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INTRODUCCION

A través del Programa de Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) de la Facultad
de Ciencias Econémicas, la Universidad de San Carlos de Guatemala promueve
actividades practicas por medio de equipos de profesores y estudiantes, con el
firme propésito de incidir en la integracion entre la Sociedad Guatemalteca y
Universidad, estas circunstancias permiten coadyuvar en una politica
independiente para el desarrollo econdmico y social de Guatemala.

Acorde con el planteamiento interior se ha desarrollado el presente informe
denominado “Diagnéstico Administrativo Municipal", efectuado en Ia
municipalidad del municipio de San Gaspar Ixchil, departamento de
Huehuetenango, encaminado a la optimizacién de la gestibn municipal,
considerandose para el efecto, el manejo efectivo de los recursos disponibles,
focalizandose por ende en promover actividades econémicas, sociales, culturales
y ambientales que contribuyan al mejoramiento de la calidad de vida de los
residentes de la region.

En ese sentido resulta de especial relevancia sefialar que para la ejecucion de
proyectos de desarrollo, es menester disponer de una adecuada planeacién
estratégica, asi como de un 6ptimo sistema de control interno enchinado al
planteamiento y verificacion de planes, programas, procesos y objetivos
administrativos, asi también pretende proponer soluciones a los problemas
organizacionales que afrontan las unidades que integran la municipalidad.

En funcion de estas premisas, el presente documento esta respaldado a través
del método cientifico en sus fases indagadora, demostrativa y expositiva, aunado
a la aplicacién de técnicas de investigacibn como observacién, encuesta y
entrevista, estructurado en cuatro capituios, resumidos de la forma siguiente:



El capitulo |, integrado por un breve y conciso resumen de las principales variables
socioecornémicas que intervienen en el desarrolio del Municipio, destacandose
para el efecto, marco general, divisién politica y administrativa, recursos naturales,
pobiaciéon, estructura agraria, servicios basicos, infraestructura productiva,
entidades de apoyo, requerimientos de inversiéon social, flujo comercial y
financiero y las actividades productivas de mayor representatividad en la regién.

En el capitulo II, aborda el diagnéstico situacional de la municipalidad, con énfasis
en el marco legal que sustenta el funcionamiento de la entidad, el gobierno
municipal, finalidades y funciones de la comuna en general, enumerandose
también fos principales servicios publicos existentes y una breve resefia de los
Consejos de Desarrollo Urbano y Rural; seguidamente se detalla la aplicacién o
ausencia en torno al proceso administrativo, con cada una de las fases que se
observan en el desarrollo de las actividades administrativas.

El capitulo Ill detalla la serie de elementos y herramientas propuestas para
satisfacer y contrarrestar las contingencias organizacionales identificados y que
basicamente se refieren al planteamiento de los aspectos que contempla cada
una de las fases del proceso administrativo diagnosticado en la entidad,
destacandose en ese sentido, el apartado de organizacién con el manual de
organizacion y de normas y procedimientos, ambos encaminados a brindarle
solucién a la problematica motivo de estudio.

En el capitulo IV se describen los requerimientos de inversidén social y se abordan
los subtemas de fuentes ingresos municipales, proyectos en ejecucion,
necesidades de inversién social y la priorizacion de proyectos. Finaimente se
exponen las conclusiones que permitiran validar o rechazar las hip6tesis
planteadas, las recomendaciones correspondientes, la serie bibliografica utilizada
en el desarrollo y estructuracion del informe y los anexos respectivos.



CAPITULO |
CARACTERISTICAS SOCIOECONOMICAS DEL MUNICIPIO

El presente capitulo enmarca los aspectos socioeconémicos del Municipio, en el
mismo se profundiza en las siguientes variables: marco general, division politico-
administrativa, recursos naturales, poblacién, estructura agraria, servicios basicos
y su infraestructura, requerimientos de inversién social, entre otros.

1.1 MARCO GENERAL

Presenta los aspectos generales del Municipio, antecedentes histéricos,
localizacién y extension, aspectos culturales y deportivos, division politica,
recursos naturales, poblacién, infraestructura productiva, organizacién social y
productiva, entidades de apoyo y requerimientos de inversion social y productiva.

11.1 Antecedentes historicos del Municipio

“Los primeros datos que se encuentran del Municipio mencionan la relacion con
la Audiencia de Guatemala con motivo de la cobranza de las penas de camara en
los aflos 1558 a 1577, se enumera entre los pueblos del partido de
Huehuetenango incluido en los pueblos del partido de Totonicapan, con el nombre
de: San Gaspar Ixchil; que se deriva de San Gaspar en honor al Rey San Gaspar
de los Santos Reyes, Ixchil que significa los chilares.

San Gaspar Ixchil, dista once leguas de la cabecera, es templado en llano a las
orillas de un rio muy grande que pasan por hamaca, hay muchos arboles frutales
y algun ganado vacuno, siembran maiz, chile y piias, se compone de cuatro
tributarios y medio. Segun consta en su titulo de propiedad antigua se trata de un
Municipio bastante extenso, pero a partir de la independencia de Guatemala el
territorio fue cercenado constantemente por los Municipios vecinos hasta reducirlo
a la actual extension territorial.



En el mes de diciembre del afio 1935, el gobierno del general Ubico dispuso ia
anexién de un sin nimero de pueblos a otros vecinos. San Gaspar Ixchil fue
anexado a Colotenango, situaciéon que ocasioné con esa disposicion arbitraria y
refiida con los derechos legales, el revés mas grande de su historia. San Gaspar
Ixchil, jamas aceptd pertenecer a otro pueblo, siempre consideré que ser pueblo
no era causa de menosprecio y que con ello no cambiaria su destino histérico,
circunstancia por la cual luché denodadamente afio tras ano, hasta lograr que el
24 de octubre de 1947, el Gobierno del doctor Juan José Arévalo, emitiera el
Acuerdo Gubernativo que devolvia su autonomia, circunstancia que generé gran
alegria entre los vecinos, en consecuencia se establecié ésta fecha como la mas
importante de su historia.”’

1.1.2 Localizacion y extensién

El Municipio tiene una extension territorial de 34.41 kilometros cuadrados que
equivalen al 0.46 por ciento de la extension del departamento, colinda al norte con
los Municipios de Colotenango y San Rafael Pétzal; al este con Santa Barbara; al
oeste con San lidefonso Ixtahuacan; y al sur con San Miguel Ixtahuacén que
pertenece al departamento de San Marcos. Esta ubicado a una altura promedio
de 1,500 metros sobre el nivel del mar y a una distancia de 33 kildbmetros de la
cabecera departamental.

El acceso al Municipio, desde la Capital de Guatemala debe realizarse a través
de la ruta CA-1, a la altura del Kilometro 286 aproximadamente existe un desvio
hacia la izquierda, punto en el que se localiza un rétulo que identifica y orienta el
camino hacia los Municipios de Cuilco, San idelfonso Ixtahuacan, Colotenango y
San Gaspar Ixchil, en dicha area inicia la carretera RN-07 que atraviesa las calles
del Municipio de Colotenango.

1 Mérida Vasquez, C. J. 1984, Historia, Geografia, Cultura, Turismo, Centro Nacional de Libros de Texto y
Material Didactico, Guatemala, Editorial José de Pineda Ibarra, Ministerio de Educacion, Pag. 216, 217, 218.



Deben recorrerse ocho kildmetros y se llega al desvio que inicia la carretera RD-
17 donde se localiza la entrada principal del Municipio, y que conduce a la
Cabecera Municipal a través de un descenso de cinco kilémetros, en carretera
completamente asfaltada y compuesta por veinte curvas cerradas y en doble
circulacion, sin embargo no se cuenta con un camino peatonal seguro; al final del
descenso se cruza el puente Arenal que mide quince metros, luego al recorrer un
kilbmetro se encuentra el puente San Gaspar que mide 106 metros de longitud
sobre el rio Cuiico, al efectuar la travesia por el puente en mencion, se accede a
la Cabecera Municipai.

El Municipio cuenta con otras dos vias alternas de acceso, la primera es
completamente asfaltada con concreto y la segunda es de terraceria, el acceso
primario proviene del Municipio de Santa Barbara que atraviesa los centros
poblados de Chanxac y Coxtén hasta llegar a la Cabecera Municipal, mientras
que la secundaria proviene de Concepcidn Tutuapa, del departamento de San
Marcos y recorre el caserio Tierra Colorada y aldea La Cumbre, para luego arribar
a la Cabecera Municipal.

1.1.3 Clima

El Municipio cuenta con clima calido a una temperatura de 25 y 13 grados
centigrados y de 12 a 15 grados en las alturas de aldea Tierra Colorada, Manaja
y La Cumbre, estos centros poblados se encuentran en el area de mayor elevacién
del valle del Municipio, la humedad relativa es del 41%, con una velocidad del
viento de 4 a 10 kilémetros por hora.

Durante época de verano el clima es bastante seco, con temperatura maxima que
alcanza los 32 grados, sin embargo en época de invierno la temperatura se
mantiene en 28 grados y por la noche se registra una temperatura de 25 y 26
grados; algunas noches son calurosas, con madrugadas bastante frescas.



El invierno durante estos ultimos afos inicia en junio o inicios de julio,
generalmente se nubla y se registran lluvias por las tardes y noches, durante los
meses de mayo a junio se presenta el fendmeno de canicula, durante los meses
de octubre se indica que es la época lluviosa, la precipitacioén pluvial de 700 a 900
milimetros la cual ha disminuido debido al cambio climatico en dicho Municipio.

1.1.4 Orografia

El Municipio es relativamente pequefio, estd rodeado por las faldas del cerro
Tutuapa y de montafias del Municipio de Santa Barbara, ios cuales se extienden
de la Sierra de Los Cuchumatanes, que comprenden la topografia del Municipio.

E! casco urbano y los centros poblados del Arenal, Tierra Colorada, Ixpaltzaj,
Coxton, Tuiloj, Chanxac, Buena Vista, Llano Grande y La Planada se encuentran
en superficies planas y semi-inclinadas, las cuales son utilizadas para el cultivo
agricola de la poblacién, mientras La Vega, La Cumbre, Manaja, Piedra Labrada,
Coxton y Chacpantzé, son terrenos aridos con piedra tipo caliza y arenoso,
circunstancia que incide en la infertilidad de los suelos, en tal sentido se destinan
en mayor proporcién al recurso forestai.

1.1.5 Aspectos culturales y deportivos

Primordialmente se identificé una cultura tradicional, el 99% de la poblacién habla
Mam, las mujeres conservan el traje tipico tradicional en dias festivos y dias de
plaza, sin embargo a raiz de los flujos migratorios de la poblacion a Estados
Unidos y México, se ha desvalorizado la cultura y costumbres ancestrales que
décadas atras prevalecian y constituian uno de los factores de diferenciaciéon en
la identidad del Municipio. La religion predominante es la evangélica, en virtud que
el 75% de la poblacién la profesa, la restante es catdlica, los pobladores
conservan sus tradiciones en las fiestas, como el sonar de la marimba y bailes
folkloricos.



Del 1 al 6 de enero se realiza la fiesta patronal, dedicada a San Gaspar, uno de
los tres reyes magos, predominan actividades como; eleccion de sefiorita Ixchil,
bailes y procesiones en todo el casco urbano, donde se retne la poblacién de las
aldeas y caserios. En las fechas del 16 al 18 de septiembre celebran las fiestas
patronales con desfiles, bailes y zarabandas en el parque municipal.

Los centros poblados como el caserio Tierra Colorada, las aldeas La Vega, La
Cumbre, Manaja, Chanxac, Ixpaltzaj, caserio Tuiloj y la Cabecera Municipal
cuentan con canchas deportivas, donde se practica principalmente futbol, y
baloncesto, estas canchas son de cemento y se encuentran ubicadas en la
escuela; en los demas centros poblados como Buena Vista, Liano Grande, El
Arenal, Coxtoén, Piedra Labrada y La Planada, no se pudo observar un espacio
destinado a la practica de ningln tipo de deporte.

1.2 DIVISION POLITICO-ADMINISTRATIVA

Identifica cada centro poblado y en conjunto comprende, aldeas, caserios, parajes
y pueblos de un Municipio. Mientras que la division administrativa es la figura de
como se administra el area de gobierno, a través de alcaldias, alcaldias auxiliares,
mayordomos y cualquier otro cargo relacionado con esta actividad.

1.2.1 Divisién politica

La distribucién politica al afio 2013 esta integrada por un pueblo, seis aldeas y
siete caserios y un paraje, acuerdo a la division territorial de ios centros poblados
y en funcidn de los criterios utilizados por el Instituto Nacional de Estadistica -INE-
se dividen en urbanos y rurales.

En la primera categoria se encuentra la Cabecera Municipal, en la segunda las
aldeas y caserios. Para el afio 1994, el Instituto Nacional de Estadistica —INE-
reporta 14 centros poblados, porque incluye al caserio Canquioc que pertenece al



departamento de San Marcos y el caserio Chacpantzé que en esa fecha era
paraje, el censo poblacional de 2002, se identificaron 13 centros poblados,
destacandose la ausencia del caserio identificado inicialmente, mientras que en
la investigacion de campo se determiné la presencia de 15 centros poblados.

A continuacién se presenta la tabia de la divisién politica del Municipio.

Tabla 1
Municipio de San Gaspar Ixchil, Departamento de Huehuetenango
Division Politica
Aios: 1994, 2002 y 2013

Censo Censo Investigacion
No. Centros Poblados 1994 2002 2013
1 Cabecera Pueblo Pueblo Pueblo
2 Tuiloj Caserio Caserio Caserio
3 Buena Vista Caserio Caserio Caserio
4 Llano Grande ’ Caserio Caserio Caserio
5 El Arenal Caserio Caserio Caserio
6 Chacpantzé Paraje Caserio Caserio
7 La Vega Aldea Aldea Aldea
8 Ixpaltzaj Aldea Aldea Aldea
9 Chanxac Aldea Aldea Aldea
10 Coxtéon Aldea Aldea Aldea
11 Manaja Aldea Aldea Aldea
12 Tierra Colorada Caserio Caserio Caserio
13 La Cumbre Aldea Aldea Aldea
14 Canquioc Caserio @ - e
15 PiedraLabrada @ = e e Caserio
16 LaPlanada @ = ;om0 e Paraje

Fuente: Elaboracion propia con base en los Censos Nacionales X de Poblacién y V de Habitacion
anos 1994, Xl Censo Nacional de Poblacion, Vi de Habitacion de 2002 del Instituto Nacional de
Estadistica -INE- e investigacion de campo EPS, segundo semestre 2013.

Para el afio 1994, el Instituto Nacional de Estadistica —INE- reporta 14 centros
poblados, porque incluye al caserio Canquioc que pertenece al departamento de
San Marcos y el caserio Chacpantzé que en esa fecha era paraje, el censo
poblacional de 2002, se identificaron 13 centros poblados, destacandose la



ausencia del caserio identificado inicialmente, mientras que en la investigacion de
campo se determind la presencia de 15 centros poblados.

En términos generales la distribucién y condicion de los centros poblados no ha
presentado variaciones significativas en la ultima década, situacion que puede
derivarse de la extension que presenta el Municipio en relacién a los principales
centros poblados del Departamento, ubicandose en la pentitima posicién en
términos de expresion geografica.

1.2.2 Divisién administrativa

En el afio 1994, el Cédigo Municipal vigente era el Decreto 58-1988, en el mismo
los funcionarios eran Secretario, Tesorero y Registrador Civil, posteriormente fue
derogado, por el Decreto 12-2002 y genera modificaciones en la division
administrativa, en consecuencia se crean oficinas técnicas Municipales, como:
Oficina Municipal de Planificacién y la Administracion Financiera Integrada
Municipal. Los Funcionarios Municipales tienen variacién entre ellos estan el
Secretario Municipal, Tesorero Municipal, Auditor Interno, Registrador Civil.

1.2.2.1 Concejo Municipal

Se fundamenta en el articulo 9 del Cédigo Municipal, Decreto 12-2002 del
Congreso de la Republica, que establece que el Concejo Municipal es el érgano
colegiado superior de deliberacién y de decisién de los asuntos municipales cuyos
miembros son solidaria y mancomunadamente responsables por la toma de
decisiones y tiene su sede en la cabecera de la circunscripcién municipal.

El Concejo Municipal es electo cada cuatro aios por voto popular y es el 6rgano
que toma las decisiones relacionadas a los asuntos municipales, donde los
miembros de forma solidaria son responsables de las disposiciones que se
establezcan para el Municipio.



El concejo municipal se encuentra integrado por el Alcalde Municipal, Concejal |,
Concejal Il, Concejal 11l, Concejal IV, Concejal suplente, Sindico I, Sindico Il y
Sindico suplente.

1.2.2.2 Alcaldias auxiliares

Al amparo del articulo 56, del Decreto 12-2002, el Concejo Municipal reconocera
a las alcaldias comunitarias 0 auxiliares como entidades representativas de las
comunidades. En el Municipio existen 14 alcaldias auxiliares, encaminadas a la
atencion de las necesidades de su respectiva comunidad, al representaria frente
a las autoridades municipales e indigenas. EI nombramiento de los alcaldes
auxiliares lo emite el alcalde municipal, con base a la designacién o eleccion que
hagan las comunidades de acuerdo a los principios, valores, procedimientos y
tradiciones, duraran en el ejercicio de sus cargos el periodo de un afio.

1.2.2.3 Consejo Municipal de Desarrolio-COMUDE-

Es el medio fundamental de participacién de la poblacién en la gestion publica.
Su funcién principal es “Promover y facilitar la organizacién y participacién efectiva
de las comunidades y sus organizaciones, en la priorizacion de necesidades,
problemas y soluciones, para el desarrolio integral del Municipio™

El consejo esta integrado por el alcalde municipal, quien o coordina; sindicos y
concejales que determine la corporacién municipal; representantes de los
consejos comunitarios de desarrolio, hasta un nimero de veinte (20), designados
por los coordinadores de los Consejos Comunitarios de Desarrollo; los
representantes de las entidades publicas con presencia en la localidad; y
representantes de entidades civiles.

2 Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, Decreto 11-2002, articulo 12.



En la investigacion se establecié que el COMUDE de San Gaspar Ixchil esta
integrado por el Alcalde Municipal, Sindico | y ll, Concejal | y II, un representante
de cada COCODE, Director del Centro de Salud, Juez de Paz de la localidad y un
representante del Consejo Nacional de Alfabetizacién -CONALFA-.

Se caracterizan por ser organizaciones de primer nivel, representan a las
autoridades municipales y dentro de sus actividades principales, son las de
determinar las necesidades prioritarias que presenta la poblacion de los centros
poblados, para gestionar proyectos de desarrollo comunitario de una forma mas
rapida y efectiva.

1.3 RECURSOS NATURALES

El Municipio por su ubicacién geografica y extensién territorial, tiene una gran
riqgueza natural que incluye recursos hidricos, forestales, suelos, flora y fauna, que
generan fuentes de ingresos a sus habitantes, contribuyendo de forma
significativa a su desarrollo productivo; los cuales pueden ser explotados de una
manera racional, en beneficio de la poblacion.

131 Agua

Son aquellas fuentes de agua que abastecen a los centros poblados, tales como
rios, arroyos y nacimientos de agua. Es considerado uno de los recursos naturales
renovables de mayor importancia para la vida del ser humano. En la localidad se
destaca este tipo de recurso, debido a la circunstancia que el tnico afluente de
importancia es el rio Cuilco, asi como cuatro arroyos (Talxixabal, Talcushbanaj,
Talucan y el Talshitaw).

. Rio Cuilco
Surge del rio Grijalva que recorre del lado de Guatemala en mayor proporcién y
en minima cantidad circula en México. Se origina en la Sierra Madre, al norte de
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Cajola, donde se conoce como rio Blanco, seguidamente se une al rio Las
Manzanas, que a su vez se une al rio San Isidro, para formar el rio Cuilco.

Recorre los departamentos de Huehuetenango y San Marcos en direccion al norte
hasta cruzar la frontera con México (aproximadamente a 15°26'3"N 92°6'25"0),
continlia su recorrido al norte hasta desembocar en la presa La Angostura. La
cuenca del rio Cuilco tiene una extensién de 2,274 kilbmetros cuadrados en
Guatemala.® Sirve de limite entre el Municipio de San Gaspar y el departamento
de San Marcos; en el Municipio recorre aproximadamente 25 kildbmetros, previo a
incursionar en los Municipios colindantes.

1.3.2 Bosques

Son lugares que cuentan con densidad de arboles, que sirven de habitat de
animales y son pulmones del planeta tierra; de acuerdo con informacién
proporcionada por el Instituto Nacional de Bosques (INAB) la totalidad del recurso
forestal que representa el Municipio por bosques mixtos y coniferos corresponde
a 792.27 ha., correspondiente a un 28.4886% del territorio departamental; sin
embargo la concentracion de bosque se redujo en los ultimos afios a razén de 3%
anual; las causas son incendios forestales, crecimiento demografico, uso de
madera como combustible y principalmente para ampliar la frontera agricola.

1.3.3 Suelos

El 38% de los suelos presenta ondulaciones y escarpados sinuosos, existen areas
con laderas pronunciadas, principaimente en las cercanias de arroyos y favorece
los cultivos de maiz amarilio, frijol y café que predominan en los mismos, es comtin
también observar que durante el tiempo los suelos han perdido su fertilidad,

3 Principales Rios de Guatemala, (en linea). Consultado el 19 de Octubre 2013. Disponible en:
hitp://www.insivurneh.gob.gt/hidrologia/rios%20de%20guate. hirri#
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derivado de la erosién hidrica que desciende hacia el Municipio, aunado a que la
composicién arcillosa de los suelos no favorece los cultivos tradicionales.

1.3.3.1 Tipos de suelo

Son superficiales, de textura pesada e imperfecta, el terreno es franco arenoso,
pobremente drenado, de color pardo, estas condiciones son las que predominan
en todo el Municipio. Durante la visita de campo en la recopilacién de informacion,
se pudo observar la existencia de suelos propios para explotacién de cultivo de
hortalizas, granos basicos y frutales, sin embargo por no contar con el recurso
agua, la poblacién no estd motivada y cultiva Gnicamente granos basicos como
maiz y frijol para la subsistencia familiar.

Se establecié que el area, no cuenta con variedad de tipos de suelo; sin embargo
se localiz6 en los siguientes centros poblados como La Cumbre, Tierra Colorada,
La Vega, Tuiloj, Manaja, Coxtén y Chacpantzé; con predominancia de los suelos
francos arcillosos y pedregosos. A continuacion se presenta el detalle de los tipos
de suelo de mayor representatividad en la region:

. Salama

La serie es la mas representativa para la agricultura, son suelos cercanos a los
rios, con un espesor de 20 centimetros, sin ninguna capa que limite la penetracién
de las raices y con fertilidad moderada mantiene una fase quebrada, la superficie
gue ocupa es de 915 ha., que representa un 32.90% el cual se encuentra en
aldeas como La Vega, Tuiloj y la cabecera Municipal; este tipo de suelo es
aprovechado para un mejor manejo de cultivos y produccion.

¢  Sacapulas
Muestra un drenaje rapido con poca capacidad de retencion de humedad,
situacion que incide negativamente en el rendimiento de los cultivos, con mejores
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condiciones para el establecimiento de arboles frutales o forestales, se encuentra
representado con una superficie de 1,866 ha., equivalente a un 67.10%, en los
demas centros poblados; cabe mencionar que no deben ser utilizados para el
cultivo debido a que no se obtendran mayores rendimientos en las cosechas.

1.3.3.2 Usos del suelo
En el Municipio contrasta el uso actual del suelo, con el uso potencial del mismo,
en el periodo de investigacion se estimdé que el 13.93%, es utilizado para la
actividad agricola, en contraparte el Instituto Nacional de Bosques identifica el
100% para uso forestal.

134 Fauna

Las especies sobresalientes en el Municipio, se dividen en silvestres y
domeésticas; durante el recorrido de los centros poblados se observd, existencia
de zopilotes, gavilanes, gorriones, codorniz, conejos, tacuazin, pizote, ardilla,
comadreja, ratones, lechuza, pajaro carpintero, mazacuatas, cenzontles, tértolas,
pericas y colibries, cabe mencionar que este tipo de animales se encuentra en
extincion, al asecho de los cazadores; no se cuenta con entidades de proteccién
para poder evitar con la vida silvestre. Los roedores por la situacién de
montarrales y contaminacién invaden los hogares de los pobladores.

La fauna doméstica es comin, en algunos lugares la crianza de gallinas,
chompipes y asnos se complica debido a enfermedades como el soco esto
dificulta tener este tipo de aves, el valor de vacunas o medicamentos son altos y
no pueden mantenerios, como todo hogar cuenta con una mascota, el 80% de los
pobladores cuentan con perros y gatos estos tienen controles de salud por parte
del ministerio realizando campafas constantes de vacunacién contra la rabia. La
crianza de cerdos, gallinas, conejos, cabras, ovejas y vacas, entre otros es escaza
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debido a que no se cuenta con pastos y suficiente agua para su mantenimiento,
el recurso econdémico imposibilita la compra.

1.3.5 Flora

Se refiere al tipo de plantas y especies vegetales que se encuentran en la regién
de acuerdo al clima y tipo de suelos; en algunos centros poblados como Tuiloj,
Ixpaltzaj, El Arenal, Tierra Colorada cuentan con una diversidad de especies
vegetales y frutales entre ella se puede mencionar limén, naranja, guayaba; entre
los vegetales haba, chile pimiento, chile jalapefio, cebolla, alverja, glisquil, coliflor,
calabazas, izote y papa, son producidos en bajas cantidades debido a la falta de
agua.En gran parte del Municipio se encontrd chatias, gladiolas, claveles
(hibiscus), gardenias, azucenas que le dan vida y colorido a los hogares.

1.4  POBLACION

En la presente variable se analizan las caracteristicas de distribucion espacial,
edad, sexo, area geografica, grupo étnico, total de poblacion del Municipio,
densidad, poblacién econédmicamente activa, alfabetismo y analfabetismo, niveles
de pobreza, vivienda y sus tipos, ingreso econémico, como [os principales
servicios basicos existentes en la localidad, como salud, educacién e
infraestructura que refleja la composicion del presente apartado.

1.4.1 Total, nimero de hogares y tasa de crecimiento

De acuerdo a la estructura de la poblacién por centro poblado para el afo 2013,
el caserio Tierra Colorada presenta la mayor concentracion de habitantes con
11.1% de la poblacion total del Municipio, el mismo se encuentra en proceso de
constituirse como aldea; seguido por aldea La Cumbre con 10.6% de la poblacion
total. La Cabecera Municipal presenta el 10.3% de representatividad de la
poblacion total del Municipio de San Gaspar Ixchil.
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De acuerdo al censo de poblacién y habitacion del Instituto Nacional de
Estadistica correspondiente al afio 2002, San Gaspar Ixchil, contaba con una
poblacion de 5,809 personas y en las proyecciones del 2013, se estima en 7,055;
circunstancia que evidencia un crecimiento neto de 1,246 habitantes con una tasa
de crecimiento anual promedio del 1.80% de la poblacién en los (itimos 12 afos.
Las estimaciones presentadas manifiestan un incremento irregular, determinado
a través del analisis comparativo con las proyecciones de poblacion del Instituto
Nacional de Estadistica -INE- para el periodo 2008-2020.

1.4.2 Por sexo, edad, pertenencia étnica y area geografica

Para el afio 2013 se presenta un incremento de 4% del género femenino
comparado con el masculino, la poblacidén esta formada predominantemente por
personas jévenes, la cual se encuentra entre los rangos de cero a 14 afos con un
total de 2,550 habitantes, que es la poblacién escolar, seguido por la poblacién
comprendida entre 15 a 64 afos, con un total de 4,256, rango de la poblacién en
edad productiva. Durante los tres periodos de tiempo analizados, la mayor
cantidad de poblacion se concentra en el area rural, predominando la etnia
indigena con un 99.3%, asi mismo, el 98% de los habitantes del Municipio de San
Gaspar Ixchil, es eminentemente bilinglie, hablando el espariol y mam.

1.4.3 Densidad poblacional

De acuerdo a la estimacion del Instituto Nacional de Estadistica para el afio 2013,
el total de la poblacidn es de 7,055 habitantes, sobre este dato la densidad
poblacional es de 228 personas por km?. Segun la poblacién determinada en la
investigacion de campo durante el afio 2013 es de 6,965 habitantes,
determinandose que la densidad poblacionai es de 225 personas por kildbmetro
cuadrado.
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1.4.4 Poblacion econémicamente activa

Se integra por hombres y mujeres mayores de siete ainos, que se encuentran en
busqueda de empleo o bien desarrollan alguna actividad econémicamente
remunerada, es necesario resaltar que no todos los miembros de la poblacioén en
edad productiva desean trabajar, en consecuencia no integran la poblacién activa.

1.4.4.1 Por sexo

El censo realizado en 1994 refleja que los hombres predominan la PEA del
Municipio, con 92.2% a diferencia de las mujeres que presentan 7.8%, para el
censo 2002 registra un decremento considerable en el total de hombres e
incremento importante del 9.8% en la participacion de la mujer en actividades
agricolas, de acuerdo a la investigacién de campo realizada en 2013 se determiné
que las mujeres incrementaron 30.8% de la PEA de la poblacién total del
Municipio, aportan mano de obra en tiempo de cosecha, como en el comercio y
servicios, en virtud que la actividad principal radica en las actividades del hogar.

1.4.4.2 Por area geografica

Al efectuar el analisis comparativo con censos de los afios 1994 y 2002 el
crecimiento de la PEA del area urbana y rural es considerable; y para
proyecciones del afio 2013 el area urbana representa 10.3% y del area rural
constituye el 89.7%, ambos apartados presentan un crecimiento constante igual
que los censos de afios anteriores.

1.4.4.3 Por actividad productiva

La actividad que predominaba en los afios 1994 y 2002 es la agricola con 94.56%
y 87.45% respectivamente, situacién similar a la informacioén obtenida en Ia
investigacion de campo 2013 con un 90.82%, las otras actividades son
representativas, sin embargo en los ultimos afios la actividad de servicios ha
tenido un crecimiento de 2.1 %.
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1.4.5 Migracion

Segun el -INE- la migracién hacia Estados Unidos y México en el afio 2002 era de
15% del total de la poblacién, es importante indicar que en los ultimos afios ha
tenido un crecimiento evidente, en el afio 2013 segun investigacidén de campo esta
variable representa 41%, dicho porcentaje influye favorablemente en ila economia
de los hogares debido a las remesas familiares que envian.

1.4.5.1 Inmigracion

De acuerdo al censo 2002 los inmigrantes no supera 2% de la poblacién que ha
inmigrado de Municipios aledafios, segun investigacién de campo realizada en
2013, se determin6 que dicho porcentaje se redujo 1%, situacion que se explica
por la ubicacion geografica de la regién, como consecuencia no resulta atractivo
residir en el area por la lejania de los principales centros poblados del
Departamento.

1.4.5.2 Emigracion

La proporciéon de emigrantes ha variado en los ultimos afios, y en el censo 2002
la relacion fue de 20%, segun encuesta realizada en 2013, la migracién temporal
se realiza en ciertas épocas del afio principalmente a diferentes estados de
México y departamentos de la costa sur de Guatemala, principalmente para
dedicarse a las actividades agricolas en los departamentos de San Marcos,
Quetzaltenango y Escuintla en tiempos de zafra, entre los primeros dias de
septiembre a marzo y representa 17% del total de migrantes.

La migracibn permanente es en su mayoria a Estados Unidos, la investigacion
refleja que la poblacién que migra bajo este concepto es de 24% del total de la
poblacion encuestada y que ha emigrado.
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1.4.6 Vivienda

Entre el afio 2002 y 2013 se conservan las caracteristicas habitacionales,
destacandose los aspectos relacionados con el tipo de tenencia, para el afio 2013,
94% cuenta con habitacién propia, otro aspecto importante a mencionar es el tipo
de vivienda informal que representa 75.21% y 22.43% de tipo formal. Con relacion
al tipo de caracteristicas, 62.39% de vivienda esta construida de adobe y 20.73%
de block, esta ultima ha tenido un crecimiento de 18% con relacién al porcentaje
registrado en el censo 2002.

1.4.7 Ocupacién y salarios

En la investigaciéon de campo se establecié que la actividad preponderante es la
agricultura, principalmente en los cultivos de maiz y hortalizas, la remuneracién
identificada se encuentra en rangos de Q35 a Q40 por jornal, muy por debajo del
salario minimo Q71.40 para las actividades agricolas, como aspecto a resaltar se
destaca que dicha actividad es estacionaria, circunstancia que les obliga a migrar
al vecino pais de México y a las zonas costeras de San Marcos y Escuintla.

En orden de importancia, esta la actividad pecuaria con la crianza de ganado
bovino y ovino, seguido de cerca por el comercio y servicios, con 31 y 23 por ciento
respectivamente. El dato total de personas encuestadas sube en relacion a la
muestra de 468 debido a que algunos encuestados realizan dos actividades.

1.4.8 Nivel de ingresos

Importante destacar que 93.5% de los encuestados representativos de 436
hogares obtienen menos de Q2,250 mensuales, ingreso insuficiente para cubrir
las necesidades basicas del hogar como alimentacién, salud, vivienda, vestuario,
educacion y otros, en consecuencia pueden considerarse como hogares en
estado de pobreza. Unicamente el 6% de los hogares percibe ingresos mayores
de Q2,700 mensuales circunstancia que permite contar con recursos para cubrir
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las necesidades basicas y 21% genera ingresos menores de Q900, indicador de
la vulnerabilidad socioeconémica que les aproxima a la linea de pobreza extrema.

1.4.9 Pobreza

La pobreza es un fendmeno complejo que comprenden muchas dimensiones de
la privacién, que sufren los habitantes del Municipio, de bienes y servicios que
constituyen las necesidades basicas o indispensables de cada individuo, siendo
éstas el alimento diario, adicionalmente vestido, calzado, vivienda, educacion y
recreacion. La pobreza representa el costo de adquirir las 2,172 calorias minimas
recomendadas para Guatemala por el Instituto de Nutricién de Centroamérica y
Panama (INCAP), usando ia canasta de consumo basico (todos los grupos de
alimentos como cereales, proteinas, vegetales y frutas).

El Municipio presenta elevados indices de pobreza y pobreza extrema, que se
encuentra estrechamente relacionada principalmente con la falta de acceso a
recursos como tierra, agua, educacion y empleo. Adicionalmente, el acceso a la
atencién a salud también es deficiente, particularmente las enfermedades
prevenibles resultan en la muerte, la desnutricibn es comin entre los nifios,
situacion que incide en el incremento de las tasas de mortalidad infantil, producto
de las condiciones socioecondmicas de los habitantes.

1.4.9.1 Pobreza extrema

Es el nivel de pobreza en el que se encuentran las personas que no alcanzan a
cubrir el costo de consumo minimo de alimentos. De acuerdo con el Mapa de
Pobreza 2002 la misma ascendia a 64.90%, en la investigacion realizada 79.5%,
de la poblacion total afectada por este fenémeno. Cabe destacar que el Municipio
presenta altos indices de pobreza extrema comparados a nivel departamental y
nacional, para el afio 2002 el Departamento presenta 30.3%, el afio 2006 se
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posiciona en 22% y a nivel nacional 15.2%, el afio 2011, 9.59% y a nivel nacional
13.33% de la poblacién total.

1.4.9.2 Pobreza no extrema

Es el nivel en el que se clasifican a las personas que alcanzan a cubrir el costo
del consumo minimo de alimentos pero no el costo minimo adicional calculado
para otros bienes y servicios basicos. La pobreza no extrema que presenta el
Municipio es de acuerdo con el Mapa de Pobreza 2002, 32.3% y el estudio
realizado refleja 15.1% de la poblacion total que vive en esté nivel de pobreza.

1.4.9.3 Pobreza total

En este apartado es fundamental considerar los porcentajes de la poblaciéon en
pobreza extrema y no extrema. En funcion de ello el Municipio presenta los
siguientes niveles, de acuerdo con el Mapa de Pobreza 2002 asciende a 97.20%
y la investigacion realizada indica 94.6% de la poblacion total afectada por algun
nivel de pobreza. Comparado a nivel departamental y nacional se presenta una
gran diferencia en los indices de pobreza general para el Municipio lo que afecta
el desarrollo de la poblacion del mismo.

1.4.10 Desnutricién

De acuerdo con informacion obtenida de la Asociacion de Cooperacion al
Desarrollo Integral de Huehuetenango -ACODIHUE-, el Municipio presenta una
tasa de 74.70% de desnutricién, en virtud de las deficiencias alimentarias
promedio, situacién que ubica a ia region junto a San Juan Atitan y Concepcion
Huista como los de mayor incidencia, donde 9 de cada 10 nifios son afectados por
la problematica en mencion.
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1.4.11 Empleo

Los resultados de la encuesta 2013 indican que 65% de -PEA-se ocupa en
actividades agricolas, debido a la ausencia de infraestructura comercial, 6.19% se
dedica a las actividades de servicios tanto formales como informales. Se registra
también 0.45% de ocupacién en actividades artesanales. De los datos anteriores,
el 35% tiene trabajo fijo y 65% temporal, hallazgos que contrastan con los datos
de la Encuesta Nacional de Empleo e Ingresos -ENEI- 2012, donde la tasa giobal
de ocupacion de la PEA es del 97.1% a nivel nacional, en tal sentido se puede
concluir que San Gaspar Ixchil tiene un problema importante derivado del bajo
porcentaje de ocupacion que se determiné en la encuesta.

1.4.12 Subempleo

La situacién del subempleo en el Municipio se ha incrementado en la Ultima
década, en virtud que existen personas capacitadas para una determinada
ocupacion, cargo o puesto de trabajo pero que no ejercen dichos cargos porque
carecen de oportunidades de empieo, en consecuencia laboran en una actividad
por debajo de su capacidad, en atencion a elio la Encuesta Nacional de Empieo e
Ingresos del 2012, establece que 38% de los habitantes se encuentran
subocupados, aspecto que se refuerza a través de la encuesta realizada durante
la investigacién de campo, donde se identificé 43% de habitantes que son o han
sido subempleados.

1.4.13 Desempleo

El desempieo en la localidad representa 17.5% de los desempleados que no
labora derivado de la escasez de fuentes de empleo, cifra elevada si se
consideran los resultados que presenta la ENEI 2012, que ubica la tasa de
desempleo abierto nacional 2.9% de la PEA.
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1.5 ESTRUCTURA AGRARIA

La tenencia, uso y concentracién de la tierra es un factor importante para el
desarrollo y produccion del Municipio, en virtud que la actividad predominante de
ingresos es la agricultura y también porque la tierra es recurso fundamental en la
economia del pais, es necesario evaluar los siguientes aspectos.

1.5.1 Tenencia de la tierra

La diferencia existente entre el censo de 1979 y 2003, se debe principalmente a
la desaparicion paulatina de fincas familiares. Se determind que en afios
anteriores San Gaspar Ixchil pertenecia a pocos habitantes, sin embargo a partir
de Ila reparticion de herencias y crecimiento de poblacién, se redujo
considerablemente la concentracién en pocas manos. En el censo agropecuario
de 1979, el total de tierra se encontraba en régimen propio, para el aino 2003, se
redujo aproximadamente en 1% y el resto se presentaba bajo colonato. Las
variaciones en mencién contintan reflejadas en los datos de encuesta del 2013,
el 96% continua siendo propia y el 2.5% arrendada en usufructo y otros en 1.5%.

1.5.2 Uso actual y potencial de la tierra

Desde el censo 1979, los cultivos temporales prevalecen, situacion que presenta
un notable aumento en las encuestas realizadas en el afio 2013, en el censo de
1979 el segundo lugar lo ocupaba el area con pasto, en 2003 se identifica una
leve variacion en los mismos, circunstancia que se debe al cultivo de café, al que
muchas familias se dedicaron, afectando la flora del Municipio.

1.5.3 Concentracién de la tierra

Comparado el censo agropecuario y encuestas 2013, se determind que aun
prevalece en el Municipio el estrato de microfinca, identificada con extensiones
mayores a una cuerda y menor a una manzana.
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1.5.3.1 Coeficiente de Gini

Para establecer la desigualdad que existe en la distribucidn de la tierra, es
necesario recurrir al coeficiente que mide la concentracion de la tierra en un rango
de 0 a 1. La formula que se utiliza para desarrollar los datos del coeficiente en
mencion se describe a continuacién:

CG= _Sum Xi(Yi-1) — Sum Yi (Xi-1)
100

Donde:
Xi = % Acumulado de unidades econémicas o fincas.
Yi = % Acumulado de superficie (extension en manzanas).

CG1979 = 18.050.39 — 13.014.69 = 50.36
100
Coeficiente de Gini 1979: 50.36

CG2003 = 16,708.35 - 12.025.87 = 46.82
100
Coeficiente de Gini 2003: 46.82

CG2013 =15.520.87 — 11,144.72 = 43.76
100
Coeficiente de Gini 2013: .43.76

Para 1979 el coeficiente se ubica 0.50, lo que refleja una concentracién media, la
superficie del Municipio se encuentra en el menor numero de unidades
econdmicas o fincas concentradas en las microfincas y fincas familiares. En 2003
se ubica en 0.46, circunstancia que vuelve a ubicarla en concentracién media,
aspecto que refleja una continuidad concentrada en los estratos indicados.
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1.5.3.2 Curva de L.orenz
Es la representacion grafica que demuestra la desigualdad entre las variables que

intervienen en la distribucién de la tierra en los censos de 1979, 2003 y encuesta
2013. Se construye a través de la acumulacion porcentual de fincas y superficies.

Figura 1
Municipio de San Gaspar Ixchil, Departamento de Huehuetenango
Curva de Lorenz
Anos: 1979, 2003 y 2013
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Cuanto mas distante se encuentra la curva de distribucién de la linea de
equidistribucion, la tierra esta mas concentrada, también indica que cuanto mayor
es el area entre la curva y la diagonal, mayor es la desigualdad en la distribucién,
por el contrario cuando es de beneficio para la poblacién, se sitlia debajo de la
linea diagonal, pero al ubicarse sobre la linea no es provechosa para la poblacién.
Segun encuesta realizada la tierra estd concentrada en unas pocas familias, de
los encuestados 12 quienes cuentan con 7 a 18 manzanas por persona.

1.6. SERVICIOS BASICOS Y SU INFRAESTRUCTURA

Comprenden aspectos fundamentales como educacién, salud, agua potable,
drenajes, extraccion de basura, tratamientos de desechos sdlidos, energia
eléctrica residencial y alumbrado publico; permiten evaluar y determinar el nivel
de desarrollo del Municipio en las areas urbana y rural, como consecuencia
también la calidad de vida de sus habitantes.

1.6.1 Educacion

Se identificd que los niveles pre primario, primario y basico, es brindado a través
de instituciones oficiales, no existe sector privado y cooperativas, sin embargo
para completar el ciclo educativo, los pobladores del Municipio deben dirigirse a
la Cabecera Departamental por la diversificacién y tecnificacion de las carreras a
nivel medio, asi mismo porque ahi se localiza la extensién de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, Mariano Galvez, Rafael Landivar y Galileo.

1.6.1.1 Poblacién alfabeta y analfabeta

De acuerdo a proyecciones del INE para el afio 2002 la poblacién alfabeta estaria
representada por 56% y la analfabeta con 44%. La encuesta realizada refleja que
la poblacion alfabeta se sitlio en 77% y la analfabeta en 23%.
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1.6.1.2 Alumnos inscritos

La inscripcién de estudiantes a instituciones educativas, varia afio con afio, siendo
para el 2013, en el area urbana 22% y para el area rural 78% de un total de 2,016
estudiantes matriculados, de acuerdo a investigacién de campo.

1.6.1.3 Promocioén, desercion y repitentes

La tasa de promocion para el 2013, en hombres es 53% y para las mujeres del
47%. La desercion estudiantil disminuyé 100% en 2013, comparado con el afo
2010. El sistema bilinglie espafiol-man motiva a los padres de familia para que
los hijos asistan a la institucién educativa a aprender a leer. En la preprimaria no
existe tasa de repeticiéon, forma parte de la etapa de estimulacién temprana.

1.6.1.4 Infraestructura escolar

Las construcciones que presentan los centros educativos, no reunen las
condiciones esenciales para una adecuada implementacion de la ensefanza-
aprendizaje, durante la investigacibn de campo, se identificaron factores
preocupantes como: filtraciones en aulas de los establecimientos de la cabecera
municipal, debido a que el techo de las mismas estd unicamente protegido con
lamina, que de igual forma se observa oxidada y con vigas de madera apolilladas.

1.6.2 Salud

Existen dos centros de salud, con atencion los 365 dias del afio, brindan servicios
de consulta general, control y vacunacion de infantes, partos y atencion a madres
en periodo de gestacion; se encuentran ubicados en la Cabecera Municipal y
caserio Tierra Colorada, para algunos centros poblados principalmente en el caso
de aldea Manaja, caserio Chacpanizé, Piedra Labrada y caserio Buena Vista,
deben recorrer aproximadamente diez kildbmetros a pie, con la finalidad de recibir
atencién pre hospitalaria y otros servicios de salud; en consecuencia se prefiere
viajar al centro de salud de la cabecera del Municipio de Colotenango.
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A través de observacion realizada, se determiné que existen deficiencias en
infraestructura para la prestacion del servicio, consecuencia de ellos es la
necesidad de trasladar los casos graves hacia el Hospital General Departamental
que aunado a las limitaciones de personal, integran los factores que dificultan
brindar un servicio de calidad y eficiencia.

1.6.2.1 Indicadores de Salud

El 85% de nacimientos se dan en domicilios, son atendidos por comadronas de
las comunidades; 8% en hospital pUblico, 6% en centro de salud y 1% en hospital
privado. Las principales causas de mortalidad son enfermedades respiratorias e
infartos con 22%, entre otras se encuentran: diarrea y gastroenteritis, insuficiencia
renal, intoxicacién alimentaria, tlcera gastrica, etc. El 35% de la poblacién padece
de enfermedades respiratorias, otras causas son: enfermedades diarreicas por
menores de 1 a 4 afios en 16%, anemia, alergias, conjuntivitis, cefalea, entre otras
es el porcentaje restante.

16.3 Agua

Las autoridades municipales han ejecutado proyectos de mejoramiento para
obtencion de agua, sin embargo, no cuentan con agua potable, a excepcién de la
cabecera municipal, tampoco se dispone de sistema de tratamiento y cloracién
por desacuerdo de los habitantes, situacion que contribuye a la proliferacion de
enfermedades intestinales en las comunidades. lLas aldeas Manaja y caserio
Ixpaltzaj cuentan con nacimiento propio en la comunidad, en 2013 la cabecera
municipal establecié una cuota de Q.100.00 por hogar y en las aldeas y caserios
entre Q.50.00 a Q.70.00 al afilo, mas no son obligados a pagar lo establecido.

1.6.4 Energia eléctrica
Se determiné que dos comunidades actualmente no cuentan con servicio de
energia domiciliar por no contar con presupuesto para cableado, colocacion de
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postes y dificultad en las vias de acceso para instalaciéon. El 53% de hogares no
goza de energia eléctrica por falta de recurso econémico y las cuotas de pago son
elevadas de acuerdo a los ingresos que obtienen mensualmente.

1.6.4.1 Alumbrado publico

El casco urbano y la carretera hacia La Planada cuentan con postes de luz, sin
embargo en los caserios Chanpatzé, Piedra Labrada y aldea La Vega, no
disponen de luminarias en algunas calles y avenidas, ante tal circunstancia la
poblacién termina el dia a las seis de la tarde, derivado que la deficiencia del
servicio dificulta el transito peatonal y vehicular, en consecuencia y de acuerdo
con la informacion recabada en entrevistas realizadas a los presidentes de los
COCODES de los centros poblados del Municipio, la cobertura de dicho servicio
oscila entre 20% y 30%, situacidn que genera inseguridad al transitar en horario
nocturno por las calles y senderos de las areas rurales.

1.6.4.2 Energia domiciliar

En la investigacién de campo se observo que algunas residencias de los centros
poblados de Buena Vista, Ixpaltzaj, La Cumbre y Chacpantzé no cuentan con
energia. Energuate es la entidad que presta éste servicio al Municipio, en ia
cabecera municipal pagan de Q.300.00 a Q.400.00 mensuales en funcién de los
eléctricos que posean los residentes, las aldeas y caserios pagan
aproximadamente de Q.50.00 a Q.60.00 mensuales.

1.6.1 Drenajes y alcantarillado

De acuerdo a resultados obtenidos durante el anélisis de centros poblados, se
determin6é que no existen drenajes y alcantarillados en aldeas y caserios del
Municipio. La cabecera municipal reporta sistema de drenaje, donde las aguas
servidas desembocan en una fosa y luego desembocan hacia el Rio Cuilco, el
porcentaje que posee drenaje en todo el Municipio es de 5.81%.
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1.6.6 Sistema de tratamiento de aguas servidas

La cabecera cuenta con tres fosas en las riberas de los rios, donde son vertidas
aguas negras de residencias ubicadas en el casco urbano, mismas que se limpian
cada seis meses. El sector Canaan posee planta de tratamiento de aguas negras,
pero no funciona debido a inconformidades de la poblacion en pagos para su uso.

Durante la investigacién se establecié la ausencia de tratamiento de aguas
servidas; sin embargo la administracién municipal tiene contemplado para el afio
2014 el funcionamiento de la planta de tratamiento de ia planta, donada por la
Unién Europea; también se estima la realizacion de trabajos de drenajes en el
area rural, con la finalidad de reducir los efectos de la contaminacion.

1.6.7 Sistemas de recoleccién de basura

Acorde con la encuesta realizada, se establecié que el 89% de la poblacién quema
la basura, 10% la entierra en patios traseros de viviendas y 1% utiliza otras formas
para desecharlas. En los censos de 1994 y 2002 las comunidades utilizaban los
mismos mecanismos para el manejo de la basura, aspectos que contintan
reflejandose en la investigacién.

1.6.8 Tratamiento de desechos sélidos

En entrevista a personeros de la municipalidad y reforzada a través de
observacion en el area, se identifico la ausencia del tratamiento para los desechos
s6lidos, la totalidad de los mismos es depositado sin ningtin control.

1.6.9 Letrinizacion y otros servicios sanitarios

De acuerdo con la observacién realizada, se identificaron que la mayor parte de
familias disponen de letrinas 0 pozos ciegos, donde se acumulan los desechos
humanos, este factor ocasiona la presencia de olores fétidos en la totalidad de
hogares del area rural.
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1.6.10 Cementerios

El principal se encuentra ubicado en el casco urbano, es administrado por la
Municipalidad proporcionandole servicio de mantenimiento, limpieza y seguridad,
de igual forma existe uno en Caserio Chacpantzé, Aldea Manaja y Caserio Tierra
Colorada, las alcaldias auxiliares velan por el mantenimiento de instalaciones,
chapeo y fumigacion de los mismos.

1.7 INFRAESTRUCTURA PRODUCTIVA
Fundamentaimente integra los niveles de desarrollo en que se encuentra la
actividad productiva de la localidad y facilita la produccion, transporte y
comercializacién de los productos de la region.

1.7.1 Unidades de mini-riegos

Datos recabados de la investigacién de campo, muestran que la poblacién utiliza
la lluvia para la irrigacién de sus cultivos, también existen riegos artificiales los
cuales son utilizados en minima escala; las mismas se encuentran ubicadas en
aldea Buena Vista, aldea Ixpaltzaj, y caserio el Arenal, para ello se utilizan
bombas de agua que alimentan los sistemas de riego, se destacan por su uso los
métodos de riego por aspersiéon y por goteo, especialmente para los cultivos de
tomate, chile pimiento y almacigos de café.

1.7.2 Mercados

Datos recabados de la investigacién de campo, muestran que la poblacién utiliza
la lluvia para la irrigacion de sus cultivos, también existen riegos artificiales los
cuales son utilizados en minima escala; las mismas se encuentran ubicadas en
aldea Buena Vista, aldea Ixpaltzaj, y caserio el Arenal, para ello se utilizan
bombas de agua que alimentan los sistemas de riego, se destacan por su uso los
métodos de riego por aspersion y por goteo, especiaimente para los cultivos de
tomate, chile pimiento y almacigos de café.
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1.7.3 Vias de accesos

El acceso al Municipio, desde la Capital de Guatemala debe realizarse a través
de la ruta CA-1, a la altura del Kiildmetro 286 aproximadamente existe un desvio
hacia la izquierda, punto en el que se localiza un rétulo que identifica y orienta el
camino hacia los Municipios de Cuilco, San ldelfonso Ixtahuacan, Colotenango y
San Gaspar Ixchil, en dicha area inicia la carretera RN-07 que atraviesa las calles
del Municipio de Colotenango.

El Municipio cuenta con otras dos vias alternas de acceso, la primera es
completamente asfaltada con concreto y la segunda es de terraceria, el acceso
primario proviene del Municipio de Santa Barbara que atraviesa los centros
poblados de Chanxac y Coxton hasta llegar a la Cabecera Municipal, mientras
que la secundaria proviene de Concepcidén Tutuapa, del departamento de San
Marcos y recorre el caserio Tierra Colorada y la aldea La Cumbre, para luego
arribar a la Cabecera Municipal.

1.7.4 Puentes

Los puentes forman parte de la infraestructura relacionada a las vias de acceso,
el principal es llamado "San Gaspar Ixchil", construido en el 20086, luego del paso
de la tormenta “Stan” se destruyé el anterior; el puente tiene una longitud de 106
metros y ocho metros de ancho, ia estructura del puente es de hierro y material
de concreto, debido a que por ser el puente principal que comunica al Municipio
es vulnerable al paso constante de vehiculos livianos y pesados, 10 que podria
debilitar sus bases. Otro riesgo que podria correr es un desastre natural ya que
en época de liuvia el rio Cuilco tiende a crecer y salirse de su cauce.

En lo referente a pasos peatonales existen cuatro puentes colgantes, uno ubicado
entre la aldea La Vega y el caserio el Arenal, un segundo puente se encuentra
ubicado en la aldea Ixpaltzaj y los otros dos se encuentran ubicados en la Aldea
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Coxtén, estos puentes colgantes se encuentra elaborados con cables de grueso
calibre, tensados y con tablones de madera.

1.7.5 Energia eléctrica comercial e industrial

Unicamente existe corriente eléctrica comercial de 110 voltios, presente en
pequefios comercios como panaderias, librerias, carnicerias, abarroterias, de los
quince centros poblados del Municipio, once cuentan con servicio de energia
eléctrica, quedando sin este servicio las comunidades de Piedra Labrada, Buena
Vista, Chacpantzé y Manaja. En la investigacién de campo se establecio que el
costo de la tarifa de energia eléctrica social era la siguiente: Q.1.63 por kilovatio,
adicionalmente de un cargo municipal de 12%.

1.7.6. Telecomunicaciones

El servicio de telefonia domiciliar se encuentra a cargo de la empresa
Telecomunicaciones de Guatemala, S. A. y la cobertura de telefonia celular es
compartida por tres compaiiias, Claro, Tigo y Movistar, de las mismas, es la
segundo quien posee mejor sefial en la region. En el casco urbano se identificaron
unicamente 3 teléfonos monederos publicos, existe servicio de television por cable
e internet, sin embargo son escasos los hogares que tienen acceso a los mismos.

1.7.7 Transporte

El medio comun de transporte son buses extraurbanos, para acceder al Municipio
debe abordarse la linea denominada Hermosillo, que procede de la cabecera
departamental, con area de carga y descarga de pasajeros en el parque municipal,
a razon de dos veces durante el dia y continda el recorrido hacia las aldeas
Coxton, Chanxac, Ixpaltzaj, La Cumbre y Tierra Colorada.

El servicio de transporte de carga es prestado por fleteros, quienes utilizan
vehiculos de doble traccion, por el mal estado de vias de acceso hacia aldeas y
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caserios, cuentan con area de estacionamiento en el parque del Municipio,
generalmente realizan recorridos hacia el Municipio de Colotenango, Tierra
Colorada, Chanxacy La Cumbre con un costo promedio de Q6 a Q10 por bulto.

1.7.8 Rastros

El Municipio carece de rastro municipal para las actividades de destace de ganado
bovino y porcino, dicha actividad es efectuada en galeras y ranchos de pobladores
gue se dedican a la comercializacién de carne en canal, misma que es distribuida
a través de pequefos intermediarios en el area que la trasladan al consumidor
final, sin ningun control sanitario de la delegacion de salud en la localidad.

1.8 ORGANIZACION SOCIAL Y PRODUCTIVA

Las organizaciones sociales y productivas, permiten el desarrollo comunitario de
los centros poblados, asimismo, son la base para el desarrollo integral y
fortalecimiento de la organizacién del Municipio. Seguidamente se describe la
serie de organizaciones sociales y productivas identificadas en la region.

1.8.1 Organizaciones sociales

Son las asociaciones de personas que tienen como objetivo el logro del bienestar
y desarrollo social de los habitantes de la comunidad, entre estas se encuentran
los Consejos de Desarrolio, Consejos Comunitarios de Desarrollo -COCODES-,
Consejos Municipales de Desarrollo -COMUDES-, Comités Pro-mejoramiento,
Comités de Padres de Familia, de desarrollo local, de energia eléctrica, de agua
potable, de mejoramiento y mantenimiento de caminos, entre otros.

1.8.1.1 Organizaciones comunitarias

Existen organizaciones comunitarias en cada centro poblado, excepto en la
cabecera municipal, principalmente comités de vigilancia. Durante la investigacion
se estableci6 que estas organizaciones no tienen caracter de Consejos
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Comunitarios de Desarrollo, debido a que no estan inscritas como tales en la
Municipalidad, en consecuencia aun no adquieren personeria juridica.

1.8.1.2 Organizaciones religiosas

Se identificaron que los dos tipos principales de organizaciones religiosas son la
catdlica y evangélica, destacandose esta ultima porque se contabilizaron 17
iglesias en la regién, diez de las mismas distribuidas entre la cabecera municipal,
caserio Tierra Colorada, aldeas Ixpaltzaj y Manaja.

1.8.1.3 Comités de desarrolio

La poblacion del Municipio esta representada por comités de Desarrollo Local y
Comités Pro-mejoramiento. La mayoria de estas organizaciones se dedican a la
basqueda del beneficio social de la poblacién, debido a la falta de servicios
basicos en algunas comunidades como agua potable, drenajes, electricidad,
seguridad entre otros.

1.8.2 Organizaciones productivas

Derivado que todas las comunidades cuentan con consejo comunitario de
desarrollo y comités pro-mejoramiento, que juegan un papel importante en la
solucién de los problemas que afectan a cada comunidad.

Como consecuencia de ello se establecié la ausencia de organizaciones
productivas, que aglutinen gremios o0 asociaciones de productores. Se carece de
politicas municipales que incentiven las actividades productivas de ios residentes
de la region.

1.9 ENTIDADES DE APOYO
Son instituciones del gobierno y organizaciones no gubernamentales que brindan
apoyo a la poblacién; entre ellas se encuentran:
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Tabla 2
Municipio de San Gaspar Ixchil, Departamento de Huehuetenango
Entidades de Apoyo
Afo: 2013
Institucién Cobertura
Funciones Urbana Rural
Gubernamental
Ubicado en la Cabecera Municipal, aplica justicia en el
J do de P ramo civil, laboral, penal y familiar, conforme articulo X X
uzgado Ge P8z 203 de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala; recibe apoyo de otros organismos del
Estado.
Promueve los medios adecuados para que la
Comité Nacional poblacion joven y aduita, que no sabe leer y escribir
de tenga acceso a la cultura escrita, se integra por la X X
Alfabetizacion Supervisora regional de educacién, asistente de
supervision y voluntarios comprometidos con la
educacion del drea.
Registro de ciudadanos para el padrén electoral y vela
Sub-delegacién por el cumplimiento de las leyes y disposiciones que
del Registro de  garanticen el derecho de organizacion y participacion X X
Ciudadanos politica de los ciudadanos, de acuerdo a lo regulado
en el articulo 125 de la Ley Electoral y de Partidos
Politicos
Atencién médica general, materna infantil, vacunacion
Centro de Salud infantil, extension de licencias sanitarias y tarjetas de X X
salud, suplemento de micro nutrientes, salud
reproductiva y atencién de emergencias.
Programa de
C&r:)t;gladdee:a Se encarga del control y erradicacién de mosca del X X
Mediterraneo Mediterraneo en territorio guatemaiteco
(MOSCAMED)
Registro Presta los servicios de registro y certificacion de
Nacional de las nacimiento, matrimonios, defunciones, rectificaciones, X X
Personas  emisién de DP! etc.
Municipal
La Municipalidad es una institucion autonoma,
responsable del gobierno del Municipio. Es la entidad
Municipalidad encargada de la planificacién, control y evaluacién del
de San Gaspar crecimiento y desarrollo de su territorio, brinda X X
[xchil especial atencién a los aspectos sociales y contribuye

a mejorar la calidad de vida de los habitantes.

Continua en la pagina siguiente..
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...Viene de la pagina anterior
Encargada de las necesidades especificas de mujeres

Oficina y es el vinculo entre mujeres del Municipio y Gobiemo
Municipal dela Municipal, para transformacion de la realidad de vida X X
Mujer de mujeres en ambitos econdmicos, sociales, politicos
y culturales.
ONG'S
Project Concern  Dedicada a erradicar la desnutricion en Guatemala, la
Intemational  Misidn principal es prevenir enfermedades, mejorar X X
(PCI) salud de la comunidad y promover desarrolio
sostenible.
Asociacion de
Desarrolio e s
Integral Mira y Ear}Loc;:ada a la prestacion de servicios integrales en X X
Esperanza
(ADIVES)
Privada
BANRURAL  Servicio bancario: depositos monetarios, préstamos, X X

compra y venta de moneda extranjera.
Fuente: investigacion de campo Grupo EPS, segundo semestre 2013.

1.10 REQUERIMIENTO DE INVERSION SOCIAL Y PRODUCTIVA

Existen drenajes en el casco urbano, a pesar de ello es evidente el déficit de
cobertura, en la investigacién, se determiné la existencia de familias que no
cuentan con el servicio. Las aguas que se utilizan para la limpieza de alimentos e
higiene personal, son conducidas a las cunetas que desembocan en los arroyos
y ramales que convergen con el rio Cuilco, circunstancia que contribuye a
incrementar los niveles de contaminacion del mismo.

La carretera principal hacia el Municipio esta deteriorada, aspecto que representa
un peligro para los habitantes que circulan por la misma para dirigirse a los lugares
de estudio y trabajo. Unicamente el paraje La Planada, Aldea Coxton y Chanxac
cuentan con carretera de concreto que unicamente cubre las entradas principales
delos centros poblados en mencidn, los poblados restantes cuenta con carreteras
de terraceria y en su mayoria en muy mal estado.
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1.1 FLUJO COMERCIAL Y FINANCIERO

Son todas aquellas transacciones comerciales, financieras de productos y
servicios que generan la economia del Municipio, los cuales se dan a través de la
oferta y la demanda.

1.11.1 Flujo comercial

La serie de productos que se demandan son en su mayoria de primera necesidad
tales como: verduras, azucar, harina, jabones, ropa, zapatos, entre otros, y
productos para cultivos agricolas como fertilizantes, aperos de labranza, etc. Los
productos que el Municipio oferta, esta integrado por productos principalmente
agricolas y pecuarios, dentro de los agricolas ofrece: café, tomate, e internamente
se comercializa en cantidades minimas: frijol y maiz, estos ultimos no son
significativos en cuanto a las cantidades de produccién, ya que existen unas pocas
cuerdas de tierra sembradas y se usan basicamente para autoconsumo. Los
productos pecuarios son: ganado vacuno, pollos, ganado caprino etc.

1.11.2 Flujo financiero

El flujo financiero del Municipio de San Gaspar Ixchil se refleja principalmente en
el envio de remesas familiares las cuales son utilizadas para pago de préstamos,
compra de propiedades y sustento familiar siendo esta la actividad de mayor
impacto, beneficiando al 45% de la poblacién.

1.11.2.1 Remesas familiares

Los ingresos generados fuera del Municipio provienen de la poblacion que emigra
temporal o permanentemente a diferentes lugares como la Ciudad Capital, la
Costa Sur, México y Estados Unidos. Estas remesas en su mayoria proceden de
los Estados Unidos de Norte América y se convierte en la principal fuente de
ingresos que se utilizan para satisfacer necesidades primordiales como:
alimentacién, educacién, salud, construccién de viviendas, liquidacion de



37

préstamos, etc. De acuerdo a la informacién proporcionada se observa que el 51%
de las remesas proviene de paises extranjeros como del interior de la Republica,
mientras que las remesas que oscilan entre los Q.2,001 en adelante, provienen
anicamente de Estados Unidos.

1.12 RESUMEN DE ACTIVIDADES PRODUCTIVAS

Las actividades productivas realizadas en el Municipio son: agricola, artesanal,
pecuaria y de servicios. La primera se presenta como la principal, debido a que es
utilizada por sus pobladores como principal medio de subsistencia.

A continuacién se detallan las actividades productivas y su participacién en la
economia del Municipio.

Cuadro 1
Municipio de San Gaspar Ixchil, Departamento de Huehuetenango
Valor de la Produccién por Actividad Productiva

Ano: 2013

. Generacion o Valor de la o
Actividades de empleo %o Produccién %
Agricola 1,190 81.16 1,086,555 68.80
Pecuaria 140 8.94 261,024 16.53
Artesanal 9 0.55 231,700 14.67
Comercio y servicios 137 9.35 - -
Totales 1,476 100.00 1,579,279 100.00

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

El andlisis se basa en 468 hogares encuestados, es importante indicar que
algunos se dedican a la actividad agricola, cultivan y comercializan varios
productos a la vez, mientras que otros realizan dos o tres actividades productivas;
en consecuencia se toma en cuenta cada cuitivo o actividad aunque pertenezcan
al mismo hogar como diferente unidad econémica.
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La actividad agricola genera mayor volumen de produccion y genera 81% de
empleos, que representa la principal fuente de ingresos para la poblacion del
Municipio.

1.12.1 Actividad agricola

De acuerdo con los datos del Censo de Poblacién para el afio 1994 del Instituto
Nacional de Estadistica -INE-, el 94.6% del total de los habitantes se ocupan en
la presente actividad; los datos de la investigacion de campo reflejan que en 2013,
esta actividad la realizaba el 68.79% de la muestra. En las microfincas, el cultivo
de maiz, café y frijol, que ocupan en conjunto cerca del 75% del area total; en
menor grado se cultivan tomate, miltomate, chile pimiento, cebolla, rabano,
glisquil y papa, que principalmente se destinan al autoconsumo.

1.12.2 Actividad pecuaria

Segun datos del Censo de Poblacion para el afio 1994 del Instituto Nacional de
Estadistica -INE-, 3.4% del total de los habitantes se ocupan en la actividad
pecuaria; los datos de la investigacién de campo reflejan que para el afio 2013,
esta actividad es realizada por 8.94% de la muestra.

La produccion pecuaria del Municipio Unicamente se realiza en microfincas, esta
basada principalmente a la crianza y engorde de ganado bovino, aviar, porcino,
caprino, cuniculo. La produccién se orienta al autoconsumo familiar y a la venta
en minima escala.

Con esta diversificacion en los hogares rurales, la canasta alimenticia familiar se
ve beneficiada con productos necesarios para subsistencia como huevos y
carnes, los cuales son producidos a bajo costo por el aprovechamiento de
subproductos, residuos de cosecha y desperdicios del hogar, ademas para su
cuidado se usa mano de obra familiar no remunerada.
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En la presente actividad se reportan cinco productos, de los cuales la actividad
avicola representa 46.06% del total de la produccién; la crianza de ganado bovino
representa 42.90% del total producido, el cual es utilizado en su mayoria como
animales de tiro y para eliminar la maleza de los terrenos.

1.12.3 Actividad artesanal

La produccion artesanal del Municipio es minima, durante la investigacién de
campo efectuada durante el periodo comprendido del 1 al 31 de octubre del 2013,
se identificd a siete artesanos dedicados a los tejidos tipicos (Guipil), Unicamente
se ubico una herreria y una panaderia en la Cabecera Municipal.

1.12.4 Servicios y comercios

La actividad de comercio y servicios del Municipio, al afio 2013, genera un
aproximado de 96 empleos, con un promedio aproximado de dos por unidad
econdomica, 60% corresponde a tiendas, que son atendidas por miembros del
grupo familiar; también existen otros comercios pero en menor cantidad, tales
como: farmacias, pinchazo y venta de llantas, carnicerias, venta de productos
agro-veterinarios, comedores, academia de mecanografia computarizada, que
| constituyen elementos esenciales en la presente actividad.



CAPITULO Il
DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL

El presente apartado constituye una herramienta que permite visualizar la
situacion en que presenta la estructura organizacional y funcionamiento del
Gobierno Municipal, al momento de efectuarse el trabajo de campo en la localidad,
mismo que facilita la identificacibn de las causas y efectos de problemas
estructurales que ha manifestado la comuna en la ultima década y que requiere
del estudio minucioso de los elementos que han contribuido en la agudizacién de
la problematica que se abordara en las lineas siguientes, aspecto que conileva a
la propuesta de soluciones viables para minimizar y contrarrestar el fenédmeno que
aqueja los mecanismos organizacionales detectados.

21 MARCO LEGAL

Proporciona las bases sobre las cuales las instituciones construyen y determinan
el alcance y naturaleza de la participacion politica. En el marco legal regularmente
se encuentra un buen numero de provisiones regulatorias y leyes
interrelacionadas entre si.

2.1.1 Municipalidad

Las disposiciones legales y administrativas que fundamentan y legitiman la
gestion municipal y su control son un conjunto de leyes, reglamentos y dentro de
los mas importantes se deben mencionar las siguientes:

e  Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
En la jerarquia juridica, es la ley superior del pais y tienen preeminencia
sobre otras leyes generales y especificas que se han creado en el entorno
nacional, en ese sentido dentro de su titulo V, se hace referencia a la
“Estructura y organizacién del Estado”, de igual forma se destina el capitulo
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VIl al régimen municipal. Esta normativa mantiene un enfoque municipal,
gue considera como nivel local minimo el ambito del municipio.

Decreto 12-2002 Cédigo Municipal y sus reformas

Es una Ley primaria, es decir, se deriva directamente de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala y es la ley tutelar de los Gobiernos
Municipales. Las bases fundamentales dicho cédigo estan integradas por la
Autonomia Municipal, el principio de descentralizacién y la concepcion
muitiétnica, pluricultural y multilinglie de la Nacion guatemaiteca.

Decreto 14-2002 Ley General de Descentralizacién

Promueve la descentralizacibn econdémica administrativa y en forma
sistematica, para lo cual se establecen las regiones existentes en la
actualidad para dar un impulso racionalizado al desarrollo integral del pais.
Presenta también significativos aportes conceptuales sobre participaciéon
ciudadana y descentralizacién.

Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado

Regula la compra, venta y contratacién de bienes, suministros, obras y
servicios que requieran los organismos del Estado, sus entidades
descentralizadas y autbnomas, unidades ejecutoras, las Municipalidades y
las empresas publicas estatales o0 municipales.

Decreto No. 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
Instrumento legal que norma la funcién fiscalizadora de las entidades
publicas, incluyendo las Municipalidades y sus Empresas, asi como los
contratistas de obras o cualquier persona que reciba o administre fondos del
Estado o0 que haga colectas publicas. Esta fiscalizacién esta enfocada a
evaluar la probidad, transparencia, eficacia, eficiencia y economia de las
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operaciones, asi como la calidad del gasto publico ejecutado por medio del
presupuesto municipal.

e  Decreto 101-97 Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal
Esencialmente dentro de sus atribuciones principales se tiene que debe
proporcionar asistencia técnica y financiera a las municipalidades del pais.

e  Decreto 8-97 Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y
Empleados Publicos.
El objetivo principal que persigue consiste en regular lo relacionado con la
administracién publica con el fin de dar cumplimiento a los principios que
norman la conducta de los servidores publicos.

e  Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto
Regula los sistemas presupuestarios, de contabilidad integrada
gubernamental, de tesoreria y de crédito publico. Con relacion a las
Municipalidades y sus Empresas, los articulos 46 y 47 de la Ley y 29 del
Reglamento regulan los aspectos presupuestarios de estas entidades.

e Decreto 15-98 Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles -IUSI-
Dentro de los primeros articulos se establece un impuesto Gnico anual sobre
el valor de los bienes inmuebles situados dentro del territorio nacional;
también se indica que corresponde a las municipalidades del pais, para el
desarrollo local y del estado en general.

2.1.2. Gobierno municipal

Ejerce su poder sobre un Municipio, (inica unidad politico administrativa dentro de
un estado nacional, con mayor o0 menor autonomia segin los paises. Sera ejercido
por un concejo el cual se integra con el alcalde, los sindicos y concejales, electos
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directamente por sufragio universal y secreto para un periodo de cuatro afos,
pueden ser reelectos segun el Articulo 254. Constitucién Politica de la Republica
de Guatemala.

En el Articulo 9 del Decreto 12-2002 Cédigo Municipal, se indica que el Concejo
Municipal es el érgano colegiado superior de deliberacion y de decisién de los
asuntos municipales cuyos miembros son solidaria y mancomunadamente
responsables por la toma de decisiones y tiene su sede en la cabecera de la
circunscripcion municipal. E! gobierno municipal corresponde al Concejo
Municipal, el cual es responsable de ejercer la autonomia del municipio. Se integra
por el alcalde, los sindicos y los concejales, todos electos directa y popularmente
en cada municipio de conformidad con la ley de la materia.

2.1.3. Finalidad Municipal
Atender con eficiencia y eficacia los distintos servicios publicos que presta, para
beneficio y bienestar de la poblacidbn de las diferentes comunidades que
conforman el municipio, poniendo en practica los principios de transparencia e
igualdad, como se norma en el Acuerdo Municipal Acta No. 045-2012 del mes de
octubre del aflo dos mil doce.

2.1.4. Funciones de la Municipalidad

Estos aspectos se encuentran regulados de igual forma dentro del Coédigo
Municipal, mismo que indica que son competencias generales del Concejo
Municipal, las siguientes:

La iniciativa, deliberacion y decisién de los asuntos municipales;
. El ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcién
municipal,
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La convocatoria a los distintos sectores de la sociedad del municipio para
la formulacion e institucionalizacién de las politicas publicas municipales
y de los planes de desarrollo urbano y rural del municipio, identificando y
priorizando las necesidades comunitarias y propuestas de solucion a los
problemas locales;

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

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

La aprobacién, control de ejecucién, evaluacién y liquidacion del
presupuesto de ingresos y egresos del municipio, en concordancia con
las politicas publicas municipales;

La aceptacién de la delegacion o transferencia de competencias;

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

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

La creacion, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas y
unidades de servicios administrativos;

Autorizar el proceso de descentralizacién y desconcentracion del gobierno
municipal, con el propésito de mejorar los servicios y crear los 6rganos
institucionales necesarios, sin perjuicio de la unidad de gobierno y gestién
del Municipio;

La organizacién de cuerpos técnicos, asesores y consultivos que sean
necesarios al municipio, asi como el apoyo que estime necesario a los
consejos asesores indigenas de la alcaldia comunitaria o auxiliar, asi
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como de los 6rganos de coordinacion de los Consejos Comunitarios de
Desarrollo y de los Consejos Municipales de Desarrollo;

La preservacion y promocion del derecho de los vecinos y de las
comunidades a su identidad cultural, de acuerdo a sus valores, idiomas,
tradiciones y costumbres;

La fijacién de rentas de ios bienes municipales sean estos de uso coman
0 No;

Proponer la creacién, modificacion o supresion de arbitrios al Organismo
Ejecutivo, quién trasladara el expediente con la iniciativa de ey respectiva
al Congreso de la Republica;

La fijacién de sueldo y gastos de representacién del alcalde; las dietas por
asistencia a sesiones del Concejo Municipal; y, cuando corresponda, las
remuneraciones a los alcaldes comunitarios o alcaldes auxiliares. Asi
como emitir el reglamento de viaticos correspondiente;

La concesién de licencias temporales y aceptacién de excusas a sus
miembros para no asistir a sesiones;

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

La aprobacién de los acuerdos o0 convenios de asociacién o cooperacién
con otras corporaciones municipales, entidades u organismos publicos o
privados, nacionales e internacionales que propicien el fortalecimiento de
la gestion y desarrollo municipal, sujetandose a las leyes de la materia;
La promocién y mantenimiento de relaciones con instituciones publicas
nacionales, regionales, departamentales y municipales;

Adjudicar la contrataciébn de obras, bienes, suministros y servicios que
requiera la municipalidad, sus dependencias, empresas y demas
unidades administrativas de conformidad con la ley de la materia,
exceptuando aquellas que corresponden adjudicar al alcalde;
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La creacion del cuerpo de policia municipal;

En lo aplicable, las facultades para el cumplimiento de las obligaciones
atribuidas al Estado por el articulo 119 de la Constitucién Politica de la
Replublica;

La elaboracién y mantenimiento del catastro municipal en concordancia
con los compromisos adquiridos en los acuerdos de paz y la ley de la
materia,;

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

Las demas competencias inherentes a la autonomia del municipio.

En cuanto a las atribuciones y obligaciones del alcalde municipal, éstas se

~ encuentran normadas en el Articulo 53 del Codigo Municipal, donde se indica que

es atribucion y obligacién del alcalde hacer cumplir [as ordenanzas, reglamentos,

acuerdos, resoluciones y demas disposiciones del Concejo Municipal y al efecto

expedira las 6rdenes e instrucciones necesarias, dictara las medidas de politica y

buen gobierno y ejercera la potestad de accion directa y, en general, resolvera los

asuntos del municipio que no estén atribuidos a otra autoridad.

El alcalde preside el Concejo Municipal y tiene las atribuciones especificas

siguientes:

Dirigir la administracién municipal.

Representar a la municipalidad y al municipio.

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

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

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

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

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

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

Promover y apoyar, conforme a este C6digo y demas leyes aplicables, la
participacion y trabajo de, las asociaciones civiles y los comités de vecinos
que operen en su municipio, debiendo informar al Concejo Municipal,
cuando éste Io requiera.

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

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

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

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

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

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

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

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

En ese orden de ideas, también dentro del mismo cuerpo juridico y

especificamente en el Articulo 54 se establece la serie de atribuciones y deberes

de sindicos y concejales, quienes como miembros del 6rgano de deliberacion y

de decisién, tienen las siguientes atribuciones:

Proponer las medidas que tiendan a evitar abusos y corruptelas en las
oficinas y dependencias municipales.
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o Los concejales sustituiran, en su orden, al alcalde en caso de ausencia
temporal, teniendo el derecho a devengar una remuneracién equivalente
al sueldo del alcalde cuando ello suceda.

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

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

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

o Fiscalizar la accion administrativa del alcalde y exigir el cumplimiento de
los acuerdos y resoluciones del Concejo Municipal.

) Interrogar al alcalde sobre las medidas que hubiere adoptado en uso o
extralimitacibn de sus funciones, y por mayoria de votos de sus
integrantes, aprobar o no las medidas que hubiesen dado lugar a la
interrogacion.

En general se ha detallado el conglomerado de funciones que establece el Cadigo
Municipal, acorde con el tipo de funcion o cargo que se desemperie.

2.1.5. Servicios pablicos municipales

Este apartado se encuentra normado en el articulo 68 del cddigo municipal que
se refiere a las competencias propias del municipio, acorde con esta situacion se
indica que deberan cumplirse por dos 0 mas municipios bajo convenio, o0 por
mancomunidad de municipios, y son las siguientes:
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Abastecimiento domiciliario de agua potable debidamente clorada;
alcantarillado; alumbrado publico; mercados; rastros; administracién de
cementerios y la autorizaciéon y control de los cementerios privados;
recoleccién, tratamiento y disposicién de desechos soélidos; limpieza y
ornato;

Construcciébn y mantenimiento de caminos de acceso a las
circunscripciones territoriales inferiores al municipio;

Pavimentacién de las vias publicas urbanas y mantenimiento de las
mismas;

Regulacién del transporte de pasajeros y carga y sus terminales locales;
Autorizaciébn de las licencias de construccion de obras, publicas o
privadas, en la circunscripcion del municipio;

Velar por el cumplimiento y observancia de las normas de control sanitario
de la produccién, comercializacion y consumo de alimentos y bebidas a
efecto de garantizar la salud de los habitantes del municipio;

Gestibn de la educacién pre-primaria y primaria, asi como de los
programas de alfabetizacion y educacion bilinglie;

Administrar la biblioteca publica del municipio;

Promocién y gestién de parques, jardines y lugares de recreacion;
Gestién y administracion de farmacias municipales populares;
Modernizacién tecnologica de la municipalidad y de los servicios publicos
municipales o comunitarios;

Promocién y gestién ambiental de los recursos naturales del municipio;
La administracion del registro civil y de cualquier otro registro municipal o
publico que le corresponda de conformidad con ia ley;

La prestacién del servicio de policia municipal; v,

La designacion de mandatarios judiciales y extrajudiciales.
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El apartado de los servicios municipales, regulado en el articulo 72 del cédigo
municipal, indica que el municipio debe regular y prestar los servicios publicos
municipales de su circunscripcion territorial y, por lo tanto, tiene competencia para
establecerlos, mantenerlos, ampliarlos y mejorarlos, en los términos indicados en
los articulos anteriores, garantizando un funcionamiento eficaz, seguro y continuo
y, en su caso, la determinacidén y cobro de tasas y contribuciones equitativas y
justas. Las tasas y contribuciones deberan ser fijadas atendiendo los costos de
operacion, mantenimiento y mejoramiento de calidad y cobertura de servicios.

2.1.6. Consejos de desarrolio Urbano y Rural

La Ley del Sistema Nacional de Consejos de Desarrollo, es la que establece las
normas de participacion de las organizaciones de la sociedad civil y la forma como
se relacionan con las instituciones del Estado de Guatemala y las agencias de
asistencia técnica y financiera, a las que tienen acceso los diferentes niveles de
la administraciéon publica, la versién actual fue aprobada por el Congreso de la
Republica de Guatemala el 12/03/2002, como Decreto Legislativo 11-2002.

2.2 DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO DE LA INSTITUCION

A través de la investigacion de campo desarrollado en las instalaciones de la
Municipalidad del municipio de San Gaspar Ixchil, departamento de
Huehuetenango, se identificaron los principales problemas estructurales que
aquejan el sistema y disefio organizacional de la comuna; en ese contexto fue
preciso analizar cada elemento de su organizacién y efectuar el analisis
comparativo correspondiente de los hechos, a fin de establecer las acciones que
afectan de forma negativa con el fin de proponer las soluciones que permitan un
eficiente funcionamiento; en consecuencia resulta de vital importancia realizar el
andlisis del proceso administrativo en cada una de sus etapas como lo son:
planificacién, organizacién, integracion, direccidén y control.
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2.21 Planeacién

La planeacién es la de primera del proceso administrativo cuyo propdésito es fijar
el curso de accion a seguir, a través de la determinacion los principios, secuencias
de operaciones y los recursos necesarios para su realizacién. “La planeacion
precede a las demas etapas del proceso administrativo, ya que planear implica
tomar las decisiones mas adecuadas acerca de lo que se habra que realizar en el
futuro”. 4

Se determiné que dentro de la planeacion estratégica de la Municipalidad existen
dos tipos de planes: uno es operativo y otro estratégico, en ambos se especifica
la misién, vision, principios, valores, ambos planes no son del conocimiento de
todos los empleados, Unicamente el alcalde, Director Municipal de planificacion y
el Director de Administracion Financiera Municipal tienen acceso, sin embargo no
todos los empleados tienen claramente definido su contenido.

Dentro del Plan Operativo Anual -POA-, se define misién, vision, politicas, valores
y objetivos; tiene su base legal en articulo 253 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, en los articulos 35, 67, 68, 72 del Cédigo Municipal, se
comprobo que es una herramienta administrativa que le sirve de guia al Consejo
Municipal y Alcalde para el logro de los objetivos de la institucién, los empleados
del area administrativa tienen conocimiento que existe el Plan Operativo Anual,
sin embargo desconocen su contenido.

El plan estratégico, Plan de Gobierno Local 2012-2016, respalda el POA 2013,
es un instrumento administrativo que contiene orientaciones estratégicas que
desarrollaran las autoridades y funcionarios de la Municipalidad con el propésito
de contribuir al desarrollo integral de la poblacién tanto en el area urbana como

4 Benavides Paiieda, Raymundo J. Administracién, primera edicién, México 2004., Editorial
McGraw-Hill, Pagina 38.
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en el area rural del municipio, sin embargo la mayoria de los empleados
desconocen su contenido.

2.21.1 Misién

Representa la razén de ser de la organizacion; orienta toda la planificacion y el
funcionamiento de la misma, para ello considera elementos indispensables los
cuales pueden ser: valores corporativos, ambito geografico y propdsitos entre,
otros. En el Plan de Gobierno Local la misién actual es la siguiente:

“Somos una Municipalidad que atiende con eficiencia y eficacia los distintos
servicios publicos que presta, para beneficio y bienestar de la poblacion de las
diferentes comunidades que conforman el municipio, poniendo en practica ios
principios de transparencia e igualdad.”

La mision define su razén de ser, promueve el desarrollo a través de acciones que
ayudan a mejorar la calidad de vida de la poblacién en general, sin embargo no
ha sido compartida a la totalidad de los empleados, por lo que hay
desconocimiento de la misma, es necesario que sea comprendida y divulgada, y
asi lograr la identificacién plena con los objetivos de la institucién.

221.2 Visién

Se refiere a lo que la empresa quiere crear, la imagen futura de la organizacion,
es unadeclaracién que indica hacia donde se dirige la institucion en el largo plazo,
es decir, aquello en lo que pretende convertirse. La importancia de la vision radica
en que es una fuente de inspiracion para los miembros de la institucion, representa
la esencia que guia la iniciativa y ayuda a trabajar en la misma direccion a todos
los que se comprometen en la organizacion

5 Municipalidad de San Gaspar Ixchil, Plan de Gobiemo Local 2012-2016. Pag. 1
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En el Plan de Gobierno Local la visidn actual es la siguiente:

“Ser prestadora de servicios publicos, para satisfacer las principales necesidades
y asesorar en la resoluciéon de conflictos de la poblacién; asi también, hacer de
San Gaspar Ixchil un municipio organizado y potencial, encaminado hacia un
desarrollo humano integral, mediante la participacion democratica de la
ciudadania, bajo el marco legal establecido”.

En ia visién se especifica hacia donde quiere llegar la institucién, sin embargo no
ha sido compartida a la totalidad de los empleados, por lo que hay
desconocimiento de la misma, es necesario que sea comprendida y divulgada.
En esta fase del proceso se identificé una serie de debilidades en la gestion
municipal, en tal sentido el 62% de los colaboradores aducen desconocer los
planes, vision y objetivos, en consecuencia dificulta el cumplimiento de metas,
politicas y directrices, al carecer de estas guias de accién administrativa, los
colaboradores desempenan funciones sobre la base del empirismo, en virtud de
no disponer con reglamento interno de trabajo.

En consonancia con la serie de aspectos que se han identificado, la Direccion
Administrativa Financiera elabora el plan operativo anual que estructura la
formulacién de proyectos a ejecutarse en el ejercicio anualmente, durante la
investigacion se identificd que el plan en mencién se habia ejecutado
limitadamente en un 25% de lo planificado.

2.21.3 Principios y valores

Los principios son reglas 0 normas que orientan la accion de un ser humano. Los
valores constituyen un credo deben cumplir los colaboradores de la institucion, y
lograr una mejor identificaciéon con la cultura organizacional. Dentro del Plan de
Gobierno Local, se encuentran establecidos los siguientes principios y valores:
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. Transparencia

Generacion de condiciones de confianza y franqueza entre los/as que administran
la esfera de io publico, basado en competencias y reglas, acceso a la informacion
publica, rendicién de cuentas, participacién y control ciudadano.

. Igualdad
Situacién social segun el cual las personas tienen las mismas oportunidades o
derechos en algun aspecto.

o Participaciéon
Libertad para que la poblacién se involucre en los procesos y para que las
comunidades se expresen.

. Justicia social
Iguaidad de derechos para todas las personas.

. Eficacia
Cumplir un objetivo con el minimo de recursos disponibles y tiempo.

o Calidad de gasto
Los recursos publicos adecuadamente utilizados y llegan a quienes deben liegar.

o Solidaridad
Unidad basada en metas e intereses comunes entre gobierno y poblacion.

. Identidad cultural
Son todos los elementos que permiten identificarnos, caracterizarnos, mostrar que
tenemos en comun y que nos diferencia de otros pueblos.



57

. Eficiencia
No desperdiciamos los recursos, los utilizamos bien.

. Responsabilidad
Habito de asumir las consecuencias de las propias decisiones.

. Calidad
Es nuestro trabajo, para nosotros la meta es un vecino satisfecho de sus
necesidades porque él es nuestro cliente.

. Lealtad
Firmeza en los afectos y en las ideas que lleva a no enganar ni traicionar a los
demas.

. Respeto
Consideracién y reconocimiento del valor de una persona o de una cosa.

o Puntualidad
Cualidad de hacer una cosa a su debido tiempo.

2.21.4 Objetivos

Dentro de la planificacion, es importante establecer fines que se persiguen para
cumplir las metas propuestas. Los objetivos pueden ser generales y especificos,
éstos deben ser claros y puntuales para poder comprobar en cualquier momento
si se cumpien o no, y tomar medidas necesarias para alcanzarlos.

La informacidén proporcionada en la investigacién de campo, describe objetivos
especificos, que se encuentran contenidos en el Plan Operativo Anual y que no
se encuentran en el Plan de Gobierno Local, ya que es de vital importancia que
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se encuentren en dicho documento para establecer los fines que se pretenden
alcanzar en dicho Pian y es necesario que se tenga el objetivo general.

Objetivos Especificos

e Mejorar la administracién municipal, para desarrollar un trabajo eficaz y
eficiente.

¢ Contribuir al combate de la extrema pobreza para mejorar la calidad de vida
de los habitantes del municipio.

¢ Contribuir al mejoramiento del medio ambiente para contrarrestar la con
contaminacion y conservacion de los recursos naturales.

o Mejorar la infraestructura basica, para prestar un mejor servicio a la poblacion.

¢ Mejorary apoyar los programas de salud, educacion para que la pobiacion se
beneficie de acuerdo a sus necesidades.

e Promover la integracién y participacion ciudadana para resolver sus propias
necesidades a través de los Concejos Comunitarios de Desarrollo.

2.2.2 Organizacién

Es la etapa que se encarga de establecer la estructura necesaria, mediante la
determinacién de jerarquias y agrupacion de actividades; esto con el fin de
simplificar las funciones de la entidad.

En una estructura organizacional se determina quién realizara ciertas tareas y
quién sera responsable de qué resultados, y asi eliminar los obstaculos en el
desempefio que resultan de la confusidn e incertidumbre respecto de la
asignacién de actividades, desarroliar puntos de toma de decisiones y de
comunicacion que respondan y sirvan de apoyo a los objétivos establecidos.

La Municipalidad enfoca su organizaciéon en promover toda clase de actividades
economicas, sociales, culturales, ambientales y otros servicios que contribuyan a
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mejorar la calidad de vida de los habitantes, ademas otras que establecen las
leyes pertinentes que la rigen. El personal municipal conoce sus funciones y
responsabilidades porque al iniciar la relacion laboral se les indico, algo importante
de mencionar es que varios de los colaboradores ya han trabajado en gestion
municipal en otros municipios lo que ha ayudado al desarrolio de las actividades.

De acuerdo con las entrevistas realizadas a los colaboradores el 70% indico
conocer la estructura organizacional y el 30% manifesté no tener conocimiento
sobre la existencia de la estructura organizacional, io cual dificulta una plena
identificacidn con la institucién, sus actividades y los objetivos establecidos.

El organigrama de la municipalidad es funcional, y debe actualizarse, el mismo ha
sufrido algunos cambios, que se detallan a continuacion: la unidad de Secretaria
anteriormente contaba con dos colaboradores el secretario y el oficial primero y
ahora ya se cuenta con una tercera plaza que es la del oficial segundo, segun la
estructura la persona encargada de la Policia Municipal es el encargado de
Servicios Publicos, ya después de realizada la investigacion la Policia Nacional se
encuentra a cargo del Comisario el cual recibe 6rdenes directas del Alcalde, otra
plaza que no se contemplé en la estructura es la del Fontanero Municipal.

Uno de los elementos a destacar es el desconocimiento de las lineas de autoridad,
como consecuencia de la ausencia de manuales de organizacién, funciones,
procedimientos de higiene y seguridad, situacion constatada a través de las
encuestas desarrolladas en el apartado correspondiente a personeros de la
Municipalidad motivo de analisis.

En cuanto a infraestructura y recursos fisicos, se establecié que dispone con
edificio recientemente construido y como tal reune los requisitos técnicos, de
seguridad, confortabilidad, ventilacién, espacio para el desempeno de las
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actividades. Sin embargo se identificaron deficiencias en cuanto a la prestacién
de servicios basicos como: agua potable, servicio sanitario, extraccién de basura,
linea telefénica fija para la comunicacién con la poblacién.

Se constaté que no existen duplicidad de funciones debido a que la institucién es
pequefia, a pesar de no contar con un manual de organizacidén que pueda orientar
larealizacidon de las actividades con eficiencia y eficacia, esto se confirmé a través
de encuestas efectuadas donde el 100% de los trabajadores indicaron que no
existe manual de organizacion en la institucién.
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En la figura anterior se destaca la desactualizacion que presenta, en virtud que se
integra con puestos que en la actualidad no se ejercen, adicionalmente no refleja
claridad en su estructuracion, situacién que conlleva a la necesidad de modificar
plenamente la forma en que se presentan los niveles organizacionales.

2221 Canales de supervisiéon

E! area de supervision es ejercido en linea vertical, puesto que los niveles
superiores ejercen dicho mecanismo en forma directa sobre cada uno de los
colaboradores subordinados, en ese contexto debe sefalarse también que
derivado de la ausencia del detalle de actividades del nivel operativo, no se facilita
el ejercicio de una supervision formal.

2222 Tramo de control

Se evidencié un tramo de control bastante amplio, aspecto que incide en la
coordinacion y claridad de los planes y objetivos que empiricamente se presentan,
dicha circunstancia ocasiona que los niveles superiores se sobrecarguen en las
funciones efectuadas, por ende la comunicacion se congestiona en algunos
aspectos, por cuanto resulta bastante complejo ejercer el desglose de decisiones
dentro de la estructura organizacional de la comuna.

2.2.2.3 Manuales administrativos

Considerandose que estos instrumentos constituyen un importante elemento
administrativo, cuyo objetivo es funcionar como medios de comunicacion y
coordinacion a través de los cuales se puede registrar y transmitir ordenada y
sistematicamente la informacién emanada de la municipalidad; en ese sentido la
comuna dispone de un manual de funciones y atribuciones, sin embargo el mismo
no ha sido dado a conocer 0 bien no se ha socializado entre los colaboradores,
situacién que se refleja evidentemente en la ausencia del conocimiento que tienen
los colaboradores, acerca de los objetivos institucionales.
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223 Integracién

Establece primordialmente la funcién del registro de personas asi como el
reclutamiento, seleccidén, promocién, compensacién, capacitacién del personal.
En atencién a lo indicado se constaté que de 25 colaboradores, 60 % alcanzé el
nivel basico, situacidén que incide en la escasa efectividad de los procesos.

Se evidencié que el area de recursos humanos de la Municipalidad no realiza
actividades de integracién, las funciones basicas consisten en recolectar
documentacién del personal, legalizar contratos de trabajo y pago de planillas, sin
embargo no se implementan los procesos de reclutamiento y seleccion.

2.2.31 Recurso Humano

Las personas que han de desempenar cualquier cargo dentro de un organismo
social, deben reunir los requisitos minimos para desempefarlos adecuadamente,
(hombres a funciones y no funciones a hombres). En este sentido, se determiné
que las personas asignadas en cada area y funcién no siempre cumplen con los
requisitos necesarios, esto debido a la forma en que se lleva a cabo el
reclutamiento del personal.

o Reclutamiento y seleccién del recurso humano

De conformidad con la Ley de Servicio Municipal, corresponde al alcalde nombrar,
sancionar, aceptar la renuncia y remover, a los empleados municipales. Es
recomendable que, para el nombramiento de funcionarios o0 empleados
municipales, se dé igualdad de oportunidades a mujeres e indigenas. En cuanto
al despido de personal, se debiera dar en el caso de faltas graves en el servicio.

Se determiné que efectivamente el Alcalde Municipal es quien realiza la
contratacion, sin embargo este proceso no se lieva a cabo como lo establece la
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ley, porque la contratacion es por afinidad o por recomendacion, este tipo de
contrataciones limita contar con personal capacitado y estable.

. Induccién
Un adecuado proceso de induccién comprende dos partes. a nivel general y por
departamento. ‘

En la municipalidad, la induccién del nuevo personal, ia realiza la unidad
administrativa que corresponda, el adiestramiento se da de manera verbal y
practica, las funciones las aprenden de forma empirica. En otros casos le
corresponde al Secretario Municipal llevar a cabo esta actividad. Ademas se
establecié que no existe evaluacidén del desempefio.

Cuando inicia la relacién laboral del trabajador en la municipalidad, se les
proporciona induccion general sobre las funciones de la institucion, sin embargo
no reciben la induccion especifica necesaria para la realizacion de las tareas
asignadas a su puesto de trabajo debido a que no cuentan con un documento que
les facilite la realizaciéon de sus actividades, basandose solamente en las tareas
que se asignan diariamente.

. Recursos Fisicos

El abastecimiento de insumos estad a cargo del encargado de compras, quien
realiza el proceso de compra de todo lo que se requiere en la municipalidad. El
suministro es lento y se dificulta debido a los procesos establecidos por la ley, el
cual requiere que las compras se realicen a través de Guate - compras y a través
de varias cotizaciones para cada articulo. Por otro lado, el bajo presupuesto no
permite proveer a los trabajadores de todos los instrumentos necesarios para
realizar su trabajo de manera efectiva y eficiente.
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» Capacitacion y Desarrollo
Etapa importante para el desenvolvimiento y el aumento de las capacidades del
personal, con el fin de lograr su maxima eficiencia en el desarrollo de sus labores.

Se comprob6 que la Municipalidad no dispone de programas de capacitacion, las
entrevistas realizadas a los empleados el 85% indicd que las capacitaciones no
son impartidas por la municipalidad sino por otras instituciones y el 15% indicé
que no reciben las mismas, las instituciones que contribuyen con la municipalidad
son: Ministerio de Finanzas Publicas, Secretaria de Planificaciéon y Programacion
de la Presidencia - SEGEPLAN, Gobierno de Guatemala, Programa Municipios
para el Desarrollo Local -PROMUDEL-, Secretaria Presidencial de ia Mujer —
SEPREM-, dichas capacitaciones son de temas de gestiébn municipal y son
realizadas de dos a tres veces al aino.

En la Municipalidad es muy dificil que una persona sea promovida a un cargo
mayor, debido al caracter temporal de los puestos, la mayoria de los trabajadores
tanto de mandos altos como medios que labora en la institucién lo hace en su
mismo puesto de trabajo durante los cuatro afos de periodo, por lo que las
oportunidades de ascender son escasas y limitan el desarrollo personal de los
mismos. Dentro del érgano municipal existen distintos renglones presupuestarios
para el manejo de personal, los cuales se describen a continuacion:

. Rengl6én 011 Personal permanente
Comprende las remuneraciones en forma de sueldo a los funcionarios, empleados
y trabajadores estatales.

o Renglén 022 Personal por contrato
Contempla los egresos por concepto de sueldo base a trabajadores publicos
contratados por servicios, obras y construcciones de caracter temporal, en los que
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en ninguin caso los contratos sobrepasan el periodo que dura el servicio, proyecto
u obra y cuando estos abarcan mas de un ejercicio fiscal, los contratos deberan
renovarse para el nuevo ejercicio.

e Renglién 029 Servicios profesionales

Esta categoria permite la contratacion de personal calificado, profesional y
técnico, para productos definidos y temporales sin tener la categoria de
empleados publicos. Esta clase de empleados son contratados durante periodos
hasta de un afo con fondos presupuestarios de una partida global.

A continuacién se presenta el listado de personas que en la actualidad, laboran
“en la Municipalidad de San Gaspar Ixchil y sus respectivos puestos:

Tabla 3
Municipio de San Gaspar Ixchil - Departamento de Huehuetenango
Personal Municipal

Aio: 2013
Nombre Puesto Rengién
Cristébal Godinez Godinez Alcalde Municipal 011
Rudy Emesto Domingo Felipe Secretario Municipal 011
Ana Miriam Lopez Girén Oficial | de Secretaria 011
Rigoberto Pérez Oficial Il de Secretaria 029
Amilcar Estuardo Garcia Aguilar  Director Municipal de Planificacion 011
Ramiro Pérez Méndez Oficial | DMP 029
Carlos Osiel Calmo Jiménez Director Financiero Municipal 011
Gadi Obed Godinez L.6pez Contador Municipal 011
Elias Gabriel Lépez Oficial | Tesoreria 011
Reyna Elizabeth Garcia Calmo  Coordinadora de Ia Oficina Municipal de la Mujer 011
Rodolfo Lépez Godinez Comisario 011
Alberto Pablo Giron Encargado de Servicios Municipales 011
Sergio Humberto Aguilar Garcia Piloto de maquinaria retroexcavadora 011
Fabiana Felipe Juarez Conserje 011
Marcos Godinez Godinez Fontanero Municipal 011

Fuente: elaboracién propia, con base datos Secretaria Municipal, afio 2013

El analisis de la integracion del personal en las diferentes unidades, permite
establecer el cumplimiento de las competencias asignadas a la Municipalidad. A
continuacién se describe la situacion encontrada en cada unidad organizacional:
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2.23.2 Concejo Municipal

Esta conformado por conformado por nueve persona: Alcalde, cinco concejales y
tres Sindicos en cumplimiento de [0 preceptuado en la Ley, que conforme lo
establece el articulo 9 del Cédigo Municipal, es el érgano colegiado superior de
deliberacién y decision en los asuntos municipales, cuyos miembros son solidaria
y mancomunadamente responsables por la toma de decisiones. Los integrantes
del Concejo Municipal se reunen los dias viernes a las 9:00 horas para tratar
asuntos municipales, sin embargo, no se llevan a cabo reuniones con la
participacién de dependencias o unidades técnicas administrativas.

Tabla 4
Municipio de San Gaspar Ixchil - Departamento de Huehuetenango
Integracién Concejo Municipal

Afio: 2013
Nombre Puesto
Cristobal Godinez Godinez Alcalde Municipal
Juan Pérez Godinez Concejal |
Marco Tulio Garcia Lépez Concejal II
Rafael Godinez Lépez Concejal Ili
Aniceto Lépez Pérez Concejal IV
Samuel Lépez Godinez Concejal Suplente
Santos Lépez Pérez Sindico |
Benjamin Alberto Lépez Godinez Sindico i
Anastasio Pérez Godinez Sindico Suplente

Fuente: elaboracion propia, con base en datos de la secretaria municipal, afio 2013.

Se observa que el concejo municipal de la municipalidad de San Gaspar Ixchil, se
integra con nueve personas, incluyendo el alcalde municipal y los demas
integrantes que en conjunto toman las decisiones de los aspectos vinculados con
el desarrollo del municipio.

2.23.3 Alcaldia Municipal

El Alcalde Municipal realiza diversas gestiones de coordinacién y cooperacion a
nivel interno y externo. Ademas de atender el funcionamiento de la Municipalidad
y coordinar con el Concejo Municipal, participa en actividades con otras instancias
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gubernamentales y organismos de cooperacién e integracion, en la busqueda de
recursos para cumplir con sus programas y proyectos de trabajo.

e Alcaldias auxiliares

Son autoridades comunitarias electas de manera popular en aldeas, caserios,
cantones o parajes, quienes mantienen un vinculo estrecho con la Municipalidad
estos no son cargos remunerados y sus titulares son removidos cada afio.

e  Secretaria Municipal

Esta oficina asiste al Concejo Municipal y a la Alcaldia, controla correspondencia
y expedientes en general que ingresan y egresan de la Municipalidad. Tiene a su
cargo lievar el archivo municipal, asesoria legal de los precesos de licitacién o
cotizacion en proyectos, lleva el control de libros de sesiones del Concejo
Municipal. Asiste y redacta las memorias en reuniones del Concejo Municipal y
participa en asambies del COMUDE.

. Direccion de Administracién Financiera Municipal

Esta unidad se encarg de la recaudacion, depésito y custodia de los fondos y
valores municipales, asi como de la ejecucion de pagos y disposiciones
financieras contable que emita el Concejo y el Alcalde Municipal, enmarcados
dentro de las leyes vigentes.

e Direccion Municipal de Planificacion

Se encarga de elaborar los diandsticos, planes, programas y estudios de
prefectibiliad de los distintos proyectos de inversion que maneja la Municipalidad.
Ademas deberia de mantener actualizadas las estadisticas del municipio cosa que
no se tiene, debe de apoyar en el ordenamiento territorial y brindar
acomparfiamiento técnico a los Concejos Comunitarios de Desarrolio.
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o Oficina Municipal de La Mujer

Planificar y programar las acciones de caracter técnico que implementara la
Oficina Municipal de la Mujer, proponer al Concejo Municipal para el
funcionamiento de la Oficina Municipal de la Mujer y el cumplimiento de sus
atribuciones, elaborar el manual de las funciones de la Oficina Municipal de la
Mujer especifico del municipio, informar al Concejo Municipal y a sus comisiones,
al alcalde o al Consejo Municipal de Desarrollo y a sus comisiones, sobre la
situacion de las mujeres del municipio. '

2.2.4 Direccidn

Consiste en dirigir las operaciones mediante la cooperacién del esfuerzo de los
subordinados, a fin de obtener altos niveles de productividad mediante la
motivacién, la comunicacion y supervision.

2241 Liderazgo

Es el arte o proceso de dirigir e influir sobre las personas para que con una buena
disposicion y entusiasmo logren las metas del grupo. Se determiné que existe
liderazgo de tipo autocratico, el concejo municipal es quien toma las decisiones y
canaliza las érdenes por medio del alcalde y este hacia los jefes inmediatos de
cada unidad. Este tipo de liderazgo es adecuado para la institucion, tomando en
cuenta que conduce al personal hacia la visidn organizacional y es eficaz en
situaciones que requieren una buena direccion.

A pesar del tipo de liderazgo que se da en la municipalidad, los empleados reciben
el apoyo necesario de su jefe inmediato para el desarrollo de sus actividades, asi
mismo resuelve las inquietudes que puedan surgir en el transcurso de las
actividades, esto beneficia tanto a los colaboradores, jefes, alcalde y consejo, para
que las actividades a realizar cumplan con los objetivos esperados.
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e Clima organizacional

Segun se observé dentro de la institucion existe un buen clima organizacional, se
hace mencion que se identificd que varias oficinas cuentan con limitado espacio
fisico, y las condiciones de los bafios deben mejorar, pues esto puede provocar
que el ambiente afecte a los empleados en la ejecucion de sus tareas.

2242 Comunicacion

En la municipalidad es vertical porque la informacion sube y baja a lo largo de la
cadena de mando, el cual se determiné a través de entrevistas y por observacién
directa, los canales de comunicacién utilizados son informales porque no se
cuenta con las herramientas y la tecnologia para una comunicacion formal,
también podemos mencionar la comunicacion vertical entre los empleados.

2.24.3 Motivacion

Disposicion de emplear grandes niveles de esfuerzo para alcanzar metas
organizacionales, condicionada por el esfuerzo para satisfacer necesidades
individuales. El diagnéstico permitié dar a conocer que en la institucion hay un
ambiente de trabajo positivo. Sin embargo, hace falta involucrar a todos los
empleados en los resultados que se obtienen. No hay politicas respecto a
proporcionar formacién para que los colaboradores potencien sus habilidades.

2.24.4 Supervisién

Es fijar objetivos, organizar al personal y los demas recursos con el fin de lograrlos
y establecer formas de medir el grado de éxito o de fracaso. Segun funcionarios y
empleados no hay una supervisién establecida, puesto que no hay objetivos
fijados a nivel administrativo ni de instrucciones claras al personal. Asimismo se
logré determinar que hay buenas relaciones humanas entre todas las unidades y
el Aicalde Municipal.
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225 Control

“Se puede considerar como la deteccidon y correccién de las variaciones de
importancia en los resultados obtenidos por las actividades planeadas. El control
es una necesidad administrativa y no un impedimento u obstaculo™

“Controlar es la medicién y correccion del desempefio para garantizar que los
objetivos de la empresa y los planes disefiados para alcanzarlos se logren”’

2251 Tipos de control

En una organizacion puede ser implementado antes de comenzar una actividad,
durante o al finalizar. De esta forma es que se clasifica el control, antes (control
preliminar), durante (control concurrente) y después (control de
retroalimentacion).

) Control preliminar

Tiene lugar antes de que principien las operaciones e incluye la creacién de
politicas, procedimientos y reglas disefiadas para asegurar que las actividades
planeadas seran ejecutadas con propiedad. En vez de esperar los resultados y
compararlos con los objetivos es posible ejercer una influencia controladora
limitando las actividades por adelantado.

Dentro de la municipalidad no cuentan con controles y estandares que den
lineamientos 0 medidas que se consideren pertinentes para corregir acciones
imprevistas, adecuado de las actividades y funciones que se realizan. La unica
forma de control preliminar que tiene establecidos ios jefes de cada unidad es que
a las faltas por incumplimiento de tareas es hacer una llamada de atencion verbal
al personal y liegar a un acuerdo para resolver el conflicto.

S Ph. D. George R. Terry, 1987. Principios de Administracién, 42. Ed. México, Editorial Continental, P4g.519
7 Koontz Haroldd y Weihrich Heinz. Administracién una perspectiva global y empresarial, 132, Ed., México
2008. Editorial McGraw-Hill, Pagina 528.



72

. Control concurrente

Este control tiene lugar durante la fase de la accién de ejecutar los planes e incluye
la direccion, vigilancia y sincronizacion de las actividades segun ocurran, en otras
palabras, pueden ayudar a garantizar que el plan sera ilevado a cabo en el tiempo
especifico y bajo las condiciones requeridas. Y se realiza generaimente a través
de informes periédicos de desempenio.

En la municipalidad no existen formas de control de reportes, ni libro de control
de horarios de ingresos y salidas. Los empleados de la municipalidad no realizan
informes de labores a su jefe inmediato, en cada area, no realizan evaluaciones
de desempefio a sus subordinados, perjudicando esto en que no se puedan
sincronizar, vigilar y direccionar de forma correcta las actividades de los
empleados. Lo cual puede provocar que los planes no se estén ejecutando
adecuadamente.

D Control de retroalimentacion

Este tipo de control se enfoca sobre el uso de la informacion de los resultados
anteriores para corregir posibles desviaciones futuras. De acuerdo a los
resultados obtenidos también se encontré que no existe una retroalimentacion
adecuada en la municipalidad, ya que debido a que no se realiza evaluacion del
desempefio, no se generan programas de capacitaciébn que ayudan a mejorar las
habilidades y destrezas del personal.

También que debido la falta de programas para captar las opiniones y sugerencias
de los usuarios de los servicios, no se puedan establecer estandares que ayuden
a mejorar los servicios y la atencion al usuario. El informe que entregan los jefes
sobre la realizacién de actividades es anual y se llama Memoria de Labores y es
entregado en el mes de enero de cada afo.



CAPITULO I
PROPUESTA DE SOLUCION A LA PROBLEMATICA ENCONTRADA

En el presente capitulo se describen los hallazgos encontrados en la institucién
objeto de estudio y asi mismo se plantean las posibles soluciones o estrategias,
ademas se presentan dos propuestas que serviran de herramientas
administrativas importantes para la municipalidad de San Gaspar Ixchil, con el
objeto de contribuir al fortalecimiento de la administracién municipal, toda vez
sean consideradas por el Concejo Municipal y la administracion.

341 PLANIFICACION

La planificacién indica el camino, que va desde donde encuentra una organizacién
hasta donde se desea llegar, hace posible que ocurran cosas que de otra manera
nunca sucederian. La planificacion es un proceso intelectual exigente, que
requiere la determinacién de cursos de accion y el fundamento de las decisiones
en los fines, conocimientos y estimaciones razonadas.

La mision, vision, valores y objetivos de la una institucion proveen el contexto
dentro del cual se formulan los distintos planes para la consecucién de los
objetivos. Como una contribucién al fortalecimiento de los procesos
administrativos en la gestion municipal, se elaboran objetivos, politicas y normas,
como posibles soluciones a las debilidades existentes.

3.1.1 Misién

“Somos una Municipalidad que atiende con eficiencia y eficacia los distintos
servicios publicos que presta, para beneficio y bienestar de la poblacién de las
diferentes comunidades que conforman el municipio, poniendo en practica los
principios de transparencia e igualdad”.
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3.1.2 Vision

“Ser prestadora de servicios publicos, para satisfacer las principales necesidades
y asesorar en la resolucién de conflictos de la poblacién; asi también, hacer de
San Gaspar Ixchil un Municipio organizado y potencial, encaminado hacia un
desarroifo humano integral, mediante la participacion democratica de la
ciudadania, bajo el marco legal establecido”.

3.1.3 Obijetivos
En el marco de referencia los objetivos de este Manual, son los siguientes:

3.1.3.1 General

Contar con un instrumento administrativo para el ejercicio de las competencias
municipales con la finalidad de procurar el desarrollo integral de la persona, las
comunidades y la realizacién del bienestar o bien comiin de todas las personas
qgue habitan el municipio.

3.1.3.2 Especificos

. Establecer una estructura organizativa funcional, que contribuya al desarrollo
de planes, programas y proyectos del Gobierno Municipal de conformidad
con las prioridades establecidas y la capacidad disponible.

° Elaborar un instrumento que contribuya con autoridades, funcionarios y
personal de la municipalidad, para que conozcan y/o refuercen sus
conocimientos sobre las funciones que le corresponden desempefiar a cada
unidad organizativa y/o de servicio, de tal manera que se realicen las
actividades con el mejor aprovechamiento de los recursos, asi como evitar
el incumplimiento de tareas por no estar definidas o por desconocimiento de
las mismas.
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Evitar los conflictos por razones de jurisdiccion administrativa y {a dualidad
de funciones.

Fortalecer la capacidad de prestacidén de servicios a la poblacién, mediante
una mejor coordinacién y atencién de las funciones.

Propiciar un mejor ordenamiento de la estructura organizacional de la
municipalidad y definicidn clara de funciones de las dependencias, unidades
técnicas y administrativas municipales, para llevar a cabo el proceso de
planificacién, propiciando el desarrollo en forma democrética, tomando en
cuenta la caracteristica multiétnica, pluricultural y multilingtie del pais.

Desconcentrar funciones, tradicionalmente asignadas a la alcaldia
municipal, en las unidades administrativas establecidas en la legislacién,
tomando en cuenta el reconocimiento de las alcaldias indigenas, que implica
el respeto a sus propias formas de funcionamiento administrativo.

Disponer de una base documental para préximas actualizaciones que se
hagan al Manual, conforme la creacién, modificacién o eliminacion de
dependencias municipales.

3.1.4 Politicas
Las politicas son una parte esencial de la administracién, dado que evita a los

empleados tener que reinventar la rueda, y proporcionan un parametro contra el

cual pueden ser juzgados los desempeiios individuales.

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

Contar con horarios de almuerzo escalonados, que permitan brindar
continuamente atencién al publico.
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Todo colaborador tiene derecho a manifestar sus inquietudes, comentarios y/o
sugerencias de manera verbal, libre y sin temor a represalias a su jefe
inmediato, el cual debe de escucharlas, analizarlas y brindar respuesta a su
colaborador acerca de lo que este haya manifestado, independientemente
cual fuere la apreciacion del jefe.

En caso de que el jefe inmediato no atienda lo manifestado por el colaborador
y no de respuesta, el colaborador puede abocarse al jefe de su jefe inmediato,
quien debera darle respuesta.

3.1.5 Normas

Acatar las érdenes e instrucciones que les imparten sus superiores jerarquicos
de conformidad con la ley, cumpliendo y desempefiando con eficiencia las
obligaciones inherentes a sus puestos, y en su caso, responder de abuso de
autoridad y de la ejecucion de las 6rdenes que puedan impartir.

Guardar discrecién, aun después de haber cesado en el ejercicio de sus
funciones o cargos, en aquellos asuntos que por su naturaleza o en virtud de
leyes, reglamentos o instrucciones especiales, se requiera reserva.

Demostrar dignidad y respeto en el desempefio de sus puestos hacia el
publico, los jefes, comparieros y subalternos, cuidar su apariencia personal y
tramitar con oportunidad, eficiencia e imparcialidad los asuntos de su
competencia.

Evitar, dentro y fuera del servicio, la comision de actos refiidos con la ley, la
moral y las buenas costumbres, que afecten el prestigio de la administracion
municipal.
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Asistir con puntualidad a sus labores.

Aportar su iniciativa e interés en beneficio de la dependencia en la que sirva
y de la administracion municipal en general.

Atender los requerimientos y presentar los documentos e informacién que la
autoridad nominadora solicite.

Desemperiar el cargo para el cual haya sido nombrado, en forma regular y
con la dedicacion y eficiencia que requiera la naturaleza de este.

3.1.6 Reglamentos

Acatar las 6rdenes e instrucciones que les imparten sus superiores jerarquicos
de conformidad con la ley, cumpliendo y desempenando con eficiencia las
obligaciones inherentes a sus puestos, y en su caso, responder de abuso de
autoridad y de la ejecucién de las 6rdenes que puedan impartir.

Guardar discrecion, aun después de haber cesado en el ejercicio de sus
funciones o cargos, en aquellos asuntos que por su naturaleza o en virtud de
leyes, reglamentos o instrucciones especiales, se requiera reserva.

Observar dignidad y respeto en el desempefio de sus puestos hacia el publico,
los jefes, comparieros y subalternos, cuidar su apariencia personal y tramitar
con oportunidad, eficiencia e imparcialidad los asuntos de su competencia.

Evitar, dentro y fuera del servicio, la comisién de actos refiidos con la ley, la
moral y las buenas costumbres, que afecten el prestigio de la administracion
municipal.
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e Asistir con puntualidad a sus labores.

e Aportar su iniciativa e interés en beneficia de la dependencia en la que sirva
y de la Administracion Municipal en general.

3.2 ORGANIZACION

Todas las municipalidades requieren de una estructura organica, que permitan
determinar de manera precisa, sencilla, uniforme y actual, una division ordenada
sistematica de sus unidades de trabajo. Ademas se propone la implementacioén
del departamento de recursos humanos.

3.2.1 Tipo de organizacién
Con el fin de contribuir a la organizacion y funcionamiento de la estructura
organica de la Municipalidad de San Gaspar Ixchil la cual se determina en el
articulo 34 del Codigo Municipal, la propuesta basa su estructura en un tipo formal,
que agrupa e identifica las tareas a desarrollar, para el alcance de los objetivos y
metas de forma mas eficiente.

3.2.2 Tipo de estructura organizacional

Debido a la naturaleza de los servicios municipales, el tipo de estructura que se
establece en la propuesta es funcional, debido a que se reune al personal sobre
la base de las actividades, lo que permitira facilitar la supervisién. De acuerdo al
trabajo de campo realizado en las instalaciones municipales y debido a la falta de
actualizacién del organigrama expuesto por la Municipalidad, se propone una
presentaciéon grafica, la cual facilitard de manera sencilla y concreta a los
funcionarios y empleados municipales el conocimiento de su posicion relativa,
campo de accibén y los canales que tienen que desarrollar las relaciones formales
de la institucion.
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3.23 Manuales administrativos

Los manuales administrativos son documentos importantes para la institucién, que
sirven como media de comunicacién y coordinacién para transmitir lineamientos
que se consideren necesarios para un mejor desempeno del personal en sus
actividades.

3.2.4 Manual de organizacion

Con el fin de contribuir a mejorar el cumplimiento de las tareas del personal, la
implementacién del manual de organizacion propuesto (anexo 1) que detalla
dentro de su contenido la estructura organica de la municipalidad, niveles
jerarquicos, atribuciones y responsabilidad, asi como canales de comunicacion,
permitira a cada colaborador identificar de mejor manera donde se ubica
administrativamente dentro de la municipalidad y la importancia que tiene su
puesto para el buen funcionamiento de la institucién.

3.2.5 Manual de normas y procedimientos

Como parte de los objetivos de la propuesta la implementacién del documento
contribuira a informar al personal sobre la correcta realizacién de los procesos de
trabajo, proporcionando informacion concreta sobre el procedimiento, los
objetivos y normas del mismo, las unidades y puestos que intervienen, cantidad
de pasos a seguir, asi como una descripcién de las actividades a realizar,
facilitando la actuacién de los colaboradores de los servicios municipales,
(administrativos y técnicos), para aplicarlo a sus actividades diarias.

3.3 INTEGRACION

Debido a que la Municipalidad no cuenta con un proceso especifico para la
integracién de los recursos, se recomienda tomar en cuenta los siguientes
elementos:
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3.3.1 Recurso humano
Los directivos deben considerar a los empleados como el recurso mas valioso
de la organizacién e invertir en ellos, proporcionandoles continuamente

oportunidades para mejorar sus habilidades.

3.3.2 Reclutamiento y seleccion

El proceso de reclutamiento y seleccién es de mucha importancia para la
institucién municipal, la cual consiste en una serie de pasos Idgicos a través de
los cuales se atraen candidatos a ocupar un puesto y se eligen las persona

idéneas para ocupar un puesto.

Por tal razén, se propone que dicho proceso debe implicar las habilidades,
intereses, aptitudes y personalidad del solicitante con las especificaciones del
puesto. El proceso de reclutamiento, seleccién y contratacidn de personal
necesita de ciertos insumos antes de entrar al proceso de reclutamiento de
personal, los cuales se escriben a continuacién:

Tabla 5
Municipio de San Gaspar Ixchil - Departamento de Huehuetenango
Pasos en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal
Ano: 2013 :

Actividad Pasos

* Analisis de descripcion de puestos
* Hoja de requisicion

* Reclutamiento interno y/o externo
* Anuncio

Reclutamiento

* Solicitud de empleo

* Entrevista

* Pruebas

* Entrevista de Seleccién

Seleccion

Contratacion * Toma de decision
Fuente: investigacion de campo. Grupo EPS, segundo semestre 2013,

La tabla anterior muestra los pasos para iniciar el reclutamiento de personal, asi
como para la seleccidn y contratacién del mismo.
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3.3.21 Proceso de reclutamiento

Para la adecuada gestion del capital humano en el entorno de la municipalidad
del municipio de San Gaspar Ixchil, es necesario comprender que el reclutamiento
es un conjunto de procedimientos tendientes a atraer candidatos potencialmente
calificados a quienes se les forma para integrar la organizacion previo
consentimiento a unas pruebas selectivas. Los candidatos deben reunir requisitos,
idoneos, de lo contrario la posibilidad de eleccion se reducira al simple proceso de
contratacién propio de épocas marcadas por el pleno empleo.

El proceso de reclutamiento bien realizado requiere una inversién importante de
medios econémicos y técnicos, y por supuesto, de tiempo. Por tanto, debera ser
objeto de meditacion y valoracién previa, ademas de una prevision en el tiempo.

A continuacién se describe cada uno de los pasos que se ven implicitos dentro
del proceso de reclutamiento.

» Analisis de descripcién de puestos

Se debe tomar en cuenta que el analisis de puestos de acuerdo al manual de
organizacion propuesto a la municipalidad (anexo 1) y que esta orientado al
contenido del cargo, las responsabilidades implicitas y las condiciones que el
cargo exige para ser desempefiado de manera adecuada.

o Hoja de requisicion

La hoja de requisicién es un documento que se pretende implementar para que
cada departamento de la municipalidad pueda requerir personal y asi tener un
mejor control por parte del departamento de recursos humanos y este a la vez se
pueda preparar con anticipacién para tener los candidatos idéneos de acuerdo a
los requerimientos de cada departamento.
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Figura 2
Municipio de San Gaspar Ixchil - Departamento de Huehuetenango
Hoja de requisicién de personal
Afio: 2013
Municipalidad de San Gaspar Ixchit

Hoja de Requisicién de personal

P Fecha:

Departamento:

Jefe inmediato:

Tipo de puesto:
Perfil del puesto:

Condiciones Fisicas:

Razones de contratacion

[ 1] 1] [ 1

Despido Renuncia Vacaciones
Fecha de inicio de labores:

Fuente: investigacién de campo EPS, segundo semestre 2013.

o Hoja de requisicién

El reclutamiento interno se basa en los empleados actuales que pueden ser
promovidos o transferidos 0 que puedan absorber las funciones que se requiere
llenar. El reclutamiento externo incide en los candidatos disponibles o empleados
que se encuentran laborando en alguna dependencia publica o privada.

Cuando se presenta un puesto vacante, la institucion debe dar la opcién de
llenarla con personal de afuera, identificados por las técnicas de reclutamiento.
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* Anuncio

Dentro de proceso de reclutamiento externo como uno de los medios de conseguir
candidatos se utilizara el anuncio con los requerimientos necesarios del perfil del
puesto establecido dentro del manual de organizacion. El aviso se podra realizar
de la siguiente forma:

1. Carteles o avisos en la puerta de la institucién

Contactos con asociados gremiales

Contactos con universidades, escuelas, directorios académicos

Contacto con otras organizaciones que actien en un mismo mercado

o M 0D

Avisos en diarios y revistas, agencias de reclutamiento.

3.3.2.2 Proceso de Selecciéon

El proceso de seleccién de personal permite encontrar al individuo adecuado para
el cargo adecuado, buscando mantener o aumentar la eficiencia y el rendimiento
del personal, se configura en un proceso de comparacion y decisidbn entre dos
variables. Es una comparacién entre las cualidades de cada candidato con las
exigencias del cargo, y es una eleccion entre los candidatos comparados; para
entonces, se hace necesaria la aplicacion de técnicas de seleccidén de personal.

La finalidad es escoger al candidato mejor calificado, pero no siempre el candidato
mas adecuado es aquel que posee las mejores calificaciones. La seleccion de
personal cumple su finalidad cuando coloca en los cargos de la empresa a los
ocupantes adecuados a sus necesidades y que pueden, a medida que adquieren
mayores conocimientos y habilidades, ser promovidos a cargos mas elevados que
exigen mayores conocimientos y habilidades.

Las exigencias del cargo y el perfil de las caracteristicas de los candidatos que se
presentan, comprenden tanto la recopilacién de informacién sobre los candidatos
a un puesto de trabajo como la determinacién de a quien debera contratarse.
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Se debe implementar el proceso siguiente:
¢ Solicitud de empleo

o Entrevista

o Pruebas psicologicas

» Entrevista final

o Examen medico

o Decision final de contratacién

Solicitud de empleo

Las formas de solicitud del empieo cumplen la funcién de presentar informacion
comprobable de los diferentes candidatos. Esto reviste gran interés, ya que solo
asi se podra tomar una decision objetiva.

Es norma comtin que se pidan al candidato varios datos: nombre, direccion, edad,
preparacién académica, antecedentes laborales y situaciéon personal y familiar,
ademas de variantes que pueden revestir interés, como informacién sobre
pasatiempos, inquietudes intelectuales y viajes realizados. Para la
implementacién de este proyecto.

A continuacién se presenta un formato de solicitud de empieo:
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Figura 3
Municipio de San Gaspar Ixchil - Departamento de Huehuetenango
Solicitud de empleo

Ao 2013
SOLICITUD DE EMPLEO
INFORMACION PERSONAL FECHA DE SOLICITUD:
Nombre:
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre
Domicilio:
Calle (Apt.) Ciudad/Estado Cédigo
Postat
Informacién de Contacto:
( ) ( )
Teléfono Domicitiario Teléfono Movil Email

¢ Como se enterd de esta oferta de empleo?

POSICION:

Fecha de Disponibilidad:

¢ Esta Empleado Actualmente?

EDUCACION Nombre y Ciudad L Graduado? ~ ¢ Grado?

Escuela Superior

Colegio o Universidad

Cursos especializados,
entrenamientos, etc...

Otros

Por favor escriba su area de competencia mas alta, las habilidades especiales u otros
elementos que pueden contribuir a la realizacion de la posicion mencionada.
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EXPERIENCIA

Comience la lista desde experiencia mas reciente

Fechas de Empleo Nombre de Empresa Ubicacién Titulo/Posicién

l

Notas del trabajo, las tareas realizadas y el motivo del cese:

Fechas de Empleo Nombre de Empresa Ubicacion Titulo/Posicion

Notas del trabajo, las tareas realizadas y el motivo del cese:

Fechas de Empleo Nombre de Empresa Ubicacién TituloIPosicibn

Notas del trabajo, las tareas realizadas y el motivo del cese:

Referencias

Sirvase dar a continuacion tres referencias. Evite incluir el nombre de familiares inmediatos.

a. Nombre, direccién y teléfono

b. Nombre, direccidn y teléfono

¢. Nombre, direccion y teléfono

Fuente: investigacion de campo Grupo EPS, segundo semestre 2013.
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o Entrevista

Se debe tener presente que la entrevista es una conversion orientada en que el
entrevistador y el solicitante intercambian informacién. La entrevista de empleo es
especialmente significativa porque se considera que los solicitantes que llegan a
esta etapa son los candidatos mas prometedores.

En este momento los candidatos pueden ser aptos, por lo menos tebricamente.
Sin embargo, cada gerente experimentado sabe que las apariencias pueden ser
muy enganosas. Se necesita informacion adicional para indicar si el individuo esta
dispuesto a trabajar y puede adaptarse a la institucién especifica.

e Pruebas psicolégicas

Las pruebas psicolégicas ayudaran al proceso de seleccidon para integrar el
recursc humano en la organizacion educativa tecnolégica y en esta se hara una
valoracion de la habilidad y potencialidad del individuo, asi como de su capacidad
en relacidon con los requerimientos del puesto y las posibilidades de futuro
desarrollo. Existen diversos tipos de pruebas psicolégicas que miden
caracteristicas determinadas del individuo, estas seran determinadas por la
municipalidad de acuerdo al puesto que se optara.

o Entrevista final

Es el supervisor inmediato o el jefe del departamento interesado, quien tiene en
altimo término la responsabilidad de decidir. El supervisor es la persona mas
idonea para evaluar algunos aspectos (especiaimente habilidades vy
conocimientos técnicos). '

Cuando el supervisor recomienda la contratacién de una persona a quien ha
entrevistado, contrae consigo mismo la obligacion psicoldgica de ayudar al recién
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llegado. La entrevista final como una platica formal y en profundidad es conducida
para evaluar idoneidad para el puesto que tenga el solicitante.

+« Examen médico

Existen razones para llevar a la empresa a verificar la salud de su futuro personal,
desde el deseo natural de evitar el ingreso de un individuo que padece una
enfermedad contagiosa y va a convivir con el resto de los empleados, hasta la
prevencién de accidentes, pasando por el caso de personas que se ausentaran
con frecuencia debido a sus constantes quebrantos de salud o por estar en estado
de gestacion.

« Decision final de contratacién

La decisién de contratar al solicitante sefala el final del proceso de seleccion.
Puede corresponder esta responsabilidad al futuro supervisor del candidato o al
departamento de personal. Para mantener la buena imagen de la organizacion,
es conveniente comunicarse con los solicitantes que no fueron seleccionados,
este grupo es una inversion en tiempo y evaluaciones, y de ellos pueden surgir
candidatos para otro puesto. Un buen empleado constituye la mejor prueba de
que el proceso de seleccion se lleva a cabo en forma adecuada. Para evaluar
tanto al nuevo empleado como el proceso de seleccibn en si, se requiere
retroalimentacion.



CAPITULO IV
REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL

Se entiende como requerimientos de inversién social todos aquellos recursos de
los cuales carecen una o varias comunidades, principalmente en las areas de
salud, vivienda, servicios basicos, educaéién, centros de acopio, sistemas de
riego, infraestructura vial y demas elementos que posibiliten el desarrollo
econoémico y social en el Municipio.

4.1 FUENTES DE INGRESOS MUNICIPALES

Las municipalidades, basadas en el Articulo 238 de la Constitucidén Politica de la
Republica de Guatemala y en los Articulos 118 al 135 del Cdodigo Municipal
Decreto 12-2002, deben manejar presupuesto de ingresos y egresos anuales, asi
como asignar el 90% del mismo a proyectos de inversion social y el 10% para
funcionamiento.

El Presupuesto de Ingresos de la Municipalidad, para cada Ejercicio Fiscal es
aprobado por el Concejo Municipal, posterior a conocer el monto aprobado en el
Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Nacion.

Constituyen ingresos del municipio segun el Cédigo Municipal articulo 100:

o Los provenientes del aporte que por disposicion constitucional que el
Organismo Ejecutivo debe trasladar directamente a cada municipio;

« El producto de los impuestos que el Congreso de la Republica decrete a favor
del municipio;

» Las donaciones que se hicieren al municipio;

o Los bienes comunales y patrimoniales del municipio, y las rentas, frutos y
productos de tales bienes;

o El producto de los arbitrios, tasas y servicios municipales;
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El ingreso proveniente de las contribuciones por mejoras, aportes
compensatorios, derechos e impuestos por obras de desarrollo urbano y rural
que realice la municipalidad, asi como el ingreso proveniente de las
contribuciones que paguen quienes se dedican a la explotacién comercial de
los recursos del municipio o tengan su sede en el mismo;

Los ingresos provenientes de préstamos y empréstitos;

Los ingresos provenientes de multas administrativas y de otras fuentes
legales;

Los intereses producidos por cualquier clase de débito fiscal;

Los intereses devengados por las cantidades de dinero consignadas en
calidad de depésito en el sistema financiero nacional;

Los provenientes de las empresas, fundaciones o0 cualquier ente
descentralizado del municipio;

Los provenientes de las transferencias recurrentes de los distintos fondos
nacionales;

Los provenientes de los convenios de mancomunidades de municipios;

Los provenientes de los contratos de concesion de servicios publicos
municipales;

Los provenientes de las donaciones;

Los provenientes de aportes especiales esporadicos que acuerden los
6rganos del Estado;

El precio de la venta de bienes inmuebles;

El ingreso proveniente de las licencias para construccién, modificaciéon o
demolicién de obras civiles;

El ingreso, sea por la modalidad de rentas a los bienes municipales de uso
comun o no, por servidumbre onerosa, arrendamientos o tasas;
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4.1.1 Los ingresos corrientes

Incluyen las entradas de dinero que no suponen contraprestacién efectiva, como
lo son los impuestos y las transferencias recibidas; los recursos provenientes de
venta de bienes y prestacibn de servicios, cobro de tasas, derechos
contribuciones a la seguridad social y las rentas que provienen de la propiedad.

La Municipalidad cuenta con area de ingresos la cual no tiene reglamento que
norme el cobro de los arbitrios, tasas y contribuciones, esto provoca que existan
contribuyentes morosos sin que se pueda ejercer acciones que permitan percibir
de una mejor manera los ingresos en los plazos establecidos los cuales se
mencionan a continuacion:

4.1.1.1 Ingresos tributarios

Se componen de los impuestos directos e indirectos, entre los directos se
encuentra el Impuesto Unico Sobre Inmuebles -IUS1- el cual en la municipalidad
de San Gaspar Ixchil no se cobra actualmente. Los impuestos indirectos estan
constituidos por el cobro de boleto de ornado y las multas de boleto de ornato.

41.1.2 Ingresos no tributarios
Incluyen los arrendamientos de edificios, equipo e instalaciones municipales,
multas, tasas y contribuciones por mejoras y otros ingresos.

41.1.3 Venta de servicios

En este rubro se incluyen las certificaciones, licencias, zarabandas, tala de
arboles, fierros para marcar ganado, deslinde de terrenos, derechos
matrimoniales y otros servicios prestados directamente por la municipalidad.

4114 Ingresos de operacién
Se cuantifica, piso plaza del mercado, rastro, cementerio, otros servicios publicos,
bafos y sanitarios municipales, ventas de camet de cedula de vecindad.
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41.2 Los ingresos de capital

Se originan de la venta o desincorporacién de activos, la variacion positiva de la
depreciacion, las transferencias recibidas para fines de capital, la venta de
participaciones accionarias en empresas y la recuperaciéon de préstamos.

41.21 Transferencias corrientes

Son los ingresos que no tienen origen tributario y que provienen de subsidios,
subvenciones 0 donaciones del sector publico, privado o de gobiernos e
instituciones extranjeras, no sujetas a contraprestaciéon en bienes y servicios por
parte de la Municipalidad.

4.1.2.2 Transferencias de capital

La Municipalidad percibe por mandato constitucional o por disposicion de leyes
especificas para que sean utilizados en proyectos de inversién. Las transferencias
de capital representan el grupo mas significativo en las ejecuciones de los
ingresos de capital, conservando un promedio del 82% constituida por el impuesto
al valor agregado (IVA-PAZ) para inversion y funcionamiento de la misma.

4.1.3 Las fuentes financieras

Son medios de financiamiento constituidos por la disminucién de la inversion
financiera, el endeudamiento publico y el incremento del patrimonio. La
municipalidad de San Gaspar Ixchil no tiene endeudamiento por razones
culturales, en cada periodo politico no se realiza ningln préstamo externo, ya que
el municipio subsiste unicamente con las transferencias de gobierno central.

En el cuadro siguiente se puede analizar la ejecucidén presupuestaria de ingresos
correspondiente a los afios 2009, 2010, 2011, 2012 y al 30 de Septiembre 2013.
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La informacién anterior demuestra que la Municipalidad en los afios anteriores al
2013 tuvo un aumento no significativo, donde se lleva ejecutado al momento el
72% del presupuesto vigente comparado con el afic 2012, unicamente logro
ejecutar el 83% del presupuesto vigente.

El monto vigente percibido de la ejecucién de ingresos para el afio 2013 muestra
una tendencia de disminucién en la recaudacion con relacién al monto percibido
durante el afio anterior, originado basicamente por la poca efectividad de
recaudacion por concepto de ingresos tributarios, ingresos no tributarios, venta de
bienes y servicios, ingresos de operaciones, las transferencias corrientes y
transferencias de capital; ésta Ultima siendo la mas significativa, ya que al mes
de septiembre se ha ejecutado el 72% del presupuesto vigente.

La ejecucion presupuestaria de ingresos para el afio 2011, especificamente los
grupos de ingresos no tributarios, venta de bienes y servicios de la administracién
publica, ingresos de operacién, transferencias de capital, superé el presupuesto
vigente, derivado a que la Municipalidad en este afio generaba mas ingresos a los
que se generan en el periodo actual.

Las transferencias corrientes son el segundo grupo mas significativo en la
ejecucion de ingresos y han mantenido una tendencia progresiva en los afios de
analisis, representando el 12.28% para el 2011, en el 2012 el 13.49% y al 30 de
septiembre del 2013 el 13.05% del total de los ingresos de capital ejecutados.

En lo relativo a las donaciones, son solicitadas a organismos nacionales e
internacionales para proyectos de inversidon especificos y se reciben en el
momento de la celebracién del contrato con la empresa que se encargara de
realizar el proyecto y de acuerdo a los avances de la obra presentada
periédicamente.
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El presupuesto se basa en lo percibido en afos anteriores y es ajustado por el
concejo municipal antes de aprobario.

4.2 PROYECTO EN EJECUCION

Para poder realizar cualquier proyecto es necesario realizarlo por medio de la
Oficina municipal de planificacién segun el articulo 95 del Cédigo Municipal. El
Concejo Municipal tiene una oficina municipal de planificaciéon, que coordinara y
consolidara los diagnésticos, planes, programas y proyectos de desarrollo del
municipio. La oficina municipal de planificacion podra contar con el apoyo sectorial
de los ministerios y secretarias de Estado que integran el Organismo Ejecutivo.

La OMP es responsable de producir la informacién precisa y de calidad requerida
para la formulacién y gestién de las politicas publicas municipales.

De acuerdo al plan operativo anual del afio 2,013 de la municipalidad de San
Gaspar Ixchil, los proyectos en ejecucion se presentan la siguiente tabla que
describe cada proyecto:
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4.3 NECESIDADES DE INVERSION SOCIAL
De acuerdo a los datos obtenidos de la Municipalidad y con base a las

necesidades de la poblacion, a continuacién se describen los requerimientos de

inversion social identificados en el Municipio.

Tabla 8

Municipio de San Gaspar Ixchil, Departamento de Huehuetenango
Necesidades de inversién social por centro poblado

Afio: 2013

Centro Poblado

Necesidades Detectadas

Cabecera Municipal

Caserio Tuiloj
Caserio El Arenal

Ampliacién del centro salud, abastecer del vital
liguido (agua potable), a la comunidad y asi
disminuir la cantidad de casos de infeccion
intestinal por consumir agua contaminada del
rio, construccion de una planta de tratamiento
para los desechos sbélidos comunes vy
contaminantes, construccion de un sistema de
tratamiento aguas servidas o residuales,
construccion de instituto nivel diversificado.

Construccion de una planta de tratamiento para
los desechos sblidos comunes y contaminantes,
introduccién de un sistema de tratamiento aguas
servidas o residuales, construccion de drenajes,
proveer de energia eléctrica a 58 % de cada
comunidad.

Continua en la siguiente pagina....



...Viene de la pagina anterior
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Caserio Buena Vista
Caserio Chacpantzé
Aldea Manaja

Caserio Llano Grande

Aldea Coxton
Aldea Chanxac
Paraje La Planada

Construccién de centro de salud pues les afecta
la distancia a estas poblaciones, abastecer de
agua potable a la comunidad y asi disminuir la
cantidad de casos de infeccién intestinal por
consumir agua contaminada del rio, introduccion
de una planta de tratamiento para los desechos
solidos comunes y contaminantes, construccién
de sistema de tratamiento para aguas residuales,
construccion de drenajes, proveer de energia
eléctrica al 85 % de los 3 centros poblados,
capacitacién y asistencia técnica para cultivos y
pavimentacion de carreteras.

Construccion de una planta de tratamiento para
los desechos sélidos comunes y contaminantes,
abastecer de agua potable a la comunidad y asi
disminuir la cantidad de casos de infeccién
intestinal por consumir agua contaminada del rio,
construccion de drenajes, proveer de energia
eléctrica a 41 familias.

Construccién de una planta de tratamiento para
los desechos sélidos comunes y contaminantes,
construccién de un sistema de tratamiento aguas
servidas o residuales, construccién de drenajes,
proveer de energia eléctrica al 80 % de los 3
centros poblados.

Continta en la siguiente pagina....
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Construccién de una planta de tratamiento para

los desechos sélidos comunes y contaminantes,
Aldea Ixpaltzaj construccion de un sistema de tratamiento aguas

servidas o residuales, construcciéon de drenajes y

letrinizacion.

Construccion de una planta de tratamiento para

los desechos solidos comunes y contaminantes,

Aldea La Vega introduccion de un sistema de tratamiento aguas
Aldea La Cumbre servidas o residuales, abastecer del vital liquido
Caserio Piedra (agua potable), a la comunidad y asi disminuir la
Labrada cantidad de casos de infecciéon intestinal por

consumir agua contaminada del rio, construcciéon
de drenajes y letrinizacion.
Caserio Tierra Construccién de un sistema de tratamiento de
Colorada aguas servidas o residuales

Fuente: investigacion de campo Grupo EPS, segundo semestre 2013

4.4 PRIORIZACION DE PROYECTOS

La oficina municipal de planificacién realiza afio con afio una priorizacién de
proyectos, basada en visitas al campo en las diferentes comunidades, asi como
en las solicitudes realizadas por los distintos COCODES, dicha priorizaciéon es
presentada cada afio al concejo municipal, quienes autorizan o declinan la misma.
Después de la autorizacién y basados en el presupuesto de ingresos, se realizan
los proyectos. Con base a las necesidades de inversion social que existen en el
Municipio, se considera que se debe actuar urgentemente en temas de salud,
debido a que existen dos centros de salud pero carecen de medicinas y no logran
atender el 100% de los casos, por ello los vecinos debe acudir a otros municipios
o movilizarse a la cabecera departamental.
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Efectuado el “Diagnéstico Administrativo Municipal” de San Gaspar Ixchil,

departamento de Huehuetenango, resultado de la investigacion de campo
realizado en octubre de 2013, se detallan las siguientes:

En la mayoria de las comunidades del area rural, la infraestructura productiva
es escasa, lo cual constituyes un obstaculo en el desarrolio econémico y el
bienestar social de los habitantes del Municipio, la cobertura y ampliaciéon de
los servicios basicos tales como: educacién, salud, energia eléctrica, agua
potable y drenajes; son deficientes en el area rural.

La contaminacién del rio del Municipio se ha incrementado en relacién al afo
2012, derivado que la poblacién urbana y rural descargan los desechos
residuales domeésticos en las aguas del rio que cruza las localidades, por falta
una adecuada gestidon sobre el tratamiento de desechos sélidos, comunes y
contaminantes.

3. La Municipalidad no cuenta con manuales administrativos; de organizacion,

normas y procedimientos; formaimente constituido que brinde informacion
detallada referente a, legislacion, funciones estructura, atribuciones, normas y
procedimientos que indiquen como realizar sus labores y un modelo adecuado
en el proceso de integracion de personas.

La institucidbn no cuenta con un organigrama actualizado que detalle y facilite
la ubicacién de los puestos actuales, circunstancia que genera duplicidad de
funciones y un tramo de control demasiado ampliado, por ende la estructura
organizacional se encuentra indefinida.
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5. La Planificacion de la Municipalidad de San Gaspar se encuentra a un nivel de
disefio empirico, asi mismo existe baja identificacion con la mision, vision,
objetivos y valores de ta Municipalidad, debido a que no se han dado a conocer
formalmente a los colaboradores de la misma.

6. El déficit provocado por la baja recaudacion de impuesto se debe a la ausencia
de planes estratégicos para cambiar la cultura de apatia, poco involucramiento
y compromiso de la poblacién, en la busqueda del desarrollo sostenible del

Municipio.
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RECOMENDACIONES

Se describen las siguientes recomendaciones por cada una de las conclusione.

1. Que los COCODES a través del Concejo Municipal, puedan gestionar
programas que sirvan para mejorar l0s servicios basicos actuales en cada
comunidad, que el alcalde revise periédicamente el avance de los mismos y
asi poder tener resuitados satisfactorios. Que la Municipalidad pueda solicitar
apoyo del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social para impulsar
jornadas médicas preventivas y optimizar los servicios de salud en las
comunidades mas afectadas.

2. Que las autoridades municipales y los representantes de las comunidades
puedan gestionar ante el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales -
MARN- el apoyo técnico y financiero para la construccion de una pianta de
tratamiento de desechos sélidos, comunes y contaminantes, de esta manera
cumplir con lo establecido en el Cédigo Municipal articulo 68 inciso a), con el
objetivo de reducir la contaminacién.

3. Quela Municipalidad evalué, autorice e implemente el manual de organizacién,
de normas y procedimientos presentados como propuesta, los cuales
permitiran al personal municipal tener conocimiento claro de las funciones y
atribuciones delegadas, asi como de los procesos de sus actividades.

4. Que la Municipalidad evalué, autorice e implemente la propuesta de estructura
organizacional y se realice una revisiéon anual para actualizar si hubiera algun
cambio en dicha estructura.

5. Que las autoridades municipales realicen una campafna de concientizacion,
divulgacién de misién, visién, principios, valores y objetivos de la entidad, que
ayuden a tener una clara filosofia de la Municipalidad.
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6. Que las autoridades municipales, implementen estrategias de recaudacién de
impuestos a través de campanias de concientizaciéon y convenios de pago con
las personas que se encuentren en mora con el pago de los mismos, con el
objetivo de incrementar la recaudacion y cubrir ios gastos de funcionamiento.
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11.
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ANEXO 1
MANUAL DE ORGANIZACION
Municipalidad de San Gaspar Ixchil
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INTRODUCCION
El presente manual es un instrumento de comunicacion, tiene como finalidad
orientar al personal de ia Municipalidad de San Gaspar ixchil en la ejecucién de
las labores asignadas a cada 6rgano administrativo; asimismo delimitar
responsabilidades, evitar duplicidades e identificar omisiones; sirve como material
de apoyo para el control, evaluacion y seguimiento de los objetivos de la
institucién.

El manual de organizaciéon contiene informacién relacionada con el marco
organizativo, base legal, antecedentes histéricos, misién, visién, objetivos, el
establecimiento de una estructura organizacional descriptiva y grafica para mejor

visualizacion.

Con el presente Manual se ajusta la estructura organizacional para evitar
conflictos de autoridad, jerarquia y responsabilidad, duplicidad de mando y de
funciones, falta de orden e improductividad del trabajo; 10 que no permite que la
direccion se desenvuelva de manera apropiada. Ademas, mediante la adecuada
organizacion se evita la concentracion de la atencion de problemas rutinarios
relacionados con la prestacion de los servicios administrativos y publicos
municipales.

La descripcién técnica de puestos, es una seccién, en la que se detallan las
actividades que el empleado efectia en un puesto determinado, indicando la
naturaleza, atribuciones, responsabilidades del puesto y relaciones de trabajo.

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



1. MANUAL DE ORGANIZACION

Es un instrumento de trabajo necesario para normar y precisar las funciones del
personal que conforman la estructura organizativa, delimitando a su vez, sus
responsabilidades y logrando mediante su adecuada implementacién la
correspondencia funcional entre puestos y estructura.

1.2 Mision

“Somos una Municipalidad que atiende con eficiencia y eficacia los distintos
servicios publicos que presta, para beneficio y bienestar de la poblacién de las
diferentes comunidades que conforman el municipio, poniendo en practica los
principios de transparencia e igualdad”.

1.3 Visién

“Ser una Municipalidad prestadora de servicios publicos, para satisfacer las
principales necesidades y asesorar en la resolucién de conflictos de la poblacién;
asi también, hacer de San Gaspar Ixchil un municipio organizado y potencial,
encaminado hacia un desarrollo humano integral, mediante la participacion
democratica de la ciudadania, bajo el marco legal establecido”.

1.4 Objetivos del manual
En el marco de referencia los objetivos de este Manual, son los siguientes:

1.4.1 General

Contar con un instrumento administrativo para el ejercicio de las competencias
municipales con la finalidad de procurar el desarrolio integral de la persona, las
comunidades y la realizacion del bienestar o bien comun de todas las personas
gue habitan el municipio.



1.4.2 Especificos

Establecer una estructura organizativa funcional, que contribuya al desarrolio
de planes, programas y proyectos del Gobierno Municipal de conformidad con
las prioridades establecidas y la capacidad disponible.

Contar con un instrumento que sirva a las autoridades, funcionarios o
funcionarias y personal de la municipalidad, para que conozcan y/o refuercen
sus conocimientos sobre las funciones que le corresponden desempenar a
cada unidad organizativa y/o de servicio, de tal manera que se realicen las
actividades con el mejor aprovechamiento de los recursos, asi como evitar el
incumplimiento de tareas por no estar definidas o por desconocimiento de las

mismas.

Evitar los conflictos por razones de jurisdiccion administrativa y la dualidad de

funciones.

Fortalecer la capacidad de prestacién de servicios a la poblacién, mediante
una mejor coordinacion y atencién de las funciones.

Propiciar un mejor ordenamiento de la estructura organizacional de la
municipalidad y definicion clara de funciones de las dependencias, unidades
técnicas y administrativas municipales, para llevar a cabo el proceso de
planificacion, propiciando el desarrollo en forma democratica, tomando en
cuenta la caracteristica multiétnica, pluricultural y multilingte del pais.

Desconcentrar funciones, tradicionalmente asignadas a la alcaldia municipal,
en las unidades administrativas establecidas en la legislacién, tomando en
cuenta el reconocimiento de las alcaldias indigenas, que implica el respeto a
sus propias formas de funcionamiento administrativo.



¢ Disponer de una base documental para proximas actualizaciones que se
hagan al Manual, conforme la creacién, modificacion o eliminacién de
dependencias municipales.

21 MARCO LEGAL

Proporciona las bases sobre las cuales las instituciones construyen y determinan
el alcance y naturaleza de la participacion politica. En el marco legal regularmente
se encuentra un buen numero de provisiones regulatorias y leyes
interrelacionadas entre si.

2.11 Municipalidad

La Municipalidad es el ente del Estado responsable del gobierno del municipio, es
una institucién autdbnoma, es decir, no depende del gobierno central. Se encarga
de realizar y administrar los servicios que necesitan una ciudad o un pueblo.

Una funcién importante de la Municipalidad es la planificacién, el control y la
evaluacién del desarrollo y crecimiento de su territorio. También se presta especial
atencion a los aspectos sociales y a buscar contribuir a mejorar la calidad de vida
de los vecinos.

2.1.2 Gobiermno Municipal

El gobierno municipal sera ejercido por un concejo el cual se integra con el alcalde,

los sindicos y concejales, electos directamente por sufragio universal y secreto

para un periodo de cuatro afios, pudiendo ser reelectos esto segun el Articulo 254.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. '

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Debe disefiarse para determinar quién realizara cuales tareas y quién sera
responsable de qué resultados, y asi poder eliminar los obstaculos en el



desempeno que resultan de la confusiébn e incertidumbre respecto de la
asignacion de actividades, desarrollar puntos de toma de decisiones y de
comunicacién que respondan y sirvan de apoyo a los objetivos establecidos.

El organigrama de la municipalidad es funcional y nos muestra una representacion
grafica de la estructura organica que refleja en forma sistematica la posicion de
las areas que integran la municipalidad, fos niveles jerarquicos, las lineas de
autoridad y de asesoria.
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A continuacién se describen los puestos, cargos que conforman la organizacion
administrativa de la municipalidad, con sus respectivas funciones de acuerdo a lo
establecido en el Decreto 22-2010 reformas al Dto. 12-2002 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

3.1 Concejo Municipal

Es un érgano colegiado superior de deliberacion y decisidbn de asuntos
municipales, le comresponde con exclusividad el ejercicio del gobierno del
Municipio velar por la integridad de su patrimonio, garantizar sus intereses con
bases en los valores, cultura y necesidades planteadas por los vecinos, conforme
a la disponibilidad de recursos.

En su calidad de maxima autoridad del Municipio tiene numerosas competencias
de caracter general, que van desde aspectos administrativos hasta decisiones
sobre politicas publicas municipales, las mismas estan definidas en el articulo 35
del Cédigo Municipal.

3.2 Alcalde Municipal

Cuya funcién especifica esta dada en el Articulo 52 del Cédigo Municipal. El
Alcalde representa a la municipalidad y al Municipio; es el personero legal de la
misma, sin perjuicio de la representacion judicial que se le atribuye al sindico; es
el érgano ejecutivo del gobierno municipal; miembro del Consejo Departamental
de Desarrollo respectivo y presidente del Concejo Municipal de Desarrollo.

3.3 Secretario Municipal

El Concejo Municipal cuenta con un Secretario quien, a la vez, io es del Alcaide.
Para ser nombrado secretario se requiere ser guatemalteco de origen, ciudadano
en ejercicio de sus derechos politicos y tener aptitud para optar al cargo de
conformidad con el reglamento municipal respectivo.



Entre sus deberes esta asistir a las sesiones del Concejo, elaborar las actas del
Concejo Municipal; asi como de certificar las actas y resoluciones de éste y del
Alcalde, también debe comunicar o notificar los acuerdos, extender las
certificaciones y cualquier otro deber que le encarguen las leyes y los reglamentos
del Concejo Municipal.

3.4 Director de la Administraciéon Financiera Integrada Municipal -AFIM-

De acuerdo al Decreto 22-2010 reformas al Dto. 12-2002 del Congreso de la
Republica de Guatemala. Cédigo Municipal en su articulo 81. Entre los
nombramientos de funcionarios que le compete al Concejo Municipal figuraba el
del tesorero, sin embargo con las reformas al mismo cédigo, el articulo 86 y 87
queda derogado por lo que ahora debe nombrarse un director de la administracion
financiera integrada municipal -AFIM-.

Se reforma el articulo 97 del Cédigo Municipal, el cual queda asi: ARTICULO 97.
Administracién Financiera Integrada Municipal. Para efectos de cumplir y hacer
cumplir todo lo relativo al régimen juridico financiero del Municipio, la recaudacion
y administracién de los ingresos municipales, la gestién de financiamiento, la
ejecucion presupuestaria y control de los bienes comunales y patrimoniales del

Municipio.

3.5 Auditor interno

Segun el articulo 88 del Cédigo Municipal. Las municipalidades deberan contratar
un auditor interno, quien deberd ser guatemalteco de origen, ciudadano en el
ejercicio de sus derechos politicos, Contador Publico y Auditor colegiado activo,
quien, ademas de velar por la correcta ejecucion presupuestaria, debera implantar
un sistema eficiente y agil de seguimiento y ejecucion presupuestaria.



3.6 Direccioén Municipal de planificacion -DMP-

Es la que coordina la elaboracién de diagnésticos, planes, programas y proyectos
de desarrollo municipal. También es responsable de producir y ordenar la
informacién necesaria para la formulacion y gestion de las politicas publicas
municipales.

3.7 Oficina Municipal de la mujer -OMM-

Es la responsable de la atencién de las necesidades especificas de las mujeres
del municipio y del fomento de su liderazgo comunitario, participacién econémica,
social y politica. El Concejo Municipal debera velar porque a dicha oficina se le
asignen fondos suficientes en el presupuesto municipal de cada afo, para su
funcionamiento y para el cumplimiento de sus objetivos.

3.8 Oficina de servicios piiblicos municipales

Las funciones de esta oficina es ejercida por la receptoria general quien debe
desempenfiar estas funciones ademas de las propias, a esta oficina acuden los
vecinos del Municipio a solicitar el servicio, realizar las quejas 0 reclamos
correspondientes, quien ademas solo cuenta con un personal fontanero que debe
atender a toda la poblacién del Casco Urbano.

3.9 La Unidad de Informacién Publica Municipal

Es de creacién reciente como resultado de la Ley de Acceso a la Informacién
Publica Municipal, segin Decreto 57-2008. Por ello nos sometemos a lo que la
misma indique. El Cédigo Municipal en su Articulo 90 sefiala que de acuerdo a
las necesidades de modernizacion, volimenes de trabajo y a propuesta del alcalde
municipal, el Concejo Municipal podra autorizar la creacién o contratacion de otros
puestds o0 dependencias que cooperen al eficiente desempeno de funciones
técnicas y administrativas de la institucién.



4. DESCRIPCION DE CARGOS Y PUESTOS
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Descripcion Técnica del Cargo

I. Identificacion

Titulo del Cargo: Alcalde Municipal

Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal

Inmediato Superior; Consejo Municipal

Subalternos: Trabajadores municipales en general
ll. Descripcién

Naturaleza: es un puesto que debe administrar, organizar, dirigir, controlar,
coordinar, evaluar, fiscalizar y otras actividades que sean necesarias para el
eficiente funcionamiento y desempefio de la municipalidad.

Relaciones de Trabajo: con los vecinos, concejo municipal y trabajadores en
general

Autoridad: tomar decisiones sobre el estricto cumplimiento de las politicas
publicas y municipales de los planes, programas de desarrollo del municipio.

Responsabilidades:
« Representar a la municipalidad y al municipio,
« Hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones
del Consejo municipal.

lll. Funciones y atribuciones:

a. Dirigir la administracién municipal.
b. Representar a la municipalidad y al municipio.

c. Presidir las sesiones del Concejo Municipal y convocar a sus miembros
sesiones ordinarias y extraordinarias de conformidad con este Cédigo.

a
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Velar por el estricto cumplimiento de las politicas ptblicas municipales y
de los planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio.

Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios publicos y obras municipales.

Disponer gastos, dentro de los limites de su competencia; autorizar
pagos y rendir cuentas con arreglo at procedimiento legalmente
establecido.

Desempefiar la jefatura superior de todo el personal administrativo de la
municipalidad; nombrar, sancionar y aceptar la renuncia y remover de
conformidad con la ley, a los empleados municipales.

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

Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de
urgencia.

Adoptar personalmente, y bajo su responsabilidad en caso de catastrofe
0 desastres o grave riesgo de los mismos, las medidas necesarias,
dando cuenta inmediata at pleno del Concejo Municipal.

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

Contratar obras y servicios de acuerdo al procedimiento legaimente
establecido, con excepcién de jos que corresponda contratar al Concejo
Municipal.
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Tramitar los asuntos administrativos cuya resolucién corresponda al Concejo
Municipal y, una vez substariciados, darle cuenta al pleno del Concejo en Ia
sesion inmediata.

Autorizar, conjuntamente con el secretario municipal, todos los libros que
deben usarse en la municipalidad, las asociaciones civiles y comités de
vecinos que operen en el municipio; se exceptian los libros y registros
auxiliares a utilizarse en operaciones contables, que por ley corresponde
autorizar a la Contraloria General de Cuentas.

Autorizar, a titulo gratuito, los matrimonios civiles, dando dentro de la ley las
mayores facilidades para que se verifiquen, pudiendo delegar esta funcién
en uno de los concejales.

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

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

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

IV. Requisitos del cargo

a.
b.
C.

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal
Estar en el goce de sus derechos politicos
Saber leer y escribir

Elabora: Revisé: Autorizo:
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Descripcion Técnica del Puesto

l. Identificacién

Titulo del Puesto: Auditor interno

Ubicacién Administrativa: Auditoria interna

Inmediato Superior: Alcalde Municipal, Concejo Municipal
Subalternos: Ninguno

Il. Descripcion

Naturaleza: planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las funciones
administrativas y financieras de acuerdo a la contraloria general de cuentas con las
condiciones particulares de la municipalidad.

Relaciones de trabajo: con el concejo municipal, alcalde con las jefaturas de la
municipalidad, asi como con la contraloria de cuentas.

Autoridad: para evaluar la eficiencia y eficacia de los sistemas administrativos vy,
financieros utilizados para la ejecucion de las operaciones dentro del marco legal.

Responsabilidad:
o Ejercer las funciones con base en las normas de auditoria interna

¢ Evaluar permanentemente el control interno bajo las metodologias de la contraloria
general de cuentas.

lil. Funciones y atribuciones:

a. Cumplir y velar por la normativa legal y técnica de la auditoria interna
gubernamental.
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b. Asesorar a las autoridades superiores, para mejorar el sistema de control
interno

c. Elaborar y someter para aprobacion del concejo municipal el plan anual de
auditoria

d. Enviar a la Contraloria General de Cuentas, en el mes de enero de cada afio
y cuando sufra modificaciones, copia del plan anual de auditoria aprobado por
el concejo municipal.

e. Ejecutar el plan operativo anual de auditoria aprobado por el concejo municipal
con base a la metodologia establecida por la contraloria general de cuentas.

IV. Requisitos del puesto

a. Guatemalteco de origen
b. Ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos
c. Contador publico y auditor colegiado activo

Elaboré: Reviso: Autorizé:
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" Descripcion Técnica del Puesto

. Identificacion

Titulo del Puesto: Tesorero

Ubicacién Administrativa: Tesoreria

Inmediato Superior: Concejo municipal, alcalde municipal

Subalternos: presupuesto, contabilidad, compras, receptor
Il. Descripcién

Naturaleza: administrar, controlar y rendicion de cuentas de los recursos
financieros de la municipalidad.

Relaciones de trabajo: concejo municipal, alcalde y jefaturas.
Responsabilidad:

e Administracién y ejecucién de los registros contables de la municipalidad con
apego las leyes.

Ill. Funciones y atribuciones:
a. Operar las cuentas de los libros autorizados para el efecto.
b. Registrar en los libros o sistemas computarizados la contabilidad de los

ingresos y egresos municipales, previa autorizacion de la Contraloria General
de Cuentas, de acuerdo con las reglas contables legalmente aceptadas.

c. Rendir cuenta al Concejo Municipal, en su sesion inmediata, para que
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resuelva sobre los pagos que haga por orden del alcalde y que, a su juicio, no
estén basados en laley, lo que lo eximiré de toda responsabilidad con relacion
a esos pagos.

Efectuar los pagos que estén fundados en las asignaciones del presupuesto,
verificando previamente su legalidad. Si los hiciere sin cumplir fos requisitos y
formalidades de ley, deberé reintegrar su valor at erario municipal, sin perjuicio
de las responsabilidades en que hubiere incurndo.

Extender a los contribuyentes los comprobantes correspondientes autorizados
y sefialados por la Contraloria General de Cuentas, por las sumas que de
ellos perciba el tesorero municipal.

Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacion del acta levantada al
documentar el corte de cajay arqueo de valores de la Tesoreria, a mas
tardar tres dias después de efectuadas esas operaciones.

Presentar at Concejo Municipal, en el curso del mes de enero de cada ano, la
cuenta general de su administraciéon durante el afio anterior, para que sea
examinada y aprobada durante los dos meses siguientes a la presentacion de
la cuenta general de su administracion.

Hacer corte de caja cada mes y elaborar los estados financieros que exigen los
reglamentos de la materia, para ser enviados a las oficinas correspondientes.

IV. Requisitos del puesto

a. Guatemalteco de origen

b.
C.

Ciudadano en el gjercicio de sus derechos politicos
Perito contador o contador publico y auditor, o tener certificado de aptitud

Elaboro: Reviso: Autorizo:
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Descripcion Técnica del Puesto

. Identificacion

Titulo del Puesto: Contador
Ubicacién Administrativa: Tesoreria
Inmediato Superior: Tesorero
Subalternos: Ninguno
Il. Descripcion

Naturaleza: coordinar, controlar, evaluar, organizar y registrar en todas sus etapas
tanto la contabilidad presupuestaria como financiera.

Relaciones de Trabajo: tesorero, auditor interno, presupuesto y personal
municipal. '

Responsabilidad:
¢ Mantener al dia la contabilidad, estados financieros, registro de inventario municipal

y presentario en el tiempo correspondiente.

Iil. Funciones y atribuciones:

a. Administrar la gestién financiera del registro de Ia ejecucion.

b. Participar en la formulacién de la politica financiera.

c. Aplicar la metodologia contable y la periodicidad, estructuray caracteristicas de
los estados financieros.

d. Aplicar el plan de cuentas y los clasificadores contables.

e. Efectuara los analisis necesarios sobre los estados financieros.
Administrar el sistema contable.
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Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

Realizar analisis e interpretacion de los reportes de los estados financieros.

Revisar comparar y determinar mensualmente el cuadre del inventario.

Preparar, verificar e imprimir mensualmente los estados financieros.

Evaluar y dar seguimiento a las recomendaciones de auditoria interna.

IV. Requisitos del puesto

a) Educacién: Titulo de contador publico y auditor CPA

b) Experiencia: 2 afios en puesto similar

c) Habilidades y destrezas: computacién, habilidades numéricas,
Elaboré: Reviso: Autorizé:
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Descripciéon Técnica del Puesto

l. Identificacion

Titulo del Puesto: Presupuesto
Ubicacion Administrativa: Tesoreria
Inmediato Superior: Tesorero
Subalternos: Ninguno

Il. Descripcion

Naturaleza: analizar, ejecutar, coordinar y llevar los registros .y saldos del
Presupuesto Municipal.

Relaciones de trabajo: tesorero, contador, encargado de compras, receptor.
Autoridad: de control y ejecucion de presupuesto de ingresos Yy egresos

presupuestarios.

Responsabilidad:
e Ejecucion presupuestaria en sus etapas, comprometido, devengado y oportuno

registro de los ingresos y egresos a nivel presupuestario.

lll. Funciones y atribuciones:
a. Registrar en sus tres etapas, comprometido, devengado y pagado en el
Sistema de Contabilidad integrada (SICOIN).

b. Asignar a la partida presupuestaria los ingresos y egresos de acuerdo al
MAFIN.
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c. Informar a cada jefatura de la disponibilidad presupuestaria.
d. Realizar la formulacién del presupuesto municipal e ingresario al SICOIN.

e. Liquidacion presupuestaria segin lo establece la ley.

IV. Especificaciones del Puesto

a) Educacion: Titulo de contador publico y auditor CPA
b) Experiencia: 2 afios en puesto similar

c) Habilidades y desirezas: manejo del sistema SICOIN, SICOINGL
SIAFMUNI y habilidades numeéricas.

Elabora: Reviso: Autorizo:
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Descripcion Técnica del Puesto

I. Identificacién

Titulo del Puesto: Encargado de Compras
Ubicacion Administrativa:  Tesoreria

Inmediato Superior: Tesorero

Subalternos: Ninguno

Il. Descripcién

Naturaleza: puesto que tiene a su cargo la compra de bienes servicios y/o
suministros y elaborar la documentacion respectiva.

Relaciones de Trabajo: contodas las jefaturas de la municipalidad.

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

para su administracién y funcionamiento.

Hl. Funcionesy atribuciones:

a.

b.

Verificar la disponibilidad presupuestaria.

Brindar informaciéon mensual a la alcaldia municipal sobre aportes, pagos y,
procedimientos de compras.

Revisar los requerimientos de compras directas y de caja chica.

Elaborar drdenes de compra.

Confirmar los pedidos via telefénica o fax enviado orden de compra Y|
pago.
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f. Gestion de firmas para la aprobacion de las compras.
g. Realizar cotizaciones.

h. Mantener comunicacién con los proveedores.

IV. Requisitos del puesto

a) Educacién: perito contador
b) Experiencia: 1 afio en puestos similares
c) Habilidades y destrezas: de negociacién, numéricas, buenas relaciones

interpersonales.

Elaboré: Revisé: . Autorizo:
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Descripcion Técnica del Puesto

|. Identificacion

Titulo del Puesto: Receptor
Ubicacion Administrativa: Tesoreria
Inmediato Superior: Tesorero
Subalternos: Ninguno
Il. Descripcién

Naturaleza: es un puesto que tiene la funcién de prestar atencion personalizada
al vecino que se presenta a efectuar sus pagos.

Relaciones de Trabajo: con las jefaturas de la municipalidad y usuarios de la
municipalidad.

Responsabilidad:
e Operar correctamente cobro de los diferentes servicios que presta Ia

municipalidad.
o Satisfacer las necesidades del vecino en el menor tiempo posible.

Ill. Funciones y atribuciones:

Atencién e informacién at vecino.

Recibir y registrar todos los pagos en el sistema.

Cobro de las tasa, arbitrios, impuestos de la municipalidad.

Operar correctamente el cobro de los diferentes servicios que se prestan.

® 20 T

Realizar el cierre de caja.
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IV. Requisitos del puesto

a) Educacién: perito contador

b) Experiencia: 1afno enpuesto similar

¢) Habilidades y destrezas: numeéricas, buenas relaciones interpersonales, usos

de sistema de computo, vocacion de servicio.

Elabora:

Reviso:

Autorizo:
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Descripcién Técnica del Puesto

l. Identificaciéon

Titulo del Puesto: Jefe de Oficina municipal de la mujer

Ubicacién Administrativa:  Oficina municipal de ia mujer

Inmediato Superior: Alcalde Municipal,

Subalternos: Ninguno

i. Descripcién

Naturaleza: planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades
administrativas de la secretaria de mujer.

Relaciones de trabajo: con las jefaturas de la municipalidad.
Autoridad: para tomar decisiones sobre su puesto de trabajo.

Responsabilidad:
» Manejo de todo el mobiliario y equipo de la jefatura de forma eficiente.

lll. Funciones y atribuciones:

a. Velar por el cumplimiento de las actividades planificadas
b. Promocionar la participacion de la mujer a las actividades econémicas

c. Contribuir al desarrollo de las mujeres del municipio

IV. Especificaciones del Puesto

a) Educacional: trabajadora social
b) Experiencia: 1 ano en puestos similares

Elabora: Reviso: Autorizo:




26

MUNICISEALIDAD Fecha: 00-00-00
SAN GASPAR IXCHIL Pagina: | 1 | de |
Sustituve a
MANUAL DE ORGANIZACION [pzoi de
Fecha:

Descripciéon Técnica del Puesto

l. Identificacién

Titulo del Puesto: Secretario municipal
Ubicacion Administrativa: Secretaria municipal
Inmediato Superior: Alcalde municipal
Subalternos: Registro civil, oficial 1y il
Il. Descripcion

Naturaleza: encargado de comunicar audiencia con el alcalde y sesiones con el
concejo municipal.

Relaciones de Trabajo: concejo municipal alcalde y jefaturas.

Responsabilidad:
o Dirigir y ordenar los trabajos de la secretaria, bajo la dependencia del

alcalde.
e Supervisar que los empleados cumplan sus obligaciones.
¢ Manejo de toda la documentacion de la municipalidad.

Ill. Funciones y atribuciones:

a. Elaborar en los libros correspondientes las actas de las sesiones del
concejo municipal autorizarias.

b. Certificar las actas y resoluciones del alcalde y concejo municipal.

c. Asistir a todas las sesiones del consejo municipal, voz afirmativa pero sin
voto, dandole cuenta de los expedientes y diligencias y demas asuntos.

IV. Especificaciones del Puesto
a. Guatemalteco de origen
b. Ciudadano en el gjercicio de sus derechos politicos y tener aptitud para

optar al cargo.

Elabora: Reviso: Autorizo:
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Descripcion Técnica del Puesto

l. Identificacion

Titulo del Puesto: Oficial

Ubicaciéon Administrativa: Secretaria Municipal
Inmediato Superior: Secretario
Subalternos: Ninguno

1. Descripcion
Naturaleza: elaboracion y control de toda documentacion de la secretaria.
Relaciones de Trabajo: con todas las dependencias de la municipalidad y los

vecinos.

Responsabilidad:
¢ Control y manejo de todo tipo de documento que sale del despacho para todas

las dependencias de la municipalidad.

Ill. Funciones y atribuciones:
a. Elaborar diversas actas o constancias como matrimonios civiles, acuerdos de
alcaldia, constancia de labores, acuerdos municipales uniones de hecho

entre otras.

IV. Requisitos del puesto
a) Educacion: secretaria oficinista
b) Experiencia: 1 afio en puesto similar
c) Habilidades y destrezas: buena redaccion y ortografia, manejo de paquetes
de computacion y excelente relaciones interpersonales.

Elaboré: | Revisé: | Autorizé:
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l. Identificacién
Titulo del Puesto: Jefe de OMP
Ubicacién Administrativa: Oficina Municipal de Planificacion
Inmediato Superior: Alcalde Municipal
Subalternos: Oficial |

ll. Descripcion

Naturaleza: Se encarga de coordinar y consolidar los diagnésticos, planes,
programas y proyectos de desarrollo municipal produciendo la informacion precisas
y de calidad requerida para la formulacién y gestién de politicas municipales

Relaciones de Trabajo: concejo municipal, alcalde y jefaturas.

Responsabilidad:

o Cumplir y ejecutar las decisiones del consejo municipal en lo que
correspondiente a sus atribuciones especificas.

o Coordinar cada una de las actividades, que se llevan a cabo con el personal a
su cargo.

lIl. Funciones y atribuciones:

a. Elaborar los perfiles de estudios de pre inversion y factibilidad de los
proyectos para el desarrolio del municipio, a partir de las necesidades
sentidas y priorizadas.

b. Mantener actualizada las estadisticas socioeconémicas del
municipio.

c. Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y
priorizadas de los planes, programas y proyectos en sus fases de
perfil, factibilidad, negociacién y ejecucién.
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d. Mantener un inventario permanente de la infraestructura social y
productiva con que cuenta cada centro poblado.

IV. Requisitos del puesto
a) Educacién: Licenciatura en trabajo social.
b) Experiencia: 2 afios en puesto similar

c) Habilidades y destrezas: elaboracién y evaluacion de proyectos de
factibilidad, tener conocimiento sobre paquetes de computacion,
planificacion y organizacion de personal.

Elaboré: Reviso: Autorizé:
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Descripcion Técnica del Puesto

I. Identificacion

Titulo del puesto: Comisario
Ubicacion Administrativa: Municipalidad
Inmediato Superior: Alcalde Municipal
Subalternos: Policias municipales

il. Descripcion

Naturaleza: Cumplir y hacer cumplir las leyes, ordenanzas, reglamentos y mas
normas municipales, asi como las ordenes que emanen del Alcalde y otras
autoridades de la Municipalidad.

Relaciones de Trabajo: alcalde municipal, dependencias de la municipalidad y
usuarios de la municipalidad.

Responsabilidad: coordinar cada una de las actividades que se realizan en

su area de trabajo con el personal a su cargo.

lll. Funciones y atribuciones

a. Ejercer el control de ventas ambulantes y comercios informales; y, vigilar que
las disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia sean
debidamente observadas.
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b. Conocer en primera instancia las denuncias que se presentaran por
infracciones o violaciones a la Ley, los reglamentos y ordenanzas, materia
de higiene y construcciones, uso de la via publica y otras actividades, dentro

de su competencia.

c. Conocer de las denuncias que se presentaran sobre construcciones
clandestinas; por construcciones y actos que perturben el disfrute de las|
servidumbres legalmente constituidas, cuando la perturbacion provenga de

la inobservancia de las normas municipales vigentes.

IvV. Requisitos del puesto
a) Educacion: Titulo a nivel diversificado

b) Experiencia: 1 afios en puesto similar

 c) Habilidades y destrezas: manejo de personal, conocimiento de leyes

municipales.

Elaboré: Reviso:

Autorizo:
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INTRODUCCION

A continuacién se presenta el Manual de Normas y Procedimientos, que
contiene la descripcién de actividades que deben seguirse en la realizacién de
las funciones de una unidad administrativa.

El manual tiene por objeto proporcionar una guia que permita a las autoridades
y/o funcionarios informacion acerca de los procedimientos a su cargo y la
normativa que lo rige en el que hacer administrativo.

En la primera parte se describen los siguientes: concepto del Manual de Normas
y Procedimientos, justificacion, objetivo general y especifico, campo de
aplicacién y la simbologia utilizada.

En la segunda parte se describen los procedimientos aplicados a las unidades
administrativas de la municipalidad de San Gaspar Ixchil, la representacién grafica
expresada en flujopgramas para su facil comprension.



1. MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Es un instrumento administrativo de caracter informativo en el que se presenta
la secuencia procedimental para la ejecucion de las actividades propias de
las funciones de una Unidad Administrativa 0 de una empresa en su conjunto,
normar las obligaciones para cada puesto de trabajo, limitar su area de
aplicacién y la toma de decisiones en el desarrollo de las actividades.

2. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

En la municipalidad de San Gaspar Ixchil, en sus distintas unidades no se cuenta
con esta herramienta administrativa, por lo cual se sugiere la implementacion de
la presente herramienta administrativa, que servira de guia en el desarrollo de
las actividades diarias de los funcionarios y empleados de la municipalidad.

3. OBJETIVOS DEL MANUAL
Con el desarrollo del presente manual, se pretende alcanzar con los siguientes

objetivos, se describen a continuacion:
3.1 General
Orientar los procedimientos administrativos en la municipalidad de San Gaspar

Ixchil, el cual servira de apoyo en los procedimientos que implican cada actividad.

3.2 Especificos

. Hacer mas eficiente el desarrollo de los procedimientos y actividades.
. Que la municipalidad cuente con una herramienta administrativa.
. Servir de guia para llevar a cabo cada actividad.

. Reducir el tiempo y costo en realizar una actividad.



4. Campo de Aplicacion
El presente manual sera de utilidad en cada una de las jefaturas o areas de la
municipalidad, principalmente para los procedimientos mas utilizados por las

mismas.

Dichos procedimientos, se denominan principales, porque constituiran la base de
acciones en las diversas actividades que realizara la institucidén, para brindar un

servicio de calidad.

5. Simbologia

Dentro del Manual de Normas y Procedimientos, se ha elaborado un flujograma,
que representa graficamente los procedimientos principales de la organizacién;
dicho flujograma contiene diversos simbolos, cuyo significado es de suma
importancia para entender la grafica, estos se presentan en la siguiente tabla:



Simbolos Utilizados en el Presente Manual

Simbolo Descripcién

Terminal
Indica el inicio del procedimiento y el final del mismo.

Operacién
Representa la ejecucion de una actividad operativa o acciones
a realizar, con excepcion de decisiones y alternativas.

Conector
Paso de una actividad de un puesto a otro.

Decisiény/o Alternativa

Indica un punto dentro del flujo, en que son paosibles varios

Inspeccién

Representa las inspecciones y revisiones de los documentos.

Documentos
La utilizacion de documentos, libros, folletos, formularios y..

hojasf se representa por medio de los siguientes graficos.

Traslados
Las transportaciones o fraslados, tanto de un documento
“como el paso de una actividad de un puesto a otro.

Archivaos temporales
Los archivos temporales se representan por un triangulo

-Archivo.final
Cuando un procesc permanece en un fugar por un tiempo

01910610010

prolongado. Aquifinaliza el proceso.

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



MUNICIPALIDAD Procedimiento: Informe de Fecha: Abril 2015

o0 sona, ejecucion presupuestaria
Q trimestral Elaborado por: Juan
Garcia Hoja: 1
— Inicia: Concejo Municipal Termina: Presupuesto

San Gaspar Ixchit

Descripcion

El presupuesto municipal tendra obligatoriamente una estructura
programatica, en forma separada las partidas y montos asignados a los
programas de funcionamiento, inversiébn y deuda. Debera también
estructurarse el presupuesto por programas y proyectos.

Objetivo

Hacer posible la auditoria social. Que el Concejo Municipal comparta
cada tres meses la informacion sobre el estado de ingresos y egresos
del presupuesto municipal con el COMUDE vy enviar copia de los informes
a la Contraloria General de Cuentas de la Nacién.

Fundamento legal

» La Constitucion Politica de la Republica Guatemala (Articulo 237)
e La Ley Organica del Presupuesto (Articulo 12), vy,

e EI Cbdigo Municipal (Articulo 129)

Normas

El ejercicio fiscal del presupuesto y la contabilidad municipal principian el
uno de eneroy terminar 31 de diciembre de cada afno. El presupuesto debe
quedar aprobado a mas tardar el 15 de diciembre de cada afo.




WONICIPALDAD | Procedimiento: Fecha: Abril 2015
Informe de ejecuc-lén Elaborado por: Juan Garcia
presupuestaria trimestral

Hoja: 1 de 2
San Gaspar Ixchil Inicia: Concejo Municipal Termina: Presupuesto
Nombre de la Unidad: Departamento de Presupuesto No. Pasos: 11
Responsible raso Actividad

Concejo Municipal 1 Define las politicas presupuestarias.

2 Formulara el proyecto de presupuesto en coordinacién
con las politicas publicas vigentes.

Alcalde Municipal 3 Sometera a la consideraciéon del Concejo Municipal el
proyecto de presupuesto. En la primera semana de octubre
de cada aio.

Concejo Municipal 4 Al aprobarlo, podra hacerle las modificaciones
convenientes.

Director de la AFIM 5 Le corresponde la recaudacion, depésito y custodia de los
fondos y valores; asi como de la ejecucién de los pagos
previstos en el presupuesto.

Auditor intermo 6 Velar por la correcta ejecuciéon presupuestaria y, ademas,
implantar un sistema eficiente y agil de seguimiento y
ejecucién presupuestaria.

Presupuesto 7 Elabora el informe sobre la ejecucién presupuestaria.

8 Debe solicitar la fima de las respectivas autoridades.

Alcalde Municipal 9 Informar trimestralmente al Concejo Municipal sobre la
ejecucion presupuestaria, debe enviar copia de tales
informes a la Contraloria General de Cuentas de la
Nacion.

Concejo Municipal 10 | para llevar a cabo la auditoria social, compartira cada
tres meses la informacién sobre el estado de ingresos y
egresos del presupuesto municipal con el COMUDE.

Presupuesto 11 | Archiva el informe trimestralmente.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS MUNICIPALIDAD DE SAN GASPAR
IXCHIL, DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO

Nombre del procedimiento: Elaborado por: Juan Garcia
Hoja 2de2

Fecha: Abril 2015

informe de ejecucién presupuestaria trimestral

No. de pasos: 11
Inicia: Concejo Municipal Termina: Presupuesto

FLUJOGRAMADEL PROCEDIMIENTO

Concejo Mpal Alcalde Mpal Director AFIM Auditor Presupuesto

Inicio
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Procedimiento: Cobro del Fecha: Julio 2015

Impuesto unico sobre
Inmuebles Elaborado por: Juan

MUNICIPALIDAD

Garcia Hoja: 1

B Inicia: Contribuyente Termina: Recaudador del
San Gaspar Ixchil IUSI
Descripcion

La Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles, establece un impuesto tnico
anual, sobre el valor de los bienes inmuebles situados en el territorio de la
Republica. El impuesto y multas a que se refiere la ley, corresponde a las
municipalidades del pais, para desarrolio focal.

Objetivo

Recaudar el impuesto correspondiente a los bienes inmuebles risticos o
rurales, y urbanos del municipio, que se encuentren sujetos al impuesto.

Fundamento legal

Decreto 15-98 del Congreso de la Republica de Guatemala. Ley del
Impuesto Unico Sobre Inmuebles.

Normas

»  Enviar un recibo trimestralmente.

» Si hubiera retraso en el pago correspondiente se debe enviar nota de
requerimiento al contribuyente.




10

Procedimiento: Cobro del Fecha: Abril 2015 Elaborado
impuesto Unico Sobre - Juan Garci
Inmuebles por: Juan Garcia
Hoja: 1de 2
T Inicia: Contribuyente Termina: Recaudador del
San Gaspar Ixchi |US|
Nombre de la Unidad: Impuesto Unico Sobre Inmuebles No. Pasos: 11
Responsable P;:O Actividad
Contribuyente 1 Solicita estado de cuenta en la unidad de

recaudacion del Impuesto Unico Sobre inmuebles.

Recaudador del 2 Revisa en el sistema.
IUSI

3 Extiende estado de cuenta.
Contribuyente 4 Se dirige al receptor de tesoreria.

5 Efectla el pago correspondiente.
Receptor de 6 Extiende el recibo fiscal correspondiehte.
tesoreria

7 Ingresa al sistema la operacion.

8 Traslada al IUSI copia de la operacion.
Contribuyente 9 Recibe su solvencia respectiva.
Recaudador del 10 Ingresa al sistema para actualizar el estado de
IUSI cuenta del contribuyente.

11 Archiva en el expediente la copia del

comprobante.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS MUNICIPALIDAD DE SAN
GASPAR IXCHIL, DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO

Nombre del procedimiento: Elaborado por: Juan Garcia
Hoja: 2de 2

Fecha: Abril 2015
Termina: Recaudador del IUS]

Cobro del Impuesto Unico Sobre Inmuebles

Inicia: Contribuyente

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Contribuyente Recaudador del IUSI Receptor de tesoreria

Inicio

GO
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Fin
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MUNICIPALIDAD

Guudtenuia, TA

8an Gaspar Ixchil

Procedimiento: Inscripcion
de bienes inmuebles

Fecha: Julio 2015
Elaborado por: Juan

Garcia Hoja: 1

Inicia: Solicitante

Termina: Recaudador del
IUSI

Descripciéon

Realizar las inscripciones de inmuebles, que no estén en la base de datos

de la unidad de recaudacién del impuesto Unico Sobre Inmuebles.

Objetivo

Llevar el registro con base a las escrituras publicas de todos los

inmuebles existentes dentro del Municipio.

Fundamento legal

» Decreto 15-98 del Congreso de la Republica de Guatemala.

» Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles.

Normas

» Mantener al dia la base de datos de los inmuebies que existen dentro del

Municipio.

» Tener al dia y a la disposicién de las autoridades municipales la base de

datos.
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MUNICIPALIDAD

Procedimiento: Fecha: Abril 2015
Inscripcién de
bienes inmuebles

Elaborado por: Juan Garcia

Hoja: 1 de 2
iy Inicia: Solicitante Termina: Recaudador
San Gaspar Ixchil del |US|
Nombre de la Unidad: Impuesto Unico Sobre Inmuebles No. Pasos: 10
Responsable P::o Actividad
Solicitante 1 Se presenta a la unidad de recaudacion del
Impuesto Unico Sobre Inmuebles.
2 Solicita la inscripcion de su inmueble.
Recaudador del 3 [Solicita la documentacion siguiente:
IUSI Escritura publica
Aviso notarial
Copia simple de escritura
Copia del nimero de NIT
Fotocopia de documento de identificacion (cédula
de vecindad o DPI).
4 Verifica la documentacion.
5 Realiza la operacion.
6 Emite la certificacion de inscripcion
correspondiente.
Solicitante 7 Recibe los documentos originales.
8 Recibe la certificacion de inscripcion.
Recaudador del 9 Ingresa la inscripcion en la base de datos.
fUSI 10

Archiva el expediente de forma correlativa.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS MUNICIPALIDAD DE SAN
GASPARIXCHIL, DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO

Nombre del procedimiento: Elaborado por: Juan Garcia
Inscripcién de bienes inmuebles Hoja: 2de2

No. de pasos: 10 Fecha: Abril 2015

Inicia; Solicitante Termina: Recaudador del IUS!

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante Recaudador del IUSI

Inicio

CHOOCE GHOC
Qoﬂ@veooa

Fin
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MUNICIPALIDAD Procedimiento: Fecha: Julio 2015
: Reclutamiento y
contratacién de personal Elaborado por: Juan

Garcia Hoja: 1

Inicia: Jefe de Departamento| Termina: Jefe de RR.HH

A

San Gaspar Ixchii

Descripcién

Cada unidad que requiera contratar personal para cubrir los puestos vacantes
y los nuevos puestos creados debera solicitarle al responsable de la funcién
de Recursos Humanos que inicie las actividades respectivas.

Objetivo
. Integrar al personal mas capacitado a la institucion

. Evitar pérdida de tiempo en la busqueda del elemento humano.
. Formar el mejor equipo de trabajo al elegir al personal adecuado.

Fundamento legal

. Acuerdo Gubernativo No. 628-2007.

Normas

. El reclutamiento debe ser impersonal, es decir no se debe dar
favoritismo.

. La oportunidad de eleccién es para todos los que lo solicitan.

. Evaluar todos los expedientes evaluando el conocimiento
real del candidato y lo que solicita el puesto.

. Se debe pensar en la forma que contribuira la nueva contratacién con
el cumplimiento de los objetivos de la institucion




16

M1IMICIDALIDAR

San Gaspar
1x:

Procedimiento: Fecha: Abril 2015

Reclutamiento y
contratacion de personal

Elaborado por: Juan Garcia
Hoja: 1 de 2

Inicia: Jefe de departamento Termina: Jefe de RRHH

Nombre de la Unidad: Departamento de Recursos Humanos

No. Pasos: 12

Responsable P:(s)o Actividad
1 Solicita persona para el departamento.
Secretaria de 2 | Traslada la solicitud a Recursos Humanos
RRHH
3 Revisa expedientes. (fuente interna)
Jefe de RRHH 4 [Si hay candidato contrata. Sino sigue buscando
(fuente externa).
5 Encuentra algunos candidatos al puesto.
6 Realiza entrevista, de conocimientos y
Secretaria de Habilidades.
7 Hace pruebas Psicométricas.
8 Evaluacién de conocimientos.
Elige al candidato indicado y contrata
Jefe de RRHH| 10 Traslada a |la persona elegida al puesto que
ocupara.
11 Presenta a la persona elegida en el puesto
que va a ocupar.
12 | Archiva expediente.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS MUNICIPALIDAD DE SAN GASPAR
IXCHIL, DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO

Nombre del procedimiento: Elaborado por: Juan Garcia

Informe de ejecucion presupuestaria trimestral Hoja 2de2

No. de pasos: 12 Fecha: Mar2014

Inicia: Secretaria de RRHH Termina: Jefe RRHH

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

sl |

alss

0

~ 6
8j010,08
a
JEEEHOOA

Fin

Secretaria Secretaria
RR.HH. Jefe RR.HH. RRHH Jefe RR.HH.
;
3




ANEXO 1l



Tabla
Municipio de San Gaspar Ixchil - Departamento de Huehuetenango
Perfiles de Proyectos

Afo 2013
Nombre del Proyecto Comunidad Fecha de solicitud
Ampliacién de Escuela Primaria San Gaspar Ixchil 13/12/2012

Bilinglie Cesar Julio Mérida Vasquez
Pavimentar Calle Parte Baja Caserio El Arenal 13/12/2012

Ampliacién y reparacién puente

vehicular de una via Aldea Ixpaltzaj 13/12/2012

Fuente; investigacion de campo Grupo EPS, segundo semestre 2013
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1. PROYECTO I

1.1 Nombre del Proyecto:
Ampliacion de Escuela Primaria Bilinglie Cesar Julio Mérida Vasquez

2. UBICACION DEL PROYECTO:

El municipio de San Gaspar Ixchil pertenece al departamento de Huehuetenango
y se encuentra ubicado en la parte sur del territorio departamental. Esta situado a
una distancia de 44 kildmetros de la cabecera departamental y a 299 kilometros
de la capital de la Republica, cuenta con 722 habitantes.

2.1 Municipio:
San Gaspar Ixchil
2.2 Departamento:
Huehuetenango
2.3 Comunidad:

Casco Urbano

2.4 Descripcion del Proyecto:
Consiste en ampliar la escuela a través de la construccion de 3 aulas, que se
construira dentro del perimetro de la misma, con el presupuesto de la

Municipalidad.

2.5 Justificacion

El Proyecto constituye una respuesta a las necesidades de infraestructura
educativa de 100 alumnos de la escuela primaria Bilingiie Cesar Julio Mérida
Vasquez, ya que por el crecimiento de la poblacién las aulas con las que cuentan
ya no se dan abasto para poder impartir las clases de forma adecuada.



2.6 Objetivos

Objetivo General:

Mejorar la infraestructura educativa del Municipio.

5

Objetivos Especificos:
Satisfacer la demanda actual y futura de los estudiantes de la comunidad.

Brindar una mejor educacién a los estudiantes a través de mejorar la
infraestructura escolar.
Mejorar los servicios basicos para los habitantes.

Fortalecer el desarrollo comunal.

Cumplir con la construccién de la escuela para que cumpla con las diferentes
expectativas creadas por los mismos habitantes de la comunidad.

2.7 Problematica que se resuelve con el proyecto:

En la actualidad, los estudiantes tienen que ser agrupados y distribuidos en una

sola aula, las mismas han quedado pequefias para el numero de nifios inscritos,

por ende se requiere de aulas nuevas, que cubran la demanda, ademas de crear

un espacio mas comodo y agradable para los usuarios.

2.8 Poblacién a beneficiar:

Son las personas que obtendran algun beneficio de manera directa o indirecta

del proyecto.

2.8.1 Directa:

100 alumnos de primaria.



2.8.2 Indirecta:

100 familias de la comunidad. Cabe resalitar que el beneficio total del proyecto es
significantemente al considerar los alumnos que asistiran a la escuela en el
futuro.

2.9 Tiempo aproximado de ejecucion:

2 meses y medio.

2.10 Costo del Proyecto:
Sera financiado por la Municipalidad y el proyecto tendra un valor de Q.85,411.23

3. Especificaciones del Proyecto

. El area que abarca la construccién es de 205.85 metros cuadrados.

) Consiste en la construccion de 3 aulas, con techo de estructura metalica de
costanera de 2" x 6" lamina ondulada, piso de concreto alisado, block,
instalacién eléctrica, tres puertas y tres ventana tipo balcén.

3.1 Aspectos técnicos

Dentro de los trabajos a realizar estan: elaborar pianos y especificaciones por
parte de expertos en la materia; supervision de la obra; colocacién de avisos y
barricadas para la construccién; paredes de block; refuerzo de paredes;
instalacién eléctrica.

3.2 Sostenibilidad

El proyecto estara bajo el cuidado de las autoridades educativas del Municipio,
quienes junto con el claustro de maestros y padres de familia velaran por el
mantenimiento, limpieza y de dicha construccion.



PROYECTO 2
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1. PROYECTO 2

1.1 Nombre del Proyecto:
Pavimentar Calle Parte Baja

2. UBICACION DEL PROYECTO:
Se encuentra ubicado en la parte norte del Municipio a una distancia de 3
kilbmetros de la Cabecera Municipal, cuenta con 533 habitantes.

2.1 Municipio:
San Gaspar Ixchil

2.2 Departamento:

Huehuetenango

2.3 Comunidad:

Caserio El Arenal

2.4 Descripcion del Proyecto:
Consiste en mejorar el acceso de la calle de la parte baja de la comunidad a
través de pavimentar.

2.5 Justificacion

La razoén por la que debe realizarse el proyecto es para contribuir de la calidad de
vida de {os habitantes, darles la facilidad para el acceso a los servicios publicos y
disminuir las enfermedades respiratorias causada s por el polvo.



Objetivos
¢ Objetivo General:
Pavimentar la calle de la parte baja de la comunidad de tal forma que sé que
garantice el acceso vehicular y peatonal en condiciones éptimas de movilidad.
¢ Objetivos Especificos:

Satisfacer la demanda actual y futura de la poblacion.
Mejorar los servicios basicos para los habitantes.
Fortalecer el desarrolio municipal.

Mejorar el ornato de la poblacion.

¥ V¥V V ¥

2.7 Problematica que se resuelve con el proyecto:

Se resuelve la falta de acceso vehicular y peatonal, reducir la enfermedades
respiratorias, y tener la facilidad de acceso a los servicios publicos.

2.8 Poblacion a beneficiar:

Son las personas que obtendran algun beneficio de manera directa o indirecta del
proyecto.

2.8.1 Directa:
115 familias de la comunidad.
2.8.2 Indirecta:

Poblacién en general y vecinos cercanos al sector.

2,9 Tiempo aproximado de ejecucién:

4 meses.



210 Costo del Proyecto:

Sera financiada una parte por la Municipalidad Q140.00 y la otra parte que es
de Q290.00 sera proporcionada por el CODEDE, el proyecto tendra un valor total
de Q.430, 000.00

3. ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO

) El drea que abarca la construccidén de 185 metros lineales.

o Consiste en pavimentado de calle con un ancho de 6.5Mts. y longitud de 185
Mts.

° Se utilizaran concreto asfaltico, tratamiento asfaltico, bases permeables,
materiales granulares, cementos y aditivos,

. 185 Metros lineales de mana de obra.

3.1 Aspectos técnicos

Dentro de los trabajos a realizar estan: elaborar planos y especificaciones por
parte de expertos en la materia; supervisiéon de la obra; colocacion de avisos y
barricadas para la construccién de la pavimentacion.

3.2 Sostenibilidad

El proyecto estara bajo el cuidado de las autoridades del Municipio, quienes
velaran por el mantenimiento y durabilidad del mismo.
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1. PROYECTO 3

1.1 Nombre del Proyecto:
Ampliacién y reparacién puente vehicular de una via

2. UBICACION DEL PROYECTO:
Se encuentra ubicado en la parte oeste del Municipio a una distancia de 5
kilbmetros de la Cabecera Municipal, cuenta con 698 habitantes.

2.1 Municipio:
San Gaspar Ixchil

2.2 Departamento:
Huehuetenango
2.3 Comunidad:

Aldea Ixpaltzaj

2.4 Descripcion del Proyecto:
Consiste en la reparaciéon, mantenimiento y ampliacién del puente ya que el rio
Cuilco lo ha socavado.

2.5 Justificacion

Desde hace afios, con esfuerzos propios de la comunidad y la Alcaldia Municipal
se ha logrado construir un puente vehicular sobre el rio que atraviesa en medio de
la comunidad de [a aldea Ixpaltzaj. Por las inciemencias de liuvias las bases del
puente se han ido excavando con el riesgo de que pueda causar una destruccion
total.



Este puente sobre el rio es importante para la comunidad porque ha permitido la
comunicacién a otras comunidades cercanas y para el transporte de productos de
las personas hacia terrenos cercanos y asi evitar accidentes por lo causado por
el rio Cuilco.

Objetivos
e Objetivo General:

Contribuir al mejoramiento de la infraestructura comunitaria del municipio de San
Gaspar Ixchil.

e Objetivos Especificos:

> Evitar accidentes a los habitantes de la comunidad como de la poblacién
en general.

> Reparar y dar el mantenimiento al puente.

> Fortalecer el desarrollo municipal.

2.7 Problematica que se resuelve con el proyecto:

Se resuelve la falta de acceso vehicular y peatonal, reducir el riesgo de
accidentes.

2.8 Poblacién a beneficiar:

Son las personas que obtendran alguin beneficio de manera directa o indirecta
del proyecto.

2.8.1 Directa:

118 familias de la comunidad.



2.8.2 Indirecta:

Poblacién en general y vecinos cercanos al sector.

2.9 Tiempo aproximado de ejecucion:
7 meses
2.10 Costo del Proyecto:

Sera financiado por la Municipalidad y el proyecto tendrd un valor de
Q.1.418, 335.75

3. ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO
. El &rea que abarca la construccién de 12.8 metros lineales.

. Consiste en pavimentado de calle con un ancho de 4Mts. y longitud de 12.80
Mts lineales.

. Se utilizaran, cemento, arena, hierro selecto, piedras y piedrin.

. 12. 8 Mts lineales de mana de obra.

3.1 Aspectos técnicos

Dentro de los trabajos a realizar estan: elaborar planos y especificaciones por
parte de expertos en la materia; supervisién de la obra; colocacién de avisos y
barricadas para la reparacion y ampliacion del puente.

3.2 Sostenibilidad

El proyecto estara bajo el cuidado de las autoridades del Municipio, quienes
velaran por el mantenimiento y durabilidad del mismo.





