rendicidon de cuentas a los gobernados, de

manera que puedan auditar el desempefio de la administracion publica;

Garantizar que toda persona tenga acceso a los actos de la
administracién publica.
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2.2 DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO DE LA MUNICIPALIDAD

El diagnostico administrativo servira para comparar los hechos determinados y
los aspectos técnicos establecidos, para relacionar los puntos que afectan
negativamente a las unidades administrativas y asi responder a las posibles
dificultades encontradas en la Municipalidad. Este estd compuesto por cinco

fases: planeacion, organizacion, integracién, direccién y control.

2.2.1 Planificacion

Es la etapa del proceso administrativo que permite proyectar la posicién de la
entidad en su entorno, a través de la creacién de la visiéon, misiéon valores y

objetivos que se pretende alcanzar, mediante metas especificas.

Anualmente la Municipalidad realiza el Plan Operativo Anual -POA-, en el cual
no quedan plasmadas de forma detallada los responsables y fechas de cada
actividad y proyectos que se ejecutan durante el afno. Es elaborado por el
personal de la Direccion Municipal de Planificacion -DMP- y la Direccién
Administrativa Financiera Munidipal -DAFIM- y aprobado por el Concejo
Municipal a inicios del afio fiscal.

Todos los proyectos son ingresados al sistema informatico del Sistema Nacional
de Inversién Publica -SNIP-, el cual es administrado por SEGEPLAN.

En las actividades de cada area, se observd que las autoridades y el personal no
planean las actividades a desarrollar internamente, debido a que realizan
muchas actividades de tramite.
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Las comisiones del Concejo Municipal no tienen una planificacién definida de
sus actividades ya que es una administracidon nueva, por lo que las comisiones
se hacen de forma improvisada.

2.21.1 Mision

De acuerdo a la informacidn recolectada, la misidbn que impulsa la actual
administracion es la siguiente: “Promover participativamente el desarrollo
integral de la poblaciéon en busca del bien comiin de hombres, mujeres,
jovenes y ninos, fortaleciendo la democracia, la economia, velando por la

recuperacion y uso racional de los recursos naturales”."

Al verificar la mision de la Municipalidad, se comprob6 que es muy generalizada
y no da un enfoque claro al personal sobre la razén de ser, que comunique lo

que es y hace; no establece la funcién primordial que debe ejercer la
Municipalidad.

2.21.2 Vision

La visidon con que cuenta actualmente la municipalidad es la siguiente: “San
Carlos Sija al 2013, es un municipio que ha alcanzado un nivel de
desarrollo aceptable, porque su territorio es utilizado de acuerdo a sus
caracteristicas potenciales, implementando actividades productivas
sostenibles que mejoren el ingreso econdomico familiar y el aporte
municipal con un manejo adecuado, planificado y ordenado de los

recursos naturales”.'?

" Municipalidad de San Carlos Sija. 2012. Informaciéon sobre Sija. (en linea). Guatemala.
1C;onsultado Octubre. 2012. Disponible en: http://sancarlossija.com
Ibid
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Se evidencia que cuenta con una vision que no considera los objetivos a largo

plazo, no es desafiante y no justifica ningin esfuerzo.

2.21.3 Objetivo

El objetivo que actualmente persigue la Municipalidad es: “Fomento de la
participacion ciudadana y el empoderamiento del poder local,
conservacion del medio ambiente y explotacion racional de los recursos
naturales, promocién del desarrollo humano sostenible, endégeno e
integral, busqueda de la equidad de género, asegurar y garantizar la
alimentacién, coordinacién inter e intrainstitucional, promocién de la

interculturalidad, transparencia en la gestién municipal”.*?

Se determind en base a una encuesta realizada al personal de la Municipalidad
que el 80% de los colaboradores no conocen ni han visto la misidn, vision y
objetivos, el otro 20% si tienen conocimiento. Se observd que el

desconocimiento se debe a que ninguno de estos esta a la vista de los

colaboradores.

2.21.4 Politica

La Municipalidad no cuenta con guias de accion, que definan las actividades a
realizar, asi como de estrategias sobre la forma en que debe llevar a cabo la
supervision de los colaboradores. Cuando no se cuenta con politicas
establecidas los jefes inmediatos no tienen lineamientos que les permita tomar

decisiones sobre problemas que surjan dentro de las unidades administrativas.

** Municipalidad de San Carlos Sija. 2012. Diagnéstico. Plan Municipal de Desarrollo. (en linea).
Guatemala. Consultado Octubre. 2012. Disponible en: http://sancarlossija.com/wp-
content/uploads/2009/04/plan_estrategico-sija.pdf. 44 p.
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2.21.5 Programas

Son esquemas donde se establece la secuencia de actividades especificas que

se deben realizar para alcanzar los objetivos.

La Municipalidad carece de programas donde se observe el inicio y conclusidn
de los proyectos, debido a ésta ausencia no se puede definir una secuencia

l6gica de actividades a realizar y el tiempo que tomara ejecutarlas.

2.2.1.6 Presupuesto

Este implica la determinacién y previsién de las fuentes de los recursos, que
permiten financiar los gastos para el periodo anual, con el propdsito de ejecutar
los distintos programas de Gobierno y alcanzar sus objetivos y metas, todo ello
orientado a satisfacer las necesidades de la poblacion.

El siguiente cuadro presenta la comparacion entre lo pres‘upuestado contra lo
ejecutado durante el afio 2008 al 30 de septiembre de 2012.

Cuadro 3
Municipio de San Carlos Sija, Departamento de Quetzaltenango
Presupuesto de ingresos
Comparacion de lo presupuestado contra lo ejecutado
Anos: 2008, 2009, 2010, 2011 y 2012
(Cifras en quetzales)

Descripcion 2008 2009 2010 2011 2012

Presupuesto 12,539,186 14,604,535 15,218,545 14,800,195 14,995,317
Ejecutado 11,558,465 13,062,629 13,790,325 14,107,065 11,457,684

Diferencia 980,721 1,541,906 1,428,220 693,130 3,537,633

Fuente: presupuestos afios 2008, 2009, 2010, 2011 y 2012, Municipalidad de San Carlos Sija
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Como se puede apreciar lo presupuestado por la Municipalidad para el afio 2011
y 2012 no muestra ninguna variacion significativa.

Con relacién a lo ejecutado se puede observar que del presupuesto se ejecutd
para los afios 2010y 2011 un 91% y 95% respectivamente.

El presupuesto para el afio 2012 fue de Q. 14,995,317.00 y al 30 de septiembre
se ha ejecutado Q. 11,457,684.00, como se observa en el cuadro anterior la

ejecucién no ha variado significativamente con lo ejecutado.

2.3 Organizacion

Es el elemento que permite identificar las jerarquias, funciones, obligaciones de
los distintos departamentos, unidades, secciones que conforman la estructura
organizacional de la institucion.

La Municipalidad se organiza sobre la base de lo establecido en el Cédigo
Municipal decreto niumero 12-2002 y sus reformas 22-2010 y 14-2012, en donde
se enmarcan las oficinas necesarias para el funcionamiento de la Corporacién
Municipal, cabe mencionar que el articulo 90 de dicho cddigo brinda la facultad
de modernizar y/o contratar otros funcionarios, con la finalidad de fortalecer la
gestién municipal.

2.3.1 Estructura organizacional

Es necesaria para sistematizar de forma racional los recursos de las
municipalidades, mediante el establecimiento de jerarquias, disposicion,
correlacion y agrupacion de actividades, con el fin de realizar y facilitar las
funciones de los colaboradores de la institucion.
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La finalidad de una estructura organizacional es establecer actividades que han
de desarrollar los miembros de Ia entidad municipal para trabajar juntos de forma

optima y que se alcancen las metas fijadas en la planificacion.

A continuacién se presenta la actual estructura organizacional de la

Municipalidad, proporcionada por el Director Municipal de Planificacion -DMP-.



39

Grafica 1
Municipio de San Carlos Sija, Departamento de Quetzaltenango
Actual Organigrama General
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Fuente: Municipalidad de San Carlos Sija, afio 2012, Direccién Municipal de
Pianificacién —~DMP-.
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En la entrada de la Municipalidad no se encuentra publicada la estructura
organizacional de la corporacién edil, este unicamente se encuentra en la Direccion
Municipal de Planificacién -DMP-.

Los aspectos mas relevantes del actual organigrama son: la inadecuada
asignacién de algunos cargos a los departamentos correspondientes y otras que
segun normativas institucionales conforme a la Ley del Cédigo Municipal, no
aparecen identificados en la estructura.

2.3.2 Principios

Dentro de la organizacion existen principios que se deben tomar en cuenta para
determinar jerarquias, cadenas de mando y responsabilidades asignadas a cada
puesto de trabajo de los departamentos.

¢ Unidad de mando
Los empleados reciben 6rdenes de su jefe inmediato, pero en algunas ocasiones
también reciben érdenes del alcalde, secretario o del concejo, por lo que existe
duplicidad de mandos.

¢ Equilibrio de autoridad y responsabilidad
Dentro de la estructura organizacional este principio no se aplica, ya que se

desconoce el nivel jerarquico en algunos puestos de trabajo.

2.3.3 Manuales y reglamentos administrativos

La Municipalidad cuenta con los siguientes manuales administrativos vy
reglamentos:

¢ Manuales administrativos de funcionamiento
¢ Reglamento Concejo Municipal

¢ Reglamento interno de trabajo
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¢ Reglamento de la direccién administrativa financiera municipal ~-DAFIM-
¢ Normas y procedimientos de control interno

¢ Normas y procedimientos del fondo rotativo

Los manuales citados no son del conocimiento general de los colaboradores.
Segun la investigacién de campo se pudo constatar que carecen de actualizacion,
divuigacion y aplicacion. También se observé que carecen de versiones digitales
de los mismos.

2.4 Integracion

La Municipalidad carece de una integracién de personal eficiente debido a la
ausencia de un departamento de recursos humanos. Esto afecta en las funciones
del secretario municipal debido a que él asume toda la responsabilidad de las

contrataciones, adicional a las actividades asignadas.

2.41 Recurso Humano

Las personas que han de desempefiar cualquier cargo dentro de una organizacion,
deben reunir ciertos requisitos acordes a su puesto de trabajo. En este sentido, se
determind que las personas asignadas en cada area y funcién no siempre cumplen
con los requerimientos necesarios, esto debido a la forma en que se lleva a cabo el

reclutamiento y seleccién del personal.

2.4.2 Reclutamiento y seleccion de recurso humano

Al presentarse una vacante, las autoridades municipales realizan una reubicacién o
ascenso de los colaboradores. La Municipalidad no aplica el proceso de
reclutamiento externo, esto provoca que no se encuentre el candidato adecuado
para desempefar con eficiencia las labores requeridas.
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243 Induccidén
Por medio de una encuesta se establecié que no existe un proceso de induccion

general y especifico para los colaboradores que laboran dentro de la
Municipalidad.

2.45 Capacitaciony desarrollo
Dentro de la encuesta realizada a los colaboradores se establecié que a la mayoria
del personal no se les capacita.

El Cédigo Municipal establece en su articulo 94 que las municipalidades en
coordinacién con otras entidades municipales y de capacitaciéon, tanto publicas
como privadas, deberan promover el desarrollo de esfuerzos de capacitacion al
personal por lo menos una vez por semestre, con el propésito de fortalecer la
carrera administrativa del empleado municipal.

Las entidades que proveen capacitacién a la Municipalidad son:
e SEGEPLAN
e MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS
e SIAF-MUNI
e SEPREM
e INAB
e CONAP
e SESAN

Se carece de un programa de capacitacién que contemple llenar las necesidades:
legales, técnicos, administrativos, contable, financiero e informaticos. Esto servira
para un mejor desempenio de los colaboradores.
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En la Municipalidad son dificiles los ascensos a un cargo mayor, debido al caracter
temporal de los puestos, los colaboradores se desempefian en los mismos puestos
de trabajo durante los cuatro afios del periodo de gobierno, por lo que las

oportunidades de ascender son escasas y limitan el desarrollo personal.

2.4.6 Recursos fisicos
Se observé que las unidades administrativas de la Municipalidad cuentan con

oficinas, equipos de informatica, mobiliario y equipo en buenas condiciones.

El suministro de papeleria y Utiles de oficina esta a cargo de secretaria, quien se
encarga de proveer los recursos necesarios a cada unidad administrativa que asi lo
requiera. En una entrevista se determiné que existe un fondo de caja chica para

compras rapidas al momento que llegara a faltar algun implemento de oficina.

2.5 Direccion
Busca la ejecucion de los planes de acuerdo con la estructura organizacional,

mediante la guia de esfuerzos de grupo social a través de la motivacion,

comunicacion y supervision.

En la Municipalidad, la direcciéon es realizada por el Consejo Municipal quien
supervisa y guia las tareas a través del alcalde y secretario municipal, quienes se
encargan de verificar el cumplimiento de metas y objetivos planteados apoyandose
en mandos medios, encargados de transmitir érdenes y verificar el cumplimiento de

las atribuciones de los puestos operativos.

2.51 Liderazgo

Es la accién de influir en las actividades de los seguidores, a través de un proceso

de comunicacion hacia la consecucion de objetivos.
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El Concejo Municipal y el Alcalde, asumen la direccién de la entidad; sin embargo,
de acuerdo a las caracteristicas observadas, se determiné que la toma de

decisiones en la mayoria de casos, se centraliza en el Concejo Municipal.

Por lo anterior se determiné lo siguiente:

. Este tipo de liderazgo provoca una inadecuada gestion municipal, ya que al |
no tomar en cuenta al Alcalde y no delegarle autoridad y responsabilidad, se limita
el flujo de actividades.

. Las nuevas disposiciones son informadas a los colaboradores a través de
reuniones mensuales y a veces semestrales, no se tiene un compromiso por
escrito de tomar responsabilidad de las mismas.

25.2 Comunicacion

Se observo que dentro de la Municipalidad la comunicacion es de forma verbal de
parte de los jefes inmediatos a los colaboradores. Estas acciones repercuten que
no exista algun registro escrito de las érdenes giradas.

2.5.3 Motivacion personal

La motivacién juega un papel importante para la ejecuciéon voluntaria y entusiasta
de las tareas. Se determiné en base a la encuesta realizada a los colaboradores,
que la Municipalidad no los motiva de ninguna manera.

254 Toma de decisiones
La toma de decisiones se centraliza en el alto nivel jerarquico, esto ocasiona

frecuentemente interrupciones, pérdida de tiempo, tardanza en la respuesta a las
solicitudes y tramites que realiza la poblacion.
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2.5.5 Autoridad
La autoridad dentro de la institucion es de tipo lineal, y es el Concejo Municipal la

maxima autoridad este delega al alcalde para que asigne las actividades y

funciones al personal.

2.6 Control

Es determinante que, en una organizacidon existan parametros y registros para la
eficiente ejecucion de actividades y tareas.

2.6.1 Controles utilizados

Los departamentos que conforman la Municipalidad, llevan controles particulares,
dentro de los cuales estan los siguientes:

De las reuniones del Concejo Municipal se realiza la elaboracion de actas donde
quedan plasmadas las decisiones que se toman.

La Direccion Administrativa Financiera Municipal -DAFIM- fiscaliza la
administracion del presupuesto a través de los controles financieros de las cajas

fiscales, control de almacén y seguimiento de proyectos.

La Direccion Municipal de Planificacion -DMP- lleva el control de los proyectos

presentados por las comunidades, que son sometidos a consideracién del Concejo
Municipal.

2.6.2 Evaluacion de desempeiio

La Municipalidad no cuenta con un programa de evaluacion de desempenfio, por lo

que no es posible medir las actividades de los colaboradores.
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2.6.3 Control de asistencia
Se observo que la Municipalidad no cuenta con registro de entradas y salidas del
personal, lo que provoca que la responsabilidad por el incumplimiento de la jornada

laboral recaiga sobre el jefe inmediato.

2.6.4 Tipos de control
El control en la organizacién debe ser implementado para medir la efectividad de

las actividades realizadas. A continuacion se detallan los tipos de controles.

o Control preliminar

Este tipo de control tiene lugar antes de que inicien las operaciones, incluye la
creacion de politicas y procedimientos disefiados para asegurar que las actividades
planeadas sean ejecutadas con propiedad.

La Municipalidad carece de controles y lineamientos para corregir acciones
imprevistas.

o Control concurrente

Este tipo de control tiene lugar cuando se ejecutan los planes e incluyen la
direccién, vigilancia y sincronizaciéon de las actividades segun ocurran, pueden
ayudar a garantizar que el plan sea llevado a cabo en el tiempo especifico y bajo

las condiciones requeridas. Se realiza a través de informes periédicos.

Dentro de la Municipalidad se detectaron algunos reportes e informes que realizan
los diferentes departamentos, los cuales no se pudo constatar que sean
presentados al Concejo Municipal para la toma de decisiones. Esto puede provocar

que los planes no se ejecuten adecuadamente.
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o Control de retroalimentacion
Este tipo de control se enfoca sobre el uso de la informacion de los resultados

anteriores para corregir posibles desviaciones futuras.

Se observé que no existe una retroalimentacion adecuada, debido a que no se
obtuvieron informes que sirvan de instrumentos para realizar el analisis de los
planes ejecutados. Esto repercute en la toma de decisiones para la realizacion de
los planes programados para el siguiente ano.



CAPITULO 11}
PROPUESTA DE SOLUCION A LA PROBLEMATICA ENCONTRADA

A continuacién se detalla la propuesta de solucién a la problematica encontrada
mediante el diagnéstico administrativo municipal de San Carlos Sija, departamento
de Quetzaltenango, el propoésito de la propuesta es el fortalecimiento de la gestidn
publica municipal.

3.1  PLANEACION

Para lograr una mejor planificaciéon, se propone una misidn, vision, objetivos,
programas, valores, principios y politicas que contribuyan al cumplimiento de los
objetivos institucionales de una manera eficaz en cada uno de los departamentos

lo que sera de beneficio para orientar el desarrollo de la Municipalidad.

3.1.1 Misién
“Fomentar el desarrolio del Municipio de forma integral y sostenida, a través de
administrar los recursos fisicos, humanos y financieros con eficiencia, respetando

la dignidad de cada habitante de San Carlos Sija e impulsando la participacién
ciudadana.”

3.1.2 \Vision

“Ser una Municipalidad democratica y representativa de los intereses de la
poblacién, apegada a la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y al
Cddigo Municipal, con la capacidad socioecondémica, administrativa y financiera

para promover la participacion de los ciudadanos del Municipio.”

Para una mejor comprensién y entendimiento de la misién y visién deberan ser
enmarcados y colocados en un lugar visible para el personal, asi como para los
vecinos que visitan la Municipalidad.



49

3.1.3 Objetivos

El objetivo es la expresion de un deseo mediante acciones concretas para

conseguirlo y sirve para: formular concreta y objetivamente resultados, planificar

acciones, orientar procesos y medir resultados.

General

Alcanzar el bienestar social y material del Municipio, a través de la ejecucion de

programas de obras publicas y servicios, racionalizar el uso y explotacion de los

recursos municipales, de acuerdo con las prioridades establecidas.

Especificos

Llevar desarrollo y calidad de vida a cada rincén del Municipio a través de la
prestacion de servicios publicos eficientes de acuerdo a las necesidades
especificas de cada comunidad.

Implementar proyectos de inversion social en areas estratégicas que tengan
impacto positivo para las familias, priorizando el bien comun y el desarrollo
sostenible de todas las aldeas y comunidades

Fomentar la participacién ciudadana a través de los COCODES con un

enfoque de género equitativo sin distincién social.

Brindar a los vecinos el apoyo necesario en iniciativas personales,
organizacion social o productiva y cualquier emprendimiento en beneficio
del Municipio.

Proteger el medio ambiente.
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3.1.4 Politicas

Entre las politicas que se propone como guia para la toma de decisiones estan:

Contar con horarios de almuerzo escalonados, que permitan brindar

continuamente atencién al publico.

Politica de puertas abiertas:

Todo colaborador tiene derecho a manifestar sus inquietudes, comentarios
y/o sugerencias de manera verbal, libre y sin temor a represalias a su jefe
inmediato, quien debe escucharlas, analizarlas y brindar respuesta a su
colaborador acerca de lo que éste haya manifestado, independientemente

cual fuese la apreciacion del jefe.

En caso de que el jefe inmediato no atienda lo manifestado por el
colaborador y no de respuesta, el colaborador puede avocarse a un nivel
superior.

3.1.5 Programa

Es un esquema donde se establece el tiempo y la secuencia l6gica de las

actividades que se deben realizar para alcanzar determinado objetivo. Para

elaborar un programa es necesario seguir los siguientes pasos.

Identificar las actividades que comprenden cada proyecto
Ordenar cronolégicamente las actividades.

Asignar a cada actividad el tiempo de su duracion, asi como los recursos
necesarios.
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Se presenta un esquema de la grafica de Gantt, esta es la mas utilizada para

elaborar programas:

Grafica 2
Municipio de San Carlos Sija, Departamento de Quetzaltenango
Grafica de Gantt
Ano: 2012
Semana 1 Semana 2 Semana 3 Semana 4
No Tareas 112(3]4]1112[3|4|1]|2(3|4]1|2|3|4
1 | Crear misién
2 |Crear vision
3 |Fijar objetivos
4 |Fijar valores
5
6
7
8
9
10

Fuente: elaboracién propia con base a Benavides Pafieda J.(2002). ADMINISTRACION. 1% ed.

México. Mc Graw Hill. 97 p.

El diagrama de Gantt consiste en una representacién grafica de la extension de las

actividades del proyecto sobre dos ejes: en el eje vertical se disponen las tareas

del proyecto y en el horizontal se representa el tiempo.

Cada actividad se representa mediante un bloque rectangular cuya longitud indica

la duracion. La posicidon de cada bloque en el diagrama indica los instantes de

inicio y finalizacién de las tareas a que corresponden.

3.1.6 Valores

Se propone implementar los valores institucionales los cuales se detallan a

continuacion:
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e Honestidad: Actuar con decencia y honradez. Administrar adecuadamente
lo que se tiene a cargo. Seguir principios y valores que sin importar las

presiones externas, permitan actuar con rectitud.

e Responsabilidad: Cumplir con el deber de asumir las consecuencias de
los actos. Rendir cuentas ante jefes y compafieros, ante clientes y la

sociedad.

e Orden: necesario para el logro de un objetivo deseado, para la organizacién
de las cosas, la distribucion del tiempo y la realizacién de toda actividad
humana. Estructura de vida en todos los aspectos para poder aicanzar

metas.

e Respeto: tratar a otras personas como a si mismo. Apreciar y auto
valorarse, asi como a los demas y lo que lo rodea. Toda persona merece un

trato digno.

3.2 ORGANIZACION
Constituye la fase del proceso administrativo que permite entrelazar las labores de
diferentes colaboradores en el logro de las metas de la institucion.

Todas las municipalidades requieren de una estructura, que permita determinar
una divisiébn ordenada y sistematica de las unidades de trabajo. Ademas se
propone la implementacién del departamento de recursos humanos.

3.21 Estructura organizacional

Con el fin de actualizar y tener una mejor estructura organizacional es importante
readecuar las funciones de los puestos de trabajo para evitar la duplicidad de
actividades, asi como mejorar los procesos y de esa forma llevar a cabo
actividades de manera eficiente.
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Es necesaria la creacion del departamento de Recursos Humanos en la estructura,
ya que sera de beneficio a la institucion para una adecuada contratacion y

administracion del recurso humano.

A continuacion se presenta el organigrama que se adaptara a las necesidades de

la institucion.
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En la grafica anterior se da a conocer la nueva estructura organizacional
sugerida, para que se mantenga la relacién de autoridad funcional entre los
niveles estratégicos y tacticos asi también los niveles operativos en la
Municipalidad.

3.2.2 La unidad de mando
Las 6rdenes seran designadas solo por el jefe inmediato para evitar la dualidad

de mando, se debe respetar la escala jerarquica.

3.2.3 Equilibrio de autoridad y responsabilidad

La autoridad que se delega al subordinado debe ser clara para el cumplimiento
de una tarea definida, los altos mandos deben delegar autoridad y compartir
responsabilidades a sus subordinados con el compromiso que estos cumpliran

las tareas con eficiencia, de esta manera se motivara al colaborador.

3.2.4 Equilibrio direccion-control
El alcalde debe delegar la autoridad a los concejales o sindicos segun
corresponda su orden, estos como miembros del 6rgano de deliberacién y

decisién segun lo establecido en el articulo 54, literal b del Cédigo Municipal.

3.2.5 Escala jerarquica

El Concejo Municipal, Alcaide y los jefes de cada area deben seguir la escala
jerarquica en los asuntos importantes y en especial para girar instrucciones en la
solicitud y entrega de informes.

3.2.6 Manuales administrativos
Es responsabilidad de las autoridades municipales actualizar, divulgar y aplicar
los manuales administrativos. En el anexo uno se presenta la propuesta de un

manual de Organizacion que se pueda aplicar a las necesidades de la
Municipalidad.
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3.3. INTEGRACION
Debido a que la Municipalidad no cuenta con un proceso especifico para la

integracién de los recursos, se recomienda tomar en cuenta lo siguientes
elementos:

3.3.1 Recurso humano

El proceso de reclutamiento y seleccion es de importancia para la institucion edil,
el cual consiste en una serie de pasos a traves de los cuales se atraen
candidatos a ocupar un puesto y se seleccionan las personas idéneas, esta

actividad estara a cargo del departamento de Recursos Humanos.

3.3.1.1 Reclutamiento de personas

Cuando se crean nuevos puestos la primera fuente de reclutamiento sera la
interna con el fin de promover el desarrollo a los colaboradores municipales, si
dentro de la Municipalidad no existe algin colaborador con el perfil requerido se
procede a utilizar fuentes externas.

3.3.1.2 Seleccion de personas
El proceso de seleccién tiene como finalidad que las personas que ingresan a
laborar dentro de la Municipalidad, posean el nivel de competencia necesaria

para el puesto. Es necesario poner en practica el manual de organizacién
propuesto en el anexo uno.

3.3.1.3 El hombre adecuado para el puesto adecuado

Los colaboradores que han de desempenar cualquier funcion dentro de la
Municipalidad, deben poseer los requisitos necesarios para poder optar a un
puesto de trabajo, es importante establecer un perfil de los puestos de trabajo,
con el proposito de establecer las caracteristicas del candidato, historial
académico y experiencia laboral.
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3.3.1.4 Contrataciéon de personas

La decision de contratar al solicitante es responsabilidad del departamento de
Recursos Humanos. Dicho departamento tomara la decision del candidato
idoneo al puesto. Un buen empleado constituye la mejor prueba de que el

proceso de seleccion se llevo a cabo en forma adecuada.

3.3.2 Proceso de induccién

La induccion del personal de reciente ingreso debe ser realizada por el jefe de
cada departamento, con el objetivo que el colaborador tenga conocimiento de
cudles son sus funciones y responsabilidades dentro del desempefio laboral.

Una induccion adecuada permite a los jefes de area lo siguiente:

. Mostrarle las principales instalaciones de la Municipalidad.
) Presentar al personal administrativo.

. Darle a conocer la mision, visidn, objetivos y valores.

. Mostrar el area de trabajo que ocupara.

. Darle a conocer las funciones del puesto.

J Establecer las formas de evaluacion del desempeno.

3.3.3 Capacitacion y desarrollo
La Municipalidad en coordinacién con otras entidades de capacitacion, publicas

o privadas, debera promover semestralmente el aprendizaje de los
colaboradores ediles.

Dentro de la planeacion se debera incluir lo relacionado con las instituciones que
legalmente proporcionen capacitacién al personal de las municipalidades, tal es
el caso del Ministerio de Finanzas Publicas a través del programa SIAF-MUNI, el
cual persigue que se registren todas las operaciones financieras de la

Municipalidad para garantizar la ejecucion transparente de las asignaciones
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presupuestarias. Ademas SEGEPLAN proporciona la capacitacion necesaria
para el manejo de las herramientas informaticas relacionadas con el Sistema
Nacional de Inversién Puablica. INAB Y CONAP puede capacitar a los

colaboradores para el manejo adecuado de los bosques del Municipio.

Para poder realizar estas capacitaciones es necesario efectuar los contactos
necesarios para que otras instituciones también brinden capacitaciones en el
manejo de paquetes de computacion, archivo, liderazgo, direccion y alta
gerencia, para tener los elementos necesarios y administrar de mejor forma los
recursos del Estado.

3.4 DIRECCION

La direccion esta enfocada a que los miembros de la Municipalidad logren los
objetivos de acuerdo a lo planeado.

3.4.1 Liderazgo

El alcalde es el lider de un equipo llamado Concejo Municipal, para la poblacion
es la cabeza visible del equipo, por lo tanto, él es quien tiene la mayor
responsabilidad de realizar un buen gobierno.

Funciones basicas del Alcalde:
e Presidir las sesiones del Consejo Municipal.
e Hacer cumplir las resoluciones del Concejo Municipal.
¢ Dirigir la administracién municipal.
¢ Representar legaimente a la municipalidad
¢ Presidir el Consejo Municipal de Desarrollo.

¢ Integrar el Consejo Departamental de Desarrollo.
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Debe tener las siguientes cualidades:

e Saber formar el equipo de trabajo.

e Saber dirigir al equipo en la busqueda de las metas fijadas.

e Delegar en los colaboradores la autoridad y la capacidad de decidir.

* No debe tratar de hacerlo todo, comunicandose de forma permanente con
los miembros del equipo.

* Escuchar a los vecinos, especialmente a los lideres de las comunidades y
de las organizaciones sociales.

o Ser accesible para sus colaboradores.

o Estar abierto a las opciones ajenas y a las criticas.

e Evaluar el rendimiento de los colaboradores y reconocer el esfuerzo
realizado.

e Propiciar la participacién de los ciudadanos comunitarios.

El cumplimiento de estas cualidades, permitira a las autoridades municipales

(Concejo Municipal y Alcalde) cumplir con las funciones tradicionales del
gobierno local.

3.4.2 Comunicacion
Para que exista una buena comunicacioén entre jefe-subordinado, se debe girar
instrucciones de forma escrita, lo que se busca al realizar este procedimiento es

que en todos los niveles exista una comunicacién clara y fluida.

3.4.3 Motivacion

La Municipalidad necesita personas motivadas. Es conveniente establecer
diferentes tipos de motivacion, para que los colaboradores realicen sus
funciones de manera eficiente, tales como: Capacitaciéon, celebracion de

cumpleafnos, empleado del mes, entrega de reconocimientos o diplomas por el
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cumplimiento de metas y objetivos; esto ayudara a que el colaborador se

involucre y haga propias las metas y objetivos institucionales.

3.5 CONTROL
Es un proceso importante de la funcién administrativa por medio de la cual se
evalla el rendimiento y se vigilan las actividades, con el fin de asegurarse que

se realicen conforme a lo planificado.

3.5.1 Control contable y financiero

Es necesario implementar un control financiero mensual, con el propodsito de
proporcionar informaciéon veridica, oportuna y fidedigna acerca de la situacion
actual de la Municipalidad, esta informacion permitira a las autoridades ediles

tomar mejores decisiones respecto al presupuesto asignado.

3.5.2 Evaluacion de desempefio

Es un proceso que mide el desempefio del empleado, el objetivo principal es
medir el rendimiento y el comportamiento del colaborador en el puesto de trabajo
y de manera general en la institucion y sobre esa base establecer el nivel de su

contribucion a los objetivos de la Municipalidad.

Es por ello que se propone a la Municipalidad, practique la evaluacidén propuesta
en el anexo tres.

3.5.3 Control de asistencia
Para el control de asistencia del personal es necesaria la implementacién de un

registro de entradas y salidas, con el objetivo de confirmar el cumplimiento de la

jornada estipulada.
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Dicho registro debe incluir la entrada y salida de la jornada y el horario de
almuerzo (salida-entrada). Este control al inicio se puede realizar de forma
manual en un libro de actas para que sea firmado por el personal, o bien adquirir
un software que realice esta funcién. Este control debe estar a cargo por el
departamento de Recursos Humanos.



CAPITULO IV
REQUERIMIENTO DE INVERSION SOCIAL
Son todos aquellos recursos de los cuales carecen una o varias comunidades,
principalmente en las areas de salud, vivienda, servicios basicos, educacion,
centros de acopio, sistemas de riego, infraestructura vial y demas elementos que

posibiliten el desarrollo econdmico y social en el Municipio.

4.1 FUENTES E INGRESOS MUNICIPALES
El origen de los ingresos municipales, parte de la base legal, de caracter
constitucional y ordinaria, que faculta a las municipalidades para obtener y

disponer de sus recursos, entre esos se encuentran:

411 Ingresos corrientes

Son los recursos que se perciben en forma regular en ias cajas receptoras de la
tesoreria municipal, los cuales incrementan el activo sin crear endeudamiento.
Su origen esta en los pagos que los vecinos realizan en forma directa en la

tesoreria municipal, ya sea por tasas por servicios, arbitrios o contribuciones.

4.1.2 Ingresos tributarios
Son los arbitrios que el Estado, por medio del Congreso de la Republica de
Guatemala, decreta para que las municipalidades tengan recursos financieros

que les permitan cumplir con sus fines.

El contribuyente hace un efectivo; sin embargo por el pago realizado no recibe
un servicio especifico o directo. Ejemplo de ingresos tributarios: arbitrios de
ornato, arbitrios sobre actividades comerciales, extraccidn de productos
agricolas o mineros, Impuesto Unico Sobre Inmuebles —IUSI-, este ultimo

actualmente no se cobra.
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El siguiente cuadro muestra en detalle los ingresos contabilizados en el estado
de resultados del afio 2008 al 30 de septiembre 2012.

Cuadro 4
Municipio de San Carlos Sija, Departamento de Quetzaltenango
Ingresos :
Afos: 2008, 2009, 2010, 2011 y 2012
(Cifras en quetzales)

Descripciéon 2008 % 2009 % 2010 % 2011 % 2012 %
Ingresos

Tributarios 71484 3 97,984 4 146971 5 97,189 3 96,323 3
Ingresos no

Tributarios 265,344 11 350,699 14 599,918 22 912,837 31 491697 18
Venta Bienes y

Servicios 48262 2 95023 4 88560 3 36,423 1 23,131 1
Ingresos de

Operacion 96,732 4 102,692 4 118,742 4 109,966 4 231549 8
Rentas de la

Propiedad 14,751 1 27982 1 13,697 1 8302 0 33564 1
Transferencias

Corrientes 1,818,908 79 1,757,703 72 1,751,606 64 1,794,003 61 1,876,938 68
Total 2,315,480 100 2,432,083 100 2,719,493 100

2,958,719 100 2,753,201 100

Fuente: Estado de resultados aflos 2008, 2009, 2010, 2011 y 2012, Municipalidad de San Carlos

Sija.

En el cuadro anterior se presenta los ingresos propios y las transferencias

corrientes, que cubren los gastos de funcionamiento, informaciéon que sera de

utilidad para determinar la rentabilidad de la Municipalidad, afios del 2008 al 30
de septiembre 2012.

Con estos ingresos la Municipalidad podra mejorar el servicio a la poblacion, y

lograr aumentar el desarrollo social y econdmico del Municipio.

Los ingresos de mayor aporte para cubrir los gastos de funcionamiento, son las

transferencias corrientes y aportes del Gobierno Central. Un 79% para el afio



64

2008, un 72% para el afio 2009, un 64% para el afio 2010, un 61% para el ano
2011, y al 30 de septiembre 2012 fue de un 68%.

4.2. PROYECTO EN EJECUCION

Se pudo determinar a través de la observacion directa realizada en las
comunidades del Municipio que los proyectos que actualmente se estan
realizando son de adoquinamiento y pavimentacion de algunas aldeas cercanas
a la cabecera municipal. Asi mismo se pudo comprobar la poca importancia de
propuestas en la construccién de proyectos que permitan el desarrollo
econdmico y social de los habitantes como los son; mas puestos de salud,
drenajes y alcantarillados, letrinizacion, plantas de tratamiento de aguas servidas
y desechos sdélidos.

4.3. PROYECTOS PRESUPUESTADOS PARA EL ANO SIGUIENTE
Segun el Plan Operativo Anual -POA- proporcionado por la Direccion Municipal

de Planificacion los proyectos para el afio siguiente son:
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Tabla 3
Municipio de San Carlos Sija, Departamento de Quetzaltenango
Proyectos presupuestados para afo 2013

Ano: 2012
. MONTO
No. DESCRIPCION DE PROYECTO APROBADO
4 Mejoramiento caminc_a rural sector Los Gramajo 200,000.00
aldea recuerdo a barrios
2 Mejoramientq camino_ rural entrada al cementerio 200,000.00
aldea estancia de la virgen
3 Ampliacioén escuela primaria Aldea Agua Caliente 225,000.00
4 Mejoramiento camino rural sector Los Calderones, 225.000.00
Aldea el Progreso
Mejoramiento camino rural después del centro,
5 Caserio la Fuente, Aldea San José Chicalquix 275,000.00
g Mejoramiento calle Caserio los Mosquitos, 259 800.00

Cabecera Municipal

Fuente: elaboracion propia, con base en datos del plan operativo anual 2,012, Municipalidad de
San Carlos Sija.

4.4, REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL

De acuerdo a los datos obtenidos en la Municipalidad y con base a las
necesidades de la poblacién, a continuacién se describen los requerimientos de
inversion social identificadas en el Municipio.
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Tabla 4

Municipio de San Carlos Sija, Departamento de Quetzaltenango
Requerimientos de inversion social y productiva por centro poblado

Aho: 2012
Necesidades i
sentidas Area Centros poblados
Ei progreso, Panorama, Pachuté, ElI Rodeo,
. Esquipulas Seque, Barranca Grande, Chiquival
Puestos de salud Social Viejo, La Libertad, Estancia de la Virgen.
Social y Recuerdo a Barrios, Nuevo Panorama, El Progreso,
Agua Potable Productiva Mogotillos, Barranca Grande y La
Libertad.
Drenajes y Social S6lo la cabecera municipal y la Aldea San
Alcantarillado Francisco Chuatuj, cuentan con este servicio, el resto de
los centros poblados carecen del mismo.
Es uno de los principales requerimientos del 90% de
las comunidades, a excepcion de Ila Cabecera
Pavimentacion Productiva Municipal. Se requiere en especial las vias de
acceso que colindan con las aldeas Yy caserios del
area rural del Municipio.
C . El 28% de los hogares del Municipio carecen
Letrinizacion Social de este servicio.
Las 19 Aldeas que integran el Municipio
requieren en la actividad agricola de
asistencia técnica sobre el control y manejo de
. S . plagas en los cultivos, asi como, asesoria en la
Asistencia tecnica Productiva diversificacién de cultivos y mejoramiento de semilias.
Con respecto a la actividad pecuaria, requieren
de la asistencia sobre el control vy manejo de
enfermedades en los animales domésticos.
Planta de El Municipio carece de plantas de
tratamiento de Social tratamiento de aguas servidas, asi mismo, no cuentan

aguas servidas y
desechos solidos

con un plan de manejo de desechos solidos, que
ayude areducir la contaminacion que se denera en
las aldeas y caserios.

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

4.5 PRIORIZACION DE PROYECTOS .

La ejecucion de los proyectos debe estar apoyada en la cantidad de habitantes

que se beneficiaran de dichas obras y el impacto que estos proyectos tendran

tanto econémica como socialmente para los pobladores de! Municipio. A

continuacién se presenta un listado de los proyectos que tienen prioridad para el

afio 2012.
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Mejoramiento calle Paraje Piedra Colorada, Aldea Calel.

Mejoramiento camino rural Caserio las Fuentes, Aldea Pachute.
Mejoramiento calle centro al sur Caserio Nuevo San Antonio, Aldea
Recuerdo a Barrios.

Mejoramiento calle centro Caserio Santa Elena, Aldea Recuerdo a
Barrios.

Mejoramiento calle centro Aldea Mogotillos.
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CONCLUSIONES

Después de realizar el presente informe se ha constatado cuales son las

fortalezas y debilidades que posee la Municipalidad, donde se proponen

propuestas de solucién para eliminar las debilidades existentes, por lo que a

continuacion se presentan las siguientes conclusiones:

1.

Segun el mapa de pobreza de SEGEPLAN elaborado en el ano 2005, el
municipio tiene un 40.89% de pobreza en general y un 3.58% de pobreza
extrema: estos datos se derivan de factores tales como: una mala
distribucion de la tierra, falta de acceso al crédito, actividades agricolas y
pecuarias que no son rentables, a pesar que el Municipio es el segundo
en recibir mas remesas debido a la emigracion de sus pobladores hacia
los Estados Unidos.

Respecto a la cobertura educativa a pesar que en el municipio existen
varios establecimientos publicos la desercion estudiantil es alta. En el afio
2012 no concluyeron el ciclo escolar 225 alumnos, de los cuales el 55%
son de sexo masculino y el 45% femenino, quienes a lo largo del afo y
derivado de distintas razones tales como, econdmicas, sociales o por
insercion de los jovenes a la actividad laboral no logran terminar el afo

escolar.

La falta de conocimiento de la mision, vision, objetivos y valores por los
colaboradores provoca que no se tenga un propésito claro y profundo de
la entidad, sobre los resultados que busca la Municipalidad y como

consecuencia, se limita la motivacion y esfuerzo de los colaboradores.
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La falta de procedimientos que describan la secuencia de los proyectos
que la Municipalidad realiza, provoca que no se conozca el inicio y la
conclusién de los mismos.

La actual estructura organizacional con que cuenta la Municipalidad,
refleja la falta de divisionismo departamental, lo que provoca que los

colaboradores no tengan claro a la dependencia que pertenecen.

La ausencia de un departamento de Recursos Humanos provoca que no
exista manual de organizacion, de normas y procedimientos y evaluacién
del desempeiio, esto induce a que no se tenga definidas ni se conozcan

las funciones, puestos y cargos que conforman la corporacion.

Los proyectos priorizados y ejecutados por Ia Municipalidad
primordialmente lo constituyen obras de infraestructura tales como
mejoramiento de caminos en un 90%, sin embargo existen otros tipos de
proyectos solicitados por las comunidades a los cuales se le deben
prestar atencion.
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RECOMENDACIONES

De acuerdo al analisis de las conclusiones, se presenta a las autoridades,
organizaciones y poblacion en general, del municipio de San Carlos Sija,

Quetzaltenango, las siguientes recomendaciones:

1. Que las comunidades soliciten ayuda a entidades e instituciones de
apoyo publicas y privadas para lograr la diversificacion de las actividades
agricolas, pecuarias y artesanales, con el objeto de crear nuevas fuentes
de empleo, a fin de poder mejorar la educacion, la salud y asi reducir el
flagelo de la pobreza en el Municipio.

2. Que las autoridades municipales realicen las gestiones necesarias junto
con el delegado departamental ante el Ministerio de Educacion, para la
creacion de una campana de concientizacion dirigida a los padres de
familia para que los ninos y jovenes del Municipio no abandonen los
estudios, esto se hara con el propdsito de aumentar el nivel educativo y

qgue este factor incida en mejorar la calidad y condiciones de vida de la
poblacién.

3. Que las autoridades municipales se comprometan con la divuigacion y
publicacion de la misién, vision, objetivos y valores, con esta accion se

estimula la participacién, colaboracion y motivacion del colaborador.

4. Que la Direcciéon Municipal de Planificacién -DMP-, al llevar a cabo los
proyectos, realice una planificacion que fije las actividades en orden
cronolégico y defina tiempos de ejecucion de cada una de las acciones,
pudiendo utilizar como base, la técnica de la Grafica de Gantt descrita en

el presente documento.
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5. Que el Concejo Municipal y el Alcalde autorice el organigrama propuesto,
para que se mantenga la relacibn de autoridad entre los niveles

estratégicos y tacticos, asi también en los niveles operativos.

6. Que las autoridades municipales autoricen la creacién del departamento
de Recursos Humanos para que se encargue de implementar el manual
de organizacién, normas y procedimientos y evaluacidon del desemperio
presentados como propuestas.

7. Que la poblaciéon a través de los COCODES formulen y demanden el
cumplimiento de las propuestas de inversién social y productiva a las
autoridades municipales con el objetivo de fortalecer los ingresos

familiares y tener un mejor nivel de vida en las comunidades.
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INTRODUCCION

El presente manual es un instrumento de comunicacién, tiene como finalidad
orientar al personal de la Municipalidad de San Carlos Sija en la ejecucion de las
labores asignadas a cada o6rgano administrativo; asi mismo, delimitar
responsabilidades, evitar duplicidades e identificar omisiones; ademas, sirve
como material de apoyo para el control, evaluacién y seguimientos de los
objetivos de la institucién edil.

El manual de organizacion contiene informaciéon relacionada con el marco
organizativo, base legal, antecedentes histéricos, asi mismo sugerencias en
aspectos como; mision, vision, objetivos, ademas el establecimiento de una

estructura organizacional descriptiva y grafica para mejor visualizacion.

El organigrama propuesto, es la presentacién grafica de la institucion, que
muestra las relaciones formales de autoridad. Con él se pretende conocer la

coordinacién entre los departamentos.

La descripcion técnica de puestos, es una seccion, en la que se detallan las
actividades que el empleado efectia en un puesto determinado, indicando la

naturaleza, atribuciones, responsabilidades del puesto y relaciones de trabajo.

Las especificaciones, estan conformadas por los requisitos de informacién y
experiencia, competencias del puesto y requerimientos deseables para el
puesto; sefalando para cada puesto de trabajo, los objetivos y funciones
inherentes.



OBJETIVOS DEL MANUAL

Tiene como fin ser un medio de comunicacién de las politicas, decisiones y

estrategias determinadas en Ila Municipalidad, proporcionar a las diversas areas

de la institucion el manual de Organizacion que respaldan sus actividades de

acuerdo a la estructura organica establecida.

General

Precisar las funciones y responsabilidades de cada unidad administrativa, dotar

de la infraestructura de informacion necesaria para realizar las operaciones de

las areas de la Municipalidad.

Especificos

Que los colaboradores de la municipalidad de San Carlos Sija tengan
una adecuada comprension de sus propias atribuciones vy
responsabilidades.

Proporcionarle a la institucidon los instrumentos esenciales de las
funciones que realiza cada unidad administrativa.

Definir los puestos que integran la estructura jerarquica organizacional
de la Municipalidad.

Evitar duplicidad de funciones.

Establecer la responsabilidad para cada puesto y de cada unidad
administrativa.



1. Antecedentes del municipio

‘Fue fundado el 14 de diciembre del afio 1526 por el historiador y cronista
espafiol Bernal Diaz del Castillo, originario de “Ecija”, Sevilla, Espafia. Por
autorizacién del 8 de diciembre de 1776, la real audiencia de Guatemala
ordend la reduccién de Sija a poblado, como esta en la actualidad. En 1778 el
Capitan General Martin Mayorga aprueba la fundacién y le asigna el nombre
de “San Carlos” en honor al monarca Carlos Il de Espafia y es aqui donde se
origina el nombre de San Carlos Sija. El 26 de agosto de 1822 el municipio de
San Carlos Sija fue separado por decreto No. 193 del departamento de
Totonicapan para formar una parte de Quetzaltenango”’.

11 Mision
“Fomentar el desarrollo del Municipio de forma integral y sostenida, a través de
administrar los recursos fisicos, humanos y financieros con eficiencia, respetando

la dignidad de cada habitante de San Carlos Sija e impulsando la participacién
ciudadana.”

1.2 Vision

“‘Ser una Municipalidad democratica y representativa de los intereses de la
poblacion, apegada a la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y al
Cdédigo Municipal, con la capacidad socioecondémica, administrativa y financiera
para promover la participacién de los ciudadanos del Municipio.”

! Oficina Municipal de Pianificacion de San Carlos Sija, resumen elaborado de la “Monografia del
Municipio”, afio 2003, pag. 1-14.



1.3 Objetivos

Al establecer los objetivos se debe tener cuidado, estos deben fomentar las

mejoras en el desempefio de las actividades municipales, a continuacién se

plantean los siguientes objetivos.

e General

Proveer a la Municipalidad de un instrumento administrativo que le permita

plasmar todas las actividades esenciales a las labores que se realizan de forma

detallada y ordenada.

e Especificos

>

Enumerar en forma detallada todas las actividades que se llevaran
a cabo en cada unidad de trabajo.

Evaluar los recursos que se necesitaran para el desarrollo de las
actividades, tanto en los aspectos financieros, humanos, fisicos y

de infraestructura.

Generar informacién oportuna que permita analizar el desarrollo del

plan para tomar las medidas correctivas necesarias cuando exista
diferencia.

Definir los controles necesarios a efecto de contar con instrumentos
que permitan determinar en cualquier momento el grado de avance
que se tenga de los procesos.

Describir las atribuciones de cada puesto con la finalidad de
detallar de forma especifica lo que cada persona pueda y deba
ejecutar.

Definir los procedimientos necesarios a fin de evitar la pérdida de tiempo en la

induccion de personal de nuevo ingreso para minimizar y eliminar los errores

que se pudieran cometer.



2, Marco Juridico
Las leyes proporcionan el marco regulador de las actividades municipales, éstas

se dividen en normas internas y externas, a continuacion se describen:

2.1 Normas internas

Integradas por el conjunto de normas que regulan el buen funcionamiento
interno de la organizacién. Las normas internas son establecidas en el
reglamento interno de trabajo, se aplican en el curso normal de las actividades
que se desarrollan dentro de las instituciones.

2.2 Normas externas

Son las de caracter legal y obligatorio que establece el marco juridico del pais,

entre éstas se encuentran:

o Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

e Cddigo Municipal; Decreto 12-2002 y sus reformas 22-2010 y 14-2012.

e Ley de Servicios Municipales; Decreto 1-87 del Congreso de la
Republica.

e Ley de Descentralizacion; Decreto No. 14-2012 del Congreso de la
Republica.

e Ley de contratacién del Estado; Decreto No. 57-92 del congreso de la
Republica y su Reglamento.

e Ley del Impuesto Unico sobre Inmuebles —IUSI- Decreto No. 15-98 del
Congreso de la Republica.

e Ley de Arbitrios Municipal y Ornato Decreto 121-96 del Congreso de la
Republica.

¢ Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas; Decreto No. 31-2002,

del Congreso de la Republica y su Reglamento.



e Ley Organica del Presupuesto; Decreto 101-97 del Congreso de la
Republica y su reglamento.

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

e Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados
Publicos, decreto 8-97 del Congreso de la Republica.

e Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural; Decreto 11-2002  del
Congreso de la Republica de Guatemala.

o Estatutos de la Asociacién Nacional de Municipalidad —ANAM-.

e Ley de Acceso a la Informacion Publica; Decreto 57-2008 del Congreso
de Republica.

3. Organigrama general
Es una representacién grafica de la estructura organica que refleja en forma
sistematica la posiciéon de las areas que integran la Municipalidad, los niveles

jerarquicos, las lineas de autoridad.
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4, Descripcion de Cargos y Puestos
Fecha de
Municipalidad de San Carlos Sija - Naocvt;?n"ﬁ:';;w
Quetzaltenango
Manual de Organizacién y Funciones Cédigo de Puesto:
01
IDENTIFICACION DEL CARGO
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Alcaldia municipal
TITULO DE CARGO: Alcalde municipal
INMEDIATO SUPERIOR; Concejo Municipal
SUBALTERNOS: Funcionarios y trabajadores municipales en general

Il. OBJETIVO DEL CARGO

Representar a la Municipalidad y al Municipio; hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos,
acuerdos, resoluciones y demas disposiciones del Concejo Municipal. Presidir el Concejo
Municipal; asi como velar por el estricto cumplimiento de las politicas publicas y municipales,
programas y proyectos de desarrollo municipal.

lll. ATRIBUCIONES DEL CARGO

o Dirigir la Administracion Municipal

Presidir las sesiones del Concejo Municipal y convocar a los miembros a sesiones
ordinarias y extraordinarias de conformidad con el Cédigo Municipal.

o Mantener actualizadas las estadisticas socioeconémicas del Municipio, incluyendo la

informacién geografica de ordenamiento territorial y de recursos naturales.

e Velar por el estricto cumplimiento de las politicas municipales, los programas y proyectos
de desarrollo de! Municipio.

o 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 legal establecido.

o Desempeidiar la jefatura superior de todo el personal administrativo de la Municipalidad,
nombrar, sancionar, aceptar la renuncia o remover de conformidad con la ley a los




empleados municipales.
e Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.
e Presentar el presupuesto anual de la Municipal.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

e Se tendra comunicacion directa con los miembros del Concejo Municipal, para tratar
diversos asuntos de su competencia.

e Con el personal de la Municipalidad, si se procede por delegacién del Concejo Municipal,
en la busqueda de resolver los distintos inconvenientes y mejora en la prestacion de los
servicios esenciales a los usuarios.

e Con distintas personalidades o entidades, para tratar asuntos propios de la
Municipalidad.

V. AUTORIDAD

e Propondra medidas correctivas en la aplicacion de procedimientos inadecuados en la
administracion municipal.

e En el seno del Concejo Municipal, tiene el mismo poder para emitir su voto en cualquier
asunto que se trate.

VI. RESPONSABILIDAD

o Recomendar medidas correctivas en la administracion municipal, de manera que se
mejoren los servicios a los usuarios.

o Emitir voto en los asuntos que trate el Concejo Municipal.

+ Dictaminar sobre asuntos que se le asignen dentro de la comisién respectiva.




VIl. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

* Requisitos de Educacion: N/A por ser de eleccién popular.
* Requisitos de Experiencia: N/A por ser de eleccién popular.

» Habilidades / destrezas: N/A por ser de eleccién popular.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Oficina Municipal de la Mujer

TITULO DE CARGO: Jefe de Secretaria de la Mujer
INMEDIATO SUPERIOR; Alcalde municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Incidir activamente en los procesos de formulacién, planificacion, asignacion presupuestaria,

implementacion y monitoreo de las politicas publicas municipales que beneficien el desarrolio

integral de las mujeres indigenas y mestizas en su diversidad cultural en coordinacion con as

mujeres y sus organizaciones en el Municipio.

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Informar al Concejo Municipal y sus Comisiones, a la Alcaldesa o Alcalde, al COMUDE y
sus Comisiones y, a las instancias que sean necesarias, sobre la situacion especifica de
las mujeres del Municipio con el objetivo de elaborar e implementar propuestas, politicas
publicas y acciones permanentes a favor de las mujeres.

Elaborar y mantener actualizados diagnosticos de la situacién de fas mujeres en el

municipio, que incluya datos desagregados por sexo, edad y etnia.

Mantener un registro de organizaciones de mujeres orientadas a promover la equidad
en el municipio.

Incidir en la inclusion del enfoque de género y la pertinencia cultural en la planificacién y
presupuesto de la municipalidad.

Recomendar al Concejo Municipal y sus comisiones el uso de instrumentos que
favorezcan la implementacion del enfoque de género, en el quehacer institucional de 1a
municipalidad, por ejemplo, el clasificador de género del SIAF dentro del presupuesto.

|
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Elaborar, ejecutar y evaluar planes operativos anuales de la Oficina Municipal de Ila

Mujer, orientados al cumplimiento de su objetivo general y objetivos especificos.

Fomentar y promover la organizacién social y la participacién comunitaria de las mujeres
en los distintos niveles del Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural,
especialmente en el COMUDE.

Promover cursos de sensibilizacion y capacitacién de manera constante al personal y la
corporacion municipal en la practica de la equidad de género.

Brindar informacién, asesoria y orientacién a las mujeres del municipio, especialmente
sobre sus derechos humanos.

Mantener y actualizar permanentemente un centro de documentacién que contenga
material informativo, de capacitacién y de investigacion, asi como leyes generales y
especificas, en especial las que se refieren a los Derechos Humanos de las Mujeres,
participacion ciudadana y auditoria social.

Identificar y gestionar con los medios de informacién y comunicacién del municipio, con
el fin de difundir el quehacer de la OMM y que a su vez sirva de contacto entre la OMM
y las mujeres del municipio en especial de las aldeas mas lejanas.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Con el Alcalde municipal y Concejo Municipal en funciéon de rendicién de cuentas vy
asesoria en materia de género.

Con el Secretario, Director de AFIM, DMP en funcién de colaboracién a los planes y
proyectos para implementar

Relacién indirecta con todas las mujeres de la Organizacién.

Relacién indirecta con todas las mujeres del Municipio.

V. AUTORIDAD

Tomar decisiones estratégicas, administrativas, de presupuesto y operativas de la OMM
dentro de la legislacién que rige ia Municipalidad.
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VI. RESPONSABILIDAD

e Representar ente el Concejo Municipal y otras autoridades gubernamentales a las
mujeres del Municipio, a través de velar por el bienestar y ios intereses del género
femenino. Reporta al Alcalde Municipal

Vil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

¢ Requisitos de Educacion: Preferentemente, profesional en trabajo social o carrera afin.
¢ Requisitos de Experiencia: 2 afios en puesto similar.

o Habilidades / destrezas: Manejo de programas de oficina, manejo de idioma local.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Auditoria interna

TITULO DE CARGO: Auditor interno
INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal y Concejo Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las funciones administrativas y financieras de

acuerdo a la Contralorla General de Cuentas con las condiciones particulares de la

Municipalidad.

ll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

e Realizar trabajos asignados por la unidad, auditar los procedimientos de operacién y

administrativos contables establecidos en el plan anual de trabajo conforme a los

requisitos de la Municipal.

o Formular propuestas de redisefioc de procesos, en funcidon de las necesidades

institucionales y normativa vigente

e Redactar informes de auditoria para unidades centrales y regionales, de acuerdo a los

estandares establecidos y conforme a los requisitos de la Direccion Nacional.

o Evaluar, revisar y reportar el manejo de los procesos de gestion de riesgos.

e Revisar los seguimientos periodicos sobre los resultados del trabajo auditado,

asegurando los estandares comprometidos por la unidad.
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» Elaborar los informes técnicos solicitados en cumplimiento del Sistema PMG de Auditoria
Interna, conforme a los requisitos téchicos establecidos por la contraparte vy
responsabilidades asignadas por su Jefatura directa.

IV. RELACIONES DE TRABAJO
e Concejo Municipal, Alcalde, jefaturas de la Municipalidad, asi como con la Contraloria
General de Cuentas.

V. AUTORIDAD
e Para evaluar la eficiencia y eficacia de los sistemas administrativos y financieros
utilizados para la ejecucidn de las operaciones dentro del marco legal.
VI. RESPONSABILIDAD
e Ejercer las funciones con base en las normas de auditoria interna, evaluar

permanentemente el control interno bajo las metodologias de la Contraloria General de

Cuentas

VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
e Requisitos de Educaciéon: Deberd ser guatemalteco de origen, ciudadano en el
ejercicio de sus derechos politicos, contador publico y auditor colegiado activo.

s Requisitos de Experiencia: 2 afios.

e Habilidades / destrezas: Capacidad de analisis de problemas, planificar, organizar,
dirigir, coordinar, ejecutar y control contralar, confidencialidad.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Administracién Financiera Integrada Municipal

TITULO DE CARGO: Director AFIM

INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal

SUBALTERNOS: Contabilidad, Presupuesto, Compras, Almaceén,
! ‘ Receptor.

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

e Manejar las finanzas municipales.

e Administrar y consolidar el area financiera.

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

o Elaborar en coordinaciéon con la Direccién Municipal de Planificacion, la programacion y
formulacion del presupuesto, la programacion de la ejecucion presupuestaria y, con los

responsables de cada programa, la evaluacion de la gestién presupuestaria.

o Administrar la gestion financiera del presupuesto, la contabilidad integrada, la deuda
municipal, la tesoreria y las recaudaciones.

* Registrar las diversas etapas de la ejecucién presupuestaria del ingreso y gasto, asi
como el seguimiento de la ejecucion fisica.

e Asesorar al alcalde y al Concejo Municipal en materia de administracion financiera.

e Mantener una adecuada coordinacion con los entes rectores de los sistemas de

administracion financiera y aplicar las normas y procedimientos que emanen de estos.
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Dirigir y administrar todo el proceso de liquidacién y recaudacion de impuestos, arbitrios,
tasas y contribuciones establecidos en las leyes.

Informar al alcalde y a la Direccién Municipal de Planificacién sobre los cambios de los
objetos y sujetos de la tributacion.

Administrar la deuda publica municipal.

Administrar la cuenta caja Unica, basandose en los instrumentos gerenciales, de la

Cuenta Unica del Tesoro Municipal y flujos de caja y programacion.

Elaborar y presentar la informacién financiera que por ley le corresponde.

Coordinar con el INFOM y la ANAM los planes de capacitacién correspondientes para la
aplicacion del Cédigo Municipal y leyes conexas.

. RELACIONES DE TRABAJO

Con el Alcalde Municipal y Concejo Municipal en funcion de rendicién de cuentas y
coordinacion financiera y contable.

Relacion de coordinacion directa con el auxiliar dentro de la AFiM.

Relacion horizontal de colaboracion con Secretario, Coordinadora de OMM, DMP en
funciones contables.

Relacién indirecta con todos los colaboradores de la Municipalidad.
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V. AUTORIDAD

» Toma decisiones estratégicas, administrativas, de presupuesto y operativas de la AFIM
dentro de la legislacion que rige la Municipalidad.

Vi. RESPONSABILIDAD

e Velar por el uso adecuado de los recursos financieros de la Municipalidad. Reporta
directamente a Alcalde Municipal.

Vil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

o Requisitos de Educacién: Perito Contador
* Requisitos de Experiencia: 2 arfios.

e Habilidades / destrezas: Capacidad de analisis de problemas, capacidad de planificar,
organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y control contralar, capacidad de negociacién,
delegacion, confidencialidad, conocimiento del entorno, ética y moral integra.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Secretaria

TITULO DE CARGO: Secretario Municipal
INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: Auxiliar de Secretaria

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

e Es un puesto administrativo que registra los dictamenes, minutas, actas y otros

documentos que representan las decisiones del Concejo Municipal de acuerdo a lo

relacionado con la Municipalidad y su administracién.

lil. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

e Elaborar en los libros respectivos las actas de las sesiones de Concejo Municipal y

autorizarias con su firma al ser aprobadas de conformidad con la ley.

o Certificar las actas y autorizar las resoluciones del Concejo Municipal y de la Alcaldia.

o Dirigir y ordenar los trabajos de la Secretaria, bajo la dependencia inmediata del Alcalde,

cuidando que los empleados cumplan sus obligaciones legales y reglamentarias.

e Redactar la memoria anual de labores y presentarla ai Concejo Municipal, durante la

primera quincena del mes de enero de cada afio, remitiendo ejemplares de ella al
Organismo Ejecutivo, al Congreso de la Republica y al Concejo Municipal de Desarrolio

y alos medios de comunicacién a su alcance.

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

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

Recolectar, archivar y conservar todos los niumeros del diario oficial.

Organizar, ordenar y mantener el archivo de la Municipalidad.

Desempeniar cualquier otra funcidén que se le sea asignada por el Concejo Municipal o
por el Alcalde.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Con el Alcalde Municipal y Concejo Municipa! en funciéon de registro, documentacion y
formalizacion de dictamenes.

Coordinacion directa con el auxiliar dentro de la secretaria

Colaboracion con director de AFIM, coordinadora de OMM, DMP

Relacién indirecta con todos los colaboradores del a Municipalidad.

Relacion indirecta con la comunidad.

V. AUTORIDAD

Toma decisiones estratégicas, administrativas, de presupuesto y operativas de la
Secretaria dentro de la legislacion que rige la Municipalidad.
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VI. RESPONSABILIDAD

Mantener al dia toda la documentacioén relacionada con la toma de decisiones y los
temas relevantes que mantienen seguimiento en la Municipalidad.

Vil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos de Educacién: Ser guatemaiteco de origen, ciudadano en ejercicio de sus
derechos politicos, tener aptitud para optar al cargo, ser graduado a nivel medio,
estudios avanzados en Ciencia Juridicas y Sociales,

Requisitos de Experiencia: Experiencia en manejo de redaccidn, experiencia en
puestos similares.

Habilidades / destrezas: Conocimiento de office, Windows, Internert, conocimiento en
leyes y Normas Municipales: Cdédigo Municipal; Ley de Servicio Municipal vy
Gubernamental; Ley Organica del Presupuesto y su reglamento; Ley Organica de
Contraloria General de Cuentas y su Reglamento; Ley de Probidad, entre otras.




21

Municipalidad de San Carlos Sija —
Quetzaltenango

P Manual de Organizacién y Funciones
Q”’émeﬁh“@

Fecha de
actualizacion:
Noviembre 2013

Codigo de Puesto:
06

IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA;
TITULO DE CARGO:

INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: Auxiliar

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Direcciéon Municipal de Planificacion
Director Municipal de Planificacién

e Coordinar y consolidar los diagnésticos planes, programas y proyectos de desarrollo del

Municipio. Podra contar con el apoyo sectorial de los ministerios y secretarias de Estado

que integran el Organismo Ejecutivo.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

e Cumplir y ejecutar las decisiones dei Concejo Municipal en lo correspondiente a su

responsabilidad y atribuciones especificas.

e Elaborar los perfiles, estudios de preinversion y factibilidad de los proyectos para el

desarrollo del municipio, a partir de las necesidades sentidas y priorizadas.

e Mantener actualizadas las estadisticas socioeconémicas del Municipio, incluyendo la

informacion geografica de ordenamiento territorial y de recursos naturales.

e Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas y de los

planes, programas y proyectos en sus fases de perfil, factibilidad, negociacion vy

ejecucion.

e Mantener un inventario permanente de la infraestructura social y productiva con que




22

cuenta cada centro poblado, asi como de la cobertura de los servicios publicos de los
gque gozan éstos.

e Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde en sus relaciones con las entidades de
desarrollo publicas y privadas.

¢ Suministrar la informacién que le sea requerida por las autoridades municipales u otros
interesados con base a los registros existentes.

e Ofras actividades relacionadas con el desempefio de su cargo y aquellas que le
encomiende el Concejo Municipal o el Alcalde.

Mantener actualizado el catastro municipal.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

¢ Por naturaleza de sus atribuciones mantiene relacion con el Concejo Municipal, Alcalde,
Tesoreria, Oficina Forestal.

V. AUTORIDAD

¢ Con el'trabajo desempefiado en las distintas funciones asignadas.

VI. RESPONSABILIDAD

e Producir informacion precisa y de calidad requerida para la formulacion y gestién de
politicas publicas municipales.
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Vil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

* Requisitos de Educacion: Arquitecto, ingeniero Civil o carrera afin.

* Requisitos de Experiencia: En planeacién de desarrollo, planeacion estratégica,
formulacion, evaluacion y administracion de proyectos, perspectiva de género y medio
ambiente. Sélidos conocimientos de Office, Windows, Internet. Manejo de programas de
dibujo (autocad, minicad, vector, photoshop, etc). Conocimiento de Leyes y Normas
Municipales.

o Habilidades / destrezas: Capacidad de analisis de problemas, capacidad de planificar,
organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, control y evaluar proyectos, conocimiento del
entorno, firme en sus decisiones laborales, buenas relaciones personales.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Departamento de Recursos Humanos
TITULO DE CARGO: Jefe de Recursos Humanos
INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal

SUBALTERNOS: Auxiliar

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Proveer, mantener y desarrollar un recurso humano altamente calificado y motivado para
alcanzar los objetivos de la Institucion a través de la aplicaciéon de programas eficientes
de administracion de recursos humanos, asi como velar por el cumplimiento de normas y
procedimientos vigentes.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Reclutar, entrevistar y seleccionar personal para cubrir vacantes y/o cargos y puestos

Coordinar y supervisar las labores de contratacidn e induccién del nuevo empleado y su
adaptacién al medio ambiente y normas de la Municipalidad.

Pianificar, coordinar y supervisar las actividades inherentes a la evaluacién del
desempefio del personal.

Detectar las necesidades de adiestramiento y velar por el cumplimiento del mismo,
coordinando al personal de nuevo ingreso que se adapten, ala normativa legal que
rige la municipalidad.

Disefiar las normas necesarias de control en el desempefio de la funcién de R.R.H.H..
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Planificar y coordinar las actividades de Higiene y Seguridad.

Realizar investigaciones para verificar status salarial del mercado de trabajo de la
localidad vy el estado.

Velar por que los colaboradores, cumplan debidamente las normas, leyes y decretos
establecidos por la Municipalidad.

Realizar actualizaciones por modificaciones y reformas de las normas que rigen la

relacion de trabajo, ajustandose a ellos y efectuando los cambios necesarios.

Planificar, coordinar, supervisar y ejecutar las actividades inherentes a los eventos
sociales que efectuan en la Municipalidad.

Supervisar y coordinar todas las labores inherentes al proceso de elaboracion de
néminas del pago del personal, pasantes y personal provisional, entregando
oportunamente al Departamento de Finanzas.

Desarrollar anualmente, los planes y objetivos que se desean alcanzar en la Unidad,
para el afio siguiente y presentarlos a! Alcalde.

Preparar el presupuesto de gasto de la unidad y entregar al Departamento de Tesoreria
los primeros cinco dias del mes de enero de cada afio.

Desarrollar y aplicar metodologia para crear y establecer indicadores de gestién de
Talento humano, que permitan evaluar y mejorar la motivacion y el desempefio.

. RELACIONES DE TRABAJO

Con el Alcalde Municipal, para recibir instrucciones y lineamientos de trabajo y proponer
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soluciones y rendir los informes correspondientes, asi mismo con jefes de todas las
areas de dependencia municipal.

V. AUTORIDAD

e Es funcinario coordinador, con autoridad para la evaluacion del desempefio de los

colaboradores municipales.

VI. RESPONSABILIDAD

e Elaborar y aplicar el reglamento interno de la institucién.
« Velar por los intereses de la institucién.

o Cumplir con la Actualizacién de libros a su cargo.

VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

»

* Requisitos de Educacion: Titulo de Administracién de Empresas
* Requisitos de Experiencia: Minimo dos afos en el cargo.

» Habilidades / destrezas: Planificar, controlar, analizar, interpretar y aplicar normas
juridicas, redactar informes, proactivo, manejo estadistico de informacién, buenas
relaciones interpersonales, ética y moral integra.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Oficina Forestal

TITULO DE CARGO: . Jefe Oficina Forestal

INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal

SUBALTERNOS: Extensionista, Viverista y Guardabosque.
1. OBJETIVO DEL PUESTO

e Ejecutar planes y programas relacionados a bosques, capacidad técnica, analitica y
cientifica para la planeacién, manejo y aprovechamiento sustentable de los recursos
forestales en beneficio de! Municipio.

ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Planificacion, manejo y aprovechamiento de las plantaciones forestales.
o Conservacion y manejo de bosques naturales y areas silvestres.

o Planificacion y mane:jo de cuencas hidrograficas. Ordenamiento territorial.
¢ Uso y conservacion de la biodiversidad de flora y fauna.

¢ Restauracion de ecosistemas.

¢ Revision de las plagas del bosque.
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s Estudios de impacto ambiental.

¢ Gestién de Proyectos forestales y ambientales ante el INAB.

V. RELACIONES DE TRABAJO

e Mantiene relaciones frecuentes con el personal de todas las unidades administrativas de
la Municipalidad.

V. AUTORIDAD

o Es funcionario coordinador, con autoridad para requerir informacién ante las

comunidades del Municipio sobre problemas relacionados con bosques.

V1. RESPONSABILIDAD

e Coordinar cada una de las actividades que se realizan en su area de trabajo.

Vil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

¢ Requisitos de Educacién: Ingeniero Agrénomo.
¢ Requisitos de Experiencia: Minimo dos afios en el cargo.

+« Habilidades / destrezas: técnicas en la elaboracién de viveros y mantenimiento de
arboles, leyes del medio ambiente.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Departamento de Aguas y Drenajes Municipales

TITULO DE CARGO: Jefe Departamento de Aguas
INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: Fontanero, Encargado y Guardian de pozos.

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

¢ Mantener en funcionamiento y darle mantenimiento continuo a los sistemas de bombeo y
redes de distribucion del Municipio.

. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Coordinar al personal de campo como administrativo.

o Facilitar los insumos necesarios para realizar sus respectivas actividades, para el
mantenimiento y buen funcionamiento de la red de distribucién y de los sistemas de
abastecimiento de agua potable.

¢ Atender a los usuarios gue soliciten informacion en materia de agua potable.

s Supervisar que los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo en los equipos de
bombeo y cloracion sea oportuno y adecuado.

e Gestionar apoyos para nuevas obras de infraestructura hidraulica.

* Recibir los reportes de fugas de agua potable que surgen en la via publica dentro y fuera

del horario de trabajo para priorizarlos y en caso de necesitar algun equipo de
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maquinaria solicitar apoyo.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

+ Mantiene relaciones frecuentes con el personal de todas las unidades administrativas de
ta Municipatidad.

V. AUTORIDAD

e Es funcionario coordinador, con autoridad para requerir informacién ante las

comunidades del Municipio sobre problemas relacionados con el Agua.

VIi. RESPONSABILIDAD

+ Coordinar cada una de las actividades que se realizan en su drea de trabajo. Mobiliario y
Equipo, vehiculos.

Vil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

¢ Requisitos de Educacién: Ingeniero Civil con experiencia Hidraulica o carrera afin.
+ Requisitos de Experiencia: Minimo dos arios en el cargo.

 Habilidades / destrezas: estrategias de trabajo en equipo, buenas relaciones
interpersonales, proactivo, conocimiento y experiencia en plomeria y fontaneria, manejo
de personal.
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Fecha de
Municipalidad de San Carlos Sija - actualizacion:

Noviembre 2013
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Departamento Policia Municipal

TITULO DE CARGO: Jefe Policta Municipal
INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: Oficiales.

il. OBJETIVO DEL PUESTO

Trabajo que consiste en guardar el oden y bienestar comun de las comunidades,
respetar los criterios basicos de las costumbres y tradiciones propias de cada una, asi
como también salvaguardar los bienes propios del Municipio, la tranquilidad y orden
publico.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Velar por el cumplimiento de las ordenanzas municipales.

Establecer turnos de trabajo y fijar los lugares donde los agentes prestan servicio.
Presentar al Alcalde informes por escrito sobre los servicios.

Capacitacién al personal a su cargo para servir con mas eficiencia al gobierno municipal.

Dirigir, controlar y supervisar los procedimientos de trabajo y servicios de los agentes de
la policia municipal.

Reportar a la Municipalidad, la apertura de nuevas tiendas, restaurantes, hoteles y
similares, la colocacion de rotulos publicitarios en las via publica de la jurisdiccion urbana

asl también en la cinta asfaltica, con el objeto de requerir la inscripcion respectiva.

Las demas funciones afines a la naturaleza del puesto.
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IV. RELACIONES DE TRABAJO

» Concejo Municipal, Alcalde, Secretario y poblacion en general.

V. AUTORIDAD

o Es funcionario coordinador, con autoridad para requerir informacién ante las
comunidades del Municipio sobre problemas en la poblacién.

VI. RESPONSABILIDAD

s Mantener el orden publico.

Vil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

» Requisitos de Educacion: Nivel medio.
* Requisitos de Experiencia: Minimo dos afios en el cargo.

» Habilidades / destrezas: Manejo de leyes de transito, disciplina, adaptabilidad,
conocimiento del entorno, Don de mando, juicio, trabajo en equipo, Planificacion y
Organizacion, justicia..
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Tesoreria

TITULO DE CARGO: Contador
INMEDIATO SUPERIOR: Director de Administracion Financiera
SUBALTERNOS: Ninguno.

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

e Coordinar y programar tareas referidas al registro de todas las operaciones de caracter
econdmico y realizar control sobre los estados financieros de acuerdo con la normativa
vigente.

Ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

» Realizar los registros contables de las dependencias que componen el Servicio
Administrativo Financiero.

e Confeccionar las 6rdenes de pago, estados contables y cuenta general del ejercicio para
la Contaduria General de la Nacion.

e Mantener contacto con la Contaduria General de la Nacion a fin de coordinar con la

misma los distintos aspectos de la gestion contable.

e Coordinar entre las distintas areas de la Direccion General las acciones tendientes a la
elaboracién y elevacion de los distintos estados de cierre en las fechas que
correspondan.

e Mantener la permanente actualizacion de la normativa vigente relacionada con la Ley mj
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Administracion Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Publico Nacional y su
reglamentacion.

e Confeccionar las liquidaciones de gastos, bienes y servicios originadas en relaciones y
operaciones de servicio de tipo contractual.

e Apoyar en la elaboracion de los informes y reportes, periddicos y eventuales, que le
solicite la Direccion a su jefe inmediato.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

e Tesorero, auditor interno, presupuesto y personal municipal.

V. AUTORIDAD

e Para realizar modificaciones y actualizaciones en los registros contables.

VI. RESPONSABILIDAD

e Mantener al dia la contabilidad, estados financieros, registro de inventarios municipal y
representar reportes correspondientes.

Vil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

¢ Requisitos de Educacion: Perito contador.
¢ Requisitos de Experiencia: Minimo dos afios en el cargo.

e Habilidades / destrezas: Computacion, habilidades numéricas y manejo de programas
de contabilidad.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Tesoreria

TITULO DE CARGO: Presupuesto
INMEDIATO SUPERIOR: Director de Administracién Financiera
SUBALTERNOS: Ninguno.

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

e Analizar, supervisar, controlar y ejecutar el presupuesto de ingresos y egresos.
Elaboracién de informes.

ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Analizar, gjecutar, coordinar y llevar los registros y saidos del presupuesto municipal.

e Registrar en el sistema SAM y SICOIN WEB los registros presupuestarios.

e Asignar a la partida o renglén presupuestario los ingresos y egresos, de acuerdo a lo
establecido en el manual de clasificacién presupuestaria, para el sector publico.

o Elaborar los acuerdos de modificaciones presupuestarias, ampliaciones, disminuciones,
y transferencias, al anexar las justificaciones segun sea el caso.

o Elaborar trimestraimente el informe de ingresos y egresos, el cual debe ser enviado a la

Contraloria General de Cuentas presentandolo a su vez al Consejo Municipal.

o Liquidar el presupuesto municipal antes del 31 de marzo de cada afio
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e Realizar cuadre mensual de fuentes de financiamiento y entregarlo al departamento de
contabilidad para el cuadre mensual.

e Recibir los formularios de requerimientos y verificar que la partida correspondiente

cuente con presupuesto disponible.

e Proporcionar anualmente a los directores de la municipalidad los formuiarios, en los

cuales se solicita informacion para la elaboracioén del anteproyecto del presupuesto.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

e Tesorero, contador, encargado de compras, receptor.

V. AUTORIDAD

e Control y ejecucion de presupuesto de ingresos y egresos presupuestarios.

VI. RESPONSABILIDAD

* De la ejecucion presupuestaria en sus etapas, comprometido, devengado y pagado y
oportuno registro de los ingresos y egresos a niel presupuestario.

VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

e Requisitos de Educacién: Perito contador
¢ Requisitos de Experiencia: Minimo dos afios en el cargo.

o Habilidades / destrezas: manejo de sistema SICOIN, SICOINGL, SIAFMUNI, y
habilidades numéricas.
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Municipalidad de San Carlos Sija -
Quetzaltenango
Manual de Organizacion y Funciones

Fecha de
actualizacion:
Noviembre 2013

Caddigo de Puesto:
13

IDENTIFICACION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Tesoreria

TITULO DE CARGO: Encargado de Compras
INMEDIATO SUPERIOR: Director de Administracion Financiera
SUBALTERNOS: Almaceén.

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

e Tener a su cargo las compras de bienes y servicios y/o suministros y elaborar la

documentacion respectiva.

Ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Verificar la disponibilidad presupuestaria.

e Brindar informacién en forma mensual a Ja Alcaldia Municipal, sobre aportes y

procedimientos de compras y contrataciones.

» Revisar los requerimientos de compras directas y de caja chica.

e Elaborar 6rdenes de compra.

o Confirmar los pedidos via telefdnica o enviado por correo electrdnico orden de compra.

o Gestidn de firmas para la aprobacion de las compras.
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o Realizar cotizaciones.

¢ Mantener comunicacién con los proveedores.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

e Con todas las jefaturas de la Municipalidad.

V. AUTORIDAD

e Control y ejecucion de las compras realizadas.

VI. RESPONSABILIDAD

e Adquirir bienes materiales, suministros y servicios que requiera la Municipalidad para la

administracién y funcionamiento.

VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

* Requisitos de Educacion: Perito contador y/o Bachiller.
+ Requisitos de Experiencia: Minimo un afio en el cargo.

o Habilidades /| destrezas: De negociaciéon, numeéricas,
interpersonales.

buenas relaciones
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Tesoreria

TITULO DE CARGO: Encargado de Almacén
INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Compras
SUBALTERNOS: Ninguno.

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

+ Puesto de naturaleza administrativa, que tendra a su cargo el registro de entrada y salida
de material del almacén Municipal.

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

e Recibir y verificar los materiales de construcciéon y suministros entregados por los
proveedores al aimacén municipal de materiales y suministros. Se debe verificar que los

materiales y suministros cumplan con las especificaciones del pedido realizado.

e Controlar y mantener actualizada la base de datos de los materiales y suministros

ingresados en el aimacén de materiales de construccién y en la de bienes y suministros.

+ Controlar las entradas y salidas de materiales y suministros por medio de tarjetas de
kardex, autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

+ Ubicar adecuadamente el material y suministros en el almacén municipal de materiales
de construccion y suministros, de manera que facilite la localizacién de los mismos.

¢ Entregar los materiales de construccidon y suministros requeridos para los trabajos
realizados por la municipalidad.
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s Entregar al Director de la Administracion Financiera un inventario parcial al 15 de cada

mes del almacén de materiales de construccién y suministros con sus respectivos

ingresos y salidas de almaceén.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

» Con el encargado de compras y DAFIM.

V. AUTORIDAD

s Control total de almacén.

VI. RESPONSABILIDAD

e Mantener en orden todo el Almacén.

VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

¢ Requisitos de Educacion: Perito contador y/o Bachillerato.

* Requisitos de Experiencia: Minimo un afio en el cargo.

o Habilidades / destrezas: numeéricas, buenas relaciones interpersonales.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Tesoreria

TITULO DE CARGO: Receptor Municipal
INMEDIATO SUPERIOR: Director de Administracién Financiera
SUBALTERNOS: Ninguno.

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

e Coordinar la recepcion de ingresos por concepto de pago de los diferentes impuestos
municipales y contribuciones de vecinos, atencién al publico personalizada y control de
cuentas por cobrar.

. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Organizar y administrar los recursos asignados por la Administracion Municipal.

e Controlar el pago de multas, impuestos y dar seguimiento a los pendientes de pago.

» Clasificar y archivar documentos de los diferentes pagos realizados por el vecino.

e Atender al ciudadano para proporcionarle informacién relacionada a esta oficina.

¢ Reportar diariamente el ingreso por concepto de cobros.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

e Con todas las jefaturas de la Municipalidad y usuarios de la Municipalidad, bancos del
sistema.
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V. AUTORIDAD

e Para el control de ingresos municipales.

VIi. RESPONSABILIDAD

e Operar correctamente cobro de los diferentes servicios que presta la Municipalidad y de
procurar satisfacer las necesidades del vecino en el menor tiempo posible.

VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

¢ Requisitos de Educacion: Perito contador y/o Bachillerato.
¢ Requisitos de Experiencia: Minimo un afio en el cargo.

¢ Habilidades / destrezas: numéricas, buenas relaciones interpersonales, uso de sistema
de computacion y vocacién de servicio.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Direccién Municipal de Planificacion

TITULO DE CARGO: Asistente de Direcciéon Municipal de Planificacion
INMEDIATO SUPERIOR; Director Municipal de Planificacion
SUBALTERNOS: Ninguno.

1l. OBJETIVO DEL PUESTO

» Apoyo total al Director Municipal de Planificacion cuando este no se encuentre. Mantener
la correspondencia al dia para entrega de informes al Concejo Municipal y Alcalde
cuando se necesite.

ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Formular y elaborar anteproyectos municipales.

» Planificar y revisar proyectos municipales.

e Elaborar controles de perfiles al sistema de inversién publica.

o Elaborar la planificacién de proyectos especificos municipales.

e Atender las solicitudes de los vecinos para la formulacién de los proyectos.

e Atender a los vecinos en materia de licencias de construccion.
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e Asistir a sindicos en asuntos técnicos especificos.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

e Concejo Municipal, Alcalde, tesoreria, COCODES y poblacion en general.

V. AUTORIDAD

o N/A

VI. RESPONSABILIDAD

o Llevar la agenda de la coordinacién de la Direccion Municipal de Planificacion, llevar el
archivo de la correspondencia de los proyectos segln etapa en que se encuentran.

Elaborar informes bimestrales, trimestrales y anuales de las actividades realizadas por la
DMP.

VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

* Requisitos de Educacion: Bachillerato y/o Cuarto semestre de Arquitectura.
* Requisitos de Experiencia: Minimo un afio en el cargo.

o Habilidades / destrezas: Adaptabilidad, planificacion y organizacion, trabajo en equipo,
creatividad, integridad, buenas relaciones humanas, conocimientos de computacion,
arquitectura e ingenieria.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Departamento de Recursos Humanos

TITULO DE CARGO: Asistente de Recursos Humanos
INMEDIATO SUPERIOR;: Jefe de Recursos Humanos
SUBALTERNOS: Ninguno.

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

* Apoyo al departamento, ejecutar planes y programas pertinentes a la administracion de
personal, aplicando técnicas administrativas relacionadas con el recurso humano, a fin
de contribuir con el desarrollo de los procesos administrativos de Gestion de Recursos
Humanos.

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

¢ Responsable de la coordinacién y control, de los empleados municipales bajos los
renglones de presupuesto y contrato.

e Mantener actualizados los Registros y Controles de los empleados municipales

pertenecientes a los sistemas de presupuesto y contrato.

e Atender a los Inspectores del 1.G.S.S. que requieran informacién relacionada con

salarios, fechas de ingreso y lugar de trabajo u otra relativa a la relacién laboral.

¢ Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

e Formular indices y control de archivos de los documentos manejados.
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Elaborar certificados de trabajo por accidente o acreditaciones ante el 1.G.S.S. para
empleados municipales y sus familiares.

Asistir a Jefe de Recursos Humanos cuando sale de vacaciones.

Verificar fichas record: razonando vacaciones, acuerdos de alcandia y otros
procedimientos relativos.

Presentacion de informes que se requieran.

Otras funciones que le sean asignadas segun su cargo.

. RELACIONES DE TRABAJO

Dependencias Municipales e I.G.S.S.

V. AUTORIDAD

VL.

N/A

RESPONSABILIDAD

Realizar convocatorias internas y externas.
Recepcion de papeleria de las personas que aplican, citarlos para evaluacion.
Realizar algunos pedidos de la Jefatura de Recursos Humanos.

Buscar personal nuevo. para que trabaje en algin departamento que necesite personal
por emergencia




ANEXO 2
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS



INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos es un instrumento técnico que
contiene informacion sobre la sucesion cronoldgica y secuencial de las

operaciones relacionadas entre si para realizar una actividad especifica.

Dicho manual contiene procedimientos esenciales que se realizan en la
Municipalidad de San Carlos Sija, lo cual facilita la induccién del recurso humano
contratado por la misma, y al mismo tiempo evita la duplicidad de funciones,

dandole a cada puesto una actividad especifica.

Se debe actualizar cualquier cambio que se realice, ya que de esta forma se
facilitara la ejecucion de actividades futuras dentro de cada una de las jefaturas
de la institucion y éstas no se veran afectadas por la induccion de un nuevo

procedimiento o de nuevas unidades administrativas.



1. Campo de aplicacion

El Manual de Normas y Procedimientos sera de utilidad en cada una de las
jefaturas o areas de la Municipalidad, principalmente para los procedimientos
mas utilizados por las mismas.

Los procedimientos, se denominan principales, porque constituiran la base de
acciones en las diversas actividades que realizara la institucién, para brindar un
servicio de calidad.

2, Objetivos del manual

¢ Alcanzar una mayor rapidez y exactitud en las actividades que se realizan
dentro de la institucién.

e Lograr que todos los colaboradores de cada puesto de la Municipalidad
involucrados en el proceso, tengan una guia para la elaboracioén de las
actividades, a fin de que sus esfuerzos sean dirigidos al objetivo general.

¢ Reducir posibles errores en los procesos.

e Lograr que toda persona que sea contratada por la institucién comprenda
facilmente, cuales son las actividades que debe realizar y sepa de qué

parte del proceso forma parte.

3. Simbologia

Dentro del Manual de Normas y Procedimientos, se ha elaborado un flujograma,
que representa graficamente los procedimientos principales de la organizacion;
contiene diversos simbolos, cuyo significado es de suma importancia para

entender la grafica, estos se presentan en la siguiente tabla:



Simbolos utilizados en el presente Manual

Simbolo

Descripciéon

Terminal
Indica el inicio del procedimiento y el final del mismo

Operacion
Representa la ejecuciébn de una actividad operativa o
acciones a realizar, con excepcion de decisiones y

alternativas

Conector
Paso de una actividad de un puesto a otro

-
O
]
<>

Decision y/ o Alternativa
Indica un punto dentro del flujo, en que son posibles varios

caminos o alternativas.

Inspeccion
Representa las inspecciones vy revisiones de los

documentos

Documentos
La utilizacién de documentos, libros, folletos, formularios y

hojas, se representa por medio de los siguientes graficos.

Transporte
Indica movimiento de colaboradores, materiales y equipo

de un lugar a otro.

Archivos temporales
Los archivos temporales se representan por un triangulo

U]

Archivo final
Cuando un proceso permanece en un lugar por un tiempo

prolongado. Aqui finaliza el proceso.

Fuente: elaboracion propia.




PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA EL RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DEL PERSONAL

Normas del procedimiento

. El departamento de Recursos Humanos es el encargado de la promocion,
seleccion y reclutamiento del personal, que ocupara los cargos en la
municipalidad.

. El departamento de Recursos Humanos dara prioridad al personal interno de
la institucion que llene los requisitos y tenga la capacidad técnica que exige el
cargo vacante.

. El Departamento de Recursos Humanos le dara tramite Unicamente a todas
las papelerias que se encuentren completas y que cumplan con los perfiles de
los puestos a ocupar.

. El departamento de Recursos Humanos realizara las pruebas y examenes a

los solicitantes, conforme a lo establecido por la ley de servicio municipal.

. En la seleccion de personal no debe haber discriminacién por motivo de raza,

sexo, estado civil, religion, posicidon social u opinién politica.

Campo de aplicacion

Los puestos involucrados en los procedimientos del presente manual son:

e Unidad que solicita el puesto;
e Jefe de Recursos Humanos;
¢ Asistente de Recursos Humanos;

¢ Concejo Municipal.



6. Procedimiento administrativo para el reclutamiento y seleccion del

personal
ADH-01
PASO
RESPONSABLE No. ACTIVDAD
Departamento que 1 Traslada al Departamento de Recursos
solicita puesto Humanos la requisicion de puestos
vacantes disponibles
ﬁsstente de Recursos 2 Recibe la solicitud y revisa documentos
umanos
Verifica en el Banco de datos del personal,
Asistente de Recursos 3 para localizar posibles candidatos, de
Humanos promocién al cargo.
Jefe de Recursos 4 Evalta al personal interno, para su posible
Humanos promocion.
Sl existe candidato interno se traslada paso
4.1
No. 10
49 De NO existir candidatos internos se traslada
' a paso No. 5
Asistente de Recursos 5 Publica plaza vacante en los medios de
Humanos comunicacion y medios alternativos.
Solicitante 6 Reciben el mensaje y acuden a la
Municipalidad para solicitar plaza vacante
Jefe  de Recursos 7 Recibe papeleria completa de solicitante
Humanos

Contintia pagina siguiente



Viene pagina anterior

PASO
RESPONSABLE No. ACTIVDAD
Asistente de Recursos 8 Selecciona personal que cumpla con
Humanos requisitos, para su posible promocién.
8.1 S| cumple con los requisitos se traslada a
' paso No. 9
8.2 De NO cumplir con requisitos se traslada a
' paso No. 8.3
8.3 |Se registra en Banco de datos
o Se presenta a la Unidad de Recursos
Solicitante 9 Humanos de la Municipalidad a realizar
pruebas.
Asistente de Recursos , ,
Humanos 10 Realiza prueba a interesados en plazas
Jefe de Recursos 11 EvallGa resultado de las pruebas
Humanos
11.1 | Sl es satisfactorio sigue con el proceso
De NO ser satisfactorio se regresa al paso
11.2
No. 8.3
Asistente de Recursos 12 Traslada informacion a los solicitantes que
Humanos aprobaron las pruebas
Solicitante 13 Recibe natificacién y acude a entrevista
Jefe de Recursos 14 Realiza entrevista a personas seleccionadas
Humanos

Contina pagina siguiente



Viene pagina anterior

PASO
RESPONSABLE No. ACTIVDAD
141 Sl es satisfactorio la entrevista
' contintia con el proceso
De NO ser satisfactorio se traslada a
14.2
paso No. 8.3
Asistente de Recursos 15 Convoca a personas calificadas de la
Humanos entrevista realizada
Solicitante 16 Recibg nptificacién y acude a
entrevista final.
17 Realiza entrevista final y traslada al
Jefe de Recursos Humanos Concejo Municipal para contratacion
Concejo Municipal 18 Reg[iza contratacion del personal
solicitado.
Asistente de Recursos 19 Archiva expediente de persona
Humanos contratada.
Asistente de Recursos 20 Informa a solicitantes para su
Humanos presentacién
Solicitante 21 Acude al Departamento de Recursos
Humanos para firmar contrato laboral.
Solicitante firma contrato y presenta al
Jefe de Recursos Humanos 22 nuevo colaborador al departamento
gue requirio el servicio.
Presenta al nuevo colaborador en las
Unidad que solicita el puesto 23 |instalaciones y a sus compaferos de

trabajo.




7. Flujograma de procedimiento administrativo para reclutamiento y
seleccion de personal.

®<——

ADH-01
o Departarr_'nento Asistente de Jefe de Concejo
Solicitante que solicita Recursos Recursos M L.
. unicipal
puesto Humanos Humanos
1
2
3
NO
5 |
A4
6
7
Si 8
Sl
NO
)l’ \JZ 8.3 '\Z
9
10
NO
11
Sl
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FIN

Departamento Asistente de Jefe de c R
- L oncejo
Solicitante que solicita Recursos Recursos M . .
unicipal
puesto Humanos Humanos
[ 12
13
NO 14
¢ 15
16
17
18
19
20




ANEXO 3
EVALUACION DEL DESEMPENO



FORMATO EVALUACION DEL DESEMPENO

Este formato servira para llevar un proceso sistematico y periédico que sirve
para estimar cuantitativa y cualitativamente el grado de eficacia y eficiencia de
las personas en el desemperfio de sus puestos de trabajo, mostrandoles sus

puntos fuertes y débiles con el fin de ayudarles a mejorar.

Lo que se pretende con dicha evaluacion es identificar los aspectos que
necesitan ser mejorados para establecer planes de formacién, reforzar sus
técnicas de trabajo y gestionar el desarrollo profesional de los trabajadores
municipales.

La evaluacion de desempenio le servira a la Municipalidad para:

¢ Involucrar a las personas con los resultados

e [Informar a las personas de como lo estan haciendo

o Reforzar comportamientos adecuados

e Informar a los trabajadores de las expectativas que tiene la Municipalidad
con respecto a su rendimiento.

o ldentificar las causas del bajo rendimiento

e Mejorar la comunicacion entre responsables y trabajadores

o Establecer compromisos de mejora.

Tambien la evaluacion del desempeno le servira a los trabajadores para:

¢ ldentificar sus puntos fuertes y débiles
e Obtener ayuda en el proceso de mejora
e Mejorar la comunicacion con su jefe inmediato.

¢ Obtener reconocimiento por sus esfuerzos.



Cuadro 1
Municipalidad de San Carlos Sija, departamento de Quetzaltenango

Evaluacion del Desempeiio
EVALUACION DEL DESEMPENO
NIVEL ADMINISTRATIVO-OPERATIVO
DESARROLLO HUMANO

Colaborador: Puesto Actual:
Departamento: Fecha Ingreso:

Fecha Evaluacién:

RAZON/OBJETIVO DELA EVALUACION:

Periodo de Prueba Evaluacion Periddica Incremento Salarial
Ascenso/Promocién Reubicacion/Traslado Bajo Desempefio
Col= colaborador Eval= Evaluador (Jefe) Prom=Promedio

Instrucciones:
El colaborador y evaluador (ambos), deberan leer y calificar cada aspecto, colocando la
calificacién que creen que le corresponde en base a su desemperio laboral, segin la escala

propuesta y en la columna correspondiente de cada uno para luego promediar la calificaciéon
obtenida por los dos.

NOTA : Si usted como evaluador, considera que alguno de los factores no puede ser evaluado
porque no comesponde a las funciones del colaborador, cologue en comentarios N/A.

5 - Excelente 4- Arriba del promedio  3- Aceptable 2-Bajo desempeio 1-Insatisfactorio

FACTOR A EVALUAR COL|EVALIPROM COMENTARIOS DEIL EVALUADOR
Cooperacién: Disposicion de brindar
ayuda a otras personas, companeros,
jefes, a la empresa en general

- ~TOTAL - o o} o
FACTOR A EVALUAR COL|EvAL|PROM COMENTARIOS DEL EVALUADOR
Rendimiento: Resultados que se
obtienen de 1a labor que realiza en
su drea de trabajo, nivel de eficiencia
en su productividad

o L TOTAL e o000 0]
FACTOR A EVALUAR COL|EVAL|PROM| COMENTARIOS DEL EVALUADOR
Esfuerzo: Empefio y dinamismo que
pone en cada tarea que realiza, nivel
de entusiasmo y dedicacion que pone
en su trabajo

LOTOTAR: - - 0 -0 00
FACTOR A EVALUAR COL|EVAL|PROM| COMENTARIOS DEL EVALUADOR
Calidad de Trabajo: Niwel de cuidado
y de respeto a las normas definidas
en la elaboracién del producto o en
la entrega del senicio. Busca en sus
actividades Ja mejora continua
~ L TOTAL. - oo . -ro] o:].0
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FACTOR A EVALUAR COL|EVALIPROM COMENTARIOS DEL EVALUADOR

Orden y Limpieza: Respeto alas
normas de higiene y seguridad en

su puesto, orden y uso adecuado
de sus Utiles de trabajo

_TOTAL: © .- 101 0].0

FACTOR A EVALUAR COLJEVALIPROM COMENTARIOS DEL EVALUADOR

Disciplina y obediencia: Colaborador
acata y sigue de manera comecta y

a tiempo las instrucciones recibidas

de sus superiores y responde a ellas
con buen actitud

Sl i TOTAL oo 0 0] 0]

FACTOR A EVALUAR COL|EVALIPROM COMENTARIOS DEL EVALUADOR

Presentacién Personal: Arregloe
higiene personal adecuada, imagen
que presenta a nivel institucional de
acuerdo a la naturaleza de su puesto

TOTAE, . ... . | o} ol.0

FACTOR A EVALUAR COL|EVAL|PROM COMENTARIOS DEL EVALUADOR

Iniciativa: La actitud que toma el
colaborador para solucionar los
problemas en su area de trabajo
o en el senicio al cliente, pero
sin esperar que se le solicite.

- - TOTAL b o] 0-1.0°

FACTOR A EVALUAR COL}EVALIPRO) COMENTARIOS DEL EVALUADOR

Criterio y Juicio: Habilidad que posee
o demuestra para analizar la situacion
con légica, de manera realista/practica
para tomar decisiones comectas

T ToTAL . 1o oo

FACTOR A EVALUAR COL|EVAL|PROM| COMENTARIOS DEL EVALUADOR

Puntualidad; El colaborador esta
presente con suficiente tiempo de
antelacion en su area de trabajo y
se preocupa por entregar o realizar
sus tareas puntuaimente.

.- TOTAL 0] 0 0

FACTOR A EVALUAR COL|EVAL|PROM COMENTARIOS DEL EVALUADOR

Asistencia y Permisos: Asiste
habitualmente a su trabajo, no
abusa de permisos que puedan
afectar sus labores y la de otros

TOTAL -~ -7 o] 0] 0

FACTOR A EVALUAR COL|EVALIPROM| COMENTARIOS DEL EVALUADOR

Lealtad e ldentificacién: Demuestra
sSu amor y respeto a la empresa, se
manifiesta como una persona confiable
y que sabe manejar la confidencialidad
de los asuntos propios de la empresa

" TOTAL: RS BT O )
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FACTOR A EVALUAR COL|EVAL|PROM COMENTARIOS DEL EVALUADOR

Relaciones Interpersonales: Conductd
social adecuada en el trato con sus
superiores, compafieros de trabajoy
con el publico en general. Practica
habitos de cortesia y evita conflictos
N - TOTAL- .- .~ " ~. o} 0 0-

FACTOR A EVALUAR COL|EVALIPRO COMENTARIOS DEL EVALUADOR

Conocimiento del puesto: Alto grado
dominio de su puesto que ie permite
ejecutar con eficiencia y autonomia
las tareas asignadas.

TO

FACTOR A EVALUAR CoL|EvaLlproM]  COMENTARIOS DEL EVALUADOR

Trabajo en Equipo: Habilidad para
trabajar y colaborar estrechamente
con sus compaferos, combinando
expenencias y destrezas para lograr
un alto rendimiento en su Depto.

o) Sl s TOTRLE - o w0 f o0 0

FACTOR A EVALUAR COLJEVALJPROM COMENTARIOS DEL EVALUADOR

Uso /Cuidado del Equipo: Respeta
normas de uso del equipo de trabajo,
colabora para su buen mantenimiento
y usa adecuadamente los materiales
para realizar sus tareas

-TOTAL ) 9.] 0 0

FACTOR A EVALUAR COL|EVAL|PROM COMENTARIOS DEL EVALUADOR

|Creatividad : Es ingenioso, posee
habilidad para crear y proponer ideas
y soluciones para resolver los diversos
problemas de su puesto o area.

S TOTAR: Lo oo

FACTOR A EVALUAR COL|EVAL|PROM| COMENTARIOS DEL EVALUADOR

Preparacién : Formacion técnico o
académica alcanzada para realizar
de mejor manera su tarea. Esfuerzo
que realiza para superarse o estudiar
dentro y fuera de la empresa.
CTOTAL: 2o o - o0 f0-] .00

FACTOR A EVALUAR COL|EVAL|PROM COMENTARIOS DEL EVALUADOR

Beneficio Potencial para la Empresa:
Colaborador demuestra habilidades,
destrezas y buena disposicion para
aprender, crecer y aportar mejoras
dentro de la empresa.

o TOTAL . . 0] 0] 0

FACTOR A EVALUAR COL|EVAL|PROM| COMENTARIOS DEL EVALUADOR

Responsabilidad: Cumple sus tareas
asignadas sin mayor supendsion,
cumple con los tiempos, no se tienen
problemas disciplinarios, confiable en
el resultado de su trabajo.

TOTAL, .. . ) o]0

‘GRAN TOTAL ) 0} 0] 0
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1. PROYECTO

Este es el perfil del proyecto para mejorar la infraestructura vial del camino rural
que permitira el acceso facil a la Aldea Panorama, ya que esta via es de mucha
importancia por ser medio de conduccion y traslado primario, y al estar en malas

condiciones es causa de molestia y preocupacién que afecta a todos los
pobladores de dicha aldea.

2. UBICACION

Para la identificacién del proyecto es importante determinar el lugar a nivel micro

y macro en el cual se realizara el mismo.

Departamento: Quetzaltenango
Municipio: San Carlos Sija
Comunidad: Aldea Panorama

2.1 Descripcion del proyecto

Consistira en la construcciéon de una carretera mejorada de adoquin y carriles de
concreto, que permita el facil acceso y transporte a la poblacion de la Aldea
Panorama, esto permitird mejorar la utilizacién de la carretera de manera
comoda y sin dificultades; por consiguiente se brindara apoyo a los habitantes
para que los medios de transporte puedan transitar comodamente y con esto
impulsar el desarrollo de la Aldea.

2.2 Justificacién

Se observo que durante la época de verano esta carretera es de dificil acceso,
por las condiciones propias del terreno provoca que los vehiculos tengan
desperfectos mecanicos y desgaste prematuro de los neumaticos por lo
quebrado del terreno. En invierno el acceso a la Aldea es mas dificil, esta

situacion provoca que Unicamente puedan ingresar vehiculos de doble traccion,



la ubicacién de esta Aldea es estratégica porque de alli se puede llegar a Cajola
y Palestina de los Altos, que son lugares donde los pobladores comercializan
sus productos.

2.3 Objetivos
* Mejorar las vias principales de la Aldea.

* Mantener comunicados a los habitantes de la Aldea con el Municipio y
Departamento.

» Proveer paso a vehiculos en cualquier época del afio (verano, invierno).
» Proporcionar acceso rapido para el ingreso de insumos vitales.

» Aumentar el impulso comercial y productivo en los vecinos.

2.4 Problemas que se esperan resolver

o Dificultad para trasladar sus productos a otros municipios para
comercializarlos.

» Retraso econémico y productivo
* Aumento de tiempo para viajar

* Muerte por enfermedad o emergencia

2.5 Beneficiarios

Es el nUmero de personas que se beneficiaran con el proyecto.

¢ Directa; 829 habitantes

» Indirectos: Habitantes de poblaciones circunvecinas, asi como visitantes
de otros municipios.

2.6 Tiempo aproximado

Se estima un lapso de tres meses calendario a partir de la fecha de contrato.



2.7 Monto de la inversion

El presupuesto con que se contara para la realizacién del proyecto es de
Q. 247,950.00 (ver cuadro 1).

3. ESPECIFICACION DEL PROYECTO
En el presente proyecto se necesitard la aplicacion de conocimientos de
ingenieria y disefio para establecer el area y medidas pertinentes, con el objetivo

que el proyecto cuente con los requerimientos de seguridad para la obra.

3.1 Planeacién

Para esta fase se desarrollaran los procedimientos que se deben cumplir, dentro
de las cueles estan: ubicacion y seleccion del lugar, disefio, preparacion y
construccion de la obra; equipo necesario. Asi también el mantenimiento de la

obra cuando esta ya haya concluido.

3.2 Asbectos técnicos

El mejoramiento del camino que conduce a la Aldea Panorama pretende facilitar
movilidad de las personas desde y hacia dicho centro poblado, para realizar este
proyecto se debe considerar la utilizacién de materiales de primera calidad asi
como la contratacion de mano de obra calificada para el disefio y realizacion de

la obra. Los trabajos a realizar consistiran en:

e Trazo y estaqueado de 470.00m2, en este caso se debera tomar en
cuenta la limpieza del area de trabajo, para ello se debera dejar el area
despejada y limpia, utilizando el equipo adecuado para la remocion,

cargado y acarreo de todos los materiales de desecho.

e Sub-rasante, conformaciéon de la base, es la capa de terreno de un

camino que soporta la estructura a construir sobre ella y se extiende a lo



largo y ancho del area a ejecutar. En las areas que necesite
reacondicionamiento debe proceder a cortarse y nivelarse el suelo de sub
rasante con una profundidad de 0.10 mts, eliminando las rocas mayores
de 0.10 mts, eliminando las rocas mayores de 0.10 mts,

acondicionandolas fuera del area de trabajo.

Preparacion de base para carrileras (espesor 0.10m) (150.40m2),
compactacion a base de selecto espesor de 0.10 m. esta operacion
consiste en homogeneizar, mezclar, uniformizar, conformar y compactar

la rasante de una carretera existente,

Compactacion de base para adoquinamiento (espesor 0.15m)
(194.24m3), es la capa de la estructura del adoquinamiento destinada a
soportar, transmitir y distribuir con uniformidad el efecto de las cargas de
transito proveniente de las capas superiores del adoquinamiento, de tal
manera que el suelo de sub-rasante las pueda soportar. Ademas tiene

una capa de 3cms de arena de mina sobre la base de selecto.

Bordillos de 0.10*0.40m. (188.00 ml), estructura de concreto de cemento
hidraulico construida para limitar el area de trabajo y como tope del
pavimento. Los bordillos tendran una resistencia minima de 2,500 psi
(libras por pulgada cuadrada), realizado a mano, con una seccidn
constante de 0.10 mts de ancho por 0.40 mts de altura con una
proporcién 1:2:3 (cemento, arena, piedrin), con una cantidad de agua no
mayor de 45 galones por metro cubico, tendra una acabado final alisado
en toda la superficie del mismo.

Adoquinamiento de 0.10m (300.80 m2) confinamiento, las estructuras

de confinamiento deberan rodear completamente el area pavimentada y



deberan penetrar, por lo menos, quince centimetros (15 cm) en la capa de
base que se encuentre bajo la capa de arena y su nivel superior cubrira,

como minimo, la mitad del espesor del adoquin después de compactado.

e 501 carrileras de concreto (espesor de 0.15*0.80m. de 3,000 PSI)
(150.40M2), concreto hidraulico, sin refuerzo, que se disefia y construye

para resistir cargas e intensidad de transito.

¢ Curado de concreto a base de agua potable, la aplicacién se hara a
presion, en proporcion de 2.5 galones por cada 6 metros cuadrados de
pavimento, se utilizara equipo manuali del tipo atomizador con agitador de

tanque y/o manguera con una proteccién contra el viento.

¢ Limpieza final (470m2), se efectuara al concluirse el proyecto, la cual se
hara fuera del area de construccion, con una distancia de 1.00 mts., en
ambos lados del pavimento, debiendo retirar todos los restos de
materiales y conducirlos hasta un lugar donde no perjudique el paso

peatonal, vehicular ni dafie el medio ambiente.

3.3 Plan de inversién

Dentro del proceso del proyecto es necesaria la inclusidn de una evaluacién y
estimacién de los recursos financieros que se requieren para permitir que la obra
se lleve a cabo.



Cuadro 1
Municipio de San Carlos Sija, Departamento de Quetzaltenango
Aldea Panorama, Municipio de de San Carlos Sija
Proyecto: Mejoramiento camino rural

Ao 2012
Unidad Precio
Rubro Cantidad de Unitario Monto

Medida Q.
Trabajos Preliminares
Trazo y estaqueado 470.00 M2 124 5,828.00
Sub-Rasante -
Conformacion de sub-rasante 470.00 M2 51.75 24,322.50
Preparacion de base para carrilera de concreto (0.10m)  150.40 M2 54.02 8,124.61
Preparacion de base para adoquinamiento (0.15) 319.60 M2 64.52 20,620.59
Bordillo
Bordillo 0.10*0.40 concreto tipo 2,500 PSI 188.00 ML 147.83 27,792.04
Adoquinamiento
Adoguinamiento 300.80 M2 289.64 87,123.71
Carrileras

Carrileras de concreto de 0.15*0.80 concreto 3,000 PSI  150.40 M2 436.16 65,598.46
Llaves de confinamiento

Llaves de confinamiento 0.10*0.15m, concreto 3,000 PSI 30.08 ML 83.45 2,510.18
Limpieza Final

Limpieza Final 470.00 M2 5.85 2,749.50

Rotulo

Rotulo de identificacion del proyecto 1.00  Unidad 3280.41 3,280.41
Monto Total 247,950.00

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

La obtencion de los recursos financieros estara a cargo de la Municipalidad y
con el apoyo del Concejo Departamental de Desarrollo de igual forma contara
con el apoyo humano de los vecinos de la Aldea Panorama ya que esta

comunidad sera la beneficiada con dicho proyecto.



3.4 Sostenibilidad

Las vias de acceso son de vital importancia para el desarrollo de las
comunidades, por lo que el mantenimiento del proyecto estara a cargo de la
Municipalidad de San Carlos Sija asi como del Concejo Comunitario de
Desarrollo de la Aldea Panorama quien se encargara de velar por el buen estado
de la misma.

3.5 Impacto social

El mejoramiento de caminos puede traer muchos beneficios para las personas
de la comunidad y otras aldeas que la rodean, tales como: mayor acceso a los
mercados, servicios basicos (electricidad, agua potable, salud, educacién), y
mayores oportunidades de empleo para sus pobladores. Una carretera o el
mejoramiento de la misma aumenta el valor de los terrenos y causa el uso mas
intensivo de la tierra, especialmente la que se encuentra junto al camino. Al
fomentar la movilidad de las personas y bienes, los caminos ayudan a facilitar la

difusién de las plagas y enfermedades.





