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INTRODUCCION

En el presente informe se desarrolia el tema “Diagnéstico Administrativo
Municipal” como tema individual realizado en la Municipalidad de San Francisco
El Alto, departamento de Totonicapan. El cual forma parte del informe colectivo
“Diagnéstico socioecondmico, potencialidades productivas y propuesta de
inversion” realizado a través del Ejercicio Profesional Supervisado —EPS- de la
Facultad de Ciencias Econdémicas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, el cual es un proceso de evaluacion para la obtencion del titulo de
Licenciada en Administracién de Empresas, con el propésito de dar solucioén a la

problematica encontrada.

Las municipalidades de la Republica de Guatemala participan en procesos de
desarrollo econémico y social al servicio de las comunidades, con el fin de
ayudar y superar las expectativas de los pobladores, y optimizar los recursos
financieros y administrativos con que cuentan. Asi mismo las municipalidades
deben coordinar sus politicas locales con las nacionales, para que la misma sea
eficiente en todas las actividades que se ejecutan, es necesario realizar un

estudio organizacional administrativo para fortalecer su gestion municipal.

E! informe tiene como objetivo principal dar a conocer la situacion de la
administracion municipal en el afo 2014, a través del proceso administrativo
integrado por planeacién, organizacion, integracioén, direccién y control, asi como
determinar sus fortalezas y debilidades, con el fin de contribuir a un mejor

funcionamiento en la Municipalidad.

En el proceso de investigacion se elaboré un plan de investigacion que se utilizd
como guia, en él se desarrollaron actividades, pasos a seguir, como la
recopilacion de informacion. Se aplicé el método cientifico en sus tres etapas:

indagadora, demostrativa y expositiva, asi mismo se utilizé técnicas de campo



en las que se puede mencionar: la encuesta, entrevista, investigacion

documental y la observacion.

El informe se desarrolla en cuatro capitulos el cuyal se describe en términos

generales a continuacion:

Capitulo |, contiene las generalidades del Municipio antecedentes histéricos,
divisién politica-administrativa, poblacién, servicios basicos municipales y

organizacion social.

Capitulo Il, se analiza la situacién administrativa de la Municipalidad, que
comprende las deficiencias encontradas, asi como el diagnéstico de la

institucion.

Capitulo lll, se presenta la propuesta de solucién a las debilidades identificadas
con el propdsito de mejorar la gestion administrativa municipal, por medio del
proceso administrativo comprendido en cinco fases: planeacion, organizacion,

integracion, direccion y control.

Capitulo IV, describe los requerimientos de Inversion Social, proyectos en
ejecucion y para el afo 2015, asi como el perfil de tres proyectos de inversion,
con el fin de identificar qué necesidades se han logrado cubrir en la actualidad y
cuales estan planificadas para realizarse en un futuro, asi como contribuir el

mejoramiento de necesidades que existen en el Municipio.

Por dltimo se presentan las conclusiones y recomendaciones, bibliografia y
anexos que estan comprendidos por el Manual de Organizacion y Manual de

Normas y Procedimientos.



CAPITULO |
CARACTERISTICAS SOCIECONOMICAS DEL MUNICIPIO

En el presente capitulo se analizan caracteristicas esenciales del municipio de
San Francisco Alto, departamento de Totonicapan, entre las que se mencionan:
antecedentes historicos, divisidn politica-administrativa, poblacién, servicios

basicos y organizacién social y productiva.

1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DEL MUNICIPIO

El municipio de San Francisco E| Alto forma parte de los ocho municipios del
departamento de Totonicapan y fue creado por Acuerdo Gubernativo del 11 de
Qctubre de 1825. Algunos indigenas han indicado que el nombre antiguo de
este pueblo era Chusiguan, de chu = sobre, donde, y Siguan = barranco, hoya, o

sea sobre el barranco, sin duda, debido a su ubicacion.

El casco urbano de San Francisco El Alto, se encuentra ubicada en un cerro al
norte del valle de Quetzaltenango, donde se cree que se originé la raza indigena

durante el periodo prehispanico, o sea antes de la llegada de los espafioles.

El Acuerdo Gubernativo del Congreso de la Republica de Guatemala del 29 de
noviembre de 1962 declaré zona de veda temporal por un plazo minimo de 25
afos, toda la zona de vida hidrografica del rio Samala y sus tributarios. EI

Municipio esta comprendido dentro del area.

“En el levantamiento indigena que se verificd en Santa Maria Chiquimula el 20
de febrero de 1820 contra los Reales Tributos que se querian cobrar, se repitid

el 2 de abril de ese mismo afio, siendo San Francisco El Alto, uno de los



municipios participantes de esa sublevacién, encabezada por Atanasio Tzul y

Lucas Aguilar”.”

1.2 LOCALIZACION Y EXTENSION

El municipio de San Francisco El Alto, pertenece al departamento de
Totonicapan y posee una extensidn territorial de 132 kildbmetros cuadros; la
cabera municipal se ubica a 2,599.83 metros sobre el nivel del mar, situado en la
region Sur-Occidente de Guatemala. Esta a 17 kilbmetros de la cabecera

departamental y a 190.5 kildbmetros de la ciudad capital.

Colinda al norte con el municipio de Momostenango, al este Momostenango y la
cabecera departamental Totonicapan, al oeste Quetzaltenango, San Francisco
la Unién y San Carlos Sija, y al sur San Cristébal Totonicapan. Se encuentra a
una latitud de 14° 56' 26" y en la longitud 91°26°24".

Cuenta con tres rutas de acceso hacia el Municipio: la primera sobre la Ruta
Interamericana o CA-1, se pasa por la aldea Los Encuentros en el kilbmetro 127
y 187.5, esta el ingreso conocido como “Entrada Gasolinera Vieja” es una
carretera pavimentada con numero de ruta RD-1. La segunda se encuentra
sobre la Ruta Interamericana en el kilbmetro 190.5 en el cruce conocido como
‘El Entronque” con numero de ruta RD-2 construida de pavimento. La tercera
entrada, es un ramal al norte de la Ruta Interamericana o CA-1 que une los
municipios de Momostenango y Santa Maria Chiquimula en el kildbmetro 190.5

con numero de ruta RD-2.

En las carreteras mencionadas, hay numerosos caminos y veredas que
comunican a la Cabecera Municipal con las aldeas y parajes del Municipio y con

comunidades vecinas.

'Francis Gall; Diccionario Geografico de Guatemala, segunda edicién. Tipografia Nacional de
Guatemala, Centro América, 1983. Tomo llide laletraQ ala S. 287 p.



e Clima

El clima es frio durante el afio, himedo con temperaturas promedio de 7°C a
18°C grados centigrados y precipitacion pluvial anual entre 500 y 2,000
milimetros al afio. En los meses de noviembre a febrero el clima se torna muy

frio por la madrugada.

Existen restricciones para el desarrollo de algunos productos agricolas por
bajas temperaturas y riesgo de pérdidas de cosechas por efecto de heladas, la
regién se ve amenazada por sequias y granizadas que tiene impacto directo en

la produccién agricola.

e Orografia

En el municipio se localizan tres montafnas: La Cumbre, Chuitamango y Paqui; 9
cerros, 6 lomas. Entre las caracteristicas geograficas del Municipio, el terreno
en que esta ubicado es quebrado de condiciones especiales que influyen en la
temperatura y el clima. En el area rural los terrenos son ondulados y planos: la

mayor parte de éstos son fértiles para la agricultura.

e Aspectos culturales y deportivos

La fiesta titular se celebra del 1 al 6 de octubre, el dia 4 es el principal en que la
iglesia conmemora al Santo Patrono San Francisco de Asis, la fiesta patronal es
de mucha importancia para la zona, ya que se efectian grandes transacciones
de ganado, productos agropecuarios y textiles. Dentro de los eventos
culturales, se elige a la representante maya en ceremonia especial, asi mismo
se realizan actividades socioculturales. Por el alto porcentaje de poblacion

indigena, el Municipio esta ligado a la cultura maya quiche.

Existe la tradicion de bendecir el maiz en el altar de las iglesias especialmente

en las distintas aldeas aledanas al Municipio, en el mes de marzo antes de las



primeras lluvias, asi como al finalizar la temporada de la cosecha en el que se

regala maiz a familiares y amigos.

Se encuentran centros ceremoniales dentro de San Francisco El Alto, los mas
importantes son: San Jerénimo, Las Nueve Sillas, Cuevas de Chumundo-carcel,
ubicados en diferentes sitios del Municipio, como parte de la conservacion de la

cosmovision y espiritualidad maya.

Las Nueve Sillas, es un sitio sagrado para la cultura maya, ofrece un panorama
sin igual con el cafnon del rio Salama, también conocido como Belejep Tzi, se
localiza a unos 200 metros de la entrada principal de San Francisco El Alto
sobre la carretera Interamericana, se accede por angostas veredas que
descienden desde el area de un estacionamiento hasta el fondo del barranco, el

lugar es muy visitado por personas nacionales y del municipio.

Cada Viernes Santo en la aldea Chivarreto, se realiza una actividad sociocultural
que es la pelea a pufio limpio, se reanen en el centro de la aldea donde los
participéntes escogen a sus contrincantes. Esta tradicion cuenta con mas de
cien anos. Dicha actividad tenia un sentido religioso, era una penitencia que
estaba relacionada con el sufrimiento de Jesus al ser crucificado, y por eso se

desarroila en el dia mencionado.

1.3 DIVISION POLITICO-ADMINISTRATIVO

Es la conformacion de todos los centros poblados que pertenecen al municipio
de San Francisco El Alto, y los cambios al pasar de los afos. Tiene como
proposito verificar la integracion de los centros poblados existentes, asi como los

cambios que han ocurrido a nivel administrativo.



1.3.1 Divisién politica
Comprende la distribucidon geografica de la poblacion, en un territorio. El

Municipio de San Francisco el Alto esta formado por barrios, aldeas y parajes.

Datos obtenidos de la Direccion Municipal de Planificacion, Instituto Nacional de
Estadistica -INE-, Secretaria Municipal y al trabajo de campo, se determin6 que
ha sufrido cambios con relacién a los censos de poblacion de 1994 y 2002, ya
que desaparecieron caserios y han incrementado la cantidad de parajes, debido
al crecimiento de la poblacién, el municipio cuenta con una cabecera municipal,

10 aldeas y 324 parajes, el cual se organiza en area rural y urbana.

Se determiné que los centros poblados, manifiestan modificaciones segtn los
censos de 1994 y 2002, en relacion a la encuesta realizada en el afio 2014. Se

presenta un resumen comparativo de centros poblados a continuacién:

Cuadro 1
Municipio de San Francisco El Alto, Departamento de Totonicapan
Division Politica
Anos: 1994, 2002 y 2014

No. Categoria Censo 1994 Censo 2002 Investigacion 2014
1 Barrios - - 3
2 Aldeas 10 10 10
3 Caserios 5 5 -
4 Parajes 1 1 324
5 Fincas 765 16 -——-

Total 781 32 337

Fuente: elaboracion propia con base en datos del X Censo de Poblacién y V de Habitacion, afio
1994 y del XI Censo de Poblacion VI de Habitacion del afio 2002. Instituto Nacional de
Estadistica —INE- e investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2014.



Se muestran cambios significativos en caserios y fincas, que han desaparecido
de los afios 1994, 2002 al afio 2014, asi mismo el incremento de parajes en

cada aldea y barrios en el casco urbano.

Se presenta a continuacién los cambios que ha sufrido los centros poblados en

relacion a los censos de 1994 y 2002.

Tabla 1
Municipio de San Francisco El Alto, Departamento de Totonicapan
Cambios en la Division Politica
Anos: 1994, 2002 y 2014

Nombre del lugar Categoria Categoria Categoria

No. poblado Afno 1994 Ano 2002 Ano 2014
1 San Francisco El Alto Poblado Poblado Poblado
2 Chirrenox Aldea Aldea Aldea
3 Chivarreto Aldea Aldea Aldea
4 Pabatoc Aldea Aldea Aldea
o Paxixil Aldea Aldea Aldea
6 Rancho de Teja Aldea Aldea Aldea
7 Sacmixit Aldea Aldea Aldea
8 San Antonio Sija Aldea Aldea Aldea
9 Saquicol Aldea Aldea Aldea
10 Tacajalvé Aldea Aldea Aldea
11 Pachaj Aldea Aldea Aldea
12 Bella Vista Caserio Caserio Barrio Xolvé
13 Chicoj Caserio Caserio Barrio Xolvé
14 Chucalquiej Caserio Caserio Barrio Xolvé
15 Patzutzutz Caserio Caserio Barrio Chuisiguan
16 Paraxaj Caserio Caserio Barrio Xolvé
17 Pacaman Paraje Paraje Paraje

Fuente: elaboracién propia con base en datos del X Censo de Poblacién y V de Habitacién, afio
1994 y del XI Censo de Poblacion Vi de Habitacion del afio 2002. Instituto Nacional de
Estadistica —INE- e investigacioén de campo Grupo EPS, primer semestre 2014.

Se reflejan cambios representativos, en relaciéon a la division politica, en la

investigacion de campo se determiné que el municipio cuenta con 10 aldeas,



324 parajes que no se reflejan en la tabla, debido a que estan distribuidos en
todos los centros poblados del area rural, cabe mencionar que no estan
registrados oficialmente en la municipalidad, los caserios desaparecieron y en la
actualidad forman parte del casco urbano, Barrio Chuisiguan y Xolvé, este

cambio se debe al crecimiento poblacional y traslado interno de los habitantes.

1.3.2 Division administrativa

Es la forma como se realiza la gestion del gobierno del area, por medio de la
alcaldia y alcaldias auxiliares, con el apoyo del Consejo Municipal de Desarrollo
-COMUDE- y representantes del Consejo Comunitario de Desarrollo -COCODE-

quienes velan por el desarrolio de actividades que benefician a la comunidad.

1.3.2.1 Concejo Municipal

Es el érgano que se encarga de tomar decisiones importantes para beneficio de
la comuna, como: planificar, ejecutar y dar seguimiento a politicas, programas y
proyectos en atencion a las necesidades que demanda la poblacion con el

apoyo del Alcalde Municipal. Es nombrado cada cuatro ahos por voto popular.

La gestion municipal actual, se rige conforme al Codigo Municipal Decreto
12-2002 y sus reformas Decreto 22-2010 emitido por el Congreso de la
Republica de Guatemala, el Concejo Municipal el érgano superior de la
Municipalidad. De acuerdo al articulo 9 se integra por el alcalde, dos sindicos y
cinco concejales todos electos directa y popularmente en cada municipio de

conformidad con la ley de la materia.

Actualmente se encuentra conformado por el alcalde, sindico primero, sindico
segundo, concejal primero, concejal segundo, concejal tercero, concejal cuarto y

concejal quinto.



1.3.2.2 Alcaldias auxiliares
Son entidades representativas de las comunidades, segun Decreto Legislativo
12-2002 emitido por el Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo

Municipal, articulo 56.

De acuerdo a la investigacion realizada en el Municipio, en la Cabecera
Municipal se encuentran tres alcaldias auxiliares que se localizan en los barrios:

Chuisiguan al sur, Xolvé al este y Palemop al norte.

Se confirmé que existen diez alcaldias auxiliares en el area rural, una en cada
aldea del Municipio. EIl alcalde comunitario cumple la funcién de presidente del
Consejo Comunitario de Desarrollo Urbano y Rural -COCODE-, asi mismo
promueve la participacidn efectiva de la comunidad, solucién a problemas,
identificacidn de necesidades, gestion y supervision de programas y proyectos
que coadyuven al desarrollo. Se observé que cuentan con papeleria y (tiles,
mobiliario y equipo para el buen funcionamiento, cada una cuenta con dos
alcaldes comunitarios, un titular y un suplente, a excepcién de las aldeas
Pabatoc y Pachaj, que cuentan con tres alcaldes comunitarios, las

construcciones son de concreto y pertenecen al patrimonio municipal.

1.3.2.3 Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-

Es el encargado de promover, facilitar y apoyar el buen funcionamiento de los
Consejos Comunitarios de Desarrollo del Municipio, promover la organizacién y
participacion de las comunidades y la gestion municipal de una forma efectiva,
establecer prioridades en relacidn a las necesidades. La integracién esta

constituida de la siguiente manera:

e El alcalde municipal, quien lo coordina.

e Los sindicos y concejales que determine la Corporacién Municipal.



o Los representantes de los Consejos Comunitarios de Desarrollo, hasta un
numero de veinte (20), designados por los Coordinadores de los Consejos
Comunitarios de Desarrollo;

e [os representantes de las entidades publicas con presencia en la localidad;
para el municipio de San Francisco El Alto se encuentra: Juzgado Municipal y
de Paz, Policia Nacional Civil, Ministerio de Agricultura Ganaderia y

Alimentacion, y presidentes de asociaciones.

Segun investigacién realizada en el municipio de San Francisco El Alto, el
Consejo Municipal de Desarrollo Urbano y Rural -COMUDE- esta conformado
por: el Alcalde Municipal, un representante de las diferentes entidades que a
continuacion se detalla: Alcaldias Comunitarias, Juez de Paz, Juez de Asuntos
Municipales, Centro de Salud, Oficina Municipal de la Mujer, Direccién de
Planificacién Municipal, Policia Nacional Civil, Coordinadora Técnica
Administrativa 09, Coordinadora Técnica Administrativa 10, Coordinadora
Técnica Administrativa 11, Banco Reformador, Banco de Desarrollo Rural,
Banco Industrial, Banco de los Trabajadores, Cosami RL, Cooperativa Xe-

Ixtamayac RL, Iglesia Catdlica e Iglesia Evangélica.

1.4 POBLACION

Conjunto de personas que habitan en un lugar determinado. En el presente
estudio esta variable es de importancia por su analisis demografico del
Municipio, se consideraron elementos de poblacién por edad, género, etnia, area

geografica, migracién, inmigracidén entre otros.

1.4.1 Total, nimero de hogares y tasa de crecimiento

Para efecto de comparacién se tom6 como base el X Censo Nacional de
Poblaciéon y V Habitacion de 1994 y XI Censo Nacional de Poblacion y VI de
Habitacion de 2002 del Instituto Nacional de Estadistica -INE-.
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Se presenta a continuaciéon un resumen de poblacién, que ha tenido el Municipio

en el transcurso del tiempo.

Tabla 2
Municipio de San Francisco El Alto, Departamento de Totonicapan
Poblacion Total, Nimero de Hogares y Tasa de Crecimiento
Anos: 1994, 2002 y 2014

Nimero de % Tasa de

ARo h Poblacidn total crecimiento
ogares .

poblacional
1994 5,856 35,969 26%
2002 7,310 45 241 26%
Proyeccion 2014 9,491 68,598 54%

Fuente: elaboracion propia, con base en datos del X Censo de Poblacion y V de Habitacion
1994, XI Censo de Poblacién y VI de Habitacion afio 2002 y Proyecciones del 2014 del Instituto
Nacional de Estadistica —INE-.

Se refleja que entre los afios 1994 y 2002, la poblacién de San Francisco El Alto,
incremento 26% lo que representa un tasa media anual de crecimiento de
3.25%; entre los afos 2002 y 214, se proyectd un aumento de 54% y una tasa
anual de 4.5% se considera un porcentaje alto, lo cual genera un desafio para la
capacidad del Municipio de administrar sus recursos naturales de manera

sostenible.

1.4.2 Por género, edad, pertenencia étnica y area geografica

Informacion obtenida del X Censo Nacional de Poblaciéon y V de Habitacion de
1994 del Instituto Nacional de Estadistica -INE- permite establecer que la
poblacién de San Francisco El Alto, estaba integrada por 47% hombres y 53%
mujeres, y para el afo 2002 el porcentaje de hombres sigue igual, mientras que

en la proyeccién del afio 2014 tuvo un aumento de 1%.

En relacién a la edad segun el censo de 1994, 24% de la poblacion lo formaban
nifos de 0 a 6 afios, 24% de 7 a 14, 49% estaba integrado por personas de 15 a

64, sin embargo para el censo 2002 hubo un incremento en el porcentaje de las
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personas de 7 a 14 afos de 1%, mientras que en la proyeccion 2014 se refleja

un aumento de 2% en la poblacion en estas edades.

Segun el censo de 1994, |a poblacién indigena era de 98% y 2% no indigena,
manteniéndose la misma tendencia en el 2002, en la proyeccion para el 2014

refleja un aumento de 4% de la poblacion no indigena.

La poblacién urbana, es aquella que habita en el cabecera municipal, en el afio
1994 existid un 8% de poblacién y 96% restante se encontraba en el area rural.
Para el 2002 se mantuvo dichos porcentajes. Mientras en la proyeccion
realizada en el 2014 y en la investigacion realizada se observa un incremento

del 6% en la concentracion demografica de la poblacion en el casco urbano.

1.4.3 Poblaciéon econémicamente activa -PEA-

Representa a la pobiacién en edad de trabajar (de siete afios a mas) y que esta
en capacidad para desempefnar actividades productivas con el fin de obtener
ingresos para el sustento de sus familias, ya sea que trabajaron o estan en

busca de trabajo.

1.4.3.1 Género

En el estudio que se hace de la PEA, se calcula el género de las personas, sin
contar con las todas caracteristicas. La PEA en el afio 2002 el género
masculino disminuy6é 2% en comparacion con el censo de poblacion de 1994.
El género femenino durante el afio 2002 aumento 2% en comparacién con el
censo de 1994, esto indica que las mujeres se incorporan cada vez mas al

sector laboral, ya sea formal o informal.
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En el afio 2014 los porcentajes obtenidos por la investigaciéon de campo reflejan
un aumento significativo en la participaciéon femenina fue de 32% y para el

género masculino es de 68% en las actividades econémicas del Municipio.

1.4.3.2 Area geografica

Se hace un comparativo de la PEA a nivel Departamento en relacion al
Municipio, para el afio 2002 figuraba en un 14%, con un total de 13,831
habitantes, el tercer municipio mas alto en poblacién a nivel departamental.
Para el 2014 segun investigacién, su posicién no ha variado, sigue como tercer
municipio mas alto en habitantes, 606 personas de la Poblacién
Econdémicamente Activa habitan en el area rural, se ocupan en actividades
agricolas y pecuarias, mientras que el resto se concentra en actividades

industriales, artesanales y comerciales del casco urbano.

1.4.4 Migracion
Término que designa a los desplazamientos de poblaciéon que conllevan cambios
de residencia mas o menos permanentes, por lo regular debido a factores

economicos, laborales, sociologicos o politicos.

1.4.4.1 Inmigracién

Situaciéon que se presenta por el traslado de las personas fuera de su territorio
de origen, ya sea dentro de su propio pais, como ocurre al momento de
desplazarse del campo a la ciudad o a los diferentes departamentos, o fuera del

territorio del Municipio

En el censo del afio 2002 se tenian 1,058 personas inmigrantes que representa
2% del total de la poblaciéon del Municipio, segun datos recabados en el afio

2014 se determin6 que 1% de la muestra emigré de otros lugares.
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1.4.4.2 Emigracion

Se refiere al movimiento de poblacién, que consiste en la salida de personas de
su lugar de residencia hacia un pais o region diferente para establecerse en él,
ya sea en forma temporal o definitiva, se realiza a nivel nacional, departamental

e internacional.

De acuerdo al censo 2002, el 4% de los habitantes eran originarios del
Municipio, emigraron a Estados Unidos de Norteamérica, Ciudad Capital y otros
departamentos, debido a la escasez de oportunidades econémicas y la falta de
desarrollo humano, segun la muestra tomada para el afio 2014 disminuy6 en un
1%.

1.4.5 Pobreza

Es una forma de vida, aparece cuando las personas carecen de recursos
necesarios para satisfacer sus necesidades basicas, que inciden en un desgaste
del nivel y calidad de vida, tales como la alimentacién, vivienda, educacion y

entre otros.

Segun informacion recabada en el trabajo de campo y en base a los hogares
encuestados en el Municipio se determind que el 91% de la poblacion vive en

pobreza y 9% de la poblacion es no pobre.

Segun ENCOVI 2011, la pobreza extrema se redujo en 4% a nivel nacional y 2%
departamental, la pobreza no extrema aumenté 3% y 1% respectivamente. Asi
mismo se incremento en personas que se encuentran clasificadas en el rango de

no pobres que corresponde el 1% nacional, 1% departamental.
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1.4.5.1 Pobreza extrema
Es la poblacién que no alcanza a cubrir el costo minimo para satisfacer sus

necesidades basicas. Al realizar la comparacién de los mapas de pobreza del
2002 con encuesta realizada en el afio 2014 se observa incremento de 47% en

el Municipio.

1.4.5.2 Pobreza no extrema

Son las personas que alcanzan a cubrir sus necesidades basicas, pero sin tener
otros bienes y servicios basicos para un desarrollo digno. Los datos que se
reflejan en la muestra del afio 2014 con relacién a la pobreza no extrema en el

censo del afo 2002, refleja un 32% de incremento.

1.4.5.3 Pobreza total

En el Municipio 91% de la poblacién vive en pobreza, en comparaciéon de los
afos 2002 y 2014 incrementd 27%, dato que incluye a personas que se
encuentran en pobreza extrema y no extrema, inicamente 9% de los habitantes

tienen los recursos para poder cubrir las necesidades.

1.4.6 Desnutricion

Es una enfermedad ocasionada por la falta de alimentos, que esta dividida en
severa, cronica y moderada, ocurre cuando no se consumen los alimentos
necesarios. No solamente se da por la falta del mismo, se puede presentar por

una mala alimentacién que no sea balanceada.

Segun datos obtenidos en el Tercer Censo Nacional de Tallas del afno 2008, el
porcentaje de retardo que se refleja en el Municipio es de 66.90% que
corresponde un 44.10% moderada y 22.80% severa, los datos que se obtuvieron

poseen categoria de alta vuinerabilidad nutricional.
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Los datos proporcionado por la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
-SESAN- para el afo 2014 indican seis casos de desnutricién, dos de
desnutricibn aguda en la aldea Rancho de Teja, dos en Chivarreto, uno en

Tacajalvé y uno en Chirrenox.

1.5 SERVICIOS BASICOS MUNICIPALES

Estos son basicos para la satisfaccidn de las necesidades de la poblacién, ya
que contribuyen al desarrollo del Municipio, los servicios que atiende a la
poblacién estan a cargo del gobierno central y son administrados a través de la

Municipalidad.

En el Cédigo Municipal decreto 12-2002 establece en el articulo 72 del Congreso
de la Republica de Guatemala, que los servicios publicos municipales, la
municipalidad se encarga de regular y prestar dichos servicios de su jurisdiccion,
asi mismo tiene competencia para establecerlos, mantenerlos, ampliarlos y
mejorarlos, con el fin de garantizar un funcionamiento de calidad, seguro y

continuo, ademas determinar las tasas de cobro equitativas y justas.

1.5.1 Resumen de cobertura agua, drenaje y alcantarillado

El agua es de vital importancia para la existencia del ser humano misma que
pone en riesgo la vida y desarrollo de los habitantes en una sociedad. El sistema
de Drenaje y Alcantarillado ocupa un lugar importante en el desarrolio de la
comunidad, ya que sin un adecuado saneamiento de agua y desalojo de aguas

negras, peligra la vida de la poblacién.

Se presenta un resumen de las variables mencionadas a continuacion:
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Cuadro 2
Municipio de San Francisco El Alto, Departamento de Totonicapan
Resumen de Cobertura de agua, drenajes y alcantarillado
Anos: 2002 y 2014

Censo 1994 Censo 2002 COCODE 2014 Encuesta 2014

Descripcion

Hogares % Hogares % Hogares % Hogares %
Agua
Con servicio 4112 70 5,481 75 9,108 81 375 91
Sin servicio 1,744 30 1,829 25 2136 19 38 9
Total 5856 100 7,310 100 11,244 100 413 100
Drenaje y alcantarillado
Con servicio 492 8 6,214 85 1,687 15 170 41
Sin servicio 5,364 92 1,096 15 9,557 85 243 59
Total 5856 100 7,310 100 11,244 100 413 100

Fuente: elaboracién propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacion y V de
Habitacion 1994 y Xl Censo Nacional de Poblacion y VI de Habitacion 2002, del Instituto
Nacional de Estadistica -INE-, informacién proporcionada por presidentes de COCODE e
investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2014.

El servicio de agua increment6é 6% al afo 2014 respecto al 2002 segun datos
proporcionados por los presidentes de COCODE que son los encargados de la
administracién. Datos de encuesta refleja que ha crecido 16% al 2014 el cual
difiere 10% segun informacion obtenida de los COCODE, con relacién al

suministro de agua prestado a la poblacion por las alcaldias auxiliares.

El servicio de drenaje descendié 70% segun datos proporcionados por los
COCODE para el ano 2014 respecto al 2002 debido al crecimiento de la
poblacioén, refleja que no se considera la ampliacion de la red de drenajes en
funcion del establecimiento de nuevos hogares en el Municipio. Segun
encuesta el servicio disminuyd 44%, lo cual provoca que las aguas residuales de
las residencias desemboquen en la via publica y existan posibles enfermedades
y malos olores. Debido al alto indice de crecimiento poblacional que ha tenido
en Io}s ultimos afos y como consecuencia de la actividad comercial del lugar ha
incrementado la red de drenajes, sin embargo, no es suficiente para cubrir la

demanda.
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1.5.2 Agua

El Municipio cuenta con dos pozos mecanicos, uno principal que funciona con
electricidad llamado Molino Pachaj, el cual abastece el servicio en un 100% de la
poblacién; y un secundario utilizado en caso de emergencia. El area rural cuenta

con nacimientos de agua y son administrados por las alcaldias comunitarias.

La prestacion de agua tiene un valor de Q.36.00 anuales por hogar y Q.3.00
mensual en el area urbana y en el area rural no se cuenta con dicho servicio.
El centro de salud es la dependencia responsable de medir la calidad del agua,
analisis respectivos, para constatar que la misma llegue a los consumidores en
condiciones aceptables, con la cantidad adecuada de cloro y para las areas en
donde no se permite se realizan capacitaciones para descontaminar el vital

liquido.

1.5.3 Drenajes y alcantarillado

El sistema se encuentra formado por drenajes subterraneos y pluviales en el
casco urbano, en el area rural solamente cuentan con los segundos, estos
desembocan en los diferentes barrancos y zanjones de la region, algunos
hogares cuentan con letrina o bafo lavable con fosa séptica. La situacion de
red de drenajes es inadecuada para los habitantes del municipio pues el
problema mas critico lo viven los hogares que estan en las zonas bajas del
casco urbano, ya que las caracteristicas geograficas de la regién hacen que

estas viviendas puedan sufrir inundaciones.

1.5.4 Sistema de recoleccién de basura
Este servicio es brindado por la Municipalidad en el casco urbano, el cual tiene
un costo de Q.1.00 por bolsa, funciona los dias de lunes a sabado de 8:00 a

16:00 horas de forma sectorizada. Sin embargo no logra cubrir a toda la
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poblacién, en el area rural los habitantes para destruirla realizan la quema de

desechos y los entierran, o la ubican en barrancos de cada localidad.

1.5.5 Cementerio

El municipio de San Francisco El Alto, cuenta con 10 cementerios, 2 de ellos se
focalizan en el casco urbano ubicados en la entrada principal de la localidad y
los restantes se encuentran en el area rural. El servicio de mantenimiento,
limpieza y seguridad de los cementerios en el casco urbano es cubierto por la
municipalidad, en el area rural son las alcaldias comunitarias las encargadas de

dichos servicios.

1.5.6 Rastro municipal

Fue construido en el afio de 1967, con la colaboracion del Instituto de Fomento
Municipal -INFOM- de Quetzaltenango, concluyen la obra el 27 de abril de 1967.
Las instalaciones se encuentran dentro del perimetro de cinco cuerdas, la
construccién es de block, rodeado de medios muros de tres metros de alto, con
respectivas puertas de ingreso. La cantidad de reses que son sacrificadas
diariamente esta dentro de un rango de 8 a 13; con el incremento de la actividad
las instalaciones no son suficientes para el destace del ganado. El estiércol se
regala a los agricultores como abono para las siembras, o bien la Municipalidad

se encarga de esparcirla en los bosques.

1.6 ORGANIZACION SOCIAL

Variable fundamental que coadyuva el bienestar social y desarrollo de la
poblaciéon, se mencionan organizaciones comunitarias, gubernamentales vy
particulares, con el fin de buscar soluciones a problemas existentes en la

poblacién tanto en la cabecera municipal y el area rural.
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1.6.1 Organizaciones sociales
Se integra por miembros de la comunidad del Municipio, para atender las
necesidades que existen y dar apoyo a la poblacion, con el fin de lograr un

desarrollo y bienestar a los habitantes.

1.6.1.1 Consejo Comunitario de Desarrollo -COCODE-

El Consejo Comunitario de Desarrollo (COCODE), Instituido en el Municipio
después de la aprobacion del Decreto 11-2002, emitido por el Congreso de la
Republica de Guatemala Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.
Constituye el enlace entre la comunidad y la autoridad local, son representadas
por varios vecinos en donde eligen representantes para solicitar planes que las
comunidades necesiten, el objetivo primordial es gestionar proyectos de
desarrollo para el municipio. Se determiné que existen 13 alcaldias comunitarias
en el Municipio, que prestan el servicio correspondiente a los habitantes del area

urbana y rural.

Cada consejo esta integrado por el alcalde comunitario, el presidente del
COCODE vy diez representantes que cubren todos los parajes existentes en toda
la aldea. Se mencionan a continuacion los barrios y aldeas en donde se
encuentran dichos COCODES: Barrio Chuisiguan, Xolvé y Palemop, Aldea
Pabatoc, Pachaj, Paxixil, Sacmixit, Chirrenox, Tacajalve, Rancho de Teja, San

Antonio Sija, Chivarreto y Saquicol.

1.6.1.2 Organizaciones religiosas

Grupo de personas que se proponen alcanzar un fin religioso mediante la vida
comun. El Municipio cuenta con 12 iglesias entre ellas: catdlicas, cristianas,
Testigos de Jehova y de Los Santos de los Ultimos Dias (mormones), en el caso
de la iglesia catdlica principal esta ubicada en la cabecera del municipio, su

objetivo primordial es formar buenos cristianos y ciudadanos honrados.
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Son grupos de personas que se organizan con la finalidad de llevar a cabo un

proyecto de beneficio comunitario.

Se presenta a continuacién los que estan inscritos en la Municipalidad:

Tabla 3

Municipio de San Francisco El Alto, Departamento de Totonicapan

Comités Inscritos

Ano: 2014
No. de

Aldea Nombre Acta

Pachaj Mejoramiento camino rural, paraje Chichaj fase V 001-2014
San Antonio Sija  Mejoramiento pozo (s) mecanico, paraje Chi-hernan 001-2014
San Antonio Sija  Mejoramiento camino rural, paraje Chochaj y Pacorral  001-2014
Pachaj Mejoramiento camino rural Xecorral, paraje Chuichaj 001-2014
Chirrenox Mejoramiento camino rural, camino central, 001-2014

~ Chuicaman, paraje Chuul
Sacmixit Mejoramiento camino rural, camino central, fase V. 002-2014
Rancho de Teja Mejoramiento camino rural, camino principal, hacia 002-2014
cementerio.

San Antonio Sija  Mejoramiento camino rural, paraje Chisac y Choja. 002-2014
Palemop Mejoramiento camino rural, camino principal. 002-2014
Tacajalve Mejoramiento edificio (s), alcaldia comunitaria 004-2014
Saquicol Ampliacion sistema de agua potable, fase VI 004-2014
Palemop Introduccién de agua potable "Agua viva" 005-2014

Continda en la pagina siguiente...
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...Viene de la pagina anterior

No. de

Aldea Nombre Acta

Chivarreto Construccién puesto de salud, paraje Cuesta del aire.  007-2014
Chivarreto Construccién puente vehicular, sector Xalcata. 007-2014
Pachaj _ Mejoramiento de camino paraje Chirijchaj 007-2014
Paxixil Mejoramiento escuela primaria, paraje Chitzoc. 010-2014
Sacmixit Mejoramiento de cementerio 013-2014
Tacajalvé Ampliacion escuela primaria, paraje Xepoclaj 014-2014
San Antonio Sija  Mejoramiento de camino rural centro 015-2014
Pabatoc Mejoramiento de drenaje 019-2014
Pachaj \I\;I,ejoramiento camino rural, paraje Chuimolino, fase 029-2014
Pabatoc Adoquinamiento paraje Pacaman 032-2014

Fuente: investigacion de campo, Grupo EPS, primer semestre 2014,

Estos forman parte de la administracibn municipal, son mediadores y
fiscalizadores de los proyectos que realizan en las comunidades, los cuales

gestionan ante las alcaldias auxiliares y municipales la obtencién de recursos.



CAPITULO Il
DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL

Con el propésito de establecer cual es la situacion administrativa en la
municipalidad de San Francisco El Alto, se procedié a realizar un diagnostico
administrativo, para encontrar las deficiencias y fortalezas de acuerdo a los

resultados obtenidos y presentar soluciones a la problemética encontrada.

2.1 MARCO LEGAL
Conjunto leyes y reglamentos que contienen las disposiciones legales que
fundamentan y rigen en la administracion municipal. Se presentan las siguientes

leyes con el fin de mantener una gestion efectiva y transparente:

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
Decreto Gubernativo 1-87 del Congreso de la Republica, capitulo Vil, Régimen
Municipal, articulos 253 al 262, se norma la gestibn de los gobiernos

municipalespara promover el desarrollo econémico de sus jurisdicciones.

e Codigo Municipal Decreto 12-2002 y sus reformas Decreto 22-2010
Tiene como objetivo especificar las atribuciones del alcalde, sindicos,
concejales, alcaldes auxiliares, entre otras entidades locales determinadas en

este codigo.

e Cddigo de Trabajo
Decreto No.1441, Regula los derechos y obligaciones de patrones vy

trabajadores.
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¢ Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y su Reglamento

Decreto 11-2002, Acuerdo Gubernativo Numero 461-2002

Su objetivo es organizar y coordinar la administracion publica, integracion y
atribuciones de los Consejos de Desarrollo en los diferentes niveles, nacional,

regional, departamental, municipal y comunitario. Articulos. 1, 5,7, 9, 10, 11, 16.

¢ Ley General Descentralizacion y su Reglamento Decreto 14-2002,
Acuerdo Gubernativo Niamero 312-2002, 2011.

Promueve de forma sistematica la descentralizacién econémica y administrativa,
para lograr un mejor desarrollo e incentivar la participacion ciudadana.

Articulos. 5,6, 8, 10, 15, 16, 17, 18, 19, 20.

e Ley del Servicio Municipal, Decreto 1-87
Son las relaciones laborales entre funcionarios municipales, que aseguran la

equidad y estimulo en su trabajo sin afectar la autonbmia.

e lLey Organica del Instituto de Fomento Municipal -INFOM-, Decreto
1132, Capitulo Il.
Esta ley regula la relaciéon con las municipalidades y entres sus funciones esta

prestar colaboracion tanto técnica como financiera a estas entidades. Art. 4

¢ Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto 57-2008
Garantiza a toda persona el derecho de solicitar y tener acceso a la informacion
publica en posesion de la autoridades y obligados a proporcionarlos, asi como

de garantizar la transparencia de la administracién publica.
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e Ley de contrataciones del Estado su reglamento, Decreto 57-92
Rige el procedimiento de suministrar obras y servicios que requieran los
organismos del Estado, unidades ejecutoras, municipalidades, entidades

descentralizadas y autonomas que se sujetan a la presente ley y su reglamento.

e Ley Organica de presupuesto (Decreto 101-97)
Regula las normas del sistema presupuestario, tesoreria, crédito publico y la
contabilidad del gobierno. Art. 17, 35, 39, 46, 47, 65, 77.

e Ley de Arbitrio y Ornato Municipal (Decreto 121-96)

Establece el Boleto de Ornato a favor de las Municipalidades, con el fin de
fortalecer las finanzas y beneficiar a la poblacién a través de obras de
infraestructura. El cobro lo realiza la municipalidad en el periodo del 01 de enero

al 31 de marzo de cada afio, luego de ese tiempo se cobra una multa del 100%.

e Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados
Publicos (Decreto 89-2002).

Es la creacion de normas y procedimientos para que la administraciéon publica

sea transparente, evitar el desvio de recursos financieros y valores publicos. Art.

5 14y 19.
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2.2 DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO DE LA INSTITUCION
En el presente diagndstico se encuentran las causas que perjudican la gestion
administrativa en la municipalidad de San Francisco E! Alto, departamento de

Totonicapan, mismo que se llevo a cabo en el mes de junio 2014.

Se realizé a través del proceso administrativo en cada una de sus fases, el cual
se analizé6 cada elemento de la organizacion, para establecer que acciones
afectan de manera negativa y proponer soluciones que permitan yun adecuado

funcionamiento.

2.3 PROCESO ADMINISTRATIVO

Es un método sistematico que sirve para llevar a cabo actividades
interrelacionadas o funciones administrativas, con el propésito de alcanzar las
metas establecidas en una organizacion. Esta compuesto por cinco elementos:

planeacién, organizacion, integracion, direccién y control.

Se presenta un resumen con porcentajes del conocimiento que tienen los

colaboradores acerca de los conceptos basicos de la organizacion:
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Grafica 1
Municipalidad de San Francisco El Alto, Departamento de Totonicapan
Conocimiento del Proceso Administrativo
Ano 2014
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Fuente: investigacion de campoGrupo EPS, primer semestre 2014.

Segun encuesta realizada al personal administrativo de la Municipalidad, se
logré determinar que el conocimiento que se tiene en planeacién, organizacién y
direccién es de 70% para las dos primeras y 85% para la tercera, en relaciéon a
los principios de integracion y control el 51% y 43% reflejan que existe
desconocimiento de dichos elementos, lo que puede originar que no se

desarrolle un adecuado proceso administrativo en la institucion.

2.3.1. PLANEACION

Es un factor importante dentro de la Municipalidad, ya que implica tomar las
decisiones adecuadas y determinar objetivos acerca de lo que se tendra que
realizar en el futuro. Entre los principios que se desarrollaran estan: planes,
flexibilidad, filosofia  organizacional, objetivos, politicas y normas,

procedimientos, programas, plan operativo anual y estrategias.
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Se presentan los principios con porcentajes que reflejan el grado de

conocimiento por parte de los empleados a continuacion:

Grafica 2
Municipalidad de San Francisco El Alto, Departamento de Totonicapan
Conocimiento de los Principios de Planeacion
Aho: 2014
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Fuente: investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2014.

La encuesta realizada permitid determinar, que los colaboradores de la
Municipalidad, tienen conocimiento acerca de los principios de planeacion, los
porcentajes muestran un dato significativo, sin embargo existe desconocimiento
de los mismos en el personal, en relacion a la planificacion el 52% indicé no
contar con la misma de forma adecuada, 100% no cuentan con un manual

detallado de como ejecutan las atribuciones, 52% revel6 que las actividades se
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ejecutan conforme surgen, lo cual indica que hay desconocimiento de las

herramientas que permiten determinar como lograr los objetivos en la institucién.

2.3.1.1 Planes

Se identificé que la municipalidad de San Francisco El Alto, presenta
debilidades no cuenta con una adecuada planificacién, aspecto fundamental
para saber cudles son las acciones que deben seguirse. Los colaboradores
indicaron que no existe un programa de planificaciéon por escrito, y no se da a
conocer al personal las actividades que se realizan dentro y fuera de la

Municipalidad

2.3.1.2 Flexibilidad

Los planes deben caracterizarse por ser flexibles, susceptibles al cambio o
imprevistos que puedan presentarse. Debido a que es imposible conocer que
sucedera después de realizarlo, se determiné que en algunas unidades se
elaboran planificaciones pero no estan sujetos a modificaciones, por lo cual no

se aplica dicho principio.

2.3.1.3 Misién y Visién

De acuerdo a la investigacién realizada, los colaboradores indicaron conocer la
misioén y visién, sin embargo existe desconocimiento de las mismas porque al
preguntarles no hubo una respuesta favorable, ya que indicaron que no existe
socializaciéon de dicho documento al personal y no se encuentra publicado

dentro de las instalaciones en un lugar visible.

Al verificar la filosofia organizacional de la Municipalidad, se determind que es
necesario replantearla, debido a que carecen de algunos términos que son

importantes.
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2.3.1.4 Valores

No existe conocimiento total de los valores, lo cual afecta para que la cultura
de la institucion se fortalezca y exista una integracion, la Municipalidad cuenta
con los siguientes valores: responsabilidad, respeto, honradez, confianza,

civismo, equidad y justicia.

2.3.1.5 Objetivos
Son los resultados que se esperan alcanzar en un futuro. No existe algun
documento donde estén plasmados los objetivos de la institucion, dicho factor

implica que no tengan una orientacién clara de los procesos que se realizan.

2.3.1.6 Politicas y normas

Son lineamientos elaborados que guian en la toma de decisiones. La
municipalidad de San Francisco El Alto, cuenta con un reglamento interno, sin
embargo los empleados no tienen claro el contenido por falta de socializacién y

no estan familiarizados con la totalidad de la misma.

2.3.1.7 Procedimientos

Son planes que establecen un método solicitado para manejar actividades
futuras en wuna institucion. No cuentan con un manual de normas vy
procedimientos que contengan las actividades a desarrollar, dificulta a que los
colaboradores de nuevo ingreso no estén informados y puedan cumplir todos los

procesos de una forma correcta.

2.3.1.8 Programas
Son esquemas que indican la secuencia y tiempo de las actividades especificas

que se realizaran para alcanzar objetivos.
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En las diferentes unidades administrativas no se cuenta con una programacion,
debido a que las actividades son variadas las cuales realizan conforme surgen, a
excepcion de la Administracion Financiera que cuentan con fechas especificas

para la representacion de estados financieros y presupuestos.

2.3.1.9 Plan operativo anual

Se efectua anualmente y se realiza a través de la Direccion Municipal de
Planificacién, quien se encarga de verificar y establecer los aspectos técnicos,la
Direccion Administrativa Financiera Municipal realiza lo referente a lo financiero.
El personal indicé tener conocimiento que existe un Plan Operativo Anual, sin
embargo desconocen informacion del documento, ya que no se socializa dentro

de la Municipalidad.

2.3.1.10 Estrategias

Conjunto de acciones que la institucion realiza con el objeto de lograr resultados
a futuro. Existe desconocimiento de este principio dentro la Municipalidad, lo
cual al desconocer los objetivos y no tener una planificacion es dificil establecer

estrategias y llevarlas a cabo.

2.3.2 ORGANIZACION

‘Es la fase del proceso administrativo por el cual se disefia la estructura formal
de la empresa para usar en forma mas efectiva los recursos financieros, fisicos,
materiales y humanos de una institucién”.? Se desarrollaran los siguientes
principios: Estructura organizacional, division del trabajo, unidad de mando,
departamentalizacion, centralizacion y descentralizacion, manuales

administrativos y la coordinacion.

g Raymundo Javier, Benavides Pafieda. Administracidn. México. Editorial McGraw-Hill Interamericana.
2004. 124 p.
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Se presentan los principios con porcentajes que reflejan el grado de
conocimiento por parte de los empleados con relacion a la organizacion a

continuacion:

Grafica 3
Municipalidad de San Francisco El Alto, Departamento de Totonicapan
Conocimiento de los Principios de Organizacidon
Ano: 2014
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Fuente: investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2014,

Los datos reflejan que los colaboradores de la Municipalidad tienen
conocimiento acerca de organizacion y sus principios, sin embargo se muestran
valores negativos que indican lo contrario, 37% no sabe coémo se conforma la

estructura organizacional, 41% que no se especifican las tareas, 37% no cuenta
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con una adecuada unidad de mando, 44% no tiene conocimiento del manual de
organizacion y 37% no existe un descentralizacion, factores que dificulta en la

eficiencia organizacional.

2.3.2.1 Estructura organizacional
La estructura organizacional se refiere a la forma en que se dividen, agrupan y

coordinan las actividades de la organizacion.

La municipalidad de San Francisco El Alto, cuenta con una estructura
organizacional basica de acuerdo al Cédigo Municipal, los colaboradores
indicaron que el mismo no ha sido socializado al personal, no se encuentra en
un lugar visible para el personal y la poblacion, lo cual dificulta el conocimiento

del mismo.

El organigrama se encuentra desactualizado, no se visualiza la unidad de
servicios publicos. Se obtuvo una copia del organigrama de la municipalidad,
proporcionado por el encargado de la Direccién de Recursos Humanos y esta

conformada de la siguiente manera:
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Como resultado de las entrevistas realizadas en la Municipalidad, se determiné
que la mayoria de los colaboradores tiene conocimiento de la estructura
organizacional, sin embargo existia desconocimiento jerarquico del organigrama

por falta de socializacion.

Debe colocarse correctamente el nombre de la Direccibn Municipal de
Planificacién y la Coordinadora Municipal para la Reduccién de Desastres y la
abreviatura COMRED, ya que esta escrito incorrectamente en el organigrama
(Direccién de Planificacion Municipal y Comisidon MPAL. Para la Reduccién de
Desastres -CONRED-), debe ponerse como lo indica el Articulo 95 del Cédigo
Municipal Decreto 12-2002 y Articulo 6 de la Ley de la Coordinadora Nacional
para la Reduccion de Desastres Decreto | egislativo 109-96

2.3.2.2 Division del trabajo
Los colaboradores indicaron que realizan actividades propias del puesto, aunque
en ocasiones han desempenado otras funciones que no son parte de sus

obligaciones y no son propias al que fueron contratados.

2.3.2.3 Unidad de mando
Este principio indica que cada colaborador debe tener un solo jefe, no debe
recibir 6rdenes de dos o mas personas, pues crea duplicidad de funciones y no

se logra cumplir con las metas trazadas.

La unidad de mando no se cumple en la Municipalidad ya que reciben
instrucciones de dos personas lo cual provoca que el personal no reconozca a

un solo jefe especifico para reportarle sus actividades.
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2.3.2.4 Departamentalizacién
Es de forma funcional, debido a que cada unidad tiene funciones especificas, sin
embargo la unidad de recursos humanos no tiene el suficiente personal para un

mejor funcionamiento.

La Municipalidad tienen las siguientes unidades al afio 2014: Direccion de
Recursos Humanos, Comisaria Municipal, Secretaria Municipal, Unidad de
Informacion Pablica Municipal, Administraciéon Financiera Municipal, Direccidon de
Municipal de Planificaciéon, Oficina Municipal de la Mujer, Juzgado de Asuntos
Municipales, Administracion del Mercado Municipal, Policia Municipal de

Transito y Biblioteca Municipal

2.3.2.5 Centralizacion y descentralizacion
Las decisiones son tomadas por cada autoridad delegada en las diferentes
unidades, demuestra que existe descentralizacion, algunas decisiones son

tomadas por el alcalde lo cual crea centralizacién.

2.3.2.6 Manuales administrativos

El objetivo principal del manual es describir con claridad todas las actividades y
distribuir las responsabilidades a ¢ada uno de los cargos de la organizacion,
para evitar funciones duplicadas que afecten pérdidas de tiempo y suspension

de compromisos entre los colaboradores de la institucién.

El 44% indicé que no conoce el perfil de su puesto, ya que el manual no se
socializa en la institucion, las atribuciones y responsabilidades del puesto se

transmiten verbalmente a los colaboradores.
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2.3.2.7 Coordinacion
Es un proceso que integra las actividades de las unidades y persigue que las

metas se cumplan.

Dentro de la Municipalidad existe una coordinacion efectiva entre cada unidad,
debido a que las actividades se realizan con eficacia con el fin de alcanzar las
metas de la institucion. El 4% de colaboradores indicaron que el problema que
se da en ocasiones es la demora para trasladar informacién y la entrega de

reportes importantes, segun experiencias en el area laboral.

2.3.3 INTEGRACION

Permite a la organizacién, la integracién constante de los recursos humanos,
materiales, financieros y tecnolégicos, necesarios para alcanzar los obijetivos
planteados y seleccionar al personal competente para los puestos en la
institucién, se desarrollaran los principios: reclutamiento, induccién, capacitacion

y dotacidén de recursos.

La Municipalidad cuenta con un total de 125 colaboradores conformado por
personal administrativo, técnicos auxiliares de ensefianza media, maestros,
personal de limpieza, albaniles, fontaneros y operadores de magquinaria.

Contratados en diferentes renglones 011, 022, 029 y 031.

Se detalla a continuacién los porcentajes de los principios y el grado de
conocimiento que tiene el personal acerca de los elementos materiales y

humanos necesarios en la institucion:
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Grafica 5
Municipalidad de San Francisco El Alto, Departamento de Totonicapan
Conocimiento de los Principios de Integraciéon
Ano: 2014

100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0% L e ; i .

Reclutamiento Induccidn Capacitacion Dotacion de
recursos

ONO
=Sl

Fuente: investigacién de campo Grupo EPS, primer semestre 2014.

Datos reflejan que existe un desequilibrio en dichos principios el cual dificulta en
el cumplimiento de los objetivos y planes que ayudaran a la toma de decisiones,
81% indicé que no existe capacitacion dentro de la instituciéon, lo cual genera
que no se aporten mejores ideas, 56% el reclutamiento no es el correcto y

provoca descontento en los colaboradores internos.

2.3.3.1 Reclutamiento

El proceso se realiza de forma externa, segun informacion proporcionada por la
Direccion de Recursos Humanos, el Alcalde es el encargado de aprobar la
contratacion de las personas que optaran a un puesto dentro de la
Municipalidad, luego de haber culminado las pruebas correspondientes la unidad

es la encargada de llevar el registro del personal que aplica a las vacantes.
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No se realiza un analisis de puesto en las diferentes unidades, ya que se
encuentran plazas que no cumplen con los requisitos establecidos, a pesar de

gue cuentan con un proceso de evaluacion en la unidad de Recursos Humanos.

2.3.3.2 Fuentes internas de reclutamiento

Es la oportunidad que se da a un trabajador de la Municipalidad para ascender y
cubrir alguna plaza vacante, dependera de la capacidad demostrada para
ocupar el cargo. Sin embargo en entrevistas realizadas se determiné que no se
da la oportunidad para ascender a pesar que existe personal altamente

calificado.

2.3.3.3 Fuentes externas de reclutamiento

Se tiene banco de datos y se realizan convocatorias para dar a conocer las
oportunidades de empleo. El 81% de los colaboradores indicé que tuvieron
conocimiento de la plaza vacante por medio de referencias de otros empleados
que trabajan dentro de la Municipalidad. Lo cual refleja que la mayoria de

contratacion es por referencias dentro de la institucion.

2.3.3.4 Seleccion
En la municipalidad de San Francisco E!| Alto, para realizar el proceso de
seleccion de personal, es necesario seguir algunos aspectos de caracter formal,

por lo cual se cumple con los siguientes requisitos establecidos:

e Curriculum Vitae u Hoja de Vida
e Entrevista

e Pruebas psicométricas
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Luego de los requisitos mencionados se selecciona a la persona por afinidad,
afiliaciéon al partido politico, experiencia y conocimientos generales segun

indicaron los colaboradores.

2.3.3.5 Contratacion

El Alcalde es la persona que decide la contratacion del personal, seguin
indicaron los colaboradores, luego se envia la papeleria al departamento de
Recursos Humanos para que se proceda al registro y se elabore el contrato,

dicha accién se realiza de una manera eficiente.

Segun el articulo 38 de la Ley del Servicio Municipal, para los empleados

municipales, el periodo de prueba debe ser de seis meses.

2.3.3.6 Induccion
Orienta al nuevo trabajador que tareas y funciones desarrollara, la relacién con
el personal ya existente, con la finalidad de lograr una adaptacion al equipo de

trabajo.

El 70% de colaboradores recibieron induccién al momento de la contratacién y
30% lo contrario e indicaron que con su experiencia y conocimientos
aprendieron a desempenfar su trabajo. Al verificar en la Municipalidad no cuentan

con un manual escrito.

2.3.3.7 Capacitacion

Es un factor importante dentro de una institucién para el desarrollo profesional y
laboral, para mejorar el desempefio en la realizaciéon de las actividades. Se
determind que no existe capacitacibn dentro de la Municipalidad, segun
indicaron los colaboradores, asi mismo plantearon que en la administracion

anterior si habian capacitaciones.
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2.3.3.8 Dotacién de recursos al personal

Herramienta indispensable para el buen funcionamiento de las atribuciones
dentro de la organizacién. Se cuenta con las herramientas y mobiliario
necesarios para trabajar, el 30% de colaboradores indicaron no tener el material

necesario para desempefar su trabajo de una manera eficiente.

2.3.4 DIRECCION
Se orienta, comunica, supervisa y motiva al recurso humano para una direccién
correcto en la organizacién y mantener relaciones amistosas y conductas

deseables por parte de los miembros de la institucion.

A continuacién se presentan un resumen de los principios con porcentajes que

manifiestan el conocimiento que tiene el personal acerca de direccién:

Grafica 6
Municipalidad de San Francisco El Alto, Departamento de Totonicapan
Conocimiento de los Principios de Direccion
Ano: 2014
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Fuente: investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2014.
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Se refleja que existe un 15% de colaboradores que indican que no cuentan con
ningun tipo de motivaciéon dentro de la institucion, 22% que la comunicacién en
la direcciéon no es la correcta, lo cual genera que exista descontento en los

empleados, y no se cumpla en un 100% los objetivos esperados.

2.3.4.1 Via jerarquica
Es respetar los canales de comunicacion establecidos en la institucién, de tal
forma que al dar una orden sea transmitida a través de los diferentes niveles

correspondientes, para evitar conflictos entre el personal.

Se determind que existe una adecuada via jerarquica en las diferentes unidades
de la Municipalidad, ya que se cuenta con el apoyo del jefe de la unidad hacia
sus colaboradores durante la realizacién de actividades, esto conlleva a que se

realicen ¢con mayor eficiencia y facilidad.

2.3.4.2 Resolucién y aprovechamiento de conflictos
Los colaboradores de la municipalidad de San Francisco El Alto, segun encuesta
realizada se determind que no se han suscitado conflictos entre colaboradores,

durante el tiempo que tienen de trabajar en la institucién.

2.3.4.3 Liderazgo

El tipo de liderazgo que se refleja es democratico ya que anima la participacion
en la toma de decisiones, contribuye a la colaboracién del personal pues se
toma en cuenta las opiniones e ideas de los empleados y coadyuva al logro de

los objetivos de la municipalidad.

2.3.4.4 Motivacién
Consiste en hacer que cada colaborador cumpla con su trabajo con entusiasmo,

con el fin de alcanzar los objetivos de la organizaciéon. Si no existe motivacion
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en el personal no se lograra que los colaboradores trabajen con eficiencia en el

desarrollo de sus actividades.

El 100% del personal indicé que se siente motivado al contar con yn empleo, el
cual genera un ingreso a sus hogares. El 15% se siente desmotivado segin

indicaron, es por atribuciones que no corresponden a su perfil de puesto.

La mayoria de colaboradores expresaron que no hay ningun tipo de motivacion,
por ejemplo; celebraciones, encuentros deportivos, prestacién adicional, bono
por metas, ascensos entre otros, lo cual podria generar conflictos en el

personal, y crear descontento entre los colaboradores.

2.3.4.5 Comunicacién
Es trasmitir ideas, pensamientos, conocimientos, experiencias, sentimientos y
emociones entre dos 0 mas personas. La comunicacion en la municipalidad es

formal, debido a que las instrucciones se transmiten de forma verbal y escrita,

interna y externa.

Se determiné que el 22% indic6é que no existe una comunicacién adecuada entre
los jefes, 78% que es efectiva y coadyuva a mejorar las relaciones
interpersonales. El 93% de los colaboradores indicaron que la relacién con el
Alcalde es de forma aceptable, se trasmite confianza cuando se comunican con

él, ya que aportan ideas y son tomadas en cuenta dentro de la Municipalidad.

2.3.4.6 Trabajo en equipo
Se confirmd en la investigacion realizada que existe trabajo en equipo, todos los
colaboradores tienen un mismo interés y se apoyan, para que se alcancen los

resultados esperados. Cada oficina es independiente y si el trabajo se debe
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realizar de forma conjunta se apoyan, pues persiguen un objetivo en comun, lo

cual refleja que existe compromiso en equipo en la Municipalidad.

2.3.5 CONTROL

Permite evaluar o medir los resultados actuales y pasados con los esperados,
con el fin de corregir, mejorar y formular nuevos planes. El control cuenta con
principios que son elementos importantes para el cumplimiento de metas en una
organizacién los cuales son: Reglamento interno, evaluacién y medicién del

desempeno, retroalimentacion de resultados y sanciones disciplinarias.

A continuacién se observa el grado de conocimiento que tienen los

colaboradores acerca de los principios de control en la institucion:

Grafica7
Municipalidad de San Francisco El Alto, Departamento de Totonicapan
Conocimiento de los Principios de Control
Ahno: 2014

100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20% -
10%

0%

Conocimiento sobre Evaluacion de Retroalimentacion de
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Fuente: investigacién de campo Grupo EPS, primer semestre 2014.
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Se refleja que el 67% de los colaboradores no tienen conocimiento del
reglamento interno, 78% indicé no contar con una evaluacion del desempefio
dentro de la institucion, 37% que no existe retroalimentacién de resultados, lo

cual genera que no se cumplan con los objetivos para el éxito de la institucion.

2.3.5.1 Reglamento interno
Constituye una base para resolver conflictos que en un futuro se presentaran
dentro de la institucidn, el personal desconoce la existencia del Reglamento

Interno en la Municipalidad, lo cual no hay socializacién del mismo.

2.3.5.2 Evaluacion y medicion del desempefio

En la municipalidad de San Francisco El Alto, los colaboradores indicaron que
no existe evaluacién del desempefo, es decir que no cuentan con un
procedimiento para medir lo que se realiza. Sin embargo indicaron que reportan

~ sus actividades a su jefe inmediato.

2.3.5.3 Retroalimentacién de resultados
No se realizan reuniones para informar sobre los resultados alcanzados para
que el personal este enterado de los avances y errores cometidos para

mejorarlos, no existe una comunicacién continua dentro de la municipalidad.

2.3.5.4 Sanciones disciplinarias

.a Municipalidad cuenta con un reglamento interno, se rigen los derechos vy
obligaciones del personal, asi como las prohibiciones. Al momento de
incumplirse una falta disciplinaria, el jefe inmediato o el jefe de la Unidad de
Recursos humanos es el encargado de analizar la falta cometida. Los
colaboradores indicaron que las sanciones por llegar tarde son escritas ya que
se levanta un acta al momento de incurrir en dicho proceso. Articulo 57 de la Ley

del Servicio Municipal.



_CAPITULO Il ]
PROPUESTA DE SOLUCION A LA PROBLEMATICA ENCONTRADA

En el siguiente capitulo se dan a conocer las propuestas de solucién a la
problematica identificada en el diagnéstico administrativo, para que la
Municipalidad tenga una herramienta y pueda realizar mejoras en la misma. Se
presenta con base al proceso administrativo (planeacién, organizacion,
integracion, direccidn y control), con el proposito de cumplir los objetivos o metas

de la institucion.

3.1 PLANEACION
Implica realizar decisiones adecuadas acerca de lo que se habra de ejecutar en
el futuro. El capitulo anterior presenta debilidades que influyen en el desempefio

de las actividades con relacién a la planeacién.

3.1.1 Planes
Se propone que cada una de las direcciones administrativas realice programas
de planificacion mensual de las tareas que se efectuan, lo cual beneficiara al

logro de objetivos a corto y mediano plazo en la institucion.

3.1.2 Flexibilidad

Se propone que la planificacion esté sujeta a cambios lo cual permitira afrontar
situaciones imprevistas dentro de la Municipalidad. La planificacién que se
tenga para cada unidad puede ser modificada segin sea la situacion y luego
retomar la actividad para su cumplimiento, con el fin de alcanzar nuevos

objetivos cada dia.

3.1.3 Misibn, vision y valores
Para dar a conocer la misién, visidbn y valores de la municipalidad a los

colaboradores, se propone que la Direccién de Recursos Humanos distribuya
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folletos de la filosofia organizacional a cada empleado municipal, y que los
Directores de cada departamento lo comuniguen de forma verbal. Se propone
gue la Direccién de RRHH imprima afiches y los coloque en la entrada de cada
area administrativa y entrada principal de la Municipalidad, con el fin de lograr
que los trabajadores, poblacion y visitantes se identifiquen con la institucion y

estén enterados de dichos conceptos. Ver anexo I.

A continuacion se presenta la propuesta de mision y vision para la Municipalidad:

e Misidn

“Somos una institucion municipal al servicio de la poblacién, con capacidad
técnica y profesional, orientada a trabajar en beneficio de la comunidad, nuestro
objetivo es contribuir al desarrollo de San Francisco El Alto, prestar servicios
publicos eficientes y desarrollar proyectos factibles, a través de una

administracion responsable”.

e Vision
“Ser una municipalidad eficiente, responsable, participativa y comprometida al
desarrollo y bienestar de todos los vecinos elevando el nivel y calidad de vida, a

través del trabajo en equipo, honradez y transparencia”.

3.1.4 Objetivos

No se cuenta con metas dentro de la institucion, es necesario la creacion de
objetivos para contribuir al desarrollo de la Municipalidad y de los diferentes
departamentos. Se propone que cada jefe 0 encargado de las unidades elabore
las metas de la dependencia a su cargo, y el Director de Recursos Humanos los

objetivos de la Municipalidad y de su area.
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Se presenta a continuacion un objetivo general para la institucion y especificos
para las distintas areas, con el fin de ponerlos en practica y tener un mejor

funcionamiento de sus actividades diarias.

o General

Brindar a los vecinos del municipio de San Francisco El Alto, servicios de
calidad, mediante el cumplimiento y desarrollo de una administracion eficiente en
la solucion de problemas que mas lo necesiten, a través de la eficiencia en el
uso de los recursos humanos, materiales y financieros, con la intervencion

ciudadana constante.

o Objetivos especificos

v Atender las necesidades de la poblacion del municipio con rapidez, eficacia y
eficiencia.

v Implementar nuevas estrategias en cada area para la realizacion de sus
actividades cotidianas, con el fin de agilizar los procesos que se llevan a
cabo. |

v' Ser vinculo entre los pobladores y entidades de gobierno.

3.1.5 Politicas y normas

Se debe socializar el reglamento interno para conocimiento de los colaboradores
dentro de la Municipalidad, son una guia para la toma de decisiones y el buen
funcionamiento de las actividades que se realizan, en el documento se
encuentran los derechos, obligaciones y prohibiciones. Se propone que el jefe
de Recursos Humanos transmita una copia a cada encargado de las unidades y

lo dé a conocer al personal y contribuir al desarrollo de las actividades.
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3.1.6 Procedimientos

Se propone que la Direccion de Recursos Humanos realice un Manual de
Normas y Procedimientos que establezca la secuencia de la ejecucion de
actividades que se realizan en cada proceso, y lo distribuya a todo el personal
administrativo para que tenga conocimiento del mismo. Se presenta una
propuesta de tres perfiles que contienen los pasos técnicos para realizar las
tareas propias del puesto, sin embargo se deben desarrollar todos los cargos
gue se ocupan dentro de la municipalidad, ya que estos tres perfiles que se

elaboraron no son los Unicos en la institucion. Ver anexo |I.

3.1.7 Programas
Se propone que cada Director debe realizar una programacion especifica
mensual, para determinar las actividades a realizar durante el tiempo planificado,

estos programas deben ser sencillos y practicos para su comprension.

3.1.8 Plan operativo anual

Es necesario que se socialice el Plan Operativo Anual —-POA-, se propone que la
Unidad de Recursos Humanos, entre sus funciones tenga la obligacion de dar a
conocer a todo el personal dicho documento, con el fin de lograr que los

colaboradores se involucren en el desarrollo de los objetivos de la Municipalidad.

3.1.9 Estrategias
Se propone que la Direccion Municipal de Planificacién, autoridades vy
colaboradores, establezcan estrategias en conjunto, para crear ventajas

competitivas para el logro de objetivos tanto especificos como generales.

3.2 ORGANIZACION
Permite integrar en forma combinada la totalidad del equipo administrativo, crear

una estructura, con el propésito de ordenar la organizacion a la realidad de la
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3.2.1 Estructura organizacional

Es necesario que los colaboradores municipales conozcan y perciban la
estructura de la institucidn, asi mismo socializarlo a todas las unidades
administrativas. Se propone el siguiente organigrama con modificaciones

realizadas, para prestar los servicios de una mejor manera:
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Se realizaron cambios en la estructura organizacional, se considero el rango de
importancia en c¢ada una de ellas, se integraron nuevas unidades con el
proposito de tener una mejor identificacion de cada unidad y mejorar los

servicios que se prestan en la Municipalidad.

3.2.2 Division del trabajo
Se recomienda tomar en cuenta la especializacibn de cada uno de los
colaboradores, asi mimo distribuir de manera equitativa el trabajo y socializar el

manual de puestos a los trabajadores de fa Municipalidad.

3.2.3 Unidad de mando
Se sugiere que cada Director establezca una autoridad especifica para evitar la
dualidad de mando, descontento y confusion en el trabajo. Los colaboradores

deberan reportar sus actividades a su jefe inmediato.

3.2.4 Departamentalizacién
Se debe fortalecer la Direcciéon de Recursos Humanos, para cumplir con sus
funciones de una mejor manera, resolver inconvenientes que se presenten

dentro de la Municipalidad, y ser apoyo para las diferentes unidades.

Se propone que la Direcciéon de Recursos Humanos en conjunto con el Alcalde
Municipal realicen la contratacién de personal para la creacién de tres unidades
en dicho departamento: reclutamiento y seleccién de personal, evaluacién de

desempefio y capacitacion.

3.2.5 Manuales administrativos
Se propone que la unidad de Recursos Humanos traslade a cada unidad una
copia fisica del manual de funciones y descripcién de puestos para que cada

colaborador tenga conocimiento de sus atribuciones y evitar duplicidad de
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funciones. Se presenta una propuesta de ocho perfiles de puestos que
contienen las actividades que desarrolla cada colaborador, cabe mencionar que

en la Municipalidad se cuenta con mas personal. Ver anexo |

Se propone que la Direccion de Recursos Humanos realice yn Manual de
Normas y Procedimientos que establezca la secuencia de la ejecucién de
actividades que se realizan en cada proceso, y lo distribuya a todo el personal
administrativo para que tenga conocimiento del mismo. Se presenta una
propuesta de tres perfiles que contiene los pasos técnicos para realizar las

tareas propias del puesto. Ver anexo |l

3.3 INTEGRACION
Es la manera de tener al personal adecuado para ¢ada puesto y seguir los pasos

de integracién conforme a lo que la Ley del Servicio Municipal establece.

3.3.1 Reclutamiento

Cumplir con los requisitos establecidos al momento de la contratacién para
conocer cuales son las cualidades que debe tener la persona a ocupar el cargo.
Se propone que la Direccién de Recursos Humanos realice de forma interna el
proceso de recluytamiento para darle oportunidad al personal de ascender

laboralmente y exista motivacién en obtener un mejor salario.

3.3.2 Fuentes internas y externas de reclutamiento

Se recomienda que la Direccidon de Recursos Humanos utilice dichas fuentes, se
hace mas efectivo el proceso de reclutamiento, es decir cuando exista una
vacante se debe dar a conocer al personal de la institucion, para verificar que

persona puede optar para dicho puesto.
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Con el fin de darle la oportunidad al colaborador, si no hubiere una persona con
los conocimientos solicitados, se procede a realizar la convocatoria a personas

externas de la Municipalidad.

3.3.3 Induccién

El ingreso de un nuevo colaborador a la institucién, debe tener una orientacion
adecuada, entregarle informacién tanto de la municipalidad como del trabajo que
desempefara, e incluir los manuales administrativos, esto permitird que la

persona tenga conocimiento de sus actividades a realizar.

Se propone que la Direccidon de Recursos Humanos elabore un manual formal
de induccioén, ya que ayudara a que el empleado se involucre y tenga interés en
el trabajo, debera comprender conocimiento sobre la institucién, derechos y

obligaciones.

3.3.4 Capacitacion
Busca mejorar la actitud, conocimiento y habilidades del personal en la

instituciéon, para tener un mejor desarrollo en las actividades y permitir que se

realicen con eficiencia.

Se propone que la Direccidn de Recursos Humanos implemente capacitaciones
una vez al mes en la Municipalidad, con temas como: atencién al cliente,
relaciones interpersonales, trabajo en equipo y superacién personal, lo cual
ayudara en la motivacion de los trabajadores y promovera el desarrollo laboral y

profesional.

A continuacion se presentan aspectos importantes que debe aplicarse en el

desarrollo de la capacitacion:
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¢ Metodologia de la capacitacién

o Estrategias para la implementacion del plan de capacitacion
¢ Alcance de la capacitacion

¢ Tipos de capacitacion

e Evaluacién del programa de capacitacion

3.3.5 Dotacién de recursos al personal
Con la informaciéon obtenida a través de los colaboradores en la Municipalidad,
es necesario que todo el personal cuente con las herramientas necesarias para

realizar las diferentes actividades dentro de la institucion.

Se propone que el Guarda-Almacén realice cotizaciones a lugares en donde los
precios sean coOmodos y asi comprar la cantidad suficiente de materiales y
equipo de oficina. La Constituciéon Politica de Guatemala en el articulo 257,
establece que se incluira anualmente en el Presupuesto General de Ingresos
ordinarios del Estado, un diez porciento del mismo a las municipalidades. Dicho
porcentaje debera ser distribuido 10% para financiar gastos de funcionamiento y

90% como lo indica el articulo mencionado.

3.4 DIRECCION
Tiene como objetivo influir en los colaboradores para que realicen las
actividades necesarias y cumplir con lo establecido, con el fin de fomentar el

trabajo en equipo y crear motivacion interna.

3.4.1 Motivacion

Se propone que la Direccién de Recursos Humanos realice un programa de
reconocimiento, con el fin de que el colaborador trabaje de una manera mas
eficiente y se logren las metas planificadas en la institucién, a continuacién se

propone implementar los siguientes aspectos:
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e Trabajo en equipo y liderazgo

Se trata de convivencia entre en el personal de la Municipalidad, se propone se
realice una reunion cada fin de mes en el salébn municipal, el cual se puede
proyectar una pelicula relacionada con el tema mencionado, el encargado para

esta actividad sera el Jefe de Recursos Humanos.

¢ Actividades sociales

Tiene como fin relacionarse entre compafieros, se proponen las siguientes
actividades: celebraciéon de cumpleanos, dia de la madre, del maestro y de la
independencia entre otros, la unidad encargada de velar por el buen

cumplimiento de estas acciones sera la Direccién de Recursos Humanos.

¢ Reconocimientos a colaboradores

Consiste en la elaboracion de un documento donde se describe el esfuerzo
hacia el trabajo que realiza el colaborador, esto permite que el empleado se
sienta satisfecho e identificado con la institucion y se propone que la Direccion

de Recursos Humanos sea el encargado de realizar dicho instrumento.

¢ Reuniones

Se propone que se realice de manera mensual, cada Director sera responsable
de realizar la junta entre jefes y colaboradores, en la cual se discutira todo lo
relacionado con su area de trabajo, aspectos positivos y negativos para poder

mejorar en el desarrollo de sus actividades.

3.4.2 Comunicacién

El 22% de colaboradores indicaron que la comunicaciéon no es la correcta. Se
propone para que se cumpla en un 100%, cada Director indique al personal de
los cambios que se realizan, y evitar que existan conflictos entre jefe y

empleado. Asi mismo trasmitir la informacién por el canal de comunicacion
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correcto, formal, informal o mixto y confirmar que el mensaje haya sido recibido

de forma correcta.

3.5 CONTROL
Permite detectar si los resultados fueron los esperados, supervisar y comparar lo

que se planifico y corregir cualquier desviacion significativa.

3.5.1 Reglamento interno

Se propone realizar una reunién mensual, en cual se desarrollen aspectos en los
que indiquen los derechos y obligaciones del trabajador dentro de Ia
Municipalidad de San Francisco El Alto, el encargado de realizar dicho proceso

se sugiere sea la Direccién de Recursos Humanos.

3.5.2 Evaluacion de desemperio

Se propone establecer estandares de medicidén de las diferentes actividades que
se realizan por medio de la evaluacion del desempefio, con el fin de corregir y
adquirir conocimientos para mejorar el desarrollo de las actividades. La unidad
encargada de realizar esta mejora sera la Direccién de Recursos Humanos, para
lo cual debe definir un sistema tal como lo indica el articulo 55 de la Ley del
Servicio Municipal, con el fin de fortalecer el seguimiento administrativo

municipal y la formulacién de programas de adiestramiento y capacitacion.

3.5.3 Retroalimentacion de resultados

Informar al personal administrativo y operativo sobre los resultados alcanzados,
a través de una cartelera dentro de la Secretaria en la Municipalidad dicha
actividad se propone la realice la Direccién de Recursos Humanos, asi mismo
indicar en reuniones periddicas las faltas que se han cometido, errores entre
otros y corregirlos, se sugiere que cada Director sea el encargado de informar a

su personal, para lograr una comunicacion efectiva dentro de la institucion.



CAPITULO IV
REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL

En el presente capitulo se detallan los requerimientos de inversiéon social del
Municipio, actividades que estan en ejecucidén y presupuestados para el afio
2015. Asi mismo se detallan perfiles de proyectos en respuesta a necesidades

encontradas en diferentes aldeas.

4.1 PROYECTOS EN EJECUCION

Estas son establecidas en funcién a las necesidades que tienen las distintas
aldeas y el casco urbano, a través del Plan Operativo Anual -POA- para
contribuir al desarrollo del Municipio, mediante propuestas que realizan los

Mmismos vecinos.

Entre los proyectos programados en la Oficina Municipal de la Mujer se

encuentran:

o Estufas mejoradas

e Capacitacion para comadronas y equipo

e Capacitacién Ley de Consejo de Desarrollo

e Capacitacion Ley que amparan a Mujeres

e Hortalizas

e Canasta de primeré necesidad

e Capacitacion: Salud reproductiva de las mujeres
¢ Mejoramientos de viviendas

e Capacitacion bisuteria

e Capacitacién bordado a cruceta y nudillos

e Programa de capacitacion de corte y confeccién

e Capacitacion: Seguridad alimentaria, reposteria y cocina
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A continuacién se detallan las actividades que actualmente se realizan:

Tabla 4
Municipio de San Francisco El Alto, Departamento de Totonicapan
Proyectos en Ejecucion

_ Ano: 2014
No. Nombre del Proyecto Localizacién
1 Ampliacién de Escuela Primaria Fase Il Aldea Pabatoc
2 Ampliacion de sistema de distribucion de agua apta Casco Urbano
para consumo humano.
3 Ampliaciéon Escuela Primaria, Paraje Xepoclaj Aldea Tacajalve
4 Ampliacién Instituto Basico, Paraje Pacaman y Chu-ul Aldea Chirrenox
5 Construcciéon Pozo Mecanico. Barrio Chuisiguan
6 Mejoramiento Biblioteca Virtual Aldea Rancho de Teja
7 Mejoramiento camino rural, 3ra. Avenida, Zona 4 Paraje Palemop
8 Mejoramiento camino rural, Camino central fase IV Aldea Sacmixit
9 cl\:/leer#oer;a]tnew:ieor?to camino rural, Camino principal hacia el Aldea Rancho de Teja
10 Mejoramiento camino rural, Paraje Chichaj Fase IV Aldea Pachaj
11 Mejoramiento camino rural, Paraje Chotac Aldea San Antonio Sija
12 Mejoramiento camino rural, Paraje Patzagbalxot Aldea Paxixil
13 g/lseéﬁ;?:;)erpnt]z r(?ae drenajes y servicios sanitarios, Aldea Chivarreto
14 Mejoramiento Escuela Primaria (techado de pasillo),

Paraje Chicoj Barrio Xolve

Fuente: elaboracion propia, con base en datos proporcionados por la Direccion Municipal de
Planeacion -DMP-, Municipalidad de San Francisco El Alto, Departamento de Totonicapan, 2014.

Como se observa son proyectos que estan enfocados al mejoramiento del

sistema educativo, vial y a la comunidad, con el fin de que exista un mejor

desarrollo y traslado de los pobladores hacia otras aldeas del Municipio durante

las épocas del afo.

4.2 PROYECTOS PRESUPUESTADOS ANO 2015
Se determiné que dentro del Plan Operativo Anual -POA- 2014 se encuentran

los siguientes proyectos:
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Municipio de San Francisco El Alto, Departamento de Totonicapan
Proyectos Presupuestados

Nombre del Proyecto

Localizacion

10

11

12

13

14

Ampliacién escuela primaria (salén de
usos multiples EORM), Paraje
Pasacaquim

Ampliacién escuela primaria (servicios
sanitarios y drenaje)

Ampliacién Instituto Basico
Ampliacién Puesto de Salud

Ampliacién sistema de agua, Paraje
Chi-Hernan

Construccion ¢amino rural, Paraje Chitalor

Mejoramiento camino rural (Balasto),
Paraje Chuitzuzuts

Mejoramiento camino rural atras del
cementerio

Mejoramiento camino rural camino central
Fase Il, Paraje Chumolino

Mejoramiento camino rural camino central
Fase IV

Mejoramiento camino rural Paraje
Chicorral

Mejoramiento camino rural Paraje Chi-
Itzep Centro a Crucero

Mejoramiento camino rural Paraje
Chuatzambal y Chitache

Mejoramiento camino rural sector 200
Chimarchaj

Aldea Chivarreto

Aldea Chivarreto

Aldea Chirrenox
Aldea Rancho de Teja
Casco Urbano

Aldea San Antonio
Sija

Aldea San Antonio de
Sija

Barrio Chuisiguan
Aldea Rancho de Teja
Aldea Pachaj

Aldea Sacmixit

Aldea Tacajalve

Aldea Rancho de Teja

Aldea Paxixil

Aldea San Antonio de
Sija

Continua en la pagina siguiente...
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...Viene de la pagina anterior_

No. NombredelProyecto ~_ Localizacién

15 Mejoramiento camino rural, 1era. Calle A, Barrip Chuisiguan
Zona 5 '

16 Mejoramiento camino rural, 3era. calle Barrio Xolvé
Z.2, Paraje Pasuc

17 Mejoramiento camino rural, camino Aldea Saquicol
principal

18 Mejoramiento camino rural, camino Barrio Palemop
principal, Tercera calle Fase Il

19 Mejoramiento camino rural, Paraje Chuija Aldea Tacajalve

20 Mejoramiento cancha polideportiva Zona Barrio Chuisiguan

1

Fuente: elaboracién propia, con base en datos proporcionados por la Direccién Municipal de
Planeacién —DMP-, Municipalidad de San Francisco El Alto, Departamento de Totonicapan, e
investigacion de campo, Grupo EPS, primer semestre 2014,

La Municipalidad de acuerdo a las necesidades expuestas por la poblacién tiene
como objetivo para el afio 2015, contribuir al desarrollo con aspectos de
educacion, mejoramiento del sistema vial y servicios basicos para un mejor

progreso en el municipio.

4.3 REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL

Existen necesidades en las diferentes aldeas del Municipio, por lo cual es
necesario invertir en el mejoramiento de las condiciones de vida de los
habitantes, en relacién a infraestructura, construcciéon de puentes, pavimentacion
de carreteras, centros de acopio, con el fin que faciliten el traslado de productos

que se cultivan.

A continuacion se detallan las necesidades identificadas en cada una de las

aldeas que requieren de inversién social.
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4.4 PERFIL DE PROYECTOS
Se presentan tres perfiles de proyectos los cuales se consideran prioritarios
entre las necesidades de inversidn social encontradas en la investigacion de

campo en el Municipio.

Se espera que sean considerados y analizados por la Municipalidad, para
contribuir a mejorar las condiciones de vida de la poblacién, los tiempos y costos

pueden variar al momento de realizar el estudio de factibilidad.

4.4.1 TITULO DEL PROYECTO

CONSTRUCCION DE AULA PARA BIBLIOTECA ALDEA SAQUICOL

No cuentan con una biblioteca, por lo que los jovenes y nifios de esta comunidad
en ocasiones deben viajar al departamento de Quetzaltenango para realizar sus
investigaciones, asi mismo existe un interés de la poblacion por la creacion de
dicha aula, para evitar el traslado a otro lugar y proteger la vida de los

estudiantes.

4.41.1 UBICACION

Dista a 52 kildbmetros de la Cabecera Municipal, existen dos vias para llegar, una
por la carretera principal que es de Quetzaltenango hacia Saquicol y la segunda
es una via alterna que es de terraceria de San Francisco El Alto a través de

veredas o caminos sin asfaito.

4.4.1.2 DESCRIPCION DEL PROYECTO

Consiste en la construccion de un aula para instalar una biblioteca en la que se
tenga acceso a la informacién solicitada a través de libros y otros documentos
de referencia, que sean de utilidad para los estudiantes, investigadores y

pobladores que deseen estudiar sobre distintos aspectos de su interés.
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4.4.1.3 JUSTIFICACION

Sera de beneficio para todos los estudiantes de la Aldea, ya que existe interés
de la poblacion en la creaciéon de la biblioteca para enriquecer el conocimiento
de sus hijos en la Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Saquicol y el Instituto Mixto
de Educacion Basica por Cooperativa Aldea Saquicol. Los estudiantes carecen
de una biblioteca donde encuentren textos didacticos para fortalecer los cursos
que les imparten los catedraticos. Es importante que existan maestros
investigadores e inspiren a los alumnos a buscar informacién para una mejor
comprension; lamentablemente no cuentan con una herramienta para facilitar su

investigacion, ya que estan lejos de su alcance.

4.41.4 OBJETIVOS

o Contribuir al desarrollo de la educacion al crear archivo de libros.

e Crear el habito de lectura e investigacion en los estudiantes.

e Contribuir con los estudiantes para que tengan un conocimiento mas amplio
de la cultura nacional.

e Proporcionar material de consulta a todos los habitantes de la Aldea para

realizar investigaciones.

4.41.5 PROBLEMAS QUE SE RESUELVEN
o Falta de material de apoyo para los estudiantes de la Aldea Saquicol.
e Evitar que los estudiantes viajen fuera de la comunidad.

e Carencia de una biblioteca que cuente con informacién completa.

4.41.6 POBLACION A BENEFICIAR
Se beneficiarda a 109 estudiantes aproximadamente, catedraticos, padres de

familia, vecinos de la comunidad y pobladores circunvecinos.
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4.41.7 TIEMPO APROXIMADO

Se estima un tiempo de ejecuciéon de 3 meses.

4.41.8 MONTO DE INVERSION
Se contempla un costo aproximado de Q.290,000.00

4.4.1.8.1 Especificacion del proyecto

Se describe las especificaciones técnicas para su ejecucion. El aula tendra una
medida de 7 metros de largo y 8 de ancho y de altura 3, contara con dos
ventanas, una puerta, torta de cemento, conexién eléctrica, iluminaciéon natural y

artificial, con techo de lamina, se repellara por dentro y lado afuera.

4.4.1.8.2 Aspectos técnicos

Se tomara en cuenta la estimacion del espacio, que se encuentre ubicado a la
cercania de la escuela y el institu{o, el disefio, capacidad y requerimientos
necesarios. Asi mismo es importante que la persona que trabajara en la
biblioteca tenga la experiencia y actitud de servicio, para atender a los

estudiantes que deseen obtener informacion en la biblioteca.

4.4.1.8.3 Plan de inversion
Comprende la asignacién de los recursos financieros, determinados a través de
la evaluacién de lo que se necesitara para la construcciéon del proyecto a

realizar, y las posibles fuentes a los que se puede acudir y el monto aproximado.

Se presenta a continuacién la forma de como se puede ejecutar el proyecto:
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Cuadro 3
Municipalidad de San Francisco El Alto, Departamento de Totonicapan
Propuesta: Construccion de Aula para Biblioteca

y . Afio: 2014 | -
De‘scripcién , ' | ' Costo Q.
Costo de inversion o - o | ~280,000.00
Mano de obra no calificada (Comunidad) 5,000.00
Mano de obra calificada ‘ ‘ . $,000.00
Total 290,000.00

Fuente: investigacién de campo Grupo EPS, primer semestre 2014.

Para la construccion de la biblioteca es necesario recurrir a instituciones
nacionales, internacionales, organizaciones departamentales y municipales, con

el fin de solicitar su apoyo para la donacion de textos educativos.

4.4.1.9 SOSTENIBILIDAD

Es importante que el mismo cuente con un mantenimiento, en el que se busque
la prolongacién del tiempo de vida del proyecto. Asi mismo es necesario que las
autoridades involucradas elaboren un plan estratégico para que la biblioteca
adquiera una diversidad de textos con informaciéon enriquecedora a los
estudiantes y personas en la Aldea Saquicol, con el apoyo del Ministerio de

Educacion, organizaciones no gubernamentales, Editorial Santillana entre otras.
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4.4.2 TITULO DEL PROYECTO

REMODELACION Y CAMBIO DE SANITARIOS ALDEA SAQUICOL

Radica en la reparacion y remodelacién de los sanitarios, las condiciones no son
aptas para los estudiantes, ya se encuentran deteriorados, no tienen conexion
de tuberia de agua potable, las puertas estan en mal estado, lo que provoca

poca privacidad al hacer uso de dicho servicio.

4.4.21 UBICACION

Aldea Saquicol se encuentra a 52 kilémetros de la Cabecera Municipal.

4.4.2.2 DESCRIPCION DEL PROYECTO
El proyecto consiste en la remodelacién y cambio de sanitarios en la Escuela
Oficial Rural Mixta, Aldea Saquicol del municipio de San Francisco El Alto,

departamento de Totonicapan.

4.4.2.3 JUSTIFICACION

Sera de beneficio para los estudiantes de la Escuela y del Instituto, ya que al
visitar la comunidad se encuentran en condiciones no aptas, con olores fétidos lo
cual contribuye a la generacion de enfermedades, asi mismo es importantes
inculcarles a los estudiantes utilizar de una forma correcta los servicios para que
se prolongue el proyecto y prevenir padecimientos en un futuro, por lo cual, es

necesario la remodelacidon de los sanitarios.

4.4.2.4 OBJETIVOS
e Brindar mejores condiciones de higiene a los escolares.

e Establecer un ambiente sano y apto en la utilizacién de los sanitarios.
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e Contribuir a una mejor calidad de vida en los estudiantes y poblacién, y evitar
que se contagien de alguna enfermedad y contar con un servicio sanitario

adecuado.

4.4.2.5 PROBLEMAS QUE SE RESUELVEN

o Evitar el contagio de enfermedades.

o Higiene y seguridad para los estudiantes al utilizar el servicio sanitario.
e Conexion de tuberia de agua.

¢ Deterioro de sanitarios y puertas.

4.4.2.6 POBLACION A BENEFICIAR

Se beneficiara a 109 estudiantes aproximadamente y 8 catedraticos.

4.4.2.7 TIEMPO APROXIMADO

Se estima un tiempo de ejecucién de 2 meses.

4.4.2.8 MONTO DE INVERSION
Se contempla un costo aproximado de Q.30,000.00

4.4.2.8.1 Especificacion del proyecto
Mejorar el servicio de sanitarios para los estudiantes en la Aldea Saquicol, se
cambiaran tres sanitarios, se pintara toda el area y la reparaciéon de las tres

puertas, con el fin de contribuir al desarrollo de la educacion.

4.4.2.8.2 Aspectos técnicos
Los sanitarios se encuentran ubicados a la cercania de la escuela al lado
izquierdo del instituto, la limpieza es un factor importante para mantener un

aspecto higiénico y saludable al momento de utilizar el servicio.
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4.4.2.8.3 Plan de inversion
Comprende la asignacion de los recursos financieros, determinados a través de
la evaluacién de lo que se necesitara para la construccién del proyecto a

realizar.

Cuadro 4
Municipalidad de San Francisco El Alto, Departamento de Totonicapan
Propuesta: Remodelacion y Cambio de Sanitarios

Ano: 2014
Descripcion _ Costo Q.
Costo de inversién 10,000.00
Mano de obra no calificada (Comunidad) 5,000.00
Mano de obra calificada 10,000.00
Otros Gastos . 5,000.00
Total 30,000.00

Fuente: investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2014.

Es necesario recurrir a instituciones como el CODEDE, municipalidad, a la
comunidad y otras organizaciones, con el propédsito de solicitar apoyo para la
donacién de materiales de construccion y mano de obra, para un mejor

desarrollo del proyecto.

4.4.2.9 SOSTENIBILIDAD

Es importante que el mismo cuente con un mantenimiento, que busque la
prolongacién del tiempo de vida del proyecto. la Direccidn de la Escuela y el
Instituto seran los responsables de velar por el buen uso y limpieza de los
sanitarios e informar cualquier circunstancia negativa o positiva que se presente

en un futuro.
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4.4.3 TITULO DEL PROYECTO

CAMBIO DE TECHO ESCUELA OFICIAL MIXTA SAN FRANCISCO EL ALTO
Se observo la negesidad de cambiar el techo en cuatro aulas ya que al momento
de visitar la escuela esta en condiciones inadecuadas ya que se filtra el agua en
un 50%, problema que se encuentra desde hace varios afios y dificulta que los

alumnos reciban sus clases correctamente en la época de lluvia.

4.4.3.1 UBICACION
Cabecera Municipal se encuentra a 3 kilbmetros de la Municipalidad.

4.4.3.2 DESCRIPCION DEL PROYECTO

Consiste en el cambio de techo para tres aulas del nivel primario en la Escuela
Oficial Rural Mixta San Francisco El Alto, el cual consiste en reemplazar la
lamina, seran atornilladas para asegurar sy estabilidad y resistencia a

fendomenos naturales como lluvias, vientos entre otros.

4.4.3.3 JUSTIFICACION

El techo se encuentra deteriorado debido a su antigliedad, las laminas estan
oxidadas y picadas, lo cual crea riesgo para la integridad de los nifios. Asi
mismo los padres de familia demuestran preocupaciéon por la condiciones de
inseguridad que existe en dichas aulas, es una necesidad que debe ser atendida
inmediatamente para crear un ambiente de seguridad y comodidad para el

desarrollo de los estudiantes.

4.4.3.4 OBJETIVOS

o Cambiar el techo de la escuela con material nuevo y resistente para cambios
climaticos.

¢ Brindar tranquilidad y confianza a los padres de familia e hijos, con un techo

seguro.
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» Colaborar con el desarrollo de la comunidad en general.

4.4.3.5 PROBLEMAS QUE SE RESUELVEN

e Accidentes ante desastres natyrales.

e Reducir el riesgo al que estan expuestos los nifos y nifias que estudian en el
establecimiento.

e Proveer un ambiente de ensefianza y aprendizaje adecuado para los

maestros y los alumnos sin el temor a que se caiga el techo.

4.4.3.6 POBLACION A BENEFICIAR

Se beneficiara a 240 estudiantes aproximadamente.

4.4.3.7 TIEMPQ APROXIMADO

Se estima un tiempo de ejecucién de 3 meses.

4.4.3.8 MONTO DE INVERSION
Se contempla un costo aproximado de Q.45,000.00

4.4.3.8.1 Especificacion del proyecto
Para mejorar la calidad de aprendizaje en los estudiantes de la EORM San
Francisco El Alto, se realizara el cambio de techo de tres aulas que miden

veinticinco metros de largo por diez metros de ancho.

4.4.3.8.2 Aspectos técnicos

Se tomara en cuenta la estimacion del area de las aulas en la escuela y
requerimientos necesarios. Es importante que la persona que hara el cambio de
techo tenga el conocimiento especializado para la colocacion de las laminas y

que el material a utilizar sea de calidad.
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4.4.3.8.3 Plan de inversion
Comprende la asignacion de los recursos financieros, determinados a través de
la evaluacién de lo que se necesitard para la construccién del proyecto a

realizar.

Cuadro 6
Municipalidad de San Francisco El Alto, Departamento de Totonicapan
Propuesta: Cambio de Techo

. . Aio: 2014 ‘ . - ‘
Descripcion | Costo Q.
Costo de inversion ' - | - 25.000.00
Mano de obra no calificada (Comunidad) 5,000.00
Mano de obra semicalificada 10,000.00
Otros gastos - - _ 1 ‘ 5,000.00
Total ' 45,000.00

Fuente: investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2014

Es necesario solicitar apoyo a la comunidad, municipalidad, CODEDE e
instituciones internacionales para la donacién de materiales de constryccion y

mano de obra, con el fin de desarrollar de una mejor manera el proyecto.

4.4.3.9 SOSTENIBILIDAD

Es necesario contar con asistencia técnica especializada, la Direccion Municipal
de Planificacion y el Consejo Comunitario de Desarrollo tendran a cargo la
implementacion y el buen funcionamiento del proyecto para que tenga un tiempo

prolongado de vida.
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CONCLUSIONES

Se presenta las conclusiones de la investigacién realizada en la municipalidad
de San Francisco El Alto, departamento de Totonicapan, durante el mes de
Junio 2014,

Con relacion a la investigacion realizada en la municipalidad de San Francisco El
Alto, se determiné que cuenta con fortalezas y debilidades en la institucién. En
el presente informe se dan a conocer aspectos del municipioc como
antecedentes histéricos, division politica-administrativa, cobertura de los
servicios basicos municipales que no son suficientes para satisfacer las
necesidades de la poblacién que se encuentra en constante crecimiento y las
organizaciones sociales con las que cuentan. Asi mismo se detectd que existe
un desconocimiento de varios principios del proceso administrativo por parte de
los colaboradores y jefes de las diferentes Direcciones de la Municipalidad,

factor que afecta para el desarrollo de las actividades administrativas.

1. Se determind que la Direccion Municipal de Planificacién no cuenta con un
dato exacto sobre los centros poblados que ha tenido y tiene el Municipio, lo

cual dificulta obtener informacién sobre la division politica.

2. Se establecié que la infraestructura de los centros educativos es inadecuada,
asi como la falta de personal docente en los establecimientos, se refleja con

un servicio educativo insuficiente.

3. El servicio de recoleccidén de basura no cubre en su totalidad al Municipio, el
mayor problema que se presenta es en el casco urbano, ya que por la
afluencia de visitantes en los dias de mercado la acumulacién de basura es
exagerada y el servicio es insuficiente lo cual genera que exista

contaminacion.



74

Se determin6é que existe falta de medicamentos y personal médico en el
centro de salud y puestos de salud, el servicio que se presta es inadecuado e

insuficiente.

Existe falta de servicios basicos en todo el Municipio como: energia eléctrica,
agua potable, drenajes, mejoramiento de caminos entre otros, y es un

obstaculo para el desarrolio econémico y social.

La estructura organizacional de la Municipalidad esta desactualizada, debido
a que estan mal escritos los nombres de dos direcciones en el organigrama,

asi también que no cuenta con todas las unidades que establece la ley.

Se detecté que en la Municipalidad existe deficiencia en el conocimiento de
los elementos del proceso administrativo y filosofia organizacional, lo cual

provoca desinterés en los objetivos de la institucion.

La Municipalidad no dispone de un manual de normas y procedimientos, lo
cual dificulta que los colaboradores no tengan de forma escrita los

procedimientos que realizan.

Se determind que existe desmotivacion en los colaboradores de la
Municipalidad, debido a la falta de capacitaciones, incentivos, actividades de

recreacion y oportunidad de ascender a una plaza vacante.

10. No cuentan con evaluaciones de desempefo dentro de la Municipalidad, lo

cual no permite determinar si existe deficiencia en las actividades que

realizan los colaboradores.
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RECOMENDACIONES
Derivado de las conclusiones expuestas a través del diagndstico administrativo,

se recomienda lo siguiente a la Municipalidad de San Francisco El Alto.

1. Que el encargado de la Direccién de Municipal de Planificacién con el apoyo
de las alcaldias comunitarias trabajen en equipo para establecer la cantidad
antigua y actual de los centros poblados del Municipio, para determinar

cuantos barrios, aldeas y parajes cuenta la comunidad, en el afio 2014.

2. Que el encargado de la Direccién Municipal de Planificacién, Alcalde
Municipal y alcaldias comunitarias, implementen proyectos que permitan
mejorar la infraestructura de los establecimientos, asi como la contratacion
de personal docente, para contribuir al desarrollo de los jovenes y nifios en

el municipio de San Francisco El Alto.

3. Que los integrantes del Concejo Municipal, a través de los presidentes de
los COCODES promuevan la implementacion del sistema de recoleccion de
basura en las comunidades, y sea reunida por los pobladores en un lugar
especifico, luego recolectada por los camiones de la Municipalidad, asi
mimo que la Direccion de Recursos Humanos, Alcalde Municipal y I‘a
Direccion de Servicios Publicos realice la contrataciéon de personal para
cubrir la totalidad del servicio en el casco urbano, y evitar la acumulaciéon de
desechos, contaminacion y diversas enfermedades que puedan ocasionar a

los habitantes.

4. Que el Alcalde municipal y el Secretario, a través del Ministerio de Salud
Publica promueva la adquisicibn de medicamentos necesarios para los

centros y puestos de salud, asi mismo la contrataciéon de personal médico,
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para que los habitantes del municipio reciban un servicio adecuado, y se les

proporcione la medicina necesaria.

Que el Director Municipal de Planificacién con el apoyo de los presidentes
de COCODES elaboren perfiles de proyectos con base a necesidades
basicas que presenta el Municipio, en los cuales se prioricen los que tendran
mayor impacto en el desarrollo social y econémico de la comunidad, para
que conjuntamente con el Alcalde Municipal se tramite ante otras
instituciones la ayuda, para llevar a cabo mas proyectos que beneficien a los

habitantes de San Francisco El Alto.

Que el Director de Recursos Humanos con el apoyo de Secretaria, actualice
la estructura organizacional de la institucion segun la ley establecida, y se
cologue en lugares visibles para que los colaboradores y habitantes del
municipio observen como estan integradas las Direcciones en la

Municipalidad.

Que el Alcalde Municipal y el encargado de la Direccién de Recursos
Humanos realice una reunion con todo el personal para dar a conocer los
elementos del proceso administrativo, para implementar estrategias que
permitan realizar las funciones y atribuciones con eficiencia y eficacia. Asi
mismo que el Director de Recursos Humanos divulgue la filosofia
organizaciona! al personal administrativo a fin de generar un sentido de

compromiso con los mismos.
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8. Que el Director de Recursos Humanos, con el apoyo de todas la Direcciones
Administrativas concluyan el Manual de Normas y Procedimientos, para que
colaboradores conozcan la descripcion de tareas, ubicacién, requerimientos
y responsabilidades del puesto, asi mismo se divulgue la propuesta
planteada de dicho manual al personal para que puedan consultarlo y ver

que atribuciones tienen los perfiles planteados.

9. Que el Director de Recursos Humanos, a través del Alcalde Municipal,
implementen capacitaciones constantes al personal, actividades de
recreacion y oportunidades de ascensos, para que crear motivacién en los

colaboradores, y exista voluntad e interés en la ejecucion de su trabajo.

10.Que el jefe de Recursos Humanos y el Secretario municipal, elaboren
instrumentos de evaluacion que ayuden a comprobar el grado de
cumplimiento de los objetivos en el persohal, para mejorar aspectos
deficientes encontrados, y que los colaboradores perciban la ayuda para

perfeccionar su desempefio laboral.
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INTRODUCCION

Con el propédsito que la municipalidad de San Francisco El Alto, tenga una guia
para la realizacidn de sus actividades se presenta un Manual de Organizacion.
Este manual se disefo para los colaboradores que trabajan en la institucion
como para el personal de nuevo ingreso con el objetivo de tener claro las

funciones de cada area que se desempefian en la institucion.

Se debe tomar en cuenta que este Manual debe actualizarse con cierta
periodicidad, debido a que es importante hacer las modificaciones

correspondientes por los cambios que puedan surgir.

Se presentan los descriptores del puesto, los cuales contiene la identificacion del
puesto, naturaleza, atribuciones, relaciones de trabajo, responsabilidad,
autoridad y especificaciones, requeridas para ocupar una posicion de jefe en los

departamentos para los que se elaboraron y que son parte de la Municipalidad.



1. OBJETIVOS
A continuacion se presentan los objetivos que se pretenden alcanzar en el

Manual de Organizacion:

GENERAL
Ser un instrumento que sirva de guia a las autoridades municipales para conocer

las funciones y responsabilidades que tiene el cargo que ocupan, con el fin de

mejorar las actividades y aprovechar el tiempo necesario.

ESPECIFICOS:
e Contribuir a la realizacion de las atribuciones designadas al personal y

apoyar la unidad en el trabajo.

e OQOrientar al personal de nuevo ingreso para su incorporacion a la

Municipalidad.

e Fortalecer la capacidad de prestacién de servicios a la poblacion, mediante

una mejor coordinacion y atencion.

2. FILOSOFIA INSTITUCIONAL PROPUESTA
A continuacion se describe la filosofia propuesta en el Capitulo 1ll, como: mision,
visidn, objetivo general, especificos, organigrama actualizado con algunas

unidades que se recomiendan, asi como los descriptores de puestos.

2. MISION
“Somos una institucion municipal al servicio de la poblacién, con capacidad
técnica y profesional, orientada a trabajar en beneficio de la comunidad, nuestro

objetivo es contribuir al desarrollo de San Francisco El Alto, prestar servicios



publicos eficientes y desarrollar proyectos factibles, a través de una

administracion responsable”.

3. VISION
“Ser una municipalidad eficiente, responsable, participativa y comprometida al
desarrollo y bienestar de todos los vecinos, elevando el nivel y calidad de vida, a

traveés del trabajo en equipo, honradez y transparencia’.

4. ORGANIGRAMA MUNICIPAL PROPUESTO

Se propone un organigrama que contiene puestos que no estan en la estructura
organizacional actual y que existen dentro de la Municipalidad. Entre ellos se
mencionan: Servicios Publicos Municipales, Oficina Municipal de Proteccién a la

Nifiez y Adolescencia, Oficina del Adulto Mayor.

A continuacién se presenta el organigrama propuesto.
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5. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

A continuaciéon de detalla la descripcion técnica de cargos y puestos que
conforman la Municipalidad, entre los que se mencionan: Auditor Interno,
Comisario Municipal, Director de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica,
Secretario Municipal, Director de Administracién Financiera Integrada Municipal,
Director de la Direccion Municipal de Planificacién, Supervisor del Mercado

Municipal y Director de Recursos Humanos.



DESCRIPCION TECNICA

I. IDENTIFICACION

Nombre del puesto Director de Recursos Humanos
Ubicaciéon administrativa Direccién de Recursos Humanos
Jefe Inmediato Alcalde Municipal

Asistente, Bibliotecaria Municipal, Catedraticos

Personal a su cargo de Establecimientos Educativos

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Naturaleza:
Es un puesto administrativo, su funcién principal es llevar a cabo acciones de

reclutamiento, seleccion y evaluacion, contratacién, induccién, elaboracién de

programas de capacitacion y creacion de condiciones laborales que permitan un

adecuado desemperio laboral. Asi mismo controlar la ejecuciéon de planes y

programas, con el fin de verificar el cumplimiento de las actividades planificadas.

Atribuciones:

Establecer politicas, procedimientos y métodos de evaluacion de
desempeno.

Evaluar métodos y formas de motivacion para el personal.

Realizar el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal en
coordinacién con autoridades municipales.

Coordinar programas de induccidén para nuevos empleados y elaborar
instrumentos de evaluacion del desempenio.

Controlar el ingreso y egreso del personal administrativo, con una banco de
datos del personal de la Municipalidad.

Revisar acuerdos constantemente, relacionados con el personal y la

institucion.




e Planificar, organizar, integrar, dirigir y evaluar los recursos humanos
necesarios para desarrollo de las actividades en la municipalidad.

e Realizar reuniones participativas con los colaboradores y autoridades
municipales para fomentar la comunicacion en la Municipalidad.

e Crea programas de compensaciones no financieras para reconocer el
esfuerzo de los colaboradores en la realizacién de sus tareas.

e Velara porque todos los trabajadores brinden un excelente servicio a la
poblacién.

e Fomentar el servicio de superacion profesional, dentro del personal de
acuerdo a la Ley del Servicio Municipal.

e Desempenar cualquier otra funcién que le sea determinada por su jefe

inmediato.

lll. RELACIONES DE TRABAJO
Tiene relacion estrecha con el Alcalde Municipal, Directores, Coordinaciones, y
Jefes de las Direcciones, asi mismo con todo el personal administrativo en la

institucion y entidades de gobierno y privadas.

IV. RESPONSABILIDAD

e Sera responsable de realizar de manera eficiente y eficaz todas las funciones
que se relacionen con la integracién del personal.

e Realizar la selecciéon de los candidatos que mejor se ajusten al perfil de
puesto.

¢ Mantener una motivacion al personal de la institucién.

e Capacitacion constante a los colaboradores de la Municipalidad.

V. AUTORIDAD
¢ Toma decisiones en el reclutamiento, seleccién de personal y planificacion de

actividades en la direccion.



VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a. Salario:

De acuerdo al presupuesto asignado

b. Requisitos minimos:

e Licenciado en Administracion de Empresas.

e Colegiado activo

¢ Dos afos de experiencia en el area de Recursos Humanos o puestos
similares.

¢ Idioma indigena predominante en el municipio.

c. Habilidades y destrezas:

o Conocimiento de programas de computacion

e Habilidad para la toma de decisiones.

e Trabajo en equipo.

e Conocimiento de leyes y normas municipales.

e Capacidad de analisis de documentos de diversa indole.

e Ser proactivo



DESCRIPCION TECNICA

I. IDENTIFICACION

Nombre del puesto Director de Administracién Financiera

Direccion de Administracion Financiera

Ubicacion administrativa Integrada Municipal
Jefe Inmediato Alcalde Municipal
Personal a su cargo Tesorero, Auxiliar de contabilidad, Encargado de

compras, Encargado de almacén.

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

Naturaleza:
Es un puesto administrativo, su funcion es programar, organizar, coordinar y

supervisar la recaudacién, administracion de ingresos municipales, gestion de

financiamiento, ejecucion presupuestaria, control de bienes comunales vy

patrimoniales del Municipio.

Atribuciones:

Asesorar al Alcalde y Concejo Municipal en la administracion financiera de
los recursos.

Coordinar con la Direccion Municipal de Planificacion la formulacién del
presupuesto.

Control de la ejecucion presupuestaria.

Supervisar el cierre contable y liquidacion anual del presupuesto de ingresos
y gastos del Municipio.

Verificar la recaudacion, administracion y fiscalizacion de los tributos y de
todos los ingresos que percibe la Municipalidad de acuerdo a la ley.

Administrar la deuda publica municipal.




Informar al Concejo Municipal y Alcalde sobre cambios objetivos sujetos a la
tributacion.

Administrar la caja chica, con base a la cuenta unica de la tesoreria municipal
y flujos de caja.

Cierre del ejercicio fiscal.

Elaboracion de estados financieros.

RELACIONES DE TRABAJO

Por naturaleza del puesto tendra relacion con el Concejo Municipal, Alcalde
Municipal, departamentos bajo su cargo y dependencias municipales,

Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas.

IV. RESPONSABILIDAD

VL.

a.

Administrar adecuadamente la ejecucion del presupuesto de la
Municipalidad.

Velar por la administracion de la gestion financiera.

AUTORIDAD

Coordinacion y toma de decisiones en relacion a recursos financieros de la
Municipalidad y personal que trabaja en la Direcciéon Financiera.

Administrar los recursos necesarios para el buen funcionamiento mediante la

gestion de estrategias financieras.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Salario:

De acuerdo al presupuesto asignado
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Requisitos minimos:

Licenciado (a) en Contaduria Publica y Auditoria, Finanzas, Administracion o
carrera afin. Preferible contar con maestria o postgrado en area Econémica
Administrativa, Finanzas o Recursos Humanos.

Colegiado activo/a.

Tres anos de experiencia en elaboracion, analisis y control de presupuestos,
preparacién de proyectos y solicitudes de financiamiento, supervision,

manejo y evaluacion de personal.

Habilidades y destrezas:

Conocimiento de programas de computacién
Habilidad para la toma de decisiones.
Conocimiento de leyes y normas municipales.

Manejo de manuales presupuestarios.
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DESCRIPCION TECNICA
l. IDENTIFICACION
Nombre del puesto Director Municipal de Planificacién
Ubicacion administrativa Direccion Municipal de Planificacién
Jefe Inmediato Alcalde Municipal
Supervisor de Obras, Asistente Oficina de
Personal a su cargo Panificacion, Albanil.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Naturaleza:

Es un puesto administrativo, su funcién es técnico-operativo, coordina y

consolida los diagnésticos, planes programas y proyectos de desarrollo del

Municipio. Desarrollar estudios que permitan al Concejo tomar decisiones

adecuadas en la priorizacion de requerimientos de inversion social.

Atribuciones:

Actualizar las estadisticas socioecondémicas del Municipio y la informacién
geografica de ordenamiento territorial y recursos naturales.

Llevar registro del inventario de infraestructura de los centros poblados.
Tener actualizado el catastro municipal.

Elaborarinformes de proyectos y actividades del area de trabajo.

Coordinar reuniones con COCODES.

Colaborar con la elaboraciéon del Plan Operativo Anual.

Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas,
planes, programas y proyectos.

Elaborar memoria de labores.
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Llevar papeleria para tramites o gestién de proyectos ante instituciones de
Gobierno.

Elaborar informes mensuales del avance de las actividades realizadas.
Suministrar informacion que le sea requerida.

Establecer indicadores de gestion que permitan controlar el avance los
planes, programas y proyectos, y a la vez permitan aplicar medidas

correctivas pertinentes.

RELACIONES DE TRABAJO

Concejo Municipal, Alcalde Municipal, Direccidn de Administracion Financiera
Integral Municipal, Alcaldes Comunitarios, COCODE, COMUDE, personal a su

cargo y vecinos en general.

IV. RESPONSABILIDAD

VL

a.

Consolidar diagnésticos, planes, programas y proyectos de desarrollo del
Municipio.

Desarrollo conjunto con las autoridades del Plan Operativo Anual.
Resguardar los archivos de convenios con entidades publicas y elaboracion

de informes para la toma de decision en ejecucién de proyectos.

AUTORIDAD
Coordinacion y planificacibn de proyectos y toma de decisiones en
factibilidad, autoridad sobre subalternos quienes apoyan en la elaboracién de

diagnésticos, identificacion y priorizacion de necesidades.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Salario

De acuerdo al presupuesto asignado



13

. Requisitos minimos:

Titulo universitario de Ingenieria civil o arquitectura.

Colegiado activo/a.

Cinco anos de experiencia progresiva, de caracter operativo, estratégico en
el area de mantenimiento y reparaciones, inspeccion de obras y/o

construccion.

. Habilidades y destrezas:

Conocimiento de programas de computacion
Habilidad para la toma de decisiones.
Trabajo en equipo.

Conocimiento de leyes y normas municipales.
Habilidad numérica

Capacidad para trabajar bajo presion
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DESCRIPCION TECNICA

I. IDENTIFICACION

Nombre del puesto Director de Acceso a la Informacién
Ubicacion administrativa Unidad de Acceso a la Informacién Publica
Jefe Inmediato Alcalde Municipal

Personal a su cargo Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Naturaleza:
Es una funciéon administrativa, tiene como fin dar respuesta a solicitudes de

informacidn que la poblacion y publico en general solicita a la Municipalidad, con
base en las leyes establecidas. Segun el Decreto 57-2008 del Congreso de la

Republica de Guatemala.

Atribuciones:

Recepcion de formularios de solicitud de informacion.

Actualizacion de decretos y acuerdos relacionados al acceso de informacion
publica.

Contar con informacién actualizada, cambios que se hagan en los manuales
de organizacion y procedimientos, filosofia organizacional, asi como la
infraestructura del Municipio.

Actualizar la pagina Web de la institucion.

Velar por la seguridad de los archivos que contengan informacién publica.
Dar seguimiento de las solicitudes en los departamentos administrativos,
sobre informacién requerida.

Archivo actualizado de las solicitudes y de informacidén proporcionada, en
digital y documentada.

Otras funciones que le sean asignadas por las autoridades correspondientes.
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lll. RELACIONES DE TRABAJO
lLa relacién de trabajo sera con el Alcalde Municipal, Direccibn de Recursos
Humanos, Jefes inmediatos, personal administrativo, y publico en general, con

el fin de proponer acciones para la mejora del servicio.

IV. RESPONSABILIDAD
e Ser enlace entre la instituciéon y los vecinos.
e Administrar correctamente la informacién que se solicita.

e Actualizacion de informacion de la Municipalidad.

V. AUTORIDAD

e Toma de decisiones sobre gestiones que realice dentro de la direccion.

VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a. Salario:

De acuerdo al presupuesto asignado

b. Requisitos minimos:

e Titulo Universitario a nivel de Licenciatura o Ingenieria en Informatica,
Ingeniera Industrial o carrera a fin.

e Dos afos de experiencia en conocimientos de Administracion de Bases de

Datos y Sistemas Operativos o puestos similares.

c. Habilidades y destrezas:

e Buenas relaciones interpersonales

¢ Manejo de programas de computacion.
e Habilidad para la toma de decisiones.

e Trabajo en equipo.
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DESCRIPCION TECNICA

I. IDENTIFICACION

Nombre del puesto Secretario Municipal
Ubicacion administrativa Secretaria

Jefe Inmediato Alcalde Municipal
Personal a su cargo Oficiales I, II, {l1, IV.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Naturaleza:

Facilitar la gestiéon administrativa de la Municipalidad al atender los
requerimientos del Alcalde y Concejo Municipal, llevar agenda de todas las
reuniones que se programen, asi mismo supervisar y gestionar las actividades

gue los vecinos presentan a dicha institucién.

Atribuciones:

o Certifica actas del Concejo Municipal

e Redacta acuerdo y resoluciones.

¢ Redacta oficios para las diversas actividades.

o Dirige y ejecuta funciones de la administracién y funcionamiento de
Secretaria.

¢ Redactar la memoria anual de labores y la presenta al Concejo Municipal, asi
mismo se envian ejemplares a medios de comunicacién a su alcance.

¢ Archivo de certificaciones de las actas de cada sesién del Concejo Municipal.

¢ Organiza, ordena y mantiene el archivo actualizado.

¢ Contar con un registro actualizado de los Consejos locales de desarrolio.

e Atender tramites de los vecinos de una forma rapida y efectiva.

¢ Recolecta, archiva y conserva todos los niUmeros del diario oficial.

e Desempena cualquier otra funcion que le sea asignada por el Concejo

Municipal o el Alcalde.
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lll. RELACIONES DE TRABAJO
Tendra relaciéon con el Concejo Municipal, Alcalde, Oficiales de Secretaria, y

demas dependencias municipales y publico en general.

IV. RESPONSABILIDAD
e Ser enlace entre la institucion y los vecinos.
¢ Administrar correctamente la informacién que se solicita.

e Actualizacion de informacion de la Municipalidad.

V. AUTORIDAD
e Distribucion, supervisién y verificacibn de cumplimiento de funciones al

personai a su cargo.

VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a. Salario:

De acuerdo al presupuesto asignado

b. Requisitos minimos:
e Titulo a nivel de Licenciatura de Abogado y Notario, Administracion de
Empresas o carrera afin.

e Dos afos en puestos similares.

c. Habilidades y destrezas:

¢ Manejo de programas de computacion.
e Habilidad para la toma de decisiones.
e Trabajo en equipo.

e Conocimiento de Leyes y Acuerdos.
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DESCRIPCION TECNICA
. IDENTIFICACION
Nombre del puesto Auditor Interno
Ubicacién admininistrativa Auditoria Interna
Jefe Inmediato Alcalde Municipal
Personal a su cargo Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Naturaleza:

Examinar y evaluar la aplicaciéon de sistemas de control interno, velar por la

correcta ejecucion presupuestaria e implementar nuevos procedimientos que

agilicen el buen funcionamiento financiero municipal.

Atribuciones:

Asesorar a los integrantes del Concejo Municipal y al Alcalde en su funcion
directa para el logro de los objetivos en el marco de los planes, programas y
politicas municipales.

Revisar continuamente los procesos contables, administrativos e indicar las
recomendaciones y observaciones a la normativa para el cumplimiento de las
disposiciones legales del caso.

Presentar reportes de la situacién financiera actualizada segun lo requieran
las autoridades correspondientes.

Evaluar de forma permanente las operaciones de la institucién e informar al
Concejo Municipal cualquier irregularidad que ocurra y dar las
recomendaciones respectivas.

Llevar el control de la aplicacién presupuestaria.

Realizar auditorias para verificar que los recursos asignados estan acordes

con los renglones presupuestarios correspondientes.
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Detectar situaciones relevantes y deficiencias, para proponer mejoras o
actualizaciones de procedimientos.

Realizar investigaciones y supervisiones que le asigne el Concejo Municipal,
relacionadas con la naturaleza de puesto.

Documentar cada auditoria efectuada dentro de la Municipalidad por medio

de un documento legal o informe al finalizar el trabajo.

RELACIONES DE TRABAJO

Tendra relaciéon con el Concejo Municipal, Director de —DAFIM-, Director de —

DMP-, Contraloria General de Cuentas y personal de oficinas de apoyo.

IV. RESPONSABILIDAD

Resolucién de asuntos legales financieros del Municipio, que no se
encuentren atribuidos a otra autoridad.

Efectuar conclusiones y recomendaciones en las areas o rubros que le
corresponden examinar.

Hacer cumplir reglamentos, resoluciones, acuerdos y disposiciones del
Concejo Municipal.

AUTORIDAD
Con el personal que tenga a su cargo fondos publicos.

Solicitar documentos financieros a la Direccion Administrativa Financiera
Municipal.

Hacer cumplir los requerimientos financieros segun lo requerido por las
autoridades correspondientes.



VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a. Salario:
De acuerdo al presupuesto asignado

b. Requisitos minimos:

e Ser guatemalteco de origen.

¢ Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria.

e Colegiado activo/a.

e Entorno legal y juridico

¢ Dos anos de experiencia en sistemas, métodos, principios, politicas, y
normas de contabilidad o en puestos similares.

¢ No familiares de colaboradores.

e Poseer liderazgo

c. Habilidades y destrezas:
e Conocimiento en programas contables.
e Capacidad de planificar y organizar.

e Conocimiento en leyes fiscales actualizadas.

20
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DESCRIPCION TECNICA

I. IDENTIFICACION

Nombre del puesto Supervisor Municipal

Ubicacién administrativa Servicios Publicos Municipales

Jefe Inmediato Jefe de Servicios Publicos Municipales
Personal a su cargo Barrenderos, fontaneros y albafiiles

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Naturaleza:
Se realizan actividades técnicas, relacionadas a la supervision y mantenimiento

del trabajo de limpieza dentro y fuera de la institucion, asi como el control y

existencia de insumos que se necesitan para ejecutar las actividades de una

forma eficiente.

Atribuciones:

Elaborar reporte semanal de las actividades realizadas.

Solicitar el equipo, herramienta y todo lo necesario para desarrollar las
actividades de mantenimiento, tanto en el interior como el exterior de la
Municipalidad.

Llevar el control de la herramienta y equipo, conforme a la tarjeta de
responsabilidades.

Supervisar las areas administrativas y sus alrededores, en relacién a la
limpieza.

Efectuar diligencias de conformidad con su cargo.

Informar sobre cualquier desperfecto en los servicios, puertas, mobiliario y
equipo de la Municipalidad.

Velar por el cumplimiento de horarios en las actividades de los subalternos a

su cargo.
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e Fotocopiar documentos cuando se le solicite.

lll. RELACIONES DE TRABAJO
Tendra relacidn con Alcalde, Jefe de Servicios Publicos Municipales,

dependencias de la instituciéon, personal a su cargo y publico en general.

IV. RESPONSABILIDAD

e Supervisidon a los colaboradores en el uso del uniforme y otras actividades.
e Velar por la aplicacién correcta de la normativa.

¢ Monitoreo de las actividades diarias.

V. AUTORIDAD
¢ Toma de decisiones en las actividades que realicen diariamente, asi mismo

al personal que tendra a su cargo.

VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a. Salario:

De acuerdo al presupuesto asignado

b. Requisitos minimos:

¢ Diploma de sexto primaria.

e Buenas relaciones interpersonales.
¢ Disponibilidad de horario

¢ Antecedentes penales y policiacos.

c. Habilidades y destrezas:
¢ Disciplinado en las actividades diarias.
¢ Ordenado y cuidadoso.

e Trabajo en equipo.
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DESCRIPCION TECNICA

I. IDENTIFICACION

Nombre del puesto Supervisor Mercado Municipal

Ubicacién administrativa Administracién Mercado Municipal

Jefe Inmediato Director de Servicios Publicos Municipales
Personal a su cargo Cobradores

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Naturaleza:

Su funcién es de caracter operativo, tiene como fin primordial la responsabilidad
de velar por la higiene y seguridad en el mercado municipal. Asi mismo

planifica, organiza, dirige y controla las funciones de los servicios municipales.

Atribuciones:

e Velar por la limpieza del mercado y sus alrededores.

e Supervisar los expendios de alimentos, que cumplan con las calidades
exigidas por el Ministerio de Salud Publica y contar con el sello del rastro
municipal.

» Revisar constantemente el servicio sanitario que cuente con las medidas
higiénicas correspondientes.

o Tomar medidas de accidbn para evitar accidentes en el proceso de
preparacion y manipulacion de alimentos.

e Registro y control de cobros de alquileres locales y piso de plaza.

o Verificar que se traslade a tesoreria el monto recaudado diariamente.

e Supervisar el trabajo de los cobradores y encargados de limpieza.

¢ Asistencia a las personas que soliciten servicios del mercado.

¢ Informar a la Policia Municipal cualquier acto delictivo.



lll. RELACIONES DE TRABAJO
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Tiene relacion con el Alcalde, Concejo Municipal, Director de Servicios Publicos

Municipales, arrendatarios del mercado municipal y publico en general.

IV. RESPONSABILIDAD
e \Velar por el uso adecuado de las instalaciones del mercado municipal.

e Supervisar en el mercado exista un ambiente de seguridad e higiene.

V. AUTORIDAD

e Toma de decision en la actividades a realizar y personal a su cargo.

VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a. Salario:

De acuerdo al presupuesto asignado

b. Requisitos minimos:
¢ Titulo de Perito Contador, Bachiller en ciencias y letras o carrera afin.

e Estudios Universitarios no indispensable

¢ Un ano de experiencia en dirigir, coordinar, organizar, o puestos similares.

¢. Habilidades y destrezas:

¢ Conocimiento de programas de computacion
¢ Habilidad para la toma de decisiones.

¢ Trabajo en equipo.

¢ Conocimiento de leyes y normas municipales.
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6. AFICHE PROPUESTO MISION, VISION Y VALORES
Se muestra el modelo de afiche para la publicacion de la filosofia
organizacional, para que los colaboradores y vecinos del municipio conozcan

la misién, visién y valores que posee la Municipalidad.
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INTRODUCCION

Es una herramienta, cuya finalidad es dar a conocer las normas y secuencia de
los procesos, sirve ¢como instrumento de planificacién y control para alcanzar los

objetivos de la institucion.

Facilitara la realizacion correcta de actividades, al sistematizar las funciones que
se desarrollaran; se expone el objetivo general que se pretenden alcanzar, la
forma descriptiva y el flujograma del mismo, los cuales contribuyen a una mejor
comprension de los distintos pasos que se deben seguir para el correcto

desemperio de las atribuciones.

Para obtener los resultados indicados, es necesario que la administracién lo
impulse, se revise de forma consecutiva y periédica para su actualizacion, asi
mismo se den las instrucciones correspondientes a todo el personal para su

cumplimiento.



1. OBJETIVOS
Los objetivos del presente manual describen la forma de como llevar a cabo una

actividad especifica para realizar sus labores, se detallan a continuacion:

General:

Ser una herramienta que especifique de una manera secuencial los diferentes
procedimientos de las actividades que deben realizar los colaboradores, asi
mismo las normas que se deben cumplir para llevar a cabo las funciones

establecidas y brindar un mejor servicio a la poblacién del municipio.

Especificos:

e Servir de guia en el programa de induccién a los futuros colaboradores para
facilitar al personal los procesos a realizar.

e Asesorar en la ejecucidn de las actividades de cada unidad.

e Mantener actualizado los procesos de cada actividad propia del puesto en la

Municipalidad de San Francisco El Alto.

2. CAMPO DE APLICACION
Se aplica a los colaboradores que laboran dentro de la Municipalidad y al
personal que se incorpora, el manual es de uso interno y sera de guia para

conocer los procedimientos que se realizan en la institucion.

3. NORMAS DE APLICACION GENERAL

El manual debe ser actualizado constantemente para evitar duplicidad en los
procedimientos, cada unidad administrativa debe reportar alguan cambio que
pueda tener el proceso propio a realizar y asi controlar el cumplimiento de las
actividades. Facilitar una copia del manual de normas y procedimientos a cada

unidad y a futuros colaboradores para dar a conocer el funcionamiento y las

normativas.



4. SIMBOLOGIA UTILIZADA

SiMBOLO REPRESENTA SIGNIFICADO
Indica el inicio o fin de un
( D INICIO O FINAL -
procedimiento.
] Actividad que se desempefian
OPERACION .
en un procedimiento.
Utilizacion de  documentos,
DOCUMENTO libros y formularios en las
actividades a realizar.
) Indica verificar o revisar la
INSPECCION actividad.
Indica el cambio de ubicacion de
TRANSPORTE algun elemento dentro del

procedimiento.

CONECTOR FUERA
DE PAGINA

Actividades que se trasladan de

un puesto a otro.

CONECTOR
DENTRO DE PAGINA

Sirve para enlazar dos partes en

un diagrama.

ARCHIVO
TEMPORAL'Y FINAL

Documentacién que permanece
por periodo minimo o tiempo

prolongado en un lugar.

Seleccion o toma de decision

_
[/
—>
|
O
ANV
D

DECISION especifica de una accion.

Indica que se debe esperar para
DEMORA O o _

poder iniciar otra operacion.
RETRASO




5. PROCEDIMIENTOS
Son instrumentos que contienen detallada las actividades que deben seguirse en

la realizacion de funciones de una unidad administrativa.

Los procedimientos que se presentan son: seleccion de personal, recepcion de

documentos y préstamo de libros.



MUNICIPALIDAD DE SAN FRANCISCO EL ALTO

‘Nombre del Procedimiento: Elaborado por: Sara Onelia Aguilar
Seleccion de Personal Delgado

Procedimiento:No.1 | Hoja1de5

No. de pasos: 14 Fecha: agosto 2015

‘Inicia: Recursos Humanos ' Finaliza: Recursos Humanos
Definicion: | ' - )

Consiste en realizar el proceso adecuado de seleccion del personal para la
Municipalidad, en donde proporciona informacién basica sobre la funcion que
realizara el encargado al momento de recibir la documentacion para la plaza

vacante y tener claro los procesos que lleva dicha accién.

Objetivos:

e Llevar el control y archivo de expedientes de posibles candidatos a la
Municipalidad. |

e Seleccionar a las personas apropiadas para desempeniar el puesto.

Normas:

o Ley del Servicio Municipal y Cédigo Municipal.

o Perfil necesario para ocupar el puesto vacante.

e Autorizar la solicitud por parte de las autoridades correspondientes.

e Contactar e informar a la persona seleccionada por parte del alcalde y jefe

inmediato para el respectivo proceso de contratacion.




MUNICIPALIDAD DE SAN FRANCISCO EL ALTO

Nombre del Procedimiento:

Seleccion de personal

Elaborado por: Sara Onelia Aguilar

Delgado

Procedimiento: No. 1

No. de pasos: 14

Hoja2 de 5
Fecha: agosto 2015

Inicia: Recursos Humanos

Finaliza: Recursos Humanos

Descripcion de

Procedimiento

Unidad Administrativa | Paso No. Actividad
Recursos Humanos 1 Realiza la convocatoria interna vy
externa de la plaza vacante.
2 Recibe la papeleria de los aspirantes.
Analiza la documentacion respectiva
para su aprobacién para el proceso de
seleccidn.
3.1 Si el aspirante llena los requisitos
procede con el paso siguiente.
3.2 Si el aspirante no llena los requisitos
se termina el proceso.
4 Revisa y se llena la solicitud de
empleo.
5 Selecciona cinco expedientes para
entrevistarlos.
6 Realiza la consulta a la unidad donde
se solicita la plaza vacante.
7 Traslada el expediente al despacho

del Alcalde.




MUNICIPALIDAD DE SAN FRANCISCO EL ALTO

Nombre del Procedimiento:

Seleccion de personal

Elaborado por: Sara Onelia Aguilar

Delgado

Procedimiento: No. 1

No. de pasos: 14

Hoja 3de 5
Fecha: agosto 2015

Inicia: Recursos Humanos

Finaliza: Recursos Humanos

Descripcion del

Procedimiento

 Unidad Administrativa | Paso No. Actividad
Alcalde '8 Recibe la papeleria para su analisis.

9 Toma la decisiobn de elegir a [a
persona que ocupara el puesto
vacante.

9.1 Si aplica el aspirante procede con el
paso siguiente.

9.2 Si no aplica el aspirante termina el
proceso.

10 Autoriza la contratacién del nuevo
personal.

11 | Traslada el expediente a la Direccién
de Recursos Humanos.

Recursos Humanos 12 Elabora contrato para el nuevo
colaborador.

13 Realiza una llamada a la persona a
contratar, para que se presente a
firmar el contrato.

14 Se archiva el expediente.




MUNICIPALIDAD DE SAN FRANCISCO EL ALTO

Nombre del Procedimiento:

Seleccion de personal

Elaborado por: Sara Onelia Aguilar

Delgado

Procedimiento: No. 1

No. de pasos: 14

Hoja4 de 5
Fecha: agosto 2015

Inicia: Recursos Humanos

Finaliza: Recursos Humanos

Flujograma del Procedimiento

Recursos Humanos Alcalde
1
2 8




MUNICIPALIDAD DE SAN FRANCISCO EL ALTO

Nombre del Procedimiento:

Seleccion de personal

Elaborado por: Sara Onelia Aguilar

Delgado

Procedimiento: No. 1

No. de pasos: 14

Hoja5de 5
Fecha: agosto 2015

Inicia: Recursos Humanos

Finaliza: Direccion de RRHH

Flujograma del Procedimiento

Recursos Humanos

Alcalde

12

)

13

FIN




MUNICIPALIDAD DE SAN FRANCISCO EL ALTO

Nombre del Procedimiento: Elaborado por: Sara Onelia Aguilar
Recepcidn de documentos Delgado

Procedimiento: No. 2 Hoja 1de 5

No. de pasos: 13 Fecha: agosto 2015

Inicia: Oficial | Secretaria | Finaliza: Oficial | Secretaria

Definicion:

Consiste en apoyar a las alcaldias auxiliares y poblacién en general
principalmente a los interesados en gestionar solicitudes de necesidades con

relacion a servicios publicos de la Municipalidad.

Obijetivos:
e Llevar el control y archivo de expedientes de solicitudes.
e Atender a las personas y darle soluciéon a necesidades planteadas por los

pobladores.

Normas:

e Traer la documentacion en orden.

e Respectar el tiempo indicado para la atencién a los requerimientos del
Alcalde.
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MUNICIPALIDAD DE SAN FRANCISCO EL ALTO

Nombre del Procedimiento:

Recepcion de documentos

Elaborado por: Sara Onelia Aguilar

Delgado

Procedimiento: No. 2
No. de pasos: 13

Hoja2 de 5
Fecha: agosto 2015

Inicia: Oficial | Secretaria

Finaliza: Oficial | Secretaria

Descripcion de

| Procedimiento

Unidad Administrativa | Paso No. Actividad
Secretaria Pregunta si le puede ayudar a la
1 persona que visita la municipalidad.
2 Recibe la documentacion y revisa.
3 Toma la decision de aceptar Ia
papeleria.
Si la papeleria contiene toda la
3.1 documentacién sigue el proceso.
Si [a papeleria esta incompleta termina
2
3 el proceso.
Apoya al vecino en la redaccion de
4 algun documento adicional.
Ordena la documentacién del
5
expediente.
Pregunta via telefonica al Alcalde si
6 puede atender a la persona.
6.1 Si el Alcalde esta disponible se procede
' al paso siguiente.
Alcalde 6.2 Si no estd disponible el Alcalde
' termina el proceso.
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MUNICIPALIDAD DE SAN FRANCISCO EL ALTO

Nombre del Procedimiento:

Recepcion de documentos

Elaborado por: Sara Onelia Aguilar

Delgado

Procedimiento: No. 2

No. de pasos: 13

Hoja3 de 5
Fecha: agosto 2015

Inicia: Oficial | Secretaria

Finaliza: Oficial | Secretaria

Descripcion de

| Procedimiento

Unidad Administrativa | Paso No. Actividad
Se dirige a la oficina del Alcalde con la
4 persona.
El Alcalde escucha y analiza Ia
8 situacion.
Toma la decision de dar una respuesta.
9
Si el alcalde considera que se puede
9.1 dar solucion se procede al paso
siguiente.
Si el alcalde considera que no se
9.2 - :
puede dar solucion termina el proceso.
10 Se despide de la persona que atendio.
11 Traslada el expediente a secretaria
Secretaria Se revisa el expediente nuevamente
12 con las indicaciones del Alcalde y se

firma una copia a la persona.

13

Se Archiva el expediente temporal.
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MUNICIPALIDAD DE SAN FRANCISCO EL ALTO

Nombre del Procedimiento:

Recepcidén de documentos

Elaborado por: Sara Onelia Aguilar

Delgado

Procedimiento: No. 2

No. de pasos: 13

Hoja4 de 5
Fecha: agosto 2015

Inicia: Oficial | Secretaria

Finaliza: Oficial | Secretaria

Flujograma del

Procedimiento

Secretaria

Alcalde

1
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MUNICIPALIDAD DE SAN FRANCISCO EL ALTO

Nombre del Procedimiento:

Recepcion de documentos

Elaborado por: Sara Onelia Aguilar

Deigado

Procedimiento: No. 2

No. de pasos: 13

Hoja5de 5
Fecha: agosto 2015

Inicia: Oficial | Secretaria

Finaliza: Oficial | Secretaria

Flujograma del

Procedimiento

Secretaria

Alcalde

FIN
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MUNICIPALIDAD DE SAN FRANCISCO EL ALTO

Nombre del Procedimiento: 'Elaborado por: Sara Onelia Aguilar
Préstamo de Libros Delgado

Procedimiento: No. 3 Hoja 1 de 4

No. de pasos: 10 Fecha: agosto 2015

Inicia: Estudiante | Finaliza: Biblioteca

Definicion:

Permite el préstamo de libros y documentos de la biblioteca, en un periodo
limitado para su utilizacion, el cual podra ser realizado luego de la verificacion

respectiva.

Objetivos:
o Establecer si se cuenta con el libro que contenga la informacion solicitada.
e Colaborar al desarrollo del estudiante.
o Establecer los pasos necesarios para el préstamo de libros.

o Cumplir con las normas establecidas para el préstamo.

Normas:
e El estudiante debe presentar el documento original de identificacion de la
persona encargada.

o El tramite debe realizarse en la biblioteca.
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MUNICIPALIDAD DE SAN FRANCISCO EL ALTO

Nombre del Procedimiento: Elaborado por: Sara Onelia Aguilar
Préstamo de Libros Delgado
Procedimiento: No. 3 Hoja 2 de 4
No. de pasos: 10 Fecha: agosto 2015
Inicia: Estudiante Finaliza: Biblioteca
Descripcion del Procedimiento
Responsable Paso No. Actividad
Estudiante 1 Consulta con la secretaria si tiene el
libro que busca.
2 Toma un formulario y lo llena para
solicitar el libro.
Bibliotecaria 3 Verifica en la base de datos si tiene el
libro en la biblioteca.
3.1 Si tiene el libro procede al siguiente
paso.
3.2 Si no cuenta con el libro solicitado,
termina el proceso.
4 Solicita DPI del padre o encargado del
estudiante.
5 Se dirige a la fotocopiadora.
6 Realiza la copia del DPI del encargado
del estudiante.
7 Se traslada a la estanteria a buscar el
libro.
8 ' Entrega el libro al estudiante.
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MUNICIPALIDAD DE SAN FRANCISCO EL ALTO

Nombre del Procedimiento:

Préstamo de Libros

Elaborado por: Sara Onelia Aguilar

Delgado

Procedimiento: No. 3

No. de pasos: 10

Hoja 3 de 4
Fecha: agosto 2015

Inicia: Estudiante

Finaliza: Biblioteca

Descripcion del Procedimiento

Responsable Paso No. Actividad
9 Archiva temporalmente el formulario
de solicitud de préstamo.
10 Fin del proceso.
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MUNICIPALIDAD DE SAN FRANCISCO EL ALTO

Nombre del Procedimiento:

Préstémo d_e Libros

Elaborado por: Sara Onelia Aguilar

Delgado

Procedimiento: No. 3

No. de pasos: 10

Hoja 4 de 4 .
Fecha: agosto 2015

| Inicia: Estudiante

Finaliza: Biblioteca

Flujograma- del

Procedimiento

Estudiante

Bibliotecaria

b——meﬂq——mn—mq—h

FIN






