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INTRODUCCION

El Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-, se realiza previo a obtener el titulo
de Licenciada en la Facultad de Ciencias Econdmicas de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, tiene como objetivo dar a conocer la realidad que vive la
poblacion del municipio de San Juan Ostuncalco, departamento de

Quezaltenango.

El presente informe es resultado de una investigacion realizada en el mes de
octubre del afo 2012, el tema a investigar es “Diagnostico Socioecondémico,
Potencialidades Productivas y Propuestas de Inversion”, como requisito cada
integrante del grupo debe desarrollar un tema individual, para este caso se

realizara el “Diagndstico Administrativo Municipal”.

El objetivo principal de este informe es analizar la situacion administrativa de la
Municipalidad, para determinar debilidades en el proceso administrativo y

proponer soluciones para el mejoramiento de las mismas.

El informe esta compuesto por 4 capitulos de la siguiente manera: en el capitulo
I, se describe el marco general, la division politico-administrativa, recursos
naturales, poblacion, estructura agraria, servicios basicos, infraestructura
productiva, organizaciones sociales y productivas, entidades de apoyo, flujo

comercial y financiero y resumen de las actividades productivas del Municipio.

En el capitulo 1, se detalla la situacion actual del marco legal que rige la entidad
y cada una de las etapas del proceso administrativo que son: planeacion,
organizacion, integracién, direccion y control; es aqui donde se analiza la

problematica y deficiencia encontrada.

En el capitulo lll, se presentan las posibles soluciones de la problematica



encontrada en el proceso administrativo, con las cuales se pretende aumentar la

eficiencia y eficacia de los colaboradores municipales.

En el capitulo IV, se analizan los requerimientos de inversién social y productiva
que la poblacién necesita que se cubran para su desarrollo, asi como las fuentes

de ingresos que la Municipalidad percibe y los proyectos que estan en ejecucion.

Después de los capitulos se exponen las conclusiones y recomendaciones del
tema, la bibliografia consultada para la realizacién del informe y por ultimo en el
apartado de anexos se presentan los Manuales Administrativos.



] CAPITULO |
CARACTERISTICAS SOCIOECONOMICAS DEL MUNICIPIO

El desarrollo de este capitulo permite conocer el marco general, division politico-
administrativa, recursos naturales, poblaciéon, estructura agraria, servicios
basicos, infraestructura productiva, organizacién social, entidades de apoyo,
requerimientos de inversién social y productiva, flujo comercial, financiero y

resumen de actividades productivas del municipio de San Juan Ostuncalco.

1.1 MARCO GENERAL
Contempla los antecedentes histéricos, localizacidn y extension geografica,
clima, orografia, aspectos culturales y deportivos del Municipio, los cuales se

describen a continuacién:

1.1.1 Antecedentes histéricos del Municipio _

Antes los pobladores habitaban en una montafna llamada Twisak 'Bajlak, la cual
tuvieron que abandonar debido a que existia una gran ave conocida como Twi
que asustaba a los nifos, por lo que se dirigieron hacia _el municipio de

Concepcion Chiquirichapa.

Los pobladores de dicho municipio les ofrecieron alojamiento con la condicion
que retiraran el agua de un lago para que habitaran ahi, aceptaron y con la guia
de un hombre llamado Juan Diego Lopez lograron vaciar el lago, posteriormente
construyeron sus viviendas y al nuevo pueblo lo nombraron San Juan en honor a

su lider.

. Historia pre-colombina
El Diccionario Geografico de Guatemala en 1978 hace mencion de 2 sitios

arqueolégicos: Monrovia la cual fue declarada como Zona de Colecciones



Arqueoldgicas y Xichicul, al recopilar la informacién en octubre 2012 no fue

posible localizar ninguno de estos sitios.

En el afo 1991 fue descubierto otro sitio arqueoldgico, sobre la cesta del cerro
Campana Uitz que une el cerro Cacaix con el volcan Lacandén, el lugar es
conocido por los campesinos del municipio de San Martin Sacatepéquez y San
Juan Ostuncalco, bajo el nombre de Antiguo Calvario en alusion a la existencia
de un cementerio pre-colombino, el cual se trata de un asentamiento humano

precolombino fortificado con fines estratégicos.

1.1.2 Localizacion y extension

El Municipio se ubica a 214 km. de la Ciudad Capital y a 14 km. de la cabecera
de Quetzaltenango. La extension territorial es de 109 km?, colinda al norte con
los municipios de Cajola, Palestina de los Altos, San Miguel Sigtila y San Carlos
Sija, al sur con Concepcion Chiquirichapa y San Martin Sacatepéquez, al este
con San Mateo del departamento de Quetzaltenango y al oeste con San Pedro
Sacatepéquez, el Quetzal y San Cristobal Cucho del departamento de San

Marcos.

A continuacioén se presenta el mapa que contiene la localizacién del Municipio en

la Republica de Guatemala:



Mapa 1
Municipio de San Juan Ostuncalco, Departamento de Quetzaltenango
Localizaciéon del Municipio
Ano 2012
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Fuente: elaboracién propia con base en datos de la Direccién Municipal de Planificacién -DMP-,
San Juan Ostuncalco, afio 2012.



113 Clima

En el Municipio no existe una estacién meteorolégica sin embargo, con base a
datos del Instituto Nacional de Sismologia, Vulcanologia, Meteorologia e
Hidrologia -INSIVUMEH- se determiné que la temperatura anual es de 13.6°C,
con un promedio de maximas y minimas de 21.7°C y 5.8°C respectivamente y se
presentan dos temporadas las cuales son: lluvia de mayo - octubre y sequia de

noviembre - abril.

1.1.4 Orografia _
Entre las montanas que tiene el Municipio se pueden mencionar La Granadilla,
El Caracol, Los Lopez, San Antonio y Cruz de Magdalena, ademas existen 20
cerros en toda la extension territorial y dos volcanes inactivos, uno tiene el
nombre de Siete Orejas y el otro es llamado Lacandén, el cual se localiza en la

aldea Nueva Concepcidn.

11.5 Aspectos culturales y deportivos

La cultura de la poblacion es Maya Mam, realizan ceremonias en altares
localizados en cerros, nacimientos de agua y terrenos destinados al cultivo,
ademas tienen celebraciones religiosas como el dia de la Virgén de Candelaria
del 30 de enero al 02 de febrero y la fiesta de los Gigantes celebrada en el mes

de julio.

Con base a la investigacion se determind que la religion que predomina es la
evangélica representada por 64%, seguida la catélica 34% vy el resto practica

espiritualidad Maya.

El traje tipico de la poblacién femenina consiste en un corte de color negro, faja

negra con franjas blancas, glipil de varios colores, listdbn rojo puesto en la



cabeza y zapatos o caites. Los hombres utilizan un traje color blanco con una

banda roja y caites.

Entre los deportes que practica la poblacion se encuentran: fatbol sala,
basquetbol, maratén, motocross y badminton; estos se regulan a través de
comisiones integradas por los pobladores de las comunidades. Cuentan con

infraestructura deportiva como canchas de fltbol y basquetbol.

1.2 DIVISION POLITICO — ADMINISTRATIVA
La estructura del Municipio ha tenido ciertos cambios con el paso del tiempo en
cuanto a la division politico y administrativa, a continuacion se. presentan las

modificaciones mas relevantes:

1.2.1 Divisién politica _
En octubre 2012 mediante el diagndstico socioeconomico realizado, se constato
que existen 51 centros poblados que integran el Municipio, el siguiente mapa

permite conocer la ubicacion de cada uno:



Mapa 2
Municipio de San Juan Ostuncalco, Departamento de Quetzaltenango
Division Politica
Ano 2012
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Fuente: elaboracion propia con base en datos de la Direcciéon Municipal de Planificacién -DMP-,
Municipalidad de San Juan Ostuncalco, 2012.



En el siguiente cuadro se cuantifica los centros poblados, clasificados en

categorias para los afos 1994, 2002 y 2012.

Cuadro 1

Municipio de San Juan Ostuncalco, Departamento de Quetzaltenango
Division Politica Segun Categoria

Anos 1994, 2002 y 2012

Censo Censo Investigacion
Categoria 1994 2002 2012
Villa 1 - 1
Aldeas 5 7 19
Caserios 18 23 - 20
Fincas 7 4 8
Parcelas 1 - 3
Labor 1 - -
Pueblo - 1 -
Disperso - 1 -
Total 33 36 51

Fuente: elaboracion propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblaciéon y V de
Habitacion 1994 y del X! Censo Nacional de Poblaciéon y Vi de Habitacion del 2002 Instituto
Nacional de Estadistica -INE- e investigacion de campo Grupo EPS, segundo semestre 2012.

Las aldeas han aumentado con el transcurso del tiempo, esto debido a que

algunos caserios por el nimero de pobladores e infraestructura, cambian de

categoria. En el aino 2002, San Juan Ostuncalco estaba categorizado como

pueblo y en el 2012 esta registrado como villa, por el grado de desarrollo que ha

tenido la poblacién en los Ultimos afos.

En la siguiente tabla se presenta los centros poblados que han sido registrados

en los afos 1994, 2012 y 2012:



Tabla 1

Municipio de San Juan Ostuncalco, Departamento de Quetzaltenango
Centros Poblados Segun Afio y Categoria
Anos 1994, 2002 y 2012

Censo 1994 | Censo 2002 Investigacion

No. | Centro poblado Categoria categoria 2012 categoria
1 Ostuncalco Villa Pueblo Villa
2 |Agua Blanca Caserio Caserio Aldea
3 |Agua Tibia Caserio Caserio Aldea
4 | Buena Vista Caserio Caserio Aldea
5 |El Tizate Caserio Caserio Aldea
6 |Espumpuja - Caserio Aldea
7 |La Esperanza Aldea Aldea Aldea
8 |La Granadilla Labor Finca Aldea
9 |LaReforma Caserio -—- Aldea
10 [La Victoria Aldea Aldea Aldea
11 |Lagunas Cuaches Caserio Caserio Aldea
12 |Las Barrancas - - Aldea
13 |Los Alonzos Caserio Caserio Aldea
14 | Monrovia Aldea Aldea Aldea
15 | Nueva Concepcidn Caserio Caserio Aldea
16 | Pueblo Nuevo Caserio Caserio Aldea
17 |Roble Grande Caserio Caserio Aldea
18 |Siguila Aldea Aldea Aldea
19 | Unién Los Mendoza - Caserio Aldea
20 |Varsovia Aldea Aldea Aldea
21 | Chanchill Caserio - Caserio
22 |Chanshanel Caserio Caserio Caserio
23 | Chapibil - - Caserio
24 |Cruz de Loza -—- Caserio Caserio
25 | Edén El Chiquito Caserio Caserio Caserio
26 |Flor de Mayo - Caserio Caserio
27 |La Cumbre - Aldea Caserio
28 |Las Moras Caserio Caserio Caserio
29 |Las Pacayas - Caserio Caserio
30 |Los Gémez -—- --- Caserio
31 |Los Gonzales Caserio Caserio Caserio
32 |Los Juarez - Aldea Caserio

Continua en la pagina siguiente...




...Viene de la pagina anterior

Censo 1994 | Censo 2002 Investigacion
No. | Centro poblado Categoria | Categoria 2012 Categoria
33 |Los Méndez Caserio Caserio Caserio
34 |Los Pérez - Caserio Caserio
35 |Los Vailes -—- Caserio Caserio
36 [Panajachel - --- .Caserio
37 | El Porvenir - Caserio Caserio
38 |15 de Agosto -—- Caserio Caserio
39 |El Centro - - Caserio
40 |La Campina -—- --- Caserio
41 | Alta Mira Sur Finca - Finca
42 |Bella Lucitana Finca Finca Finca
43 | Chinabajul Finca - Finca
44 | Dulce Nombre Finca - Finca
45 |Los Politos --- -—- Finca
46 |San Francisco - - Finca
47 | San Florencio - - Finca
48 |San José Los Cerritos Finca Finca Finca
49 |Santa Rita Finca - Parcela
50 |ElI Carmen - --- Parcela
51 |Los Agustines Parcela Finca Parcela
52 |Egipto Finca - T -
53 |Buena Vista | Caserio Caserio ---
54 |Buena Vista Il Caserio Caserio -

Fuente: elaboracion propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacién y V de
Habitacién 1994 y del Xl Censo Nacional de Poblacién y VI de Habitaciéon del 2002 {nstituto
Nacional de Estadistica -INE- e investigacion de campo Grupo EPS, segundo semestre 2012.

Para el afo 2012, el Municipio esta integrado por una villa, 19 aldeas, 20

caserios, 8 fincas y 3 parcelas que conforman el total de centros-poblados.

Al hacer la comparacion con los otros 2 anos, existe un cambio significativo en
las categorias, que permite establecer el desarrollo de la poblacion a través de

una mejor organizacion.
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1.2.2 Division administrativa _
El Gobierno del municipio de San Juan Ostuncalco esta integrado de acuerdo al

articulo 9 del Codigo Municipal (decreto 12-2002) y se describe a continuacion:

1.2.21 Concejo municipal
Es la maxima autoridad existente en el Municipio esta integrado por el alcalde, 2

sindicos, 5 concejales, un sindico suplente y un concejal suplente.

1.2,2.2 Alcaldias auxiliares

Existen 11 alcaldias que tienen a su cargo ejercer y representar la autoridad
Municipal y se localizan en las aldeas Agua Tibia, La Esperanza, La Reforma, La
Victoria, Las Barrancas, Los Alonzos, Monrovia, Pueblo Nuevo, Roble Grande,

Siguila y Varsovia.

1.2.2.3 Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-
Esta conformado por el alcalde junto con los sindicos y concejales, 20
representantes de los Consejos Comunitarios de Desarrollo y las instituciones

que se encuentran representadas en el Municipio.

1.3 RECURSOS NATURALES
Constituyen todo aquello que existe en la naturaleza, que no ha sido creado por
el hombre y que contribuyen a la satisfaccion de necesidades, entre los cuales

se encuentran: hidricos, bosques, suelos, fauna, flora, minas y canteras.

1.31 Agua
El Municipio tiene rios y riachuelos a lo largo de su extension territorial, los
cuales son utilizados por la poblaciéon para consumo y el riego de los cultivos,

entre los principales se encuentran:
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1.3.1.1 Rio Samala

La cuenca de este rio es alimentada por los riachuelos Espumpuja, Los Romero,
Los Pérez y Chapibil, su caudal aumenta en época de lluvia y presenta
problemas de contaminacion causados por los pobladores de los lugares

aledanos, debido a que lo utilizan como depésito de basura y desechos sélidos.

1.3.1.2 Rio Naranjo

Nace en la aldea El Porvenir municipio de San Pablo, departamento de San
Marcos, la cuenca tiene un area de 1,273 km?2, con caudal permanente que
aumenta en época de lluvia y no se da el cultivo de peces debido a la baja

temperatura del agua.

1.3.1.3 Rio San Miguel Siguila
Es utilizado para abastecer de agua a los pobladores de la Cabecera Municipal y
aldeas aledafas. Nace en el municipio del mismo nombre, se caracteriza por

tener un caudal permanente y no se encuentra contaminado.

1.3.1.4 Rio Talcicil

Se ubica entre las aldeas La Esperanza y Nueva Concepcién, es uno de los
afluentes del rio Naranjo y se une a éste en la aldea Las Barrancas, tiene una
latitud de 14.78° con recorrido aproximadamente de 32 km. y no tiene potencial

pesquero.

1.3.1.5 Rio Toj Chol

Es otra de las afluentes del rio Naranjo que nace en la aldea Nueva Concepcién,
tiene un recorrido promedio de 22 km. es utilizado como sistema de riego para
los cultivos, las condiciones de las vias de acceso impiden que sea fuente de

turismo.



12

1.3.1.6 Riachuelos .

E!l Municipio tiene los siguientes: Panajachel, Agua de los Romeros, Chanchill, la
Ciénaga, Agua de los Morales, estos se caracterizan por tener un caudal
temporal ya que en la época seca tienden a desaparecer, los pobladores los
usan como depodsito de basura y desechos soélidos por lo que presentan serios

problemas de contaminacion.

1.3.2 Bosques

Los bosques del Municipio son de tipo humedo montano {bh-M}, montano bajo
{bh-MB} y premontano calido {bmh-pm (c)}, estan formados por diferente clases
de pino entre los cuales se encuentran: triste, colorado, blanco o' de las cumbres,
encino, roble, aliso, pinabete, ciprés, canoj, madrén, sauce, alamo, salva,
cedrillo, chicharro y sauco que son utilizados para lefa, br_oza, muebles,

construccion, productos ornamentales, cercos o para herramientas.

Segun el Censo Agropecuario de 1979 existian 1,336.51 manzanas las cuales
disminuyeron a 544.19 manzanas para el ano 2003, esto debido a que la
poblacion utiliza los bosques como areas de cultivos y el incremento en el uso

de lefa para cocinar.
Existe un Parque Regional de Bosques que fue creado por Acuerdo Municipal
namero 25-2004 de fecha 11 de mayo del 2004, con una extension de 58.16

manzanas.

A continuacion se presenta el mapa con los distintos bosques y su ubicacién:
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Mapa 3
Municipio de San Juan Ostuncalco, Departamento de Quetzaltenango
Bosques por Tipo
Ano 2012

Palestina de

San Miguel
Sigtiila

San Marcos

La Esperanza

Concepcion
Chiguirichapa

San Martin
Sacatepéquez

- Simbologia
VAV,

; Arbusto 909239 - . V 1 Granos

Mixto m matorrales gggo§§ Latifoliado . Café >/A\ //.\é Basicos

Fuente: elaboracién propia con base en datos del Departamento de Areas Protegidas,

Municipalidad de San Juan Ostuncalco, afio 2012.
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133 Suelos

Los suelos del Municipio segun la clasificacion de Charles Simmons pertenecen al
grupo | que es de montanas volcanicas y esta integrado por: suelos Camancha,
que se caracterizan por su color café oscuro, llenos de materia vegétal y tienen un

pH de 6.0 a 6.5, por lo que se consideran ligeramente acidos.

Los de tipo Ostuncalco son excesivamente drenados, pocos profundos que se
desarrollan sobre ceniza volcanica pomacea, la reaccion es neutra y contienen un
pHde 6.5a7.0.

Los suelos Totonicapan ocupan relieves inclinados, son de color café oscuro con
alto contenido de materia organica y la estructura es granular poco desarrollada;
gran parte del territorio del Municipio son de tipo Quetzaltenango los cuales tienen
una reaccion ligera acida, el subsuelo es franco arenoso fino de color café

amarillento.

A continuacion se presenta el mapa de tipos de suelos del Municipio y la

ubicacién de cada uno de estos:
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Mapa 4
Municipio de San Juan Ostuncalco, Departamento de Quetzaltenango
Suelos por Tipo
Aiho 2012

Palestina de S
los Altos

San Marcos San Miguel

Sigiiila

La Esperanza

Concepcion
Chiquirichapa

San Martin
Sacatepéquez

Colomba

Simbologia
Camancha Cm
Ostuncalco Os

Quetzaltenango Qe

Totonicapan Tp

Fuente: elaboracion propia con base en datos del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacién —-MAGA-.
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1.34 Fauna

Existe biodiversidad de especies silvestres en el Municipio como: ardillas,
coches de monte, armadillos, conejos, coyotes, tacuazines, comadrejas,
zorrillos, tepezcuintles, zopilotes y golondrinas. Estas especies han disminuido

debido a la contaminacién, tala de arboles y la destruccion de su habitats.

1.3.5 Flora

Existen especies forestales como pino ftriste, colorado, blanco, encino, roble,
aliso, pinabete, ciprés, canoj, madron, sauce, cedrillo, chicharro y sauco. Las
hierbas cultivadas son el carmin, pajén y mecate que es utilizado como material

de cerco y amarre, las hierbas silvestres se utilizan para alimentar el ganado.

Ademas existe la flor Zantedeschia aethipica conocida cominmente como cala o
flor cartucho, la cual es cultivada en los alrededores de los rios y riachuelos, los
pobladores las utilizan para adornar las lapidas en los cementerios 0 para

arreglos en el hogar.

1.3.6 Minas y canteras
Dentro del Municipio no se implementa la explotacién de minas ni canteras,
Unicamente se da la extraccion de arena en las orillas de las. carreteras y es

comercializada por las blockeras.

1.4 POBLACION
Para la realizacibn del Diagnostico Socioecondmico del Municipio es

indispensable estudiar a la poblacién y sus caracteristicas.

1.4.1 Total, nimero de hogares y tasa de crecimiento
De acuerdo a los censos del Instituto Nacional de Estadistica -INE-, los

habitantes del Municipio para el afio 1994 era de 33,002 y para el 2002 de
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41,150, en octubre 2012 se realiz6 una proyeccion y se determind la poblacion
de 54,238. En el censo 1994 el total de hogares era de 7,012 y en el 2002 de
7,254, la proyeccion del 2012 basada en ambos censos dio como resultado un
total de 10,847 hogares. Para este diagnéstico la muestra es de 626 hogares.

1.4.2 Por sexo, edad, pertenencia étnica y area geografica
A continuaciéon se presenta el cuadro que resume los indicadores por sexo,

area, grupos étnicos y edad de la poblacion:

Cuadro 2
Municipio de San Juan Ostuncalco, Departamento de Quetzaltenango
Analisis de la Poblacién
Anos 1994, 2002 y 2012

Censo 1994 Censo 2002 Proyeccion 2012

Descripcion habitantes % Habitantes % habitantes %
Poblacién por sexo

Hombres 16,271 49 19,371 47 25,5632 47
Mujeres 16,731 51 21,779 53 28,706 53
Total 33,002 100 41,150 100 54,238 100
Poblacién por area

Urbana 9,513 29 11,630 28 15,329 28
Rural 23,489 71 29,520 72 38,909 72
Total 33,002 100 41,150 100 54,238 100
Poblacion por grupo étnico

Indigena 19,657 60 35,569 86 46,882 86
No indigena 12,710 38 5581 14 7,356 14
Ignorado 635 2 0 0 0 0
Total 33,002 100 41,150 100 54,238 100
Poblacién por edad

0a14 15,749 48 19,407 47 25,579 47
15 a 64 _ 16,184 49 20,213 49 26,642 49
65 a mas 1,069 3 1,530 4 2,017 4
Total 33,002 100 41,150 100 54,238 100

Fuente: elaboracion propia con base en datos del X Censo Nacional de Poblacién y V de
Habitacion 1994, XlI Censo Nacional de Poblacion y VI de Habitacion 2002 -INE- e Investigacion
de campo Grupo EPS, segundo semestre 2012.
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En los afios de estudio las mujeres predominan por lo que se han involucrado
mas en las actividades productivas del Municipio. Gran parte de la poblacién
vive en el area rural, debido a que se dedican principalmente en la actividad
agricola. Con relacion al grupo étnico se determiné que 86% pertenecen a
culturas indigenas; respecto a la edad solamente 4% sobrepasa los 65 aios,

esto debido a las condiciones de vida en las que se desarrolla la poblacion.

1.4.3 Densidad poblacional

El municipio de San Juan Ostuncalco es uno de los mas poblados a nivel
nacional, para el afno 2012 existen 498 habitantes por km? en comparacion con
el afo 2002 en donde habitaban 378 por km?2,

1.4.4 Poblacion econémicamente activa -PEA-
Se considera a las personas de 15 a 64 ainos, de acuerdo a los censos 1994 y
2002 era el 25% y 26% respectivamente, con base a los resultados de la

encuesta se determind que los porcentajes se mantienen para el afio 2012.

1.4.4.1 Sexo
El siguiente cuadro muestra los datos de la PEA segun el sexo de los
pobladores del Municipio:

Cuadro 3
Municipio de San Juan Ostuncalco, Departamento de Quetzaltenango
Poblacion Econémicamente Activa por Sexo
Anos 1994, 2002 y 2012

Sexo Censo1994 Censo 2002 Proyeccion 2012
habitantes % habitantes % habitantes %
Hombres 7,845 92 8,539 83 11,255 83
Mujeres 727 8 1,703 17 2,245 17
Total 8,572 100 10,242 100 13,500 100

Fuente: elaboracién propia con base en datos del X Censo Nacional de Poblacion y V de
Habitacién 1994, X1 Censo Nacional de Poblacion y VI de Habitacién 2002 -INE- e Investigacion
de campo Grupo EPS, segundo semestre 2012.
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En comparacion con el afio 1994 y 2002, la participacion de las mujeres ha
presentado un aumento significativo de 9%, debido a que ellas se encargan de
ejecutar las actividades pecuarias y artesanales, mientras que los hombres se

ocupan de la actividad agricola y agroindustrial.

1.4.4.2 Area geografica
La PEA que habita en el area rural es 72%, ya que en ese sector se desarrolla la
actividad agricola y pecuaria; el resto vive en el area urbana, donde se dedican

principalmente al comercio, prestacion de servicios y a la actividad artesanal.

1.4.4.3 Actividad productiva
Con base a la muestra 42% de la PEA se dedica a la actividad agricola, 32%

brinda servicios, 13% al comercio, 7% a la artesanal y 6% a la pecuaria.

1.4.5 Migracion
Es el desplazamiento del lugar de origen hacia un lugar de destino que implica
atravesar los limites de una division politica administrativa es decir, de un pais a

otro o de un municipio a otro dentro de un mismo pais.

1.4.5.1 Inmigracion
Son las personas que se establecen en el Municipio y son originarias de otro
lugar, para el afno 2012 se determino qUe 4% de la poblacidon pertenece a otros

lugares.

1.4.5.2 Emigracion
En octubre 2012, 7% de los pobladores emigra a los Estados Unidos de
Norteamérica en busca de nuevas oportunidades para el desarrollo familiar y

mejorar su calidad de vida.
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1.4.6 Vivienda

En el afio 2012, 88% de las viviendas tienen paredes de block, 9% de adobe,
2% de madera y el resto de ladrillo. En cuanto al material del tec_ho, 60% es de
lamina, debido a que es mas accesible para la poblacién, 38% tiene terraza y
2% de teja. El material de piso estd representado por 47% cemento, 25%

granito, 21% posee piso de tierra y el resto instald ceramico.

Con base a los materiales utilizados para la construccion de las viviendas, se
determiné que 96% tiene casa formal, 3% rancho y el resto esta considerado

como apartamento.

1.4.7 Ocupacion y salarios
La poblacidon se ocupa en las siguientes actividades: 42% en agricola, 6%
pecuaria, 7% artesanal, 32% en la prestacion de servicios y el resto se dedica al

comercio.

Los pobladores que se dedican a la actividad agricola reciben una remuneracion
de Q.60.00 diarios, aun cuando el Acuerdo Gubernativo 520-2011 establece que

el salario minimo debe ser de Q.68.00 por dia.

Las personas que laboran en actividades no agricolas poseen un nivel
académico superior a los que se dedican a la agricultura y reciben un salario

mensual de Q.2,040.00 aproximadamente.

1.4.8 Niveles de ingresos
Es la clasificacion de ingresos mensuales que un hogar tiene disponible durante
un periodo de tiempo para cubrir sus necesidades. El siguiente cuadro muestra

el ingreso de la poblacién del Municipio.
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Cuadro 4
Municipio de San Juan Ostuncalco, Departamento de Quetzaltenango
Niveles de Ingresos Mensuales, Segin Poblacion Encuestada

Ano 2012

Rango de ingresos Total
(cifras en quetzales) Hogares %
1 450 17 -3
451 900 164 26
901 1,350 172 ' 27
1,351 1,800 103 16
1,801 2,250 60 10
2,251 2,700 35 6
2,701 3,150 21 ' 3
3,151 3,600 34 6
3,601 Mas 20 3

Total 626 100
Fuente: investigacion de campo Grupo EPS, segundo semestre 2012. '

La mayor parte de la poblacién percibe ingresos de Q.1.00 a Q.1,800.00, esto
conlleva que no alcancen a cubrir el costo de la canasta basica; lo anterior se
deriva a que se dedican a la actividad agricola para el consumo familiar, por lo

que no se cuantifican los sueldos por el trabajo propio.

149 Pobreza

Es importante conocer los ingresos que los hogares poseen para establecer el
grado de pobreza del Municipio, entre las causas que conllevan a esta situacion
se encuentran: el desempleo, bajos salarios y catastrofes naturales que

perjudican las areas de cultivo.

A continuacion se presenta el cuadro que detalla la situacion de pobreza de San

Juan Ostuncalco:



22

Cuadro 5
Municipio de San Juan Ostuncalco, Departamento de Quetzaltenango
Poblacion por Ao, Segun Situacion de Pobreza
Anos 1994, 2002 y 2012
(cifras en porcentaje)

Situacion 1994 2002 2012
Pobreza extrema 47 21 72
Pobreza no extrema 40 51 25
No pobres 13 28 3
Total 100 100 100

Fuente: elaboracién propia con base en datos de Mapas de Pobreza 2002, Pobreza y Desarrollo
y ENCOQVI 2011 e investigacion de campo Grupo EPS, segundo semestre 2012.

Segun ENCOVI 2011, la linea de pobreza extrema se determina con ingresos
por persona de Q.4,380.00, no extrema Q.9,030.93 y los no pobres mas de
Q.9,030.93 por afo.

La poblacion que se encuentran en extrema pobreza en el afio 2012 es 72%,
esto se deriva a la existencia de familias humerosas y pocas oportunidades de

desarrollo dentro del Municipio.

1.4.10 Desnutricion
El tercer Censo de Talla Escolar 2008 elaborado por SESAN, indica que el
Municipio ocupa el puesto 252 de los 333 municipios y establece que 40% de los

nifios tienen una talla normal, mientras que el resto sufre retardo en la talla.

1.4.11 Empleo

Es la actividad laboral que genera ingresos econdmicos, se recibe una
remuneracion o salario. La PEA del Municipio se ocupa en actividades agricolas,
pecuarias, artesanales, industriales, agroindustriales, comercio y prestacién de
servicio, estas actividades son de caracter familiar por 1o que en pocas

ocasiones se utilizan asalariados.
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1.4.11.1 Subempleo
El 31% de la PEA posee trabajo temporal el cual se da principalmente en la
agricultura, debido a que cuando es tiempo de cosecha contratan jornaleros,

mientras que el 69% posee un trabajo fijo.

1.4.11.2 Desempleo
Para el afo 2002 el 0.25% de la PEA se encontraba desempleada, este
indicador aumento en 1% al afio 2012, lo que equivale a 141 personas que su

principal forma de subsistir es a través de las remesas familiares.

1.5 ESTRUCTURA AGRARIA
Esta conformada por la tenencia, uso y concentraciéon de la tierra, a través del

estudio realizado en el Municipio se determind lo siguiente:

1.5.1 Tenencia de la tierra
A través de la encuesta realizada en el aiio 2012, se determindé que 82% trabaja

en tierra propia, 16% en arrendada y 2% en tierras comunales.

1.5.2 Uso actual y potencial de la tierra

Con base al IV Censo Agropecuario del afio 2003, la tierra recibia los siguientes
usos: 74% actividad agricola, 16% bosques, 1% pastizales y para otras
actividades 9%. En el 2012 hubo una variacion, la agricultura cubre 76%, el
recurso bosques disminuyé a 11% debido a la deforestacién, para otras

actividades se destina 12% y el resto es de pastizales.

1.5.3 Concentracion de la tierra
Para establecer el nivel de la concentracidén de la tierra es necesario utilizar el
Coeficiente de Gini y la Curva de Lorenz. A continuacidén se presenta la tabla, la

cual indica los tamanos de fincas que serviran para el analisis de esta variable.
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Tabla 2 :
Municipio de San Juan Ostuncalco, Departamento de Quetzaltenango
Metodologia de Clasificacion por Extensioén de la Finca

Ano 2012
Estrato Extensién
Microfincas De 1 cuerda a menos de 1 manzana
Subfamiliares De 1 manzana a menos de 10 manzanas
Familiares De 10 manzanas a menos de 64 manzanas
Multifamiliares medianas De 1 caballeria a menos de 20 caballerias
Multifamiliares grandes De 20 caballerias en adelante

Fuente: elaboracion propia, con base en datos del tamafio de Unidades Agricolas segun Instituto
Universitario Centroamericano de investigaciones Sociales y Economicas.

Se puede establecer que el Municipio cuenta con suficiente tierra que permite
que los pobladores trabajen en tierra propia, Unicamente cuando es tiempo de

cosecha tienden a alquilar tierra con el fin de que aumente su produccioén.

En el siguiente cuadro se puede observar la concentracion de la tierra para los
afios 1979, 2003 y 2012.
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En cuanto a la concentracién de la tierra, los primeros 2 estratos son en su
mayoria para cultivos de autoconsumo, en lo que se refiere a las fincas
familiares y fincas familiares medianas, se dedican a la produccién de café

pergamino, el cual se comercializa en su totalidad.

1.5.3.1 Coeficiente de Gini

Al utilizar la técnica del coeficiente de Gini se determindé que el nivel de
concentracion de la tierra segun el censo agropecuario del aino 1979 es élto, el
cual se refleja en el estrato de las fincas multifamiliares donde el 0.16% de las
unidades abarcan el 44.21% de la tierra, mientras que en el censo del 2003 es
medio en las microfincas que representan el 90.31% del total poseen el 42.59%

de la tierra.

En el afo 2012 no se ha presentado ninguna variacién significativa que
contribuya a una mejor distribucion de la tierra ya que es alto y se encuentra en
el estrato de las fincas multifamiliares donde el 0.68% de las unidades abarcan
el 53.67% de la tierra.

1.5.3.2 Curvade Lorenz

Mide la desigualdad relativa de la concentraciéon dé la tierra, en virtud de que se
traza con los porcentajes acumulados de la cantidad de fincas y superficies. En
la siguiente grafica se muestra la disminucion de la misma para los afos 1979,
2003 y 2012.
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Grafica 1
Municipio de San Juan Ostuncalco, Departamento de Quetzaltenango
Concentracion de la Tierra
Curva de Lorenz
Afios 1979, 2003 y 2012
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Fuente: elaboracion propia, con base en datos del lll Censo Nacional Agropecuario 1979“&/Wdéi”
{V, Censo Nacional Agropecuario 2003 -INE- e investigacién de campo Grupo EPS, segundo
semestre 2012.

La concentracion de la tierra en el afio 2003 disminuye en comparacion a 1979,
para el ano 2012 se da nuevamente un aumento por lo que se determina que la

tierra se encuentra mal distribuida entre los pobladores.

1.6 SERVICIOS BASICOS Y SU INFRAESTRUCTURA

Contribuyen a cubrir las necesidades de la poblacion entre los cuales se
encuentran: educacién, salud, agua potable, energia eléctrica, extraccidon de
basura, drenajes, sistemas de tratamiento de aguas servidas, recoleccién de

basura, tratamiento de desechos soélidos, letrinizaciéon y cementerios.

1.6.1 Educacion
El Municipio tiene 153 centros educativos entre publicos y privados, cuentan con
937 maestros que imparten clases en los niveles educativos: preprimaria,

primaria, ciclo basico y diversificado.
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En el aino 2012 el total de alumnos inscritos es de 17,355, 63% acude al nivel
primario este ha disminuido en comparacién al afio 2002, debido a la pobreza y

la falta de transporte.

El nivel basico tiene una cobertura del 20% lo que equivale a 3,432 estudiantes
inscritos y el ciclo diversificado representa 8% esto se deriva a que son pocos
los centros educativos que brindan ese nivel, por lo que deben transportarse a la

Cabecera Departamental lo que representa mas gastos para las familias.

1.6.1.1 Desercion escolar

Es el abandono de los estudios por cualquier motivo, para el afho 2012 se
determin6 que 16% de los estudiantes del Municipio se retira de sus estudios en
preprimaria, 51% en primaria, 31% en basicos y 2 % en diversificado. Entre los
principales motivos para abandonar los estudios se encuentran: la escasez de
ingresos conlleva a que tengan que buscar empleo para contribuir

econdmicamente en el hogar y distancia de los centros educativos.

1.6.1.2 Promocion
Es la finalizacién del ciclo escolar de manera satisfactoria, para el ano 2012,
77% logra la promocién al siguiente grado lo que puede proporcionar mejores

expectativas de desarrollo para el Municipio.

1.6.1.3 Repitencia

En el nivel de primaria el 12% de los alumnos no aprueban el grado mientras
que en basicos es el 38%, derivado de las obligaciones econémicas que
contraen los jovenes, es decir apoyar a los padres con la realizacién de las

actividades productivas causa que descuiden los estudios.
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1.6.1.4 Nivel de escolaridad

De la poblacién del Municipio, 2% concluyd la preprimaria, 52% el nivel primario,
6% finalizé basicos y 5% el ciclo diversificado, esto influye en el desarrollo de la
poblacidén ya que la mano de obra no es calificada y tienen menos oportunidades

de mejorar la calidad de vida.

1.6.1.5 Alfabetismo y analfabetismo

Para el afo 2012, 72% de la poblacidon sabe leer y escribir en comparacion al
aho 2002 se ha tenido un aumento ya que 64% era alfabeta, esto se deriva a
que en los ultimos anos se han inaugurado mas centros educativos y se han

implementado programas que motiven la educacioén.

1.6.2 Salud

Analiza los indicadores de morbilidad, mortalidad y desnutricion. Los centros de
salud publicos que atienden a la poblacion del Municipio son 11, mientras que
los privados son 52 entre ellos se encuentran 20 clinicas médicas, 27 clinicas

dentales, 2 centros naturistas, 2 hospitales y.una clinica optica.

1.6.2.1 Morbilidad

La mayor causa de morbilidad en los pobladores es el resfriado comun, seguido
por las infecciones gastrointestinales como diarrea y parasitismo que afecta a los
hombres 15% y a las mujeres 11%, esto es consecuencia de la falta de agua
potable y de los habitos de limpieza. Otras causas de morbilidad pueden ser

trastornos mentales, diabetes, gastritis, hipertensién arterial, sida entre otros.

1.6.2.2 Mortalidad
La principal causa de muerte para los pobladores del Municipio en el afio 2012,
es la neumonia y bronconeumonia, seguido de infartos agudos y la cirrosis

hepatica que afecta a los hombres. La sepsis neonatal consiste en una infeccién
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de la sangre, es la principal causa de mortalidad infantil ya que se da en bebes

menores de 90 dias.

1.6.2.3 Desnutricién

El grado de pobreza que tiene el Municipio influye en la alimentacion
principalmente en los nifios menores de 5 afios que deben de consumir cierta
cantidad de nutrientes para desarrollarse de manera adecuada, para el aho 2005
96% de los nifios presenta desnutricién, lo cual disminuy6 en el afio 2012 a 4%,

debido al incremento en la cobertura de los centros de salud.

1.6.3 Agua

Segun encuesta realizada, 96% de los hogares cuenta con este servicio,
mientras que el 4% se tiene que abastecer por medio de rios, nacimientos, entre
otros. El pago de este servicio en el Casco Urbano es de Q.29.00 que cubre la
cuota de Q.12.00 por servicio de agua, Q.5.75 drenaje y Q.11.25 recoleccion de
basura. En el area rural 70% de los hogares cuentan con este servicio y se

realiza un pago de Q.12.00 mensuales y Q. 5.75 por el servicio de drenajes.

1.6.4 Energia eléctrica
La cobertura de este servicio en el Municipio es de 95.6%, el cargo fijo por cada
kWh consumido es de Q. 14.77 mas el cargo por energia que depende de los
kWh utilizados, esto es establecido por la Distribuidora de Electricidad de
Occidente, S.A. -DEOCSA-.

1.6.4.1 Alumbrado publico
Las vias principales de acceso de los centros poblados del Municipio cuentan
con alumbrado publico, la cobertura es del 90% para el afio 2012, este ha

tenido un aumento en comparacién al aio 2002 del 2%.
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1.6.4.2 Energia domiciliar

Para el afno 2012 se tiene una cobertura en todo el Municipio de 95%, los
hogares que no cuentan con este servicio deben abastecerse por sus propios
medios entre los cuales se encuentran: candelas, {amparas que utilizan baterias

0 a base de gas.

1.6.5 Drenajes
Este servicio es brindado por la Municipalidad, el porcentaje de cobertura ha
aumentado en los Ultimos anos, ya que para el Censo 1994, 16% de los hogares

contaba con este servicio y para el 2012 el aumento es de 46%.

1.6.6 Sistema de tratamiento de aguas servidas
Dentro del Municipio no se implementa este sistema por lo que las aguas
servidas desembocan en el rio Samala, lo que genera contaminacion y que la

poblacion sea susceptible a enfermedades como célera, fiebre o hepatitis.

1.6.7 Sistema de recoleccion de basura

Este servicio es brindado por la Municipalidad en el Casco Urbano y centros
poblados aledafios, por lo que los pobladores del area rural deben de utilizar los
rios y riachuelos como vertederos de basura lo que provoca serios problemas de

contaminacion dei medio ambiente.

1.6.8 Tratamiento de desechos sélidos
En el Municipio existia una planta de tratamiento de residuos localizada en la
aldea Agua Tibia, fue abandonada por la Corporacién Edilicia, debido a que el

pozo se contamind por servir de vertedero para basura.

1.6.9 Letrinizacion ,
Segun el Centro de Salud del Municipio, la salud de los habitantes es afectada

por las malas condiciones ambientales derivadas a la falta de letrinas en el area
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rural y plantas de tratamiento de aguas servidas en el area urbana. De la
muestra tomada en 2012, 58% tiene servicio sanitario en sus hogares y 42%

utiliza letrinas.

1.6.10 Cementerios

En el Municipio existe un cementerio localizado en la Villa fue fundado en 1989,
la construccion se realizé en tres fases: la primera tiene una capacidad de 3,000
nichos, la segunda 389 y la dltima 5,000. La poblacion del area rural también
cuenta con cementerios ubicados en las siguientes aldeas: La Victoria,

Monrovia, La Esperanza, Nueva Concepcion, Sigila y las Barrancas.

Cada persona que cuenta con derecho al cementerio e inhumacion del cuerpo

con un pago de Q.290.00 a la Municipalidad.

1.7 INFRAESTRUCTURA PRODUCTIVA

Esta conformada por unidades de mini-riego, centros de acopio, mercados, vias
de acceso, puentes, energia eléctrica comercial e industrial, telecomunicaciones,
transporte y centros de rastros que interfieren en las actividades productivas y

contribuyen con el desarrolio econémico de los pobladores.

1.71 Unidades de mini-riego

Los agricultores no reciben ningln tipo de capacitacion técnica sobre temas de
riego y por los costos que el sistema representaria, la mayoria de los pobladores
aprovechan la temporada de lluvia y la humedad natural del suelo para regar

areas de cultivos.

1.7.2 Centros de acopio
En el caserio La Cumbre que se ubica a 10 km. de la Villa, se encuentran unas
galeras las cuales son utilizadas por los agricultores de papa que guardan sus

semillas para la préoxima cosecha. Por lo que en el afo 2012 se puede
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determinar que no existe un centro de acopio que contribuya con la

comercializacién y desarrollo de los productos agricolas.

1.7.3 Mercados
Existe el mercado municipal que fue inaugurado en la Villa en 1954, en donde se
comercializan productos como comida, abarrotes, articulos de plastico vy

aluminio, legumbres, carnes y granos basicos.

El valor de alquiler por mt?de piso plaza es de Q.2.00 diarios que incluye servicio
de limpieza, el precio de los locales destinados a carnicerias es de Q.250.00 al
mes el cual cubre los servicios de agua y limpieza. En los alrededores del
mercado se ubica La Plazuela en donde se comercializan diferentes productos,

tiene un valor de Q.3.00 diarios por mt?.

1.7.4 Vias de acceso

Las principales carreteras del Municipio son de asfalto mientras que las que
conducen a los centros poblados rurales son de terraceria. En el afio 2012, el
Gobierno lleva a cabo un proyecto para asfaltado de carreteras que consta de 3
fases que inicia desde la aldea Agua Blanca hasta la aldea Las Barrancas, esto
beneficiara a la poblacién debido a que se les dificulta tfansportarse y

comercializar sus productos.

A continuacion se presenta el mapa de las diferentes vias de acceso con que

cuenta el Municipio:
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Mapa 5
Municipio de San Juan Ostuncalco, Departamento de Quetzaltenango
Vias de Acceso
Ano 2012
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1.7.5 Puentes

Existen 25 puentes en el area urbana y rural del Municipio en condiciones
aceptables los cuales son: Santa Ana, los Méndez y los Cuaches, Candelaria,
Molino, el Quetzal, Pozo de la Virgen, Flor de Mayo, la Frontera, el Reloj, el

Ciprés, Torito, Emboscada, Siguila, San Miguel, los Pérez, entre otros.

1.7.6 Energia eléctrica comercial e industrial

En octubre 2012 existen 1,108 establecimientos comerciales de los cuales 62%
se ubican en el area urbana y 38% en el area rural utilizan este tipo de energia
comercial la cual es brindada por DEOCSA, en cuanto a los establecimientos

dedicados a la industrial se cuentan con 3 localizados en la Villa.

1.7.7 Telecomunicaciones

Las empresas de telefonia celular que brindan el servicio a los pobladores son:
Claro, Movistar y Tigo, también se cuenta con telefonia comunitaria, publica,
residencial, internet y telefonia fija la cual es prestada en el area urbana por la

empresa de Telecomunicaciones de Guatemala, S. A. -TELGUA S.A .-

1.7.8 Transporte

Existen diferentes medios para transportarse en el Municipio entre los que se
encuentran: buses extraurbanos que tienen 8 rutas, microbuses tienen un precio
que depende de la distancia recorrida y oscila entre Q.1.00 a Q. 7.00, pick ups

de doble traccion, motocicletas y bicicletas.

1.7.9 Rastros
En la Villa se localiza un rastro que esta a disposicién de la poblacion interesada
en el destace del ganado bovino y porcino en un horario de 2:00 am a 13:00 pm

de lunes a domingo. Se cobra un arbitrio en el caso de lares es de Q. 11.20 y
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para el cerdo es de Q. 6.75. Es importante mencionar que las instalaciones no

cuentan con una adecuada limpieza por lo que existe proliferacion de moscas.

1.8 ORGANIZACION SOCIAL Y PRODUCTIVA
Es la forma de como se encuentra conformada la organizacion de la poblacion

tanto social como productiva del Municipio.

1.8.1 Organizaciones sociales
Son grupos que se integran con el proposito de mejorar las condiciones de vida

de los pobladores, en octubre 2012 se encontraron los siguientes:

) Consejos Comunitarios de Desarrollo -COCODES-

En el Municipio funcionan 20 COCODES de primer grado, reciben
capacitaciones por las instituciones: -ACODINAM-, -SERJUS-, -AIGMIM- y
-CEDEPEM-. |

) Consejos Municipales de Desarrollo -COMUDES-
Tienen a su cargo organizar y coordinar la administracion puUblica a través de

politicas de desarrollo y ejecucion de programas.

) Comités Pro - Mejoramiento

Tienen como finalidad el bienestar social por medio de la realizaciéon de
proyectos de infraestructura e introduccién de servicios basicos en las distintas
comunidades. En el Municipio existe comité de vigilancia, caminos, agua,

energia eléctrica, padres de familia de educacion, medio ambiente y salud.

1.8.2 Organizaciones productivas
Brindan los componentes esenciales para garantizar una 6ptima produccion,

dentro del Municipio se localizan las siguientes:
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. Cooperativas

Existen 5 cooperativas que brindan diferentes servicios a los pobladores se
ubican en el Casco Urbano y son: 31 de Julio R.L., Cooperativa Integral del
Ahorro y Crédito Ostuncalco R.L., Cooperativa Financiera COOSADECO R.L,,
Cooperativa Financiera COPEORO R.L. y la Asociacion para el Desarrollo Raiz
CREDIRAIZ.

o Organizaciones religiosas

En el Municipio se encuentra la lglesia Catdlica denominada Santuario de
Candelaria, existen también iglesias Menonitas que brindan apoyo espiritual a la
poblacion y la iglesia Evangeélica Presbiteriana de Cristo Mam que brindan

viveres a los pobladores que los necesitan.

. Organizaciones politicas

Los partidos politicos establecidos en el Municipio son: Partido Unionista, Visién
con Valores -VIVA-, Accion de Desarrollo Nacional -ADN-, Unidad Nacional de la
Esperanza -UNE-, Compromiso Renovacion y Orden -CREO-, Unidad
Revolucionaria Nacional Guatemalteca -URNG-, Partido Patriota -PP-, Libertad
Democratica Renovada -LIDER- y Unién del Cambio Nacional -UCN-.

1.9 ENTIDADES DE APOYO
Son las entidades publicas o privadas que brindan apoyo a la poblacion de

caracter social y econoémico, dentro de estas entidades se encuentran:

1.91 Instituciones estatales _
Dependen del Estado prestan servicios a la poblacién sin fines de lucro. En el
Municipio estan representadas las siguientes: Subestacién de la Policia Nacional

Civil Comisaria 41, Subdelegacion del Registro de Ciudadanos del Tribunal
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Supremo Electoral, Centro y puestos de salud, Juzgado de Paz San Juan

Ostuncalco, Supervisién Educativa y Registro Nacional de Personas -RENAP-.

1.9.2 Instituciones municipales
Son creadas por la Municipalidad y contribuyen al desarrollo de la poblacion, en
el afo 2012 se encontré: Centro Cultural San Juan Ostuncalco Intervida y

Policia Municipal.

193 Organizaciones no gubernamentales

Entidades de caracter privado sin animo de lucro con objetivos humanitarios y
sociales, son independiente de los gobiernos locales, regionales y nacionales,
asi como también de organismos internacionales, se pueden mencionar:
Servicios Juridicos y Sociales -SERJUS-, Experimental para el Desarrollo de la
Pequefa Mediana Empresa Rural -CEDEPEM-, Asociaciéon Comunitaria de
Desarrollo Mam -ACODIMAM-, Fundacion para el Desarrollo Integral de
Programas Socioecondmicos -FUNDAP- y Benemérito cuerpo de Bomberos

Voluntarios Compaiiia 92 San Juan Ostuncalco.

1.9.4 Organizaciones privadas
Se caracterizan por la obtencion de lucro, en el Municipio se localizan 5
entidades bancarias las cuales son: Banco Industrial, Banco de Déesarrollo Rural,

Banco G & T Continental, Banco Azteca y Banco Reformador.

1.9.5 Instituciones internacionales
Son entidades politicas cuyo ambito de accién e integrantes superan el limite del

estado nacional y estan siempre en beneficio de las comunidades.

En octubre 2012 se constatd que el Municipio cuenta con el apoyo de la Unién

Europea.
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1.10 REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL Y PRODUCTIVA
Los requerimientos de inversién en infraestructura, educacion, éalud, comercio y
servicios publicos de los distintos centros poblados del Municipio se

desarrollaran en el capitulo IV.

1.11 FLUJO COMERCIAL Y FINANCIERO

Es el movimiento comercial y financiero que se da dentro y fuera del Municipio.

1.11.1  Flujo comercial
Es el intercambio de bienes y servicios que incluye transacciones monetarias a

nivel local, nacional e internacional.

1.11.1.1 Principales productos que importa el Municipio

Es fundamental importar productos que el Municipio no produce para satisfacer
las necesidades de la poblacion, entre los cuales se encuentran: calzado,
textiles, sombreros, articulos de peltre, medicinas, electrodomésticos vy ciertos
abarrotes, los productos provienen principalmente de la Ciudad Cépital, México y

de los departamentos aledanos a Quetzaltenango.

1.11.1.2 Principales productos que exporta el Municipio
Entre los productos de exportacion se encuentran: la papa que es cultivada en el
Municipio se traslada al caserio Cumbre para exportarla al Salvador donde es

comercializada.

El café pergamino se traslada al beneficio de café situado en el municipio de
Coatepeque, departamento de Quetzaltenango, lugar donde pasa por un

proceso de transformacion y se comercializa por medio de Anacafé.

En cuanto a la actividad artesanal, los muebles de madera se comercializan en

la Ciudad Capital y los municipios aledafos.
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1.11.2  Flujo financiero
Esta compuesto por el conjunto de mercados e instituciones que canalizan
recursos desde las unidades econdmicas poseedoras de ahorro a las que son

deficitarias.

1.11.2.1 Remesas familiares

Son una de las principales fuentes de ingresos para los habitantes del Municipio,
segun encuesta realizada en octubre 2012, 31% de la poblacién recibe
Q.1250.00 anuales, provenientes de familiares que residen en Estados Unidos

de Norteamérica.

1.11.2.2 Bancos del sistema

El Municipio cuenta con 5 bancos del sistema nacional que incentivan a la
poblaciéon para el uso de instrumentos financieros como tarjetas de débito,
crédito, libreta de ahorro entre otros, ademas existen 5 cooperativas de ahorro y

crédito.

1.12 RESUMEN DE LAS ACTIVIDADES PRODUCTIVAS

La poblacion del Municipio se ocupa en las actividades agricolas, pecuarias,
artesanales, agroindustriales e industriales. El volumen de produccion artesanal
es el mas representativo aunque presenta un bajo porcentaje de generacion de
empleo, mientras que la agricultura es la principal fuente de trabajo para los
habitantes pero el volumen de produccion no es significativo por lo que ocupa el

tercer lugar.

El comercio y la prestacién de servicios es la segunda fuente mas representativa
en el mercado laboral, debido a que gran parte de [a poblacién del Casco

Urbano se dedican a esta actividad.
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La produccién pecuaria ocupa €l cuarto lugar en el Municipio y la tercera fuente

de generacion de empleo.

. Actividad agricola

La principal actividad econémica de la poblacién tiene una participacion del 35%
en la generacién de empleo y 22% con respecto al volumen y valor de la
produccion total del Municipio. Se produce papa, maiz, remolacha, haba, coliflor,

zanahoria, repollo, cebolla y frijol en pocas proporciones.

) Actividad pecuaria
Se concentra en 4 diferentes tipos de animales que en su orden de importancia
son: avicola, bovino, porcino y ovino; la generacion de empleo representa 6% y

la produccién total es 4%.

La crianza y engorde avicola y porcino, es destinada principalmente al
autoconsumo mientras que el engorde del ganado bovino se utiliza para la
comercializacién. El ganado ovino es el de menor produccién, en las microfincas

y es utilizado para producir abono organico.

o Actividad artesanal

Ocupa un puesto importante dentro de la economia del Municipio, en la
generacién de empleo presenta 7% y en el volumen y valor de produccion es
66%, las unidades productivas de esta actividad se les conoce como talleres que
utilizan un nivel tecnoldgico por medio de herramientas sofisticadas al igual que

maquinaria necesaria para la produccion.

o Actividad industrial
Es escasa representa 1% en la generacion de empleo y 4% respecto el volumen

y valor de la produccion, existen 2 fabricas de tortillas que estan clasificadas
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dentro de las pequefas industrias por la mano de obra y maquinaria que utilizan.
También se cuenta con 3 purificadoras que distribuyen agua potable a los

alrededores.

o Actividad agroindustrial

La participacion de esta actividad es del 2% en la generacidén de empleo y 4% en
el valor y volumen de la produccién, esto se debe a la falta de financiamiento,
tierras de gran extensidn, asistencia técnica, mano de obra calificada y

tecnologia para el fortalecimiento de la empresa dedicada a esta actividad.

o Comercio y servicios

La actividad comercial y prestacion de servicios generan 49% en empleo, utiliza
mano de obra calificada y no calificada, entre los comercios que se encuentran
en el Municipio se pueden mencionar: zapaterias, farmacias, tiendas, venta de

ropa, entre otros.

Los comedores, bancos, cooperativas, funerarias, centros médicos, colegios y
transporte son algunos de los servicios que se les brindan a los habitantes de

San Juan Ostuncalco.



] CAPITULO Il
DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL
El presente capitulo analiza las fases del proceso administrativo asi como la
base legal que regula a la Municipalidad, con el fin de conocer la situacidén actual
y posteriormente determinar las propuestas de solucion para el mejoramiento en

las distintas areas.

2.1 MARCO GENERAL
El Gobierno Municipal se rige por una serie de normas y leyes establecidas por
el estado, para el desarrollo integral de la poblacidon asi como el de los

colaboradores. Para esto es importante conocer las siguientes leyes:

211 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

El articulo 253 indica que los municipios de la Republica son instituciones
autébnomas, por lo que pueden elegir sus propias autoridades, obtener y
disponer de sus recursos como deseen, atender los servicios publicos locales, el

ordenamiento territorial de su jurisdiccion y el cumplimento de sus fines propios.

Ademas el articulo 254, establece que el Gobierno Municipal sera ejercido por
un concejo, el cual estara integrado por el alcalde, los sindicos y concejales
electos de forma popular y cumpliran con un periodo de 4 afos, posteriormente

si desean pueden ser reelectos.

Con relacién al desarrollo econémico del Municipio, el articulo 255 indica que las
corporaciones municipales deben procurar mantenerlo, a través de la ejecucion

de obras y prestar los servicios que sean necesarios para la poblacion.

El presupuesto para obras de infraestructura municipal es tratado en el articulo

257, el cual senala que el Organismo Ejecutivo incluird anualmente en el
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presupuesto general de ingresos ordinarios del Estado 10% del mismo para las
municipalidades del pais, con ello la entidad debera destinar 90% para la

inversion del Municipio y el resto para el funcionamiento.

Los bienes, rentas, arbitrios y tasas son propiedad exclusiva del Municipio y
gozaran de las mismas garantias y privilegios de la propiedad del Estado, esto

se encuentra en el articulo 260.

El articulo 262 indica que las relaciones laborales de los funcionarios vy

empleados de las municipalidades, se normaran por la ley de Servicio Municipal.

21.2 Codigo Municipal

Se encuentra en el decreto numero 12-2002, a través de este cddigo se
desarrolla aspectos relacionados con la autonomia municipal, el presupuesto,
las funciones de los puestos de trabajo y la administracién de los intereses de la

poblacion.

21.3 Ley del Arbitrio del Ornato Municipal

Tiene como objetivo fortalecer las finanzas municipales a través de la
implementacion del boleto de ornato a favor de las municipalidades del pais, con
efectos especificos en sus respectivas jurisdicciones, es un pago unico anual y
se efectla con base a una tabla de ingresos mensuales de cada poblador, la

compra de dicho boleto es obligatorio a partir de los 18 afos.

214 Ley de Contrataciones del Estado

Permite la regulaciébn compra, venta y contrataciéon de bienes, suministros, obras
y servicios que requieren los organismos del Estado, entidades descentralizadas
y auténomas, unidades ejecutoras, las municipalidades y empresas publicas

estatales.



45

215 Ley de los Consejos de Desarrollo

A través de esta, se incentiva la participacién de la poblacidn en la gestion
publica para llevar a cabo el proceso de planificacion democratica del desarrollo,
mediante la formulacién de politicas, planes y programas presupuestarios. La

integracion de los consejos de desarrollo es por niveles de la siguiente forma:

Nacional, con el Consejo Nacional de Desarrollo Urbano y Rural.
Regional, con los Consejos Regionales de Desarrollo Urbano y Rural.
Departamental, con los Consejos Departamentales de Desarrollo.

Municipal, con los Consejos Municipales de Desarrollo -COMUDE-.

YV V. V V V

Comunitario, con los Consejos Comunitarios de Desarrollo -COCODES-.

2.1.6 Ley de Servicio Municipal

Es el decreto 1-87 el cual regula las relaciones que se dan entre las distintas
municipalidades y sus servidores, para asegurar justicia, equidad y estimulo en
el trabajo que realizan. Garantiza la eficiencia y eficacia administrativa mediante
la aplicacion de un sistema adecuado para el manejo del personal que fortalezca

la carrera administrativa sin afectar la autonomia de la entidad.

21.7 Ley Forestal

Establece que las comisiones de medio ambiente de las municipalidades
brindaran el apoyo directo al Instituto Nacional de Bosques -INAB- y crear
programas educativos con los cuales se incentive a la poblacién a cuidar los

recursos naturales del Municipio.

2.1.8 Ley General de Descentralizacion
Promueve en forma sistematica la descentralizacion econémica administrativa,
con el fin de lograr el desarrollo del pais en forma progresiva y regulada para

trasladar las competencias administrativas, econdmicas, politicas y sociales del
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Organismo Ejecutivo, al Municipio y demas instituciones del Estado. Esto se

encuentra en el decreto 14-2002.

2.2 DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO DE LA ORGANIZACION

La elaboracién del diagndstico permitira conocer la situacion de la Municipalidad,
en cuanto al proceso administrativo y sus 5 etapas: planeacié_n, organizacion,
integracion, direccion y control. Con base a estos resultados mas adelante se

presentaran las propuestas adecuadas.

2.21 Planeacion
Contribuye con la determinacion del curso que se debe seguir para cumplir con
la misién, alcanzar la vision y objetivos a través de estrategias y politicas que la

organizacion define.

) Mision
Es el motivo de la existencia de toda organizacion, en ella se describe la
actividad que realiza, para quien lo ejecuta y como lo hace. La mision de la

Municipalidad es la siguiente:

“Impulsar y ejecutar el desarrollo integral y sostenible del municipio, a través de
la recaudacion, cooperacién, gestion y administracion de los servicios publicos
de manera eficaz, con una evaluacion permanente. Promoviendo la organizacion
y participacion activa y voluntaria de los grupos organizativos en el municipio en
busca del bien comun, la proteccion de su identidad y la conservacion de los

recursos naturales”.

La misibn no ha sido actualizada en los ultimos 5 afios, en cuanto a los
colaboradores solo 20% la conoce, esto es debido a que no se encuentra

plasmada en las instalaciones municipales ni se cuenta con un Manual de



a7

Organizacion en donde este escrita, consecuencia de ello es que los

trabajadores no tengan el conocimiento si se cumple con la misma.

. Vision
Es un elemento en el cual se realiza una exposicién clara que indica hacia
donde se dirige la organizacién a largo plazo y en que se debera convertir. La

visién de la Municipalidad de San Juan Ostuncalco es:

“Un municipio con un gobierno municipal con gestién, democratico, transparente,
eficiente, eficaz y auto sostenible, que participe en forma activa con la poblacién
organizada y representativa en la y ejecucién de acciones para el desarrollo
integral y sostenible del municipio, a través de un espacio de comunicacién de

doble via”.

Al igual que la misién, la visién no ha sido actualizada, no se encuentra descrita
dentro de las instalaciones municipales y por lo tanto no se puede evaluar si los

proyectos que ejecutan cada afo se acoplan a este elemento. .

. Objetivos, politicas y valores

Los objetivos son metas o fines propuestos que pueden ser a corto, mediano o
largo plazo; las politicas son enunciados ge'nerales que guian la accion en |a
toma de decisiones; los valores pueden explicarse en términos de se debe o no
se debe de hacer, como principios morales, sirven de referencia para la toma de

decisiones y es la organizacion quien les otorga un contenido.

Con relacién a estos 3 elementos, la entidad municipal no tiene ninguno
establecido, por lo que influye en la eficiencia y el desempefio laboral de los
colaboradores, debido a que si la organizacién no posee objetivos trazados no

existe ningun parametro en el que se base la evaluacién de las funciones de
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cada puesto y la ausencia de politicas y valores provoca que no se regule la

conducta de los trabajadores dentro de la Municipalidad.

o Plan Operativo Anual -POA-

En el ano 2012 la Municipalidad cuenta con un plan operativo anual, donde se
detalla la programacién de actividades y presupuesto que se tendra durante el
ano, este debe ser formulado anualmente con base a las necesidades de la

poblacion y los proyectos que desean realizar.

222 Organizacion

En esta etapa del proceso administrativo se analiza la estructura organizacional
de la entidad, los niveles jerarquicos, las relaciones que se dan entre ellos, asi
como los descriptores en donde se detalla la informacion, funciones y requisitos

de cada puesto.

La Municipalidad cuenta con un organigrama el cual se actualizd en el 2012,
pero no ha sido publicado para que todos los colaboradores tengan

conocimiento de él. La estructura se presenta en la siguiente grafica:
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La estructura organizacional de la Municipalidad es de tipo lineal y vertical, por lo
que la autoridad se transmite de forma descendente y la responsabilidad es
ascendente, contiene 3 niveles jerarquicos que son: estratégico, tactico y

operativo.

. Divisién de trabajo

Es la especializacion y cooperacion de las fuerzas laborales en diferentes tareas
y roles con el objetivo de mejorar la eficiencia. En la Municipalidad existe
duplicidad de funciones, es decir que varias personas realizan las mismas
actividades y no se enfocan en las que especifican su puesto de trabajo, esto es
consecuencia de la carencia de descriptores de puestos. Con base a las
entrevistas, 47% de los colaboradores realizan tareas ajenas a su puesto de

trabajo.

. Manuales administrativos

Son instrumentos que contienen informacién de forma sistematica sobre
objetivos, politicas, funciones, estructura y los perfiles de puestos asi como los
procedimientos de la entidad o unidad administrativa, es importante que el
personal conozca el contenido de estos manuales ya que influirdn en su
desempefno y comportamiento dentro de la Municipalidad. Los manuales mas

utilizados son:

> Manual de organizacién

Describe la estructura organizacional y los perfiles de puestos de forma técnica
para la mejor adaptacion de los colaboradores, con ellos se pretende que cada
colaborador tenga claro las funciones que debe ejeCutar, los requisitos que
debera cumplir para ocupar el puesto y las relaciones que tendra dentro de la

institucion.
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> Manual de normas y procedimientos
Proporciona informacién a los colaboradores sobre los pasos o instrucciones
que deben realizar de forma secuencial para ejecutar los procesos establecidos

por la institucion.

La Municipalidad de San Juan Ostuncalco, carece de dichos manuales a nivel de
organizacion, lo que repercute en el desempeno laboral de los colaboradores,
debido a la falta de conocimiento en sus funciones; la dnica unidad
administrativa que cuenta con un Manual de Organizacién es la Direccidon
Administrativa Financiera Municipal -DAFIM-, el cual se actualiza cada 2 afios

por la persona encargada de tesoreria.

. Unidad de mando

Consiste en que cada colaborador debe recibir instrucciones solamente de una
persona. En el afio 2012 dentro de la Municipalidad, no se le ha dado la debida
importancia a este elemento ya que 60% de los entrevistados afirmaron que

reciben ordenes de otras personas aparte de su jefe inmediato.

Ademas de ello, con base al organigrama que se tiene no se respetan los
niveles jerarquicos, por ejemplo: un técnico no recibe instrucciones del director
sino que del alcalde, por lo que el tramo de control es amplio dado que el nivel
operativo tiene comunicacion directa con el estratégico, lo que provoca que los

mandos superiores se sobrecarguen de trabajo y de toma de decisiones.

. Departamentalizacion

Consiste en dividir y agrupar las funciones y actividades en unidades
especificas, con base en su similitud, puede ser de tipo funcional, por producto,
geogréfica, por proceso o por secuencia. La Municipalidad tiene una division

funcional integrada por los siguientes departamentos:
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Alcaldia Municipal

Secretaria Municipal

Direccion Administrativa Financiera Municipal -DAFIM-
Direccién Municipal de Planificacion

Oficina de la Mujer y del Adulto Mayor

Secretaria de la Ninez, Adolescencia y Juventud
Departamento de Areas Protegidas

Servicios Publicos

YV V V. V V V V V VY

Centro Cultural

2.2.3 Integracién ‘
El objetivo de esta etapa del proceso administrativo, es seleccionar el personal
competente para los puestos de la organizacidon, a través de los siguientes 4

elementos:

o Reclutamiento -
Corresponde atraer de manera selectiva, mediante varias tecnicas de
comunicacion, candidatos que cumplan los requisitos minimos que el cargo

exige.

La Ley de Servicio Municipal en los capitulos [lf y IV establece el proceso que
cada entidad debe realizar para contratar nuevo personal. El capitulo 1l de dicha
ley, hace mencién sobre la oficina asesora de recursos humanos en las
instituciones municipales por lo que esta sera la encargada de todo el proceso

de integracion del personal.

La Municipalidad carece de una oficina de Recursos Humanos, por lo que el

sistema de reclutamiento que realizan no es el adecuado debido a que un alto
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porcentaje de los colaboradores han ingresado a esta institucion, por referencias

o recomendaciones de otras personas.

. Selecciéon
Es el paso secuencial del reclutamiento, consiste en escoger entre los
candidatos reclutados aquellos que tengan mayores probabilidades de

adaptarse al cargo ofrecido y desempeniarlo bien.

Con relacion al proceso de seleccion de personal, la Municipalidad no
implementa ningun formato de solicitud de empleo, pruebas basicas,
psicométricas, entrevistas y ninguna base de datos en donde se recopile la
informacién de los distintos candidatos para las vacantes. El Concejo y el
Alcalde son los encargados de seleccionar a la persona indicada para cada

puesto.

. Induccién
El proposito de esta etapa es brindar informacién general, amplia y suficiente
que permita la ubicaciéon del empleado mediante el fortalecimiento del sentido de

pertenencia y la seguridad para realizar su trabajo de manera autonoma.

En la Municipalidad la induccién esta a cargo del jefe inmediato y de los
companeros de la unidad administrativa de donde ingresa el nuevo personal,
40% de los entrevistados indican haber recibido una adecuada induccion al
ocupar el puesto de trabajo actual, es importante recordar que las funciones se

dan a conocer verbalmente.

o Capacitacion
Es una actividad sistematica, planificada y permanente cuyo propdsito es

preparar, desarrollar e integrar los recursos humanos al proceso productivo,
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mediante la trasmisiéon de conocimientos, desarrollo de habilidades y actitudes
necesarias para el mejoramiento del desempeio de todos los colaboradores en

sus actuales y futuros cargos.

No existe dentro de [a institucién un departamento que se encargue de realizar
constantes capacitaciones para el personal, unicamente cuentan con el apoyo
de: Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia de la Republica
-SEGEPLAN-, Mancomunidad de Municipios de la Cuenca del Rio Naranjo
-MANCUERNA- y el Instituto de Fomento Municipal -INFOM-, estas entidades
brindan capacitaciones a las distintas dependencias de la orgénizacién y las

realizan anualmente.

224 Direccién
Tiene como objetivo propiciar actuaciones dirigidas hacia los obijetivos

deseados, esta etapa analiza los siguientes aspectos:

. Delegacién

Consiste en asignar responsabilidades y tareas a otros puestos de trabajo,
durante un periodo determinado, se deben definir los resultados que se esperan.
En las distintas dependencias de la Municipalidad existe la delegacidon por parte
del jefe inmediato hacia el personal que tiene a su cargo, Unicamente no se

pueden delegar las autorizaciones que el jefe inmediato realiza.

. Motivacion

Se basa en todas las cosas que impulsan a un individuo a llevar a cabo ciertas
acciones y mantener su conducta firme hasta lograr cumplir todos los objetivos
planteados. En cualquier organizacidn es importante que se cuente con un

programa que motive al personal y mejore el desempeiio laboral del mismo.
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La ausencia de estos programas en la Municipalidad conllevan a la
insatisfaccion del trabajo que realizan los colaboradores, sin dejar de considerar
que 70% de los colaboradores laboran desde hace mas de .7 afos en la

institucién y no han tenido ningun reconocimiento.

. Comunicacién

El tipo de comunicacidén que predomina en la Municipalidad es vertical es decir,
la informacion transmitida es del nivel estratégico al operativo. Los canales
utilizados son informales debido a que las decisiones se transmiten verbalmente

sin realizar memorandums.

2.2.5 Control
En esta etapa las autoridades municipales evaluan y analizan el cumplimiento de
objetivos, funciones de cada puesto, politicas y normas que regulen el

comportamiento de los colaboradores.

La Municipalidad carece de un sistema de evaluacién de desempefio en los
puestos de trabajo, esto provoca que no todos cumplan con sus funciones, no
entreguen tareas e informes en el tiempo solicitado y no se tenga el

conocimiento del avance que se tiene como equipo de trabajo.

Ademas de ello, no existe ningln equipo que controle los horarios de entradas y
salidas, ni el tiempo establecido para el almuerzo, Unicamente el jefe inmediato
lo observa de forma directa sin realizar reportes por colaborador, esto ocasiona
que no se cumpla con el horario de trabajo establecido y los trabajadores que
atienden al vecino provoquen que se formen largas filas en espera que éste

llegue.
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Dentro de la institucién se encuentra un buzén de sugerencias, en donde los
vecinos pueden indicar sus comentarios con respecto a los servicios que brinda
la Municipalidad pero no esta en un lugar visible y ningun trabajador esta a cargo

de revisar dichas sugerencias y darles seguimiento.

Las instalaciones carecen de una sefalizacién apropiada, es decir no cuentan
con rutas de evacuacion al momento de un altercado, ademas los extintores del
lugar no han sido recargados en el ultimo ano, por lo que sus condiciones no son
las adecuadas para cubrir un incendio, al igual que el buzén no existe ningun

encargado para llevar el control de la seguridad industrial.



CAPITULO Il
PROPUESTA DE SOLUCION A LA PROBLEMATICA ENCONTRADA

Después de realizar el Diagnéstico Administrativo Municipal de San Juan
Ostuncalco, es necesario presentar propuestas de las 5 etapas del proceso
administrativo, con la finalidad que se mejoren los aspectos que intervienen con

el desempeno de los colaboradores y la atencion al vecino.

3.1 PLANEACION

En el capitulo anterior se presentaron ciertas deficiencias de la planeacién y
como afectan la administracion de la Municipalidad, por lo que se hace
indispensable proponer cambios que se deben de realizar para el mejoramiento

en esta etapa.

. Mision y vision

Es importante que los colaboradores conozcan la misién y la vision al igual que
los vecinos que acuden a las instalaciones municipales, debido a que deben
tener el conocimiento del porque existe esa institucion y que esperan llegar a ser
a través del buen funcionamiento y manejo de personal. Por lo que se propone
que estos dos aspectos sean actualizados (ver anexo 1) y se coloquen cerca del
area de recepciéon para que todas las persona que entren al edificio puedan

visualizarlas.

. Objetivos

Son parametros que determinan la finalidad que se desea cumplir, como se
explicdé en el capitulo anterior, la Municipalidad no cuenta con objetivos
determinados por lo que se hace necesario establecer uno general y varios

especificos con los que se pueda cumplir la visidon de la institucion (ver anexo 1).
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o Valores

Son principios que orientan el comportamiento de los colaboradores de la
organizacion, la Municipalidad carece de ellos por lo que es necesario
determinarlos para evitar inconvenientes y mejorar la atencion al vecino (ver

anexo 1).

Ademas los valores establecidos estaran en un lugar visible dentro de las
instalaciones municipales para que los colaboradores tengan claro su
comportamiento y los vecinos al observar que no se cumplan den aviso al area

correspondiente.

o Politicas
La Municipalidad no cuenta con normas que rijan la conducta de los
colaboradores, por lo que se propone la formulacion de politicas que contribuyan

con la eficiencia y eficacia de los trabajadores (ver anexo 1).

3.2 ORGANIZACION
La propuesta de la estructura organizacional de la Municipalidad (ver anexo 1)
tiene un sistema lineal - staff y vertical, para ello fue necesario tener en cuenta

los siguientes elementos:

o Division de trabajo
Dividir el trabajo para lograr una mayor eficiencia, es decir especificar las

funciones que cada colaborador debe de cumplir.

. Unidad de mando
Es importante que cada colaborador reciba o6rdenes solamente del jefe

inmediato para que no se distorsione la linea de mando de la estructura.
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. Descentralizacion
Para aumentar la responsabilidad de los colaboradores es necesario que les

transfieran autoridad limitada.

Ademas se propone la creacion de una oficina de Recursos Humanos, la cual se
encargara de proporcionar personal calificado para ocupar las vacantes vy
controlar el rendimiento de los trabajadores a través de evaluaciones de
desempefio. La propuesta de creacion de esta area sera presentada al Concejo
Municipal para que la apruebe, luego se informara a los colaboradores en qué

consistira, que funciones tendra la oficina y que personas la integraran.

También es importante que se propongan los siguientes manuales

administrativos para mejorar la organizacion de la entidad:

. Manual de organizacion

Con este manual se puede dar a conocer las actividades que debe de ejercer el
trabajador de manera escrita y no verbal como se hacia anteriormente. En el
anexo 1 se presenta la propuesta, con la cual se espera mejorar ciertos

elementos del proceso administrativo de la Municipalidad.

. Manual de normas y procedimientos

Es necesario que todos los colaboradores cumplan con los pasos establecidos
en el manual que se presentan en el anexo 2, los procesos presentados son:
recepcion de pagos, reclutamiento y seleccion de personal y gestidon de

proyectos.

3.3 INTEGRACION
La oficina de Recursos Humanos estard a cargo de los elementos de la

integracion los cuales son:
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o Reclutamiento

Con base a la Ley de Servicio Municipal, la persona que desea trabajar en la
Municipalidad debera cumplir con ciertos requisitos establecidos, para atraer
posibles candidatos es necesario que se establezca la fuente y las herramientas
que se utilizaran en el proceso de reclutamiento y guiarse con los pasos

descritos en el anexo 2.

) Seleccion

Se propone una solicitud de empleo, la cual recolectara informacion personal,
académica y laboral de cada uno de los posibles candidatos, a través de ello ya
se realizan evaluaciones psicométricas y psicoldégicas y entrevistas para
posteriormente seleccionar a la persona idonea para la vacante. A continuacion

se presenta la solicitud propuesta:
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SOLICITUD DE EMPLEO DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN
JUAN OSTUNCALCO

Datos Personales

Nombre Completo: Edad:
Domicilio:
Teléfono: Celular: E-mail:
Fecha de nacimiento: Estado civil:
Ocupacion:

Educacion
Estudia actualmente: Si__ No___ Grado que cursa:
Carrera que estudia: Institucion educativa:

Horario de estudio:
Idiomas que habla:
Paquetes de computacién que maneja:

Que cursos ha tomado:

Experiencia Laboral

Empiece indicando desde el mas reciente hasta el mas antiguo empleo.

Puesto: , Empresa:
Jefe inmediato: Tiempo de laborar:
Teléfono: Direccion:

Funciones que realizaba:

Motivo de retiro:

Puesto: Empresa:
Jefe inmediato: Tiempo de laborar:
Teléfono: Direccion:

Funciones que realizaba:

Motivo de retiro:

Referencias Personales

Nombre: Teléfono: Parentesco:

Nombre: Teléfono: Parentesco:
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o Capacitacién

Se debe realizar una programacion de capacitaciones constantes para los
colaboradores, con el fin de ampliar sus conocimientos y la eficiencia en el
trabajo que realizan. La oficina de Recursos Humanos sera la encargada de
programar los cursos de cada dependencia de la Municipalidad de acuerdo a las

necesidades de cada una.

3.4 DIRECCION
La Municipalidad no cuenta con ningun programa de motivacion por lo que es
indispensable presentar una lista de acciones con las cuales se influya de

manera positiva en el desempeno de los colaboradores:

e Se deben de planificar reuniones en las cuales se premien a los
colaboradores que hayan obtenido mejores resultados en las evaluaciones
de desempefio.

e Brindar diplomas a los colaboradores que tienen mas tiempo de laborar en la
organizacion.

e Organizar actividades de recreacion con el fin de que los colaboradores

interaccionen entre si y disminuyan el estrés que el trabajo puede ocasionar.

3.5 CONTROL
Se debe de implementar un sistema de control para las actividades de los
colaboradores, con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos de la

organizacion y aumenten la eficiencia.

. Realizar evaluaciones de desempefo que estaran a cargo de los jefes
inmediatos de cada area. Posteriormente la oficina de Recursos Humanos,

debera hacer un analisis de los resultados de las evaluaciones, para
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organizar la premiacion de los mejores y detectar las areas que necesiten

capacitaciones.

Controlar la hora de entrada y salida de cada colaborador.a través de una
maquina que se colocara en el area de recepcion, los trabajadores deberan
introducir un codigo el cual sera Unico y asignado por la oficina de
Recursos Humanos, esto contribuira con el cumplimiento de la jornada

laboral.



CAPITULO IV
REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL
El presente capitulo analiza los ingresos que percibe la municipalidad de San
Juan Ostuncalco, las necesidades de inversion que existen y los proyectos que

ejecutara para promover el desarrollo socioeconémico de la poblacion.

4.1 FUENTES DE INGRESOS MUNICIPALES

Para el desarrollo sostenible de la Municipalidad es necesario que se combine
los ingresos que percibe la entidad con las transferencias que realiza el
Gobierno Central. En octubre del 2012 los principales ingresos de las

municipalidades provienen de las siguientes fuentes:

e Aporte por disposicidn constitucional que el Organismo | Ejecutivo debe
trasladar directamente a cada Municipalidad.

e Los impuestos que el Congreso de las Republica decreta a favor del
Municipio.

¢ Donaciones que reciba el Municipio.

¢ Bienes comunales y patrimoniales del Municipio, rentas, frutos y productoé
de tales bienes.

e El producto de los arbitrios, tasas y servicios municipales.

e Ingresos provenientes de préstamos y empréstitos.

e Ingresos provenientes de multas administrativas y de otras fuentes legales.

e Ingresos provenientes de las licencias para construccién, modificacién o

demoliciéon de obras civiles.

411 Ingresos
Dentro de la Municipalidad se encuentran 2 cajas receptoras en donde se

recaudan los ingresos de la entidad, las personas encargadas de receptoria



65

atienden a los vecinos que se presentan para cumplir con el pago de los

servicios y obligaciones.

A diario se realiza un informe que detalla las operaciones que se realizaron y es
entregado al tesorero para que tenga el conocimiento de la cantidad de dinero

que se tiene disponible.

Para llevar el control del pago de los servicios brindados la Municipalidad utiliza
el sistema -SIAFMUNI- y otra parte de la informacién se registra por medio de

libros. Los pagos que realiza la poblacién a la entidad son los siguientes:

. Arbitrios
Son los que la Municipalidad recauda para cubrir las necesidades de la
poblacién, entre estos se encuentra el cobro de piso plaza, estacionamiento de

buses, boleto de ornato y destace de animales.

) Impuesto Unico Sobre Inmuebles -1USI-

Es un impuesto que se paga segun como sea la infraestructura del inmueble que
posee el contribuyente, actualmente la Municipalidad no cuenta con un
departamento de catastro, Unicamente los vecinos que desean realizar un

tramite que requiera el pago del -UISI- lo realiza.

. Servicios publicos municipales
Son todos aquellos brindados a la comunidad para satisfacer las principales
necesidades, en el 2012 la Municipalidad le brinda los servicios al area urbana y

aldeas aledanas.

A continuacion se presenta el cuadro que detalla los ingresos municipales:
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Cuadro 7
Municipio de San Juan Ostuncalco, Departamento de Quetzaltenango
Ingresos de la Municipalidad
Anos 2011y 2012
(cifras en quetzales)

Concepto 2011 ' 2012
Ingresos corrientes y de capital

Transferencias corrientes 2,414,466.11 2,084,213.11
Transferencias de capital 14,255,893.43 10,318,331.57
Subtotal 16,670,359.54 12,402,544.68
Ingresos propios

Ingresos tributarios 269,065.25 296,885.25
Ingresos no tributarios 882,437.68 . 617,826.10
Venta de bienes y servicios 238,924.50 331,026.60
ingresos de operacion 2,427,891.68 1,916,897.05
Renta de la propiedad 106,149.46 98,185.22
Subtotal 3,924,468.57 3,260,820.22
Total 20,594,828.11 15,663,364.90

Fuente: elaboracién propia, con base en datos del Sistema de Contabilidad Integrada de
Gobiernos locales del afio 2011 al 30 de septiembre del 2012.

Mas del 70% de los ingresos de la Municipalidad dependen del Gobierno Central
y sus transferencias, el resto proviene de los arbitrios, pago de servicios
municipales y renta de propiedad entre otros, este 30% se deriva a que no
existe un sistema de control que obligué a los vecinos a cumplir con los pagos

de los servicios y arbitrios que la ley determina.

En los ultimos anos los egresos superan los ingresos, como consecuencia de
esto se hace un recorte al presupuesto que se tiene destinado para la ejecucién
de proyectos que beneficien la salud, educacion e infraestructura productiva de

los pobladores.

4.2 PROYECTOS EN EJECUCION
La Municipalidad tiene la obligacidon de ejecutar proyectos que. satisfagan las
necesidades de los pobladores y contribuya con el desarrollo de los mismos. En

el 2012 los proyectos que se encuentran en ejecucion son los siguientes:
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. Mejoramiento del camino rural de la aldea La Victoria

La aldea La Victoria se encuentra a una distancia de 6 km. de la Villa,
actualmente las vias de acceso del lugar son de terraceria y adoquin que se
encuentran en mal estado por lo que es importante ejecutar este proyecto, que
ayudara a los pobladores y se puedan transportar de una manera mas facil al

igual que los productos que desean comercializar en la Villa.

Este proyecto cubrira 1,060.23 mts? de pavimento de 0.15 cms., el tiempo de
ejecucion es de 3 meses y la inversion estimada es de Q.499,507.45, 80% sera

aportado por el Consejo de Desarrollo y el resto por la Municipalidad.

° Mejoramiento de la 7ma. calle entre 5ta. avenida, zona 3

La Cabecera Municipal se caracteriza por ser el lugar donde -se concentra la
comercializacién de los distintos productos elaborados por los pobladores, por lo
que es importante que las vias de acceso se encuentren en 6ptimas condiciones
para aumentar las oportunidades de comercio y contribuya con el desarrollo de

los habitantes.

Para este proyecto se destina la cantidad de Q.337,000.00, 15% sera costeado
por la Municipalidad y el resto por el Consejo de Desarrollo de la Cabecera. Se
pretende cubrir 577 mts? con pavimento de 0.15 cms. y el tiempo necesario para

ejecutar el proyecto es de 3 meses.

. Construccion del sistema de alcantarillado sanitario Granja Marti,
barrio el Calvario, zona 2

Para ampliar la cobertura de los servicios publicos brindados por la

Municipalidad, se disefia el proyecto de construccion del sistema de

alcantarillado que beneficiara a los pobladores del barrio el Calvario y de los

lugares aledanos.
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La inversion estimada es de Q.898,750.45 esto sera aportado por el Consejo de
Desarrollo para contribuir con el desarrollo de la poblacién e incentivar la

ejecucion de proyectos que mejoren los servicios.

) Ampliacién de la escuela primaria de la aldea la Victoria

La educacion es un elemento esencial para todo ser humano, impulsa el
mejoramiento de las condiciones de vida debido a que entre mas conocimientos
adquiera mejores oportunidades puede tener. La escuela ubicada en la aldea la
Victoria no cuenta con capacidad para educar a todos los nifios de esa aldea y
de caserios aledaifios debido al espacio limitado que tiene, las aulas son
estrechas y no existe suficiente espacio para que los estudiantes se sientan

cOmodos.

Por lo que la Municipalidad ejecutara la ampliacion del centro educativo, el cual
necesita una inversion de Q.472,000.00, 35% sera aportado por la Municipalidad
y el resto por el Consejo de Desarrollo; es importante mencionar que para el aio

2012 es el unico proyecto destinado a la educacion.

4.3 NECESIDADES DE INVERSION SOCIAL

Permiten identificar las necesidades de inversion de los centros poblados del
Municipio para que se puedan establecer los proyectos con los cuales se
satisfagan y amplien las oportunidades de desarrollo y mejorar la calidad de vida

de los habitantes.

En la siguiente tabla se detallan los requerimientos mas destacados en los

diferentes centros poblados del Municipio en el aifio 2012.



Tabla 3

Municipio de San Juan Ostuncalco, Departamento de Quetzaltenango
Requerimiento de Inversion Social y Productiva por Centro Poblado
AnRo 2012
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Centro poblado

Necesidades

Cabecera Municipal

Mantenimiento y pavimentacién de calles,
sefializacion vial, brindar los
medicamentos necesarios al Centro de
Salud, colocacién de tumulos, ampliacién
del sistema de alcantarilado vy
mejoramiento de la infraestructura del
mercado municipal.

Aldea Las Barrancas, La Granadilla,
Agua Blanca, Nueva Concepcion, El
Tizate, Las Lagunas Cuaches, Union
Los Mendoza, Monrovia, La Victoria,

Mayor cobertura de educacién media y
diversificado, implementacién de drenajes
y alcantarillado, sistema de tratamiento de

Espumpuja, La Esperanza, Los |aguas servidas, asfalto o pavimentacion de
Alonzo, Varsovia, Pueblo Nuevo, las carreteras y mayor cobertura de
Roble Grande, Buena Vista, La |transporte.

Reforma, Siguila, Agua Tibia.

Aldeas Las Barrancas, La Granadilla.

Caserios ElI Porvenir de las |Ampliar la cobertura del alumbrado
Barrancas, 15 de Agosto vy publico.

Panajachel.

Aldeas Espumpuja, La Esperanza,
Pueblo Nuevo, Roble Grande, Buena
Vista. Caserios Los Méndez,
Chanshanel, Los Juarez, Los Pérez,
Edén El Chiquito, Cumbre.

Edificacion de puestos de salud.

Caserio Aldea La

Esperanza.

Panajachel,

Construccion de puentes.

Caserio Cumbre.

Mejorar la infraestructura del centro de
acopio.

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

4.4

PRIORIZACION DE PROYECTOS

Para cubrir las necesidades mas importantes de la poblacién es necesario que la

Municipalidad ejecute los siguientes proyectos:
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o Ampliacion de la escuela primaria de la aldea Lagunas Cuaches

La escuela primaria no cuenta con el espacio suficiente para atender a los
alumnos que asisten a la misma por lo que han tenido que utilizar los pasillos
para impartir clases, esto afecta la concentracién de los estudiantes debido al
ruido que se produce por el paso de vehiculos, el calor que se concentran en las
mafanas y otros factores. La Municipalidad conjuntamente con el Consejo de

Desarrollo debera llevar a cabo este proyecto que contribuye con la educacion.

. Mejoramiento de las vias de acceso que conducen a la aldea Las
Barrancas
La aldea Las Barrancas se encuentra a una distancia de 37 km. de la Cabecera

Municipal, las vias de acceso que conducen a ella son de terraceria por lo que
no existe microbuses, buses extraurbanos o taxis que transporten a la poblacion,
el unico medio de transporte son los vehiculos de doble traccion y los
pobladores deben de pagar Q.15.00 de pasaje, lo que afecta la economia de las

familias.

La principal actividad productiva que existe en Las Barrancas es la produccion
de café, este se comercializa en el municipio de Coatepeque vy genera altos
costos debido a las condiciones de la carretera. Es importante qu!e' se ejecute
este proyecto que contribuird con la economia de la poblacidn y beneficiara a los
productores de café a fravés de mejoramiento de los canales de

comercializacion.

. Construccion de un centro de acopio ubicado en el caserio
Cumbre
Los productores de papa del Municipio acuden al caserio Cumbre, en donde

comercializan el producto que tiene como destino El Salvador..En el afo 2012
las instalaciones no estan debidamente elaboradas, ya que para almacenar el
producto Unicamente cuentan con galeras informales lo cual no garantiza que se

mantenga en Optimas condiciones, carecen de tecnologia y maquinaria que



71

mantenga en oOptimas condiciones, carecen de tecnologia y maquinaria que
contribuya con el proceso de concentracién, seleccion y empaque de la papa,
por lo que es esencial que se ejecute este proyecto el cual incentivara el

desarrollo de los productores y las familias.
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6. La Municipalidad carece de Manuales Administrativos por lo que los
colaboradores desconocen sus funciones, procedimientos y la planeacion
estratégica de la institucion, lo que genera que exista duplicidad de tareas,
pérdida de tiempo al realizar actividades y no exista una adecuada atencion a

los vecinos.

7. Durante el afio 2012 Unicamente se cuenta con un proyecto destinado a la
educacion y ninguno que beneficie la salud de los pobladores, por lo que es
indispensable que se evallen las necesidades mas significativas de los

habitantes y se realicen proyectos que contribuyan con su desarrolio.



CONCLUSIONES

Después de realizar el Diagndstico Socioecondmico del municipio de San Juan

Ostuncalco, departamento de Quetzaltenango se concluye lo siguiente:

1. Los recursos naturales del Municipio se han deteriorado debido a que los
pobladores utilizan los rios como vertederos de basuras, utilizan lefa para
cocinar lo que provoca deforestacion y los suelos han sido explotados para

los cultivos.

2. La poblacion econdmicamente activa -PEA- para el afno 2012 alcanza 40% vy
se ocupa principalmente en la actividad agricola que destina gran parte de la
produccién para el autoconsumo, lo que genera que los productores y las
familias no perciban los ingresos suficientes para satisfacer sus necesidades

y vivan en condiciones de pobreza.

3. El 96% de los hogares poseen el servicio de agua entubada, pozos
mecanicos entre otros, pero es ineficiente en cuanto a calidad, debido a que
el agua no recibe ningun tipo de proceso de purificacion lo que repercute en

la salud de los pobladores al ocasionar enfermedades gastrointestinales.

4. Las condiciones de las vias de acceso en el area rural se encuentran en mal
lo que conlleva que los pobladores tengan pérdidas en la produccion al

trasportarla para la comercializacion y un incremento en sus gastos.

5. La Municipalidad no cuenta con una oficina de Recursos Humanos que
garantice personal calificado y apto para los puestos de trabajo por lo que el
proceso administrativo es ineficiente y se refleja en el desempefio de los

colaboradores.
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6. La Municipalidad carece de Manuales Administrativos por lo que los
colaboradores desconocen sus funciones, procedimientos y la planeacién
estratégica de la institucion, lo que genera que exista duplicidad de tareas,
pérdida de tiempo al realizar actividades y no exista una adecuada atencion a

los vecinos.

7. Durante el aio 2012 Unicamente se cuenta con un proyecto destinado a la
educacién y ninguno que beneficie la salud de los pobladores, por lo que es
indispensable que se evalien las necesidades mas significativas de los

habitantes y se realicen proyectos que contribuyan con su desarrollo.



RECOMENDACIONES

Con base a las conclusiones detalladas anteriormente, se determinaron las

recomendaciones siguientes:

1. Que el Departamento de Areas Protegidas -DAP- con el apoyo del Ministerio
de Ambiente y Recursos Naturales -MARN- y la Municipalidad desarrollen
programas de concientizacion y actividades de reforestacion con la

participacion de los vecinos para la conservacion de los recursos naturales.

2. Que se realicen capacitaciones impartidas por el Ministerio de Agricultura
Ganaderia y Alimentacion -MAGA- y que la Municipalidad conjuntamente con
las entidades financieras, promuevan programas de financiamiento para la
actividad agricola, con el fin de mejorar la produccién y ampliar las
oportunidades de comercializacién para que los productores perciban

mejores ingresos.

3. Que la Municipalidad establezca una planta de tratamiento de agua, la
inversion que realice la entidad podra ser recuperada si la poblacién paga

mas por el servicio garantizandoles la calidad del mismo.

4. Que la Municipalidad y los COCODES ejecuten proyectos para el
mejoramiento de las vias de acceso, los cuales contribuiran con la
transportacién de los productos y beneficiara a la poblacion al reducir gastos
y mejorar el proceso de comercializacibn en todas ‘las actividades

productivas.

5. Que se establezca dentro de la estructura organizacional de la Municipalidad

la oficina de Recursos Humanos con base al Cddigo Municipal, esta se
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encargara de regular y evaluar el desempefio de los colaboradores vy

proporcionar personal calificado a la institucién.

Que se implementen Manuales Administrativos los cuales contribuiran con la
eficiencia y desarrollo de los trabajadores mediante la orientacion de las
actividades que realizan, estos manuales seran actualizados por la oficina de

Recursos Humanos y se encargara de velar por su cumplimiento.

Que la Direccion Municipal de Planificacion -DMP- y los COCODES realicen
estudios de los principales requerimientos de la poblacion y con base a ello
ejecuten la planificacion de los proyectos que respondan a las necesidades

para promover y mejorar la calidad de vida de los habitantes.
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ANEXO 1
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA MUNICIPALIDAD
DE SAN JUAN OSTUNCALCO, DEPARTAMENTO DE
QUETZALTENANGO
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion es un instrumento administrativo que resulta ser de
bastante utilidad, debido a que muestra la filosofia de la institucion que esta
integrada por la mision, visidn, objetivos, valores y politicas que la Municipalidad

desea alcanzar a través del trabajo y esfuerzo de los colaboradores.

También contiene la estructura organizacional propuesta que da a conocer las
lineas de autoridad, niveles jerarquicos y la comunicacién que debe de existir,
asi como los descriptores de puestos en donde se detalla la informacién general,
funciones y responsabilidades atribuidas y los requisitos que Ias.p-ersonas deben

cumplir para ocupar las vacantes de la Municipalidad.

Se debe tomar en cuenta que esta herramienta se debe actualizar cada 2 afos o
bien cuando se modifiquen algunos de los aspectos que contenga, la oficina de
Recursos Humanos sera la encargada de dar a conocer y velar por que se

cumpla el contenido de este documento.



MANUAL DE ORGANIZACION

Este instrumento contribuird con la administracién de la Municipalidad de San
Juan Ostuncalco a través de la planeacion estratégica, la estructura
organizacional y los descriptores de puestos necesarios para el buen

funcionamiento de la entidad.

1 OBJETIVOS DEL MANUAL
Es necesario que esta herramienta determine los objetivos que pretende

alcanzar, los cuales se detallan a continuacion:

1.1 GENERAL

Contribuir con los elementos del proceso administrativo: planificacion,
organizacion, integracion, direccidn y control para lograr una mayor eficiencia en
las tareas que los colaboradores realizan mediante la practica del instrumento

propuesto.

1.2 ESPECIFICOS

o Establecer las funciones que le competen a cada puesto de trabajo para
evitar la duplicidad.

) Disefiar una estructura organizacional adecuada para la Municipalidad, en
donde las lineas de mando, responsabilidad y comunicacion sean las
correctas asi como los niveles jerarquicos que existan. .

o Determinar la planeacidén estratégica (mision, vision, objetivos, valores y
politicas) de la Municipalidad y socializarla con todos los colaboradores
para brindar un mejor servicio a los vecinos.

o Mejorar el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de personal.



2 PLANEACION ESTRATEGICA

Proceso que establece la mision, visidn, objetivos, valores y politicas de la
organizacion, esta debe de ser actualizada cada 5 afios debido a las
circunstancias que se pueden presentar en el transcurso del tiempo. Para la

Municipalidad de San Juan Ostuncalco se propone lo siguiente:

21 MISION

“Somos una institucion autbnoma que incentiva el desarrollo de la poblacion a
través de la ejecucion de proyectos que beneficien socioecondomicamente,
ademas garantizamos brindar los servicios municipales con una mayor cobertura

mediante un personal calificado, equipo actualizado y maquinaria necesaria”.

2.2 VISION

“Ser una municipalidad modelo al administrar de forma eficaz los recursos del
Municipio, para brindar mejores servicios publicos a la poblacién de todos los
centros poblados y fortalecer la infraestructura necesaria para el desarrolio de

los habitantes”.

2.3 OBJETIVOS
Los colaboradores mediante el desarrollo de sus funciones contribuiran con el

alcance de los objetivos de la Municipalidad que se detallan a continuacion:

. GENERAL
Evaluar las principales necesidades de la poblacidn para una adecuada
planeacién de proyectos que incentiven el desarrollo socioecondmico del

Municipio.

. ESPECIFICOS
> Establecer un sistema adecuado de recaudacion.

»  Aumentar la calidad y cobertura de los servicios brindados a ia poblacion.



>  Optar por una asesoria de expertos sobre las técnicas de distribuciéon de
agua para todos los centros poblados.

> Promover la contratacion del servicio de recoleccion de basura en el area
rural del Municipio para reducir la contaminacion en rios y areas verdes.

»  Administrar eficazmente los recursos disponibles.

24 VALORES ,
Los valores que debe poseer cada colaborador municipal para cumplir con la

misién y alcanzar la visidn establecida, son los siguientes:

) Responsabilidad: los trabajadores de la Municipalidad deben de cumplir
con las obligaciones y funciones asignadas.

o Servicio: brindar una buena atencion a los vecinos y a los companieros.

o Etica: los colaboradores deberan ejecutar todas las funciones dentro y
fuera de la Municipalidad con integridad. _

o Respeto: mantener en armonia las relaciones interpersonales con los
colaboradores y vecinos del MUnicipio.

o Eficiencia: utilizar los recursos de la mejor manera con el fin de no

desperdiciarlos.

2.5 POLITICAS _
Las politicas que la Municipalidad tiene y que todos los colaboradores deben

cumplir son las siguientes:

o Realizar las funciones del puesto de trabajo con excelencia.

o Brindar un trato justo a todos los vecinos y trabajadores municipales.

o Atender a los vecinos con responsabilidad y para ello brindar
capacitaciones constantes al personal.

) Ofrecer a la poblacidn servicios municipales de calidad con el fin de

promover mejoria en las condiciones de vida.



3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El Cédigo Municipal regula la creacién de dependencias y unidades municipales,
asi como las responsabilidades que tiene cada funcionario de la entidad. La
Municipalidad de San Juan Ostuncalco para atender de forma eficiente y eficaz a
los vecinos y cumplir con sus deberes, debe de tener dentro de la estructura

organizacional las siguientes dependencias:

o Concejo Municipal

o Alcaldia Municipal

e  Auditoria Interna

o Secretaria Municipal

o Direccién Administrativa Financiera Integrada Municipal -DAFIM-
e  Direccién Municipal de Planificacion -DMP- '
) Departamento de Areas Protegidas

o Juzgado de Asuntos Municipales

o Oficina de Recursos Humanos

o Oficina de la Adolescencia, Mujer y del Adulto Mayor

o Oficina de Servicios Publicos Municipales

o Oficina de la Policia Municipal

3.1 ORGANIGRAMA
El organigrama que se propone permitira establecer de forma clara los niveles
jerarquicos y que se visualicen las relaciones de autoridad del jefe y subalternos

a continuacion se presenta dicha propuesta:
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El organigrama propuesto es de tipo lineal, la autoridad es de tipo descendente y
la responsabilidad es ascendente, se sugiere que dicha grafica se actualice cada

3 afos acorde a los cambios que se den.

3.2 DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Consiste en describir las atribuciones y funciones que tiene cada puesto, asi
como las relaciones que se deben establecer para cumplir con las tareas
asignadas y analizar los requisitos indispensables que debe cumplir la persona

interesada en ocupar el puesto.
Para este Manual de Organizacién se describen los siguientes puestos:

o Alcalde Municipal

o Director de la Administracién Financiera integrada Municipal
o Director Municipal de Planificacion

J Jefe de Recursos Humanos

e  Juez de Asuntos Municipales

o Secretario Municipal
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DESCRIPCION TECNICA DEL CARGO

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Alcalde Municipal

Ubicacion administrativa:  Alcaldia Municipal

Jefe inmediato: Concejo Municipal
Subalternos: Secretario y Funcionarios Municipales
I DESCRIPCION

Naturaleza del cargo

Es la principal autoridad del Municipio y el representante legal, jefe del érgano

ejecutivo del Gobierno Municipal, miembro del Consejo Departamental de

Desarrollo y presidente del Consejo Municipal de Desarrollo.

VvV V. V VYV VY

Atribuciones y obligaciones

Dirigir la administracion municipal.

Representar al Municipio y a la entidad municipal.

Presidir las sesiones del Concejo Municipal y convocar a sus miembros.
Garantizar el cumplimiento de los proyectos y programas planeados.
Sancionar por el incumplimiento de la autoridad municipal siempre que no
este atribuida a otros 6rganos.

Contratar empresas para la ejecucion de obras y servicios con base legal
establecida.

Ser el medio de comunicaciéon entre el Concejo Municipal, autoridades y
funcionarios publicos.

Promover el desarrollo de la poblacién a través de brindar apoyo a las

asociaciones civiles y los comités de vecinos que operan en el Municipio.
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Relaciones de trabajo

El Alcalde mantendra una relacion constante con los siguientes colaboradores

municipales:

vV V V V V VY

Concejo Municipal. |

Directores de las dependencias municipales.
Autoridades y funcionarios de otras entidades publicas.
Consejo Municipal de Desarrolio.

Alcaldes Auxiliares.

Pobladores del Municipio.

Responsabilidades

El Alcalde debe de cumplir con las siguientes responsabilidades:

>
>
>

Distribuir y asignar atribuciones a las personas que tiene bajo su mando.
Garantizar el uso adecuado de los recursos de ia entidad municipal.

Velar por el cumplimiento de las normas juridicas establecidas en el
Cédigo Municipal.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Ser guatemalteco de origen.

Ser vecino inscrito en el distrito municipal.
Estar en el goce de sus derechos politicos.

Saber leer y escribir.
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|  IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Director de la Administracion Financiera Integrada
Municipal.

Ubicacion administrativa:  -DAFIM-

Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Subalternos: Encargado de Tesoreria, Presupuesto y
Contabilidad.

I DESCRIPCION

o Naturaleza del puesto

Es el responsable de administrar las finanzas de la Municipalidad, apegandose
en las leyes especificas, en el presupuesto de ingresos y egresos de la
Municipalidad y en normas de contabilidad y auditoria de la Contraloria General

de Cuentas y del Ministerio de Finanzas Publicas.

) Atribuciones y obligaciones

»  Coordinar la programacion y formulacion del presupuesto.

>  Administrar la gestidon financiera del presupuesto, contabilidad integrada,
deuda, tesoreria y las recaudaciones de la Municipalidad.

»  Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en administracion financiera.

>  Supervisar el proceso de liquidacion y recaudacion de impuestos, arbitrios,
tasas y contribuciones establecidas en las leyes.

>  Elaborar y presentar la informacion financiera que por ley le corresponde.

»  Supervisar los departamentos de la Direccion Administrativa Financiera

Integrada Municipal.
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

J Relaciones de trabajo _
Para desarrollar las funciones del puesto, es necesario que el Director se
comunique con:

»  Alcalde Municipal.

»  Encargados de las dependencias municipales.

»  Encargados de los departamentos del -DAFIM-.

i ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

o Pensum cerrado en Contaduria Publica y Auditoria.

. Conocimientos en finanzas municipales, contabilidad, planificacién
financiera y presupuestos.

o Conocimiento de los principales programas de computacion.

. Minimo 3 anos en puestos similares.

o Liderazgo.

o Capacidad para tomar decisiones.

° Habilidad numérica.
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

Titulo del puesto: Director Municipal de Planificacion

Ubicacién administrativa:  Direccién Municipal de Planificacion

IDENTIFICACION

Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Subalternos: Técnicos
L DESCRIPCION

Es un puesto de caracter administrativo, brinda apoyo a la planificacion
municipal e incentiva el desarrolio de los pobladores a través de la planeacién y
ejecucién de proyectos.

Naturaleza del puesto

Atribuciones y obligaciones

Cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en cuanto a los
proyectos.

Elaborar los perfiles, estudios de pre-inversién y pre-factibilidad de los
proyectos para el desarrollo del Municipio con base a las necesidades de
la poblacioén.

Actualizar las estadisticas socioecondmicas, informacién geografica de
ordenamiento territorial, servicios basicos y recursos naturales del
Municipio.

Inventariar la infraestructura social y productiva de cada centro pobiado.
Brindar informaciéon requerida por las autoridades municipales u otros

interesados.
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

. Relaciones de trabajo

Para que el Director Municipal de Planificacién cumpla con las funciones
establecidas es importante que mantenga constante comunicacion con:

»  Alcalde Municipal.

Secretario Municipal.

Director de la -DAFIM-.

Técnicos de la -DMP-.

COCODES.

YV V V VYV

Il ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

. Ser guatemalteco de origen.

. Ciudadano en ejercicio de sus derechos politicos.

. Pensum cerrado en Ingenieria o Ciencias Econdmicas.

o Manejo de equipo de computacién.

o Capacidad en el manejo de personal.

. Conocimiento en problemas socioeconémicos del Municipio.
. Conocimiento en la planeacion y ejecucion de proyectos. |

. Habilidad oral y escrita
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

Titulo del puesto: Jefe de Recursos Humanos

Ubicacion administrativa: Oficina de Recursos Humanos

IDENTIFICACION

Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Subalternos: Auxiliar de Recursos Humanos
L DESCRIPCION

Es un puesto de caracter administrativo, brinda apoyo al Concejo y Alcalde a

través del establecimiento de estrategias que contribuyan al mejoramiento del
desempefio de los colaboradores.

YV V V

Naturaleza del puesto

Atribuciones y obligaciones

Proporcionar personal calificada para la Municipalidad.

Velar por el cumplimiento de las politicas de la organizacion.

Aplicar evaluaciones de desempefo laboral en las dependencias
municipales.

Realizar informes a Tesoreria sobre suspensiones, licencias sin goce de
salario y vacaciones de los trabajadores.

Promover planes de carrera dentro de la organizacion.

Programar capacitaciones constantes acorde a las necesidades y
funciones de los trabajadores.

Elaborar estrategias para mejorar el desempefo laboral.

Establecer programas de motivacion.

Actualizacion de los Manuales Administrativos.
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

El Jefe de Recursos Humanos mantendra comunicacion constante con:

>

>
>
>

Relaciones de trabajo

Concejo Municipal.
Alcalde Municipal.
Encargados de las dependencias municipales.

Auxiliar de Recursos Humanos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Pensum cerrado en Administracion de Empresas o Psicologia Industrial.
Conocimientos sobre la legislacion laboral de Guatemala.
Conocimientos basicos de computacion.

Conocimientos de reclutamiento y seleccion del personal.

Experiencia de 3 aifos en puestos similares.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Capacidad para solucionar problemas y conflictos.
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

|  IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Juez de Asuntos Municipales
Ubicacion administrativa:  Juzgado de Asuntos Municipales

Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Subalternos: Oficial de Juzgado de Asuntos Municipales
Il DESCRIPCION

. Naturaleza del puesto

Es un puesto de caracter administrativo, creado especificamente para velar por
el cumplimiento de los reglamentos de servicios municipales y las ordenanzas
del Concejo Municipal, trabaja apegado a las leyes del pais, realiza sus
actividades con relativa independencia.

e - Atribuciones y obligaciones

»  Conocer los asuntos relacionados con el ornato, salud, servicios publicos
municipales que no estén asignados a otras autoridades.

»  Establecer sanciones cuando no se respeten las leyes.

»  Tomar medida de prevencidén en los asuntos que puedan causar dafio a
los pobladores.

>  Velar por el cumplimiento de las leyes, politicas, reglamentos y normas
que regulan al Municipio.

> Revisar expedientes de los pobladores o entidades que han cometido
alguna infraccion.

»  Supervisar el trabajo del oficial que tiene a su cargo.
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

o Relaciones de trabajo

El Juez de Asuntos Municipales coordinara su trabajo con:
»  Concejo Municipal.

»  Alcalde Municipal.

>  Policia Municipal.
>

Oficial de Juzgado de Asuntos Municipales.

L ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

o Origen guatemalteco.

) Abogado activo o pensum cerrado en Ciencias Juridicas y Sociales.
) Conocimiento de las leyes municipales. |

o Conocimiento de los reglamentos de servicios municipales.

) Manejo de paquetes de computacion.

) Facilidad oral y escrita.

o Capacidad de mando.

o Manejo de objeciones y facilidad para acuerdos.
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

Titulo del puesto: Secretario Municipal

Ubicacion administrativa:  Secretaria Municipal

IDENTIFICACION

Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Subalternos: Oficiales de Secretaria
Il DES_CRIPCIéN

Brinda apoyo al Concejo Municipal y Alcalde, debe levantar actas de las
reuniones que se realizan, con la firma de los participantes asi como llevar el
control de los acuerdos de la Municipalidad.

YV V V VY

" Municipalidad.

Naturaleza del puesto

Atribuciones y obligaciones

Elaboracién de la agenda de los asuntos municipales con la autorizacién
previa del Alcalde.

Control de libros de actas de las sesiones del Concejo Municipal.
Certificacion de actas y resoluciones del Concejo Municipal y el Alcalde.
Asistir a todas las reuniones del Concejo Municipal.

Elaboracion de la memoria anual de labores, la cual debe ser presentada
en la primera quincena de enero al Concejo Municipal.

Distribuir a los oficiales que tiene a su cargo, funciones de recepcion,

control de expedientes, registros, actas y extension de certificaciones de la
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

2/2

Relaciones de trabajo

El Secretario Municipal mantendra una estrecha relacion con:

>

>
>
>

Concejo Municipal.
Alcalde Municipal.
Encargados de las dependencias municipales.

Oficiales de Secretaria.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser guatemalteco de origen.
Ser vecino inscrito en el distrito Municipal.

Estar en el goce de sus derechos politicos.

Pensum cerrado de la Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales.

Conocimiento en derecho civil y administrativo.
Conocimientos basicos de computacion.
Facilidad de expresion oral y escrita.
Excelente ortografia.

Capacidad para tomar decisiones y solucion de problemas.
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INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos es un instrumento administrativo que
describe por medio de una secuencia légica, las actividades que integran los
procedimientos de la Municipalidad. Tiene como objetivo aumentar la eficiencia
en la ejecucion de los proCesos a través de evitar la duplicidéd y reducir el

tiempo en que se realizan.

El documento presenta 3 procedimientos: recepciéon de pagos, reclutamiento y
seleccién de persohal y la gestién de proyectos; esto se ejecufan en la
Municipalidad por medio de la Direccion Administrativa Financiera Integrada
Municipal -DAFIM-, Oficina de Recursos Humanos y la Direccién Municipal de
Planificacion -DMP-.

Es importante considerar que el documento debe ser actualizado al realizar
alguna modificacion en la estructura y en los procesos descritos, la Oficina de

Recursos Humanos sera la responsable de la revision y actualizacion del mismo.



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Es una herramienta administrativa que contiene las actividades que conforman
los procedimientos que se realizan en la Municipalidad y los responsables de

ejecutarlos.

1 OBJETIVOS DEL MANUAL ,
Con la aplicacion de este manual, los objetivos que se pretenden alcanzar son

los siguientes:

1.1 GENERAL
Aumentar la eficiencia de los colaboradores municipales a través de la
orientacién de los procedimientos que se realizan y el establecimiento de las

normas que se deben cumplir.

1.2 ESPECIFICOS

. Reducir el tiempo en que se realiza cada procedimiento al evitar duplicidad
y traslape en las actividades, por medio de una secuencia logica.

o Contribuir con la induccion y capacitacion del personal al ofrecer una guia
de procedimientos y normas que se deben cumplir.

o Establecer las condiciones y responsables de las actividades a realizaf.

) Coordinar y controlar las actividades de los colaboradores municipales.

2 CAMPO DE APLICACION
La secuencia de los procedimientos y las normas detalladas en el presente
manual, deben ser puestas en practica por todos los funcionarios de la

Municipalidad sin excepcion alguna.

3 NORMAS DE APLICACION
) Cada colaborador debe poseer una copia del manual e incluirse en el

programa de induccién para los nuevos colaboradores.
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Este manual deber ser actualizado por la oficina de Recursos Humanos
cada 2 afios o bien cuando ocurra alguna modificacién en la estructura

organizacional o en los procedimientos.

Los procedimientos que no estén incluidos en el manual deberan
elaborarse con base a las necesidades y requerimientos de la

Municipalidad.

PROCEDIMIENTOS

Se establece una secuencia logica que debera ser cumplida por todos los

colaboradores municipales, para los siguientes proyectos:

5

Recepcidon de pago: proceso realizado por los vecinos y las personas
encargadas de atender las cajas de la Municipalidad.

Reclutamiento y seleccion de personal: procedimiento ejecutado por la
oficina de Recursos Humanos, con el cual se garantice personal altamente
calificado.

Gestion de proyectos: es importante que se realice un adecuado
procedimiento para la aprobacion y ejecucion de los proyectos que

satisfagan las necesidades de la poblacion.

SIMBOLOGIA UTILIZADA

A continuacion se detallan los simbolos que representaran las actividades que

conforman los proyectos:



Simbolo

Definicion

O
O
>

0 adp]

Inicio o fin del proceso.
Actividad u operaciones a realizarse.
Revision o inspeccion del proceso.

Transporte o movimiento de personas, material,
documentos o equipo.

Toma de decisiones.

Utilizacion de documentos o libros.
Archivo temporal de documentos.

Archivo definitivo de documentos.

Es la conexion o enlace de una actividad con
otra en el diagrama de flujo.

Operacion combinada.’
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Nom‘t;r:a del procedimiento: Recepcion de pago
Numero de procedimiento : 1
Numero de pasos: 14
Elaborado por: Ana Ruth Sagastume Gonzalez
Fecha: Octubre 2012
Inicia: Vecino Termina: Contabilidad

Definicion
Consiste en la recepcion de los pagos que los vecinos realizan por la prestacion
de servicios publicos que brinda la municipalidad como pago de agua,

extraccion de basura y derecho de cementerio entre otros.

Objetivos
o Establecer un procedimiento de forma clara y ordenada.
e Controlar los fondos en efectivo que recibe la Municipalidad.

o Ofrecer un mejor servicio a los vecinos al realizar el proceso eficazmente.

Normas

e Los vecinos que realicen pagos deberan tener un recibo como comprobante
de liguidacion y sera entregado por el funcionario municipal responsable.

o Elcierre de caja se realizara diariamente.

o Se deben registrar los pagos recibidos en el sistema de la Municipalidad

para controlar los ingresos.
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Nombre del procedimiento:

Recepcidon de pago

Numero de procedimiento : 1

Numero de pasos: 14

Elaborado por: Ana Ruth Sagastume Gonzalez
Fecha: Octubre 2012

Inicia: Vecino Termina: Contabilidad

Descripcion del procedimiento

Responsable No. Paso Actividad
Vecino 1 Solicita el monto que debe pagar.
Caja central 2 _Consulta. en el sistema y entrega
informacion.
Vecino 3 Entrega el dinero.
Caja central 4 Ingresa la informacion en el sistema.
S Emite el comprobante de pago.
6 Entrega al vecino el comprobante
original de pago.
Hace corte de caja al finalizar el dia.
8 Traslada a contabilidad.
Contabilidad 9 Verifica los ingresos del dia.
10 Revisa que el cierre de caja coincida
con los comprobantes emitidos. -
11 Traslada efectivo al tesorero.
Tesoreria 12 Realiza el depésito en el banco.
13 Traslada boleta a contabilidad.
Contabilidad 14 Archiva boleta de depdsito vy
comprobantes de pago.
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Nom—bre del procedimiento: Recepcion de pago
Numero de procedimiento : 1
Numero de pasos: 14
Elaborado por: Ana Ruth Sagastume Gonzalez
Fecha: Octubre 2012
Inicia: Vecino Termina: Contabilidad
Flujograma del procedimiento
Vecino Caja central Contabilidad Tesoreria

Inicio

w

B

©
10 m

U

anoofelaiaca




) 1 Municipalidad de San Juan Ostuncalco 1/5
. 4
Nombre del procedimiento: Reclutamiento y seleccién de personal
Numero de procedimiento : 2
Ndmero de pasos: 13
Elaborado por: Ana Ruth Sagastume Gonzélez
Fecha: Octubre 2012
Inicia: Jefe de RRHH - Termina: Jefe de RRHH

Definicion

Consiste en el proceso mediante el cual se cubriran las vacantes de la

Municipalidad con el personal idéneo y calificado para el puesto requerido.

Objetivos

Incorporar a la organizacién recurso humano calificado para el desarrollo de
las funciones que el puesto de trabajo requiera.

Seleccionar al candidato apropiado para la vacante de acuerdo a las
capacidades que demuestre.

Garantizar el cumplimiento de los objetivos de la organizacion.

Normas

La seleccion de los candidatos apropiados para la vacante se realizara con
base a los resultados de las pruebas y el curriculum vitae de cada uno.

No se contratara a ninguna persona que no cumpla con todos los requisitos
del puesto.

Se realizara la convocatoria para la vacante tanto interna como

externamente de acuerdo al puesto.




'.-«”"""' gy

Municipalidad de San Juan Ostuncalco 2/5
A g
4
Nombre del procedimiento: Reclutamiento y seleccion de personal
Numero de procedimiento : 2
Numero de pasos: 13
Elaborado por: Ana Ruth Sagastume Gonzalez
Fecha: Octubre 2012
Inicia: Jefe de RRHH Termina: Jefe de RRHH
Descripcion del procedimiento
Responsable No. Paso Actividad
Jefe de Recursos 1 Analiza el descriptor del puesto de la
Humanos unidad solicitada.
2 Elabora el formulario de convocatoria
para el reclutamiento del personal.
3 Traslada formulario al Alcalde
Municipal.
Alcalde Municipal 4 Revisa el formulario de convocatoria.
4.1 Se aprueba si lo encuentra correcto y
continta el proceso.
4,2 No se aprueba y se regresa a RRHH
para ser corregido.
Jefe de Recursos 5 Lleva a cabo la publicacién de la
Humanos convocatoria.
6 Recibe los expedientes de Ilos
aspirantes.
7 Revisa los expedientes.
8 Selecciona a los candidatos que

cumplan con los requisitos.

9 Convoca a los candidatos para que
llenen la solicitud y realicen pruebas.
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Nomt;re del procedimiento:

Reclutamiento y selecciéon de personal

Numero de procedimiento : 2

Numero de pasos: 13

Elaborado por: Ana Ruth Sagastume Gonzalez
Fecha: Octubre 2012

Inicia; Jefe de RRHH

Termina: Jefe de RRHH

Descripcion del procedimiento

Responsable No. Paso Actividad
Jefe de Recursos 10 Traslada la informacién del mejor
Humanos candidato al Concejo y Alcalde
Municipal para la debida aprobacién.
Alcalde Municipal 11 Analiza la papeleria y expediente.
11.1 Si aprueba traslada a RRHH para que
continde el proceso.
11.2 No se aprueba, envia a RRHH para
continde con el proceso de seleccion.
Jefe de Recursos 12 Notifica al seleccionado e informa las
Humanos condiciones bajo las cuales sera
contratado.
13 Archiva el expediente y la papeleria

del nuevo colaborador.
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Nommbre del procedimiento:

Reclutamiento y seleccién de personal

Numero de procedimiento :

2

Numero de pasos:

13

Elaborado por:

Ana Ruth Sagastume Gonzalez

Fecha:

Octubre 2012

Inicia: Jefe de RRHH

Termina; Jefe de RRHH

Flujograma del procedimiento

Jefe de RRHH

Alcalde Municipal

Inicio

CHHHIH R
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Nor:wﬂb?e del procedimiento: Reclutamiento y seleccidén de personal
Numero de procedimiento : 2
Numero de pasos: 13
Elaborado por: Ana Ruth Sagastume Gonzélez
Fecha: Octubre 2012
Inicia: Jefe de RRHH Termina: Jefe de RRHH

Flujograma del procedimiento

Jefe de RRHH Alcalde Municipal

i<je@ clloc

Final
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Municipalidad de San Juan Ostuncalco 1/4
Nomt;fe del procedimiento: Gestién de proyectos
Numero de procedimiento : 3
Numero de pasos: 11
Elaborado por: Ana Ruth Ségastume Gonzalez
Fecha: Octubre 2012
Inicia. COCODE Termina: Director Municipal de Planificacion

Definicion

Se detallan las actividades para ejecutar los proyectos, previamente se realizara

el andlisis de las necesidades que las comunidades presentan.

Objetivos

Priorizar los proyectos con base a las necesidades de la poblacion.
Fomentar la ejecucion de proyectos que beneficien y contribuyan con el
desarrollo de los pobladores con la colaboraciéon de los COCODES vy la
Municipalidad.

Garantizar que el proyecto se lleve a cabo en su totalidad.

Normas

El Concejo Municipal debe autorizar los proyectos previamente a su
ejecucion.

Se debe realizar un estudio de impacto ambiental que garantice que el
proyecto no afectara a la poblacién ni el medio ambiente.

Informar a la poblacién del proyecto y establecer los medios a través de los

cuales se llevara a cabo.
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Nombre del procedimiento: Gestion de proyectos
Numero de procedimiento : 3
Numero de pasos: 11
Elaborado por: Ana Ruth Sagastume Gonzalez
Fecha: Octubre 2012
Inicia: COCODE Termina: Director Municipal de Planificacién

Descripcion del procedimiento

Responsable No. Paso Actividad
COCODE 1 Elaboran la solicitud para la ejecucion
del proyecto.
2 Entregan la solicitud en la Direccion
Municipal de Planificaciéon -DMP-.
_ 3 Revisa las solicitudes y selecciona los
Director de la DMP proyectos que considera prioritarios.
4 Envia la documentacién al Alcalde
para fa revisién y aprobacion.
Alcalde Municipal 5 Revisa los documentos:
5.1 Si califica, es trasladado al Concejo.
52 No califica, es descartado.
Concejo Municipal 6 Revisa los documentos y determina:
6.1 Si es aprobado lo traslada al
secretario.
6.2 Si no es aprobado no procede.
Secretario Municipal 7 Elabora el acta de aprobacién para el
proyecto seleccionado.
8 Envia la documentacion de los
proyectos aprobados a la Direccion
Municipal de Planificaciéon -DMP-.
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Municipalidad de San Juan Ostuncalco 3/4

Nombre del procedimiento:

Gestidn de proyectos

Nuamero de procedimiento :

3

Numero de pasos:

11

Elaborado por:

Ana Ruth Sagastume Gonzalez

Fecha:

Octubre 2012

Inicia;: COCODE

Termina: Director Municipal de Planificacion

Descripcion del procedimiento

Responsable No. Paso Actividad
Director de la DMP 9 Infforma al COCODE y a Ia
comunidad del proyecto
seleccionado.
10 Planifica la ejecucion del proyecto.
11 Archiva la papeleria y documentacion

de los proyectos ejecutados.
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: Municipalidad de San Juan Ostuncaico 4/4
. 2
Nombre del procedimiento: Gestién de proyectos
NUmero de procedimiento : 3
Numero de pasos: 11
Elaborado por: Ana Ruth Sagastume Gonzalez
Fecha: Octubre 2012
Inicia: COCODE Termina: Director Municipal de Planificacion

Flujograma del procedimiento

Director
COCODE | Municipal de Alcalde Concejo Secretario
Planificacion Municipal Municipal
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