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INTRODUCCION

El presente informe contiene informacion del Diagnoéstico Socioecondémico,
Potencialidades Productivas y Propuestas de Inversion realizado en el municipio
de Sanarate, departamento de El Progreso, entre las variables estudiadas se
mencionan: marco general, division politico-administrativa, recursos naturales,
poblacion, estructura agraria, servicios basicos y su infraestructura,
infraestructura productiva, organizacién social y productiva, entidades de apoyo,
requerimientos de inversion social y productiva, flujo comercial y financiero y
resumen de las actividades productivas.

En el segundo capitulo aparece el Diagnéstico Administrativo Municipal de la
Municipalidad del municipio de Sanarate con informacién de la situacion actual
del proceso administrativo.

En base al capitulo anterior se plantea el capitulo tres donde se presentan las
propuestas de solucién a la problematica encontrada enfocadas a la
planificacién, organizacion, integracion, direcciébn y control. Estos procesos
unificados y llevados a la practica son parte de las fortalezas de una
administracion.

El ultimo capitulo incluye informaciéon de las requerimientos de inversion del
Municipio, su prioridad y los que a junio de 2013 la administracion municipal ha
gestionado en beneficio de la poblacién sanarateca.

Se numera también una serie de conclusiones con sus respectivas
recomendaciones relacionadas con el Diagnéstico Socioecondmico,
Potencialidades Productivas y Propuestas de inversién también se enfocan al
Diagnéstico Administrativo Municipal para darle cobertura a estos temas
centrales. La bibliografia utilizada se presenta como soporte de los temas en
estudio y para referencia de consultas futuras.



Los anexos incluyen el Manual de Organizaciéon que contiene el organigrama
propuesto y la descripcion de cuatro puestos dentro de los que estan: Alcalde
Municipal, Secretario Municipal, Jefe de Recursos Humanos y Tesorero; también
el Manual de Normas y Procedimientos donde se incluyen tres procesos:
contratacién de personal docente, cobro de Impuesto Unico Sobre Inmuebles y
proceso de compras, lo anterior a modo de ejemplo para el seguimiento
‘respectivo por parte de las autoridades.

Este documento pretende ser un aporte a la comunidad y a la Municipalidad
directamente para el area administrativa.



CAPITULO |

CARACTERISTICAS SOCIOECONOMICAS

En este capitulo se desarrollan las principales variables socioeconémicas del
municipio de Sanarate, departamento de El Progreso dentro de las que se
encuentran: marco general, divisién politico-administrativa, recursos naturales,
poblacién, estructura agraria, servicios basicos y su infraestructura,
infraestructura productiva, organizacién social y productiva, entidades de apoyo,
requerimientos de inversién social y productiva, flujo comercial y financiero y
resumen de las actividades productivas, objeto de estudio .

1.1 MARCO GENERAL

El contexto nacional y departamental, contiene el entorno socioeconémico y las
condiciones particulares del Municipio, tales como; Antecedentes histéricos
localizacién y colindancias, extensién territorial, clima, orografia, aspectos
culturales y deportivos.

1.11 Contexto nacional

Guatemala es un pais pluricultural, multilinglle y multiétnico con una extensién
territorial de 108,889 km?. Se encuentra localizada en la parte norte del Istmo
Centroamericano, limita al norte y oeste con los Estados Unidos Mexicanos, al
sur con el Océano Pacifico y al este con el Océano Atlantico, Republicas de
Belice, Honduras y El Salvador. Guatemala a 2013 se divide en 22
departamentos y 334 municipios.

El suelo es el recurso mas importante, por ser un pais con vocacién forestal,
agricola y ganadero.

Segun estimaciones del Banco de Guatemala producto Interno Bruto -PIB- tuvo
un crecimiento de entre 3.7%, en 2009 la economia crecié a un ritmo cercano al

3%, consistente con el promedio del pais en los ultimos 20 afios, crecimiento



impulsado por las principales ramas de la actividad econémica, como industria,
servicios privados, agricultura, comercio y alquiler de viviendas, que representan
cerca del 70% de la produccion nacional. La Encuesta Nacional de Condiciones
de Vida -ENCOVI 2006- determiné que el 15.2% de la poblacion total se
encuentra en pobreza extrema, el 35.8% estan en pobreza no extrema y 49%
son no pobres.

11.2 Contexto departamental

El departamento de El Progreso esta situado en la region lli o region nor-oriental
cuenta con una extension territorial de 1,922 km?, su cabecera departamental es
Guastatoya, se encuentra a 74 kilometros de la Ciudad Capital de Guatemala,
limita al norte con el departamento de Aita Verapaz; al sur con Guatemala y
Jalapa; al este con Zacapa y Jalapa; y al oeste con Baja Verapaz y Guatemalia.

Cuenta con uno de los climas mas secos y calurosos del pais, la lluvia es escasa
se presenta por lo general en los meses de mayo a octubre; los meses mas
calidos son de febrero a mayo.

El diagnéstico de los principales cultivos del Departamento, realizado por el
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion ~MAGA- en 2008, destaca
los siguientes cuitivos: café, cafia de azucar, cebolla, chile pimiento, frijol, jocote
tronador, limén, maiz, mango, melén, pepino sandia, tomate y yuca.

113 Antecedentes historicos

La etimologia del nombre del Municipio viene del nathual de “Zanatl” o Tzanatl”,

voces mexicanas que significan “Sanate”.!

“En 1871 segun el Articulo 30. del Decreto Gubernativo No. 30 del 10 de
noviembre, pasa a ser parte del departamento de Guatemala, al cual ya se habia
anexado desde el 10 de septiembre de 1846; sin embargo dos afios después,

'Sanarate; Historia General. Consultado el 15 de diciembre de 2013. Disponible en:
http:\\Wwww.sanarate.com\Repotajes\monografialindice\hist.htm



mediante el Decreto 107 del 24 de noviembre de 1873, establecié que el
departamento de Jalapa mencionaba a Sanarate como perteneciente a su
jurisdiccion; 35 afos después el Municipio pasa a formar parte del departamento

de El Progreso.”

La feria se celebra los dias 9, 10, y 11 de noviembre de cada afio; desde hace
muchos afios la feria se realiza la 22 semana de noviembre.

114 Localizacién y extensidn territorial

El Municipio se encuentra en la parte suroeste del departamento de EIl Progreso
se comunica con la Ciudad Capital mediante la Carretera Jacobo Arbenz
Guzman, conocida aun como Carretera al Atlantico y cuyo nombre oficial en el
sistema de la red vial de Guatemala es Carretera Centroamericana CA-9 norte,
dista a 53 km desde la Ciudad Capital y a 20 km con el departamento de Jalapa
por medio de la Carretera Nacional RN-19; existe otro acceso de la ciudad
capital a Sanarate, la ruta antigua conocida como Calle del Rio que inicia cerca
del km 53 de la Carretera Jacobo Arbenz Guzman y finaliza en la zona 2 del
Municipio, el otro acceso se encuentra en el km 57 de la carretera CA-9 que
atraviesa toda la Cabecera.

La Cabecera Municipal de Sanarate esta a 850 msnm, ademas se estima que la
parte mas baja del Municipio esta a 650 msnm y es la zona aledafia al rio
Motagua la cual se constituye por las aldeas El Jicaro, Quebrada Seca, El
chichicaste, Los chicos y Cerro Blanco, las mayores alturas son 1,300 msnm y
se localizan hacia el limite con el departamento de Jalapa donde se encuentran
las aldeas San Juan las Flores, Montepeque y San José el Pinalito.

A continuacion se presenta el mapa de la localizacion geografica del Municipio.

’Sanarate: Una Cronologia Hist6rica. Consultado el 12 de diciembre 2013. Disponible en:
hitp:/mww.sanarate.com/Utilidades/Datos/cron_hist.htm



Mapa 1
Municipio de Sanarate, Departamento de El Progreso
Localizacion Geografica

. Ano 2013
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Fuente: elaboracion propia con base al Plan de Desarrollo, Sanarate, El Progreso. Guatemala;
SEGEPLAN / DPT, 2012. Ario 2012.

1.1.5 Clima

Los promedios de temperaturas segin el Atlas Climatolégico del Instituto
Nacional de Sismologia, Vulcanologia, Meteorologia e Hidrologia —INSIVUMEH-
que se han registrado son: maxima 30°c en época de verano, correspondiente a
los meses de marzo, abril, mayo y parte de junio y minima 18°c esta ulltima



varia segun lo copioso que pueda presentarse el invierno en los meses de mayo
a octubre, en los meses de noviembre a febrero la temperatura media es de
27°C.

11.6 Orografia

La Sierra de la Minas atraviesa el departamento de El Progreso, se localiza fuera
de los limites del Municipio. Otras montafias conocidas son: Las Guacamayas, al
oeste; El Cerrdn, al este y la prolongacién occidental de las montanas de Jalapa,
al sur. También se encuentran los cerros La Trementina y el conocido como
Piedra de Cal.

1.1.7 Aspectos culturales y deportivos

Dentro de los aspectos culturales como fiestas, religion, recreacién, creencias,
costumbres y las tradiciones propias del Municipio estan: veneracién a la Virgen
del Rosario, patrona del pueblo y en cuyo honor se celebra la feria titular la
segunda semana de noviembre; la tradicion celebrada cada uno y dos de
noviembre (dia de Todos los Santos y fieles difuntos respectivamente).

La Asociacién de Ganaderos de Sanarate con motivo de la feria organiza un
desfile hipico y el jaripeo en este ultimo se llevan a cabo diferentes concursos,
dentro de los cuales destaca el de ordefiadores de leche. Durante la Semana
Santa realizan actividades en el parque central, las que en su mayoria son de
caracter religioso.

Los habitantes del Municipio son eminentemente catélicos, sin embargo existe
libertad de culto por lo que también existen otras denominaciones de iglesias
como: Evangélicas y una Mormona.

Se practican diversos deportes en el area urbana y rural tales como: fitbol, papi
fuatbol, balén mano , mami futbol, basquetbol y voleibol.



1.2 DIVISION POLITICO — ADMINISTRATIVA
Comprendida por el nUmero de comunidades que forman parte de la jurisdiccion
del Municipio y de cémo esta integrado su gobierno local.

1.21 Divisién politica
El Municipio se encuentra dividido politicamente en un pueblo, aldeas, caserios,
colonias, fincas particulares y parajes.

Con el fin de establecer mas a detalle los centros poblados que han tenido
cambio desde el X Censo Nacional de Poblacién y V de Habitacién del Instituto
Nacional de Estadistica -INE- 1994 asi como la informacién proveniente del X
Censo Nacional de Poblacién y VI de Habitacién del Instituto Nacional de
Estadistica -INE- 2002 y la investigacion de campo realizada en el Municipio
durante junio 2013 se presenta la siguiente tabla con datos comparativos de los
centros poblados existentes en 1994, 2002 y 2013.

Tabla 1
Municipio de Sanarate, Departamento de El Progreso
Division Politica y Centros Poblados
Anos 1994, 2002 y 2013

No. Centros poblados Censo 1994 Censo 2002 Invesz.gggmén
1  Sanarate Pueblo Pueblo Pueblo
2  Agua Salébrega Aldea Aldea Aldea
3  Agua Dulce Aldea Aldea Aldea
4  El Barranquillo Aldea Aldea Aldea
5 San Miguel Conacaste Aldea Aldea Aldea
6 CerroBlanco Aldea Aldea Aldea
7  El Chichicaste Aldea Aldea Aldea
8 AQuebrada Seca Aldea Aldea Aldea
9 ElCarmen Aldea Aldea Aldea
10 El Florido Aldea Aldea Aldea
11 Santa Lucia Los Ocotes Aldea Aldea Aldea
12 La Laguna de San Jacinto Aldea Aldea Aldea
13 Llanos de Morales Aldea Aldea Aldea
14 Monte Grande Aldea Aldea Aldea
15 Montepeque Aldea Aldea Aldea
16 Panajax Aldea Aldea Aldea
17 El Sinaca Aldea Aldea Aldea

Contintia en la pagina siguiente
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18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35
36
37
38
39
40
41
42
43
44
45
46
47
48
49
50
51
52
53
54
55
56
57
58
59
60
61
62
63

San Juan las Flores
San Rafael

El Jute

Llanos de San José
Quebrada Grande
El Nuevo Amatillo
El Jicaro

Jutiapilla
Sansirisay

Upayén

Llanos del Sagrado Corazén
Terrerito

Hato Viejo
Estanzuela

El Cébano

La Cumbre

Brasil

Cucajol

Cuevecitas

El Conacastén

El Trapichito

El Pino

El Aguacate

El Limoén

El Caracol

Amatillo

El Paraiso

Jiquilite

Los lzotes

Los Chicos
Matazano

Plan Grande
Puente Rio Platanos
Pila Escondida
Puente la Barranquilla
Potrero Grande

El Estoraque

La Coyotera

Plan Buena Vista
El Limonar

Las Canaditas

El Alambrado

El Chilar

El Pefasco

La Lima

Las Tunas

Aldea
Aldea
Aldea

Aldea
Caserio
Aldea
Aldea
Aldea
Aldea

Aldea

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

Aldea
Aldea
Aldea

Aldea
Caserio
Aldea
Aldea
Aldea
Aldea

Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio

Aldea
Aldea
Aldea
Aldea
Aldea
Aldea
Aldea
Aldea
Aldea
Aldea
Aldea

Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio
Caserio

Contintia en la siguiente pagina
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64 Palo Pique Caserio Caserio Caserio
65 Vega de Tacatique Caserio Caserio Caserio
66 ElCoco Caserio Caserio Caserio
67 Llanitos - - Caserio
68 LaCiénaga Caserio - -
69 Piedrade Cal Caserio - -
70 Cementos Progreso Caserio - -
71 Santa Rosa Caserio - -
72 Javillal Caserio - -
73 Piedras Negras Caserio - -
74 ElRonronal Caserio - -
75 Rancho las Marias Caserio - -
76 Los Chiquirines Caserio - -
77 San Carlos Colonia Colonia Colonia
78 LaCruz Colonia Colonia Colonia
79 Doiia Maria Mirador Colonia Colonia Colonia
80 Sonoro Colonia Colonia Colonia
81 EIEdén Colonia Colonia Colonia
82 ElEsfuerzo Colonia Colonia Colonia
83 Bellos Horizontes Colonia Colonia Colonia
84 Belén Colonia Colonia Colonia
85 Cerrito de la Virgen Colonia Colonia Colonia
86 San Antonio Colonia Colonia Colonia
87 Los Cipreses Colonia - Colonia
88 Gracias a Dios Colonia Colonia Colonia
89 Las Margaritas - - Colonia
90 Las Palmas - - Colonia
91 LaPaz - - Colonia
92 Colinas del Rio - - Colonia
93 Las Vifas - - Colonia
94 San José - - Colonia
95 ElRosario - - Colonia
96 San Lorenzo - - Colonia
97 Montebello - - Colonia
98 La Colina - - Colonia
99 Omoita Finca Finca Finca
100 Bricena Finca Finca Finca
101 San José el Pinalito Finca Finca Finca
102 Las Limas - Finca Finca
103 Las llusiones Finca Finca Finca
104 Sabanetas Aldea Aldea Finca
105 Los Plumajes Caserio - Finca
106 La Curefia - - Finca
107 San Miguel Rio Abajo Finca - Finca
108 El Conté - - Paraje
109 La Vega de Paraje - - Paraje

Continlia en la pagina siguiente
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110 San Francisco Montepeque Finca -
111 El Pedregal Finca -
112 El Recuerdo Finca -
113 El Carrizo Paraje Paraje
114 Pefia de la Virgen Paraje -
115 Jocotén Paraje -
116 La Tuberia Paraje -
117 Los Mangales Paraje -
118 Callejon Grande Paraje -
119 La Joya Granja -

Fuente: elaboracién propia, con base en los datos del X Censo Nacional de Poblacién y
V de Habitacion, afio 1994, el Xl Censo Nacional de Poblacién y VI de Habitacion, afio
2002 del Instituto Nacional de Estadistica -INE- e informacion proporcionada por la
Municipalidad de Sanarate, junio 2013.

Para 2013 se da un mayor crecimiento en la cantidad de colonias en la
Cabecera Municipal lo que demuestra la existencia de concentracion de las
actividades econémicas y de servicios basicos en la Cabecera Municipal.

El mapa siguiente

Municipio.

incluye la divisidbn politica segun centros poblados del
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Mapa 2
Municipio de Sanarate, Departamento de El Progreso
Divisién Politica Segin Centros Poblados
Afio 2013

MUNICIPIO
s DEPTO. DE B.V. MORAZAN
MUNICIPIO DE SALAMA

AATILO =" =fN\21 ChRACOL MIEL ESTORAGUE

QUEBRADA SECA  EL CHICHICASTELOS CHICOS
U
e B CER Lo Macgaoince o Ravo ¢ = MUNICIPIO DE
. "R W San TS FE'?.L“ Caraes GUASTATOYA
ELPE T PANAIAX CU&VECWAS "c‘mo EL FLORIGO
[ ] [ J
R e gl o EL CARMEN £ umon . = . PILA ESCONDIDA
POTRERO PUENTE LA BARRANQUILLA = Los lz.OTES
GRANDE EL PING
MPALO RIGUE T mu% NUEVO ANATRLO @
® JUTIAPILLA
MUNICIPIO vEGA SAN MIGUEL CONACASTE O m
E DE TACATIQUE _ SAN MIGUEL LAS ILUSIONE EL coco
SAN JOSE DEL GOLFO = R o e sat EEL(;:AOA
GUATEMALA ‘@ ELCOBANG MONTE GRARDE .uiyon ® GBR EL SUTE
SINACA iy ELALAMBRADC @ o &1 BARRANQUILLO
LASDINAS . gFL CONACASTON - °
ML CHILAR EL LMONAR
PLAN GRANDE
PUENTE RiO PLATANOSH N covor SANARATE
a EL TRARICHITO
LA
MUNICIPIO DE WWCUMBRE W v B MUNICIPIO DE
LAS CARADITAS
SAN ANTONIO LA PAZ - SANSARE
SAN JUAN LAS FLORES
@
LEYENDA O sy
® Aldea LLANOS DE MORALES @
H.mn'os
m Caserlo SANTA LUCIA LO oCOTES
0 Finca
2 Paraje
Pueblo

DEPARTAMENTO
DE JALAPA

Fuente: elaboracion propia, con base en datos de la Direccién Municipal de Planificacion de
Sanarate -DMP-, Departamento de El Progreso. Afio 2013.

1.2.2 Division administrativa

Hace referencia a la forma en que se realiza la gestion del gobierno del area, a
través de la Corporacion Municipal, alcaldias auxiliares y la colaboracion del

Consejo Municipal de Desarrollo —-COMUDE- y Consejos Comunitarios de
Desarrollo -COCODES-.
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En el organigrama siguiente se ilustra el esquema organizacional de la
Municipalidad, las funciones y atribuciones de cada uno de sus érganos estan
definidas en el Decreto Numero 12-2012, Cédigo Municipal.
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1.3 RECURSOS NATURALES

En este apartado se describen los recursos disponibles en el Municipio, su
analisis es de importancia para este estudio pues por este medio se conoce y es
posible identificar el deterioro de las condiciones de vida de la comunidad en su
conjunto. A continuacién se presenta la descripcion de los recursos encontrados.

1.3.1 Agua

El Municipio cuenta con tres micro cuencas hidrograficas, corresponden a la
vertiente del mar de las Antillas, que drenan hacia el rio Motagua, estas son las
siguientes: rio Los Platanos, rio Agua Caliente y rio Las Vacas, donde la primera
proviene de la Ciudad de Guatemala, la segunda de Jalapa y Santa Rosa y la
tercera de San Antonio La Paz.

Es importante mencionar que en el Municipio se encuentra una serie de
riachuelos y corrientes pasajeras que alimentan las microcuencas mencionadas,
dentro de este grupo se pueden mencionar las siguientes: Agua Blanca, Agua
Colorada, Brisefia, Monte Grande, Pila Escondida, El Sinaca, El Arco, EL Barro,
El Jute, La Hamaca, El Limar, entre otros.

A continuacién se incluye un mapa donde se muestran los rios identificados en
el Municipio.
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Mapa 3
Municipio de Sanarate, Departamento de El Progreso
Localizacién de Rios
Aiio 2013

MUNICIPIO
DEPTO. DE B.V. MORAZAN
MUNICIPIO DE SALAI Rio Motagua &

MUNICIPIO DE
GUASTATOYA

Rio Las Vacas

MUNICIPIO
SAN JOSE DEL GOLFO
GUATEMALA

Rio Agua Caliente

MUNICIPIO DE

SANSARE
MUNICIPIO DE
SAN ANTONIO LA PAZ
Rio Los Platanos
DEPARTAMENTO
DE JALAPA

Fuente: elaboracién propia, con base en los datos del Instituto Nacional de Bosques -INAB-
municipio de Sanarate. Afio 2013.

1.3.2 Bosques
Segun las condiciones topograficas del Municipio de acuerdo a ia metodologia
de Holdridge®, destacan tres tipos de bosque que se clasifican de la siguiente

forma:
. Monte espinoso sub-tropical
. Seco sub-tropical

* (Holdridge Life Zones Systems) Lesli Holdridge 1907 — 99. Botanico — Climatélogo.
Clasificacién de zonas de vida.
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. Humedo sub-tropical

A continuacién se presenta el mapa de zonas de vida del Municipio.

Mapa 4
Municipio de Sanarate, Departamento de El Progreso
Zonas de Vida
Afo 2013

DEPTO. DE B.V.

KMUNICIPIO DE SALAMA FUNICIPIO

MORAZAN

KMUNICIPIO DE
GUASTATOYA

MUNICIPIO
SAN JOSE DEL. GOLFO
GUATEMALA
MUNICIPIO DE
MUNICIPIO DE SANSARE
SAN ANTONIO LA PAZ
LEYENDA

Monte espinoso subtropical (me-S)

MURNICIPIO DE
SAN ANTONIO LA PAZ

osque seco subtropical (bs-S)

osque humedo subtropical (templado) bh-s(t)

Fuente: elaboracion propia, con base en los datos del Instituto Nacional de Bosques -INAB-,
Departamento de Gestion de la Informacién Geografica, municipio de Sanarate. Afio 2013.

1.3.2.1 Cobertura forestal

Segun el Mapa de cobertura forestal de Guatemala y dindmica de cobertura
forestal del INAB, en 2006 la extension de esta fue de 2,551 manzanas, para
2010 se redujo a 2,433 manzanas, esto implica la disminucién de 118 manzanas

en cuatro afios que equivalen a aproximadamente a 30 manzanas al afio.
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133 Suelos

Los suelos poseen variedad de caracteristicas, en cuanto a color, textura, valor
de PH y profundidad, de una fertilidad pobre, debido a la falta de lluvias y a la
erosion.

1.3.31 Tipos de suelo

Los predominantes en el Municipio son de tipo ondulado e inclinado de
caracteristicas arenosas, arcillosos y franco arcillosos, con una pendiente de 0 a
5% en el area destacan los siguientes tipos de suelos de acuerdo a la
clasificacion de la base de datos del Ministerio de Agricultura Ganaderia y
Alimentacién -MAGA-, Acasaguastlan, Chuarrancho, Jalapa, Jigua, Mongoy,
Salama, Sansare, Sholanima y Subinal.

Los suelos del Municipio son de vocacién forestal, los cuales representan el 85%
de la extensi6n de la tierra y un area aproximada de 232 km?, sin embargo, la
mayoria de los mismos son sobre utilizados para la agricultura y pastos, razén
por la cual disminuyen las areas forestales.

1.3.3.2 Usos del suelo

Segun el Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacién -MAGA- para 2010
el area boscosa ocupé el 39% de la extension total del Municipio, el 40% se
utilizaba en la agricultura, en la produccion de hortalizas y granos basicos como
el maiz y frijol entre otros, el 10% fue ocupado por las zonas aridas, el 10% lo
constituyen los rios, riachuelos, nacimientos y finalmente los matorrales y
arbustos ocupan el 1%.

1.34 Fauna

Ademas de la fauna doméstica se encuentra la silvestre como: comadrejas,

conejos, iguanas, tecolotes, gavilanes, tacuazines, codornices, cantadoras,
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venados, armadillos, pijuy, tértolas, coyotes, gatos de monte, entre otros. En los
cuerpos de agua habitan algunas especies de reptiles como: ranas, sapos,
serpientes y tortugas.

1.3.5 Flora

La diversidad de flora encontrada, corresponde a la propia de las zonas
semiaridas, estas mismas se mencionan con sus nombres comunes: achiote,
almendro, amate, anona, aripin, bambu, brasil, buruche, campeche, madre
cacao, caoba, cedro, capulin, casuarina, caulote, ceiba, chaparrén, chaperno,
chaquirro, chawai, chichipate, chico, ciprés comun, conacaste, copal cortecho,
cuajado, cushin, cuyén, encino, encino negro, eucalipto, flor amarillo, guanaba,
guarumo, guayabo, guayacan, maguey, lagarto, lima, limén, mamey, mandarina,
mango, pino de ocote, marafién, plumajillo, morro, roble, palo blanco, trueno,
upay, quebracho, arboles frutales y yaje.

1.3.6 Minas y canteras

En el Municipio se desarrollan actividades econdomicas transformativas vy
extractivas, la siguiente tabla presenta las minas y canteras, el mineral
explotado, asi como el area que se utiliza para la explotacion.

Tabla 2
Municipio de Sanarate, Departamento de El Progreso
Minas y Canteras

Ao 2013

Nombre Mineral explotado ?(rr:? Ubicacion
Tres Marias Caliza y marmolizada 0.1 Sanarate
Santander Piedra caliza, barita y marmol 24 Sanarate

. Piedra dolomitica, piedra caliza, San Miguel
San Miguel arena volcanica y esquisito 15.0 Conacaste
Lo de Suchi Caliza, dolomitica, magnesita 1.5 Sanarate
Férmica Caliza 0.1 Sanarate

Continla en la pagina siguiente
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Viene de la pagina anterior

Calera San Miguel Piedra caliza 0.2 Sanarate

Explotacién minera . Finca

sabanetas Caliza 0.9 Sabanetas

El Colorado Lutita Ferrica 3.2 Sanarate
Caliza dolomitica, marmol

Sanarate | esquisito, filitas, lutitas, basalto 9.7 Sanarate

Fuente: Ministerio de Energia y Minas, Direccioén General de Mineria afio 2013 e Investigacion de
campo Grupo EPS, primer semestre 2013.

1.4 POBLACION

Es el principal recurso con que cuenta la sociedad y factor determinante en el
proceso productivo. La importancia del estudio estadistico de la poblacién, para
conocer aspectos del Municipio como su crecimiento y desarrollo, su distribucién
geografica, sus indicadores demograficos, la edad y género. Asi como, grupo
étnico, migraciones, entre otras variables, dan la pauta para conocer las
necesidades actuales y futuras del lugar.

1.41 Total, nimero de hogares y tasa de crecimiento

La cantidad de poblacién de un momento a otro tiene alguna variacién y esta en
funcién de tres componentes que provocan cambios en el estado de la misma a
lo largo del tiempo, estos son: nacimientos, defunciones y migracion.

El siguiente cuadro muestra el detalle de la distribucion y comportamiento del
ndmero de hogares por categoria de centro poblado para los afios 1994, 2002 y
2013.
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Cuadro 1
Municipio de Sanarate, Departamento de El Progreso
Poblacion por Nimero de Hogares
Anos 1994, 2002 y 2013

., Censo1994 Censo 2002 Proyeccién 2013

Descripcion Hogares % Hogares % Hogares %
Pueblo 1,902 37 2,474 38 2,892 37
Aldeas 2,032 40 2,371 36 2,971 38
Caserios 894 17 1,266 18 1,407 17
Colonias 188 4 430 6 391 5
Fincas 44 1 19 1 78 1
Parajes 21 1 12 0 39 1
Otra 2 0 33 1 39 1
Total 5,083 100 6,605 100 7,817 100

Fuente: elaboracion propia, con base en los datos del X Censo Nacional de Poblacion y V de
Habitacion, aflo 1994, el XI Censo Nacional de Poblacién y VI de Habitacién, afio 2002 y
proyecciones por Municipio 2008-2020 del Instituto Nacional de Estadistica —INE-.

Segun informacién del censo 2002, el centro poblado principal por la cantidad de
hogares fue la Cabecera Municipal, la siguiente fue la categoria de aldeas. Para
2013, segun la proyeccién de poblacion, se espera que el nimero de hogares de
las aldeas sobrepase al de la Cabecera Municipal.

1.4.2 Por sexo, edad, pertenencia étnica y area geografica

A continuacion se describen algunas caracteristicas de la poblacién que
corresponden a sexo, edad, pertenencia étnica y el area geografica.

El cuadro siguiente contiene la descripcion en cantidades y porcentajes de
estas caracteristicas para el Municipio.
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Cuadro 2
Municipio de Sanarate, Departamento de El Progreso
Poblacién por Sexo, Edad, Pertenencia Etnica y Area Geografica
Afios 1994, 2002 y 2013
Censo 1994 Censo 2002 Proyeccién 2013
Habitantes % Habitantes % Habitantes %

Descripcion

Poblacién por sexo

Hombres 12,638 50 16,309 49 18,370 47
Mujeres 12,776 50 16,716 51 20,714 53
Total 25,414 100 33,025 100 39,084 100
Poblacién por edad

DeOa4 4,907 19 4,006 12 5,169 13
De5a14 5,248 21 7,961 24 9,640 25
De 15 a 64 13,532 53 19,166 58 21,973 56
De 65 a mas 1,727 7 1,892 6 2,302 6
Total 25,414 100 33,025 100 39,084 100
Poblacién por pertenencia étnica

Indigena 1,697 7 242 1 371 1
No indigena 23,717 93 32,783 99 38,713 99
Total 25,414 100 33,025 100 39,084 100
Por area geografica

Urbana 9,308 37 13,931 42 15,441 39
Rural 16,106 63 19,094 58 23,643 61
Total 25,414 100 33,025 100 39,084 100

Fuente: elaboracion propia, con base en los datos del X Censo Nacional de Poblacién y V de
Habitacién, afio 1994, el XI Censo Nacional de Poblacién y VI de Habitacién, afio 2002 y
proyecciones por Municipio 2008-2020 del Instituto Nacional de Estadistica -INE- .

e Poblacién por sexo

Guatemala, en general, tiene una tendencia hacia el aumento de la poblacién de
género femenino en el caso del Municipio esta tendencia existe y se evidencia
al comparar la informacién disponible de los censos de 1994 y 2002 y la
proyeccién para 2013, en ese sentido los indices de masculinidad para los afios
mencionados son 100%, 96% y 87%, estos indices muestran como el género
femenino ha aumentado su participacién dentro de la conformacién de la
poblacién del Municipio.
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e Poblacién por edad

Segun los Censos Nacionales de Poblacion y de Habitacion realizados en 1994
y 2002, el rango de edades que concentra mas del 50% de la poblacién total del
Municipio es el de 15 a 64 afos. Se evidencia una tendencia similar para la
proyeccion de 2013 con el 58%. De esta cuenta se observa que el rango que
representa mas del 80% esta comprendido dentro en las edades de 5 a 64 afos.

e Poblacién por pertenencia étnica

Los indices de etnicidad correspondientes a 1994, 2002 y 2013 son de 7%, 1% y
1%, respectivamente, claramente se muestra una tendencia a la disminucién de
la poblacién con respecto a la pertenencia étnica indigena, cabe indicar que
existe la posibilidad de que hay comunidades con ausencia de etnias indigenas.

e Poblacidén por area geografica

Para los afios de estudio, los indices de urbanizacién del Municipio fueron de
37%, 42% y 39%, respectivamente, este comportamiento indica una tendencia al
aumento de la migracion hacia el area urbana y que con el transcurso del
tiempo, la demanda y presién ejercida sobre los servicios basicos disponibles
tiende a aumentar.

143 Densidad poblacional

Esta relacion se establece entre el nUmero de habitantes y el area total de un
territorio de una region, y sus variaciones dependen exclusivamente del
crecimiento de la poblacién.

El siguiente cuadro representa la densidad poblacional del Municipio, y se basa
en la informacién de los Censos Nacionales de Poblacién y Habitacion de 1994,
2002 y la proyeccién de poblacion del INE para 2013.
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Cuadro 3
Municipio de Sanarate, Departamento de El Progreso
Densidad Poblacional
Anos 1994, 2002y 2013
Municipio Departamento Republica
Descripciéon Hab. Hab./km* Hab. Hab./km? Hab. Hab./km?

Censo 1994 25414 94 108,400 57 8,331,874 77
Censo 2002 33,025 121 139,490 73 11,237,196 104
Proyeccion 2013 39,084 143 163,537 85 15,438,384 142

Fuente: elaboracidn propia, con base en los datos del X Censo Nacional de Poblacién y V de
Habitacién, afio 1994, el XI Censo Nacional de Poblacién y VI de Habitacién, afio y proyecciones
por Municipio 2008-2020 del Instituto Nacional de Estadistica -INE-.

Este indicador presenta una mayor variacion (27 hab/km?) en el periodo
intercensal con respecto de la variacion ocurrida entre 2002 y 2013 (22
hab/km?).

1.4.4 Poblacion econémicamente activa -PEA-

Son las personas en edad de trabajar, se encuentran activas o bien estan
desempleadas y buscan empleo. Dentro de este rango se considera a las
personas entre los 7 a 64 afios de edad, como lo establecen los parametros del
INE.

1.4.4.1 PEA por sexo

Segun informacién contenida en los censos nacionales de poblacién y habitacién
del INE, en 1994 la PEA corresponde a 29% cuya distribuciéon por género fue
85% para hombres y 15% para mujeres, mientras que en 2002 esta habia
crecido hasta el 31% de donde el 76% corresponde a hombres y el 24% a
mujeres, finalmente segtn la proyeccion realizada por el INE para 2013 la
Poblacion Econémicamente Activa se situé en un 36% de esta el 69% son
hombres y el 31% mujeres.

El comportamiento antes descrito esta contenido en el cuadro siguiente:
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Cuadro 4
Municipio de Sanarate, Departamento de El Progreso
Poblaciéon Econémicamente Activa -PEA- por Sexo y Area Geografica
Anos 1994, 2002y 2013

Descripcién Censo 1994 Censo 2002 Proyeccién 2013

P Habitantes % Habitantes % Habitantes %
PEA por sexo

Hombres 6,316 85 7,733 76 9,681 69
Mujeres 1,079 15 2,467 24 4376 31
Total 7,395 100 10,200 100 14,057 100
PEA por area

Urbana 2,803 38 4,242 42 6,221 44
Rural 4,592 62 5,958 58 7,836 56
Total 7,395 100 10,200 100 14,057 100

Fuente: elaboracién propia, con base en los datos del X Censo Nacional de Poblacién y V de
Habitacion, afio 1994, el XI Censo Nacional de Poblacion y VI de Habitacién, afio 2002 y
proyecciones por Municipio 2008-2020 del Instituto Nacional de Estadistica -INE-.

En cuanto a la informacion proporcionada por los censos de 1994 y 2002, se
puede establecer que la participacion masculina registra una disminucién en la
conformacién de la PEA en contraposiciéon con el aumento de la participaciéon
femenina, a raiz de quedar bajo su responsabilidad el hogar y en consecuencia
los ingresos del nucleo familiar.

14.5 Migracion

Se destaca la situacién que por la cercania hacia la Ciudad Capital, se presenta
el fenémeno de la migracién pendular y es una de las principales
manifestaciones de la poblacion de este Municipio personas que migran a la
Ciudad y a otros lugares circunvecinos a prestar sus servicios laborales y su
mano de obra calificada o semi-calificada.

De acuerdo a la investigacion realizada en el trabajo de campo, se pudo
establecer que este fendmeno tiene sus origenes, principalmente, en la
busqueda de fuentes de trabajo que redunde en mejoras al desarrollo humano
de las familias.
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1.4.5.1 Inmigracion

Se establecié que la poblacién de los municipios circunvecinos que inmigra a la
cabecera departamental en busca de trabajo es minima, debido a que prefieren
vigjar a la Ciudad Capital o al exterior. De esta cuenta se establecié, por medio
del trabajo de campo, que el 13% ha inmigrado desde otro departamento hacia
el Municipio, el 5% procede de otro municipio del departamento y solo el 1%
procede de otro pais.

1.4.5.2 Emigracion

La emigracién consiste en el desplazamiento de personas de un lugar hacia otro
en el Municipio la emigracién se manifiesta de la siguiente manera: el porcentaje
de la poblacion que emigra, segun informacién recopilada mediante trabajo de
campo, es de 17%, este se compone de 9% que corresponde a la poblacién que
emigra a otro departamento, el 7% que emigré al extranjero y el 1% que emigra
a otro municipio.

1.4.6 Vivienda
Esta constituida por las caracteristicas de la construccién, tipo de morada o
habitacion con que una familia cuenta.

De conformidad con los datos recabados del censo nacional INE de 2002 sobre
la tenencia de la vivienda del Municipio, se observa que el 84% de los casos los
habitantes poseen casas propias, para la muestra de 2013 este rubro representa
el 85%, es decir la proporcion de este régimen de propiedad se ha mantenido
estable en el periodo evaluado y el régimen de tenencia de alquiler de vivienda
con el 11% en contraste con 10% observado en 2002.

En cuanto a la construccién de viviendas se pudo determinar que el material que
predomina en las paredes de las viviendas son block y concreto con un 77%, en
los materiales utilizados para el techo son en su mayoria de lamina de zing con
un 73%, finalmente el material que mas se utiliza para el piso es la torta de
cemento con un 48% y 16% respectivamente.



25

Estos materiales permiten observar las condiciones de vida que tienen los
habitantes del Municipio y asi como el nivel de desarrollo de las familias,
observandose que prevalece la casa de tipo formal con un 95% para el 2013.

1.4.7 Ocupacion y salarios

La ocupacion principal de la poblacion del Municipio, es en el orden de
importancia la actividad de agricultura y servicios; asimismo alguna parte de la
poblacién se dedica a actividades pecuarias, artesanales, de comercio e
industria.

En cuanto a los salarios mensuales vigentes para las actividades agricolas y no
agricolas para 2013, aprobado mediante el Acuerdo Gubernativo No. 359-2012
del 28 de diciembre de 2012, es de Q2,171.75 y de Q1,996.25 mensuales para
la actividad exportadora y de maquila.

148 Niveles de ingreso

El nivel de ingreso constituye el principal mediador entre la actividad econ6mica
y el acceso a los servicios basicos que se requieren para vivir, también se
relacionan con el grado de pobreza de las familias. Dentro de la variable
poblacién el nivel de ingresos sirve para determinar los margenes de pobreza.

El siguiente cuadro muestra los rangos de ingresos mensuales presentados por
hogar.



26

Cuadro 5
Municipio de Sanarate, Departamento de El Progreso
Niveles de Ingresos Mensuales

Afo 2013
. Frecuencia Frecuencia .
E:t:glc; s Hogares Frf;:;c:.a absoluta relativa diatz%cr,;?a
q acumulada acumulada P
1 a 450 26 4 26 4
451 a 900 43 7 69 11
901 a 1,350.00 68 11 137 2y  Extrema
1,351.00 a 1,800.00 111 18 248 40
1,801.00 a 2,250.00 105 17 353 57
2,251.00 a 2,700.00 93 15 446 72 Noextrema
2,701.00 a 3,150.00 74 12 520 84
3,151.00 a mas 99 16 619 100 No pobreza
TOTAL 619 100

Fuente: investigacién de campo Grupo EPS, primer semestre 2013.

El resultado de la encuesta indica que el 40% de la poblacién encuestada indico
tener ingresos por debajo de Q1,800.00; estos ingresos no les permiten tener un
bienestar y desarrollo familiar, a la vez que les impide poder determinar algin
porcentaje para el ahorro y la recreacion; el 44% restante tiene ingresos por
arriba de Q1,801.00 y por debajo de Q3,150.00, estos ingresos permiten a las
familias dar cobertura a otras necesidades basicas, finalmente solo el 16%
manifestd contar con ingresos mayores a Q3,151.00 mensuales.

1.4.9 Pobreza

Pobreza, es el estado de insatisfaccion o carencia de cobertura de las
necesidades basicas de alimentacion, vivienda, vestuario, educacién y salud.
Segln trabajo conjunto del INE y la Secretaria General de Planificacion —
SEGEPLAN- el indicador de pobreza general en 2002 en el Municipio fue de
38% mientras que segun la Encuesta Nacional de Condiciones de Vida de 2011
-ENCOVI- en el departamento de El Progreso la pobreza general fue de 40.2%.
Con base a la informacién recopilada en el trabajo de campo se pudo establecer
que en el Municipio el 9% vive en condiciones de pobreza extrema, esta
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situacibn es consecuencia de la carencia de ingresos suficientes para dar
cobertura a los niveles minimos de alimentacion, vivienda, vestido y educacién.

1.4.10 Desnutricién

Se refiere cuando una persona carece de nutrientes y alimentos suficientes o
necesarios para tener una dieta balanceada y asi mantener buena salud. En el
cuadro siguiente se puede observar la comparacién de casos de desnutricion de
los afios 2010, 2012 y 2013 segun datos estadisticos proporcionados por el
Hospital General en el Municipio de Guastatoya.

Cuadro 6
Municipio de Sanarate, Departamento de El Progreso
Datos Estadisticos de Desnutricion
Anos 2010, 2012 y 2013

Tipo de Desnutricién 2010 2012 2013
Casos Tasa Casos Tasa Casos Tasa
Leve (aguda) 0 0.0 0 0.0 0 0.0
Moderada (aguda) 26 0.5 29 0.6 15 0.3
Severa (aguda) 5 0.1 9 0.2 4 0.1
Marasmo (severa) 1 0.0 0 0.0 1 0.0
Kwashiorkor (severa) 1 0.0 3 0.1 0 0.0
Total 33 0.6 41 0.9 20 0.4

Fuente: elaboracién propia con base en datos proporcionados por el Hospital General del
Municipio de Guastatoya.

El tipo de desnutricion que ha prevalecido es la moderada (aguda), en 2010 esta
tuvo una tasa de 0.5 mientras que, a junio de 2013, la misma es de 0.3, sin
embargo es importante notar que a mediados de 2013 existen 20 casos mientras
que en 2010 esta cantidad fue de 33 y de 41 en 2012, este Ultimo afio tuvo un
mayor impacto derivado del verano mas prolongado en la regién.

1.5 ESTRUCTURA AGRARIA

Proceso complejo que abarca muiitiples aspectos de la vida rural, desde la
modernizacién productiva hasta la proteccién del ambiente. Estudia la seguridad
de la propiedad, el adecuado uso de la tierra y trabajo, asi como una distribucién
equitativa de los recursos y beneficios del desarrollo.
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Una de las caracteristicas en el medio rural de Sanarate es el incremento de
campesinos con parcelas mindsculas que, por el deterioro de los recursos
naturales y por la imposibilidad de mejorar los procesos tecnolégicos, no pueden
cubrir las necesidades de la familia. Esto ejerce una fuerte presiéon sobre el
acceso a la tierra y el empleo extraparcelario para satisfacer sus necesidades
basicas.

1.5.1 Tenencia de la tierra

Segun el Instituto Nacional de Estadistica -INE- la tenencia de la tierra se
clasifica en propia, arrendada, comunal y en usufructo. El cuadro siguiente se
resume la informacioén de los Censos Nacionales Agropecuarios de 1979 y de
2003 y del trabajo de campo realizado en el primer semestre de 2013 en lo
concerniente a la cantidad de fincas, su relacion de propiedad y la extension.

Cuadro 7
Municipio de Sanarate, Departamento de El Progreso
Tenencia de la Tierra
Ainos 1979, 2003 y 2013

Censo Censo Investigacion

Agropecuario Agropecuario 20%3
Formas de Tenencia 1979 2003

No. Superficie No. Superficie No. Superficie

Fincas Mz. Fincas Mz. Fincas Mz.

Propia 1,018 12,952.03 1,065 10,325.28 90 236.00
Arrendada 426 824.72 57 110.55 87 228.00
Comunal - - - - - -
Colonato 5 8.31 7 12.18 1 3.00
Otras formas (prestado) 45 68.08 3 5.86 6 16.00
En usufructo - - 10 13.48 - -
Total 1,494 13,853.14 1,142 10,467.35 184 483.00

Fuente: elaboracién propia, con base en datos del Il Censo Nacional Agropecuario 1979 y IV
Censo Nacional Agropecuario 2003 del Instituto Nacional de Estadistica —INE- e investigacion de
campo Grupo EPS, primer semestre 2013.

Al realizar la comparacién entre la informacién de los censos 1979 y 2003 es
posible observar una disminucién en el régimen de tenencia propia en 20% esta
disminucién puede tener explicacion en una reduccién de tierra propiedad de
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fincas y que se han dedicado al arrendamiento de tierras a terceros con el
propésito de ser utilizados para el cuItivo‘ de diversos productos agricolas o
actividades pecuarias. En el analisis de la informacién recopilada por medio de
la muestra, con respecto a la obtenida de los censos es posible establecer que
la forma de tenencia que predomina es la categoria propia con un 49% en 2013,
99% 2003 y 94% 1979.

1.5.2 Uso actual y potencial de la tierra

Conforme la informacién de los Censos Nacionales Agropecuarios realizados
por el INE correspondientes a 1979 y 2003 el uso de Ia tierra es en mayor
porcentaje para los cultivos anuales como maiz y frijol.

1.53 Concentracién de la tierra

Segun datos obtenidos por el INE en los censos de 1979, 2003 y en el trabajo de
campo en 2013 establecen la concentracién de la tierra en su mayoria de fincas
encontradas en el Municipio, corresponden por su extensién a microfincas y en
menor cuantia a los otros estratos.

El crecimiento de la cantidad de fincas en éste estrato se puede explicar, al
tomar en consideracién que, derivado del crecimiento de la poblacién la
necesidad de contar con medios de vivienda y subsistencia se incrementan.
Para 2013, el comportamiento se mantiene, esto al concentrar el 57% del total
de fincas con un 16% del total de la tierra.

1.5.3.1 Coeficiente de Gini

Este indicador muestra los grados de concentracién de recursos, en éste caso
se utiliza para reflejar el grado de concentracién de la tierra, para su calculo se
utilizan las unidades econémicas y la superficie de éstas y se representa por
medio de la agrupacién de la tierra en porcentajes.

La férmula siguiente ejempilifica el calculo de dicho coeficiente.
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CG= sumXi(Yi+1)-sumYi(Xis+1)

100
En donde las variables representan:

X = al nimero de fincas, representado en porcentaje.
Y = a la superficie de fincas, en porcentaje acumulado.

Segun informacién del lll y IV Censos Nacionales Agropecuarios de 1979 y 2003
los resultados son los siguientes:

Censo de 1979 C.G. = 16,893.06-12,447.42 = 0.4446
100

Se puede observar que la concentracion de la tierra para el afio de 1979 era del
44.46% e indica un coeficiente moderado.

Censo de 2003 C.G. = 17,848.21-12,851.53 = 0.4997
100

El Coeficiente de Gini correspondiente al afo 2003 es 49.97%, comparado con
el de 1979 se observa un deterioro en la concentracién de la tierra, esto debido a
la unificacién consolidacion de terrenos para la conformacion de fincas.

Encuesta afno 2013 C.G. = 19,500.79-13,603.77 = 0.5897
100

Segun calculos realizados con la informacion recopilada en trabajo de campo, se
pudo establecer que el indice correspondiente a 2013 es 58.97%, este indice
refleja el proceso de concentracion de la tierra que se ha realizado en el
Municipio.

La informacion anterior demuestra que la situacién, en cuanto a la concentracion
de la tierra se refiere, no ha mejorado con respecto a la informacion del censos
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de 1979, 2003 y de la muestra de 2013, sin embargo se resalta que la
concentracion para los anos de estudio se encuentra en un grado medio.

1.5.3.2 Curva de Lorenz

Corresponde al espacio geométrico que representa el estudio de medir la
desigualdad de la renta o de la riqueza. Mide la desigualdad relativa de la
concentracion de la tierra, en virtud de que se traza con los porcentajes
acumulados de la cantidad de fincas y superficie.

Grafica 2
Municipio de Sanarate, Departamento de El Progreso
Curva de Lorenz
Afos 1979, 2003 y 2013
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Fuente: elaboracién propia, con base en datos del Ill Censo Nacional Agropecuario 1979 y IV
Censo Nacional Agropecuario 2003 del Instituto Nacional de Estadistica -INE- e investigacion de
campo Grupo EPS, primer semestre 2013.

La grafica anterior demuestra que la linea que corresponde a 2013 se encuentra
mas lejana del eje de equidistribucion, lo que denota que a través de los afios
esta situacion refleja un deterioro en cuanto a la distribucién de este.
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1.6 SERVICIOS BASICOS Y SU INFRAESTRUCTURA

El analisis de este indicador permite medir el desarrollo que ha tenido el
Municipio durante un periodo determinado, con el que se puede evaluar su
tendencia al desarrollo. A continuacién se presenta la situacion de los servicios
basicos y la infraestructura en el municipio de Sanarate.

1.6.1 Educacién

Es fundamental en el desarrollo de las sociedades, por lo tanto es una variable
monitoreada que permite visualizar el avance de una sociedad. Las medidas
gubernamentales para ampliar la accesibilidad (gratuidad, edificios, mobiliario),
son congruentes para el avance, ain mas es una necesidad humana y
oportunidad como nacién. En consecuencia, a través de la Tasa Neta de
Matriculacion —TNM-, desercién y repitencia se tendra una imagen del Municipio
en este tema.

. Tasa de cobertura en educacién
Indican el porcentaje de cobertura de las instituciones educativas en relaciéon de
la demanda estudiantit.

La cobertura de nifios que estan dentro del sistema educativo con o sin edad
escolar, en ese sentido para los afios en referencia se muestra que existe una
distribucién desigual entre las tasas de cobertura. De esta relacion se identifica
que los niveles de preprimaria y basicos superan el 50%, sin embargo estos
porcentajes no presentan cambios significativos entre los afios estudiados, cabe
indicar que en el Municipio se dio una disminucién de este porcentaje al pasar
de 76% en 2010 a 70% durante el 2012.

o Tasa de desercion educativa

Muestra la proporcién de alumnos que dejan de asistir a clases antes de finalizar
un de terminado nivel de escolarizacion, en cualquier afio de los diferentes
niveles.
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La mayor parte de la desercion se produce durante la ensefianza media y el
abandono escolar es mucho mas frecuente en las zonas rurales que en las
urbanas.

o Tasa de repitencia y promocion

La tasa de repitencia contiene informacién de los alumnos que cursan por
segunda o mas veces el mismo grado por no haberlo promovido en su
oportunidad, y la tasa de promocion se refiere a los alumnos que ha completado
los requisitos de acreditacion correspondientes a un afio, ciclo o etapa de
estudios determinados y queda habilitado para inscribirse en el afo, ciclo o
etapa inmediato siguiente en condicién de alumno nuevo.

A nivel general existe un mayor nivel de repitencia en 2012 que en 2010, la
variacion de la cantidad de alumnos que presentaron dicha situacion fue de
13%, y el nivel educativo mas afectado fue el de primaria, se observaron
porcentajes de 85% y 64%, respectivamente. En cuanto a las tasas de
promocién, es en 2012 donde se muestran las mayores tasas de cobertura,
donde los niveles de primario y basico son los que tienen una recuperacion con
respecto a 2010.

o Centros educativos

El Municipio cuenta con establecimientos publicos, privados y por cooperativa,
en donde se imparten los niveles de preprimaria, primaria, basicos vy
diversificado.

La cantidad de establecimientos educativos para los niveles de preprimaria y
primaria para el afio 2010 en comparacién con el afio 2012 ha disminuido en el
area rural, esto a la falta de inversion en infraestructura y pago a docentes, lo
cual afecta en la inscripcién de la poblacién en edad escolar y en la tasa de
cobertura educativa.
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1.6.2 Salud

El servicio es prestado principalmente por el centro de salud ubicado en el
casco urbano a junio de 2013 existen adicional siete puestos de salud en las
comunidades de San Miguel Conacaste, Sinaca, El Florido, Barranquillo, San
Juan las Flores, Llano de Morales y Cerro Blanco. Ademas de contar con seis
clinicas privadas y extensiéon de cobertura del IGSS, estos ultimos ubicados en
la Cabecera Municipal.

Se pudo establecer que en el Municipio los servicios publicos de salud no tienen
las condiciones para dar cobertura a la demanda, de esta cuenta es posible
identificar que de cada 10 pacientes que necesitan atencién solo uno recurre a
los servicios privados, esta situacion tiene relevancia al considerar la distribucion
de los centros de salud asi como los niveles de ingreso de los habitantes.

o Morbilidad

La causa principal de morbilidad en el Municipio fue el resfriado comun, seguido
por la amigdalitis aguda con 19% y 17% de los casos respectivamente. El mayor
porcentaje es en el area rural donde no poseen los recursos necesarios para
sufragar gastos médicos y no cuentan con un centro de salud cercano.

o Morbilidad infantil

En lo que respecta a morbilidad infantil, para 2012, las tres principales causas
son: resfriado comun, infeccion del tracto urinario y diarreas agudas, estas
enfermedades son prevenibles por medio de la implementacién de habitos de
higiene y mayor cuidado de los nifios, esto aunado a mejores condiciones de
servicios basicos en las viviendas.

° Mortalidad general e infantil

Se determind, mediante la investigacion de campo, que la mayor proporcién de
casos de mortalidad general estd concentrada en infarto agudo de miocardio con
36%, ésta situacion es el reflejo de los habitos alimenticios y actividad fisica, las
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demas causas pueden llevar a la poblacién a la muerte si no son atendidas
adecuadamente para el caso de las tres primeras causas de mortalidad infantil,
en su mayoria estas son ocasionadas por algun tipo de virus, asi como también
traumatismo y trastornos de equilibrio de electrolitos y de liquidos.

. Tasa de natalidad y mortalidad

La tasa se calcula como la relacién entre el nimero de nacimientos, defunciones
ocurridas y casos de enfermedades y poblacién en un intervalo de tiempo
generalmente en un afio y una estimacién de la poblacién en ese afio.

De acuerdo al Sistema de Informaciéon Gerencial en Salud -SIGSA- del Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social al afio 2012 las tasas registradas para el
Municipio son, tasa de natalidad 24 por cada 1,000 mujeres en edad
reproductiva, tasa de mortalidad general de cinco por cada 1,000 personas y una
tasa de mortalidad infantil de cuatro por cada 1,000 nifios.

1.6.3 Agua, energia eléctrica, drenajes y alcantarillado
Este grupo de servicios forma parte de los servicios indispensables para el
mantenimiento de la vida humana.

El Municipio cuenta con una planta que da tratamiento especial para potabilizar
el agua para lo que se utiliza cloro y sulfato de aluminio esta se extrae de una
presa ubicada en el Rio Los Platanos a 15 km de la Cabecera Municipal, se
traslada por gravedad por medio de tuberias a los hogares, cabe resaltar que
este servicio es prestado al casco urbano y aldeas aledafias por medio de
sistema de canales, este servicio es administrado por la Municipalidad de
Sanarate con un cobro de Q21.00, para el caso de que la unidad habitacional
tenga drenajes y Q18.00 si carece del mismo, para ambas tarifas el limite de
consumo mensual es de 30 m°.
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El trabajo de campo indica que la poblacion que no tiene servicio de agua se
abastece por medio de pozos mecanicos o artesanales (56%) nacimientos
(18%) rios o quebradas (18%) y el (7%) restante adquieren el agua de camiones
cisternas los que a su vez se abastecen de rios o nacimientos cercanos a las
comunidades, esta situacién representa un riesgo potencial para la saiud de la
poblacién, los centros poblados que utilizan esta forma de abastecimiento son:
El Sinaca, Montepeque, El Carmen, El Jicaro, Brasil, El Pefiasco, entre otros.

En el tema de energia eléctrica la informacién determina que, en 1994 Ia
cobertura fue de 79% en 2002 93% y en 2013 90%, el leve retroceso de la
cobertura entre 2002 y 2013 tiene relacion a la infraestructura disponible en las
comunidades mas lejanas del centro del Municipio; con referencia al alumbrado
publico se establecid que el 92% de las comunidades el servicio existe y
funciona, mientras que en el restante 8% es inexistente.

Con respecto a la cobertura del servicio de drenajes se determiné que a junio
2013 el sistema municipal esta disponible solo para una parte de la poblacion del
casco urbano y para los centros poblados del area rural que lo han
implementado por cuenta propia, a nivel general este servicio cubre el 49% de la
poblacion total del Municipio, de este porcentaje el 73% corresponde al casco
urbano y 27% a la rural.

1.6.4 Sistemas de tratamiento de aguas servidas

El Municipio cuenta con una planta de tratamiento de aguas servidas, ubicada
en el casco urbano con capacidad de 14 litros por segundo, funciona por tanque
séptico y tiene capacidad de servicio para 3,500 habitantes (700 hogares
aproximadamente) la Municipalidad de Sanarate es responsable del
mantenimiento de la misma, la cobertura que ofrece este sistema esta limitada al
casco urbano y condicionado a donde exista red de drenajes.
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1.6.5 Sistemas de recoleccion de basura

Se determiné que el servicio existente para el casco urbano es prestado por una
empresa privada, la poblacion que hace uso de este tren de aseo debe pagar
Q25.00 mensuales, situacion similar se da en otros centros poblados del
Municipio.

Por medio del trabajo de campo se pudo establecer que, el 48% de los hogares
encuestados contratan los servicios privados de extraccion de basura mientras
que el 35% elimina la basura quemandola al aire libre y el restante 17% la
elimina vertiéndola en la ribera de los rios o depositandola al aire libre, entre
otros.

1.6.6 Tratamiento de desechos sélidos

No existe tratamiento de desechos soélidos, se verificé la existencia de dos
vertederos clandestinos que presentan gran impacto en la contaminacion del
Municipio. Uno de estos se encuentra en un terreno privado, camino a la aldea
Puente Rio Los Platanos, y el otro se encuentra camino a aldea el Jute, estos no
cuentan con ningun relleno sanitario, tratamiento y manejo de la basura.

1.6.7 Letrinizacion

A través de la investigacion de campo, se determind que de la totalidad de
hogares tomados en encuesta, el 88% cuenta con servicio sanitario entre los
afios estudiados por lo tanto el déficit se ha mantenido constante el resto utiliza
letrinas conectadas a una fosa séptica.

La ausencia de este servicio se relaciona con los niveles de pobreza existente
como es el caso de las comunidades: Cerro Blanco, El Jicaro, El Chilar,
Quebrada Grande, El Chichicaste, Montepeque, Santa Lucia Los Ocotes, entre
otras.
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1.6.8 Cementerios

Existen cuatro cementerios autorizados, registrados y administrados por la
Municipalidad, el cobro por el uso de los espacios disponibles es de Q400.00. El
de mayor demanda esta ubicado en el casco urbano, los otros tres estan en las
comunidades de Agua Salobrega, Upayon, y El Carrizo.

En algunos centros poblados se observé la existencia de cementerios que estan
fuera del control municipal y funcionan en terrenos particulares que han sido
donados, las aldeas donde se encuentran estos son: Conacaste, San Juan,
Santa Lucia de los Ocotes, El Sinaca y El Carmen.

Para el caso de los centros poblados que no cuentan con este servicio, la
demanda por este es cubierta por los cementerios de las comunidades
aledafias.

1.7 INFRAESTRUCTURA PRODUCTIVA
A través de la infraestructura productiva se puede medir el desarrollo en el que
se encuentra la actividad productiva y el progreso que ha tenido el Municipio.

1.71 Unidades de mini-riego
Esta se convierte en un medio de riego para la agricultura en la estacién seca o
de poca lluvia con lo cual se logra aumentar o mantener el nivel de produccién.

Por la topografia del terreno y la distancia de los afluentes de agua en el
Municipio se observa poca presencia de estos sistemas.

Existe una unidad de riego por gravedad, esta proviene de las aguas del rio Los
Platanos y se encuentra localizada en una zona productora de tomate de la
aldea Llanos de Sansirisay, cuenta con un area aproximada de 20 manzanas y
un area total de disefio de 150 manzanas, esta beneficia a las aldeas Sansirisay,
el Llano y Llanos de Morales.
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1.7.2 Mercados

En el Municipio existen dos mercados, situados en el casco urbano y en los
cuales se distribuyen los alimentos y productos de consumo basico. Entre
algunos de los productos se encuentran verduras, frutas, zapatos, ropa usada y
nueva. Los dias de mercado son los martes, viernes y sabados. El nuevo
mercado y terminal de buses, obra inaugurada el 16 de marzo de 2013, consta
de 150 locales comerciales que seran distribuidos entre vecinos del antiguo
mercado, ademas cuenta con espacios para 12 autobuses, y una capacidad de
parqueo para 120 vehiculos, la obra en mencién ain no se encuentra en
funcionamiento.

Para las comunidades que no cuentan con mercados existe el servicio de venta
de verduras, abarrotes y carne, este es cubierto por comerciantes que
transportan productos para la venta en vehiculos particulares.

1.7.3 Vias de acceso

Sanarate estd comunicado con la Ciudad Capital y con la Cabecera
Departamental mediante la carretera CA-9 norte, la cual se encuentra en buen
estado; en el kilbmetro 53 de la mencionada carretera se encuentra uno de los
accesos a la Cabecera Municipal, esta es una calle asfaltada de dos vias, cuatro
carriles y aproximadamente 3 km de longitud, tal acceso estd en buenas
condiciones, el otro acceso se encuentra a la altura del kildbmetro 57 de la
carretera CA-9, esta es una calle asfaltada de dos vias, dos carriles y
aproximadamente 3.5 km de longitud, este acceso esta en regulares condiciones
derivado a que atraviesa la Cabecera Municipal y por lo tanto tiene mas flujo de
personas y vehiculos que el primero de los accesos mencionados.

En el mapa siguiente se ilustran las vias de acceso disponibles e identificadas
en el trabajo de campo realizado.
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Mapa §
Municipio de Sanarate, Departamento de El Progreso
Vias de Acceso
Afio 2013

s
MUNICIPIO DE

MUNICIPIO DE
GUASTATOYA

MUNICIPIO

SAN JOSE DEL GOLFO
GUATEMALA
MUNICIPIO DE SANSARE
SAN ANTONIO LA PAZ
LEYENDA {
IS arrotera Jacobo Arbenz Guzman &
Carvetera asfaltada P
Carretera de terraceria H DEPARTAMENTO
1]

------------- Caminos y veredas DE JALAPA

Fuente: elaboracién propia, con base en datos de la Direccién Municipal de Planificacién de
Sanarate -DMP-, Departamento de El Progreso. Afio 2013.

1.7.4 Puentes
Existen puentes vehiculares y peatonales que son considerados de poca

longitud y se utilizan como apoyo al sector productivo.
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El Municipio cuenta con diversidad en sus puentes que van de lo mas sencillos
en su estructura como lo son los puentes de hamaca, hasta los que son
considerados patrimonio cultural de la Nacién y de atractivo turistico como el
puente la Barranquilla.

1.7.5 Energia eléctrica comercial e industrial

En el Municipio el 70% de comercios y 100% de la industria cuenta con servicio
eléctrico el mismo es prestado por la empresa Distribuidora de Electricidad
ENERGUATE con voltajes disponibles: para el servicio comercial 240v trifasico y
para el servicio industrial 240v y 380v trifasico, la electricidad es transportada
por medio de las redes regionales de transmision propiedad del Instituto
Nacional de Electrificacion -INDE- hasta la subestacién propiedad de la empresa
distribuidora de electricidad ENERGUATE y de ahi al domicilio del usuario final.

1.7.6 Telecomunicaciones

A junio de 2013 se cuenta con la presencia de las tres companiias de servicio de
telefonia movil: Claro, Tigo y Movistar; teléfonos publicos monederos y el
servicio de lineas telefénicas domiciliares de diferentes empresas. Servicio de
internet, una emisora de radio de nombre Sanarate Guastatoya 97.9 FM, los
servicios de una empresa de televisién por cable y el servicio de la oficina postal
El Correo.

1.7.7 Transporte

La poblacion de Sanarate cuenta con servicio de buses extraurbanos del
municipio a la capital, existen tres empresas que prestan este servicio
(Transportes Sanaratecos, Guastatoya y Unidos Jalapanecos) en horarios que
inician desde las 05:15 hrs hasta las 20:00 hrs, con puntos de terminal entre la
Cudad Capital y la Cabecera Municipal. También existe la opcién de hacer uso
de los buses que transitan por la Carretera Jacabo Arbenz Guzman, los
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microbuses urbanos, taxis y tuc-tuc, permiten transportarse a corta distancia y
también a las aldeas cercanas.

1.7.8 Rastros

Existen dos rastros ambos tienen el permiso sanitario del Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social -MSPAS, estos son de caracter privado,
eventualmente prestan los servicios para destazar reses por Q25.00 cada una y
Q10.00 por cerdo. Se localizan en las aldeas Monte Grande y Upayén.

1.8 ORGANIZACION SOCIAL Y PRODUCTIVA

En términos generales, la organizacion comprende un grupo de dos o mas
personas coordinadas de forma consciente, que funcionan de manera continua
para alcanzar una meta o fin comun.

Existen diferentes tipos de organizaciones de las cuales se mencionan las
siguientes:

1.8.1 Organizaciones sociales

Se entiende que son grupos de personas que se constituyen con el propésito de
ayudar a mejorar las condiciones de vida y bienestar del Municipio, a través de
la realizacion de actividades que promuevan la participacion activa de los
habitantes. Dentro de estas organizaciones se pueden mencionar:

o Consejos Comunitarios de Desarrollo -COCODES-

A partir del afio 2002 aparecen los Consejos Comunitarios de Desarrollo que
estan regulados por el Decreto 11-2002, Ley de Consejos de Desarrolio Urbano
y Rural. Esta ley fue creada a partir de los Acuerdos de Paz, hace énfasis en
ampliar la participacién ciudadana en la implementacion y descentralizacién de
proyectos de desarrolio la realizacién o no de los proyectos estan relacionadas

con la falta de: recursos econdémicos, capacitacion, apoyo institucional,
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financiamiento, minima participacién ciudadana, desconocimiento de
instituciones de cooperacién e incapacidad para gestionar proyectos.

A junio de 2013 de 27 aldeas existentes en el Municipio solo 19 se
encuentran organizadas; de 36 caserios 11; de 22 colonias se registran 10
y de 9 fincas solamente una. Las cuales se detallan a continuacion:
aldeas: Agua Saldbrega, Agua Dulce, EI Barranquillo, San Miguel
Conacaste, Cerro Blanco, Quebrada Seca, El Carmen, El Florido, Santa Lucia
los Ocotes, La Laguna de San Jacinto, Monte Grande, Montepeque,
El Sinaca, San Juan, San Rafael, El Jute, El Nuevo Amatillo, El Jicaro,
Sansirisay. Caserios: El trapichito, El Paraiso, Los lzotes, Puente Platanos, Pila
Escondida, La Coyotera, Plan Buena Vista, El Chilar, El Pefiasco, Las Tunas y
El Conacastén; colonias: San Carlos, El Esfuerzo, Bellos Horizontes, Cerrito de
la Virgen, San Antonio, Los Cipreses, Las Margaritas, El Rosario, San Lorenzo,
La Colina y finca La Lima. En el casco urbano: Sector Yajal zona 1, El Calvario
zona 1, 62. Calle 2-79 zona 2, Plan grande final zona 2, Calle final zona 2 y
Mercado abajo zona 3.

. Comité pro-festejos de fiestas patronales o convite

Son asociaciones que tienen a su cargo la planificacién y realizacién de las
diferentes actividades religiosas a realizarse durante cada afo que se celebran
durante la feria de cada Comunidad y principalmente del Municipio.

Entre las aldeas que cuentan con comités se pueden mencionar: Agua
Salobrega, San Miguel Conacaste, Aldea Monte Grande y la Cabecera
Municipal.

° Iglesias

La iglesia catdlica cuenta con una parroquia que se encuentra en el casco
urbano ubicada frente al parque central; es asistida por un parroco quien la
preside y visita una vez al mes cada una de las comunidades que conforman el
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Municipio. La integran dos oratorios uno en el Barrio Cerrito de la Virgen y el otro
en E! Conacastéon. La poblacion cuenta con aproximadamente 35 iglesias
evangélicas, y una iglesia mormona que se encuentra en la Cabecera Municipal.

. Asociaci6n de Ciegos Unidos por el Desarrollo —~ACUDE-

Esta asociacion se encarga de prestar servicio y apoyo a personas de escasos
recursos con incapacidad de vision y de baja vision de las comunidades que
forman parte del Municipio.

o Asociacion Ganadera de Sanarate

Esta organizacion se encarga Unicamente de programar, coordinar y ejecutar el
desfile hipico que se realiza durante la conmemoracién en honor al patrono del
Municipio.

. Junta Directiva de Deportes

Se cuenta con varios organizadores de campeonatos libres de las diferentes
ramas del deporte los cuales no se encuentran federados, con la participacién
de las diferentes aldeas del Municipio, entre el deporte que se practica esta:
beisbol, voleibol masculino, basquetbol femenino y masculino, papi-futbol, mami-
futbol y otros.

1.9 ENTIDADES DE APOYO

Se refiere a todas aquellas instituciones publicas o privadas que se encargan de
brindar apoyo a las unidades productivas de una region en particular, desde una
perspectiva financiera, de asistencia técnica o de capacitacion, con el fin lograr
una mejor organizacién de los habitantes para optimizar recursos.

1.9.1 Instituciones estatales
Encargadas de procurar por la seguridad, bienestar y proteccion de la
ciudadania.



o Bomberos Voluntarios

o Policia Nacional Civil -PNC-

o Juzgado de Paz

) Registro Nacional de las Personas -RENAP-
) Ministerio de Educacién -MINEDUC-

1.9.2 Instituciones municipales

Las municipales son reguladas y cumplen con las
Municipalidad.

o Direccién Municipal de Planificacion —-DMP-
o Oficina Municipal de la Mujer
o Biblioteca Municipal

193 Instituciones privadas
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disposiciones de la

Relacionadas con el crecimiento integral y econémico el Municipio cuenta con

las siguientes:

o Génesis Empresarial
) Cooperativa de Ahorro y Crédito Guayacan, RL
o Instituciones de ahorro y préstamos a toda la poblacién

1.10 REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL Y PRODUCTIVA

Son las necesidades expresadas por la poblacién, en cuanto al mantenimiento o

ampliacion de la infraestructura fisica, servicios basicos; con base en la

investigacion de campo realizada, se determiné que las necesidades mas

comunes en los centros poblados son: introduccién y mejoramiento del servicio

de agua potable o entubada, letrinizacion, red de drenajes, alcantarillado, asfalto

o balastro en las calles, mejoramiento en las vias de acceso, instituto de nivel
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basico y diversificado, alumbrado publico, mejoramiento del servicio de
transporte publico, estas necesidades se manifiestan en mas de un centro
poblado y se convierten en un obstaculo para el desarrollo social y productivo.

1.11 FLUJO COMERCIAL Y FINANCIERO

En el Municipio existe movimiento financiero y comercial de mercancias con
otros municipios y departamentos, estas importaciones, exportaciones y
remesas familiares representan este flujo de consumo que es primordial para el
desarrollo econémico de los pobladores.

1111 Flujo comercial

Por medio del trabajo de campo se identific6 que el flujo comercial en el
Municipio es alto, debido a que la mayor parte de los bienes y servicios que se
demandan para su consumo son procedentes del departamento de Guatemala.

El movimiento comercial también se genera a través de la actividad
agroindustrial e industrial, lo cual genera un amplio sector de empleo en diversas
categorias para la poblacién.

1.11.1.1  Importaciones del municipio

La mayor parte de los productos de consumo final se importan del departamento
de Guatemala, sin embargo también se pudo establecer que existe flujo de
importaciones de San Antonio la Paz, Escuintla, Solola e lzabal, otras
importaciones de insumos que son utilizados como materias primas provienen
de Espaiia, ltalia y Estados Unidos de Norte América.

La grafica siguiente muestra los principales productos que son importados en el
Municipio.
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Gi'éﬁca 3
Municipio de Sanarate, Departamento de El Progreso
Importaciones del Municipio

Ao 2013
Ciudad de Guatemala Espaiia, ltalia y EE.UU.
Frutas, verduras, abarrotes,
medicinas, materiales de Materia prima, pigmentos y
empaque, fopa hueva y usada, tintas, serigrafias, quimicos,

herramientas, harinas de maiz y
de arroz, calzados, materia prima
para candelas.

magquinaria industrial.

San Antonio La Paz Sanarate Solola
Café, arcilla San Antonio ' El Progreso l Muebles de madera

L}

Costa Sur, Escuintla |zabal

Semillas de marafion

ara ser procesadas _ N
P P Arcilla “Gran Cafion

Fuente: investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2013.

1.11.1.2 Exportaciones del municipio

La mayor parte del consumo de bienes y servicios producidos u ofrecidos es
local, sin embargo existen exportaciones hacia otros municipios tales como
Sansare, El Progreso, Guastatoya, San Antonio La Paz, entre otros, asi también
a otros departamentos como Jalapa, Santa Rosa, Puerto Barrios y Zacapa
especialmente de materiales de construccion.

La actividad productiva de semilla de marafibn se comercializa en el
departamento ‘de Guatemala, El Rancho El Progreso, y otros municipios
cercanos. Otra de las actividades relevantes es la produccion de quesadillas de
arroz que se comercializan a nivel regional y departamental.
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La grafica siguiente muestra el flujo de los principales productos de exportacion
del Municipio.

Grafica 4
Municipio de Sanarate, Departamento de El Progreso
Exportaciones del Municipio

Ano 2013
Ciudad de Guatemala Sansare, San Antonio La
Semilla de jocote maraién, Paz y Guastatoya
quesadillas de arroz Block de diferentes medidas
Escuintla y Jalapa Sanarate » Nivel Nacional
Candelas y veladoras El Progreso Cemento y cal “Horcalsa”
Guastatoya, El Progreso Centro América y el
Semilla de marafion procesado, Caribe
Piso ceramico y azulejo
pan francés

Fuente: investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2013.

1.11.2 Flujo financiero

El Municipio cuenta con servicios financieros que son prestados por diferentes
bancos del sistema financiero nacional ubicados en el casco urbano, asf también
cooperativas de ahorro y crédito que brindan financiamiento a los productores

asociados.

Todos los créditos son otorgados bajo el cumplimiento de requisitos,
procedimientos y garantias; se verificé que la afluencia de créditos otorgados en
el Municipio al mes oscila entre 200 a 300 créditos al mes aproximadamente.

1.11.21 Remesas familiares
Derivado de varias situaciones econémicas en el Municipio, algunas personas
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optan por obtener nuevas fuentes de ingresos, una de las opciones es la
emigracion a paises extranjeros como Estados Unidos de Norte Ameérica,
México, América del Sur.

Se determiné que de la muestra seleccionada, Gnicamente un 4% del total de
hogares, perciben otros ingresos por este concepto equivalente a nivel Municipio
a Q3,500,000.00 al mes, que proviene principaimente, de los Estados Unidos de
Norte América.

1.12 RESUMEN DE LAS ACTIVIDADES PRODUCTIVAS

Representan la base de la actividad econémica del Municipio, y el avance de
desarrollo de los habitantes, dichas actividades estan integradas por la
produccién agricola, pecuaria, artesanal, agroindustrial, industrial, comercios y
servicios.

1121 Produccion agricola

Los principales productos que se cultivan son: maiz y frijol utilizados en los
hogares como medio de subsistencia, asi también en fincas de diferentes
tamafios.

1.12.2 Produccién pecuaria

La produccién pecuaria en el Municipio, constituye una de las actividades mas
importantes que favorecen al desarrolio econémico y social de la poblacion y
familiar en conjunto representan el total de la actividad, en generaciéon de
ingresos el 92%, en esta participacién predomina la produccién de huevos de
gallina para el mercado local, la crianza y engorde de ganado bovino, esta
actividad ha disminuido su volumen a consecuencia del aumento del costo de
los insumos para el mantenimiento def ganado.

1123 Actividad artesanal
Es una de las mas importantes en el Municipio, por el nivel de ingresos que
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genera y por las fuentes de trabajo que se han originado, sin embargo no se
cuenta con algun tipo de organizacién que brinde capacitacién para el desarrollo
de la actividad. La elaboracién de block, desarrollada por el mediano artesano,
es la de mayor importancia en cuanto a la generacién de ingresos representa el
39% de la produccién artesanal total.

1124 Actividad agroindustrial

Se identificé la unidad econémica productora de jugo de Noni con un volumen
total de produccion para el afio 2013, de 8,000 unidades en presentacion de un
litro cada una, con un valor total de produccién de Q600,000.00 y representa
generacioén de empleo para 10 personas.

1.12.5 Actividad industrial

El nivel de desarrollo del Municipio se debe principalmente a las empresas
industriales, que generan mayor numero de empleos para la poblacién, asi
también representan fuente de ingresos al Municipio. Las actividades
industriales extractivas, donde se deriva el aprovechamiento de los recursos
naturales locales de origen geolégico, esta actividad se estimé que genera 1,375
empleos. Las industrias que tienen planta de produccién en Sanarate son:
Cementos Progreso S. A., Calera San Miguel, Hispacensa, S.A. y purificadoras
de agua.

1.12.6 Comercios y servicios

Se identificaron 1,171 comercios, se observé que en el Municipio gran cantidad
de estos comercios son informales tales como: ventas ambulantes de semillas
de marafién, manias, pan, comida rapida, discos con musica y peliculas, entre
otros. Se Observé que el Municipio cuenta con varios servicios prestados por la
iniciativa privada para satisfacer las necesidades de los habitantes

representados en 1,280 localizados principalmente en el casco urbano.

Los comercios y servicios generan 95% de empleo para la poblacién.



CAPITULO Il

DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL

En el siguiente apartado se hace un analisis del proceso administrativo de la
municipalidad de Sanarate a través del siguiente Diagnéstico Administrativo
realizado por medio de entrevistas al personal y observacién de las diferentes
actividades e instalaciones fisicas por lo que se inicia con el marco municipal y
legal correspondiente a dicha entidad.

21 MARCO MUNICIPAL

Los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, en cuanto a su funcién,
administracion y actuacién dentro del marco juridico son el medio de
participacion de la poblacion maya, xinca, garifuna y la no indigena, en la
gestién publica, en cuanto a los principios de unidad nacional, multiétnica,
pluricultural y multilingiie de la nacion.

Los municipios que conforman la Republica de Guatemala son instituciones
auténomas que cuentan con un gobierno municipal que es encabezado por el
Concejo Municipal encargado de ejercer la autonomia del Municipio, el alcalde
es el encargado de ejecutar y dar seguimiento a las politicas y proyectos
derivados de la aprobacion del Concejo.

El Municipio también cuenta con participacion de la sociedad civil, derecho que
corresponde a todo ciudadano que se organiza como los Consejos Comunitarios
de Desarrolio —-COCODES- y cuenta con su representante autorizado para ser
el contacto directo con las autoridades para dar a conocer las diferentes
necesidades de los diferentes centros poblados y poner en marcha la solucién
de dichas necesidades.
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2.2 MARCO LEGAL
Las acciones Yy servicios que toda Municipalidad presta en pro del desarrollo de
la ciudadania son normados por diferentes leyes.

. Constitucién Politica de la Replblica.

) Caédigo Municipal, Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica.
o Ley Organica del Presupuesto

o Ley de Servicio Municipal, Decreto 1-87

) Ley del Arbitrio del Ornato Municipal

o Decreto 11-2002 Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y su
Reglamento, Acuerdo Gubernativo 461-2002.

) Reglamento de la Ley General de Descentralizacién, Acuerdo
Gubernativo 312-2002.

) Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 del Congreso de la

Republica y su Reglamento.

o Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles —IUSI- , Decreto 15-98 del
Congreso de la Republica.

) Estatutos de Asociacién Nacional de Municipalidades —ANAM-.

) Acuerdos de Paz sobre Aspectos Socioecondmicos y Situacién Agraria.
) Ley de Acceso a la Informacién Publica.

23 DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL

La determinacién de la situacién administrativa y la solucién a los problemas
detectados se analiz6 realizando el diagnéstico a través de evaluar las distintas
fases del proceso administrativo de la municipalidad de Sanarate.

231 Planificacion

Esta primera etapa presenta hacia donde se dirige la administracién y lo que se
persigue lograr en base a planes aplicados en las diferentes actividades de la
Municipalidad.
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La Municipalidad cuenta con visién, misién, objetivos (generales y especificos)
pero no son del conocimiento del personal, no se encuentran publicados en
ningun lugar de las instalaciones de la Municipalidad.

A continuacién se presenta la Visién, Misién y Objetivos de la municipalidad de
Sanarate a junio de 2013:

Visién

“Velar y garantizar el fiel cumplimiento de las politicas del Estado, a través de
ejercer y defender la autonomia municipal conforme lo establece la Constitucion
Politica de la Republica y el Cédigo Municipal. Asi mismo, la municipalidad de
Sanarate del Departamento de EI Progreso, visualiza impulsar
permanentemente el desarrollo integral del Municipio y resguardar su integridad
territorial, el fortalecimiento de su patrimonio econdémico, la preservacién de su
patrimonio natural, cultural y sobre todo promover la participacién efectiva,
voluntaria y organizada de los habitantes, en ia solucién de sus problemas.”

Mision

“La municipalidad de Sanarate, departamento de El Progreso es una institucion
de derecho publico, que busca alcanzar el bien comun de todos los habitantes
del Municipio, tanto del area urbana como del area rural, con el compromiso de
prestar y administrar los servicios publicos de la poblacién bajo su jurisdiccién
territorial.”

Objetivo general

La Municipalidad tiene como objetivo primordial la prestacién y administracion de
los servicios publicos de la poblacion bajo su jurisdiccién, debiendo
establecerlos, administrarlos, mantenerlos, mejorarios y regularlos; teniendo bajo
su responsabilidad su eficiente funcionamiento a través de un efectivo manejo
de los recursos humanos, materiales y financieros.
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Objetivos especificos

1. Proporcionar bienestar y procurar el mejoramiento de las condiciones de
vida de los habitantes del Municipio, tanto del area urbana como del area
rural.

2. Procurar el fortalecimiento econémico del Municipio, a efecto de poder
realizar las obras y prestar los servicios que sean necesarios.

3. Velar por el mejoramiento de las condiciones de saneamiento ambiental
basico, de las comunidades menos protegidas.

4. Propiciar el desarrollo social, econémico y tecnolégico que prevenga la
contaminacién del ambiente y mantenga el equilibrio ecolégico.

El plan operativo anual es elaborado pero no se da a conocer al personal para
su respectivo conocimiento y seguimiento.

No cuentan con Manual de Normas y Procedimientos, Organizacién, Descripcion
de Puestos y Manual de Induccion.

Es importante mencionar que los colaboradores estan conscientes de su
compromiso al servicio de los ciudadanos porque manifiestan que deben ser
atentos, responsables y trabajar en equipo para el mejor desarrollo de todas las
funciones de la Municipalidad. A pesar de no disponer de la publicacion de la
visién, misién objetivos y un claro conocimiento de los mismos asi como del plan
operativo anual.

2.3.2 Organizacién

La determinacion de la estructura necesaria trae como consecuencia la
adecuada distribucion y aprovechamiento de los recursos disponibles a través
de la fijacion de un orden y pasos a seguir para que los procesos sean
funcionales.
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o Se logré detectar que los trabajadores de la Municipalidad tienen
conocimiento de la existencia de un organigrama pero no es conocido
fisicamente y no hay claridad de las jerarquias.

o No cuentan con las funciones y atribuciones correspondientes por escrito.

o En la oficina del tramite del IUSI no existe equipo de cédmputo. Manejan
todo el tramite de forma manual, verbal y ayudandose de maquinas de
escribir mecanicas.

. Los problemas laborales dentro de los diferentes departamentos son
resueltos por iniciativa del jefe inmediato.

23.21 Estructura organizacional

La estructura organizacional es la forma en que este dividido el trabajo en la
Municipalidad como marco para las funciones con el fin de alcanzar los
objetivos.

Seguin los datos obtenidos en las diferentes entrevistas con el personal de la
Municipalidad se pudo detectar que:

. No existe una organizacion formal, se detecto que hay desconocimiento
de la jerarquia de dependencia de cada puesto.

o El organigrama actual presenta departamentos que se encuentran fuera
de servicio al momento de la investigacién como es el caso de una oficina
de agua y drenajes, servicio que atiende la Secretaria de Alcaldia.

o Existe un manual de funciones y atribuciones del empleado municipal
pero este no es conocido por los trabajadores en general, actualmente
esta desactualizado porque contiene oficinas que no funcionan
actualmente.

o Segun informacién obtenida a junio 2013 la Municipalidad cuentan con
reglamento interno de trabajo pero no es conocido por los trabajadores
para su practica dentro de las instalaciones.
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o No manejan reglamento interno de trabajo, solamente reciben
instrucciones de lineamientos a seguir en forma escrita de la Oficina
Municipal de Recursos Humanos y segln se vaya dando la necesidad.

) Al no contar con manuales administrativos, el personal carece de sus
funciones en forma escrita y formal.

e  Los trabajadores solo reciben instrucciones de su jefe inmediato, por lo
que existe coordinacion en ese sentido al no recibir 6rdenes de un mismo
tema por parte de dos personas.

o El tipo de departamentalizacién en la Municipalidad es funcional porque
segun el organigrama actual se agrupan por la funcién primordial.

o La toma de decisiones se centraliza en los mandos medios
correspondientes a cada departamento.

) No cuentan con departamento de policia de municipal de transito, lo que
realmente es necesario por la cantidad de vehiculos que en forma
desordenada circulan por el casco urbano. _

o Desde la tercera semana de junio 2013 no cuentan con Director para la
Direccion de Servicios Municipales este es una desventaja para la
correcta ejecucion de estos para el servicio a la comuna.

La Municipalidad cuenta con 459 trabajadores distribuidos en las areas
administrativa, servicios, de campo y docentes que son contratados para
diferentes escuelas de los centros poblados.

La siguiente tabla contiene el listado de las personas que conforman el Consejo
Municipal de Desarrollo.
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Municipalidad de Sanarate, Departamento de El Progreso
Integrantes del Consejo Municipal de Desarrolio

Ano 2013

No. Nombre Cargo

1 Prof. Cesar Augusto Rodas Alvarez Alcalde municipal y
Coordinador  del Consejo
Municipal de Desarroilo

2 Victor Hugo Estrada Carranza Sindico Primero

3 Luis Fernando Flores Barrera Concejal Primero

4 Victoria Ramos Estrada COCODE de San Juan las
Flores

5 Raul Rivas Elias COCODE Santa Lucia los
Ocotes

6 Manuel de Jesus Rivas COCODE caserio E! Trapichito

7 Miriam Beltran COCODE San Miguel
Conacaste

8 Ana Maria Gudiel COCODE Agua Salobrega

9 Pedro Alfredo Rodas COCODE caserio Las Tunas

10 Hector Sanchez Rivas COCODE, Sector mercado
abajo zona 3

11 Victor Hugo Arriaza, Bernabé Rodriguez COCODE Llanos de Morales

12 Porfirio Pacheco COCODE, Montepeque

13 Celso Moscoso, isabel Estrada COCODE, Entidades publicas

14 Miguel Angel Balcarcel Representante de RENAP
Sanarate

15 Marco Tulio Estrada Asociacion de la Unidad de
Riego, Los Llanos Sanarate

16 Benjamin Ramos Lépez Representante Legal de Ia
Empresa  Constructora la
Oriental

17 Floridalma Rosell Oficinal Municipal de la Mujer

18 Alejandro Dagoberto, Mario Hernandez Oficina de Ordenamiento
Territorial

19 Mario Roberto del Cid

20 Juventino Salazar, Pedro Alfredo Rodas Morales Representantes de entidades

civiles
Fuente: elaboracién propia, con base en datos proporcionados por la Direccién de Planificacion
Municipal-DPM-.

El Consejo Municipal de Desarrollo (COMUDE), formado segun acta de fecha 22
de enero de 2013, actualmente no tiene reuniones mensuales programadas, se
reinen para tratar asuntos de suma importancia o para la aprobacién de un
proyecto.
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En la actualidad no cuentan con reglamento interno como lo establece el articulo
34 del Cédigo Municipal.

2.3.2.2 Manuales administrativos

Entre los instrumentos de la organizacidn estan los manuales administrativos
que son de utilidad para todo tipo de administracion y de ese modo disponer
procedimientos debidamente identificados, descritos y atribuidos para consulta
de todo aquel trabajador que necesite una guia para la mejora continua.

o Existe un manual de funciones y atribuciones del empleado municipal
pero este no es conocido por los trabajadores en general, esta
desactualizado porque contiene oficinas que no funcionan a la fecha de la
investigacion como es el caso de un Departamento de Policia Municipal,
existe sobre cargo de atribuciones y funciones como es el caso del area
de la Secretaria de Alcaldia.

o Cuentan con reglamento interno de trabajo pero no es conocido por los
trabajadores por consiguiente no es aplicado en la realidad administrativa
de la Municipalidad.

° Al no contar con manuales administrativos, el personal carece de sus
funciones en forma escrita y formal para llevar a cabo los diferentes
procesos.

o No cuentan con Manual de Organizacién que describa las funciones y
requisitos para cada puesto y tener una base objetiva para contratar
personal cuando se necesite, también para saber que necesidades de
capacitacion que tiene el personal que labora en la Municipalidad en las
diferentes areas.

o No existe Manual de Normas y Procedimientos a través del cual se fijen
los procesos a seguir en las diferentes actividades para fortalecer la
eficiencia del servicio al ciudadano y la parte administrativa.
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. Se pudo constatar que no cuentan con Manual de Induccién para dar a
conocer a los trabajadores de primer ingreso o reingreso los diferentes
procesos y solamente reciben induccién verbal e informal por parte del
jefe inmediato.

) La ventanilla de atencidn al ciudadano solamente es para ubicar a los
usuarios al lugar donde ellos se dirigen, pero segun datos proporcionados
no cuentan con informacion de lo que realiza cada departamento.

. El personal entrevistado afirma que todo tipo de instrucciones por parte
del jefe inmediato las reciben de forma verbal.

2.3.2.3 Distribucién del espacio fisico
Para una adecuada ejecucion de procesos es nhecesario contar con una
adecuada y funcional distribucién del espacio fisico.

° A junio de 2013 la Municipalidad cuenta con un Edificio de dos niveles
que es el edificio sede y otro dentro de la misma Cabecera Municipal que
es considerado un anexo.

. El edificio sede cuenta con una entrada principal y una secundaria a
través de unas escaleras que dan directamente al segundo nivel.

o En el primer nivel esta ubicada la oficina de atencién al ciudadano, la cual
no se observa a primera vista para los usuarios.

. La tesoreria, contabilidad y presupuesto, también son parte de este nivel.

. El edificio anexo esta conformado por un area para la Oficina Municipal
de la Mujer un salén para las diferentes actividades de esta oficina, la
Direccién Municipal de Planificacién, Medio Ambiente y Areas Verdes.
Cabe mencionar que directamente la Municipalidad solo utiliza el segundo
nivel de este edificio.

o Tanto el edificio principal como el anexo no cuentan con un espacio fisico
para almorzar lo que provocan que tengan que almorzar fuera o ir a sus
casas lo que les quita tiempo por el traslado.
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23.24 Seguridad e higiene ocupacional

Este tema es necesario aplicarlo en cualquier tipo de institucion porque se debe
tener presente que los seres humanos tienen necesidad de guardar su
integridad fisica y mental. Segun las entrevistas y observaciones se detecto lo
siguiente:

o La oficina de IUSI comparte un solo sanitario utilizado por dos oficinas
mas, la oficina de cobro de agua del casco urbano y la una oficina que
cobra el agua de las aldeas.

. Para el segundo nivel de la sede central de la Municipalidad solamente
existe un sanitario para uso de tres departamentos diferentes y visitantes.

o No cuentan con reservas de agua por si llegara a faltar y asi poder cubrir
alguna eventualidad por falta de la misma.

o Tanto el edificio sede como el anexo no cuentan con la sefalizacion
necesaria, para alguna necesidad de evacuacion, extintores de incendios
y otro tipo de equipo que sea de utilidad para salvaguardar la integridad
de las personas en primer lugar y en segundo lugar las instalaciones
fisicas y documentos si sucediera una de emergencia.

o En el edificio anexo solo existe una salida por las escaleras porque todas
las dependencias de la Municipalidad estan en el segundo nivel.

. Existe personal de Seguridad para las instalaciones de la institucion.

23.2.5 Atencion al cliente

Las acciones que se tomen respecto a la manera de atender a los ciudadanos
es primordial para alcanzar los objetivos de toda institucién especialmente una
dedicada a servir a tantas personas que buscan ser atendidas con respecto a
pagos de servicios basicos, adquirir estos y solucién de problemas que
competen a la Municipalidad entre tantos otros.
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A través de la entrevista realizada al personal administrativo, los resultados
hacen referencia que ellos estan conscientes de la importancia que tiene su
trabajo porgue un gran porcentaje del mismo es tratar a vecinos con diferentes
necesidades y resolverlas lo que conlleva a que se cumplan los objetivos, y
resultados esperados porque se deben a ellos.

Segun los resultados de las entrevistas y la observacion aplicada se observa
que no existe un centro de informacion para orientar a los ciudadanos, lo cual
crea confusion en los usuarios y hasta cierto punto desorden y pérdida de
tiempo en especial para quien lo tiene limitado para hacer sus diferentes
tramites.

Se observé una cartelera de informacién poco formal ya que segun la Oficina de
Recursos Humanos se elaboré con los pocos recursos disponibles, estd hecha
de cartén y letras de papel, lo que provoca que llame muy poco la atencién.

Los colaboradores no utilizan gafete y uniforme que los identifique como
trabajadores de la Municipalidad o servidores publicos.

La publicidad no es utilizada para orientar a los usuarios en los diferentes
tramites que necesitan realizar porque no existen guias informativas sobre los
diferentes servicios que presta la institucion o como realizarlos.

2.3.2.6 Tecnificacion y equipo de trabajo

Este aspecto permite que los procesos se minimicen en tiempo y pasos por lo
mismo es la herramienta que permite que se maximicen los procesos para
lograr la satisfaccién del usuario. En su mayoria y por opinién de los propios
colaboradores cuentan con el equipo de computo necesario para realizar sus
labores.

Existen una excepcion dentro de la misma institucién y es que en la oficina del
IUSI no cuentan con ningun tipo de equipo de coémputo y todos los servicios que
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brindan o reportes que presentan son elaborados en forma manual o a través
de una maquina de escribir.

2.3.3 Integracion

El principio de la integracion del personal en cualquier empresa o institucion de
adecuar hombres a funciones, para que dentro del puesto de trabajo el
desempeno consiga los resultados esperados.

Actualmente la Municipalidad no cuenta con el proceso de induccién de
personal, el cual se debe tomar muy en cuenta para crear armonia entre el
nuevo personal y el que ya se encuentra laborando. Este proceso no es formal
solamente reciben induccién y capacitacién de su puesto ya en la marcha de sus
labores por parte del jefe inmediato.

En el caso de las capacitaciones que han recibido se pueden mencionar las
relacionadas a la atencién al ciudadano, relaciones interpersonales y de temas
especificos como es el caso de la encargada del proceso de pago del IUSI y de
la Secretaria Municipal acerca de leyes que van a ser aprobadas.

La Oficina de Recursos Humanos no cuenta con presupuesto para un programa
de capacitaciones y deben obtenerlas de instituciones que no cobren o
instituciones gubernamentales.

No esta establecido un proceso de reclutamiento y seleccién de personal por lo
general este proceso es de modo informal sin ninguna guia preestablecida.
Actualmente no existe un método de evaluacién del desempenio, que indique las
necesidades del personal en relacién a capacitaciones y cursos para desarrollar
sus funciones y carrera de los colaboradores de acuerdo a los objetivos
establecidos en el Decreto 1-87 de la Ley de Servicio Municipal.
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La Municipalidad no cuenta con un programa de capacitaciones anuales. Las
que se han impartido han sido de forma esporadica, este tema le corresponde a
la institucién como responsable de promoverio para el desarrollo del personal,
para mejor aplicacion de leyes, procesos y servicio al ciudadano.

23.4 Direccion

Esta etapa del proceso administrativo, tiene como principio que se coordinen los
intereses del equipo de trabajo en forma individual y colectiva y de alcanzar los
objetivos de lo planificado a través de diferentes elementos a considerar, en el
caso de la Municipalidad se detectaron diferentes aspectos.

. Motivacion: en los diferentes departamentos que fue realizada la
entrevista los empleados presentan motivacién por razones como el gusto
por su trabajo, el ingreso econémico para cubrir sus diferentes
necesidades.

. Comunicacion: la comunicacion es informal ya que segun las respuestas
de los entrevistados las instrucciones que reciben son en forma verbal, no
existe mayor comunicacién intergrupal, solo dentro de su propio equipo
de trabajo.

. Supervision: el logro de los objetivos en cada actividad, requiere la guia
y cuidado de los procesos en sus diferentes etapas, en el caso del
personal, reciben supervision directa del jefe inmediato para diferentes
tareas lo que no permite que se prevé errores en futuros procesos del
personal y evitar contratiempos.

El proceso de reclutamiento y selecciébn no esta establecido formalmente a
través de un manual, en la Oficina de de Recursos Humanos para el personal de
primer ingreso o el que tendra un ascenso, la contratacién se hace a través del
Alcalde quien informa a Recursos Humanos que procedan a la contratacién para
el tramite de su pago respectivo.
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Clima Organizacional: segun los resultados de la entrevista se logra
detectar que existe una relacién deficiente entre los colaboradores,
porque existe desconocimiento de los procesos y atribuciones de otros
departamentos o no existe claridad del conocimiento de los mismos.
Existe conformidad en relacién a la forma de pago porque reciben a
tiempo su sueldo lo que provoca actitud positiva en sus puestos de
trabajo porque incluso reciben su pago dias antes del fin de mes.

Liderazgo: es una herramienta que bien aplicada sirve para lograr influir
en las actividades y los resultados esperados y quien dirige aplica
procesos dentro de los que prevalece la buena comunicacién.

Control

Fijar estandares de calidad en los procesos es la forma de establecer mejores

resultados tomando en cuenta la aplicacién y seguimiento de las diferentes

Leyes concernientes a la Administracién Municipal.

A través de la entrevista se comprobé que dentro de los controles que
aplican esta el marcaje en horarios de entrada y salida; la Oficina
Recursos Humanos maneja el marcaje del personal porque todos debe
marcar puntualmente en cuatro oportunidades durante el dia, (al entrar a
laborar, horario de salida y entrada de almorzar, al terminar la jornada).

Disponen de un libro de control de salidas y entradas en horas habiles
ubicado en la puerta y que esta a cargo de una persona que apunta el
nombre, horario se salida y entrada del trabajador que sale de las
instalaciones ya sea por asuntos personales o comisiones oficiales.

Cuentan con revisiones eventuales por parte de los jefes inmediatos para
algunos procesos pero sin un proceso previamente establecido como
método de medicién de resultados.
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24 ADMINISTRACION MUNICIPAL
Cada unidad administrativa de la Municipalidad se analiza a continuacién para
tener un resultado mas objetivo del estudio.

241 Concejo municipal

Segun el articulo 9, Decreto 12-2002 del Cédigo Municipal el gobierno municipal
corresponde al Concejo Municipal, el cual es responsable de ejercer la
autonomia del Municipio. Esta integrado por el alcalde quién lo preside, dos
sindicos, tres concejales titulares y dos concejales suplentes quienes son
electos directa y popularmente, a quienes corresponde las Competencias
generales segun articulo 35 del Cédigo Municipal.

24.2 Alcaldia municipal

Dirigida por el Alcalde encargado de ejecutar y dar seguimiento a las politicas,
planes programas y proyectos autorizados por el Concejo Municipal (articulo 9,
Decreto 12-2012), es el personero legal de la Municipalidad, dentro de sus
atribuciones y obligaciones estan: dirigir la administracién municipal, presidir las
sesiones del Concejo, inspeccionar los servicios publicos entre otros, todo con la
finalidad de resolver las necesidades del Municipio.

24.3 Auditoria

Las municipalidades deberan contratar un auditor interno, quien debera ser
guatemalteco de origen, ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos,
Contador Pdblico y Auditor colegiado activo. (Articulo 88, Decreto 12-2002,
Cdédigo Municipal). Debe velar por el cumplimiento adecuado de la ejecucién
presupuestaria debe implantar un sistema eficiente de seguimiento de la
ejecucion correcta presupuestaria, puede laborar a tiempo completo o parcial
segun sea la necesidad. Las municipalidades pueden tener un auditor interno en
forma asociativa.
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24.4 Secretaria de alcaldia

Este departamento es el encargado de la agenda del Aicalde, atender al
ciudadano en cuanto a solicitud de mantenimiento de drenajes, control interno
de compra de materiales para proyectos de la administracion como
adoquinamiento, bacheo o algun material para el parque o canchas, controlan
donaciones de medicinas a ciudadanos que lo solicitan de escasos recursos;
para las escuelas también tramitan la entrega de uniformes para practicas de
deportes, trofeos. Se encarga también de la organizacién de eventos como
puede ser la inauguracién de alguna obra municipal.

2.4.5 Secretaria municipal

Segun el articulo 83 y 84 del decreto 12-2002 puede ser la misma para Concejo
como para el Alcalde, pero en este caso el alcalde tiene secretaria con sus
respectivas auxiliares. La secretaria municipal entre otras atribuciones, asiste a
las reuniones del Concejo, certifica las actas de las resoluciones del Alcalde y
Concejo y redactar la memoria de labores.

24.6 Tesoreria municipal

Entre otras funciones tiene a su cargo el control y manejo de fondos y valores
municipales, manejo de libros autorizados para llevar las cuentas, rendir
informacién referente a estas al Concejo Municipal, extender comprobantes a
los contribuyentes por pagos realizados, hacer cortes de caja y toda actividad
regida conforme la ley para este tema.

2.4.7 Oficina del Impuesto Unico Sobre Inmuebles -IUSI-

La funcion de esta oficina es recibir la documentacién, llenar formulario de
avallo, llenar tarjeta de control de cuenta corriente del Impuesto Unico Sobre
Inmuebles; elaborar el cuadro de ingresos segun reportes del pago del impuesto
en forma diaria, reportar mensuaimente el informe de lo recaudado en donde
también se detalla cuando se hizo, la cantidad de multas al Ministerio de
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Finanzas y a la Direccién de Catastro de Bienes Inmuebles. Tienen a su cargo
elaboracion de listado de morosos del 1USI, y elaboracién de notas para notificar
a los interesados por morosidad.

2438 Direccién municipal de planificacion

El Concejo Municipal debe contar con esta Direccién, para controlar los
diferentes proyectos y su correcta ejecucién todo con el fin del desarrollo del
Municipio.

249 Oficina municipal de la mujer

Esta oficina tiene a su cargo gestionar proyectos dentro de los que se pueden
mencionar: solicitar equipo, mobiliario y materiales para capacitaciones, realizar
jornadas médicas, charlas educativas a lideres comunitarios, gestionar
donaciones de sillas de ruedas, bastones u otros aparatos para familias de
escasos recursos. Participar en reuniones de trabajo organizadas por diferentes
instituciones como USAID, SESAN, INFOM, SOSEP, Y SEPREM, asi también
con esposas de alcaldes de otras municipalidades, participacion en ferias
organizadas por el MINEDUC.

24.10 Oficina municipal de recursos humanos

Oficina encargada del control del personal en relacién a la contratacién de
personal previa autorizacion del alcalde recibir expediente con la papeleria
requerida, en base a nombramiento se elabora contrato, suscripcion de acta de
toma de posesién que junto con el acuerdo de toma de posesién se envia a la
Contraloria General de Cuentas, en el caso de la entrega de puesto se elabora
acta y se da aviso también a la Contraloria, tiene bajo su responsabilidad la
contratacion de docentes, guardianes para cada ciclo escolar por ser renglén
022. El control de horarios de entrada y salida, de establecer lineamientos para
el comportamiento dentro de la institucién, control de permisos, vacaciones,
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ascensos, procesos disciplinarios por faltas al servicio, coordinacion de
capacitaciones.

2411 Departamento de transito

Coordinacion de trafico y orden en general de actividades publicas y deportivas
dentro del Municipio, le corresponde el control de moto taxis (tuc-tuc) si tienen
los pagos de derecho de circulacién al dia, controlar la fluidez vehicular en caso
de algun accidente en conjunto con la Policia Nacional Civil —PNC-,
ordenamiento y reubicacién de ventas informales, supervision guardianes en la
nueva terminal de buses, coordinar para solucionar problemas que tengan los
supervisores de microbuses ya que ellos reportan a este departamento.

2412 Departamento de acceso a la informacion publica

No solamente para dar cumplimiento a la Ley de acceso a la informacién publica
sino también al articulo 62 del Decreto 12-2002 que establece el derecho del
vecino a ser informado funciona este departamento para dar seguimiento a la
informacioén municipal que requiera el vecino de cualquier tema municipal.

2413 Obras municipales

Realizacién y control de obras publicas dentro de estas actividades estan buscar
el material a utilizar, que se va a utilizar las cantidades en acuerdo con la
Direccion Municipal de Planificacion y trasladan presupuesto a secretaria de
alcalde para que él autorice, el encargado de obra dirige al personal cuando ya
la obra se esta ejecutando.

24.14 Presupuesto

La encargada de esta funcién debe recibir las facturas de gastos realizados con
documentos de soporte los que son clasificados por proyecto son ingresados al
sistema tanto las 6rdenes de compra como los gastos, segun el region al que
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corresponden y proceso que tiene cada documento y antes de pagarlos lleva los
expedientes a la encargada de tesoreria para su revision y ya con la aprobacion
pagarios en el sistema.

2415 Oficina de medio ambiente

Se encarga de recibir y atender denuncias que pueden ser verbales o escritas,
relacionadas a contaminacion del ambiente, la encargada asiste al lugar para
observar el problema y buscar solucién, (al mes de junio segun informacion
proporcionada registraban 18 basureros clandestinos solo en el casco urbano).

El proceso de solucion o seguimiento a los casos denunciados por basureros
clandestinos inicia tomando fotografias del lugar como evidencia se coordina con
secretaria del alcalde para que envien personal de limpieza.



CAPITULO Il

PROPUESTAS DE SOLUCION A LA PROBLEMATICA ENCONTRADA

La aplicacién del proceso administrativo en toda institucion de gobierno o
_privada transforma de modo eficaz y eficiente los recursos disponibles
(humanos, fisicos y materiales) en resultados esperados y para este caso para
el bien comin del Municipio. Luego de lograr determinar el Diagnéstico
Administrativo Municipal se plantea la propuesta de solucién a la probiematica.

3.1 PLANIFICACION

Este proceso implica la innovacién administrativa por lo que permite que los
colaboradores conozcan que es lo que esperan de ellos y hacia donde se dirige
la institucién para que el esfuerzo de grupo sea eficaz, la Municipalidad como
institucién publica no puede pasar por alto esta parte primordial del proceso
administrativo y de este modo puede anticiparse a resultados no deseados.

Uno de los obstaculos mas grandes en toda organizacion es la desinformacion,
porque esta puede hacer perder el rumbo; la buena comunicacién inicia desde
los niveles ejecutivos los cuales deben estar atentos a detalles tan importantes
como tener informados a los colaboradores, como es el caso de la
Municipalidad, donde cada colaborador, desde el alcalde hasta las personas de
mantenimiento deben tener una nocién clara y precisa de la vision, misién, y
objetivos de la Municipalidad, estos temas es recomendable se publiquen de
diferentes formas si es posible, porque se debe tomar en cuenta que no todos
los trabajadores tienen un trabajo de escritorio porque hay trabajadores de
campo o0 no cuentan con una oficina asignada.

Se deben publicar en una cartelera mas formal si es posible del tamafio de un
pizarrén de clases y en lugares estratégicos como la entrada tanto del primer
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nivel como del segundo y en ambos edificios, enviar correos electrénicos, hacer
dinamicas con cuestionarios sencillos, capacitaciones si es preciso
personalizadas y la inducciéon correspondiente a los trabajadores de primer
ingreso de forma trimestral o semestral a los trabajadores para que se
familiaricen con este tema.

3.2 FILOSOFIA ESTRATEGICA MUNICIPAL

Establecer de la visidén, mision y objetivos tanto generales como especificos son
la identificacién principal de la Municipalidad no solo para los colaboradores sino
también con los usuarios que son a quienes cada uno de los integrantes de la
institucion se debe.

3.2.1 Misién

Es la frase que da a conocer la razén de ser y hacer de una institucién y en
este caso al servicio de la Municipalidad va dirigido a los vecinos, su bienestar
es primordial. Durante las diferentes entrevistas en el mes de junio de 2013 los
trabajadores afirman que desconocen este tema y al preguntarles de que se
trata solamente dan su opinién propia de lo que deberia de ser la misién de la
Municipalidad.

A continuacion se presenta la propuesta de Misiéon para la Municipalidad.

“Trabajar de modo eficiente y para el bien comin de toda la poblacién del
Municipio siendo incluyentes, fomentando y fortaleciendo las areas de
salud y educacion como parte del desarrollo de las comunidades,
respetando las leyes como fundamento del trabajo que se realiza.”

3.2.2 Vision

Esta responde a la pregunta de lo que se quiere o pretende alcanzar con la
productividad o servicio, como institucion o empresa cualquiera que sea el caso
para el futuro.
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En el caso de la Municipalidad para ser una entidad que siempre busque el
bienestar de los vecinos a largo plazo tomando en cuenta que el prestar un
servicio de calidad es su misién principal por muy sencillo que este sea y
aplicando los diferentes métodos que surjan para dar servicios mejorados y que
simplifiquen los tramites de los usuarios a través de la aplicacion de la
tecnologia y procesos adecuados.

‘De lo anterior surge la propuesta siguiente:

“Ser una Municipalidad lider en los diferentes servicios y compromiso que
tiene con la poblacién que es a quien se debe para lograr a corto, mediano
y largo plazo el desarrollo integral, a través de velar siempre por los
intereses de todos.”

3.2.3 Objetivos

Son los resultados que se pretende alcanzar a través de un dedicado trabajo en
equipo y que pueden ser medidos por los indicadores tanto de satisfaccion como
estadisticos.

Como toda institucién formal el equipo de trabajo municipal debe tener claro
conocimiento de los objetivos tanto general como especificos la Municipalidad
para que en comun acuerdo puedan lograrios, actualmente y segun las
entrevistas realizadas al personal existe desconocimiento de los mismos.

A continuacién se plantean como propuesta los objetivos tanto general como
especificos para su adecuada publicacién.

3.2.31 Objetivo general
Lograr que los servicios municipales sean proporcionados a tiempo y con calidad
basados en la priorizacién de proyectos en beneficio de la poblaciéon, a través



73

del manejo adecuado de los recursos disponibles en base a las leyes que rigen
estos procesos.

3.2.3.2 Objetivos especificos

. Priorizar los diferentes necesidades de asistencia social, salud,
educacion, infraestructura entre otros.

. Proveer de servicios publicos de calidad y su mantenimiento constante.

. Cumplir con las obligaciones que la ley como entidad de servicios
publicos.

o Fortalecer los reglamentos y ambiente que propicien el crecimiento

econdmico del Municipio.

. Proteger los recursos, ambientales y naturales del territorio municipal.

o Apoyar la actividad agricola del Municipio por ser la principal actividad
econdémica de las familias de Sanarate por medio de capacitacién para la
mejor administracion del uso de la tierra.

3.3 ORGANIZACION

Es la parte del Proceso Administrativo por medio del cual se elabora la
estructura o forma en que los diferentes puestos funcionaran dentro de la
institucibn o empresa, quienes realizaran cada actividad, quienes daran
instrucciones a quienes.

Determinar las areas funcionales, ubicacién fisica adecuada para alcanzar
mejores resultados es parte de este proceso que implica la atencién y
colaboracién de todos los miembros del equipo de trabajo.

3.31 Estructura organizacional
La forma de organizar el trabajo y sus relaciones debe formalizarse a través de
la utilizacion de manuales administrativos, darlos a conocer a través de

diferentes formas de comunicacion interna, para que sean conocidos los niveles
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de jerarquias y ser actualizados constantemente para que vayan en funcién de
la realidad de la administracién municipal.

La utilizacion de un reglamento interno de trabajo va permitir que los
lineamientos a seguir sean precisos y para aplicacion general toda vez se
publique y al igual que otros manuales se de a conocer por diferentes medios.

3.3.2 Organigrama

Dentro de las propuestas de solucibn se hace necesario replantear el
organigrama por departamentalizacién, basados en las necesidades
administrativas y en el Cédigo Municipal, las jerarquias y oficinas funcionales
dentro de la Municipalidad este se incluye en el Manual de Organizacién, en esta
estructura se incluyen ademas un juzgado de asuntos municipales, policia
municipal y el departamento de compras como parte de la Direccién de
Administracion Financiera (ver anexo 1).

3.33 Manuales administrativos

Estos instrumentos son la guia idénea y que corresponde a cada instituciéon
implementar para definir sus procesos, atribuciones y puestos, donde también se
define desde algo tan sencillo como dar una instruccién de modo formal o
escrito, hasta procesos complejos, propios de cada instituciéon. Por lo anterior y
descrito en el diagnéstico administrativo se propone lo siguiente:

o La elaboracién e implementacién de un Manual de Organizacién que
traera consigo ventajas como, la descripcion de los diferentes puestos,
requisitos de cada puesto y tener conocimiento de las necesidades de
crecimiento profesional de los colaboradores de la Municipalidad.

) Segun la Ley del Cédigo de Municipal el Concejo Municipal debe contar
con su reglamento interno de trabajo para establecer en él acciones que
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deben aplicar todos los integrantes del Concejo y definir responsabilidades
en cuanto a horarios, lugar de reunioén.

. Fijar los procesos a seguir en los diferentes puestos a través del Manual de
Normas y Procedimientos y su utilizacion para brindar un servicio de
calidad desde el principio.

. La induccién al personal de primer ingreso es un proceso de gran
importancia para toda institucion o empresa, buscando a través de éste y
del manual que contenga este tema, introducir e identificar a los empleados
en el ambiente, reglamento y con los demas trabajadores de la institucion.

3.34 Distribucién del espacio fisico
Este proceso debe ubicar en forma funcional las areas de trabajo para mejorar
el desarrollo de las funciones y los servicios que se prestan.

Dentro de los objetivos de la distribucién del espacio fisico estan:

° Brindar los servicios y productos que demandan bajo las mejores
condiciones.
. Procurar que el acomodo del espacio fisico facilite la circulacion de las

personas dentro de su area de trabajo.

. Practicar la supervision racional del trabajo, ademas del uso adecuado
de materiales de ese modo se logra reducir tiempo y costos para llevar a
cabo un proceso.

. Proporcionar a los empleados el espacio necesario para el desempefio de
sus funciones.

La Municipalidad, cuenta con dos edificios que carecen de ciertas areas tanto
para beneficio de las funciones como para los usuarios, se sugiere lo siguiente:

Se considera primordial el bienestar tanto de trabajadores como de usuarios que
asisten a las instalaciones de la Municipalidad por lo que se propone la
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importancia de reubicar las oficinas en relacion para el reordenamiento de éstas,
como es el caso de crear dentro del mismo edificio sede a través de
remodelacién un area de atencién al ciudadano que tenga informacién de todos
los departamentos de la Municipalidad, para que los usuarios sepan a donde
dirigirse con mayor precision.

o También construir un area para archivo general de la Municipalidad
debido a que en el area de Secretaria Municipal se denota desorden
porque hay cajas y archivos de metal con papeleria varia y esta area es
un corredor donde transita publico en general.

) Se sugiere la construccién o implementacion de los sanitarios para los
diferentes departamentos tanto para el edificio sede como el anexo.

o En relacién a la existencia del edificio anexo cabe mencionar y sugerir
gue lo ideal es que las oficinas que estan en este edificio estuvieran con
el resto de oficinas, porque funcionalmente la distancia provoca pérdida
de tiempo, el transportar documentos a pie es inseguro porque se pueden
extraviar documentos.

3.3.5 Seguridad e higiene ocupacional

Actividades que se ejecutan para garantizar condiciones fisicas y psicolégicas
a la fuerza laboral y que garanticen bienestar, comodidad y seguridad para la
realizacion de sus funciones.

Como parte del proceso administrativo no pueden faltar las actividades y areas
que propicien un ambiente seguro, por lo que siendo una entidad publica
comprometida con el bien comun es en las instalaciones de la propia
Municipalidad que se debe iniciar con las condiciones adecuadas para prestar
atencion tanto a los trabajadores como a quienes los visitan para diferentes
tramites.
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Se sugiere dentro de este tema, capacitaciones para todo el personal para crear
un ambiente en armonia, libre de chismes por ejemplo, que se motive a mejorar
la comunicacién en el tema laboral, para tener un nivel de confianza que sirva de
motor para la excelencia en el servicio.

La implementacién de sanitarios para damas y caballeros de forma separada,
para uso de trabajadores y otros de la misma forma para usuarios.

La construccién de un cisterna para reserva de agua y cubrir las necesidades de
una eventualidad relacionada con la falta del vital liquido.

Dentro de un plan de higiene y seguridad se sugiere una enfermeria, para
atender emergencias menores o primeros auxilios con un botiquin equipado
para los trabajadores de la municipalidad en general.

3.3.6 Atencién al cliente

El proposito de estas acciones es atender de forma eficaz y eficiente los
requerimientos de los diferentes vecinos, es primordial y un derecho de los
usuarios recibir atencién profesional de los diferentes servidores publicos.

Observar dignidad y respeto en el desempefio de sus puestos hacia el publico
(Articulo 46, Decreto del Congreso 1-87, Ley de Servicio Publico Municipal) es
de las principales obligaciones de los empleados municipales. El servicio
prestado debe ser en base a este articuio y mas alla tomando en cuenta la
responsabilidad y calidad laboral, que conlleva servir a otras personas que tiene
diferentes necesidades.

La presentacion personal esta también dentro de sus obligaciones, portar un
gafete de identificaciéon exclusivo de la Municipalidad, uso de uniforme, decoro
en su forma de vestir para asistir a sus labores, todo esto inspira confianza al
usuario.
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3.3.7 Tecnificacién y equipo de trabajo

En este tema es necesario que se tome muy en cuenta la necesidad de equipo
de computo que tiene la oficina de IUSI, lo cual compete al Concejo Municipal,
porque esto provocaria mayor eficiencia en el proceso de cobro y control del
mismo, para presentacion de informes tanto interno como externos de los cuales
tiene responsabilidad esta oficina. Implementar software que maximicen el
rendimiento de los servicios, capacitacién a los trabajadores para que aunado al
aspecto tecnologico las funciones sean productivas.

34 INTEGRACION

Mantener la estructura de la organizacion a través de la cobertura y ubicacién de
puestos tomando en cuenta la fuerza laboral disponible y reclutando personal a
través de las diferentes etapas de la integracion sin perder de vista y aplicando
los elementos tan importantes como los programas de capacitaciéon y de
evaluacion del desempefio.

Este proceso debe aplicarse a todos los niveles jerarquicos de la Municipalidad,
dando oportunidad a todo ciudadano guatemalteco a optar a un puesto municipal
(Articulo 3, Decreto del Congreso 1-87. Ley de Servicio Pablico Municipal). Todo
proceso de reclutamiento y seleccién de personal de una Municipalidad esta
regulado por la Ley de Servicio Publico Municipal, por lo que este proceso debe
tomar en cuenta mejorar la captacion y contratacion de personal para los
puestos.

Se recomienda un proceso de induccion que familiarice a los nuevos
trabajadores al ambiente laboral de fa Municipalidad, a sus tareas especificas y
a adaptarse a las personas con quienes compartira sus labores durante la mayor
parte del dia.

implementar un programa de capacitaciones de por lo menos dos veces al afio
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(Articulo 94, Decreto 12-2012 Cédigo Municipal) para los trabajadores, es una
obligacién con el objetivo de fortalecer el desarrollo de la carrera servidores
publicos orientados siempre a brindar un mejor servicio.

La municipalidad de Sanarate no maneja criterios para la evaluacion del
desempefio los cuales estan plasmados en la Ley de Servicio Municipal en su
articulos 55 y 56, partiendo de esta ley se debe evaluar el desempefio para
alcanzar metas preestablecidas.

Las municipalidades cuentan con la valiosa a asesoria de la Oficina Asesora de
Recursos Humanos de las Municipalidades y no queda afuera esta
Municipalidad que debe valerse de estas orientaciones para ponerlas en practica
y mejorar cada vez mas su administracion.

3.5 DIRECCION

Es el proceso de influir de forma positiva en la fuerza de trabajo para que tomen
una actitud motivada, por la buena comunicacién, el liderazgo y la capacidad de
cada uno para desempefarse para lograr los objetivos. Se sugiere a
continuacion enfocarse en los factores humanos, motivaciéon liderazgo vy
comunicacion:

3.5.1 Factores humanos en la administraciéon

Ayudar a las personas que saben que con su trabajo y potencial estan
contribuyendo al logro de los objetivos de la Municipalidad, la aplicacion del
proceso de gestion del talento humano tema que tiene tanto auge actualmente y
que da la pauta de pertenencia, para identificarse tanto con el ambiente interno
como externo y reunir, escuchar y motivar al grupo de trabajo con integrantes
diferentes, cada uno con capacidades diversas que aportar.
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3.5.2 Motivacion

Se logré detectar en cuanto al tema de la motivacion que el concepto para la
fuerza de trabajo es un poco ajeno ya que manifiestan sentirse motivados pero
no por causas concretas sino porque por ejemplo por recibir su pago antes de la
fecha o porque les gusta lo que hacen. Este tema abarca aspectos mas
especificos que las autoridades deben estar comprometidas con los
subordinados a brindar el apoyo, primero que todo en cambios como ascensos,
incentivar a superarse con una carrera profesional y en forma secundaria las
necesidades de bajo orden (fisiolégicas y de seguridad).

3.5.3 Liderazgo

E! personal que dirige en las diferentes actividades debe lograr influir en los
subalternos de modo que busquen cumplir los objetivos de la Municipalidad, de
modo que se identifiquen con el gusto de cumplirlos para bien de las partes que
estan involucradas.

El lider no esta para empujar al grupo o cumplan con lo requerido, sino para ir al
frente dirigiendo apropiadamente, segun las funciones y que al mismo tiempo
se apliquen los componentes del liderazgo como: vivir y cimentar valores,
procurar la calidad en todo proceso desde el principio, la honestidad, ética y la
preocupaciéon por el trabajador como persona, el apoyo en el sentido laboral
para la resolucion de conflictos, delegar también la oportunidad de tomar
decisiones, especificas.

3.54 Comunicacioén

El propésito de la transmisién de informacién en una institucién como la
municipalidad de Sanarate es tener la informacion a tiempo y disponible para
accionar.

El proceso de comunicacion incluye al emisor, la transmisién del mensaje a
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través de un canal, el receptor, el ruido y la retroalimentacion, este proceso es
aplicado en todos los procesos de la administracion.

La comunicacién en mayor porcentaje dentro de la Municipalidad es verbal lo
cual tiene ventajas por la rapidez en que puede fluir el mensaje pero no hay un
registro de las instrucciones compartidas para verificar con mas precisién, las
decisiones e instrucciones.

3.6 CONTROL

La medicién de los resultados se debe basar en los planes establecidos por la
Municipalidad como el plan operativo anual y los objetivos que se quieren lograr.
Planificar y controlar son funciones que no se pueden separar, para garantizar
el buen desempefio de la fuerza laboral y la eficacia en el uso de los recursos
disponibles.

Tomando en cuenta lo anterior y que la Municipalidad no cuenta con controles
para medir los alcances que estan teniendo sus planes a través del afio segun el
plan operativo anual se recomienda el proceso de control basico que consiste en
lo siguiente:

3.6.1. Establecimiento de estandares

En el caso de la municipalidad de Sanarate el objeto de medida es su Plan
Operativo Anual -POA- porque a través de él se fijaran los criterios a seguir para
saber si se esta o no cumpliendo con éste, tomando en cuenta los recursos
monetarios los cuales son controlados de forma externa también por la
Contraloria General de Cuentas, los recursos fisicos y humanos de que se
dispone.

3.6.2 Medicion del desempeiio

Esta actividad consiste en detectar a tiempo o antes de que vayan a ocurrir ios

resultados esperados, debe ser un control preventivo no correctivo y bajo
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acciones adaptadas a las necesidades de la institucion, este proceso implica
seguimiento constante de los resultados esperados, se puede mencionar que
existen dentro de la Municipalidad también el auditor interno que tiene dentro de
sus atribuciones el seguimiento de la ejecuciéon correcta del presupuesto tema
primordial dentro de los procesos de una administracién municipal.

También tomar en cuenta la Ley de acceso a la informacién publica porque se le
debe dar atencién a las solicitudes de informacién a las que tiene derecho
cualquier ciudadano.

3.6.3 Correccion de desviaciones

Si con los pasos anteriores se tiene la necesidad de corregir teniendo en marcha
los planes se debe lograr a través de replantear los planes u objetivos, para la
reasignacion de deberes, adicionar personal y lo mas recomendable que la
Municipalidad proporcione capacitaciones relacionadas a las tareas para hacer
efectivos los procesos.



CAPITULO IV
REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL

Las necesidades de inversion social en el Municipio son un elemento para
analizar las condiciones de vida la poblacién, como resultado del Diagndstico
Socioeconémico de Sanarate y la informacion obtenida de las entrevistas
realizadas a los COCODES quienes directamente se encuentran en el lugar que
carece de distintos servicios basicos, mantenimiento o mejora de los mismos,
también se logré determinar los requerimientos de inversibn que estan en
ejecucion o ya se concluyeron durante la actual administracién municipal.

No se logré entrevista con la directora de la Direccién Municipal de Planificaciéon
por sus diferentes ocupaciones por lo que la informaciéon presentada de este
tema es basada en datos proporcionados por los COCODES.

4.1 FUENTES DE INGRESOS MUNICIPALES

La obtencién y captacion de recursos para el desarrollo del Municipio,
realizacién de las diferentes obras y prestar los servicios que se necesitan,
ajustados al principio de legalidad (Articulo 101, Decreto 12-2002 Cédigo
Municipal).

41.1 Ingresos corrientes
Son los que se obtiene desde las cajas de la tesoreria municipal directamente,
forman parte de los pagos que los vecinos hacen por servicios e impuestos.

4.1.2 Ingresos tributarios

Son los otorgados por el Estado a través del Congreso de la Republica, a las
municipalidades del pais para que cuenten con recursos monetarios y dispongan
conforme la ley de estos para cumplir con los deberes que como Municipalidad
tienen.



El cuadro siguiente muestra los ingresos que obtuvo

Sanarate durante el afio 2012.

Cuadro 8
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la municipalidad de

Municipalidad de Sanarate, Departamento de El Progreso

Ingresos municipales

Ano 2012
(cifras en quetzales)
Concepto Valor
Presupuestado Ejecutado
Ingresos tributarios 3,650,380 2,892,710
Ingresos no tributarios 2,048,800 1,493,749
Venta de bienes y servicios 1,224,530 677,106
Ingresos de operacién 1,895,270 7,817,389
Renta de la propiedad 13,000 23,275
Endeudamiento publico interno - -
Transferencias 17,650,000 24,809,479
Total 26,481,980 37,713,708

Fuente: investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2013.

Se observa que los ingresos ejecutados son mayores que lo presupuestados

esto debido a que se busca cubrir los proyectos de inversién del Municipio, lo

que significa que se ha logrado una mayor recaudacion en cuanto a los ingresos

propios que son generados por la misma Municipalidad.

4.2 PROYECTOS DE EJECUCION

Los proyectos que la Municipalidad a ejecutado o mejorado en coordinacién con

las diferentes comunidades del Municipio con el fin de solventar los servicios que

necesita tener a disposicion la poblacién.

La tabla siguiente contiene los proyectos ejecutados del 2009 a 2013.
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Tabla 4
Municipio de Sanarate, Departamento de El Progreso
Proyectos ejecutados
Periodo 2009-2013

PROYECTO

COMUNIDAD BENEFICIADA

Adoquinamiento de calles

Habilitacién de un segundo pozo
mecanico

Contrataciéon de maestros

Agua entubada

Empedrado

Salén Comunal

Unién de nacimientos de agua

Fosa séptica para banos de la escuela
Mantenimiento de acceso para evitar
derrumbes

Construccién de escuela
Pavimentacion de calles
Recoleccién de basura

Instalacién de drenajes

Instalaciéon de energia eléctrica
Instalacion de molino de nixtamal
Instalaciéon de garrucha

Reparacion de puente

Circulacién del campo de futbol
Tanques para agua

Mejoramiento de calles

Muro de contencién para instituto de
educacién basica

Construccién de carretera

Aldea Monte Grande, El Conacastén,
San Miguel Conacaste, aldea San
Juan

Aldea Monte Grande, aldea Nuevo
Amatillo, San Miguel Conacaste
Cerro Blanco

Cerro Blanco

Cerro Blanco

Aldea Santa Lucia los Ocotes, Aldea
El Barranquillo

Aldea Santa Lucia los Ocotes

Aldea Santa Lucia los Ocotes
Caserio Las Limas

Caserio Las Limas, aldea San Rafael
Conacastén

Aldea El Barranquillo
Aldea El Barranquillo
Caserio Jiquilite, El Chilar
Caserio Jiquilite

Caserio Jiquilite

Aldea Puente de Platanos
Sinaca

Sinaca

Las tunas

El Carmen

El Pefiasco

Fuente: investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2013.

4.3 NECESIDADES DE INVERSION SOCIAL

Los requerimientos de la poblacibn en relaciéon a servicios basicos son

necesidades a las cuales la Municipalidad debe darles cobertura, a junio de

2013 es necesario que a través del plan operativo anual la administracion



86

municipal logre llegar a todas las comunidades de acuerdo al presupuesto
asignado, centrandose en beneficiar a toda la poblacién posible. Cada centro
poblado de Sanarate tiene sus propias necesidades y personas que viven estas
carencias, por lo que también se les debe concientizar acerca de o que esta en
sus manos poder colaborar e implementar para beneficio propio y de sus
familias.

La tabla siguiente contiene de manera agrupada los requerimientos de inversion
social y productiva que durante el trabajo de campo fueron identificados, para el

efecto se incluyen los nombres de los centros poblados.

Tabla 5

Municipio de Sanarate, Departamento de El Progreso
Requerimientos de Inversién Social y Productiva

Afio 2013

Requerimientos

Centros Poblados

Abastecimiento de
medicamentos en los puestos de
salud

Alumbrado publico

Asfalto o balastro en las calles y
mejoramiento en las vias de
acceso

Centros de acopio y rastros

Construccion de mercados y
minimercados

Instituto de nivel
diversificado

basico y

Introduccién y mejoramiento del
servicio de agua potable o
entubada

San Miguel Conacaste, El Sinaca, E! Florido, EI
Barranquillo, San Juan La Flores, Liano de Morales y Cerro
Blanco.

Quebrada Grande, Potrero Grande, Nuevo Amatillo, El
Limén, E! Florido, El Jicaro, El Sinaca, Jiquilite, Santa
Lucia Los Ocotes, Las Margaritas, Pila Escondida y Agua
Dulce.

El Carmen, Quebrada Seca, El Aguacate, El Barranquillo,
Puente Rio Platanos, Montepeque, Llano de Morales, Pila
Escondida, Los Izotes y Cerro Blanco.

Caso urbano, San Miguel Conacaste y El Carmen.
Agua Salébrega, San Miguel Conacaste y El Barranquillo.

Puente Rio Platanos, San Juan Las Flores, Agua
Salébrega, Llanos de Morales, E! Carmen, El Nuevo
Amatillo, Sansirisay, Montepeque, Quebrada Seca y
Lianos del Sagrado Corazén.

El Sinaca, El Carmen, Quebrada Seca, Ei Jute, Cerro
Blanco, El Pefiasco, Agua Sal6brega, La Coyotera y El
Nuevo Amatillo.

ContinGa en la pagina siguiente
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Letrinizacién

Mejoramiento de escuela de

preprimaria, primaria y
contratacion de personal
docente

Mejoramiento de puentes

Mejoramiento del servicio de
transporte publico

Planta de tratamiento
desechos soélidos

de

Red de drenajes y alcantarillado

Cerro Blanco, El Jicaro, El Chilar, Quebrada Grande, El
Chichicaste, Montepeque, Santa Lucia Los Ocotes, El
Caracol, El Jiguilite, Pila Escondida, El Pino y Brasil.

Pila Escondida, Quebrada Seca, Santa Lucia Los Ocotes,
El Jute, El Pefiasco, Puente Rio Platanos, Panajax y
Montepeque.

El Sinaca y Puente Rio Platanos.

Quebrada Seca, San Rafael, El Paraiso, Cuevecitas, Cerro
Blanco, La Laguna, El Carmen y Potrero Grande.

Casco urbano.

Brasil, El Carmen, Jutiapilla, Quebrada Seca, Montepeque,

La Coyotera, Puente Rio Platanos, La Coyotera, El
Estoraque, Potrero Grande, El Sinaca y el Casco urbano.

Sefializacién Casco urbano, Agua Salébrega, San Miguel Conacaste y
avenidas El Conacaston.

en calles vy

Fuente: investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2013.

Las necesidades anteriores se manifiestan en mas de un centro poblado, las
mas comunes son el servicio de agua potable, drenajes, letrinizacion vy
mejoramiento de caminos, entre otras; no atender estos requerimientos se

convierte en un impedimento para el desarrollo y calidad de vida de la
poblacién.
4.4 PRIORIZACION DE PROYECTOS

Las prioridades son aquellas necesidades que beneficiaran a la mayor cantidad
de personas, por lo que el apoyo de la Municipalidad y el que pueda captar ésta
de forma externa es esencial para que con liderazgo, transparencia y objetivos
claros se pongan en marcha para el bien comun.

Se debe tomar en cuenta que hay proyectos mas complejos e importantes que
otros en los que los esfuerzos deben tener mayor énfasis asi como también hay
aspectos de cierta forma superfluos a los que no se les necesita poner tanta
energia aunque eso no significa que se deben desechar, pero pueden pasar aun
segundo plano.



88

Es importante contar con los recursos humanos, econémicos y materiales
debidamente planificados para darle marcha al proceso de los proyectos.

En la investigacion se logro detectar a través de la encuesta realizada las
necesidades que la propia poblacién considera primordiales para su centro
poblado dentro de las que se consideran de forma general, instalacién de agua
potable, letrinizacién, drenajes y mejoramiento de caminos.



CONCLUSIONES

Al concluir el presente informe como resultado de la investigacion de campo
realizada en el mes de junio de 2013 de Sanarate y de analizar la situaciéon
actual del Municipio y del proceso administrativo municipal se listan las
conclusiones relacionadas con la informacion recabada.

1. La cobertura de los servicios basicos no alcanza a la mayoria de la
poblacién y como resultado de la investigacion se observa que no mas del
50% de la poblacién tiene esta cobertura aspecto que frena el desarrollo
en general del Municipio.

2. La misién, vision, objetivos y plan operativo anual son desconocidos por
los trabajadores de la Municipalidad, por tal razén no se aplican y no
reciben seguimiento como equipo de trabajo para los distintos servicios
que presta la Municipalidad, esta situaciéon provoca desorientacién en los
diferentes puestos para alcanzar los resuitados esperados al servicio de
la poblacion.

3. La estructura organizacional no estd definida por lo que existe
desconocimiento de la jerarquia de los diferentes puestos de trabajo,
como consecuencia la mayoria de los trabajadores consideran que
dependen directamente del aicalde.

4. No manejan manuales administrativos por lo que carecen de funciones y
atribuciones claramente definidas por escrito, desconocimiento de los
procesos propios y de puestos relacionados a sus procesos, lo que
provoca perdida de recursos materiales y tiempo provocando de este
modo duplicidad de funciones.
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La falta de un proceso formal de induccién para los trabajadores
administrativos de primer ingreso, impide que desde el inicio de sus
labores la familiarizaciéon con sus compaiieros y puesto de trabajo pueda
crear esa apertura de pertenencia y forma de socializar asi como de la
forma de comportarse e incluso de algo tan sencillo como la forma de
vestirse dentro de la Municipalidad, también se retrasa el conocimiento de
las prestaciones y beneficios que le corresponden como servidor publico y
las obligaciones que debe cumplir.



RECOMENDACIONES

Las recomendaciones son basadas en las conclusiones presentadas
anteriormente como respuesta a estas ultimas y que se pueden aplicar en base
a la informacién presentada para el logro de los objetivos.

1. Que el Concejo Municipal maneje el tema de los servicios basicos como
primordial, porque esta dentro de los objetivos de la Municipalidad, este
tema para la poblaciéon en general debe administrarse de forma integral y
tomando en cuenta siempre las prioridades administrar sus recursos de
tal forma que se aplique el plan operativo anual y buscar apoyo tanto de la
comunidad quienes son los mas interesados como de las diferentes
entidades publicas y/o privadas para trabajar en conjunto.

2. Que el Concejo Municipal y el alcalde sean parte del conjunto de
colaboradores municipales para conocer los procesos, cumplir con la
planificacion administrativa y crear programas de capacitacion en estos
temas para que todos se familiaricen con estos aspectos tan importantes
y utiles para una administracién y su proceso.

3. Que la Oficina de Recursos Humanos disponga de las atribuciones,
recursos humanos, fisicos y materiales para cumplir con su gestiéon
dentro de la municipalidad, porque este tema no se debe tomar como
secundario; de esta manera se dara apertura al personal en general para
que conozca la estructura organizacional de la institucion en forma
definida, clara y sencilla para mejorar los procesos y con ello los
resultados.
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Que la Oficina de Recursos Humanos implemente los manuales
administrativos, encargandose de elaborarlos, difundirlos y actualizarios
segun sea la necesidad de esa forma todo el personal cuente con los
procesos por escrito, apegados a la realidad y objetivos de la
Municipalidad.

Que el responsable de cada unidad ejecute el proceso de induccién para
los empleados de nuevo ingreso, porque es quien conoce directamente
las funciones que corresponden a su area, esto permite también que el
nuevo trabajador inicie a familiarizarse desde el primer dia con sus
compafieros directos de trabajo, los procedimientos y atribuciones.
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INTRODUCCION

La planeacion estratégica constituye objetivos claros por lo mismo el uso
adecuado de los instrumentos disponibles y aplicacién de los que existen, para
mejorar cada vez mas los servicios que se ofrecen en la municipalidad de
Sanarate.

El Manual de Organizacién contiene informacioén detallada como instrumento
para realizar las funciones con mayor eficacia, contiene los niveles jerarquicos,
grados de responsabilidad y los resultados que deben obtenerse de los
diferentes puestos, este instrumento aplicado y con claro conocimiento de los
colaboradores es la guia idénea para que alcanzar una vision clara y especifica
de la unidad a la que pertenecen y del puesto que desempefian.

El uso de este manual ayuda a delimitar el campo de accidén, para evitar
duplicidad de funciones, permite tener un conocimiento completo de sus
competencias, lineas de mando, atribuciones y responsabilidades, su posicién
dentro de la estructura, vias de mando y las relaciones con otros puestos.

La definicibn de capacitaciones para los colaboradores se puede justificar
porque este instrumento facilita la informacion de las necesidades de cada
puesto.

La Oficina de Recursos Humanos debe tener esta atribucion y responsabilidad
(elaboracion detallada del Manual de Organizacién) como oficina gestora del
personal y su desarrollo, sin tener limitantes por parte de otros departamentos y
siempre regidos por las leyes que regulan a las municipalidades, por lo que a
modo de herramienta a continuacién se presenta el Manual de Organizacion
que‘contiene el organigrama propuesto y la descripcion técnica de cuatro
puestos para que sirvan de punto de partida para su aplicacién a otros puestos,
entre estos estan: el Alcalde Municipal, Secretario Municipal, Jefe de Recursos
Humanos 'y Tesorero.



1. ANTECENDENTES

La municipalidad de Sanarate es una institucién auténoma, creada por decreto
namero 1965, emitido por Asamblea Legislativa de la Republica de Guatemala
desde el 3 de abril de 1934. Se rige principalmente por la Constitucion Politica
de la Republica de Guatemala y por las normas del Decreto 12-2002 (Cédigo
Municipal) donde se definen sus responsabilidades y atribuciones especificas.
Toda institucion de servicio publico debe contar con instrumentos como el
Manual de Organizacion que es de utilidad desde los afos de la Segunda
Guerra Mundial porque habiendo necesidad de personal adiestrado fue preciso
prepararlos mediante manuales.

2. OBJETIVOS DEL MANUAL
Es necesario tener clara la utilidad de estos instrumentos para sacarles el
mayor provecho dentro de la institucién.

2.1 General

Proporcionar a todas las areas de trabajo de la Municipalidad en forma breve
clara y concisa el detalle de la estructura organizacional, precisando Ia
descripcidon genérica, atribuciones, relaciones de trabajo, autoridad,
especificaciéon del puesto, requisitos y atribuciones por puesto.

2.2 Especificos
e Orientar a los empleados en las responsabilidades, funciones y
atribuciones que corresponden a cada puesto, esta descripcion define
también el papel de cada puesto en el proceso correspondiente.

¢ Definir relaciones entre empleados de forma funcional para el logro de los
objetivos, especificando los puestos subalternos si hubiere y jefe
inmediato.



¢ Evitar duplicidad de funciones, es primordial para que en la medida de lo
posible ia pérdida de recursos como el tiempo se evite. La aplicacion del
manual define las atribuciones de modo puntual por puesto.

¢ Definir descripcion y especificaciones de los puestos de cada area de
trabajo para conocer tanto el grado de responsabilidad que implica cada
puesto como los requisitos académicos, habilidades y experiencia que
corresponden a los diferentes puestos.

3. CAMPO DE APLICACION
La utilidad de este manual debe ser de aplicacion general en todas oficinas de la
Municipalidad.

4. PROPUESTA DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Se hace necesario replantear el organigrama por departamentalizaciéon en base
al Cédigo Municipal, Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica de
Guatemala, adecuado a la realidad y requerimientos a junio de 2013 de la
administracién municipal.

Esta propuesta contiene todas las unidades existentes en la Municipalidad y
ademas un juzgado de asuntos municipales, policia municipal y el departamento
de compras como parte de la Direccién de Administracién Financiera, mostrando
las diferentes dependencias y niveles jerarquicos.
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5. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

Presenta el titulo del puesto, las relaciones con superiores y subalternos,
descripcién de atribuciones, responsabilidades y ubicacion administrativa de
cada puesto. Seguidamente se formulan algunos puestos que integran la
administracién municipal.



Manual de Organizacion
Municipalidad de Sanarate
Municipio de Sanarate, Departamento de El Progreso

Elaborado por: Nancy Franco

Paginas: 1de 3

Fecha: Junio 2013

Cédigo: 0001

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO: ALCALDE MUNICIPAL

I. IDENTIFICACION
1.1 Titulo del puesto:
1.2 Numero de plazas:
1.3 Ubicacién administrativa:
1.4 Inmediato superior:
1.5 Subalternos:

Il. DESCRIPCION GENERICA

ALCALDE MUNICIPAL

Una

Despacho Municipal

Concejo Municipal

Todos los trabajadores de Ia
Municipalidad y directamente, la
secretaria municipal, secretaria de
alcaldia, director de planificacion,
director de recursos humanos, unidad
de acceso a la informacién publica y
director de administracion financiera,
director de  servicios  publicos
municipales.

Es un cargo de eleccidon popular representa al Municipio de forma

administrativa.

21 Descripcion especifica del puesto

° Administrar todos los procesos que conlieven los servicios publicos.

. Dirigir y ejecutar las decisiones del Concejo Municipal.

. Atender las necesidades de la poblacion mediante el correcto uso de

los recursos disponibles.




Manual de Organizacion
Municipalidad de Sanarate
Municipio de Sanarate, Departamento de El Progreso

Elaborado por: Nancy Franco Paginas: 2 de 3

Fecha: Junio 2013 Cédigo: 0001

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO: ALCALDE MUNICIPAL

2.2

23
Con

Atribuciones
Cumplir y hacer cumplir los acuerdos, resoluciones reglamentos y
decisiones del Concejo Municipal.
Tiene la direccion de las sesiones celebradas por el Concejo Municipal.
Atender tramites administrativos especificos a su puesto, solicitados
directamente al puesto y presentarlos al Concejo Municipal.
Dirigir y/o inspeccionar las obras de servicios basicos y velar por su
adecuada instalacién.
Adoptar la responsabilidad y direccién en caso de una emergencia por
desastres o riesgos en el Municipio.

Presentar el presupuesto anual de la Municipalidad al Concejo
Municipal.

Relaciones de trabajo
autoridades de Gobierno de Guatemala, Concejo Municipal,

Gobernacién Departamental, con el personal en general de la Municipalidad y

poblacién del Municipio.

24

Autoridad

Como autoridad superior de todo el personal administrativo, nombrando,

aceptando renuncias y sancionando con forme a la ley.
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Elaborado por: Nancy Franco Paginas: 3de 3
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO: ALCALDE MUNICIPAL

25 Responsabilidad
En resolver todos los asuntos y necesidades del Municipio, administrativos y lo
relacionado a la planificacion establecida.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
3.1 Académicos
Ninguno.

3.2 Experiencia
Conocimiento de las diversas necesidades de su comunidad, hablar el idioma
o lengua del Municipio.

3.3 Habilidades y destrezas.
. Capacidad para trabajar en equipo.
° Buenas relaciones interpersonales.

° Capacidad de liderar.

3.4 Ofros requisitos
° Ser Guatemalteco de origen.
. Carecer de antecedentes penaies y policiacos.
. Demostrar conducta honorable.

° Disponibilidad de horario.
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Fecha: Junio 2013 Cédigo: 0002

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO: SECRETARIO MUNICIPAL

. IDENTIFICACION
1.1 Titulo del puesto: SECRETARIO MUNICIPAL
1.2 Numero de plazas: Una
1.3 Ubicacién administrativa: Secretaria Municipal
1.4 Inmediato superior: Alcalde Municipal
1.5 Subalternos: Oficial 1y 2

. DESCRIPCION GENERICA

Es un puesto nombrado por el Concejo, atiende asuntos municipales del
Concejo Municipal y puede hacerlo a la vez del Alcalde.

2.1 Descripcion especifica del puesto

° Elaborar y certificar actas de las sesiones del Concejo.

. Dirigir y ordenar los trabajos de la Secretaria.

° Asistir a todas las sesiones del Concejo Municipal.

° Redactar la memoria anual de labores durante la primera quincena

del mes de enero de cada afio.
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Elaborado por: Nancy Franco Paginas: 2 de 3

Fecha: Junio 2013 Cédigo: 0002

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO: SECRETARIO MUNICIPAL

2.2 Atribuciones
e Elaborar en los libros correspondientes las actas de las cesiones del
Concejo Municipal y autorizarlas con su firma.
o  Certificar las actas y resoluciones del Alcalde o Concejo Municipal.
e Cuidar que los empleados de la Secretaria cumplan sus obligaciones
legales y reglamentarias.
e Archivar las certificaciones de actas de cada sesioén del Concejo.

e  Organizar, ordenar y mantener el archivo de la Municipalidad.

2.3 Relaciones de trabajo
Con El Concejo Municipal, Alcalde, oficiales y trabajadores en general de la
Municipalidad.

24 Autoridad
En dirigir los asuntos de la Secretaria, cuidando que los demas empleados
cumplan sus obligaciones legales y reglamentarias.

2.5 Responsabilidad
En resolver todos los asuntos relacionados a la Secretaria Municipal.
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Elaborado por: Nancy Franco Paginas: 3de3

Fecha: Junio 2013 Cédigo: 0002

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO: SECRETARIO MUNICIPAL

ll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
3.1 Académicos
. Titulo de Abogado y Notario.
. Conocimiento de Office, Windows, internet.

. Conocimiento de las leyes que competen a las municipalidades.

3.2 Experiencia
De un afio en aplicacion de leyes que competen a las municipalidades para
cubrir las necesidades de la poblacién.

3.3 Habilidades y destrezas
. Capacidad para trabajar en equipo.
. Buenas relaciones interpersonales.
. Capacidad de organizar.
. Buena redaccion y ortografia.

3.4 Otros requisitos
. Ser Guatemalteco de origen.
J Carecer de antecedentes penales y policiacos.
. Demostrar buena atencién al publico.
. Disponibilidad de horario.
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO: JEFE DE RECURSOS HUMANOS

. IDENTIFICACION
1.1 Titulo del puesto:
1.2 Numero de plazas:
1.3 Ubicacién administrativa:

1.4 Inmediato superior:
1.5 Subalternos:

Il. DESCRIPCION GENERICA

Gestionar el proceso de reclutamiento, seleccién, contratacién e integracién

de personal.

2.1 Descripcion especifica del puesto
) Atender los requerimientos de personal por parte del Alcalde.

) Dirigir el proceso de contratacion de personal administrativo y

docente.

) Elaboracién de actas de toma de posesién y entrega de puesto.

JEFE DE RECURSOS HUMANOS
Una

Oficina Municipal de Recursos
Humanos

Alcalde Municipal

Asistente de Recursos Humanos,
Guardianes y Recepcién.
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO: JEFE DE RESURSOS HUMANOS

2.2 Atribuciones
. Velar por el buen comportamiento del personal.
. Control de permisos y vacaciones de todo el personal administrativo.
. Dirigir y organizar capacitaciones para el personal.
. Mantener actualizados los expedientes del personal.

. Dirigir notas de informacion al personal sobre disposiciones de
aplicacién general del personal.

2.3 Relaciones de trabajo

Con el alcalde, asistente, docentes por contrato y personal en general de la
Municipalidad.

2.4 Autoridad

En dirigir el proceso de contratacion de personal (administrativo y docente).

2.5 Responsabilidad

En todo lo concerniente a la gestion del recurso humano.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO
3.1 Académicos

. Licenciatura en Administracién de Empresas o carrera a fin.

. Conocimiento de Office, Windows, internet.
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO: JEFE DE RECURSOS HUMANOS

o Conocimiento de las leyes que competen a las municipalidades
especificamente en el tema de manejo del recurso humano, sus
derechos y obligaciones como servidores publicos.

3.2 Experiencia
De dos afios en el area administracion de recursos humanos, tomando en
cuenta la experiencia en aplicacion de leyes que rigen a los servidores

publicos. Experiencia en evaluacién de expedientes, y aplicacion de pruebas
sicotécnicas.

3.3 Habilidades y destrezas
o Capacidad para trabajar en equipo.
o Buenas relaciones interpersonales.
. Capacidad de organizar.

o Habilidad para entrevistar y obtener informacion que sirva para
analizar a los expedientes de futuros empleados.:

34 Otros requisitos
o Ser guatemalteco de origen.
o Carecer de antecedentes penales y policiacos.

° Actitud de servicio.
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO: TESORERO

. IDENTIFICACION
1.1 Titulo del puesto: TESORERO
1.2 Numero de plazas: Una
1.3 Ubicacién administrativa: Tesoreria Municipal
1.4 Inmediato superior: Director de Administracién Financiera
1.5 Subalternos: Asistente
Il. DESCRIPCION GENERICA

Tiene a su cargo la recaudacion, depésito y custodia de los fondos y valores
municipales, gestion de pagos conforme la ley corresponda hacer.

21 Descripcion especifica del puesto
o Operar las cuentas en los libros correspondientes y autorizados.

° Efectuar los pagos que estén asignados en el presupuesto.
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Elaborado por: Nancy Franco Paginas: 2 de 4

Fecha: Junio 2013 Cédigo: 0004

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO: TESORERO

2.2 Atribuciones

Registrar en los libros o sistemas la contabilidad de los ingresos y

egresos municipales.

e Extender a los contribuyentes los comprobantes correspondientes y
autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

e Hacer cortes de caja evaluacion de libros y registros, asi como del
inventario general de bienes de la Municipalidad al tomar posesién o al
entregar el puesto.

e Hacer cortes de caja cada mes y elaborar estados financieros que

cumplan con los reglamentos de la materia.

2.3 Relaciones de trabajo
Con el Concejo Municipal, Alcalde, departamento de contabilidad y
presupuesto.

2.4 Autoridad
En dirigir el proceso de recaudacion de fondos y ejecucion de pagos que
correspondan.
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Elaborado por: Nancy Franco Paginas: 3 de 4

Fecha: Junio 2013 Cédigo: 0004

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO: TESORERO

2.5 Responsabilidad

o Custodiar los fondos y valores municipales.

o Velar por el cumplimiento de las reglas contables legalmente
aceptadas.

o Verificar la legalidad de los fondos y pagos a realizar.

° Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacion del acta
levantada a documentar el corte caja y arqueo de valores de la
tesoreria a mas tardar tres dias después de efectuar dichas
operaciones.

o Presentar al Concejo en el mes de enero de cada afio la cuenta
general de su administracion durante el afio anterior.

ll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
3.1 Académicos
o Contador Publico y Auditor.
J Conocimiento de Office, Windows, internet.
o Conocimiento de las leyes que competen a las municipalidades.
especificamente en el tema contabie y financiero.
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Elaborado por: Nancy Franco Paginas: 4 de 4

Fecha: Junio 2013 Cédigo: 0004

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO: TESORERO

3.2 Experiencia

De dos o tres afios en procesos contables tanto a nivel privado como para
entidades publicas.

3.3 Habilidades y destrezas
. Capacidad para trabajar en equipo.
o Habilidad numeérica.
. Buenas relaciones interpersonales.
. Capacidad de organizar.

° Capacidad de toma de decisiones.

3.4 Ofros requisitos
. Ser Guatemalteco de origen.
. Carecer de antecedentes penales y policiacos.

. Demostrar buena atencion al publico.
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INTRODUCCION

Este instrumento de organizacién sirve de base informativa para toda empresa
privada o institucion de orden publico, porque fija por escrito las diferentes
politicas y procedimientos de trabajo.

El Manual de Normas y Procedimientos incluye paso a paso la secuencia de los
distintos procesos dentro de una institucion, en este caso de la municipalidad de
Sanarate, es importante mencionar que a junio 2013 no cuenta con este tipo de
manual, por consiguiente no se aplica.

La importancia de contar con un manual implica la actualizacién constante por
parte de la Oficina de Recursos Humanos o cuando sea necesario para contar
con informacion objetiva y al dia en cualquier momento, el cual en su
elaboracion debe estar integrado por un indice o contenido, introduccién,
objetivos campo de aplicacion, normas de aplicacion general, la descripcién y
grafica de los procesos detallando los elementos que lo conforman.

La existencia de estos manuales es de relevancia tanto para directivos como
subalternos para saber cémo mejorar las procesos y evitar desperdicio de
tiempo, recursos e incluso mano de obra. La duplicidad en las funciones se
eliminara por la guia que proporcionan a quien los consuite.

Seguidamente se presenta a modo de ejemplo o punto de partida ia descripciéon
y graficas de tres procedimientos que se llevan a cabo dentro del area
administrativa de la Municipalidad.



ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL

El contenido del manual es importante para la correcta comprensién del mismo
su uso y aplicacién que es lo mas importante poner en practica lo plasmado.

1 OBJETIVOS DEL. MANUAL

Este instrumento debe fijar dentro de su contenido en forma clara y precisa
aquellos resultados que se deben lograr con el uso del mismo.

11 General

Proveer informacion precisa y en forma técnica a todos los trabajadores de la
Municipalidad como ejecutar sus funciones, atribuciones y el papel de su puesto
en relacion a otros puestos y procesos.

1.2 Especificos
¢ Proporcionar de forma escrita los procesos de cada puesto.
¢ Seialar la participacién de los diferentes puestos en los procesos.

¢ Orientar la ruta a seguir en cuanto a funciones y procesos integrados.

2 CAMPO DE APLICACION

El presente manual a manera de punto de partida presenta tres diferentes
procesos en los que participan los puestos siguientes:

o Jefe de Recursos Humanos

o Asistente de Recursos Humanos
¢ Alcalde Municipal

o Jefe de la Oficina del IUSI

¢ Asistente de la Oficina del IUSI
¢ Encargada de Compras

e Tesorero

Como en todo proceso es necesario que existan actualizaciones cada vez que



sea necesario para que se cuente con informacién confiable y eficaz y exista un
archivo de los cambios que se van efectuando segin sea la necesidad del
proceso para el personal de primer ingreso.

3 NORMAS DE APLICACION GENERAL
Estas son los lineamientos a seguir por todos los trabajadores de la
Municipalidad.

¢ EI Concejo Municipal debe revisar y autorizar este y todos los manuales
para formalizar su uso en la institucibn asi como aquellos cambios o
actualizaciones que se le hagan al manual.

e Todos los trabajadores deben tener copia del manual para su debido
conocimiento.

o Se debe fomentar la responsabilidad en los colaboradores, de leer para
aprender a conocer y poner en practica el manual.

4 SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO

SIMBOLOGIA DESCRIPCION

Representa tanto el inicio como el final de un
procedimiento.

O Simboliza un procedimiento.

Significa el momento de una inspeccién o revision.




Se utiliza cuando finalizan los procedimientos de un
puesto y se va a otro refiriéndose siempre al mismo
proceso.

Simboliza que en el flujo del proceso participa otro

departamento y también que signifique un retraso.

Esta figura representa una toma de decisién ya sea
positiva (colocada del lado derecho) y a la izquierdo si
fuera una negativa.

Representa archivar por un tiempo especifico.

Este simbolo se utiliza para representar el archivo
definitivo de papeleria.

Representa la utilizacién de documentos como folletos,
revistas, libros.

Ejecucion de dos tareas a la vez.

J1a<pQC

5 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
A continuaciéon se presenta los procedimientos a manera de ejemplo para que

las autoridades competentes le den el seguimiento correspondiente, asi mismo
las graficas con la simbologia correspondiente a cada proceso de los
seleccionados.



Manual de Normas y Procedimientos
Municipalidad de Sanarate
Municipio de Sanarate, Departamento de El Progreso

Nombre del procedimiento: Contratacion de personal docente

Procedimiento No. 1

Elaborado por: No. de pasos: Hoja: Fecha:
Nancy Franco 26 1de7 Junio 2013
Inicia: Jefe de Recursos Humanos Termina: Asistente de Recursos
Humanos
Objetivos

e Captar al personal idéneo para los puestos de docencia en las escuelas
con carencia de este servicio.

e Optimizar el tiempo de contrataciéon de docentes.

e Promover la eficacia al contratar el personal idéneo.

Normas

¢ Todo ciudadano guatemalteco puede optar a una plaza como docente.

¢ los candidatos deben llenar los requisitos de ley para ejercer la
docencia.

e Todos los expedientes deben ser debidamente evaluados.




Manual de Normas y Procedimientos
Municipalidad de Sanarate
Municipio de Sanarate, Departamento de El Progreso

Nombre del procedimiento: Contratacion de personal docente

Procedimiento No. 1

Elaborado por: No. de pasos: Hoja: Fecha:
Nancy Franco 26 2de7 Junio 2013
Inicia: Jefe de Recursos Humanos | Termina: Asistente de Recursos Humanos
Puesto Paso Actividad
Jefe de Recursos 1 Recibe solicitud de falta de docente por
Humanos parte de escuela.
2 Traslada a Alcalde la solicitud de falta de
docente.
Alcalde Municipal 3 Recibe solicitud.
3.1 Si aprueba la solicitud.
3.2 No aprueba solicitud.
4 Traslada solicitud aprobada al Jefe de
Recursos Humanos.
Jefe de Recursos 5 Recibe solicitud de Alcalde.
Humanos
6 Convoca y recibe curriculum vitae de
candidato enviado por escuela.
7 Entrega formulario de solicitud de empleo,
para que lo llene el candidato.
8 Recibe la solicitud para adjuntarla al
curriculum vitae de cada candidato.
9 Revisa expedientes para que estén
completos.




Manual de Normas y Procedimientos
Municipalidad de Sanarate
Municipio de Sanarate, Departamento de El Progreso

Nombre del procedimiento: Contrataciéon de personal docente

Procedimiento No. 1

Elaborado por:
Nancy Franco

No. de pasos: Hoja: Fecha:

26

3de?7 Junio 2013

Inicia: Jefe de Recursos Humanos

Termina: Asistente de Recursos

Humanos
Puesto Paso Actividad
Jefe de Recursos 10 Selecciona a candidato que liene el
Humanos perfil.
10.1 Si llena el perfil se traslada al alcalde.
10.2 No llena el perfil se detiene proceso.
11 Traslada papeleria al Alcalde.
Alcalde Municipal 12 Recibe expedientes.
13 Revisa expediente de candidato
seleccionado.
14 Selecciona a candidato.
141 Si aplica el candidato se trasiada al
Asistente de Recursos Humanos.
14.2 No aplica se finaliza proceso.
15 Traslada expediente de candidato
aprobado a Asistente de Recursos
Humanos.
Asistente de 16 Recibe expediente aprobado.
Recursos Humanos
17 Elabora contrato.
18 Traslada contrato a Jefe de Recursos

Humanos.




Manual de Normas y Procedimientos
Municipalidad de Sanarate
Municipio de Sanarate, Departamento de El Progreso

Nombre del procedimiento: Contratacion de personal docente

Procedimiento No. 1

Elaborado por: No. de pasos: Hoja: Fecha:
Nancy Franco 26 4de7 Junio 2013
Inicia: Jefe de Recursos Humanos Termina: Asistente de Recursos

Humanos
Puesto Paso Actividad
Jefe de Recursos 19 Recibe contrato.
Humanos
20 Convoca a persona seleccionada y entrega
contrato para firma correspondiente.
21 Elabora nombramiento.
22 Elabora acta de toma de posesion para que
firme la persona contratada.
23 Traslada copia de expediente del nuevo
empleado a la Direccion de Administracién
Financiera para ser incluido en planillas.
24 Traslada copia de expediente de nuevo
empleado a Asistente de Recursos
Humanos.
Asistente de 25 Recibe expediente con proceso de seleccién
Recursos Humanos y reclutamiento finalizado.
26 Archiva expediente de nuevo empleado.
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Municipio de Sanarate, Departamento de El Progreso

Nombre del procedimiento: Contratacion de personal docente

Procedimiento No. 1

Elaborado por: No. de pasos: Hoja: Fecha:
Nancy Franco 26 5de7 Junio 2013
Inicia: Jefe de Recursos Humanos Termina: Asistente de Recursos

Humanos

Jefe de Recursos
Humanos

Alcalde Municipal

Asistente de
Recursos Humanos

D
)

NSI

Fin

4
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Municipalidad de Sanarate
Municipio de Sanarate, Departamento de El Progreso

Nombre del procedimiento: Contrataciéon de personal docente
Procedimiento No. 1

Elaborado por: No. de pasos: Hoja: Fecha:
Nancy Franco 26 6de7 Junio 2013
Inicia: Jefe de Recursos Humanos Termina: Asistente de Recursos
Humanos
Jefe de Recursos Alcalde Municipal Asistente de

Recursos Humanos

13

NOSI

Fin 15

EHHIC
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Manual de Normas y Procedimientos
Municipalidad de Sanarate
Municipio de Sanarate, Departamento de El Progreso

Nombre del procedimiento: Contratacion de personal docente
Procedimiento No. 1

Elaborado por: No. de pasos: Hoja: Fecha:
Nancy Franco 26 7de?7 Junio 2013
Inicia: Jefe de Recursos Humanos Termina: Asistente de Recursos
Humanos
Jefe de Recursos Alcalde Municipal Asistente de
Humanos Recursos Humanos

19

(20
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Manual de Normas y Procedimientos
Municipalidad de Sanarate
Municipio de Sanarate, Departamento de El Progreso

Nombre del procedimiento: Cobro de Impuesto Unico Sobre Inmuebles

-lUSI-
Procedimiento No. 2
Elaborado por: No. de pasos: Hoja: Fecha:
Nancy Franco 14 1de5 Junio 2013
Inicia: Asistente de la Oficina del IlUSI | Termina: Asistente de la Oficina del
IUSI

Objetivos
¢ Llevar un registro actualizado de las personas que estan al dia con su
pago del IUSI.
e Controlar reporte de las personas morosas.
o Dar seguimiento a los casos que no han cumplido con dicho pago.

¢ Reportar esta informacién a la Direccion de Administracion Financiera.

Normas
e Toda persona que requiera hacer el pago debe hacer el tramite
correspondiente basado en lo que establece la Ley.
o Se deben verificar todos los requisitos y datos por contribuyente para
que los llenen conforme a la ley lo establece.

Presentar sin falta, un informe debidamente elaborado por mes al
Ministerio de Finanzas Publicas.
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Manual de Normas y Procedimientos
Municipalidad de Sanarate
Municipio de Sanarate, Departamento de El Progreso

Nombre del procedimiento: Cobro de Impuesto Unico Sobre Inmuebles

Hoja: Fecha:

-lUSI-
Procedimiento No. 2
Elaborado por: No. de pasos:
Nancy Franco 14

2de5 Junio 2013

Inicia: Asistente de la Oficina del IUSI

Termina: Asistente de la Oficina del
IUsSI

Puesto

Paso

Actividad

Asistente de la Oficina del IUSI

Jefe de la Oficina del IUSI

Asistente de la Oficina del 1USI

Jefe de la Oficina del 1USI

1

Recibe documentos personales del
contribuyente e informa al usuario
si falta alguno.

Traslada documentos personales
completos a Jefe de Oficina del
IUSI.

Recibe documentos personales del
contribuyente.

Revisa datos de documentacion
recibida.

Llena tarjeta de cuenta corriente
con todos los datos de pago del
IUSI por contribuyente.

Traslada tarjeta de cuenta
corriente Jefe de Oficina del IUSI.
Recibe tarjeta de cuenta corriente.
Ingresa tarjeta a reporte de pago
de IUSI por usuario.

Elabora reporte de morosidad para
control interno y darle seguimiento.
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Manual de Normas y Procedimientos
Municipalidad de Sanarate
Municipio de Sanarate, Departamento de El Progreso

Nombre del procedimiento: Cobro de Impuesto Unico Sobre Inmuebles
~-1USI-
Procedimiento No. 2

Elaborado por: No. de pasos: Hoja: Fecha:
Nancy Franco 14 3deb Junio 2013

Inicia: Asistente de la Oficina del IUSI Termina: Asistente de la Oficina del
IUSI

Puesto Paso Actividad

Jefe de la Oficina del IUSI 10 | Elabora y entrega a Tesorero el
informe de pagos, elaborado a
diario.

11 | Elabora notas para notificar a

MmOorosos.

12 | Traslada tarjetas de cuenta
corriente a Asistente de Oficina del
IUSI.

Asistente de la Oficina del IUSI 13 | Recibe tarjetas de cuenta corriente
nuevamente.

14 | Archiva de tarjetas de control de
cuenta corriente del dia.
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Municipalidad de Sanarate
Municipio de Sanarate, Departamento de El Progreso

Nombre del procedimiento: Cobro de Impuesto Unico Sobre Inmuebles

-IUSI-
Procedimiento No. 2
Elaborado por: No. de pasos: Hoja: Fecha:
Nancy Franco 14 4deb Junio 2013

Inicia: Asistente de la Oficina del IUSI Termina: Asistente de la Oficina del
IUSI

Asistente de la Oficina del IUSI Jefe de Oficina del IUSI

cf0ra ot




Manual de Normas y Procedimientos
Municipalidad de Sanarate
Municipio de Sanarate, Departamento de El Progreso

Nombre del procedimiento: Cobro de Impuesto Unico Sobre Inmuebles
-1USI-
Procedimiento No. 2

Elaborado por: No. de pasos: Hoja: Fecha:
Nancy Franco 14 5deb Junio 2013

inicia: Asistente de la Oficina del 1USI Termina: Asistente de la Oficina del
iUSl

Asistente de la oficina del IUSI Jefe de Oficina del IUSI

S
<>
N/

Fin

O




Manual de Normas y Procedimientos
Municipalidad de Sanarate
Municipio de Sanarate, Departamento de El Progreso

16

Nombre del procedimiento: Proceso de compras
Procedimiento No. 3

Elaborado por: No. de pasos: Hoja: Fecha:
Nancy Franco 14 1deb Junio 2013
Inicia: Encargada de compras Termina: Encargada de compras
Objetivos

Normas

Organizar compras mediante lo establece la ley para mantener la
papeleria y materiales necesarios en las oficinas.

Controlar el inventario de materiales para evitar atrasos por no haber
al momento preciso.

Mantener los materiales necesarios por cualquier solicitud de uso.

Toda compra debe estar regida por los procesos y leyes que regulan a
una entidad publica para evitar abusos.

Se debe dar un buen uso a los recursos disponibles para no caer en
desperdicio o gastos innecesarios.

Tomar siempre en cuenta las cotizaciones que se apeguen a la
realidad.

Velar porgque no existan abusos en los precios de adquisicion.
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Manual de Normas y Procedimientos
Municipalidad de Sanarate
Municipio de Sanarate, Departamento de El Progreso

Nombre del procedimiento: Proceso de compras

Procedimiento No. 3

Elaborado por:
Nancy Franco

No. de pasos:
14

Hoja: Fecha:
2de5 Junio 2013

Inicia: Encargada de Compras

Termina: Encargada de Compras

Puesto Paso Actividad
Encargada de Compras 1 Solicita y recibe cotizaciones a
proveedores.

2 Selecciona a los proveedores en
base a los  precios mas
convenientes.

3 Traslada al Alcalde las cotizaciones.

Alcalde Municipal Recibe cotizaciones.

5 Selecciona a proveedor.

5.1 | Si aprueba traslada a Encargada de
Compras.
5.2 | No aprueba, finaliza proceso.

6 Traslada  cotizacién aprobada a
Encargada de Compras para
emision de contrasefia de pago.

Encargada de Compras 7 Recibe cotizacién aprobada para
elaborar contrasefia de pago.

8 Elabora contrasefia ya sea para
pago en efectivo o cheque.

9 Traslada contrasefia de pago a
proveedor contra entrega de factura.
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Municipalidad de Sanarate
Municipio de Sanarate, Departamento de El Progreso

Nombre del procedimiento: Proceso de compras

Procedimiento No. 3

Elaborado por:
Nancy Franco

No. de pasos:
14

Hoja: Fecha:
3deb Junio 2013

Inicia: Encargada de Compras

Termina: Encargada de Compras

Puesto

Paso

Actividad

Encargada de Compras

Tesorero

Encargada de Compras

10

11

12

13

14

Traslada contrasefia y factura de
pago a Tesorero para que haga
efectivo el pago.

Recibe copia de contrasefia y
factura.

Hace el pago por medio de cheque o
efectivo.

Archiva documentos que amparan
compra.

Recibe y verifica que la compra
llegue conforme a lo solicitado.
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Nombre del procedimiento: Proceso de compras
Procedimiento No. 3

Elaborado por: No. de pasos: Hoja: Fecha:
Nancy Franco 14 4deb Junio 2013
inicia: Encargada de Compras Termina: Encargada de Compras

Encargada de Compras Alcalde Municipal Tesorero

inicio
NO St

6

GO

Fin
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Nombre del procedimiento: Proceso de compras
Procedimiento No. 3

Elaborado por: No. de pasos: Hoja: Fecha:
Nancy Franco 14 5de5 Junio 2013
inicia: Encargada de Compras Termina: Encargada de Compras

Encargada de Compras Alcalde Municipal Tesorero

gleletiiclers

Fin






