TN
N

MUNICIPIO DE SANTIAGO CHIMALTENANGO
DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO

DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL



JULIO RAFAEL GARCIA BARRERA

TEMA GENERAL

“DIAGNOSTICO SOCIOECONOMICO POTENCIALIDADES
PRODUCTIVAS Y PROPUESTAS DE INVERSION’

MUNICIPIO DE SANTIAGO CHIMALTENANGO
DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO

TEMA INDIVIDUAL

DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

2015


Usuario01
Text Box
2015


2015

(c)

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SANTIAGO CHIMALTENANGO - VOLUMEN 3

2-76-15-AE-2013

Impreso en Guatemalia, C.A.


emiimpresos02
Text Box
3


N

\\_‘_/ /

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL

MUNICIPIO DE SANTIAGO CHIMALTENANGO
DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO
INFORME INDIVIDUAL
Presentado a la honorable junta directiva y al
Comité Director
del

Ejercicio Profesional Supervisado de

la Facultad de Ciencias Econdémicas
por
JULIO RAFAEL GARCIA BARRERA
previo a conferirsele el titulo
de
ADMINISTRADOR DE EMPRESAS

en el Grado Académico de

LICENCIADO

Guatemala, octubre de 2015



HONORABLE JUNTA DIRECTIVA
DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Decano:
Secretario:
Vocal Primero:
Vocal Segundo:
Vocal Tercero:
Vocal Cuarto:
Vocal Quinto:

. Lie. Lyis Antonio Sudrez Roldan

Lic. Carlos Roberto Céﬁréra Morales

Lic. Carlos Alberto Hernindez Gilvez
Lic. Juan Antonio Gomez Monterroso
P.C. Oliver Augusto Carrera Leal

P.C. Walter Obdulio Chiguichén Boror

COMITE DIRECTOR DEL
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

Decano Interino:
Coordinador General:

Director de la Escuela
de Economia:

Director de la Escuela

Contaduria Piablica y Auditoria:

Director de la Escuela

de Administracion de Empresas:

Director del IIES: -
Jefe del Depto. de PROPEC:

Delegado Estudiantil
Area de Economia:

Delegado Estudiantil
Area de Contaduria Pablica y
Auditoria:

Delegado Estudiantil
Area de Administracion de
Empresas:

Lic. Luis Antonio Suirez Roldan

Lic. MSc. Felipe de Jesus Pérez Rodriguez
Lic. William Edgardo Sandoval Pinto
Lic. Salvador Giovanni Gafrido Valdez

Lic. Carlos Alberto Hernindez Gilvez
Lic. Franklin Roberto Valdez Cruz
Lic. Hugo Rolando Cuyén Barrera



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA

FACULTAD DE CIENCIAS
ECONOMICAS

Edificiv “S8”

Ciudad Universitaria, Zona 12
GUATEMALA, CENTRCAMERICA

El Infrascrito Secretario de 1a Facultad de Ciencias Economicas de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, HACE CONSTAR: Que en sesion celebrada el dia 13

de noviembre de 2015, segliin Acta No. 28-2015 Punto CUARTO inciso 4.3,

subinciso 4.3.58 la Junia Direciiva de la Facultad conocid y aprobé el Infoime
Individual dei Ejercicio Profesional Supervisado, que con el timio "DIAGNOSTICO
ADMINISTRATIVO MUNICIPAL", municipio de Santiago Chimaitenango,
departamento de Huchuetenango. ’

Presentd JULIO RAFAEL GARCIA BARRERA
Para su graduacion profesional como: ADMINISTRADOR DE EMPRESAS

Previo a la aprobacion por parie de Junta Directiva de la Facultad, el irabajo citado
sufrié el tramite de evaluacidon correspondiente, de acuerde al Reglamento vigente del
Ejercicio Profesional Supervisado, autorizandose su impresion.

Se extiende 1a presente, en la ciudad de Ggaﬁ&mala, a veintiséis dias del mes de

enero  de dos mil dieciséis.

Atentamente,

“ID Y ENSENAD A TODOS”

i
EGC A P
R

EV.



INDICE

INTRODUCCION

1.1

1.1.1
1.1.2
1.1.3
1.1.4

1.2
7121
1.2.2
1.2.2.1
1.2.2.2

1.3
1.3.1
1.3.2
1.3.3
1.3.3.1
1.3.3.2
1.3.4
1.3.5
1.3.5.1
1.3.56.2
1.3.6.3
1.3.6
1.3.7
1.3.8

1.4

1.4.2
1.4.3
1.4.4
1.4.5

CAPITULO |

CARACTERISTICAS GENERALES DEL MUNICIPIO

MARCO GENERAL

Contexto Nacional

Contexto Departamental
Antecedentes historicos del Municipio
Localizaciéon y extension

DIVISION POLITICO-ADMINISTRATIVA
Division politica

Division administrativa

Concejo Municipal

Alcaldias Auxiliares

POBLACION

Total numero de hogares y tasa de crecimiento
Densidad poblacional

Poblacién Econdmicamente Activa -PEA-
Sexo

Area geografica

Ocupacion y salarios

Pobreza

Extrema

No extrema

Total

Empleo

Subempleo

Desempleo

SERVICIOS BASICOS

Sistemas de tratamiento de aguas servidas
Sistema de recoleccién de basura
Tratamiento de desechos sdlidos
Letrinizacion y otros servicios sanitarios

a AN -

11
12
12

13
13
14
14
15
15
15
16
16
17
17
18
18
18

18
22
23
23
23



&

1.4.6

1.5

1.5.3
1.5.4
1.5.5
1.5.7
1.5.8

1.6
1.6.1
1.6.2

2.1

211
2.1.2
213
2.1.4
215
2.1.6

2.2
2.2.1
2.2.1.1
2212
222
2221
2222
2.2.3.2
2224
2225
2.23
2.2.31
2.23.2
2.24

Cementerios

INFRAESTRUCTURA PRODUCTIVA
Mercados

Vias de acceso

Puentes

Telecomunicaciones

Transporte

ORGANIZACION SOCIAL Y PRODUCTIVA
Organizaciones sociales
Organizaciones productivas

CAPITULO Il
DIAGNOSTICO DE LA ORGANIZACION

MARCO LEGAL

Constitucidon Politica de la Republica de Guatemala

Cddigo Municipal. Decreto 12-2002

Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural. Decreto 11-2002
Ley de Servicio Municipal 1-87

Ley General de Descentralizacion. Decreto 14-2002

Ley de Contrataciones del Estado. Decreto No. 57-92

DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO
Andlisis Institucional

Programas

Programa de fortalecimiento municipal
Analisis estructural

Organigrama

Niveles jerarquicos

Integracién del recurso humano
Tramo de control

Centralizacion

Analisis Funcional

Misidn y visidn

Coordinacién

Analisis Procedimental

24

24
24
25
25
25
26

26
26
27

29
29
31
32
32
32
32

32

33
33
33
34
34
36
38
38
38
39
39
40
41



2.2.4.1 Utilizacion de instrumentos administrativos 41

2.2.5 Analisis de facultades 42

2.2.6 Analisis de relaciones 42

2.2.6.1 Lineas de comunicacion 43
CAPITULO IlI

PROPUESTA DE SOLUCION A LA PROBLEMATICA ENCONTRADA

3.1 PROPUESTA ADMINISTRATIVA 44
3.1.1  Propuesta institucional 45
3.1.2 Propuesta estructural 45
3.1.2.1 Organigrama 45
3.1.2.2 Niveles jerarquicos 48
3.1.2.3 Integracion del recurso humano 48
3.1.2.4 Tramo de control 48
3.1.2.5 Centralizacién 48
3.1.3 Propuesta funcional 49
3.1.3.1 Mision y vision 49
3.1.3.2 Coordinacién 50
3.1.4 Propuesta procedimental 50
3.1.4.1 Utilizacion de instrumentos administrativos 50
3.1.5 Propuesta de facultades 51
3.1.6 Propuesta de relaciones 51
3.1.6.1 Lineas de comunicacion 51
CAPITULO IV

REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL

4.1 FUENTES DE INGRESOS MUNICIPALES 52
4.1.1 Aporte de gobierno 52
4.1.2 IVA-PAZ 53
4.1.3 Petréleo 53
4.1.4 Circulacién de vehiculos 53
4.1.5 Aporte constitucional 53
4.1.6 Boleto de ornato 53
4.1.7 Impuesto por uso de tierras comunales 54

4.1.8 Impuesto por uso de cementerio 54



4.2 PROYECTOS EN EJECUCION

4.2.1 Proyectos presupuestados para el aho siguiente
4.3 REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL
4.4 PRIORIZACION DE PROYECTOS

4.41 Necesidades

4.42 Evaluacion

4.43 Aspectos considerados

4.4.4 Priorizacion

4.45 Evaluacidn de recursos y ejecucion
CONCLUSIONES

RECOMENDACIONES

BIBLIOGRAFIA

ANEXOS

55
55
56
58
58
58
59
59
59
60
62
64



No.

S

7N

INDICE DE CUADROS
Descripcion Pagina

Municipio de Santiago Chimaltenango, Departamento de
Huehuetenango, Centros poblados por categorias, ARos
1994, 2002 y 2013 7

Municipio de Santiago Chimaltenango, Departamento de
Huehuetenango, Cobertura de servicios basicos, Aho 2013 20


emiimpresos02
Text Box


No.

iNDICE DE TABLAS
Descripcion

Departamento de Huehuetenango, Indicadores
Socioecondémicos, Aihos 2002, 2006, 2011 y 2012

Municipio de Santiago Chimaltenango, Departamento de
Huehuetenango, Division politica, Afos 1994, 2002 y 2013

Municipio de Santiago Chimaltenango, Departamento de
Huehuetenango, Proyectos en ejecucioén, Aho 2013

Municipio de Santiago Chimaltenango, Departamento de
Huehuetenango, Proyectos presupuestados para el afio 2014,
Ano 2013

Municipio de Santiago Chimaltenango, Departamento de
Huehuetenango, Requerimientos de inversion social, Afio 2013

Pagina

54

55

57



No.

iNDICE DE GRAFICAS
Descripcion

Municipio de Santiago Chimaltenango, Departamento de
Huehuetenango, Organigrama de la Estructura Municipal,
Ano 2013

Municipalidad de Santiago Chimaltenango, Departamento
de Huehuetenango, Estructura organizacional municipal,
Ano 2013

Municipalidad de Santiago Chimaltenango, Departamento
de Huehuetenango, Organigrama especifico propuesto,
Ano 2013

Pagina

11

35

47



INTRODUCCION

La Universidad de San Carlos de Guatemala, tiene como opcion de evaluacion
final, en la Facultad de Ciencias Econdmicas, el Ejercicio Profesional
Supervisado —EPS- el cual implica poner en practica los conocimientos
adquiridos en el pensum de la carrera, para proponer alternativas de

mejoramiento de la situacion socioeconémica del Pais.

Ademas de presentar el informe colectivo denominado “Diagnoéstico
Socioecondmico, Potencialidades Productivas y Propuestas de Inversion’, es
requisito elaborar el informe individual. En esta oportunidad se realiz6 el
‘Diagnostico  Administrativo  Municipal” en el municipio de Santiago

Chimaltenango, departamento de Huehuetenango.

Las municipalidades como instituciones autonomas se encuentran inmersas
dentro de la Administracion Publica. Para que la misma sea eficaz y eficiente
es necesario el fortalecimiento de la Gestibn Municipal ya que en la mayoria de
entidades existen debilidades a consecuencia de la baja preparacion académica
de los encargados, lo que permite el desconocimiento y la aplicacién parcial del
proceso administrativo. En tal sentido, se justifica la necesidad de llevar a cabo

un estudio en la Municipalidad del municipio asignado.

El presente informe denominado “Diagndstico Administrativo Municipal”® para la
municipalidad de Santiago Chimaltenango, se realizé con el propésito de
detectar los problemas relacionados con la Gestién Municipal, los que sirvieron
de base para presentar las respectivas propuestas, que en ultima instancia

dependera de las Autoridades Municipales, su implementacion.

En el proceso de desarrollo del Diagnéstico se aplicé el Método Cientifico.

Después de tener el:conocimiento previo del fendmeno a investigar a través de



la visita preliminar, se elabor6 el plan de investigacién, luego se llevo a cabo el

disefno y elaboracion de los instrumentos de la investigacion.

El trabajo de campo se realizé del uno al 30 de octubre de 2013 el cual permitié
la adquisicién de la informacién a través de entrevistas y encuestas con los
empleados, vecinos e instituciones; paralelo a ello, se comenzé con la
elaboracion de cuadros y graficas estadisticas con su correspondiente analisis

que sirvieron para la elaboracién del informe.
El contenido del informe se estructura de la siguiente manera:

El capitulo |, contiene el marco general, que comienza con los antecedentes del
Municipio, estructura administrativa, division politica, poblacion, los servicios
publicos municipales, infraestructura productiva, la organizacion social y

productiva y las entidades que brindan apoyo al municipio.

En el capitulo ll, se desarrolla el Diagnéstico de la Organizacion, comprende seis
analisis que son institucionales, estructurales, funcionales, procedimentales, de

facultades y de relaciones los cuales estudian por completo la institucion.

El capitulo lll, incluye las propuestas para minimizar o erradicar los problemas

que permitio determinar el Diagnostico.

El capitulo 1V, contiene los requerimientos de inversion social asi como las
fuentes de ingresos municipales, los proyectos en ejecucion y los proyectos que

se tiene contemplados en la municipalidad.



Finalmente se presentan las conclusiones, recomendaciones, la bibliografia
consultada, y los anexos que incluyen el manual de organizacion, de normas y

procedimientos, perfiles de proyectos.

Se hace un agradecimiento especial a los empleados de la Municipalidad,
vecinos e instituciones que de una u otra manera contribuyeron en el desarrollo
del presente informe, el cual se espera que pueda servir de apoyo en la toma de

decisiones.



CAPITULO |
CARACTERISTICAS SOCIOECONOMICAS DEL MUNICIPIO

En el presente capitulo se identifican las caracteristicas sociales y econémicas
del municipio de Santiago Chimaltenango, departamento de Huehuetenango; las
cuales son objeto de analisis para obtener informacién de suma importancia,
para la elaboracion del diagndstico socioeconémico, potencialidades productivas

y propuestas de inversion.

1.1 MARCO GENERAL
El marco general tiene como objetivo conocer los aspectos del contexto nacional
y departamental, asi mismo antecedentes histéricos del Municipio, localizacion y

extension geografica.

1.1.1 Contexto Nacional

" La republica de Guatemala se localiza en la parte norte del territorio
centroamericano, limita al norte y oeste con la Republica Mexicana, al sur con el
Océano Pacifico, al este con el Océano Atlantico y la republica de Belice,
Honduras y El Salvador. Su extensién territorial es de 108,889 kildometros
cuadrados, se encuentra situada en la parte norte del istmo, en la seccion
septentrional de Centroamérica, comprendidé entre los paralelos 13°44’, 18°
latitud norte y entre los meridianos 87°24’, 92°14’ al oeste del meridiano de

Greenwich.

Es un pais que presenta dos estaciones al ano; el verano y el invierno, el clima
es variado de acuerdo a la topografia y sus diferentes altitudes; existen zonas
calidas, templadas y frias. Se divide en ocho regiones, cada una abarca uno o
mas departamentos que poseen caracteristicas geograficas, culturales y

econdmicas parecidas.
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La republica de Guatemala, se divide en 22 Departamentos y éstos a su vez en

338 Municipios, cada uno subdividido en Aldeas, Caserios, Fincas, entre otras.

Algunos indicadores econdémicos del departamento de Guatemala segun los
anos investigados, amplian la division de cada sector productivo, social y
econdmico, donde se manifiesta la situacion de los diferentes escenarios de la
realidad nacional y se da a conocer mediante la comparacién anual. Algunos

ejemplos de ellos son:

El crecimiento poblacional en Guatemala posee un alto indice, en virtud que
para el afo 2002 tenia una poblacién total de 11,237,196 habitantes; se
establece que para el afo 2012 la poblacién aumento a una tasa de crecimiento
poblacional del 2.6% anual, de acuerdo a los datos obtenidos por el Instituto

Nacional de Estadistica -INE-.

Se establecié que el costo de adquisicion de la canasta basica se ha
incrementado significativamente durante los afios objeto de estudio, para el ano
2002 el costo ascendia a Q.1,215.29 y para el 2012 se incrementd a Q.2,617.80;
estableciéndose diferencia significativa del 34% de aumento en los afos

subsiguientes.

1.1.2 Contexto Departamental _

El departamento de Huehuetenango estd ubicado en la regién VIl o
noroccidental del pais, su cabecera departamental tiene el mismo nombre,
cuenta con una extension territorial de 7,403 kildmetros cuadrados, su topografia
es en extremo variada, con montafas y cimas que exceden de 3,000 metros de

elevacion y tierras bajas que descienden hasta 300 metros.

Sus climas son variados, ademas la elevacion y sinuosidades del terreno, sus

limites son: al norte y oeste, con la republica de México; al sur con los
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departamentos de Quetzaltenango, Totonicapan y San Marcos; al este con el

departamento de Quiché.

A continuacién se presentan los indicadores econdmicos y sociales del
departamento de Huehuetenango:

Tabla 1
Departamento de Huehuetenango
Indicadores socioeconémicos

Anos 2002, 2006, 2012 y 2013.

Descripcidn 2002 2006 2012 2013
Indicadores sociales
Poblacion total 846,544 1,000,474 1,173,977 1,204,324
Pablacion indigena 551,205 651,539 764,529 784,292
Poblacién no indigena 295,249 348,935 409,448 420,032
Poblacion urbana 192,009 227,029 266,401 273,287
Paoblacion rural 654,445 773,445 907,576 931,037
Densidad poblacional 114 135 159 163
indice de desarrollo humano -IDH- 75.60 64.00. 58.00 58.00
Poblacion ocupada -%- 92.54 95.35 97.89 97.90
Poblacion desocupada -%- 7.46 4.65 2.1 2.10
Pobreza total -%- 48.00 49.30 50.91 50.91
Pobreza extrema -%- 30.30 22.00 95.90 95.90
Tasa de natalidad -°/oo- 41 33 33 33
Tasa de mortalidad -°/oo- 4.50 4.00 3.60 3.60
indice de analfabetismo -%- : 45.00 35.30 24.50 24.50
Indicadores econdémicos
Poblacion econdémicamente activa -PEA- 221,884 228,541 242,459 249,732 -
Salario minimo agricola -Q- 1,523.80 1,587.40 2,324.00 2,421.75
Canasta basica alimenticia mensual -Q- 1,215.29 1,493.27 2,617.80 2,900.10

Fuente: elaboracién propia, con base en datos de XI Censo Nacional de Poblacion y VI de
Habitacidon 2002, Encuesta Nacional de Empleo e Ingresos -ENEI- 2010-2011, Encuesta
Nacional de Condiciones de Vida -ENCOVI- 2006-2011, del Instituto Nacional de Estadistica -
INE-, datos del PNUD, UNICEF y Banco de Guatemala.

La poblacion total se ha incrementado en el departamento de Huehuetenango en
los ultimos afos de acuerdo a la tasa de crecimiento oficial del Instituto Nacional
de Estadistica -INE-, como se observa en la tabla anterior en el 2002 es de

846,544 incrementando asi en un 18.18% para el afo 2006, teniendo la misma



tendencia para los siguientes anos, y para el 2013 con 1,204,324; incrementado

en un 42.26% comparada con el aio 2002.

En cuanto a los indicadores econdmicos, se puede ver el incremento del salario
minimo agricola, pero de la misma forma en el departamento la canasta basica
alimenticia se incrementa en mayor proporcién, lo cual es una situacién dificil
para la poblacion, debido que para cada afio es mayor a los ingresos que la

poblacion en general obtienen.

1.1.3 Antecedentes histéricos del Municipio

“Santiago Chimaltenango, es un pueblo que tuvo sus origenes antes de vla
conquista espanola, cuando éstos atacaron Zaculeu en el afio 1525 con un
ejército proveniente de Cuchumatan -San Martin y Todos Santos-, San Juan
Atitan y Chimaltenango -Santiago-, llegdé en auxilio de los defensores de
Zaculeu”. El Municipio, fue tomado durante el Periodo Hispanico,

conociéndosele como Chimaltenango.’

Por acuerdo Gubernativo del 11 de diciembre de 1935, Santiago Chimaltenango,
ya no fue considerado Municipio, en su lugar fue anexado a San Pedro Nécta, a
donde fue ordenado trasladar, la bandera, el retrato del presidente, la vara

edilicia y por supuesto el titulo de tierras.

Esto pudo ser aceptado parcialmente por los vecinos del Municipio, sin embargo,
el ser despojado de los simbolos del pueblo y de sus tierras, no podria ser
admitido. Derivado de esto los principales convocaron a una reunion vy
decidieron enviar a una delegacién a Guatemala, encabezada por el joven Diego
Martin, la que después de caminar 8 dias, se entrevisté con el Ministro de

Gobernacion, quién comprendioé lo que significaba el titulo de las tierras para los

'Plan de desarrollo municipal, 2010. Guatemala, p.14
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chimaltecos, por lo que ordené que éste y los demas simbolos permanecieran

en Santiago.

El 2 de febrero de 1948, fue elevado nuevamente a la categoria de Municipio,
por Acuerdo Gubernativo, emitido por el presidente Juan José Arévalo. El
nombre de Chimaltenango, se deriva de las palabras en idioma nahuatl: chimalli,
el cual su significado es escudo o rodela. "El nombre que recibe en Mam es

Chimb’al y su significado es lugar de marimbas o lugar de marimberos.”

1.1.4 Localizacion y extension

Santiago Chimaltenango, esta ubicado al noroccidente del territorio nacional, a
una altura de 2,260 metros sobre el nivel del mar. ElI Municipio tiene una
extension territorial de 39.36 km?, que equivalen al 0.53% de la extensién del
departamento de Huehuetenango y al 2.18% de la mancomunidad de Municipios
del departamento llamada MAMSOHUE."

Se llega de la ciudad de Huehuetenango, sobre la Ruta Interamericana CA-1,
asfaltada hasta el entronque conocido como Chimiché, ubicado en el kildmetro
300; se continta el trayecto de 5 kilbmetros sobre la carretera que conduce
hacia San Pedro Nécta, misma que se encuentra pavimentada; se cruza hacia la
derecha en camino de terraceria del cual se tienen que recorrer 17 kilbmetros
para un total de 67 kilbmetros de la cabecera Departamental al Municipio y 322
kilbmetros desde la cuidad Capital. A continuacién se presenta el mapa del

Municipio, en donde se puede observar la ubicacidén geografica del mismo:

?|bid. p.9.
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Mapa 1

Municipio de Santiago Chimaltenango, Departamento de Huehuetenango
Localizacion geografica
Afio 2013

Mapa de Guatemala

Departamento
Huehuetenango

‘ Todos Santos
“ Cuchumatan
San™ . )
Pedro Necta) Santiago
Chimaltenango
/" San
s Juan Atitan
Colotenango s k
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. Todos Santos
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20.

Municipode Huehuetenango

Huehuetenango 21. San Miguel Acatan
Malacatancito 22. Concepcioén Huista
Aguacatan 23. Jacaltenango

24. Santa Ana Huista
25. San Antonio Huista
26. La Democracia

27. San Pedro Nécta

Santa Barbara
San Sebastian
San Juan Atitan
San Rafael Petzal
San Gaspar Ixchil 28. La libertad
Colotenango 29. Ixtahuacan
Santiago Chimaltenango 30. Tectitan
31. Cuilco
San Juan Ixcoy

Soloma

Santa Eulalia

Santa Cruz Barillas

San Mateo Ixtatan

San Sebastian Coatan

San Rafael Independencia

Nentén

Fuente: elaboracién propia, con base a informacién de la Direcciéon Municipal de Planificacion
-DMP-, de [a municipalidad de Santiago Chimaltenango, departamento de Huehuetenango.



1.2 DIVISION POLITICO-ADMINISTRATIVA
Por medio del analisis de esta variable se observa la divisidbn existente de los
centros poblados y la forma de organizacion de sus autoridades, tanto en lo

politico como en lo administrativo.

1.2.1 Divisién politica

Describe la situacién del municipio referente a la estructura de los diferentes
centros poblados; compara el X Censo Nacional de Poblacién, XI Censo
Nacional de Poblacién y V de Habitacion del Instituto Nacional de Estadistica -
INE- y VI de Habitacion, afos 1994, 2002 y con la investigacion de campo 2013.
A continuacion se muestra el resumen de la divisidon politica de los centros

poblados del municipio de Santiago Chimaltenango:

Cuadro 1
Municipio de Santiago Chimaltenango, Departamento de Huehuetenango
Centros poblados por categorias
Anos 1994, 2002 y 2013 -

Categoria Censo 1994  Censo 2002 Investigacion de
campo 2013
Pueblo 1 1 1
Aldea 2 3 3
Caserio 10 10 10
Cantén - - 1
Paraje - - 3
Finca - - -
Poblacion dispersa - - -
Total 13 14 18

Fuente: elaboracién propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacién y V de
habitacién de 1994, XI de poblacion y VI de habitacion de 2002, del instituto nacional de
estadistica -INE- e investigacion de campo Grupo EPS, segundo semestre 2013.

Como se observa en el cuadro anterior, en el censo 2002 se ha dado un
crecimiento en la categoria de Aldeas en relacion al censo de 1994, de la misma

forma hubo un crecimiento en los Caserios. En el afio 2013, segun la



investigacion, se registrdé una disminucién de estos ultimos y la aparicion de 3
Parajes. Con el fin de establecer mas a detalle los centros poblados que han
tenido cambios desde el censo de 1994 a la fecha, se presenta la siguiente tabla

que contiene datos comparativos:

Tabla 2
Municipio de Santiago Chimaltenango, Departamento de Huehuetenango
Division politica
Anos 1994, 2002 y 2013

Censo Censo Investigacion de
No. Centro Poblado 1994 2002 campo 2013
1 Santiago Chimaltenango Pueblo Pueblo Pueblo
2 Nilla Caserio Caserio Caserio
3 Chepdn Caserio Caserio Caserio
4 Horizonte Caserio Caserio Caserio
5 La Florida Aldea Aldea Aldea
6 Loctoc Caserio Caserio Caserio
7 Rio Ocho Caserio Caserio Caserio
8 Tiwitz Caserio Caserio Caserio
9 Tuicheche Caserio Caserio Caserio
10 Bella Vista Aldea Aldea Aldea
11 Cansulaj Caserio Caserio Caserio
12 Tujzlom Caserio - -
13 Candelaria Tres Cruces Caserio Caserio Caserio
14 Loma Grande - Aldea Aldea
15 Montaiita - - Caserio
16 Nueva Esperanza - - Cantén
17 Flor del Café - - Paraje
18 Nueva Vina - - Paraje
19 Jiménez - - Paraje
20 Chepechion - Caserio -

Fuente: elaboracién propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblaciéon y V de habitacion de
1994, Xl de poblacion y Vi de habitacion de 2002, del Instituto Nacional de Estadistica -INE- e investigaciéon
de campo Grupo EPS, segundo semestre 2013.

En la tabla anterior se hace una comparacion entre los censos 1994, 2002 y los
datos de la investigacion de campo grupo EPS 2-2013, segun los datos del
Censo Nacional de 1994 el municipio de Santiago Chimaltenango contaba con

un Paraje sin nombre y estaba conformado por dos aldeas La Florida y Bella



Vista y once caserios Niya, Chepén, Horizonte, Loctoc, Rio Ocho, Tiwitz,

Tuicheche, Cansulaj, Tujzlom, Tres Cruces y Loma Grande.

Para el censo del ano 2002 el Paraje sin nombre que se reporto por el INE en el
ano 1994 obtuvo el nombre de caserio Montaiita también se cre6 un nuevo
caserio llamado Nueva Esperanza, estos forman parte de la aldea Loma
Grande, la creacion de estos dos centros poblados fue con el fin de un
ordenamiento de la poblacion que se encontraba dispersa a causa del
crecimiento demografico que presenta el Municipio. El caserio Tujzlom pasé a
formar parte del caserio Tres Cruces debido a la poca pablacién que en él
habitaba. El caserio Loma Grande tomd la categoria de aldea debido al

creciente niumero de habitantes.

Seguln la investigacion realizada en el ano 2013, algunos centros poblados de
Santiago Chimaltenango han cambiado, dentro de estos estan: el caserio Nueva
Esperanza el cual se convirti6 en Canton, el caserio Candelaria Tres Cruces
segun los censos 1994 y 2002 se denominaba Tres Cruces, el caserio Niya

i,

cambio la letra “y” por la “doble I” quedando actualmente con el nombre de Nilla.

Actualmente existen tres parajes llamados Flor del Café, Nueva Vina y Jiménez,
los cuales no estan habitados. A continuacién se presenta el mapa en cual se

describe la distribucién de los centros poblados:
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MUNICIPIO SAN PEDRO NECTA

Mapa 2
Municipio de Santiago Chimaltenango, Departamento de Huehuetenango
Centros poblados

Afno2013
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Fuente: elaboracién prop|a con base en datos del mapa del Instituto Nacional de Estadistica

-INE- 2009.
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En el mapa dos, se muestra la distribucién geografica exacta de los distintos
centros poblados que existen dentro del Municipio. Esto demuestra que cada
Aldea y Caserio se encuentra retirado de la cabecera Municipal y dificulta la

distribucién de los servicios basicos que tiene derecho la poblacion.

1.2.2 Division administrativa

Hace referencia a la forma en que se realiza la gestion del gobierno del area, a
través de la Corporacion Municipal, Alcaldias Auxiliares y la colaboracién del
Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE- y Consejos Comunitarios de
Desarrollo -COCODES-.

La administracién del Municipio, es la encargada de velar por el bienestar y
mejorar la calidad de vida de las Aldeas, Caserios y Cantones. El organigrama
municipal incluye los cargos por eleccién popular y el aparato burocratico que
facilita la labor administrativa de la Municipalidad. A continuacién se presenta el
organigrama, que regula los cargos dentro de la Municipalidad de Santiago

Chimaltenango, departamento de Huehuetenango.

Grafica 1
Municipio de Santiago Chimaltenango, Departamento de Huehuetenango
Organigrama de la estructura municipal o

Ano 2013
Concejo
Municipal
Alcalde
Municipal
Consejo Oficina Consejo
Alcaldias Comunitario Munici Sindicoy -
i unicipal . Municipal de
Auxiliares de de Ia Mui Regidor Desarrollo
Desarrollo € la Mujer

Fuente: municipalidad de Santiago Chimaltenango, afio 2013.
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En el organigrama anterior se observa, como esta organizada la municipalidad
de Santiago Chimaltenango, en el mismo se puede observar una escase de
personal, los cargos minimos para abarcar y solucionar toda la problematica del

Municipio es insuficiente.

1.2.2.1 Concejo municipal

“Se integra por el alcalde, sindicos y concejales, todos electos directa y
popularmente en cada Municipio de conformidad con la ley de la materia™. Su
sede se ubica en la cabecera Municipal y es el érgano superior deliberante de
toma de decisiones de los asuntos de la comunidad. El concejo municipal de
Santiago Chimaltenango esta integrado por el alcalde, cuatro concejales y dos

sindicos.

1.2.2.2 Alcaldias auxiliares
Son entidades representativas de las comunidades, en especial para la toma de

decisiones y como vinculo de relacion con el gobierno Municipal.

El nombramiento de los alcaldes auxiliares, lo emitira el alcalde municipal, con
base a la designacion o eleccidén que hagan las comunidades de acuerdo a los
principios, valores, procedimientos y tradiciones de las mismas. Para el ano
2013 existen tres alcaldias auxiliares, una por cada Aldea, las mismas son
localizadas en los centros poblados La Florida, Loma Grande y Bella Vista de

Santiago Chimaltenango.

¢ Mancomunidad MAMSOHUE
La mancomunidad de Municipios del Sur Occidente de Huehuetenango
(MAMSOHUE), esta constituida legalmente como una asociaciéon civil no

lucrativa, donde se aglutinan a 14 municipios del sur occidente del departamento

3 Cohgreso de la Republica de Guatemala, Cédigo Municipal. Decreto 12-2002, y sus reformas.
2002. Guatemala, articulo nueve. p.15
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de Huehuetenango, basados principalmente en las reformas del Coddigo

Municipal.

El objetivo es la gestidon municipal y el desarrolio social de la region Mam de 14
de los 32 municipios del departamento de Huehuetenango, entre ellos: Tectitan,
Cuilco, La Libertad, San Idelfonso Ixtahuacan, San Pedro Nécta, Santiago
Chimaltenango, San Gaspar Ixchil, San Rafael Pétzal, San Juan Atitan, San
Sebastian Huehuetenango, Santa Barbara, Malacatancito y Huehuetenango, con

una cobertura del 45% del total del Departamento.

1.3 POBLACION

“Es el numero total de personas que viven en un area especifica que forman una
nacion y es el elemento primordial de todo centro poblado; las condiciones o
cambios que en ella se realicen, repercuten en todo el contexto econdmico y

social de un Estado.™

1.3.1 Total nUmero de hogares y tasa de crecimiento

La poblacién del Municipio se ha concentrado en la cabecera municipal con una
mayor cantidad de pobladores y hogares, este fendmeno poblacional es
consecuencia de la inmigracion proveniente de los propios municipios de

Santiago Chimaltenango.

De acuerdo a datos obtenidos del Instituto Nacional de Estadistica —INE-, el total
de la poblacion del Municipio, con base en datos del X Censo Nacional de
Poblacion y V de habitacion 1994 era de 5,674, equivalente a 1,030 hogares;
para el ano 2002 se registrd 5,811 habitantes, corresponde a 1,140 con una tasa
de crecimiento de 2.42% y la proyeccion 2013 se estimo6 en 7,368 habitantes con
tasa del 26.79%. ’

4Pearce, D. 1999. Diccionario Akal de economia moderna. 1 2. ed. México, editorial Akal, p. 424
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1.3.2 Densidad poblacional

Es una medida de distribucion de poblacidn de un pais o regidn, que es
equivalente al nUmero de habitantes dividido entre el area donde habitan. Indica
el nimero de personas que viven en cada unidad de superficie y normalmente

se expresa en habitantes por km?.

Segun la investigacion de campo realizada en el Municipio se determind que en
1994 se contaba con 144 personas por kildmetro cuadrado, mientras que en
2002 aumento en 2.4% respecto al censo 1994 y al 2013 segun proyeccion INE
crece a un 26.79%, el Municipio experimenta un crecimiento acelerado en su
poblacion, lo que redunda en un incremento de la densidad demografica. Cabe
mencionar que la presiéon de la densidad demografica se acentia en el casco
urbano, esto debido a que ahi se concentra la mayoria del comercio del

Municipio.

1.3.3 Poblacion econdmicamente activa -PEA-
“Es el conjunto de personas de siete 0 mas afnos de edad que durante el periodo

de referencia, realizan una actividad laboral o que buscan ejercerla”.®

Segun se observo en los censos 1994 y 2002 del INE la participacién del género
femenino en la PEA es menor que la de los hombres, por la diversificacion de. -

actividades productivas y comercio entre otras.

El incremento exponencial en la participacion femenina al afo 2013 es 49%,
derivado de la introduccién de instituciones de fomento al desarrollo vy
participacion de la mujer; con ello se logré6 una marcada insercién al campo
laboral por medio de la elaboracidon de materiales tipicos los cuales son en

algunos casos vendidos y comercializados fuera del Municipio.

® Ibid. p. 265
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1.3.3.1 Sexo

La PEA, tanto en el género masculino como femenino para el ano 2002, se
conservo en relacion con el Censo Nacional de Poblacion de 1994, esto indica
que las mujeres han participado en la actividad laboral pero en bajo porcentaje

en relacion a los hombres.

En el ano 2013 la poblacidon femenina tomé relevancia significativa para los
hogares dentro de Municipio, derivado de la apertura de espacios y participacion
en distintas capacitaciones que promueven el desarrollo de distintas habilidades;

dicho espacio es proporcionado por la asociacion ASIMUCA.

1.3.3.2 Area geografica

Segun los datos obtenidos por los censos 1994 el area urbana presentaba un
62% de la PEA mientras que para el 2002 se observd un 55%; segun la
proyeccion de 2013 el porcentaje se mantiene en 22%, lo anterior obedece a las
pocas oportunidades de trabajo que existian en el casco urbano. En virtud de lo
anterior se realiza el analisis del area rural observandose que para 1994 existia
un 27% de PEA y para el aho 2002 un 20%, mientras que la proyeccion de 2013
de 22%.

1.3.4 Ocupacién y salarios

La ocupacidén permite ubicar a la persona segun el tipo de trabajo que realiza o
realizo, se entiende como el conjunto de tareas desempenadas, por las cuales
recibe una remuneracion denominada salario, lo cual le permite satisfacer sus

necesidades como individuo y de su familia.

El sector agricola y no agricola ha experimentado cambios en el salario minimo
en los ultimos anos, el comportamiento ha sido el siguiente: en el afo 2002
segun Acuerdo Gubernativo 459-2002, era de Q.27.50 para el sector agricola;
mientras que en el ano 2013 segun Acuerdo Gubernativo 359-2012, era de

Q71.40, se determin6 que el monto que se paga a los agricultores oscila entre
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Q.30.00 a Q.50.00 quetzales el jornal. Lo cual indica que la poblacion no
cuenta con el salario minimo decretado y se identificé que existen trabajadores

familiares no remunerados.

1.3.5 Pobreza

“Una condicion humana que se caracteriza por la privacion continua o cronica de
los recursos, la capacidad, las opciones, la seguridad y el poder necesarios para
disfrutar de un nivel de vida adecuado y de otros derechos civiles, culturales,

econdémicos, politicos y sociales.”.®

Dentro del municipio de Santiago Chimaltenango se observdé que las personas
que viven en el casco urbano presentan un menor indice de pobreza que las
personas que viven en el area rural, debido a los distintos factores que aquejan
al mismo, como lo son: la falta de oportunidades de trabajo, vias de
comunicacion en mal estado, y falta de infraestructura para el desarrollo de la

comunidad.

Segun la encuesta realizada, en el afno 2013 de 327 hogares entrevistados, el
86% de las mismas se encontraba en pobreza extrema, devengan un ingreso
menor a Q.1,800.00 por hogar, lo que ocasiona que las personas no puedan

salir de la precaria situacién econémica en la que viven.

1.3.5.1 Extrema
“Se entiende como la situacidon en que no se dispone de los recursos que
permitan satisfacer al menos las necesidades basicas de alimentacion”.”  Los

datos que muestra la encuesta de la Secretaria de Planificaciéon y Programacion

®Oficina de Alto Comisionado para los Derechos Humanos. 2009. Boletin 14: Derechos
Humanos y Pobreza. Guatemala, p. 1

’Indicadores de Pobreza y Pobreza Extrema. (en linea). Guatemala. Consultado el 10 de octubre
2013. Disponible en: http:/www.cepal.org/cgi-bin/getprod.asp?xml=/MDG.
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de la Presidencia -SEGEPLAN-, del afo 2002, es del 38%, mientras que la
investigacion realizada en el 2013 es de 86%, esto indica un crecimiento del

48% en 11 anos de extrema pobreza para el Municipio.

1.3.5.2 No extrema

La pobreza no extrema es la diferencia entre la pobreza total y la pobreza
extrema; segun datos reflejados en la Secretaria de Planificacion vy
Programacion de la Presidencia -SEGEPLAN-, indica que es de 46% para el ano
2002.

1.3.5.3 Total
‘La pobreza total es la sumatoria de la pobreza extrema y la pobreza no
extrema. Ademas de los niveles de pobreza, es posible también estimar la

intensidad y severidad de la pobreza, asi como la desigualdad™®.

De acuerdo a los datos obtenidos por SEGEPLAN, muestra que la pobreza total
en el Municipio para el 2002 existia el 84% de pobreza total, al momento de
realizar la investigacion de’campo segun la muestra se determiné el 100% de la
poblacién vive en pobreza, lo cual demuestra un incremento en este indice y
pone en peligro la vida de las personas ya que son mas vulnerables a desastres

naturales.

1.3.6 Empleo

El censo 2002 y 1994, la poblacion ocupada clasificada por categoria
ocupacional aparece constituida principalmente por empleados (as) que trabajan
en empresas privadas (43.9% en 1994 y 42.3% en 2002).

8 Op. Cit 15 p.
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Se observdé que un 85% de los jefes de hogar trabajan en un empleo
remunerado de caracter temporal o permanente. El 5% restante se encuentra en
busca de oportunidades laborales y el 10% lo conforman las mujeres que se

dedican a las actividades de la casa.

1.3.7 Subempleo

“Segln los resultados obtenidos en la ENEI 1-2013, la tasa de desempleo
abierto alcanzé a nivel nacional un 3.2%, siendo el dominio urbano metropolitano
el que presento la mayor tasa de desempleo 6.2%, casi duplicando la observada
a nivel nacional. Por su parte, los dominios: resto urbano y rural nacional,
registraron niveles similares de desempleo. Desglosada por sexo, muestra que
en general las mujeres experimentan mayores tasas de desempleo respecto de

los hombres™.

1.3.8 Desempleo

Este fendmeno es comun dentro de los inmigrantes y en los nuevos graduados,
que representan el 17% de acuerdo a los resultados obtenidos segun
investigacién de campo, los cuales a pesar que han completado su capacidad
técnica para desempenar un empleo, la falta de experiencia se convierte en un

factor determinante que les dificulta encontrarlo.

1.4 SERVICIOS BASICOS

Constituyen los servicios esenciales que la municipalidad debe proporcionar a la
poblacion para que el nivel de vida sea adecuado y generador de desarrollo;
entre los cuales se mencionan los siguientes: agua, alumbrado publico, drenajes

y alcantarillado, tratamiento de desechos sélidos, letrinizacidén y cementerios.

*ENEI (Encuesta Nacional de Empleo e Ingresos). INE (Instituto Nacional de Estadistica). 2013.
Guatemala, p. 16
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La prestacion de los servicios basicos esta bajo la administracion municipal,
Consejos Comunitarios de Desarrollo y otras entidades que otorgan apoyo para

su implementacion y sostenimiento.

Para el afio 2013, la cobertura de los servicios basicos en los distintos centros
poblados del Municipio continla de manera insuficiente situaciéon que en alto
porcentaje, impide el desarrollo social y econdomico de los habitantes de las

distinta_s comunidades.

Es importante mencionar que algunos de los servicios basicos han llegado a los
distintos centros poblados, gracias a la gestién de los pobladores representados
por sus lideres, quienes se han dado la tarea de gestionar ante autoridades
municipales y otras organizaciones, los cuales han beneficiado de manera

directa a los habitantes de los distintos centros poblados.

En el siguiente cuadro se determind la cobertura de los servicios basicos en los

distintos centros poblados para el afio 2013:
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La mayoria de los centros poblados tiene cobertura de agua, energia eléctrica y
letrinizacion. Los servicios que posee la cabecera municipal son: drenajes y
alcantarillado y alumbrado publico, se determiné que en los demas centros
poblados del Municipio, carecen de algunos servicios en comparacion a la
cabecera, como resultado de la falta de ingresos que permite a las [nstituciones
Gubernamentales brindar una mayor cobertura de los servicios y extender los

existentes, manteniendo la calidad en su infraestructura.

El servicio de drenajes y alcantarillado se encuentra concentrado en un 94% en
el area urbana, lo que no permite un tratamiento adecuado de los desechos en

el area rural.

¢ Energia eléctrica

Es un servicio indispensable para una comunidad, el cual genera desarrollo para
los habitantes de la misma, en donde el acceso y su utilizacion representan una
necesidad basica para la poblacidon, se determind que un 35% no lo poseen.
Se establecié que los hogares que no tienen acceso a este servicio, utilizan

candelas de cera o veladoras para iluminar sus hogares durante la noche.

¢ Alumbrado publico

Es un servicio en donde la participacion del gobierno es primordial para su
generacidn, contribuye a la produccién, comercializacion y satisfaccion de
necesidades de sus habitantes. Con base a la muestra establecida para la
investigacion, se establecid que existe el servicio de alumbrado publico en la
cabecera municipal, caserio Tuicheche, aldeas Bella Vista, La Florida y cantén
Nueva Esperanza, representando un 74% de cobertura, el cual abarca vias

publicas y espacios de libre circulacion.
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El 26% que no cuenta con cobertura corresponden a los centros poblados: Loma
Grande, La Montaiita, Cansulaj, Horizonte, Nilla, Chepén, Rio Ocho, Loctoc,

Tiwitz y Tujzlom.

Energia domiciliar
Este servicio es proporcionado en la actualidad por Union Fenosa, se establece
el adelanto en la cobertura del servicio de energia eléctrica para el Municipio, es
preciso hacer notar que los Unicos centros poblados que no cuentan con energia
domiciliar son Chepdn y Horizonte. El resto representa un 80% que si posee

este servicio.

e Drenajes y alcantarillado

Este es otro de los servicios basicos con los que debe contar una poblacion, el
cual no es mas que un sistema de tuberias con conexiones que permite la
exclusion de liquidos de las viviendas hacia un lugar para ser tratadas o

desechadas

La carencia de este servicio conlleva a danos en la salud de los habitantes; en
reemplazo a este servicio en algunos casos son utilizadas letrinas 0 pozo ciego,
fosa séptica entre otros, mientras que las aguas servidas de los hogares corren
al aire libre en las calles y veredas hasta llegar a algunas corrientes de agua,

contaminando de esta manera los rios y nacimientos.

Se establecid un 47% de cobertura de este servicio, encontrandose unicamente

en la cabecera Municipal.

1.4.1 Sistemas de tratamiento de aguas servidas
Se constaté que en el municipio de Santiago Chimaltenango no se cuenta con
una planta, ni procesos de tratamiento de aguas servidas, ya que el 100% del

caudal de estas aguas se direcciona a 3 barrancos que se ‘encuentran en los
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linderos de la cabecera municipal, la misma situacion se presenta en el area

rural.

1.4.2 Sistema de recoleccion de basura

Este servicio esta bajo la administracion municipal, no tiene costo alguno; segun
la informacion recabada, el 80% de los habitantes del area urbana cuentan con
el servicio, este se presta una vez por semana, para lo cual la municipalidad
cuenta con un camion recolector, éste deposita los desechos en las cercanias

del caserio Nilla.

Para el area rural del Municipio no existe cobertura del servicio de recoleccion,
existen distintos procedimientos para desechar la basura, entre los que

sobresale la practica de tirarla en algun terreno lejano.

1.4.4 Tratamiento de desechos sélidos
El municipio de Santiago Chimaltenango no cuenta con un sistema de
tratamiento de desechos soélidos, lo cual es primordial para promulgar un
saneamiento ambiental y para la prevencidon de focos de contaminacion

generados por los desechos inorganicos.

Segun se informd por colaboradores de la Municipalidad que no se cuenta con la
infraestructura basica ni el presupuesto correspondiente para implementar el
sistema de desechos sdlidos, por lo que unicamente se puede prestar el servicio

de recoleccién de los mismos.

1.4.5 Letrinizacion y otros servicios sanitarios

Este servicio es de caracter privado ya que los hogares que cuentan con servicio
sanitario y letrinizacion lo deben de realizar por gestion y fondos propios. Se
observo que para el ano 2002 el 28% de la poblacidn en el area urbana contaba

con el servicio de la red de drenajes segun datos proporcionados por el Instituto
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Nacional de Estadistica -INE-, dato que aumenté para el ano 2013 en un 6%,
haciendo un 36%, segun encuesta realizada también se identificé que existen
distintas formas de tratar los desechos. En el area rural no se cuenta con red de

drenajes, el 23% utiliza letrina, en el 2002; y en el 2013 aumentoé al 24%.

1.4.6 Cementerios

El municipio de Santiago Chimaltenango cuenta con 8 cementerios ubicados en
los distintos centros poblados, con una cobertura del 62%. EI cementerio de
mayor espacio se encuentra en la cabecera municipal en la entrada principal al
Municipio; éste es administrado por la municipalidad, la cual no cuenta con los
recursos necesarios para darle el mantenimiento, limpieza y seguridad
correspondiente. Cuenta con un portdn de acceso el cual permanece abierto
las 24 horas del dia debido a que no se cuenta con una persona que se

encargue de su apertura y cierre diario.

1.5 INFRAESTRUCTURA PRODUCTIVA
Se refiere a “los niveles de desarrolio en que se encuentra la actividad
productiva y el proceso que ha tenido para su instalacién”'®. Se da a conocer la

infraestructura que refleja la situacién del Municipio:

1.5.1 Mercados

Se comprob6 la existencia de una infraestructura de mercado en el Municipio, la
cual se encuentra ubicado en el casco urbano, con instalaciones no adecuadas y
de caracter informal, el mismo esta a un costado de la plaza municipal en donde
convergen comerciantes de varias localidades aledafas a comprar y vender sus
productos, entre los productos que se comercializan se pueden mencionar:

granos basicos, frutas, verduras y aves de corral entre otros.

Aguilar Catalan, J. A. 2013. Metodologia de la _Investigacion para el Diagnostico
Socioeconomico: Pautas para el Desarrollo de Jas Regiones, en Paises que han sido mal
Administrados. 32. ed. Guatemala, editoriai Renacer. p. 43
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La Municipalidad se beneficia a través del cobro de arbitrio por piso de plaza, la
cuota diaria es de Q.1.00 a Q.2.00 por metro cuadrado y de Q38.00 a Q.68.00

por local comercial.

1.5.2 Vias de acceso

Para trasladarse a las distintas comunidades del Municipio, estan constituidas
mayormente de terraceria y algunos caminos empedrado, estableciendo un 78%
de carreteras en mal estado; el caserio Montanita es el mas afectado ya que no
existe un camino sino un vereda la cual es la Unica que dirige al lugar, los demas
caminos deben ser transitados mayormente por vehiculos de doble tracciéon y no
existe un servicio publico que ayude a la poblacion con el traslado de las

comunidades a la cabecera municipal

1.5.3 Puentes

Se encontraron dos pequefnos puentes peatonales dentro del casco urbano, uno
que conecta a ésta con el caserio Horizonte y otro que conecta el canton Palmita
con cantdn Palmita Il. En el area rural se observé que existen dos puentes, uno
vehicular, el cual esta ubicado en el caserio Loctoc y el otro es un puente de
madera coigante, peatonal, ubicado en el caserio Nilla, los mismos no poseen
identificacion alguna, por lo que los pobladores los llaman conforme al nombre

del centro poblado.

1.5.4 Telecomunicaciones

Los resultados obtenidos en la encuesta, muestran que el 69% de la poblacion
utiliza como medio de comunicacion los celulares y el 31% restante indican que
no hacen uso de este medio. Actualmente las companias telefonicas que
suministran el servicio de comunicacion celular son: Telecomunicaciones de
Guatemala S.A, -CLARO- Comunicaciones Celulares, S.A. -TIGO- y Telefénica,
S.A -MOVISTAR-, ademas se determind que el medio que utilizan para

informarse de la situacion del pais es a través de la television y la radio.
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Las emisoras radiales que transmiten en el casco urbano son: Radio Liberacién
88.1 y Estéreo la Luz del Mundo 93.0. Adicionalmente el Municipio cuenta con
una Direccion General de Correos y Telégrafos que atiende el area urbana y

rural la cual se encuentra ubicada en la cabecera municipal.

1.5.5 Transporte

El medio de transporte mas utilizado por los pobladores, son microbuses y pick-
ups, éstos prestan sus servicios en el area urbana y rural, por lo regular a cada
hora. Ademas en el casco urbano utilizan moto taxis (tuc-tuc) estan disponibles a

cada media hora, el precio del pasaje es de Q.5.00.

Existen tres lineas dé buses extraurbanos que proveen el servicio: Transportes
Martinez, Rosita y Pérez, los cuales se estacionan en la calle principal rumbo a
Huehuetenango, el horario de salida es de 5:00, 5:30 y 6:00 a.m., y de regreso
para Santiago Chimaltenango en horarios de 11:00, 12:00 y 1:00 p.m. el precio
del pasaje es de Q.20.00.

1.6 ORGANIZACION SOCIAL Y PRODUCTIVA
Son las organizaciones que promueven actividades sociales, educativas,
politicas, culturales, religiosas y desarrollo, a través de la agrupacién de

miembros, en funcion de lograr ciertos objetivos en beneficio de la poblacion.

1.6.1 Organizaciones sociales

Organizaciones que se crean con la finalidad de mejorar la calidad de vida de las
comunidades a través de la implementacion de proyectos y obras de desarrolio
para los pobladores. En el municipio de Santiago Chimaitenango el 90% de las

comunidades estan organizadas en la siguiente forma:
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o Comité pro mejoramiento
Segun la investigacion de campo realizada, se determindé que en cada uno de
los centros poblados del Municipio se cuenta con un comité pro mejoramiento,
este es el encargado de velar por las necesidades de la poblacién y junto al
Consejo Comunitario de Desarrollo buscar soluciones a la problematica
detectada, cuando no existe COCODE es el comité quien se encarga de

gestionar la ayuda para su comunidad.

e Comité de padres de familia

En cada centro de educacion existe un comité de padres de familia, en la
Cabecera Municipal y en cada una de las Aldeas, su funcion es velar por las
necesidades basicas de los alumnos entre los que se puede mencionar los
aportes destinédos para la refaccion escolar, la cantidad de los integrantes varia

segun la cantidad de alumnos con que cuenta el centro.

1.6.2 Organizaciones productivas

En la organizacidn, participacidn productiva y econdmica, se encuentran:

e Asociacion de Desarrollo Santiago Chimaltenango -ASODECH-, dicha
organizacién tiene cobertura en el Canton: Piedra, Buena Vista, Palmita y
Alameda, asi mismo en las Aldeas Bella Vista, Loma Grande y Florida, dicha
organizaciéon promueve el desarrolio integral para los ninos, familias y
comunidades, mediante el fortalecimiento organizacional, gestiéon y ejecucién de

proyectos autosostenibles.

e Asociacion Integral de Mujeres Camerina -ASIMUCA-, esta organizacion se
conforma por un grupo de mujeres organizadas con participacion social que

abordan temas de género y proyectos productivos, su fin primordial es la
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realizacidon de tejidos y bordados para la exportacion, se encuentra ubicada en

el centro del Municipio y trabaja con las aldeas Loma Grande y Bella Vista.



_ CAPiTULOII ]
DIAGNOSTICO DE LA ORGANIZACION

En el presente capitulo se da a conocer el diagndstico realizado a la
municipalidad de Santiago Chimaltenango, el cual tuvo por objetivo conocer las
caracteristicas y condiciones de la Municipalidad, la importancia del diagnostico
recae en la descripcion de la forma de trabajo y organizacion que posee, esto se
realizd a través del anadlisis administrativo. Ademds se da a conocer las leyes

por las cuales se sustenta la administracion municipal.
2.1 MARCO LEGAL

Es la base legal que constituye a la municipalidad como institucion publica la
que estara al servicio de la comuna, y se guiara por las leyes del pais, tales
como: la Constitucidon Politica de la Republica de Guatemala, el Cédigo
Municipal y las siguientes leyes Consejos de Desarrollo Urbano y Rural,
Servicios Municipales, General de Descentralizacion y de Contrataciones del
Estado.

2.1.1 Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
A continuacion se describe lo que la Constitucién Politica de la Republica de

Guatemala expresa en el articulo 253 en lo relativo a la autonomia municipal.

“Elegir a sus propias autoridades, obtener y disponer de sus recursos, y atender
los servicios publicos locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccion y el
cumplimiento de sus propios fines. Para los efectos correspondientes emitiran

las ordenanzas y reglamentos respectivos”.

Articulo 254. Indica que el gobierno municipal serd ejercido por un concejo, el
cual integra el alcalde, los sindicos y concejales, electos directamente por
sufragio universal y secreto para un periodo de cuatro afos y pueden ser

reelectos en una nueva oportunidad.
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Articulo 255. Recursos econémicos del Municipio. Es deber de las corporaciones
municipales procurar el fortalecimiento economico de sus respectivos
municipios, a efecto de poder realizar las obras y prestar los servicios que les

sean necesarios.

La captacion de recursos debera ajustarse al principio establecido en el articulo

239 basado en las necesidades de los municipios.

El principio de legalidad establece que el Congreso de la Republica decreta los
impuestos ordinarios, extraordinarios, arbitrios y contribuciones especiales de
conformidad a las necesidades del Estado. Asimismo determinar las bases del

cobro administrativo y los procedimientos para la recaudacion del mismo.

En cuanto a la asignacion presupuestal como lo menciona el articulo 257, esta la
realiza el Organismo Ejecutivo anualmente en el Presupuesto General de
Ingresos ordinarios del Estado, un diez por ciento del mismo para las
municipalidades del pais. Este porcentaje debera ser distribuido en la forma en
que la ley determine y destinado por lo menos en un noventa por ciento para
programas y proyectos de educacion, salud preventiva, obras de infraestructura
y servicios publicos que mejoren la calidad de vida de los habitantes. El diez

por ciento restante podra utilizarse para financiar gastos de funcionamiento.

Bl articulo 259. Juzgado de asuntos municipales; indica la ejecucion de
ordenanzas y el cumplimiento de disposiciones, las municipalidades podran
crear de conformidad con la ley el juzgado de asuntos municipales y el cuerpo
de policia, de acuerdo a los recursos y necesidades, lo que funcionaran bajo

ordenes directas del alcalde.
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2.1.2 Cbdigo Municipal. Decreto 12-2002
Tiene por objeto desarrollar los principios constitucionales referentes a la
organizacion, gobierno, administracion, funcionamiento de los municipios vy

demas entidades locales.

2.1.3 Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural. Decreto 11-2002

El objetivo del sistema de consejos de desarrolio es organizar y coordinar la
administracion publica mediante la formulacién de las politicas de desarrollo,
planes y programas presupuestarios y el impulso de la coordinacion

interinstitucional, publica y privada.

El sistema de consejos de desarrollo esta integrado por niveles, de la siguiente
forma:

+ El nacional, con el consejo nacional de desarrollo urbano y rural.

e Eldepartamental, con los consejos departamentales de desarrollo.

e El municipal, con los consejos municipales de desérrollo.

e El comunitario, con los consejos comunitarios de desarrollo.

El fin primordial es conocer los montos maximos de pre-inversion e inversion
publica por region y departamento para el afio fiscal siguiente, provenientes del
proyecto de presupuesto general del Estado, y proponer a la presidencia de la
republica sus recomendaciones o cambios con base en las disponibilidades
financieras, las necesidades, problemas econdmicos sociales priorizados por los
consejos regionales y departamentales de desarrollo urbano y rural y las
politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo vigentes, conforme al

sistema nacional de inversién publica.

2.1.4 Ley de Servicio Municipal 1-87
Esta ley tiene como objetivo regular las relaciones entre municipalidades y sus

servidores, para asegurar justicia, equidad y estimulo en su trabajo, al garantizar
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la eficiencia y eficacia administrativa mediante la aplicacion de un sistema de
administracion de personal que fortalezca la carrera administrativa sin afectar la

autonomia municipal.

2.1.5 Ley General de Descentralizacion. Decreto 14-2002

Promueve en forma sistematica la descentralizacion econdmica administrativa,
para lograr un adecuado desarrolio del pais en forma progresiva y regulada para
trasladar las competencias administrativas, econdmicas, politicas y sociales del

Organismo Ejecutivo, al Municipio y de mas instituciones del Estado.

2.1.6 Ley de Contrataciones del Estado. Decreto No. 57-92

Esta ley regula la compra, venta y contrataciones de bienes, suministros, obras y
servicios que requieren los organismos del Estado, sus entidades
descentralizadas y autéonomas, unidades ejecutoras, las municipalidades y las

empresas publicas estatales o municipales.

2.2 DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO :
A continuacién se presenta el diagndstico administrativo realizado a la

municipalidad de Santiago Chimaltenango, el cual tiene como propésito principal
“conocer la organizaciéon administrativa y el funcionamiento del area objeto de
estudio, con la finalidad de detectar causas y efectos de los problemas

administrativos de la institucion y proponer alternativas viables de solucién.””’

Para poder determinar la situacion actual de la Municipalidad de Santiago

Chimaltenango, se tomd en cuenta los siguientes analisis:

e Analisis Institucional

* Analisis estructural

" causa y efecto problemas administrativos (en linea) Guatemala. Consultado el 15 enero 2014.
Disponible en: http://www.gestiopolis.com/canales8/ger/diagnostico-administrativo-causas-y-efectos-de-
los-problemas.htm
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o Analisis funcional
e Analisis procedimental
e Analisis de facultades
e Analisis de relaciones
Lo anterior permitira conocer la organizacion administrativa y funcionamiento de

la institucion, destacando la problematica de cada uno de sus elementos.

2.2.1 Analisis Institucional

Este analisis puede definirse como una herramienta de comprension de las
dinamicas internas y externas de la institucion, en la perspectiva de mejorar
estructuras, practicas, percepciones y desempenos.  Como institucion publica
es importante que sea aplicado a la Municipalidad de Santiago Chimaltenango

este tipo de andlisis.

2.2.1.1 Programas
Se refiere a los planes estratégicos formulados por el gobierno municipal, con el

fin de apoyar al fortalecimiento del programa anual de desarrollo del Municipio.

2.2.1.2 Programa de fortalecimiento municipal
Para elaborar un programa de fortalecimiento primero se deben conocer las
debilidades y deficiencias que posee la institucion, estas son las que se

encontraron después de realizar las entrevistas:

e Falta de conocimiento por parte de los empleados sobre normas vy
procedimientos que se realizan diariamente en la municipalidad, muchos de
ellos realizan las instrucciones que se les indicaron verbalmente y no existe
un documento

e El desempefo de las unidades administrativas muchas veces no es el

correcto debido a que son muy lentos o no todas las personas tienen la
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oportunidad de que su situacion sea solucionada, muchas veces el alcalde
tiene que ser mediador en situaciones familiares, ya que las personas aun no

confian en el juzgado que se encuentra dentro del municipio.

2.2.2 Analisis estructural
En este andlisis se estudid las diferentes unidades administrativas que

conforman la estructura de la organizacion.

2.2.2.1 Organigrama

Segun se logro determinar, en la municipalidad de Santiago Chimaltenango la
estructura organizacional también llamado organigrama, presenta dos
caracteristicas, la autoridad y el poder fluyen hacia abajo en la estructura desde
el alcalde hasta el Ultimo puesto existente.  Se observd que la mayor parte del
personal se encuentra bajo la supervision de la Secretaria Municipal y Direccion.-

Municipal Financiera Integrada.

A continuacion se muestra la estructura organizacional de la Municipalidad:
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Segun los datos recabados en la encuesta realizada a los empleados de la
municipalidad, se determind que el 85% de los mismos no conocen el
organigrama de la organizacion y desconocen la posicion en que se encuentran
dentro del mismo. El 15% que lo conoce es debido a que esta involucrado

dentro de la elaboracion del Plan Operativo Anual —POA-.

La municipalidad de Santiago Chimaltenango, cuenta con un organigrama
funcional, plasmado en el Plan Operativo Anual, en el cual la figura de maxima
autoridad es el Concejo Municipal, luego el alcalde que es la figura de autoridad

dentro del municipio, estos a su vez tiene a su cargo el area de auditoria interna.

El siguiente nivel jerarquico esta conformado por la secretaria municipal, la
direccion de administracién financiera integrada municipal, la direccidén municipal
de planificacion, oficina de servicios publicos municipales, oficina forestal

municipal y oficina municipal de la mujer.

2.2.2.2 Niveles jerarquicos

La organizacion consta de los siguientes niveles jerarquicos:

¢ Concejo municipal: “Corresponde con exclusividad al Concejo Municipal, el
ejercicio del gobierno del Municipio, velar por la integridad de su patrimonio,
garantizar sus intereses con base a sus valores, cultura y necesidades

planteadas por los vecinos conforme a la disponibilidad de recursos”'?

El Concejo Municipal de Santiago Chimaltenango, esta integrado por cinco
concejales y dos sindicos quienes colaboran con el alcalde para realizar obras

de bienestar social en el municipio.

12 Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo Municipal Decreto 12-2002, Guatemala,
articulo 33 P.35
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Alcaldia Municipal: “Maxima autoridad ejecutiva representativa de las
comunidades, en especial para la toma de decisiones y como vinculo de

relacion con el gobierno municipal’*®

Nivel staff: conformado por las unidades que brinda ayuda externa a la
municipalidad y que llevan un control de las atribuciones que se les
encomienda. En la municipalidad de Santiago Chimaltenango se observa
que poseen un area de auditoria interna la cual esta asignada a través del

Ministerio de Finanzas Publicas.

Nivel ejecutivo: conformado por unidades ejecutoras encargadas de dirigir y
orientar las decisiones politicas y acciones relacionadas con el que hacer

municipal.

A continuacién se presentan las siguientes:

Secretaria municipal

Direccidon de administracidn financiera integrada municipal
Direccién municipal de planificacion,

Oficina de servicios publicos municipales,

Oficina forestal municipal y

Oficina de la mujer.

Nivel operativo: conformado por las aéreas de trabajo que operan los

diferentes servicios que brinda la Municipalidad.

El organigrama que presenta la Municipalidad no es funcional debido a que

existe una inadecuada delegacion de funciones generando confusion a la hora

de delegar responsabilidades.

B bid. P.12
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2.2.2.3 Integracion del recurso humano

De acuerdo a la ndmina de empleados del ano 2013, hay un total de 22
personas que laboran en la municipalidad, quienes estan distribuidos dentro de
los distintos niveles jerarquicos. Se pudo observar que en el area operativa
laboran un 75% del personal de la municipalidad ya que realizan labores de

atencién al cliente, mantenimiento, limpieza, entre otras.

Mientras el restante 25% estan involucrados en las jefaturas y direccion de la
municipalidad, asi como el alcalde, los concejales y demas personas
involucradas con la administracion de la municipalidad. Debido a esto la
informacién algunas veces se quede en los mandos medios y no es transmitida

a los demas.

2.2.2.4 Tramo de control

Se observd dentro de la Municipalidad que existe sobrecargo de
responsabilidades sobre un puesto. Esto se evidencié dentro del area de
Direccion Financiera Integrada y la Secretaria Municipal; estas areas tienen a su
cargo 14 unidades (5 por parte de la Secretaria y 9 la Direccién Financiera) por
. lo cual no mantienen un control adecuado sobre las actividades qUe cada una de
estas realiza, mientras que las demas areas de la Municipalidad no manejan

unidades a su cargo.

2.2.2.5 Centralizacion
Existe en los niveles de direccion y control por la naturaleza del puesto de

trabajo, de la siguiente manera:

e El alcalde municipal: es el encargado de hacer cumplir las disposiciones
del concejo, comunica todas las érdenes e instrucciones para resolver los

asuntos del Municipio.
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e lLos jefes o encargados de cada departamento son los encargados
directos de supervisar y llevar a cabo el control de lo que sucede en su

unidad, para luego presentarlo ante el alcalde en el momento oportuno.

2.2.3 Analisis funcional

Tiene por objeto conocer cada una de las acciones y la actividad que se realiza
en la Municipalidad, sin llegar a determinar cuales representan los puntos fuertes
o débiles. También proporciona una vision global de la instituciéon y de los

procesos que intervienen en ella.

Dentro de la municipalidad se pudo observar que las personas conocen sus
actividades y respetan las cadenas de mando, saben exactamente a quien rendir
cuentas de sus actividades. A pesar de las deficiencias en el area
administrativa se puede notar que han puesto en practica algunos elementos de

administracion.

2.2.3.1 Misién y vision
Como toda institucion ya sea a nivel publico o privado, esta debe contar con una

mision y vision la cual le dara el significado y valor a la institucion.

Mision: “Ser una municipalidad que persiga como fin primordial velar por mejorar
continuamente el nivel de vida de los habitantes del municipio de Santiago
Chimaltenango, administrar eficaz y eficientemente los recursos obtenidos por la
municipalidad, para cubrir las necesidades vitales y proveer de los servicios
basicos al pueblo chimalteco, para impulsar el desarrollo de cada comunidad y

persona individual”.

Vision: “Lograr que la Municipalidad de Santiago Chimaltenango se posicione en
los habitantes como una municipalidad, auto-sostenible, que promueva

proyectos para el desarrolio y sostenimiento de sus habitantes, incentivar la
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equidad e igualdad en todas las areas de la persona y contribuir a aumentar el

nivel de vida de cada uno de los habitantes que lo conforman”*,

De acuerdo a las encuestas y entrevistas realizadas a los empleados
municipales se determind que el 75% de ellos no conocen la misidén y vision de
la municipalidad, debido a que no estan visibles y no se les da ninguna
retroalimentacion de las mismas. El restante 25% de los empleados que la
conocen, es debido a que estan involucrados en la elaboracién del Plan

Operativo Anual (POA) o son los encargados de area.

Se debe recalcar la importancia que tiene que los empleados conozcan sobre la
misién y visién de la municipalidad, sin el conocimiento de las mismas no tomara
conciencia de la importancia de su trabajo para alcanzar los obijetivos de la
institucion.

2.2.3.2 Coordinacién

En esta etapa se observd y analizo la interaccién que existe en el desarrollo de
las funciones de las unidades de trabajo. Debido al tamafio de la estructura

organizacional de la municipalidad, la coordinacion de actividades depende de:

e Cadena de mando. Se presenta desde el alcalde municipal los funcionarios y
jefes de unidades, hasta los subordinados, por medio del manejo de planes
operativos de accién, reuniones de trabajo con el concejo, donde se rinde

informes de la situacion que presentan y el alcance de las metas establecidas.

e Divisién funcional del trabajo. Cada unidad tiene asignada la coordinacion de
las actividades que se realizan en la misma. A cada persona se le asigna la

realizacién del trabajo, en la mayoria de casos lo hacen verbalmente.

14Municipalidad de Santiago Chimaltenango, Plan Operativo Anual 2011, P. 25
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Basado en la informacion obtenida a través de las encuestas, se detectdé que
existe desigualdad en |la asignacion de labores por unidad, ya que en algunos, la

carga de atribuciones es mayor que en otros.

La cadena de mando se respeta ya que el Alcalde es el Unico que da a conocer
las resoluciones del Concejo Municipal a todos las personas que laboran en la

Municipalidad.

2.2.4 Analisis procedimental
Se realiza mediante el estudio de los procedimientos y procesos generales de la

unidad en estudio.

Se constatd que dentro de las unidades administrativas que se encuentran
dentro de la municipalidad de Santiago Chimaltenango, no poseen instrucciones
establecidas para las actividades que se realizan. Se pudo observar que la-
Unica que posee un manual de procedimientos es el area financiera ya que esta
recibe asesoria por parte del ministerio de finanzas en cuanto a la parte de la

presentacion de los informes a la auditoria financiera.

2.2.4.1 Utilizacion de instrumentos administrativos
La utilizacion de un manual de normas y procedimientos es basico para que el
empleado puede realizar correctamente sus atribuciones y conozca exactamente

el grado de importancia de su puesto para el desarrollo de la institucion.

Se observo que en la Municipalidad, no se cuenta con estos manuales, la Unica
area que si posee es la relacionada a lo financiero. Derivado de esto las
personas que laboran en la institucion no tienen un conocimiento exacto de lo
que deben realizar, sino que aprenden segun la experiencia o segun se les

ensefa por parte de las personas que estan en el puesto.
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2.2.5 Analisis de facultades

En este analisis se define los derechos y atribuciones para ejecutar las funciones
especificas del puesto, para las principales figuras ediles, tales como el alcalde,
concejales, sindicos, auditor interno, tesorero municipal, secretario municipal y el

coordinador de la oficina municipal de planificacion.

Las atribuciones y derechos delegadas para la ejecucién de sus funciones, se

encuentran normadas en el Decreto Numero 12-2002, Codigo Municipal.

Para el resto de empleados municipales, los derechos, obligaciones,
atribuciones y responsabilidades estan determinadas en la Ley de Servicio

Municipal.

El personal municipal desconoce sus atribuciones y responsabilidades, porque al
iniciar no recibieron una capacitacidn ni induccién las cuales son necesarias al
ingresar a una institucion debido a que en ellas se da a conocer informacion
basica y necesaria para que se desempeie correctamente dentro de la

Municipalidad.

2.2.6 Analisis de relaciones
Este estudio trata de la comunicacion y coordinacidn entre dos o0 mas areas para

la ejecucidn de funciones especificas.

En cada unidad labora un coordinador o jefe de area, quien es el responsable
del personal que tiene a su cargo, segun se observo la secretaria municipal y la
direccidn financiera son las areas que tienen personal a su cargo, se encontro
que la comunicacion de tareas es ineficiente, pero se realizan reuniones de

trabajo donde se exponen los problemas y se discuten para llegar a un acuerdo.
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2.2.6.1 Lineas de comunicacién
Las unidades de trabajo manifiestan una estrecha comunicacion con la alcaldia
municipal principalmente en la toma de decisiones de alto nivel. A continuacion

se presentan los siguientes tipos de comunicacion:

e Comunicacién descendente: (jefes — subordinados) se manifiesta de forma
vertical a través de érdenes e instrucciones verbales o por escrito, por medio

de memorandos y oficios enviados en forma personal.

¢ Comunicacién ascendente: (subordinados — jefes) se da a través del jefe del
departamento, quien transmite a la alcaldia.

Se pudo determinar que como resultado de la encuesta realizada en la

municipalidad un 80% de las personas entrevistadas reciben instrucciones

directamente de su jefe inmediato, el 20% restante recibe instrucciones tanto de

su jefe como de el alcalde directamente o de la secretaria municipal.

También se detectd que la comunicacion descendente es solamente verbal en
un 90% de los casos y el 10% restante se debe a que es informacion delicada y
por ello se debe manejar de forma escrita y con las firmas de las personas

involucradas.

La informaciéon que divulga la municipalidad es oral y se limita a divulgar
reuniones de consejos o reuniones de equipo, no utilizan el medio escrito puesto
que las personas en el municipio se conocen y hacen uso de boca a boca para
transmitir mensajes, se da el caso en que utilizan vehiculos con altavoces para

hacer de conocimiento general acontecimientos que afecten al municipio.



CAPITULO IlI
PROPUESTA DE SOLUCION A LA PROBLEMATICA ENCONTRADA

En este capitulo se presenta la propuesta de solucion a los problemas
encontrados dandole énfasis en la mejora del ambiente laboral y la resolucion a
problemas administrativos encontrados, sirve de guia para las autoridades
municipales y asi lograr de una mejor manera la consecucién de los objetivos de

la institucion.

3.1 PROPUESTA ADMINISTRATIVA
La municipalidad de Santiago Chimaltenango del departamento de

Huehuetenango no obstante de ser una entidad publica, cuenta con un clima
organizacional aceptable, lo que genera a los colaboradores seguridad y buen
ambiente de trabajo, las oficinas fueron remodeladas y se observan esfuerzos
por mejorar las condiciones laborales del personal, instalaciones fisicas vy

equipamiento.

Sin embargo aun se encuentran deficiencias en algunas areas de trabajo, tal es
el caso de la Direccion Municipal Financiera Integrada, la cual esta ubicada en
un espacio reducido, comparte con varias unidades que tiene a su cargo, lo que

provoca hacinamiento y desorden dentro del area.

No obstante que en las entrevistas se detectd satisfaccion del personal con el
aprovisionamiento del mobiliario y equipo de trabajo, en la observacion se
establece que las condiciones pueden mejorar, tanto en mobiliario, equipo y
tecnologia utilizada para realizar el trabajo, por lo que pueden existir otras

deficiencias que no se mencionan en el presente informe.

A continuacion se presentan las propuestas de solucién a la problematica

encontrada en cada uno de los analisis realizados:
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3.1.1 Propuesta institucional

Para que la municipalidad funcione de la mejor manera se hace necesario
realizar la implementaciéon de programas de fortalecimiento anuales los cuales
favorecen a la municipalidad para el desarrollo del Municipio, para ello es

necesario llevar a cabo estas acciones:

e Debido al desconocimiento sobre los procedimientos realizados en la
municipalidad se hace necesario la elaboracion de un manual de
procedimientos en los cuales se estipule las bases para llevar a cabo el
trabajo correctamente, por ello se propone un modelo de manual para aplicar

dentro de la Municipalidad (Anexo 2).

e Se propone realizar capacitaciones para que el personal sea capaz de

atender las solicitudes de los vecinos de forma eficaz.

e La figura del Alcalde debe ser la que administre al Municipio, por ello se
propone fortalecer al juzgado de paz, que este ejecute la ley e intervenga en

la solucion de problemas familiares.

3.1.2 Propuesta estructural
En este apartado se plateara solucién a los problemas encontrados dentro de la
estructura de la Municipalidad, los niveles jerarquicos, la integracién del recurso

humano, tramo de control y centralizacion

3.1.2.1 Organigrama

Segun el organigrama propuesto para la municipalidad, se redistribuyeron las
areas que tenia a su cargo la Secretaria Municipal, queda bajo el cargo de la
Recepciéon Municipal y los Oficiales de secretaria 1, Il y 11l debido a que guardan

mayor relacion.
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La Oficina de Servicios Publicos Municipales tendra a su cargo la administracion
de los servicios de recoleccién de basura por ende tendra al piloto del camion y
a los recolectores I, Il y lll, ademas tendra también a su cargo al conserje |, Il y

Hl, ya que estos tienen relacion entre si.

En la siguiente grafica se muestra cdémo quedara el organigrama propuesto con
las diferentes reasignaciones de unidades para la municipalidad de Santiago

Chimaltenango:
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Grafica 3
Municipalidad de Santiago Chimaltenango, departamento de
Huehuetenango
Organigrama especifico Propuesto
Ano 2013

Oficina de Servicios
Publicos Municipales

Piloto de camidn rRecolectorl J ' Conserie | l

recolector de basura j

G{ecolector i ] Conserje ll

il |

[ Recolector I ] [ Conserje 1l ]

[ Secretaria Municipal J

Recepcidn [ Oficial de secretaria Ij

Municipal

[ Oficial de secretaria |l ]

[ Oficial de secretaria Il J

Fuente: Investigaciéon de campo, Grupo EPS 2-2013
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Se propone la reasignacidon de puestos en el organigrama, este debe
socializarse dentro de los empleados de la municipalidad con especial atencién
a las personas que seran reasignadas a otros jefes, para que conozcan el lugar

que ocupan dentro de la institucion.

3.1.2.2 Niveles jerarquicos
Para el nivel ejecutivo se propone dividir las unidades que tiene a su cargo la
Secretaria Municipal puesto existen unidades que no deben ser parte de la

misma y con eso se logra que la Secretaria funcione de manera correcta.

3.1.2.3 Integracion del recurso humano
Se propone el promocionar al personal operativo para que pueda reducirse el
numero de personas dentro de esta area y con esto lograr el desarrollo personal

de los empleados.

3.1.2.4 Tramo de control

Se sugiere que se realice una redistribucion de las unidades ya que se pudo
observar que dentro del organigrama existen areas que no deben tener unidades
a su cargo. Tal es el caso de la Secretaria Municipal que tiene a su cargo
unidades que no le corresponde por ello se propuso reasignar tres unidades a la

Oficina de Servicios Publicos, distribuyendo asi la responsabilidad.

3.1.2.5 Centralizacion

Dado que el alcalde es el Unico que comunica las ordenes del Concejd
Municipal, se propone descentralizar esta funcion y otorgar responsabilidades a
las demas areas, esto ayudara a que las decisiones, mandatos y demas temas
que deba conocer el personal se transmitan eficientemente y se logre reducir el

tiempo en la toma de decisiones.
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3.1.3 Propuesta funcional

Actualmente la Municipalidad utiliza elementos de la administracién los cuales
fortalecen la parte administrativa de esta, ademas se observo que no tienen una
vision o misidén bajo las directrices de la administracién por ello se propone un
modelo de misidn y visidn basado en las reglas de administracion, para motivar

en los empleados el objetivo principal de la institucion.

3.1.3.1 Misidn y vision
Se propone el siguiente modelo de mision y vision para la municipalidad de

Santiago Chimaltenango:

Mision: “Ser una municipalidad eficaz y eficiente en administrar los recursos
obtenidos, para cubrir las necesidades vitales y proveer de los servicios basicos
al pueblo de Santiago Chimaltenango, para impulsar el desarrollo de cada

comunidad y persona individual”.

Vision: “Convertirse en una municipalidad auto-sostenible, que promueva
proyectos para el desarrollo y sostenimiento de sus habitantes, incentivar la
equidad e igualdad en todas las areas de la persona y contribuir a aumentar el

nivel de vida de cada uno de los habitantes que lo conforman”.

Se hace énfasis en colocar la mision y visién de la municipalidad a la vista de los
empleados y las personas que visiten la institucion. Dar una retroalimentacién a

los empleados, para que se sientan identificados con la labor de la institucion.

Para que las personas que visitan la municipalidad conozcan la misién y vision

se propone colocarlas en recuadros de marmol en la entrada de la institucion.
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3.1.3.2 Coordinacion

Se plantean las siguientes etapas dentro del proceso:

e Se propone que se siga la cadena de mando que se maneja en la
Municipalidad debido a que se esta aplicando correctamente, ya que el poder
desciende de los puestos superiores a los inferiores.

e El hecho de que las tareas sean delegadas de forma verbal crea
inconvenientes en la ejecucion, las personas no logran retener la informacién
que se les indica, por ello se propone sean trasladadas al personal por escrito
a manera de dejar constancia sobre lo que deben realizar ya que generara en

el personal mayor confianza al llevar a cabo dichas tareas.

3.1.4 Propuesta procedimental

Debido a que no existe un manual de procedimientos se propone la
implementaciéon de uno, ya que este ejemplificara paso a paso como realizar
ciertas actividades que llevan un proceso definido y al no realizarlo de esta
manera conlleva al retraso de actividades y falta de profesionalidad por parte de

los empleados publicos.

Este manual ayudara a las areas con procesos concretos, como lo es el
Secretario Municipal y los Oficiales de secretaria, ya que estos realizan

actividades que requieren de un proceso establecido.

3.1.4.1 Utilizacion de instrumentos administrativos

Los instrumentos administrativos deben ser utilizados para facilitar la realizaciéon
de las actividades de cualquier institucion publica o privada, por ello se propone
un manual de procedimientos y un manual de puestos dentro de los cuales se
identifique claramente los procesos a realizarse en la Municipalidad y las
actividades a las cuales el empleado debe apegarse y cefirse para realizar su

trabajo, quien es su jefe inmediato y a quienes tiene a su cargo (ver anexo 2).
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3.1.5 Propuesta de facultades

Los derechos y atribuciones ya estan establecidos de ley, estos se encuentran
en el Decreto niumero 12-2002 del Cdodigo Municipal para las autoridades
municipales, para los demas puestos se encuentra dentro de la Ley de Servicio

Municipal.

Debido al desconocimiento de las atribuciones, se propone a las autoridades
realizar una capacitacién sobre la institucion, ya que esto contribuira a que el
personal conozca realmente su lugar de ftrabajo, se identifique con la
Municipalidad para que comprenda la importancia de su puesto y la razén por ia
cual debe esforzarse por dar el maximo cada vez que algun vecino necesite un

servicio municipal.

3.1.6 Propuesta de relaciones
Se propone que las reuniones deben realizarse cada semana si es posible, ya
que en estas se dan a conocer problemas en el momento y se pueden

solucionar para evitar situaciones incomodas posteriormente.

3.1.6.1 Lineas de comunicacién

Las lineas de comunicacion descendentes estan determinadas correctamente ya
que muestran que la comunicacion es fluida y se da en dos vias (de jefes a
subordinados y de subordinados a jefes), por ello se propone que las
instrucciones verbales sean de manera escrita con esto lograr un mayor

compromiso del personal con la institucion.

Se propone al Gobierno Municipal que para divulgar informacion a la poblacién
utilice el siguiente método: la elaboracién de afiches informativos dentro de los
cuales se indique los motivos y horarios de las reuniones a los pobladores,
informar a los miembros del COCODE para que ellos se encarguen de

comunicarselo a su gente.



CAPITULO IV
REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL

Son aquellas necesidades que existen en la poblacion y que demanda por la
construccion de establecimientos, servicios y mejoramiento de infraestructura,
las cuales tienen que ser atendidas para mejorar el nivel de vida de los
habitantes. La finalidad de la inversion social es la satisfaccion de los servicios

sociales dentro de una comunidad.

4.1 FUENTES DE INGRESOS MUNICIPALES
Para el sostenimiento de la municipalidad de Santiago Chimaltenango, se tiene

establecido rubros de ingresos que se constituyen en su fuente de

aprovisionamiento.

Proveen un ingreso superior a la municipalidad:
¢ Aporte de gobierno |
o IVA-PAZ
e Petroleo
o Circulacion de vehiculos

» Aporte constitucional

Dentro de las que proveen un ingreso inferior estan:
o Boleto de ornato
¢ Impuesto por tierras comunales

¢ Impuesto por uso de cementerio

4.1.1 Aporte de gobierno
Este es el principal ingreso de la Municipalidad, es proporcionado por el

Gobierno Central, de acuerdo al Plan Operativo Anual —POA- que se haya

formulado para el afo que inicia.
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4.1.2 IVA-PAZ
Es el ingreso que traslada el Organismo Ejecutivo a la Municipalidad, por
concepto de IVA nacional percibido, esto segun lo expresado en el articulo 10 de

la Ley de Impuesto al Valor Agregado —IVA-.

4.1.3 Petréleo

Esta transferencia regulada por el articulo 23 de la ley del Impuesto a Ila
Distribucion de Petréleo Crudo y Combustibles Derivados del Petréleo, establece
que del monto del impuesto que se recaude por concepto de gasolina superior y
regular, el Ministerio de Finanzas Publicas destinara, para ser distribuido
directamente entre todas las municipalidades del pais, la cantidad de veinte

centavos de quetzal (Q.0.20) por galén.

4.1.4 Circulacion de vehiculos
Es el ingreso que es trasladado a la Municipalidad de acuerdo a los fondos
recaudados por la circulacion de vehiculos en el pais, el cual es distribuido a

todas las municipalidades.

4.1.5 Aporte constitucional
Uno de los ingresos que poseen todas las municipalidades es este aporte, el

cual representa el 10% de todos los ingresos del Estado.

4.1.6 Boleto de ornato
Es el ingreso que se percibe de la poblacién, cuando adquieren el boleto de

ornato al inicio de afo, de acuerdo al rango salarial.
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4.1.7 Impuesto por uso de tierras comunales

Este ingreso es percibido de acuerdo a las tierras que se les proporcione a los
pobladores, estas son denominadas comunales puesto que son de la
municipalidad y son arrendadas a la poblacion para su explotacion en el

transcurso de un ano.

4.1.8 Implesto por uso de cementerio
Este ingreso se percibe por medio del arrendamiento de nichos en tierra o

aéreos y mausoleos.

4.2 PROYECTOS EN EJECUCION
Al momento de la investigacion, se pudo determinar cuales son los proyectos en

ejecucion, los cuales se detallan a continuacion:

Tabla 3
Municipio de Santiago Chimaltenango, departamento de Huehuetenango
Proyectos en ejecucion

Ao 2013
Proyecto Objetivo Ubicacion
Rescate de lugares sagrados  Preservar lugares de culto  * Cerro Chepich’
del municipio. qgue la poblacion utiliza para Toj Choky

sus ceremonias religiosas.  Chepechion

Manejo forestal de areas Proteger el medio ambiente Todo el
reforestadas con fines de y preservar la naturaleza municipio
proteccion y produccion. del Municipio
Creacioén del centro de Combatir emergencias Todo el
operaciones de emergencias  originadas por incendios municipio
de incendios forestales ocurridos dentro del
—COEIF- Municipal y su Municipio.

equipamiento.
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Construccion de rellenos Crear ambientes libres de Cabecera
sanitarios comunales y contaminacion y preservar  municipal,
estratégicos el ecosistema. Loma
Grande, Bella
Vistay La
Florida
Fortalecimiento al sistema Habilitar instituciones Cabecera
operativo de emergencias de como COLRED Y municipal
la localidad. COMRED para prevenir
desastres

N
| ’

Fuente: Direccion municipal de planificacion, afio 2013

Como se pudo observar en la tabla anterior los proyectos que tiene la
municipalidad dentro del Municipio, han tomado distintos marcos de referencia
para el desarrollo cultural, prevencion de desastres y salud; los cuales benefician

a gran parte de la poblacién de Santiago Chimaltenango.

4.2.1 Proyectos presupuestados para el afio siguiente
Estos son algunos proyectos que la municipalidad tiene planeado comenzar a
realizar en el afo 2014.

Tabla 4
Municipio de Santiago Chimaltenango, departamento de Huehuetenango
Proyectos presupuestados para el aiio 2014

Ano 2013
Proyecto Objetivo Ubicacion
Mantenimiento de carretera Lograr un acceso eficiente  Cruce de San
principal que va de la al municipio para agilizar el Pedro Necta/
cabecera municipal hacia el comercio y la comunicacion. CA-1 de occidente
entronque de San Pedro a San Juan Atitan.
Nécta.
Mejoramiento genético y Mejorar las cosechas de Todo el municipio
tecnologico del maiz y del los campesinos y ser
frijol, a partir de semillas competitivos en la

criollas. produccion de maiz y frijol.




56

Capacitacion a docentes Ensenar en las escuelas
sobre educacion bilingte del Municipio en idioma
intercultural. Mam y Espanol
Equipamiento y dotacién de Mejorar el Puesto de Salud

insumos en Puesto de Salud.  debido a que los insumos
actuales son insuficientes
para cubrir la demanda de

la poblacion.
Introduccion de energia Introducir el servicio de
eléctrica. energia eléctrica a las

comunidades que no cuenta
con el mismo.

Todo el municipio

Comunidad de
Loma Grande y
Cabecera
Municipal.

Prioridad en
comunidades:
Loma Grande,
Loctoc, Tres
Cruces, Cantén
Independencia
(urbana —
ampliacion)

Fuente: Direccion municipal de planificacion, afo 2013

4.3 REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL

Son todas las necesidades de infraestructura social que demanda la poblacion,

entre las que se puede mencionar: infraestructura vial, hospitales, centros de

salud, escuelas e institutos de educacion media, centros deportivos y culturales,

carreteras y sistemas de riego.

De acuerdo a lo expresado por vecinos, alcaldes auxiliares, y los presidentes de

los Consejos Comunitarios de Desarrollo —-COCODES-, se identificaron las

siguientes necesidades de obras en las comunidades:
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Tabla 4

Municipio de Santiago Chimaltenango, departamento de Huehuetenango
Requerimientos de inversién social

Ano 2013

Comunidad

Necesidades

Aldea La Florida

Colocacion de drenajes y recolectores de
agua

Introduccion de electricidad a sectores sin la
misma

Mejoramiento de vias de acceso

Aldea Loma Grande

Introduccion de agua potabie
Reconstruccién de caminos

Rehabilitacion de centro de salud

Caserio El Horizonte

Introduccion de energia eléctrica
Introducciéon de agua potable

Mejoramiento de vias de acceso

Caserio Candelaria Tres Cruces

Mejoramiento de vias de acceso -

Introduccion de energia eléctrica

Caserio Cansulaj

Mejoramiento de vias de acceso

Introduccién de agua potable a la poblaciéon
gue no cuenta con ella.

Introduccion de energia eléctrica
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Caserios Loctoc, Rio Ocho, Mejoramiento de vias de acceso

Chepon y Nilla .
Introduccion de agua potable

Introduccion de energia eléctrica

Aldea Bella Vista introduccion de drenajes

Fuente: investigacion de campo, segundo semestre 2013

4.4 PRIORIZACION DE PROYECTOS
En la Municipalidad, la priorizacién de los proyectos requeridos por los vecinos

de las diferentes comunidades, es realizada por el Alcalde Municipal, el Concejo

Municipal y la Oficina Municipal de Planificacion ~OMP-.

Para realizar la priorizacion de necesidades y proyectos se consideran los

siguientes aspectos:

4.4.1 Necesidades
La Municipalidad recibe de los COCODES las solicitudes de propuestas de los

requerimientos detectados en las diferentes comunidades a la que pertenecen,
de acuerdo a las necesidades insatisfechas de los habitantes. Este es uno de
los factores que se tiene presente por parte de la Municipalidad ya que su

funcion principal es atender a la poblacion.

4.4.2 Evaluacion

Luego de realizada la propuesta, se procede a evaluar la verdadera necesidad
que existe en cada comunidad. Como politica actual la Municipalidad tiene
establecida que las solicitudes de los requerimientos de inversion deben ser

presentados antes de iniciar un nuevo afno para ser evaluados.
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4.4.3 Aspectos considerados
Los aspectos que la Municipalidad considera para determinar las solicitudes que
seran ejecutadas son:

e Ubicacion del proyecto

o Cantidad de habitantes a beneficiar

e Principales beneficios econdémicos, sociales y productivos para la

comunidad

4.4 4 Priorizacion
Luego de detectar los aspectos a considerar para la realizacién de los proyectos,

la Municipalidad prioriza los proyectos que traeran mejores beneficios y pueden

ser ejecutados de acuerdo a las posibilidades de recursos.

4.4.5 Evaluacidn de recursos y ejecucion
Uno de los principales recursos es el financiero, ya que de la fuente de

financiamiento disponible, es de donde la Municipalidad obtendra los fondos

necesarios para la inversion y ejecucion de los proyectos.

Las solicitudes que no son calificadas, se trasladan a las del préximo afio, en
donde se vuelve a realizar todo el proceso de nuevo, junto a las nuevas
solicitudes presentadas, sin darle mayor importancia a las del afo anterior
(Anexo 3).



CONCLUSIONES

Como resultado del Diagnostico Administrativo Municipal realizado en la
municipalidad de Santiago Chimaltenango, departamento de Huehuetenango, se

establecen las siguientes conclusiones mediante los analisis administrativos:

1. La direccién administrativa del Municipio se encuentra conformada por el
Concejo Municipal, quien ejerce el gobierno y autonomia; es el érgano
colegiado superior de deliberacién y decision de los asuntos municipales tal y
como lo establece la ley. Para llevar a cabo la gestién publica con
democracia y equidad se cuenta con la patrticipacion activa de COCODES y
COMUDES, que cumplen con su responsabilidad de velar por el desarrollo

de los centros poblados.

2. En el Municipio se brinda a los habitantes de la cabecera los servicios
basicos tales como: servicio de agua entubada, salud, energia eléctrica,
sistema de tratamiento de aguas servidas, tratamiento de desechos soélidos y
cementerios, para las Aldeas y Caserios estos servicios no son
proporcionados al cien por ciento. Dentro del casco municipal se brinda el
servicio de extraccidon de basura, sin embargo, cabe destacar que la
cobertura de los servicios basicos en el Municipio se ha incrementado en
comparacion a los afios 1994 y 2002, principalmente en los servicios de

educacion, salud agua entubada, energia eléctrica y drenajes.

3. La Municipalidad cuenta con un plan operativo anual, el cual se implementa
para establecer el actuar de la administracion en cada periodo segun lo
establece el cédigo municipal. Sin embargo, no se le da la actualizacién

correspondiente. En relacion al analisis funcional solamente el 25% del
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total del personal conoce la misidn, visidon y estrategias de la institucion lo

cual impide maximizar su desempeno.

La estructura organizacional que actualmente posee la Municipalidad
muestra deficiencias debido a que las unidades estan distribuidas de forma
incorrecta, dando atribuciones las cuales no son las correctas a los puestos y

sobrecargan el control que estas tienen sobre sus subordinados.

En la actualidad existe el Manual de Administracion Financiera Municipal —
MAFIM-, que sirve de guia para realizar las actividades en la unidad de
Direccion Administrativa Municipal —-DAFIM-, sin embargo, no se cuenta con
un manual de organizacidn que permita la descripcién de cada uno de los

puestos de trabajo.



RECOMENDACIONES

Con el principal objetivo de mejorar el funcionamiento de la gestidon

administrativa del Municipio se presentan las recomendaciones siguientes:

1. Que el alcalde municipal, promueva y fortalezca la estructura administrativa
con la que cuenta principalmente en las unidades de oficina municipal de la
mujer y la oficina forestal municipal, asi mismo que se aproveche el apoyo

que brinda la poblacién con la colaboracién de los lideres comunitarios.

2. Que el encargado de la Direccion Municipal Financiera Integrada gestione
mediante entidades nacionales e internacionales los medios para contar con
el presupuesto necesario para la ejecuciéon de proyectos relacionados con
llevar los servicios béasicos a las aldeas y caserios del Municipio, de esa

cuenta promover y mejorar las condiciones de vida de los pobladores.

3. Que el secretario municipal actualice el plan operativo de la municipalidad y
se tome en cuenta los objetivos institucionales contenidos en el mismo.
Ademas de promover el conocimiento de la misidn y vision institucional a los

empleados municipales y pobladores en general.

4. Que el encargado de fa Direccién Municipal de Planificacién tome en cuenta
la redistribucién de areas propuesta en el presente informe para asi
actualizar la estructura organizacional de la municipalidad para evitar la
duplicidéd, sobrecargo de funciones y empoderar a otras areas para que

estas se desarrollen.

5. Que el secretario municipal implemente el manual de organizacion para que

cada trabajador se identifique con las atribuciones correspondientes a su
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puesto de trabajo y enriquezca sus actividades con lo establecido en el
Cédigo Municipal, Manual de Administracion Financiera Municipal -MAFIM-,
y el Plan de Desarrollo Integral Municipal -PDM-, esto con el fin de que los

subordinados se desarrollen dentro de la institucion.
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INTRODUCCION
El presente manual fue elaborado conforme a principios y normas de

organizacion, cuyo proposito es definir la estructura, relaciones,
responsabilidades y funciones de las unidades principales de la Municipalidad de

Santiago Chimaltenango, departamento de Huehuetenango

El manual de organizacion y funciones debe ser considerado como un
instrumento dinamico, sujeto a cambios que surgen de las necesidades propias
de toda institucion, y de la revision técnica permanente para mantener su
utilidad.

La actualizacion del presente manual de organizacion y funciones deberéa
realizarse a propuesta de las autoridades municipales, que solicitara los ajustes
respectivos por escrito. Se espera que el presente manual, sea un aporte

valioso para la entidad municipal.



1.1 ANTECEDENTES
Como parte del trabajo de campo realizado en el Ejercicio Profesional

Supervisado durante el segundo semestre del afio 2013, de la Facultad de
Ciencias Econémicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, se
contempla la elaboracién del Diagnéstico Administrativo Municipal; mismo que
se realizé en la municipalidad de Santiago Chimaltenango, departamento de
Huehuetenango, se detectd la necesidad de implementar instrumentos dentro de

los que se presenta el manual de organizacion de los principales puestos.

1.2 PROPOSITO Y CONTENIDO DEL MANUAL
El presente manual, tiene como propdésito proporcionar a la Municipalidad de

Santiago Chimaltenango, un instrumento administrativo de apoyo en el
funcionamiento de las principales unidades, basado en la necesidad de contar
con una organizacién capaz de cubrir todos los aspectos relacionados con los

objetivos de la institucion.

El instrumento contiene la descripcion de los principales puestos administrativos
de acuerdo a la estructura propuesta, establece claramente los niveles
jerarquicos, la unidad de mando, las funciones de linea, asi mismo presenta un
equilibrio en cuanto a la distribucién de niveles y responsabilidades que permite
ejercer un control eficiente para el cumplimiento de las funciones asignadas a

cada unidad.

Por lo que se presenta el manual, esperando cumpla con los requerimientos

minimos que la Municipalidad de Santiago Chimaltenango espera.



1.3 MARCO JURIDICO
Segun el articulo 34 del Codigo Municipal decreto 12-2002, las municipalidades

deberan contar con su propio reglamento interno de organizacion y
funcionamiento, asi como el reglamento de personal y demas disposiciones que

garanticen la buena marcha de la administracion municipal.

1.4 FINALIDAD
Proporcionar a la Municipalidad de Santiago Chimaltenango, un instrumento que

facilite un adecuado desarrollo de sus actividades, especificamente a las
unidades que involucran, uniformar y coordinar procedimientos de trabajo dentro
de cada area de trabajo, asi como mostrar de forma grafica, sencilla y

comprensible la secuencia de funciones.

1.5 OBJETIVOS
¢ Proporcionar en forma ordenada, la informacion basica de la organizacion y

funcionamiento de la unidad responsable como una referencia obligada para
lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones

encomendadas.

e Presentar una vision de conjunto de la entidad y de las otras unidades
administrativas.

» Guiar en la ejecucion de los objetivos de la institucion.

» Facilitar la induccion de los empleados, asi como de los nuevos
colaboradores.

e Evitar que se genere duplicidad de funciones entre los puestos existentes.



1.6 FUNCIONES
El presente manual tendra como principal objetivo orientar al personal para

realizar de manera correcta sus labores diarias dentro de la Municipalidad. En
este se describira cada puesto que integra la Municipalidad y los cuales estan
bajo el cargo del alcalde, esté en conjunto con el Concejo Municipal tienen que
establecer las actividades que cada persona debe realizar, algunas de estas
estan descritas en la Ley de Servicio Municipal pero las demas son
determinadas segun la necesidad que se tenga dentro de la Municipalidad, los
puestos de trabajo que contendra el manual son los descritos en la estructura

organizacional propuesta para la Municipalidad.

Se presenta a continuacion el organigrama propuesto para la Municipalidad:
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2. DESCRIPCION DE PUESTOS
A continuacién se presenta la descripcidon de los puestos que conforman la

estructura basica de la Municipalidad de Santiago Chimaltenango, departamento
de Huehuetenango. Se propone el siguiente manual organizacional que
contiene los puestos operativos que posee la Municipalidad, debido a que estos

no tienen definidas las actividades y requerimientos.

El contenido que se propone es la siguiente:
I. IDENTIFICACION
Se incluye el nombre del puesto y/o cargo, ubicacién administrativa, quien es el

jefe inmediato superior.

Il. DESCRIPCION
Se detalla aspectos tales como: naturaleza del puesto y/o cargo, atribuciones

que le compete, relaciones de trabajo y sus responsabilidades.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Se definen las especificaciones propias de cada puesto de trabajo y/o cargo,
entre las que se pueden mencionar: educacidn que se requiere para ocupar €l

puesto, experiencia, habilidades y destrezas; y otros requisitos indispensables.



2.1 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Secretario
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal
RESPONSABLE ANTE: Alcalde Municipal
SUBALTERNOSI/AS: Oficiales y Recepcion municipal

. DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA
Es un puesto administrativo nombrado por el Concejo Municipal y que a su vez

atendera los requerimientos del Alcalde, tiene bajo su responsabilidad la
atencion de las gestiones administrativas presentadas por los vecinos, y que

deben ser resueltas por el Concejo o bien por el Alcalde.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
Organizar y distribuir el trabajo de acuerdo a su volumen y personal disponible,

designando dentro de los oficiales, las diferentes funciones, recepcién y registro
de documentos dentro de la Municipalidad, asi como actas y acuerdos del
Concejo.

Mantener el control permanente de los libros que se llevan en la administracion
Municipal, entre ellos los de actas de la alcaldia y demas expedientes.

Llevar un adecuado registro de los expedientes que ingresen a la
Municipalidad, ya que es de suma importancia para la administracién Municipal
como para los vecinos, el cual debera estar siempre actualizado para que en
cualquier momento se pueda localizar 0 saber en poder de quien esta un
expediente, para lo cual debera existir el mobiliario adecuado para formar o
establecer el archivador correspondiente.

Providenciar expedientes por instrucciones del Alcalde.

Redactar proyectos de resolucion de expedientes y someterlos a la
consideracion del Alcalde o trasladarlos a la Comision correspondiente del

Concejo dependiendo del caso.



RELACIONES DE TRABAJO
Con el Concejo Municipal, mediante su participacion en sesiones con funciones

de Secretario y en el seguimiento de comisiones asignadas.

Con el Alcalde, para recibir instrucciones, presentar informes, proyectos y

demas gestiones.

Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad y unidades

subalternas en cuanto a la organizacion de funciones y administracién de las

mismas.

Il. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion

Experiencia

Habilidades y destrezas

Autoridad
Responsabilidad

Salario

Estudios Universitarios

Comprobada de cinco ainos en puestos similares y un
afo en manejo y aplicacion de leyes municipales.

Para el ejercicio de su profesion.

En interpretacion y aplicacion de normativas de orden
publico.

Elaboracion de documentos de trascendencia
Municipal de forma oportuna.

Tendra a su cargo la recepcion municipal y a los
oficiales

Debera seguir instrucciones directas del alcalde, dara
seguimiento a la agenda programatica.

Designado segun presupuesto municipal
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2.2 | IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Jefe de la Unidad AFIM
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Municipal Financiera Integrada
RESPONSABLE ANTE: Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: Encargado del Area de Presupuesto,

Contabilidad, Tesoreria, Planillas,
Inventarios, Compras, Talonarios,
Receptoria y Aimacén

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA
Puesto que consiste en planificar, organizar y supervisar cada una de las

atribuciones que se deleguen a los encargados de las areas de presupuesto,

contabilidad, tesoreria y compras.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
e Elaborar los planes operativos con el apoyo de la oficina municipal de

planificacién, el Concejo Municipal y el Alcalde.

e Analizar y ajustar con el encargado del area de presupuestos, los
anteproyectos de presupuesto enviados por las diferentes unidades de la
Municipalidad. _

e Formular la politica financiera de la Municipalidad con los enCargados de las
areas de presupuesto, contabilidad y tesoreria.

e Formular y aprobar en sesién con el Concejo Municipal la aprobaciéon del

presupuesto.

RELACIONES DE TRABAJO
e Con el Alcalde municipal

e Con los jefes de las unidades de la institucion
e Con el personal que tiene bajo su cargo

e Con el resto de empleados de la Municipalidad



i.
Educacién

Experiencia

Habilidades/destrezas

Autoridad

Responsabilidades

Salario

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Estudios universitarios en Auditoria

Minimo 2 afios como encargado de la unidad de
Administraciéon Financiera Municipal, tesoreria
municipal o en puestos similares

Manejo de paquetes de computacién, Word, Excel,
Power Point e Internet. ‘

Tendra a su cargo a los encargados de planillas,
presupuesto, tesoreria, planillas, inventarios,
compras, talonario, recepcion y almacén.

Debera manejar la contabilidad y los gastos en ios
que se incurran dentro de la municipalidad, asi como
también los ingresos.

Designado segun presupuesto municipal.
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23 L IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Jefe de la Oficina Municipal de Planificacion
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  Direcciéon Municipal de planificacion
RESPONSABLE ANTE: Alcalde Municipal

Il DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA
Es un puesto técnico administrativo cuya responsabilidad es coordinar el trabajo

que se lleva a cabo en la Oficina Municipal de Planificacién y de ejecutar las

funciones de planificacidén municipal.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
Elaboracién de planes y proyectos de orden social y comunitario, para beneficio

de los habitantes del Municipio.

Promover, coordinar y realizar investigaciones para elaborar y actualizar
diagnésticos del Municipio,

Elaborar con base en las politicas y prioridades establecidas por la corporacion
municipal, el plan de desarrollo integral del municipio asi como los planes

operativos anuales correspondientes.

RELACIONES DE TRABAJO
Con el Alcalde Municipal, para recibir lineamientos de trabajo, proponer

soluciones y presentarle los informes que sean necesarios.

Con el tesorero y secretario para proporcionar y obtener informacion
relacionada con las actividades de la Municipalidad.

Con los representantes de organizaciones comunales, Alcaldes Auxiliares y
vecinos del Municipio, para la obtencién de informacion para formar los bancos
de datos y perfiles de proyectos y proporcionaries informacion sobre sus
gestiones.

Con el Concejo Municipal cuando sea procedente.



N/

.
Educacion

- Experiencia

Habilidades /destrezas

Autoridad

Responsabilidades

Salario
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Técnico universitario, preferentemente en las carreras
afines a desarrollo comunitario.

Contar con un afo de actividades similares en otras
entidades.

Manejo de grupos, establecer y mantener relaciones
interpersonales, analizar e interpretar documentos e
informacion.

Debe realizar planes estratégicos relacionados con el
manejo del lugar habitacional y la demografia del
municipio.

Debe presentar informes y estudios para el
mejoramiento de los caminos y construcciones de
viviendas.

Designado segun presupuesto municipal.
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2.4 |. IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Técnico en Gestion Ambiental
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Forestal Municipal
RESPONSABLE ANTE: Alcalde Municipal

hl. DESCRIPCION DEL PUESTO

NATURALEZA
Trabajo que consiste en el cuidado y mantenimiento de los recursos naturales

(bosques, rios, lagos, flora y fauna) que se encuentran dentro del municipio

preservando la vida de los mismos.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
Impulsar el fortalecimiento ambiental del Municipio.

e Preparar informes de perfiles de proyectos.
e Brindar apoyo en la realizacién de diagnosticos.

Verificar y evaluar todo lo relacionado al medio ambiente.

Otras que se asignen, inherentes al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO
e Tendra relacion directa con el Alcalde Municipal, realizando planes de accion

para mitigar contingencias y reducir el dafio por los fenbmenos naturales.

. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion Ingeniero Agrénomo.

Experiencia Administracién de personal.
Habilidades/destrezas Conocimientos en sistemas operativos, manejo de

paquetes de computacion, Word, Excel, Power
Point e Internet.

Autoridad Tiene a su cargo la prevencion de desastres
naturales.
Responsabilidad Presentar informes sobre la calidad del suelo y las

condiciones climaticas que posee el Municipio.
Salario Designado segun presupuesto municipal.
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2.5 I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Jefe de Servicios Publicos Municipales
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Servicios Publicos Municipales
RESPONSABLE ANTE: Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: Conserjes, Recolectores y Piloto de

camion recolector de basura.

il. DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA
Trabajo que consiste en coordinar la prestacidbn de los servicios publicos

municipales, para lograr satisfaccion de los vecinos, dentro de los cuales esta el

cuidar el ornato de la municipalidad y la limpieza del mismo.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
¢ Administrar los servicios publicos a través de los encargados.

e Proponer estrategias de mejoramiento de los servicios.

Llevar control del cobro de los servicios.

e FElaboracion de informes de cobertura de los servicios.

¢ Supervisar a los empleados bajo su cargo, para asegurar el buen servicio.

RELACIONES DE TRABAJO
e Con el Alcalde para que le asigne e indique las instrucciones del trabajo que

debe realizar.
¢ Con los jefes de los departamentos para la coordinacion de labores.
¢ Con los subalternos para la asignacién de tareas.

e Con los usuarios de los servicios.

1. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion Sexto semestre en la carrera de Administracion de
Empresas o carrera afin.

Experiencia Administracion de personal



Habilidades/destrezas

Autoridad

Responsabilidades

Salario
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Conocimientos en sistemas operativos, manejo de
paquetes de computacion, Word, Excel, Power

Point e Internet

Conserijes, recolectores y piloto de camién de basura.

Mantenimiento del ornato, limpieza de plaza municipal
y mantenimiento de calles, retiro de basura de los

hogares.

Designado segun presupuesto municipal.
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2.6 . IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Jefe de la Oficina de la Mujer
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Municipal de la Mujer
RESPONSABLE ANTE: Alcalde Municipal

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

NATURALEZA
Colaborar con programas de desarrollo para la comunidad, toma de decisiones,

realizar convocatorias para fomentar la participaciéon de la mujer, velar por el

desarrollo socioeconémico y el liderazgo.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Organizar actividades que tengan propédsitos de desarrollo para la mujer.
Asistir a reuniones con ONG’s.

Promocionar la actividad laboral en mujeres.

Coordinar grupos de mujeres, madres solteras del Municipio y proporcionar
capacitadores con técnicas laborales.

Otras que se asignen, inherentes al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Mujeres vecinas del Municipio

e ONG's
e Alcalde
. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion Nivel Universitario en trabajo social o carrera a fin,
en el tercer ano de la carrera
Experiencia En programas de desarrollo comunitario.

Habilidades/destrezas Capacidad de dirigir grupos y realizar actividades.



Autoridad

Responsabilidad

Salario
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Trata temas relacionados a la mujer, busca el
beneficio y desarrollo de la misma

Fomentar el liderazgo y la patrticipacién de la mujer
conjunto con las asociaciones instaladas en el
municipio.

Designado segun presupuesto municipal.
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2.7 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
TiTULO DEL PUESTO: Encargado de Secretaria Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal
RESPONSABLE ANTE: Alcalde Municipal

Il.  DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA
Es un puesto operativo nombrado por el Concejo Municipal y que atendera los

requerimientos del Alcalde, tiene bajo su responsabilidad la atencion de las
gestiones administrativas presentadas por los vecinos y que deben ser resueltas

por el Concejo o bien por el Alcalde.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
Asistir a todas las sesiones del Concejo, con voz informativa, pero sin voto

dandole cuenta de los expedientes, diligencias y demas asuntos, en el orden y
forma que indique el Alcalde.

Archivar las certificaciones de las actas de cada sesion del Concejo Municipal.
Recibir documentos de legales, para ser entregados al Alcalde.

Mantener el control permanente de los libros que se llevan en la administracién
Municipal, entre ellos los de actas de la alcaldia y demas expedientes.

Llevar un adecuado registro de los expedientes que ingresen a la
Municipalidad por parte de los vecinos, los cuales deberan estar siempre
actualizados, con un registro para conocer en qué etapa se encuentran,

deberan ser resguardados en el mobiliario correspondiente.

RELACIONES DE TRABAJO
Con el Concejo Municipal, mediante su participacion en sesiones y en el

seguimiento de comisiones asignadas.
Con el Alcalde, para recibir instrucciones, presentar informes, y demas

gestiones.
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Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad y unidades
subalternas en cuanto a la organizacion de funciones y administracion de las
mismas.

Con los vecinos del municipio, para el rendimiento de informes y/o dictamenes

emitidos de acuerdo a la resolucion de sus solicitudes o requerimientos.

. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion Nivel medio

Experiencia No indispensable.

Habilidades/destrezas Facilidad de palabra, buena redaccion y ordenada.
Autoridad Tiene a su cargo al receptor y oficiales de secretaria

Responsabilidad Atencioén al cliente, recepcion y resguardo de
documentos legales, archivo de documentos.

Salario Designado segun presupuesto municipal.
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2.8 |. IDENTIFICACION DEL PUESTO
TiTULO DEL PUESTO: Oficial de secretaria
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal
RESPONSABLE ANTE: Encargado de Secretaria Municipal

. DESCRIPCION DEL PUESTO

NATURALEZA
Puesto operativo bajo la direccidon de la Secretaria Municipal, el cual realiza

actividades relacionadas a la elaboracién de documentos varios que son de

utilidad para la poblacion del Municipio.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
¢ Redaccion de documentos legales siguiendo lineamientos establecidos.

e Elaboracion de traspasos de terrenos.
* Redaccion de certificacion de actas.
¢ Resguardo de la informacion catastral de los pobladores.

e Tramite de licencias de construccion

RELACIONES DE TRABAJO
e Con el Alcalde puesto que él, debera aprobar las resoluciones redactadas.

e Con los vecinos ya que estos solicitan los documentos como actas,

certificaciones, constancias y licencias.

. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion Nivel diversificado con estudios de ingenieria

Experiencia Con experiencia en temas relacionados

Habilidades/destrezas Redaccién, buena ortografia, atencion al cliente

Autoridad Recepcion de pagos por parte de los habitantes.

Responsabilidades Deberan dar tramite a gestiones que las
personas lleguen a realizar.

Salario Designado segun presupuesto municipal.
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2.9 | IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO: Encargado de Presupuesto

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal Financiera Integrada
-AFIM-

RESPONSABLE ANTE: Jefe de Unidad AFIM

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA
Analizar, supervisar y controlar el presupuesto municipal, toma decisiones

referentes al presupuesto, ejecucion presupuestaria, rinde informes trimestrales

al jefe de la unidad DMFI para su evaluacién y aprobacion.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
e Analizar, coordinar y llevar los registros y saldos del presupuesto

o Verificar partidas y presupuesto disponible

e Asignar los ingresos y egresos en las partidas diarias

o Informar a cada director la disponibilidad presupuestaria
o Elaborar informes

e Otras que se asignen, inherentes al puesto

RELACIONES DE TRABAJO
o Con el Director DMFI, encargado de Contabilidad, Tesorero y Auditor interno.

1. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion Nivel medio

Experiencia Dos anos en manejo de contabilidad o presupuesto.

Habilidades /destrezas Capacidad de control monetario.

Autoridad Elabora y asigna el presupuesto municipal.

Responsabilidades Debe brindar informes mensuales y semanales
para evaluar la ejecucion presupuestaria.

Salario Designado segun presupuesto municipal.
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210 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
TiTULO DEL PUESTO: Encargado de Tesoreria
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal Financiera Integrada
-AFIM-

RESPONSABLE ANTE: Jefe de Unidad AFIM

| Il.  DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA
Resguardar, controlar y verificar los ingresos y egresos financieros de la

Municipalidad, dirigir y controlar los ingresos y egresos, manejo y funcionamiento

eficiente de la tesoreria, disponibilidad y liquidez.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
Administrar, recaudar, depositar y custodiar los fondos y valores

Planificar y dirigir las labores de la Tesoreria Municipal
Autorizar la impfesic')n de cheques que deban emitirse
Operar las cuentas de los libros autorizados para el efecto
Rendir cuentas al Concejo Municipal

Otras que se asignen, inherentes al puesto

RELACIONES DE TRABAJO
¢ Alcalde, Director DMFI, Contador General y Auditor Interno

. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion Nivel medio

Experiencia Un afo minimo como contador o auxiliar

Habilidades /destrezas Capacidad de coordinacion y resguardo de
valores

Autoridad Tiene a su cargo el control y manejo de dinero.

Responsabilidades Resguardo de valores y dinero que la

municipalidad maneje.

Salario Designado segun presupuesto municipal.
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2.11 |. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Contabilidad

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Municipal Financiera Integrada
-AFIM-

RESPONSABLE ANTE: Jefe de Unidad AFIM

. DESCRIPCION DEL PUESTO

NATURALEZA
Control, supervision y ejecucion de la Contabilidad Integrada Municipal, toma de

decisiones y control de la contabilidad, mantener al dia la contabilidad, estados

financieros y registro del inventario municipal.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
¢ Administrar la gestidn financiera del registro de la ejecucion de conformidad

con el sistema financiero.
e Aplicar la metodologia contable y la periodicidad
¢ Administrar el sistema contable
e Mantener actualizado el registro integrado de los bienes
e Registrar y aprobar pagos

e Otras que se asignen, inherentes al puesto

RELACIONES DE TRABAJO
e Director DMFI, Tesorero y Auditor Interno

I1. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion Nivel universitario.

Experiencia 3 afios minimos en contabilidad.

Habilidades /destrezas Capacidad de direccion, control y resguardo.

Autoridad Esta encargado de realizar estados financieros.

Responsabilidad Tendra a su cargo labores contables pequenias,
cuadre de caja chica y cierres fiscales.

Salario Designado segun presupuesto municipal.
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2.12 |. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO: Encargado de Inventarios

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Municipal Financiera Integrada
-AFIM-

RESPONSABLE ANTE: Jefe de Unidad AFIM

I DESCRIPCION DEL PUESTO

NATURALEZA
Controlar, verificar, el mobiliario y demas articulos con los que cuenta la

municipalidad para su buen funcionamiento, es el encargado de mantener al dia

el inventario de la municipalidad.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
e Controlar las existencias de papeleria

» Verificar que el mobiliario y equipo de la municipalidad este contabilizado
e Crear kardex para un control exacto del mobiliario

e [levar el control de los inventarios en un kardex

RELACIONES DE TRABAJO
e Director DMIF, Tesorero y Auditor Interno

ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion Nivel medio
Experiencia 2 anos de experiencia en inventarios
Habilidades /experiencia Dominio de paquetes de computacién, valores

éticos y morales
Autoridad Tiene a su cargo el desembolso de insumos.
Responsabilidades Realiza inventarios semanales y mensuales.

Salario Designado segun presupuesto municipal.
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2.13 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO: Encargado de Compras

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal Financiera Integrada
-AFIM-

RESPONSABLE ANTE: Jefe de Unidad AFIM

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

NATURALEZA
Trabajo administrativo que consiste en la cotizacion y adquisicion de bienes o

servicios requeridos por la municipalidad, debera seguir los procedimientos

designados para la compra de los mismos.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

¢ Realizar las cotizaciones para la compra de bienes o servicios solicitados
o Gestionar la documentacién requerida

e Seleccionar al proveedor que brinde un precio y calidad conveniente

¢ Realizar la orden de compra

¢ Atender las requisiciones de almacén

¢ Trasladar los bienes solicitados al lugar requerido

RELACIONES DE TRABAJO
¢ La comunicacion directa sera con el encargado de presupuesto, almacén y

con los proveedores de bienes o servicios.

ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacién Nivel medio

Experiencia 2 anos de experiencia en puesto similar

Habilidades /destreza Conocimiento de la Ley de Contrataciones del
Estado, valores éticos y morales.

Autoridad Tiene a su cargo cotizar y comprar insumos.

Responsabilidades Cada compra estara justificada y

autorizada por jefe inmediato, debera ser
registrada contablemente.
Salario Designado segun presupuesto municipal.
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3. CONSIDERACION GENERAL

Para la correcta ejecucion y cumplimiento de deberes de este manual, el
encargado de la Secretaria Municipal sera el designado para divulgar a los
colaboradores el contenido y realizar las modificacion necesarias en el tiempo

gue considere adecuado para mantenerlo actualizado.
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INTRODUCCION
El manual de normas y procedimientos es una herramienta administrativa que
indica la secuencia de las diversas actividades que se desarrollan en la

municipalidad de Santiago Chimaltenango, Huehuetenango.

Cada proceso del manual incluye descripcion, objetivos y normas; el
procedimiento descriptivo y para su mayor comprensién y ejecucion se presenta

un diagrama con su respectiva simbologia.

El documento debe revisarse por el alcalde cada ano para determinar las

necesidades de actualizacion.



1. MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Es un instrumento administrativo que contiene los procedimientos de forma

ordenada de las diferentes actividades que se realizan en una organizacion, de

manera que se facilite el alcance de los objetivos.

1.2 OBJETIVO DEL MANUAL
El desarrollo del manual pretende alcanzar ciertos objetivos, los cuales se

describen a continuacion:

1.3 GENERAL
Contribuir al fomento de la gestion municipal, como herramienta administrativa

para la ejecucion adecuada de las actividades.

1.4 ESPECIFICOS
e Facilitar el control de las actividades.

e Servir como guia de trabajo para los empleados.

¢ Reducir el tiempo y costo del adiestramiento de los nuevos empleados, al
contar con una guia.

¢ Evitar el recargo de funciones, ya que el manual indica quién participa en

cada proceso

1.5 CAMPO DE APLICACION
El manual que se propone sera aplicado en la municipalidad de Santiago

Chimaltenango, institucién que tiene a su cargo la gestion municipal, a través de

la utilizacion eficaz y eficiente de los recursos.



1.6 NORMAS GENERALES
» Cada empleado de la municipalidad, debe poseer una copia del manual, para

estar informado de su contenido.

e El manual deber revisarse y actualizarse cada cierto periodo de acuerdo a las
necesidades.

o El manual debe ser aplicado como un instrumento para mejorar la gestién

municipal.

1.7 SIMBOLOGIA UTILIZADA
Para el desarrollo del manual, se utilizara la simbologia que se presenta a

continuacion con su respectivo significado:

Operacion o tarea

Archivo

[ } Inicio o fin del proceso




JadoL

Revision, Inspeccion, Control y

Verificacién

Operacion y verificacidon (se hacen las

dos operaciones a la vez)

Toma de decision, aprobacién o no

Documento

Varios documentos

Conector



2. Descripcion del procedimiento

Nombre de Ila institucion: Municipalidad de Santiago Chimaltenango,
Huehuetenango
Titulo del Procedimiento: Formulacién y aprobacion del presupuesto.

Fecha de elaboracion: Marzo 2015 No. De pasos: 08

Elaborado por: Julio Rafael Garcia Barrera

Inicia: Tesorero y Jefe de la Unidad | Termina: Concejo Municipal
DMFI

Descripcion:

Contiene los pasos para la formulacién y aprobacién del presupuesto anual de la
municipalidad, las personas involucradas en el proceso y el método de

aprobacion.

Objetivo:
e Cumplir con los requerimientos de la legislacion guatemalteca para la

adecuada formulacién y aprobacion del presupuesto.

Normas:

e En la elaboracion del presupuesto deben intervenir el Concejo Municipal, el
Alcalde Municipal, encargados de las areas de presupuesto y tesoreria.

¢ Los proyectos que se incluyan en el presupuesto de egresos deben enfocarse
a las necesidades de los habitantes.

e Se debe verificar el avance del presupuesto cada determinado tiempo.

e E| resultado de la ejecucion presupuestaria debe de darse a conocer a la
poblacion.

¢ Todos los empleados municipales deben conocer el presupuesto.




Descripcion del procedimiento

Nombre de la institucidn: Municipalidad de Santiago Chimaltenango,
Huehuetenango
Titulo del Procedimiento: Formulacion y aprobacion del presupuesto.

Fecha de elaboracién: Marzo 2015 No. De pasos: 08

Elaborado por: Julio Rafael Garcia Barrera

Inicia: Tesorero municipal y Jefe
de la unidad DMFI

Termina: Concejo municipal

No. pasos Responsable Actividades
1. Tesorero municipal, |Coordina las solicitudes de acuerdo a las
Jefe de la unidad AFIM | necesidades prioritarias de las comunidades asi
como asignar recursos a cada unidad
administrativa.
2. Tesorero municipal Integra la programacién del presupuesto de
ingresos y egresos.
3. Tesorero municipaly [Analisis y ajustes a la programacion del
Jefe de la unidad DMFI | presupuesto de ingresos y egresos.
4. Tesorero municipal Envio de la programacion al alcalde municipal
5. Alcalde municipal Andlisis de la programacién.
6. Alcalde municipal Remite la programacion al Concejo municipal.
7. Concejo municipal Revision y discusion del presupuesto.
8. Concejo municipal Aprobacion o rechazo del presupuesto (Si no se

aprueba, sera enviado al tesorero y al jefe de la
unidad DMFI para su correspondiente analisis y
ajustes)




Descripcidn del procedimiento

Nombre de Ia institucion: Municipalidad de Santiago Chimaltenango,
Huehuetenango
Titulo del Procedimiento: Formulacion y aprobacion del presupuesto.

Fecha de elaboracién: Marzo 2015 | No. De pasos: 08

Elaborado por: Julio Rafael Garcia Barrera |

Inicia: Tesorero y Jefe de la unidad DMFI | Termina: Concejo Municipal

Descripcidn del procedimiento

Tesorero y Jefe de la Alcalde Municipal Concejo Municipal
unidad DMFI

Inicio
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3. Descripcion del procedimiento

Nombre de Ila institucion: Municipalidad de Santiago Chimaltenango,

Huehuetenango
Titulo del Procedimiento: Recepcion de pagos de la poblacién
Fecha de elaboracion: Marzo 2015 No. De pasos: 08

Elaborado por: Julio Rafael Garcia Barrera

Inicia: Contribuyente Termina: Tesoreria Municipal

Descripcion:
Consiste en la recepcion de los pagos que realiza la poblacién por diferentes

motivos, entre los cuales se puede mencionar, pago de boleto de ornato,

impuesto por tierra comunal, impuesto por uso de cementerio.

Objetivo:
» Registrar los ingresos de forma ordenada, para tener un control de los fondos
de efectivo.
o Obtener ingresos que se uiilizaran en las obras o proyectos destinados para

el Municipio.

Normas:

¢ Registrar el pago en el sistema SIAF-MUNI.
¢ Cuadrar caja al cierre y depositarlo al siguiente dia en el banco.

¢ Emitir documento correspondiente.




Descripcion del procedimiento

Nombre de Ila institucion: Municipalidad de Santiago Chimaltenango,
Huehuetenango
Titulo del Procedimiento: Recepcion de pagos de la poblacion
Fecha de elaboracion: Marzo 2015 ‘ No. De pasos: 08
Elaborado por: Julio Rafael Garcia Barrera
Inicia: Contribuyente Termina: Tesoreria Municipal
No. pasos Responsable Actividades
1. Contribuyente Solicita el pago.
o Entrega dinero.
3. . - Verifica cuanto debe el vecino
Tesoreria Municipal
4. Emite el documento de pago
5. Ingresa en el sistema la informacién
6. Al finalizar el dia realiza cierre de caja
7. Deposita el dinero en Banrural al siguiente dia.

8. Se archiva documento de pago y boleta de deposito




Descripcién del procedimiento
Nombre de la instituciéon: Municipalidad de Santiago Chimaltenango, Huehuetenango
Titulo del Procedimiento: Tramite de licencia de construccion.
Fecha de elaboracion: Marzo 2015 | No. De pasos: 08
Elaborado por: Julio Rafael Garcia Barrera
Inicia: Contribuyente

| Termina: Tesoreria Municipal
Descripcion del procedimiento

Contribuyente

Tesoreria Municipal

INICIO

&

e
o
o
o
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4. Descripcion del procedimiento

Nombre de la institucion: Municipalidad de Santiago Chimaltenango,

Huehuetenango
Titulo del Procedimiento: Autorizacion de solicitudes para la ejecucién de

proyectos.

Fecha de elaboracion: Marzo 2015 No. De pasos: 08

Elaborado por: Julio Rafael Garcia Barrera

Inicia: COCODE Termina: Director de Oficina Municipal
De Planificacién

Descripcion:
Este procedimiento es realizado por COCODES, Concejo Municipal, Jefe de

AFIM, Director de la Oficina Municipal de Planificacion para la solicitud de

ejecucion de proyectos en las comunidades.

Objetivo:
« El principal objetivo de este procedimiento es describir toda la serie de pasos

secuenciales a sequir para la realizacidon correcta de la actividad.

Normas:

» Tener a la vista la solicitud correspondiente presentada por COCODE.
¢ Estar autorizado por el Concejo Municipal.
¢ Contar con la disponibilidad de fondos.

» Realizar la entrega correcta al finalizar el proceso de esta actividad
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Descripcion del procedimiento

Nombre de

la institucion:

Municipalidad de Santiago Chimaltenango,

Huehuetenango

Titulo del Procedimiento: Autorizacion de solicitudes para la ejecucion de
proyectos.

Fecha de elaboraciéon: Marzo 2015 fNo. De pasos: 08

Elaborado por: Julio Rafael Garcia Barrera

Inicia: COCODE

Termina: Director de la Oficina Municipal de
Planificacion

No. pasos Responsable Actividades

1. COCODE Presenta la solicitud del proyecto que es
necesario ejecutar en la comunidad a la que
representa.

2. Concejo Municipal Recibe la solicitud.

3. Concejo Municipal Analiza la solicitud.

3.1 Concejo Municipal Si procede, traslada la solicitud para verificar el
presupuesto.

3.2 Concejo Municipal No procede, finaliza la solicitud.

4. Jefe de AFIM Verifica el presupuesto.

5 Jefe de AFIM Analiza el presupuesto.

5.1 Jefe de AFIM Si hay presupuesto, traslada la solicitud para
aprobacion por parte del Concejo Municipal.

52 Jefe de AFIM No hay presupuesto, finaliza la solicitud.

6. Concejo Municipal Autoriza la solicitud.

7. Concejo Municipal Traslada la documentacion a Direccion Municipal
de Planificacion para la planeacion y ejecucion
del proyecto.

8. Director de Oficina Recibe la documentacion y procede con el

Municipal de
Planificacion

proyecto.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de Ila institucion: Municipalidad de Santiago Chimaltenango,

Huehuetenango
Titulo del Procedimiento: Autorizacién de solicitudes para la ejecucion de
proyectos.
Fecha de elaboracién: Marzo 2015 | No. De pasos: 08
Elaborado por: Julio Rafael Garcia Barrera
Inicia: Persona solicitante | Termina: Persona solicitante
Descripcion del procedimiento
COCODE Concejo Municipal Jefe de AFIM Director de Oficina

Municipal de Planificacion

INICIO

FIN
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PERFIL DE PROYECTOS
A continuacion se presentan los perfiles de tres proyectos que surgen de las
necesidades detectadas en los diferentes caserios y aldeas del municipio de

Santiago Chimaltenango, departamento de Huehuetenango.

1. PROYECTO: CONSTRUCCION SISTEMA DE ALCANTARILLADO
SANITARIO CASERIO LOC TOC, ALDEA LA FLORIDA Y SANTIAGO
CHIMALTENANGO (CABECERA)

1.1 IDENTIFICACION
A través de la investigacion realizada, se determiné que una de las necesidades

de estos caserios y aldeas es el sistema de alcantarillado. La implementacion
de éste proyecto beneficiard a mas de 2,500 personas habitantes del caserio
Loc Toc, aldea La Florida y Santiago Chimaltenango, las cuales habitan estos

lugares.

1.2 JUSTIFICACION
La necesidad de la construccion de alcantarillado sanitario surge a raiz de las

enfermedades que se han visto multiplicarse en los afos anteriores esto debido
a que el agua se estanca en la tierra o lugares donde no puede circular, esto ha
generado la proliferacidon de zancudos los cuales llevan la enfermedad a las

personas.

1.3 ESPECIFICACION

Para especificar el proyecto se evaluaran aspectos importantes:

1.3.1 Plan de inversién
Como fuente de financiamiento se tendra la colaboracion de la municipalidad de

Santiago Chimaltenango e implementara esta necesidad como una de las
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prioridades a ser incluida en la planificacidon anual de proyectos de inversion

social, este tendra un costo aproximado de Q. 100,000.00

1.3.2 Sostenibilidad
Como parte de la sostenibilidad posterior a la inversion e implementacion del

proyecto, se implementara el mantenimiento adecuado por parte de las

autoridades municipales y con la colaboracion de los vecinos.

2. PROYECTO: MEJORAMIENTO DE CAMINO CASERIO CANSULAJ

2.1 IDENTIFICACION
La ejecucion de este proyecto tendra gran beneficio para los 300 habitantes del

caserio.

2.2 JUSTIFICACION
Derivado del poco desarrollo que presenta el caserio se hace necesario el
mejoramiento del camino de acceso al mismo, ya que esto beneficiaria la

comercializacién de los productos que la poblacion cosecha.

2.3 ESPECIFICACION
Para especificar la implementacion de este proyecto, se mencionan los

siguientes aspectos a considerar:

2.3.1 Plan de inversion

Como fuente de financiamiento se tendra la colaboracién de la municipalidad de
Santiago Chimaltenango e implementara esta necesidad como oportunidad de
desarrollo para los habitantes del caserio, se tiene estimado un costo de

Q.65,000.00 para la puesta en marcha del proyecto.

2.3.2 Sostenibilidad
Como parte de la sostenibilidad posterior a la inversion e implementaciéon del
proyecto, se implementara el mantenimiento adecuado por parte de las

autoridades municipales y con la colaboracion de los vecinos.
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3. PROYECTO: CONSTRUCCION DE REDES Y LINEAS ELECTRICAS DE
DISTRIBUCION ALDEA LOMA GRANDE Y SANTIAGO CHIMALTENANGO
(CABECERA)

3.1 IDENTIFICACION
La implementacién de este proyecto tendra un gran beneficio para los mas de
1000 habitantes de la Aldea.

3.2 JUSTIFICACION
Este proyecto se hace necesario ya que no todos los habitantes de la Aldea

cuenta con el servicio eléctrico, y esto los limita en los siguientes aspectos:

¢ La poblacion se ve obligada a utilizar diferentes medios para la conservacion
de alimentos, mismos que no son adecuados y atentan contra la salud.

e No se puede tener acceso a los diferentes medios de comunicacion
existentes y provoca que los vecinos no puedan utilizarlos.

o La falta de energia eléctrica impide que la poblacion pueda tener mejores

condiciones de vida.

3.3 ESPECIFICACION
Para la implementacion de este proyecto, se mencionan los siguientes aspectos

a considerar:

3.3.1 Plan de inversién

Como fuente de financiamiento se tendra la colaboracién de la municipalidad de
Santiago Chimaltenango e implementara esta necesidad como oportunidad de
desarrollo para los habitantes de la Aldea, este tendra un costo estimado de
Q.75,000.00

3.3.2 Sostenibilidad ‘
Como parte de la sostenibilidad posterior a la inversion e implementacion del
proyecto, se implementara el mantenimiento adecuado por parte de las

autoridades municipales y con la colaboracion de los vecinos.





