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INTRODUCCION

La Universidad de San Carlos de Guatemala en la Facultad de Ciencias
Econdémicas tiene como opcién final, el Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-,
para los estudiantes de Administracion de Empresas, Contaduria Publica y
Auditoria y Economistas, que implica poner en practica las distintas fases del pian
de investigacion, para mejorar las condiciones del Municipio asignado y presentan
las posibles soluciones a la problematica encontrada, en este caso para el
Municipio de San Cristébal Totonicapan a través del tema “Diagnéstico
Administrativo Municipal’, que forma parte del informe colectivo “Diagnéstico
Socioeconémico, Potencialidades Productivas y Propuestas de Inversiéon”.

El objetivo principal del informe es que las autoridades municipales tengan
conocimiento de la situacion actual de la Municipalidad y que posean un
instrumento que les ayude a realizar cambios administrativos para que fortalezcan

las gestiones municipales.

La hipotesis formulada para la investigacion es: La situacién administrativa de la
municipalidad de San Cristébal Totonicapan, departamento de Totonicapan en el
afo 2014, es deficiente, debido a la inadecuada aplicacion del proceso
administrativo y a la escases de personal en las unidades administrativas.

El estudio se realizé por medio de la investigacién cientifica con el propésito de
obtener informacién de fuente primaria y secundaria, se utilizaron técnicas como:
la observacién, encuestas, entrevistas e investigacién documental.

El informe consta de cuatro capitulos que ayudaran a fortalecer la estructura
administrativa municipal, a continuacion se presenta el contenido de cada uno:



Capitulo |, contiene las caracteristicas del marco general, localizacién, extensién
y colindancias, la division politico-administrativa, la poblacién, la pobreza, la
desnutricién, el empleo, los servicios basicos y su infraestructura, la organizacion
social y productiva; estas variables fueron analizadas para tener una perspectiva

amplia del Municipio.

Capitulo 1l, se desarrolla el Diagnéstico Administrativo Municipal, como
herramienta que permite conocer y analizar la situacion actual de la Municipalidad,
se determina el marco legal como lineamiento de las leyes que rigen este
contexto, el andlisis del proceso administrativo y la seguridad e higiene laboral
dentro de la municipalidad de San Cristobal Totonicapan.

Capitulo 1ll, se da a conocer las propuestas de mejora a la problematica
encontrada en la Municipalidad, basandose en las etapas del proceso

administrativo asi como a la seguridad e higiene laborar.

Capitulo IV, se identifican los requerimientos de inversion social que demanda la
poblacién, las fuentes de ingreso de la Municipalidad y los proyectos que se

encuentran en ejecucién.

Finalmente se presentan: las conclusiones, recomendaciones que se proponen
como resultado a la investigacién realizada, las bibliografias consuitadas y los

anexos.

Se hace un agradecimiento a los empleados municipales y vecinos por la
informacion proporcionada ya que gracias a ellos se desarrollé el presente
informe, que servira de guia y apoyo en la toma de decisiones.



CAPITULO |
CARACTERISTICAS GENERALES DEL MUNICIPIO
El siguiente capitulo describe las caracteristicas del pasado y presente del
municipio de San Cristdbal Totonicapan, departamento de Totonicapan. Aspectos
socioecondmicos, culturales, actividades productivas, recursos naturales,
poblacién, entre otros. Extracto del informe colectivo, el cual detalla con mayor

profundidad estos aspectos.

1.1 MARCO GENERAL
Esta constituido por el contexto nacional y departamental, antecedentes histéricos
del Municipio, localizacion y extensidn, clima, orografia, aspectos cuiturales y

deportivos.

1.1.1 Contexto nacional

Guatemala se encuentra localizada en la parte norte de la extension
centroamericana. Posee una extension territorial de 108,889 km?, limita al norte y
oeste con la republica de México; al este con Belice y el golfo de Honduras, al
sureste con Honduras y el Salvador, y al sur con el océano Pacifico; al este con
el océano Atlantico.

Con base en la informaciéon documental encontrada se identifica que el pais es
pluricultural, multiétnico, multilingie y multireligiosa. Se divide en ocho regiones
338 municipios, 22 departamentos. Las dos terceras partes del territorio del Pais
estan formadas por montanas, varias de ellas de origen volcanico. Las tierras altas
comprenden dos cordilleras paralelas, la Sierra de los Cuchumatanes y el sistema
de la Sierra Madre, continuacién de la Sierra Madre de Chiapas, que atraviesa
Guatemala de noroeste a sureste.



Segln datos obtenidos a nivel replblica se determiné que el crecimiento
poblacional de Guatemala aument6 para el afio 2013 a 724,621 en relaciéon con
2011. La densidad poblacional incrementd en 2013 a 5% relacionado al 2011, por
lo cual es importante incentivar el crecimiento econdmico del pais para mejorar el
indice de desarrollo humano debido a que entre los afios 2002 y 2006 disminuy6
9.4% y el afio 2011 reflejé una baja del 1.90%, en el afio 2014 incrementd 0.60%.

La concentracion de la poblacion se encuentra en el area rural con 52.74% vy el
resto se localiza en el area urbana, la poblacién indigena representa 43.6% y en
relacion al afio 2011 aumento 0.01%.

El indice de Natalidad del afio 2002 comparado con el aiio 2006 bajo 5.37%, y en
2011 comparado con el 2013 bajé 1.16%; este indice suele ser el factor decisivo
para detemminar la tasa de crecimiento de la poblacion.

En cuanto a la desnutricidn infantil crénica en el afio 2002 con relacién al afio 2006
disminuyé 15.3%, y al relacionar el 2011 con el afio 2013 se redujo 6.4%,
Guatemala tiene serias deficiencias ya que afecta el desarrollo del aprendizaje de
los nifios y con esto optar a mejores trabajos y por lo tanto para cerrar el circulo
de la pobreza.

El Producto Interno Bruto muestra aumento en el afio 2006 en relacion al afio 2002
en 23,031 y en proporcién con el afio 2011, el 2013 aumento en 14,570.8 en
millones de quetzales.

1.1.2 Contexto departamental

Totonicapan es un departamento de la Republica de Guatemala, el nombre del
departamento proviene del Nahuatl Atotonilco, Totonilco que significa en el lugar
del agua caliente. Esta situado en la region VI o region Sur-occidental, su



cabecera departamental es Totonicapan, que limita al norte con el departamento
Ede Huehuetenango; al sur con el departamento de Solola, al este con el
departamento de El Quiché; y al oeste con el departamento de Quetzaltenango.
Se ubica en la latitud 14° 54’ 39" y longitud 91° 29’ 38" Cuenta con una extension
territorial de 1,061 kildmetros cuadrados.

El departamento posee municipios con clima frio y solamente en municipios como
Santa Maria Chiquimula y Momostenango tienen pequefios sectores templados.
En Totonicapan se forman vientos y neblinas que forman en determinados dias,
una especie de llovizna que localmente se conoce como “Salud del Pueblo”, en

general un clima agradable y grato.

El monumento de elevacion se localiza en la cabecera departamental, a una altura
de 2,495.30 metros sobre el nivel del mar. Esta cabecera se encuentra ubicada a
una distancia de 203 kildmetros aproximadamente, de la ciudad capital.

De acuerdo a los indicadores socioeconémicos a nivel Departamento, se
establecié que la poblacién aumenté en 45,615 en el afio 2013 al cotejarlo con el
2011, prevalece la poblacién indigena y no se utiliza la planificacion familiar, lo
que contribuye al crecimiento de la densidad poblacional en 109% al 2013.

El analfabetismo en el afio 2002 con relacion al 2006 disminuyd 2.5% pero esta
mejoria relativa no detiene el crecimiento del volumen de analfabetos y en relacién
al afio 2011 con el 2013 subi6é 15.15%.

Mientras que el indice de desarrollo humano disminuy6 para el afio 2011, en
relacién al ano 2006 en 2.4, la pobreza total incrementd 1.49%, el salario minimo
aumento en Q763.46, sin embargo la poblacion no logré cubrir sus necesidades

basicas.



1.1.3 Antecedentes histéricos del Municipio

“El poblado es antiguo, ya que esta sobre un sitio arqueoldgico que se le ha dado
en llamar San Cristébal. Fuentes y Guzman, en su Recordacién Florida que
escribi6 hacia la Gltima década del siglo XVII, manifesté que se conocia como San
Cristébal Paxula. Indudablemente era el nombre aborigen, para continuar la
tradicién y costumbre espafiola, se le antepuso el del santo bajo cuya advocacion
estaba el poblado”.!

Al momento de la investigacion la iglesia y Convento Parroquial de San Cristébal
Totonicapan, Joya arquitecténica con estilo Colonial que resalta especiaimente
por sus diecisiete majestuosos retablos pintados con polvo de oro lo que la han
posicionado actualmente en el cuarto lugar entre las siete maravillas de
Guatemala en el afio 2009.

Entre algunos de los parrocos que han hecho historia en el Municipio se pueden
mencionar: Luis Rama 1978-1981, Albino Gomiero 1981-1988, Juan Poz 1988-
1988, Monseior Rodolfo Colominas 1988-1996, Luis Gregorio Bautista 1996-
2003, Oscar René Otzoy 2003-2006, Aparicio Vicente Ixmay 2006-2011.

El idioma predominante es el K'iche, pero también se comunican por medio del
idioma castellano. La poblacion es heredera de la cultura del pueblo Maya Quiché,
lo que es significativo por la practica de valores hereditarios como el tipo de
alimentos consumidos, definido por la pobreza que atraviesa el Municipio.

1.2 LOCALIZACION, EXTENSION Y COLINDANCIAS
El municipio de San Cristébal Totonicapan, es parte del departamento de
Totonicapan, se ubica en la parte sur del departamento y a su vez pertenece a la

1Gall F. 1976 Diccionario Geografico de Guatemala, Instituto Geografico Nacional, Tomo |. 22,
Ed. Guatemala, p. 388



Regioén VI, esta situado en el altiplano sur occidental de Guatemala, a una altura
de 2,330 metros sobre el nivel del mar.

Se comunica por la carretera Interamericana CA-1 a la ciudad capital del cual dista
190.5 kilbmetros, misma que conduce a la ciudad de Huehuetenango, a 77
kilbmetros de distancia; a 12 kilémetros de la cabecera departamental sobre la
Ruta Nacional RN-1; hacia Quetzaltenango 15 kildbmetros y a 2.5 kilémetros de la
bifurcacién denominada cuatro caminos se entra por el barrio La Ciénaga (parada
la Moreria), a partir de este lugar se conduce por el camino a la Ciénaga en
condiciones transitables hacia el municipio de San Andrés Xecul a una distancia
de 6 kildmetros, en todas ellas asfaltadas, en el pueblo la mayoria de ellas son
adoquinadas, otras son de terraceria al igual que los caminos vecinales, veredas

y laderas que comunican con otros municipios y poblados rurales.

El Municipio, se localiza en latitud norte 14°55'0" y en la longitud oeste 91°26'36";
limita al norte con San Francisco el Alto (Totonicapan), al sur con Salcaja
(Quetzaltenango) y San Andrés Xecul (Totonicapan); al este con la cabecera
departamental , y al oeste con San Francisco la Unién (Quetzaltenango) y San
Andrés Xecul (Totonicapan).

Es uno de los 8 municipios del departamento de Totonicapan, constituye el 3.39%
del territorio departamental con 36 km2, de los 1,061 km?2 del total del mismo.

1.3 DIVISION POLITICO-ADMINISTRATIVA
Esta variable permite analizar no sélo los cambios que pueda haber en un area,
en la division politica, sino que también en su funcién administrativa.



1.3.1 Divisién politica

El lugar poblado mas importante del Municipio, lo constituye el Casco Urbano
debido a sus funciones, conectividad con los otros lugares poblados, servicios y
equipamiento; establecido como el principal centro de convergencia para los otros
centros poblados. Esta conformado por siete barrios, Chigonon, San Salvador, El
Calvario, Santiago, San Sebastian |, San Sebastian |l y La Reforma.

Es importante conocer los cambios suscitados en los centros poblados del
Municipio, segun Censos de Poblacién del Instituto Nacional de Estadistica -INE-
para los afnos 1994 y 2002 e investigacién de campo.

A continuacién se detalla la distribucidon de acuerdo a la categoria que pertenece:

Cuadro 1
Municipio de San Cristébal Totonicapan, Departamento de Totonicapan
Centros Poblados por Categorias
Aios 1994, 2002 y 2014

. Censo Censo Investigacion
Categoria 1994 2002 de campo 2014
Pueblo 1 1 1
Aldea 6 6 5
Caserio 6 7 1
Cantén 0 0 4
Barrio 0 0 2
Total 13 14 13

Fuente: elaboracién propia, con base en los datos del Censo Nacional de Poblacion y de
Habitacion 1994 y 2002, de Instituto Nacional de Estadistica -INE- e investigaciéon de
campo Grupo EPS, primer semestre 2014.

La divisién politica ha tenido cambios para el afio 2014, aunque el total de 1994 y
2014 coinciden en trece centros poblados mientras que el Censo de Poblaciéon
2002 se registra 14; en cuanto a las 14 aldeas y caserios se han reducido y han
surgido cantones y barrios. Los cambios de categoria que se han registrado en
cada afio para los centros poblados, se ha dado por organizacion de fos



pobladores, con la finalidad de ser tomados en consideracién para las mejoras de

la comunidad.

Al momento de la investigacion, se identificaron las siguientes categorias: un

pueblo, cinco aldeas, un caserio, cuatro cantones y dos barrios.

Segﬂn Censo 2002 se reportaron 14 centros poblados y durante la investigacion
de campo se reportaron 13 centros poblados, Perquicanail o Paxcaquinil se
registré en el Censo 2002 como caserio aunque en la entrevista realizada al
Alcalde, este lugar no se ha independizado del caserio Coxliquel, por lo que para
el 2014 se determind como parte de Coxliquel, segin oficio No. 02-2009
entregado por el Concejo Municipal y Secretario Municipal.

En el anexo 2 se presenta el mapa con la ubicacién de cada centro poblado de
San Cristoébal Totonicapan.

1.3.2 Divisiéon administrativa

La division administrativa del municipio de San Cristébal Totonicapan, esta
conformada por una corporacién municipal regida por el Alcalde, su estructura
participativa esta conformada por el Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-
y los doce Consejos Comunitarios de Desarrollo -COCODE-, quienes son electos
por dictamen universal para un Periodo de un aiho, ademas de un secretario y el

director de administracién financiera integrada.

Durante la investigacién de campo se determiné que en el Municipio intervienen
los Consejos Comunitarios de Desarrollo -COCODE-, creados al amparo de la Ley
de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural Decreto Numero 11-2002. Se
encuentran en cada uno de centros poblados del Municipio.



En el Municipio de San Cristobal Totonicapan son llamados alcaldes comunales
elegidos por la comunidad cada afio. Se encuentran conformados por: un
cabecilla, primer alcalde, segundo alcalde, tercer alcalde, cuarto alcalde, un
secretario de alcaldia en algunas comunidades tienen dos representantes

escolares y un secretario de funcion.

Existen 12 alcaldias comunales quienes representan a cada uno de los centros
poblados del Municipio. Dentro las funciones del alcalde comunal estan: velar por
las necesidades de la poblacion en carreteras, servicios basicos, resolver
conflictos, formar parte del Consejos Comunitarios de Desarrollo -COCODE- y
representar a la comunidad ante el Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-,

para consensuar proyectos.

1.4 POBLACION |

Esta variable toma en cuenta detalles de indicadores demograficos; de poblacién
total, por nimero de hogares y tasa de crecimiento; por sexo, edad, pertenencia
étnicay area geografica, densidad poblacional, poblacién econémicamente activa;
por sexo, area geografica y actividad productiva, migracion, inmigracién,
emigracion, vivienda, ocupacién y salarios, nivel de ingreso, pobreza, pobreza
extrema y no extrema, total de pobreza, desnutricién y empleo.

1.4.1 Poblacién total

Conforme al Instituto Nacional de Estadistica -INE- en el X Censo Nacional de
Poblacién y V de Habitacién, la poblacion del municipio de San Cristébal
Totonicapan, durante 1994 era de 28,120 habitantes integrada por 5,943 hogares,
seguin Xl Censo Nacional de Poblacién y VI de Habitacién para el afio 2002, se
tenia una poblacion total de 30,608 habitantes, distribuidas en 5,731 hogares, lo
que demuestra que entre estos dos censos la poblacién del Municipio crecié
8.85% con una tasa de crecimiento anual de 1.95%.



El Instituto Nacional de Estadistica -INE- estima para el afio 2014 una poblacién
de 39,380 habitantes, integrada por 7,876 hogares con una tasa de crecimiento
anual de 1.96%, se considera un promedio de cinco miembros por hogar, sin
embargo, el acceso a la vivienda no es para toda la poblacién ya que no cuentan
los recursos necesarios para la misma.

1.4.2 Por sexo, edad, pertenencia étnica y area geografica

Existe una tendencia a nivel mundial, en la que el nimero de mujeres es mayor
que el de hombres. Al continuar con la tendencia, el Municipio de manera histérica
ha presentado mayor porcentaje de poblaciéon femenina, en comparacion con su
variante masculina.

La poblacién por area geografica la cual se divide en area urbana donde se
encuentra ubicada la cabecera municipal y rural que se integra por las aldeas,
caserios, barrios y cantones.

En el siguiente cuadro se analizaran en base a los censos nacionales
poblacionales de los afios 1994, 2002 y las proyecciones del aiio 2014.

Cuadro 2
Municipio San Cristobal Totonicapan, Departamento de Totonicapan
Analisis de la Poblacion
Afios 1994, 2002 y 2014

Censo Proyeccion
Descripcion ?;2?;;: tgeg: % 2002 % g014 %
habitantes habitantes
Poblacion por sexo ' ‘
Masculino 13,714 49 14,391 47 18,787 48
Femenino 14,406 51 16,217 53 20,593 562
Total 28,120 100 30,608 100 39,380 100
Por area geografica
Urbana 4740 17 4233 14 7,127 18

Continua en la siguiente pagina
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Censo Proyeccion
Descripcion (oSO 1994 o0 2002 % 2014 %

habitantes habitantes
Rural 23,380 83 26,375 86 32,253 82
Total 28,120 100 30,608 100 39,380 100
Poblacion por pertenencia étnica
No indigena 1,547 6 1,540 5 4331 1
Indigena 26,573 94 29,068 95 35,049 89
Total 28,120 100 30,608 100 39,380 100
Poblacion por edad
De 0a 06 6,519 23 8,603 28 6,272 16
De7 a4 6,364 23 4545 15 11,609 29
De 15 a 64 14,155 50 15,967 52 19,5623 50
De 65 a mas 1,082 4 1493 5 1,976 5
Total 28,120 100 30,608 100 39,380 100

Fuente: elaboracién propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacién y V de
Habitacién 1994, XI Censo Nacional de Poblacién y VI de Habitacion 2002 y Proyecciones
2008-2020 del Instituto Nacional de Estadistica -INE- e investigaciéon de campo Grupo
EPS, primer semestre 2014.

La poblaciéon femenina del Municipio representa 51%, mientras que el porcentaje
de hombres es menor, con una diferencia de 2% en el censo poblacional de 1994.
En el 2002, el sexo femenino supera al masculino en 6%, 1o que indica aumento
de la primera. Al afo 2014 el sexo femenino representa 52% de la poblacién con
una variacién del 4%, en comparacion con la variante masculina que refleja 48%.

La poblacion para el afio 2002 tuvo una disminucién del 3% en el area urbana y
la rural incrementd 3% ambos comparados con el afio 1994 y para la proyeccion
tendra 82% y 18% respectivamente, lo cual indica que la poblacién se concentrara
en el area rural con mayor porcentaje.

Los porcentajes de distribucidn de la poblacién, segn grupo étnico, ha mantenido
una tendencia del 94% y 95% para indigenas, durante los afios 1994 y 2002, y
segun la proyecciéon del afio 2014 se tiene una disminucién de la poblacién
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indigena debido a la migracién poblacional o pérdida de identidad cultural en 6%
y se incrementd 3% la no indigena en comparacion con Xl Censo Nacional de
Poblacién y VI de Habitacion de 2002.

El Municipio esta constituido en un alto porcentaje por jévenes y adultos,
comprendidos entre las edades de 15 a 64 afos, este rango contiene mas del
50% de la poblacion la cual ha prevalecido durante el periodo de 1994 y 2002,
para la proyeccion del afio 2014 prevalecera dicha tendencia que estaran en
disposicion de realizar actividades para cubrir sus necesidades basicas, asi como
el incremento de adolescentes de 7 a 14 afios de 14% comparados con el afio
2002, que pasaran a formar parte de la poblacidon econémicamente activa; el
menor porcentaje esta representado por el rango de 65 afios en adelante que
sobrepasa la edad de la Poblacién Econdémicamente Activa -PEA-.

1.4.3 Poblacion econémicamente activa -PEA-

De acuerdo con criterios establecidos por el Instituto Nacional de Estadistica, es
la cantidad de personas en un territorio, para el caso de Guatemala, se determina
de quince o mas afios de edad, que se han incorporado al mercado de trabajo. Es
decir que tienen un empleo o que lo buscan; el trabajo personal no remunerado
por ejemplo, el cuidado del propio hogar o el estudio pero no busca en el mercado

de trabajo un empleo remunerado.

En el cuadro siguiente se muestra cual es la situacién de la poblacion
econdmicamente activa para los afios 1994, 2002 y proyecciones de poblacion al
2014.
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Cuadro 3
Municipio San Cristébal Totonicapan, Departamento de Totonicapan
Poblacion Econémicamente Activa
Aiios 1994, 2002 y 2014

Proyeccion

s g Censo 1994 Censo 2002

Descripcion - % . % 2014 %
habitantes habitantes Habitantes

PEA por genero

Hombres 6,565 23 6,921 23 8,814 22

Mujeres 1,331 5 2498 8 10,709 27

Total 7,896 28 9,419 31 19,523 50

PEA por area

Urbana 1,341 5 1,418 5 4,303 11

Rural 6,555 23 8,001 26 15,220 39

Total 7,896 28 9,419 31 19,623 50

Fuente: elaboracién propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblaciéony V de
Habitacién 1994, XI Censo Nacional de Poblacion y VI de Habitacion 2002 e investigacion
de campo Grupo EPS, primer semestre 2014.

Durante el afio 1994 la poblacion econdmicamente activa del Municipio fue de
7,896 que conforma 28% de la poblacion total del Municipio para el afio 2002 se
incrementd 3% equivalentes a 9,419 habitantes que representan 10% del total de
la poblacién en el departamento de Totonicapan y para el afio 2014 incrementé
19% en relacién al afio 2002, que estan en la edad de trabajar.

1.4.3.1 Sexo y area geografica

En los afios de 1994 y 2002, el porcentaje de hombres trabajadores es mayor al
de mujeres trabajadoras, en la mayoria de los centros poblados, segin censo
poblacional de 1994, 23% es de hombres y 5% de mujeres, en el censo
poblacional 2002 tuvo un incremento del 3% de la poblacién femenina
econémicamente activa. Sin embargo, la proyeccidon realizada con base a la
investigacion de campo refleja que para el afio 2014 los porcentajes de hombres
y mujeres que trabajan son similares, comparado con el afio 2002 ambos tienen
un aumento de 7% y 21% respectivamente.
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Con respecto a la PEA por area geografica, para los afio 2002 en el area rural
incrementd 3% comparado con el afo 1994 y la urbana mantuvo el porcentaje,
para el 2014 de acuerdo a la proyeccion ambos tienen un crecimiento del 4% y
24% respectivamente comparado con el censo realizado en el afio 2002, este
comportamiento se debe al crecimiento comercial en los Gltimos afos, asi como
el crecimiento de la poblacién.

1.4.4 Densidad poblacional

El Municipio posee una extensién territorial de 36 kilbmetros cuadrados, y en
comparaciéon con las estimaciones poblacionales establecidas por el Instituto
Nacional de Estadistica -INE- para el afio 2014 se establece una densidad
poblacional en 1,094 habitantes por kilbmetro cuadrado, calculos que se muestran
a continuacion.

Tabla 1
Municipio San Cristébal Totonicapan, Departamento de Totonicapan
Densidad Poblacional
Anos 1994, 2002, 2012 y 2014

. ax Censo Censo Proyeccion
Descripcion ° yecc

1994 2002 2014
Republica de Guatemala
Poblacién total 8,331,874 11,237,196 15,806,675
Extension territorial 108,889 108,889 108,889
Densidad poblacional 77 103 145
Departamento de Totonicapan
Poblacién total 272,094 339,254 521,995
Extensi6n territorial 1,061 1,061 1,061
Densidad poblacional 256 320 492
Municipio de San Cristobal Totonicapan
Poblacién total 28,120 30,608 39,380
Extensién territorial 36 36 36
Densidad poblacional 781 850 1,094

Fuente: elaboracién propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacion y V de
Habitacion 1994, XI Censo Nacional de Poblacion y VI de Habitacién 2002 y las
Proyecciones de poblacién para el afio 2008-2020 del Instituto Nacional de Estadistica
-INE-.
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La densidad poblacional por kilbmetro cuadrado se ha incrementado en los
periodos analizados. Para el Municipio de acuerdo a los censos 1994 y 2002
presenta un aumento de 9% y para el afo 2014 tuvo un incremento del 29%

comparado con el afio 2002.

No obstante, al hacer la comparacién con la densidad nacional y departamental,
se considera que el indicador que posee el municipio de San Cristobal
Totonicapan es alto.

La desventaja del incremento de la densidad poblacional en el Municipio, es que
produce deterioro de vida de los habitantes como consecuencia de mayores
requerimientos de inversién social y productiva, asi como la degradacién del

medio ambiente, la falta de empleo y una superpoblacién.

1.4.5 Vivienda

El tipo de vivienda permite establecer el grado de desarrollo familiar y social de
una comunidad, es una necesidad basica que ayuda a mejorar la calidad de vida.
De acuerdo a los censos poblacionales 1994 y 2002 se determiné que las
viviendas tipo formal tienen el porcentaje mas elevado durante los Gltimos 15 afios
y seguln investigacién de campo realizada al afio 2014 no ha variado el porcentaje
de casa formal.

A continuacién se muestra en el siguiente cuadro la condicién de la vivienda.
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Cuadro 4
Municipio San Cristébal Totonicapan, Departamento de Totonicapan
Situacion Habitacional de los Hogares
Aios 1994, 2002 y 2014

Censo Censo Encuesta
Descripcion 1994 % 2002 % 2014 %
(hogares) (hogares) (hogares)
Condicidén de tenencia
Propia nd - 5,181 68.62 334 82.27
Alquilada nd - 391 5.18 42 10.34
Cedida o prestada nd - 142 1.88 30 7.39
Desocupada nd - 1,819 24.09 - -
Otra condicién nd - 17 0.23 - -
Total 7,550 100 406 100

nd= no disponible

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

En la condicién de la tenencia de la vivienda en el afio 1994 no hay informacion
para poder realzar la comparacién con el censo poblacional 2002 el cual
corresponde 68.62% de las viviendas son propias y que solo una pequeina parte
es alquilada o prestada dado que son adquiridas por herencias de padres a hijos
u otros familiares que emigran a otro departamento o fuera del pais, para el afio
2014 durante la investigacion de campo se determindé la tendencia en las primeras

tres formas de poseer una casa.

1.4.6 Niveles de ingresos
Segun investigacion realizada en el trabajo de campo se determinaron los rangos
de ingresos familiares que se presentan a continuacién.
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Cuadro 5
Municipio de San Cristébal Totonicapan, Departamento de Totonicapan
Ingreso Familiar

Ao 2014
Rango de ingreso familiar Hogares encuestados %
De Q 1.00 a Q 450.00 11 3
De Q 45000 a Q 900.00 44 11
De Q 901.00 a Q 1,350.00 104 26
De Q 1,351.00 a Q 1,800.00 146 36
De Q 1,801.00 a Q 2,250.00 18 4
De Q 2,251.00 a Q 2,700.00 14 3
De Q 2,701.00 a Q 3,150.00 40 10
De Q 3,151.00 a Q 3,600.00 11 3
Mas de Q 3,600.00 18 4
Total 406 100

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

El cuadro anterior presenta el ingreso familiar de 406 hogares, para el analisis se

utilizé un promedio de cinco personas por familia.

Se determiné que 80% de la poblacién encuestada percibe un ingreso en rango
de Q.1.00 a Q.2,250.00 lo cual es inferior al salario minimo vigente en el pais que
es de Q.2,280.00 y diario de Q.74.97, y el 13% se encuentra en el rango de
Q.2,251.00 a Q.3,150.00, lo que permite deducir que gran parte de la poblacién
no posee los recursos monetarios suficientes para cubrir las necesidades de la
canasta basica alimentaria segun el Instituto Nacional de Estadistica -INE- el costo
de la misma es de Q.3,012.30 para junio del afio 2014.

1.4.7 Pobreza y pobreza extrema

El indice de pobreza total en el Municipio segin el trabajo de campo realizado, se
encuentra en 95.57%. Segun el indicador de desarrollo del Banco Mundial, que
las familias disponen menos de $.2.00 por cada integrante, es decir que sus
niveles de ingreso econémico son bajos, la mano de obra es subvalorada y el
dinero que recibe un jornalero y un asalariado no tiene poder adquisitivo para
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cubrir las necesidades basicas. El fenébmeno social de la pobreza trae consigo la

desnutricion, analfabetismo, delincuencia, entre otros.

Al comparar los datos obtenidos de la investigacion de campo, con la informacién
de SEGEPLAN 2002, para el municipio de San Cristébal Totonicapan, el nivel de
pobreza extrema incrementé el 9.00%, no extrema aumentoé 6.05% y disminuy6 la

poblacién no pobre 15.05%.

Respecto a la Encuesta Nacional de Condiciones de Vida -ENCOVI- 2011 con el
2006, la pobreza total a nivel departamento y nacional muestra un aumento del
1.44 y 2.71 porcentuales respectivamente, sin embargo la pobreza exirema
departamental incrementé 0.95% y disminuy6 1.87% en la Republica.

La poblacién no pobre segin la encuesta realizada en el afno 2014 disminuyo
156.05% comparado con SEGEPLAN 2002, de acuerdo al mapa de pobreza rural
2011 es de 31.60%, en éste nivel tiene la capacidad de cubrir el costo de la
canasta basica alimentaria y vital, debido a que sus ingresos superan los
Q.3,601.00 en adelante. A nivel departamento y nacional en el afio 2011 decrecié
1,44% y 2.71% en relacién al afio 2006.

1.4.8 Desnutricion

Segln investigacion realizada en el Municipio, se realizaron visitas a diferentes
instituciones con el objetivo de obtener informacion sobre desnutricién, la Gnica
que posee registros es el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, en la
que se indica la necesidad de una atencién para el mismo. La Secretaria de
Seguridad Alimentaria y Nutricional -SESAN- promueve el programa de
alimentaciéon complementaria Vita-cereal, que apoya a la poblacion con el tema

de desnutricion.
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Durante el afio 2013 el Centro de Atencién Permanente -CAP- reporté casos por
desnutricién en todo el Municipio, que en comparacion al afio 2008 se observo
una disminucién porcentual del 0.27%. De los trescientos veinte ocho casos
reportados 93% pertenecen a nifios menores de 5 anos, 4.88% de grado
moderado, durante el primer cuatrimestre del aiio 2014 se han reportado 80 casos
de desnutricion los cuales 72 pertenece a nifios menores de 5 afios que equivalen
al 90% de casos, 5 de grado moderado que representa 6.25%, 2 mujeres
embarazadas desnutridas equivalentes al 2.50% y 1 persona desnutrida por
marasmo equivalente al 1.25%.

Asimismo, segin el Censo de Talla 2008, en el aio 2001 de los 1,215 casos
69.2% de los nifios prevalecieron con desnutricibn comparado con el afio 2008,
de los 1,311 casos 62.5% prevalecieron con desnutricion, esto quiere decir que el
porcentaje de la poblacién cuya ingesta de alimentos no alcanza para satisfacer
sus requisitos alimenticios de energia de manera continua disminuy6 6.7%.

1.4.9 Empleo

El empleo a nivel municipal constituye una de las principales fuentes de ingresos
para los trabajadores y sus familias, segin el XI Censo Nacional de Poblacion
2002 reporta que el departamento de Totonicapan la poblacién ocupada es de
99.41% vy la Encuesta Nacional de Empleo e Ingresos -ENEI- 2004, se
encontraban 63,943 con trabajo lo que representa una tasa de ocupacion
especifica del 98.562% del total de la PEA, ambos del Instituto Nacional de
Estadistica -INE-. Con base en datos de la encuesta realizada en el municipio de
San Cristobal Totonicapan, 49% de los habitantes trabaja, de los cuales 72% de

forma permanente y 28% de manera temporal.
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1.4.10 Subempleo

El subempleo en el departamento de Totonicapan de acuerdo con informacién de
la Encuesta Nacional de Empleo e Ingresos -ENEI- 2004, del Instituto Nacional de
Estadistica -INE- es del 11.37%, en el Municipio seglin los datos de la
investigacion de campo 28% de la PEA encuestada obtiene un ingreso temporal
en su mayoria de fuentes agricolas. Estas personas laboran cuando inicia la
siembra del cultivo, en el proceso de la limpia y la cosecha, mientras no laboran
en sus tierras se ven obligadas a emplearse en trabajos esporadicos.

1.4.11 Desempleo
Se refiere a la Poblacion Econémicamente Activa -PEA- que carece de un trabajo,
por la inexistencia de oportunidades y fuentes de empleo en el Municipio.

Para el departamento de Totonicapan segun el Xi Censo Nacional de Poblacién
2002 y la Encuesta Nacional de Empleo e Ingresos -ENEI- 2004 ambos del
Instituto Nacional de Estadistica -INE- la tasa de desempleo es del 0.59 y 1.48
porcentuales respectivamente. En el Municipio de acuerdo a la encuesta 2.33%
de la poblacién econdmicamente activa se encuentra desempleada.

1.5 SERVICIOS BASICOS Y SU INFRAESTRUCTURA

Para mejorar el nivel de vida de los habitantes del Municipio, se requiere de la
prestacion de servicios que satisfagan las necesidades diarias, como son:
educacién, salud, agua, energia eléctrica, drenajes, sistema de tratamiento de
aguas servidas, sistema de recoleccién de basura tratamiento de desechos

sélidos, letrinizacién, cementerios entre otros.
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1.5.1 Educacion

En sentido técnico es el proceso continuo de desarrollo de las facultades fisicas,
intelectuales y morales con el fin de integrarse mejor a la sociedad.? Es de los
principales servicios que se debe brindar a una comunidad, esta debe abarcar
todos los niveles educativos, sectores socioecondémicos y grupos étnicos, sin

discriminacion alguna.

El Municipio posee el segundo lugar en el indice de analfabetismo del
departamento de Totonicapan, seglin las cifras proporcionadas por la
Coordinadora Nacional de Alfabetizacién -CONALFA-, por tal razén es de suma

importancia determinar los aspectos generales sobre este servicio.

A continuacién se presenta el cuadro de inscripcion de alumnos en edad escolar,

por nivel y area geografica.

Cuadro 6
Municipio de San Cristébal Totonicapan, Departamento de Totonicapan
Inscripcion de Alumnos en Edad Escolar, por Nivel y Area

Anos 2012y 2014
Sector Area

Niveles Oficial Privado Cooperativa Total % Urbana % Rural %
Aiio 2012

Preprimaria 1,006 78 - 1,084 11 335 10 749 12
Primaria 6,417 460 - 6,877 70 1,739 51 5,138 80
Basicos 604 507 644 1,755 18 1,259 37 496 7
Diversificado - 117 - 117 1 77 2 40 1
Total 8,027 1,162 644 9,833 100 3,410 100 6,423 100
Ao 2014

Preprimaria 966 103 - 1,069 11 342 10 727 13
Primaria 5,866 458 - 6,324 68 1,716 50 4,608 78
Basicos 601 525 601 1,727 19 1,236 36 491 8
Diversificado - 210 - 210 2 147 4 63 1
Total 7,433 1,296 601 9,330 100 3,441 100 5,889 100

Fuente: elaboracion propia, con base en datos obtenidos en la Supervision de Educacién
Departamental de Totonicapan e investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2014.

2 Galdamez Lopez, G. 1999. Manual de indicadores educativos, Ministerio de Educacion. p. 27
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La mayor parte de la poblacion en edad escolar asiste a establecimientos en el
area rural, debido a que es ahi donde se ubican la mayoria de centros educativos;
sexto primaria es el nivel maximo de educacion, lo que repercute en el porcentaje
de alumnos en nivel basico y en nivel diversificado que solo 2% de habitantes en
edad escolar estan inscritos, por lo que refleja poco desarrollo en el nivel educativo
de la poblacion en general.

1.5.1.1 Personal docente por nivel y por area

El cuerpo de docentes encargados de la ensefianza-aprendizaje de los alumnos
de los centros educativos ubicados en el Municipio, son en su mayoria originarios
del lugar, a continuacién se podra observar la distribucion del personal docente
por area.

Cuadro 7
Municipio San Cristébal Totonicapan, Departamento de Totonicapan
Distribucion del Personal Docente

Anos 2013 y 2014
2012 2014
Niveles Urbano Rural Total Urbano Rural Total
Preprimaria 24 43 67 19 38 57
Primaria 69 192 261 64 195 259
Basicos 110 38 148 108 30 138
Diversificado 48 5 53 40 5 45
Total 251 278 529 231 268 499

Fuente: elaboracién propia, con base en datos obtenidos en la Supervisién de Educacion
Departamental de Totonicapan e investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre
2014.

El cuadro anterior muestra, que en los afios 2012 y 2014 la cantidad de personal
docente y alumnos disminuyé para el ultimo afo.

El personal esta distribuido para todos los establecimientos educativos ubicados
en el area urbana y rural, la distribucién es asignada de acuerdo a la necesidad
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que exista en los diferentes centros educativos tanto para el area rural como
urbana.

Sin embargo cabe destacar que los alumnos del sector publico ven interrumpidas
sus actividades académicas al momento de que algun docente falte a sus labores
por diversas circunstancias, ya que no hay ningin maestro que puede cubrir esas
faltas en este sector.

1.5.2 Alfabetismo y analfabetismo

Sin embargo cabe destacar que los alumnos del sector publico ven interrumpidas
sus actividades académicas al momento de que algun docente falte a sus labores
por diversas circunstancias, ya que no hay ningiin maestro que puede cubrir esas
faltas en este sector.

Cuadro 8
Municipio San Cristébal Totonicapan, Departamento de Totonicapan
Tasa de Alfabetismo y Analfabetismo
Anos 1994, 2002 y 2014

Censo Censo Encuesta
Descripcion 1994 % 2002 % 2014 % CONALFA
habitantes habitantes habitantes 2014
Area urbana -
Alfabeto 2,225 80 3,121 86 219 86 nd
Analfabeto 553 20 528 14 35 14 nd
Total 2,778 100 3,649 100 254 100
Area rural
Alfabeto 5,872 47 12,703 61 1,106 73 nd
Analfabeto 6,587 53 8,077 39 400 27 nd
Total 12,459 100 20,780 100 1,506 100

Fuente: elaboracién propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacién y V de Habitacién 1994,
Xl Censo Nacional de Poblacién y VI de Habitacién 2002 del Instituto Nacional de Estadistica -INE- e
investigacién de campo Grupo EPS, primer semestre 2014.

En el cuadro anterior se presenta las tasas de analfabetismo por area urbana y
rural, en el afio 1994 en el area rural el 52% no sabia leer y escribir, en 2002 era
39%, segun encuesta realizada la tasa de analfabetismo es del 27%. La educacién
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en los niveles de pre-primaria y primaria ha avanzado significativamente; el
analfabetismo en personas mayores de 15 afios es minimo, sin embargo como se
indicé anteriormente, es el segundo Municipio con mayor analfabetismo dentro del

departamento.

1.5.3 Salud

El acceso al servicio de salud, es una de las necesidades con mayor demanda en
todo el Municipio, es un indicador que permite medir el grado de desarrollo social
de la poblacién por ser parte de la calidad de vida de los habitantes. La red de
servicios de salud incluye un Centro de Atencién Permanente -CAP- y tres puestos
de salud. El CAP se ubica en el centro del Municipio, los puestos de salud se
encuentran en: Patachaj, Nueva Candelaria y San Ramoén, estos atienden 21
comunidades del area rural. La infraestructura es de un solo nivel, con paredes de
block y cemento, el techo en su mayoria es de lamina, los servicios de salud se
complementan con uso de medicina tradicional alternativa basada en practicas
ancestrales, a través de comadronas y curanderos. Con base a la investigacion
de campo, se establecié que los lugares donde acude regularmente la poblacién
para recibir asistencia médica son los siguientes:

Cuadro 9
Municipio de San Cristébal Totonicapan, Departamento de Totonicapan
Asistencia Médica

Ano 2014
Establecimiento Encuesta 2014 (Hogares) %
Centro de Atenciéon Permanente -CAP- 276 68
Establecimientos de salud privados 65 16
No usan asistencia médica 53 13
IGSS de Totonicapan 4 1
Hospital de Quetzaltenango 4 1
Hospital de Totonicapan 4 1
Total 406 100

Fuente: investigacién de campo Grupo EPS, primer semestre 2014.
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Segun las encuestas realizadas se logré determinar que 68% de personas del
Municipio, acuden al Centro de Atencién Permanente -CAP- debido a que es la
forma mas rapida de recibir asistencia médica, funciona las 24 horas, los 365 dias
del afio, 16% del total de la muestra tienen capacidad econémica para asistir a
clinicas privadas, existen 20 dentro del Municipio, mientras 13% acuden a las
farmacias, el 3% restante a los hospitales y al Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social -IGSS-.

1.5.3.1 Red de servicios a nivel comunidad

Los servicios en materia de salud publica son muy importantes para los habitantes
del Municipio debido a que la poblacién es de escasos recursos y no pueden
sufragar gastos que implica acudir a centros privados. A continuacion se detalia
la red de servicios, el nimero de personas que son atendidas y las comunidades
que tienen cobertura en salud.

Tabla 2
Municipio de San Cristébal Totonicapan, Departamento de Totonicapan
Red de Servicios a Nivel Comunidad

Ao 2014
Centros de % de
salud Atenciéon Poblacion Cobertura Comunidades
Centro de
Salud Tipo Santiago, Chigonon, Salvador, Calvario,Las
"A" San claras, Buena Vista, San Sebastian,
Cristébal 17,696 39,380 45 Reforma, Cienaga, Independencia,
Totonicapan Coxliguel,Chuitajuyuo, Xecanxavox, Xesuc,
-CPA- Pacanac, Chuicotom, Xetacabaj.
Centro, Xemulumic |, Xemulumic II, Paul,
Paxotja, Chuijuyup, Chucuxcubel,
Puesto de Chirijchoc, Cienaga, Chinima, Chuitap,
Salud de 13,452 39,380 34 Chuipatachaj,  Chuisajcap,  Chuixocol,
Patachaj Pabella, Pacaja, Pacorral, Paxaquijchaj,
Paxcamic, Paraxaj, Pasac, Pasajcap,
Pasajquim, Pasiguan, Pasuc, Sacolojabaj.
Puesto de Centro, Pabella, Chirijquiac, Chiurbina,
Salud de 4318 39 380 11 faguna, _Chitarace,_ Pachiquitze, Xepabaj,
San Ramén ! ’ Xecalquim, Chuatuj, El Calvario, Xolabaj,
Chojolom.

ContinGa en la pagina en la siguiente
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Viene en la pagina anterior

Centros de % de
salud Atencién Poblacién Cobertura Comunidades
Puesto de Centro, Avanzada, Chipuesta I, Chipuesta il,
Chiaj, Chichanax, Patuc, Pacuxcubel,
gzl:geu\n% 5517 39,380 14 Chipuac, Tucunche, Chisac, Paxacxacol,
Chinima, Pamizabal.
Tzanjuyu, Pajcami, Chiulin, Pachaquijchaj,
z;sstzﬂaoi Chinima, Pasajquim, Paul, Chucuxcubel,
. Pasajcap, Pacaja, Socolocabaj, Pasuc,
mgjfar:?je 5525 39,380 14 Patachaj, Pasac, Pabella, Chririchoj,
Patachaj Cienaga, Chisac, Chuipatachaj, Pasiguan,

Paraxaj, Chuitap, Pacorral.
Fuente: elaboracién propia, con base en datos obtenidos del Centro de Atencién Permanente -

CAP- de San Cristobal Totonicapan, e investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2014.

La cobertura de salud del Centro de Atencion Permanente -CAP- es de 45%
atiende al area urbana y rural, los puestos de salud de Patachaj 34%, Nueva
Candelaria 11%, San Ramén 14% y la prestadora que cubre las comunidades que
el Centro de Atencién Permanente -CAP- no logra atender tiene cobertura de 14%.

1.5.4 Cobertura de servicios, agua, energia eléctrica y drenajes

El servicio de agua que existe para los pobladores del Municipio dentro del casco
urbano es administrado por la municipalidad; las aldeas, cantones y barrios por
un comité de agua en cada sector de las comunidades, los pobladores por este
servicio pagan Q.10.00 al mes; el servicio de energia eléctrica es parte importante
en el desarrollo de cualquier municipio; de acuerdo a la investigacién de campo
realizada.

Se determind que sélo en el area urbana del Municipio se tiene servicio de drenaje
y alcantarillado, con el agravante que desembocan en la cuenca del rio Samala,
lo cual crea serias consecuencias al medio ambiente debido a que el mismo es

usado como desemboque de drenajes de varios municipios.

A continuacion se presenta la cobertura de los servicios de agua, energia eléctrica

y drenajes.
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Municipio de San Cristébal Totonicapan, Departamento de Totonicapan
Cobertura de Servicio, Agua, Energia Eléctrica y Drenajes

Ao 1994, 2002 y 2014

Censo Censo Investigacion COCODE
Servicio 1994 2002 2014 2014

Hogares % Hogares % Hogares % Hogares %
Agua
Area urbana 861 17 896 15 72 18 1,355 17
Con servicio 762 15 716 12 72 18 1,216 15
Sin servicio 99 2 180 3 o O 139 2
Area rural 4,209 83 4,833 85 334 82 6,521 83
Con servicio 2,083 41 2,463 43 280 69 6,260 80
Sin servicio 2,126 42 2,370 42 54 13 261 3
Total municipio
Con servicio 2,845 56 3,179 55 352 87 7,476 95
Sin servicio 2,225 44 2,550 45 54 13 400 5
Energia eléctrica
Area urbana 861 17 896 15 72 18 1,355 17
Con servicio 777 15 883 15 69 17 1,325 17
Sin servicio 84 2 13 0 3 1 30 0
Area rural 4,209 83 4,833 85 334 82 6,521 83
Con servicio 2,158 43 4,335 76 321 79 6,260 79
Sin servicio 2,051 40 498 9 13 3 261 4
Total municipio
Con servicio 2,935 58 5,218 91 390 96 7,585 96
Sin servicio 2,135 42 511 9 16 4 291 4
Drenajes sanitarios
Area urbana 861 17 1,295 23 72 18 1,355 17
Con servicio 545 11 974 17 52 13 995 13
Sin servicio 316 6 321 6 20 5 360 4
Area rural 4,209 83 4,434 77 334 82 6,521 83
Con servicio 121 2 180 3 82 20 2,300 29
Sin servicio 4,088 81 4,254 74 252 62 4,221 54
Total municipio
Con servicio 666 13 1,154 20 134 33 3,295 42
Sin servicio 4,404 87 4,575 80 272 67 4,581 58

Fuente: elaboracién propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacion y V de
Habitacién 1994, Xi Censo Nacional de Poblacion, VI de Habitacién 2002, del Instituto Nacional
de Estadistica -INE-, y datos obtenidos de investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre

2014.

Segun el Instituto Nacional de Estadistica -INE-, en el afio 1994 en el Municipio

existia un déficit del 44% del suministro de agua, en el aiio 2,002 el abastecimiento
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de agua disminuyé 1%, debido al incremento de la poblacion, provocando déficit
de 45%.

Segun investigacién de campo, en el afio 2014 se presenta un aumento en la
cobertura del servicio de agua, tanto del area urbana como rural; indica que 87%
de los hogares gozan del servicio de agua y 13% utiliza otros medios como
nacimientos o rios para cubrir la necesidad del servicio, los mismos deben pagar
Q.10.00 al mes por recibir este servicio basico para domicilios y para comercios
es Q.40.00. Segun informacién proporcionada por los COCODE, 95% de los
hogares dentro del Municipio tiene este servicio basico y 5% de la poblacién de
La Cienaga, Patachaj, Chuicotom y Coxliquel no cuentan con dicho servicio.

Para el suministro del agua se cuenta con dos pozos mecanicos, ubicados uno en
el barrio Santiago y el otro dentro del perimetro de la aldea Xesuc, adicionalmente
se cuenta con un pozo mecanico privado ubicado en la zona 9 (barrio San
Sebastian), es administrado por un comité de vecinos, dos nacimientos, uno
proveniente del sector del municipio de San Francisco El Alto y el segundo
ubicado en el barrio La Independencia.

Al afio 1994 del total de hogares del Municipio, 2,935 tenian servicio de energia
eléctrica que representa 58% del total. En el afio 2002 se incrementé a 5,218
hogares con servicio y equivale a 91%. De acuerdo a la encuesta realizada a los
hogares y COCODE, se determind que la cobertura del servicio de energia
eléctrica incrementd a 96%, en el area rural; La Cienaga, Xetacabaj, Chuicotom y
Nueva Candelaria son las comunidades donde no cuentan con este servicio. La
diferencia de la cobertura entre 1994 y 2014 es del 38%, tanto en el area urbana
como rural. La empresa que presta el servicio a los hogares es ENERGUATE,
con oficinas en la cabecera departamental de Quetzaltenango.
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En el Municipio existe un déficit grande de drenajes en el afio 1994 solo 13% de
la poblacién contaba con este servicio, en 2002 el porcentaje de hogares con
servicio era del 20%, para el afio 2014 de acuerdo a la investigacién de campo y
entrevistas realizadas a los COCODE, 42% de los hogares del Municipio poseen
servicio de drenajes, principalmente en el casco urbano y el déficit del servicio
esta presente en Patachaj, Pacanac, Xetacabaj, San Ramén, Nueva Candelaria,
Xecanchavox, y Chesuc estas comunidades pertenecen al area rural. Lo anterior
genera contaminacién del medio ambiente y proliferacién enfermedades.

1.5.5 Letrinizacion y otros servicios sanitarios
Servicio basico de suma importancia para la poblacién, beneficia a la salud y
ayuda a prevenir enfermedades provocadas por las excretas. A continuacion se

muestra el tipo de servicio existente en el Municipio.

Cuadro 11
Municipio de San Cristobal Totonicapan, Departamento de Totonicapan
Letrinizacion y Otros Servicios Sanitarios

Aino 2002 y 2014
Descripcion Urbano Rural Total %

Censo 2002

Letrina (pozo ciego) 132 3,386 3,518 61

Sanitario con drenaje 748 440 1,188 21

Fosa séptica 4 145 149 3
_Hogares sin servicio 12 862 874 15

Total 896 4,833 5,729 100

Encuesta 2014

Letrina (pozo ciego) 11 297 308 76

Sanitario con drenaje 42 37 79 19

Fosa séptica 0 16 16 4
_Hogares sin servicio 0 3 3 1

Total 53 353 406 100

COCODE 2014

Letrina (pozo ciego) 60 3,071 3,131 40

Sanitario con drenaje 995 1,400 2,395 30

Fosa séptica 300 1,250 1,550 20
_Hogares sin servicio 0 800 800 10
Total 1,355 6,521 7,876 100

Fuente: elaboracién propia, con base en datos del XI Censo Nacional de Poblacion y VI de Habitacion 2002,
e investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2014.
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Segun datos obtenidos del XI Censo Nacional de Poblacién y VI de Habitacion del
afo 2002, 61% de viviendas tenian letrinas o pozos ciegos, 21% servicio sanitario
conectado a drenaje, 3% con fosa séptica, 1% y 15% no cuenta con el servicio.
Segln investigacion de campo, se estableci6 que del total de hogares
entrevistados 76% cuentan con letrina (pozo ciego), 19% con sanitario (con
drenajes), 4% con fosa séptica, hogares sin servicio corresponde 1%.

Al momento de la investigacion se determind que sélo 1% de los hogares carecen
de este servicio basico, basado en la encuesta realizada el 20% de los habitantes
poseen sanitario lavable conectado a red de drenaje y 79% de la poblacion tiene

letrina o fosa séptica.

1.5.6 Sistema de extraccién de basura

El servicio de extraccion de basura es importante para todas las comunidades,
debido a que si esta no pasa por el tratamiento y proceso adecuado, genera mayor
contaminacion lo que provoca diversas enfermedades, respiratorias vy
gastrointestinales. En el afio 1998, 24% de la poblacién del casco urbano tenia
acceso al sistema de recoleccion de basura denominado “tren de aseo domiciliar”,
en el afo 2014 tiene una cobertura del 80% del casco urbano. La recoleccién se
lleva a cabo los dias martes y viernes en los diferentes hogares, el costo del
servicio es de Q.4.00 mensual. Y en la comunidad existe el “tren de aseo
municipal” que se encarga de realizar limpieza y recoleccion de basura de las
calles.

En las comunidades del area rural no cuentan con un servicio de recoleccion de
basura, ni con los medios para poder pagarlo, lo que provoca basureros
clandestinos. Debido a la falta de este servicio, la poblacién desecha la basura de
diferente manera, entre las mas comunes estan: 72% la quema, 11% basureros
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clandestinos, 6% entierra la basura y 1% realiza otras formas, esto tiene impacto

negativo en la salud de los habitantes y los recursos naturales del Municipio.

1.5.7 Tratamiento de desechos sélidos

Segun censos de los afios 1994 y 2002, no existian proyectos para tratar los
desechos sélidos, en el area rural y urbana, condiciones que no han variado en el
afio 2014, la basura recolectada por el “tren de aseo” en un barranco del Cantén
Chuicotom dentro del perimetro del casco urbano.

1.5.8 Sistemas de tratamiento de aguas servidas

En el Municipio no existe un sistema de tratamiento de aguas servidas, dicha
situacion contribuye a elevar los niveles de contaminacién de los rios de la
localidad ya que estas aguas desembocan en ellos, lo que genera riesgo para la
salud de los pobladores. "

1.5.9 Cementerio

La Cabecera Municipal tiene cementerio general que presta servicios a los
cantones y parajes aledanos a la misma, el cual cobra Q.6.00 por derecho de
sepultura. También las aldeas de Nueva Candelaria, Patachaj, San Ramoén,
Pacanac y Xecanchavox cuentan con este servicio. Algunos carecen de
circulacién perimetral lo que podria en algin momento generar algun tipo de
contaminacion. El centro poblado de Chirijcaja cuenta con el terreno destinado
para el cementerio, aunque aun no esta en funcionamiento. Los siguientes centros
poblados: Chiucotom, La Ciénaga, La Independencia, Xecatabaj y Xesuc no
poseen, por lo que acuden al cementerio general de la Cabecera Municipal.
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1.6 ORGANIZACION SOCIAL Y PRODUCTIVA
“Son todos aquellos grupos o asociaciones sociales y econémicas que se integran
en el municipio”,® de San Cristébal Totonicapan, con el propésito de mejorar el

nivel de desarrollo socioecondmico de la comunidad.

1.6.1 Organizacién Social

“Son grupos que se integran con el propésito predeterminado de mejorar las
condiciones de bienestar para la comunidad, funciona como gestor de su propio
desarrollo comunitario ya sea en el area urbana o rural”, 4 con el fin de satisfacer

las diferentes necesidades que se presenta en la comunidad.

e Consejo Comunitario de Desarrollo -COCODE-

“Es el medio principal de participacién de los vecinos en el proceso de desarrollo
de las comunidades y del municipio; y que sean reconocidos y registrados por sus
respectivas autoridades municipales. El papel fundamental de los consejos es
para ésegurar, promover y garantizar la participacion de la poblacién en la
identificacion de las prioridades locales, la definicion de los proyectos y programas
publicos”.5

e Comité de padres de familia

Constituido por padres de familia, se encargan de velar por la asistencia y
comportamiento de los nifios y maestros en los centros educativos de los centros
poblados y estan conformados por: presidente, vicepresidente, secretario,

tesorero, vocal | y ll. Existe en los trece centros poblados.

SAguilar Catalan, Op. Cit. p. 44
4 Loc. Cit.
5 Acuerdos de Paz 1996 p. 285.
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e Comité de mercado

Vela por el ordenamiento en los puestos en el mercado, el cobro y fiscalizacion de
tributo y esta conformado por: presidente, secretario, tesorero, vocal | y |l. Existe
en la aldea Nueva Candelaria, Pacanac y en la Cabecera Municipal.

o Comité de agua potable

Promueve el cuidado y consumo razonable del agua dentro del Municipio, vela
por el mantenimiento de tuberias, gestion de proyectos de agua potable y que
otras familias tengan acceso a este recurso en los diferentes centros poblados.
Asimismo busca brindar un buen servicio para evitar escasez a futuro. Existe en
los trece centros poblados que conforman el Municipio.

e Comité de pro-mejoramiento de caminos

Grupo de personas originarias de la comunidad, que tiene como funcién velar por
el mantenimiento y mejoramiento de las vias de acceso en los centros poblados.
Existen en los siguientes centros poblados: Chirijcaja, La Ciénaga, La
Independencia, Nueva Candelaria, Pacanac, Coxliquel y San Ramoén.

o Comité pro-energia eléctrica

Gestiona ante la empresa de Energia Guatemalteca -ENERGUATE-, para dar
cobertura al alumbrado publico, asi como apoyar aquellas familias que no tienen
este servicio. Existe Unicamente en la cabecera municipal.

o Comité de construccion y ampliaciéon de escuelas

Tiene la funcion de coordinar los proyectos de construccién e inauguracién de
nuevas aulas para propiciar un ambiente educativo acorde a ias necesidades de
los alumnos en las comunidades. Existe en los trece centros poblados.
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1.6.2 Organizacién productiva

“Promueven el bienestar para la comunidad, es considerado la base para el
desarrollo integral”,® del Municipio, elevan el nivel de vida de la poblacion en
general ya sea de forma directa e indirecta, a través de la generaciéon de empleo
dentro de las cuales se describen a continuacion:

¢ Federacion de Cooperativas -FEDECOPE-

Es una organizacién que coordina y promueve el desarrollo integral de sus
afiliadas principalmente en la implementacién de programas de ahorro y crédito.
Brinda asistencia técnica a las cooperativas afiliadas; consolidacion de su
cooperativa a través de estandares de calidad, uso de un sistema de ahorro y
crédito comun a todas las cooperativas, depésito de encaje cooperativo a la
Federacioén para seguridad de sus ahorrantes y financiamiento a las cooperativas
afiliadas de acuerdo a requisitos establecidos. Una de las cooperativas que la
conforman es la Cooperativa Chilaguna R.L que se ubica en San Ramén del
municipio de San Cristobal Totonicapan.

¢ Coordinadora de Organizaciones de Desarrollo Integral de Occidente
CODINO-

Se constituye en el afio 2000, como una organizacién no lucrativa, apolitica y no

religiosa. Su funcién es brindar asistencia técnica, financiamiento, desarrollo de

proyectos locales y nutricion.

¢ Cooperativa Salcaja

Es una organizacioén de intermediacién financiera, que apoya a los habitantes del
Municipio en su iniciativa de superacién y desarrollo, protegiendo sus ahorros y
proveyéndoles financiamiento para impulsar la produccién en los pequefios y
micro talleres de elaboracién de tejidos tipicos (una de las principales actividades

5 Loc. Cit.
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econdmicas de San Cristobal Totonicapan). Los servicios que ofrecen: cuentas

de ahorro, préstamos, remesas y tarjetas como medio de pagos.

e Asociacion de Fruticultores Agrupados -FRUTAGRU-

Es una organizacidon que realiza el proceso de recoleccion y comercializaciéon de
los productos de melocotén y manzana en sus diferentes variedades, de la mas
alta calidad. Que los distribuya a la cadena de supermercado (Walmart) en
Guatemala y a la exportacion de las mismas al mercado centroamericano. Y
ademas brinda asistencia técnica a los distintos productores asociados que se
dedican a esta actividad para promover un alto desarrollo de los fruticultores.

o Sistema de desarrollo comunitario -SIDECO-

Es una organizacién que funciona como una entidad privada de desarrollo, con el
compromiso de generar mas oportunidades para otras personas, y asi llegar a
mas individuos que necesitan apoyo financiero. A través de servicio de ahorro,
préstamos y remesas a la comunidad de San Cristobal Totonicapan.

o Cooperativa Chilaguna R.L

Es una organizacion que funciona como una entidad privada de desarrollo, que
brinda servicios de ahorros y préstamos a las unidades productivas en el
Municipio.

o Desarrollo Sostenible de la Pequefia y Mediana Empresa Rural -
COOPYMER-

Es una organizacién que contribuye desarrollar el talento empresarial, mediante

la generacion y ensefianza de modernas técnicas empresariales, alianzas

estratégicas entre sectores supeditarios y deficitarios en recursos financieros y

tecnologia, en las areas menos favorecidas, con el animo de acelerar el desarrollo

del Municipio. Ofrece servicio de ahorro, crédito y remesas.



CAPITULO i
DIAGNOSTICO MUNICIPAL
En el presente capitulo se da a conocer el Diagnéstico Municipal que se realizé
en la municipalidad de San Cristébal Totonicapan, departamento de Totonicapan.
Es una herramienta que servira de apoyo en el analisis de la situacién actual, su

problematica y sus potencialidades para cambiar esa realidad.

La informacion fue recopilada a través de instrumentos de investigacion, dirigida
a los empleados de la Municipalidad, como: la encuesta, la entrevista y la

observacion.

2.1 MARCO LEGAL
Constituye un conjunto de lineamientos que se rigen en el funcionamiento de la
Municipalidad. Las leyes que se aplicaran en el contexto legal seran las siguientes:

2.1.1 Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Articulo 253. Autonomia Municipal. “Los municipios de la Republica de Guatemala
son instituciones autbnomas. Entre sus funcionamientos les corresponde: Elegir a
sus propias autoridades; obtener y disponer de sus recursos; y atender a los
servicios publicos locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccion y el

cumplimiento de sus fines propios.”

2.1.2 Cbdigo Municipal. Decreto Numero 12-2002 del Congreso de la Republica
de Guatemala.

Articulo 5. Servicios a los intereses publicos. “Los municipios y otras entidades

locales sirven a los intereses publicos que le estAn encomendando y actian de

acuerdo con los principios de eficacia, eficiencia, descentralizacion,

7 Asamblea Nacional Constituyente. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. Articulo
253.
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desconcentracién y participacién comunitaria, con observancia del ordenamiento

juridico aplicable.™

2.1.3 Ley de Desarrollo Social. Decreto Nimero 42-2001

Articulo 1. Objeto. “La presente Ley tiene como objeto la creacién de un marco
juridico que permita implementar los procedimientos legales y de politicas publicas
para llevar a cabo la promocién, planificacién, coordinacién, ejecucion,
seguimiento y evaluacién de acciones gubernativas y del Estado, encaminadas al
desarrollo nacional y social, familiar, humano y su entorno, con énfasis en los

grupos de especial atencion.™

2.1.4 Ley de Contrataciones del Estado. Decreto Nimero 57-92.

Regula los pasos a seguir en la compra, contratacién de bienes, suministros y
obras que requieran de fondos del Estado hacia los organismos del gobierno,
entidades descentralizadas, unidades ejecutoras y las municipalidades.

2.1.5 Ley de Servicio Municipal. Decreto Niamero 1-87

Articulo 2. Objetivos. "La presente Ley regula las relaciones entre municipalidades
y sus servidores, asegurando a éstos justicia, equidad y estimulo en su trabajo,
garantizando la eficiencia y eficacia administrativa mediante la aplicacién de un
sistema administrativo de personal que fortalezca la carrera administrativa sin

afectar la autonomia municipal.

Articulo 4. Trabajador Municipal. Para los efectos de esta ley, se considera
trabajador municipal, la persona que presta un servicio remunerado por el erario
municipal en virtud de nombramiento, contrato o cualquier otro vinculo legalmente

establecido, mediante el cual queda obligado a prestar sus servicios o a ejecutarle

8 Congreso de la Republica de Guatemala. Cédigo Municipal. Decreto 12-2002. Articulo 5.
9 Congreso de la Republica de Guatemala. Ley de Desarrollo Social. Decreto Niumero 42-2001.
Articulo 1.
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una obra formalmente a cambio de un salario, bajo la dependencia y direccién

inmediata o delegada de una municipalidad o sus dependencias.”'0

2.1.6 Ley General de Descentralizacion. Decreto 14-2002
Ejercida por el Organismo Ejecutivo por medio de ley, con el fin de otorgar a las
autoridades municipales funciones que son de su interés, como prestar servicios

a las personas que residan en la circunscripcion municipal y otras entidades.

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

Articulo 11. Integrantes de los Consejos Municipales de Desarrollo. Los Consejos
Municipales de Desarrollo se integran asi: a) El alcalde municipal, quien lo
coordina; b) los sindicos y concejales que determine la corporacién municipal; c)
los representantes de los Consejos Comunitarios de Desarrollo, hasta un nimero
de veinte (20), designados por los coordinadores de los Consejos Comunitarios
de Desarrollo; d) los representantes de las entidades publicas con presencia en la
localidad; y e) los representantes de entidades civiles locales que sean

convocadas.

Articulo 13. Integracién de los Consejos Comunitarios de Desarrollo. Los
Consejos Comunitarios de Desarrollo se integran asi: a) La Asamblea
Comunitaria, integrada por los residentes en una misma comunidad; y b) El
Organo de Coordinacion integrada de acuerdo a sus propios principios, valores,
normas y procedimientos o, en forma supletoria, de acuerdo a la reglamentacién

municipal existente.”?

10 Congreso de la Republica de Guatemala. Ley de Servicio Municipal. Decreto Nimero 1-87.
Articulos 2 y 4

11 Congreso de la Republica de Guatemala. Ley de los Consejos de Desarrolio Urbano y Rural.
Decreto 11-2002. Articulos 11y 13



38

2.2 DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL

Es un proceso de recopilacién y analisis de informacién municipal, permite
conocer la situaciéon actual, identifica sus aspectos positivos y problemas que
obstaculizan la ejecucion de sus funciones y en consecuencia, el incumplimiento
de sus objetivos en relacion al proceso administrativo.

En este diagndstico se utilizara el Proceso Administrativo, “es la herramienta que
se aplica en las organizaciones para el logro de sus objetivos y satisfacer sus
necesidades lucrativas y sociales™? para estudiar cada una de las etapas en la
municipalidad de San Cristébal Totonicapan, departamento de Totonicapan.

A continuacién se desarrolla cada una de las etapas del proceso administrativo

con datos obtenidos en la Municipalidad.

2.2.1 Planeacion
“Determina los objetivos que se desean alcanzar en el futuro y las acciones que

se deben emprender para lograr los mismos”*3

Durante la investigacién de campo, se observé que dentro de la planificacion de
la Municipalidad existen dos planes: el Plan de Desarrollo Municipal -PDM- y el
Plan de Gobierno Local -PGL-.

El Plan de Gobierno Local -PGL-, constituye un esfuerzo de la actual corporacion
municipal, contiene: la mision, visién, principios, valores y la estructura funcional;
sirve de guia al Concejo Municipal y al Alcalde para el logro de los objetivos de la
Municipalidad y sirve de guia para el desarrollo administrativo y funcional del

gobierno.

12 Hurtado Cuartas, D. 2008. Principios de Administraciéon. Colombia, Editorial Fondo ITM, 1era.
Edicién, p. 47
13 |bid. p. 48
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El Plan de Desarrollo Municipal -PDM-, fue definido bajo un proceso participativo,
facilitado por la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia -
SEGEPLAN-, su base legal esta regida por la Constitucién Politica de Guatemala
en el articulo 253, por el Cédigo Municipal, articulos 35 y 142, Ley de Consejos
de Desarrollo Urbano y Rural, Ley de Marco de los Acuerdos de Paz, La Ley
General de Descentralizacién y la Ley preliminar de Regionalizacién, instrumentos

que definen los lineamientos y elementos para orientar la planificacion.

Seglin entrevistas realizadas a los empleados municipales tienen conocimiento

de ambos documentos pero desconocen el contenido total.

2.2.1.1 Misién
Es el motivo, propdsito, fin o razén de ser de la existencia de una empresa u

organizacion.

La mision de la Municipalidad actual es “Somos un gobierno local que genera
bienes y servicios integrales de 6ptima calidad para promover una ciudadania
satisfecha y de condiciones para el crecimiento y desarrollo integral del

municipio.”

2.2.1.2 Vision
Es el camino por el que se dirige la empresa a largo plazo, sirve de rumbo y
aliciente para orientar las decisiones estratégicas de crecimiento junto a las de

competitividad.

La vision actual de la Municipalidad es “Ser la municipalidad, una institucion que
fomenta gestiona el desarrollo econémico local del municipio a través de la
participacion conjunta y organizada de la poblacién en la toma de decisiones para
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mejorar y ampliar los bienes servicios basicos que elevan el desarrollo humano

del municipio con calidad garantizada.”

2.2.1.3 Principios/ valores
Los principios son el conjunto de valores, creencias, normas, que orientan y
regulan la vida de la organizaciéon. La Municipalidad se basa en los siguientes

principios y valores:

o Eficiencia: El personal se halla consciente que estan obligados a realizar su
trabajo con eficiencia y eficacia a fin que la poblacién tenga satisfacciéon y

orgullo de saber que su municipalidad se preocupa por ellos.

e Justicia: Somos ecuanimes, es decir equitativos y correspondientes a las
necesidades prioritarias de la poblacién en general, en base a ello
practicamos laimparcialidad y entereza para que dicha actitud se transfiera

hacia la poblacion a la que nos debemos y lo cual estamos.

e Participacion: La democracia del pueblo debe ser una cultura de participaciéon
y el gobierno municipal estd interesado en que la poblacién en general

participe en la solucion de sus problemas.

e Pluralismo: Implementamos acciones miultiples con beneficios multiples,
nuestro pluralismo implica entender que son varios y diversos nuestros
problemas asi como varias y diversas deben ser nuestras acciones.

e Sentido de pertenencia: Nuestro sentido de pertenencia se cifran en saber que
tenemos una identidad basada en nuestra cultura y cosmovision, y que somos

autoridad responsable del crecimiento y desarrolio de nuestro municipio.
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e [Equidad: como municipalidad, deseamos un equilibrio de la participacion
ciudadana en los proyectos de desarrollo que impulsamos en el gobierno

municipal actual con equidad de género.

e Transparencia: existe claridad en el manejo de los recursos, especialmente
financieros, pues se trabaja al trasluz de la transparencia y se generan
condiciones para la autoridad social y la rendicién de cuentas cuando asi lo

demande la poblacion.”

La filosofia empresarial es de mucha importancia para una organizacién publica y
privada, a través de ella se rige un papel fundamental que permite tener orden en
el trabajo, asi como de dar certeza el rumbo que debe seguir y no en base a la
improvisacion o empirismo en los procedimientos establecidos.

La Municipalidad tiene establecida la misién, visién y principios pero no se
encuentra en un lugar visible dentro de las instalaciones donde los empleados
puedan observarla, sin embargo, los resultados de la encuesta realizada al
personal mostré6 que si tienen conocimiento de la existencia aunque no se
encuentren identificados.

2.2.1.4 Objetivos
Es el fin al que se desea llegar, la meta que se pretende lograr. Los objetivos
formales son parte de la misiéon de la empresa y determinan el tipo de estrategia
que se adoptara.

Segun resuitados de las encuestas realizadas al personal, la Municipalidad cuenta
con objetivos, pero estos no se encuentran dentro del Plan de Gobierno Local -
PGL-, y tampoco existe un documento donde se describa.
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En la Municipalidad no estan definidos los objetivos que coincidan con la filosofia
empresarial y que permitan que los empleados trabajen bajo un fin que se desee

alcanzar, se realizan de manera verbal e informal.

2.2.1.5 Politicas
Son directrices para la toma de decisiones y reflejan la personalidad de la
compafia. Una vez establecidas, cada vez que haya que tomar una decisién no

sera necesario comenzar desde el principio.

No existe un documento donde se encuentren definidas las politicas, estas
Unicamente se trasladan al empleado de forma verbal, no son parte de la filosofia
de la Municipalidad.

2.2.1.6 Procedimientos
Son planes que describen la secuencia de pasos que se deben seguir para la
ejecucion de ciertas actividades de manera eficiente.

Se determind durante la investigacion de campo que la Municipalidad no tiene
procedimientos que les ayude a establecer de manera eficiente las actividades
que realizan los empleados, no existe un Manual de Normas y Procedimientos.

2.2.2 Organizacion
“Es la estructura de la organizacién donde interviene elementos fundamentales
para la asignacién de funciones y delimitaciones de responsabilidades mediante

los cargos, con el fin del logro de los objetivos™4

La Municipalidad de San Cristébal Totonicapan, se encuentra dirigida por el
Concejo Municipal, érgano superior que se apoya en el Alcalde, representa y

% |bidem. p. 48
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atiende las gestiones de la poblacién del Municipio. El alcalde recibe una vez por

semana (dia lunes) a la poblacién para ayudarles con sus gestiones.

Al momento de la investigacion, se observé que la Municipalidad se encontraba

en remodelacion y ampliacion, por esta razén algunas oficinas estaban

desocupas, no contaban con el mobiliario y equipo necesario. A continuacién se

detalla los departamentos y puesto o cargos de la municipalidad de San Cristobal

Totonicapan.

Tabla 3
Municipalidad de San Cristobal Totonicapan, Departamento de
Totonicapan
Personal Municipal
Ano 2014
Cantidad Departamentos y Puestos Renglon
Alcaldia municipal
1 Alcalde
1 Recepcionista del despacho municipal 011
Auditoria Interna
1 Auditor Acdo. Municipal
Recursos humanos
1 Oficial | de recursos humanos 011
Secretaria municipal
1 Secretario Municipal Acdo. Municipal
1 Oficial | de secretaria municipal 011
1 Oficial Il de secretaria municipal 011
Oficina servicios publicos municipales
1 Fontanero municipal 011
1 Administrador del mercado 011
1 Guardian del cementerio municipal 011
2 Maestra municipal 022
1 Encargada de biblioteca 011
1 Encargado del rastro municipal 011
1 Piloto del camién del tren de aseo municipal 011
3 Auxiliar del tren de aseo municipal 011
3 Auxiliar del tren de aseo 022
1 Operador de motoniveladora 022
1 Operador de retroexcavadora 022

ContinGa en la pagina siguiente
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Cantidad Departamentos y Puestos Renglén

Encargado de conservacion de carreteras y

1 caminos 022

1 Piloto municipal 011

3 Conserjes municipal 011

1 Guardian de parqueo 022
Oficina municipal de la mujer

1 Encargada de OMM Acdo. Municipal

1 Capacitadora 011

4 Educadores para la formacién de un oficio 022

2 Educadoras para la formacién de un oficio 022
Direcciéon municipal de planificacion

1 Director Acdo. Municipal

2 Asistente DMP 011

—_eed e e - - -

1

Direccion de administracion financiera
integrada municipal

Director DAFIM

Secretaria de reordenamiento y ornato
Cajera receptora

Cajera general

Encargada de bodega

Encargado de contabilidad

Encargado de presupuesto

Juzgado de asuntos municipales
Juez de asuntos municipales

Asistente de la Direccién de Reordenamiento y

Ornato con funciones en PMT
Recepcionista del departamento de

reordenamiento y ornato con funciones en PMT

Oficial | de juzgado de asuntos municipales
Agente de la policia municipal y transito
Oficina forestal

Encargado de la oficina

Encargado del vivero

Oficina municipal fomento econémico y
turismo

Encargada

Acdo. Municipal
011
011
011
011
022
022

Acdo. Municipal
011
011
011
022
011
011

011

Fuente: elaboracién propia con base a la informaciéon proporcionada por el Departamento de

Recursos Humanos de {a Municipalidad de San Cristébal Totonicapan.
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Al momento de la investigacién, se verificé que existe un sindicato de trabajadores
encargado de velar por el cumplimiento de los derechos adquiridos en las leyes
laborales.

A continuacion se desarrolla las funciones de los cargos y puestos del personal

de la Municipalidad.

o Concejo Municipal: es el 6rgano superior encargado de ejercer la autoridad en
representacion de los habitantes del Municipio, esta integrado por diez
personas quienes ocupan los siguientes cargos: Alcalde, Sindico |, Sindico I,
Concejal |, Concejal ll, Concejal Ill, Concejal IV, Concejal V, Concejal Suplente
y Sindico Suplente.

e Alcaldia Municipal: se conforma por el Alcalde que es el representante legal del
Municipio y de la Municipalidad, una recepcionista y las doce alcaldias

comunales que representan a las comunidades.

¢ Auditoria Interna: un Contador Publico y Auditor brinda soluciones financieras
y de gestion para el adecuado manejo de los recursos municipales durante la

ejecucion presupuestaria.

¢ Recursos Humanos: dentro de sus funciones es el reclutamiento, seleccion,
contrataciéon, capacitacion, administracion o gestion del personal de la
municipalidad. Estd conformada por una persona, Oficial | de recursos

humanos.

o Secretaria Municipal: tiene a su cargo controlar, planificar, organizar y coordinar
las sesiones ordinarias y extraordinarias que dispone el Concejo Municipal.
Esta conformado por tres personas, Secretario Municipal, Oficial | y Oficial Il.
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Oficina de servicios publicos municipales: vela por la calidad de los servicios
publicos que brinda la Municipalidad, agua, alcantarillado, mercado,
cementerio, educacion, extraccion de basura, rastro asi como servicio
generales entre otros. Esta integrada por veintidés personas. Un Fontanero,
un Administrador de Mercado, Un Guardian de Cementerio, dos Maestras, una
Encargada de Biblioteca, un Encargado de Rastro, un Piloto de Tren de Aseo,
6 auxiliares de tren de aseo, un Operador de motoniveladora, un Operador de
retroexcavadora, un Encargado de Conservacion de Carreteras, un Piloto

Municipal, tres Conserjes y un Guardian de Parqueo .

Oficina Municipal de la Mujer: trabaja en pro-bienestar de la integridad, fisica y
moral de las mujeres. Se integra por una Encargada de la Oficina, una
Capacitadora, cuatro Educadores y dos Educadoras.

Direccién Municipal de Planificacion -DMP-: coordina los planes y proyectos
relacionados al desarrollo de la poblacién, asi como las compras que sean
necesarias para cada proyecto. Esta conformada por una persona responsable

de la direccion y dos Asistentes.

Administracién Financiera Integrada Municipal -AFIM-: vela por el cumplimiento
de la ejecucién de los ingresos y egresos de la Municipalidad. Esta conformado
por siete personas, un Director, Secretaria de Ordenamiento y Ornato, una
Cajera Receptora, una Cajera General, Encargada de Bodega, contabilidad y

un encargado de presupuesto.

Juzgado Asuntos Municipales: esta a cargo de un Juez Municipal y un
Asistente, una Recepcionista, un Oficial | y cuatro agentes de Policia Municipal
de Transito, dentro de sus funciones de este Departamento se encuentran
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regular los costos de los diferentes servicios publicos que presta la

Municipalidad y velar por el ordenamiento vehicular dentro del Municipio.

e Oficina Forestal: Es la encargada de proteger la fauna y flora del Municipio.
Trabaja en conjunto con la Asociacién Suiza para la Cooperacion Internacional
-Hevetas-, motiva a las mujeres de la comunidad a involucrarse en proyectos
de desarrollo econémico y social. Se conforma por el Encargado de la Oficina

y un Encargado de Vivero.

e Oficina de Fomento Turistico: es el encargado de fomentar el turismo del

Municipio. Esta a cargo de una persona.

2.2.2.1 Organigrama

Es la representacién grafica de la estructura de una organizacioén. Es un modelo
abstracto y sistematico que permite obtener una idea uniforme y sintética de la
estructura formal de una organizacion: desempena el papel informativo y presenta
todos los elementos de autoridad, los niveles de jerarquia y la relacion entre ellos.

A continuacién se presenta el organigrama de la Municipalidad.
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El organigrama anterior no figura dentro del Plan de Gobierno Local -PGL-, segln
informacién proporcionada por el jefe de Recursos Humanos en la entrevista
realizada, el mismo fue actualizado en el aifo 2013 por conveniencia de la

Municipalidad.

Se determiné que los empleados conocen el organigrama y respetan la linea de
mando pero consideran que las responsabilidades y asignacion de tareas no son
equitativas; no cuentan con una herramienta administrativa que defina las

atribuciones a realizar por cada empleado.

La Municipalidad no cuenta con un departamento de servicio al vecino que les
ayude con el seguimiento a las gestiones que realizan y brinden un mejor servicio
a la poblacién, son atendidos por el Alcalde Municipal una vez por semana, quien

traslada las solicitudes a las personas competentes.

Debido a que el Alcalde no puede supervisar personalmente las actividades que
se realizan en la Municipalidad se apoya en la Secretaria Municipal y el Jefe de
Recursos Humanos; segun organigrama el departamento de Recursos Humanos

es el jefe inmediato de los otros departamentos.

En el Cddigo Municipal, articulo No. 9 manifiesta: el gobierno municipal
corresponde al Concejo Municipal, el cual es el responsable de ejercer la
autonomia del Municipio. Se integra por el alcalde, los sindicos y los concejales.

En la siguiente tabla se hace mencion de la corporacién municipal de San

Cristébal Totonicapan.
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Tabla 4
San Cristébal Totonicapan, Departamento de Totonicapan
Corporaciéon Municipal 2012-2016

Afo 2014
Nombre Puesto
Ricardo Valentin Tay Saquich Alcalde
Juan Tecum Son Sindico Primero
Marcos Cristdbal Ajiataz Huix Sindico Segundo
Henry Alvarez Alvarez Concejal Primero
Carlos José Garcia Pérez Concejal Segundo
Juan Arturo Sapon Ajin Concejal Cuarto
Ventura Ordonez Pec Concejal Quinto
Teodoro Antonio Gonon Ulin Concejal Suplente
Santos Tecum Puac Sindico Suplente

Fuente: Municipalidad de San Cristébal Totonicapéan, afio 2014.

El Concejo Municipal toma las decisiones de mayor trascendencia dentro de la
Municipalidad, participan en las sesiones que realizan para analizar propuestas y

dar solucion a los problemas del Municipio.

Los concejales ayudan y apoyan al Alcalde Municipal en su ausencia. Los sindicos
se encargan de ver las colindancias de los terrenos de los habitantes. Ambos
ejercen comisiones asignadas por el Alcalde Municipal que ayudan a la poblacién
en general. Los suplentes se encargan de reemplazar al concejal o sindico en

caso se destituyan del puesto.

Las comisiones que tiene la Municipalidad se encuentran regidas por el articulo
No. 36 del Cédigo Municipal donde participa el Concejo Municipal.

A continuacion se detalla la asignacion de comisiones para el Concejo Municipal:
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Tabla 5
Municipio de San Cristobal Totonicapan, Departamento de Totonicapan
Comisiones del Concejo Municipal
Ano 2014
Nombre de la Comisién Iintegrantes
Comisiébn de Educaciéon, Educacion | Concejal I, Sindico | y Sindico 1l
Bilingle Intercultural, Cultura y Deporte
Comision de Salud y Asistencia Social Concejal Il, Concejal ill y Sindico li
Comision de Servicios, Infraestructura, | Concejal I, Sindico | y Sindico i
Ordenamiento Territorial, Urbanismo vy
Vivienda.
Comision Fomento Econbémico, Turismo, | Concejal H, Concejal Il y Sindico 1
Ambiente y Recursos Naturales.

Comisién de Descentralizacién, | Alcalde Municipal, Concejal | y

Fortalecimiento Municipal y Participacién | Sindico Il

Ciudadana.

Comision de Finanzas Alcalde Municipal, Concejal | y
Sindico I

Comision de Probidad Concejal |, Concejal Il y Sindico |l

Comisién de los Derechos Humanos y de | Alcalde Municipal, Concejal IV y

la Paz Concejal V

Comision de La Familia, La Mujer, La | Alcalde Municipal, Concejal | y

Nifiez, La Juventud y Adulto Mayor. Concejal Hi

Comision de Abastos Concejal I, Concejal lll y Sindico |

CONRED Municipal Alcalde Municipal y Concejal |

Comision  Municipal de  Seguridad | Concejal ll, Sindico | y Sindico I
Alimentaria y Nutricional -COMUSAN-
Comisién de Transporte Concejal I, Concejal lll y Sindico |
Fuente: Municipalidad de San Crist6bal Totonicapan, afio 2014.

Cada uno de Concejales y Sindicos tienen asignados comisiones que ayudan a la
poblacién de los diferentes centros poblados para beneficio del Municipio.

2.2.3 Integracién
Es un elemento de apoyo para facilitar la vinculacion de recursos y areas diversas
de acuerdo con el requerimiento de las labores por realizar.

Para que una empresa trabaje eficientemente, es necesario proporcione recursos
humanos, materiales y financieros, los cuales deben integrarse de una manera
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correcta, para poder obtener los resultados esperados con la mayor eficiencia
posible.

Los recursos financieros de la Municipalidad son utilizados de una forma
adecuada, cuentan con el Sistema de Contabilidad Integrada, Gobierno Local -
SICOIN GL- y un Sistema de Administraciéon Financiera -SIAF-, que les permite
llevar control de los gastos e ingresos; el personal cuenta con los suministros y
materiales necesarios, esto les permite prestar un buen servicio y contribuir al

desarrolio de la poblacién.

En la entrevista realizada al Alcalde, indica que el recurso humano es importante
debido a que son ellos quienes logran los objetivos de la Municipalidad, los
empleados indican que se les proporciona el material necesario para realizar sus

funciones en el trabajo.

El proceso de integracion requiere de algunas tareas como:

2.2.3.1 Reclutamiento

“Es el proceso de generar un conjunto de candidatos para un cargo especifico.
Debe anunciar la disponibilidad del cargo en el mercado de atraer candidatos
calificados para disputarlo. La organizaciéon debe buscar candidatos dentro de la
organizacion, fuera de la organizacién o ambos sitios.”*®

El proceso para reclutar personal en la Municipalidad es informal, no se hacen

anuncios formales para dar a conocer las plazas vacantes.

15 Chiavenato, !|. 2002, Gestion del Talento Humano, Colombia, Editorial McGraw-Hill
Interamericana. p. 95
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En la entrevista realizada a los empleados, indicaron que el reclutamiento se da
de forma interna, es decir, se buscan candidatos dentro de la Municipalidad que
puedan ocupar el puesto vacante o bien que sean referidos por ellos; algunos de
los empleados realizaron practicas y por su desempefio se les dio la oportunidad
de quedarse con la plaza vacante.

2.2.3.2 Seleccién de personal
“Es un proceso dinamico, cuyo objetivo es encontrar la persona adecuada (por
sus caracteristicas personales, aptitudes, motivacién...) para cubrir un puesto de

trabajo en una empresa determinada.”®

En la entrevista realizada al jefe de Recursos Humanos, indica que este proceso
es formal, se completa los formularios para optar a la plaza, se realizan pruebas
psicolégicas y se traslada al Alcalde Municipal, quien realiza la entrevista a los

candidatos.

2.2.3.3 Contratacién

Es la realizacién de un contrato a un individuo a través de la cual se conviene,
entre las partes, generalmente empleador y empleado, la realizacién de un
determinado trabajo, a cambio el contratado, percibira una suma de dinero.

Los empleados de la Municipalidad tienen conocimiento de las obligaciones,
derechos y prohibiciones, asi también la jornada de trabajo, actualmente laboran
de lunes a viernes de 8 a 4 de la tarde, aunque algunos indican que no siempre
se retiran a la hora estipula, principalmente a los empleados del departamento de
Contabilidad.

16 Nebot Lépez, M.J. 2006. La Seleccion del Personal, Madrid, Editorial Fundacién CONFEMETAL
Principe de Vergara. p. 13
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2.2.3.4 Induccién
“Es el proceso permanente para imbuir en todos los empleados las actitudes,
normas, valores y patrones de conducta que prevalecen y son esperados por la

organizacion y sus departamentos™!?

La Municipalidad no cuenta con una guia de induccion; este proceso se lleva a
cabo de forma general, por parte de los jefes de unidad se les proporciona la
informacioén necesaria sobre el puesto de trabajo que se ocupara pero no se les
brinda ningin documento que contenga por escrito la filosofia empresarial, es
decir, mision, visién, valores, objetivos, organigrama de la Municipalidad.

2.2.3.5 Capacitacion

“Consiste en una actividad planeada y basada en necesidades reales de una
empresa u organizacion y orientada hacia un cambio en los conocimientos,
habilidades y actitudes del colaborador™é.

Las dificultades que atraviesan a nivel administrativo, se deben a que no existe un
programa de capacitacion de temas de interés para el personal y la planificacién
para el desarrollo. Los empleados se retinen cuando existen puntos que deben

atenderse en la Municipalidad solo con jefes de cada area.

2.2.3.6 Prestaciones
El personal cuenta con las prestaciones establecidas en el articulo VIl Régimen
de Salario en la Ley de Servicio Municipal.

17 Dessler, G. 2001. Administracién de Personal. México, Person Educacion. 8ta. Edicion, p. 249
18 Silicio Aguilar, A. 2004. Capacitacion y Desarrollo de Personas. México, Editorial Limusa, S.A.
4ta. Edicion, p. 26
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2.2.4 Direccion

Su importancia radica en ser la parte esencial y central de la administracién,
supone hacer por medio de otros, a través de un liderazgo efectivo, la motivacion
al personal, el establecimiento de los canales de comunicacién y supervisar la
ejecucion de tareas.

En la Municipalidad no existen reuniones calendarizadas donde compartan con
todo el personal administrativo y operativo, tnicamente se dan reuniones por
departamento y son presididas por el jefe de cada unidad para tratar problemas
que se estén dando en el momento.

2.2.4.1 Liderazgo

Es un conjunto de habilidades gerenciales o directivas que un individuo tiene para
influir en la forma de ser de la persona o en un grupo de personas determinado,
para hacer que este grupo trabaje con entusiasmo, en el logro de las metas y
objetivos.

Segun resultados obtenidos de las encuestas a los empleados, existe liderazgo
participativo, los empleados aportan ideas a los jefe para las toma de decisiones
de las gestiones que se realizan en cada departamento.

Se determiné que el liderazgo respecto a la administracion de la Municipalidad lo
ejerce el Alcalde, ya que apoya a los empleados a que se trabaje con eficacia y
eficiencia, inspira confianza a ellos y a la poblacién en general.

En algunos casos trascendentales, el Alcalde con ayuda del Concejo Municipal es
quien toma las decisiones a las problematicas encontradas por el grado de
importancia que estas generan a la poblacién.
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2.2.4.2 Comunicacién
Es un proceso de suma importancia dentro de una empresa ya que permite se
pueda transmitir informacién de una persona a otra, entre entidades con el fin de

mejorar la ejecucion y desempefio de lo planificado.

Se determiné que la comunicacion que mayor predomina dentro de las unidades
de la Municipalidad es verbal, existe dificultad al momento de solicitar algin
respaldo ya que no cuentan con ningtn documento.

La comunicacién que se da entre otras entidades y la Municipalidad es formal, en
su mayoria se relacionan con el jefe de Recursos Humanos, el Secretario

Municipal y el Concejo Municipal.

2.2.4.3 Motivacién
Es un elemento importante en la administracion de personal, logra una
participacion activa, los empleados se sienten identificados con los propésitos de

la empresa.

La Municipalidad no cuenta con un programa que motive a los empleados, sin
embargo en los resultados de las encuestas indicaron sentirse bien en su
ambiente de trabajo, pero les gustaria que se programen actividades de
convivencia con todos los colaboradores para que se puedan desempeiiar de una

mejor manera en su trabajo.

En algunas unidades indicaron que tienen actividades fuera de la oficina pero no
estan planificadas por la Municipalidad.
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2.2.5 Control

Establece sistemas para medir los resultados y corregir las desviaciones que se
presentan, con el fin de asegurar que los objetivos planeados se logren. Consiste
en establecimiento de estandares, mediciones de ejecucion, interpretacion y

acciones correctivas.

En la Municipalidad cuentan con un programa tecnolégico que les permite llevar
un control de la hora en que los colaboradores marcan las entradas y salidas.

La Municipalidad posee manuales de controles financieros y presupuestarios,
como balance general, estado de resultados y estados financieros; en el area de
administracion tienen un reglamento interno basado en el Cédigo Municipal.

Una de las principales dificultades de la Municipalidad es que carecen de
instrumentos que orienten las labores administrativas como manuales de
~organizacion y de normas y procedimientos.

En la Municipalidad, el proceso administrativo se aplica de forma empirica, no
poseen los documentos necesarios, la estructura administrativa es de tipo

funcional y los niveles jerarquicos que utilizan son:

¢ Nivel estratégico:

Integrada por el Concejo Municipal, conformado por el Alcalde, Sindicos y
Concejales, Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE- y Consejos
Comunitarios de Desarrollo -COCODE-.

e Nivel tactico:
Unidades encargadas de dirigir, ordenar e implementar politicas y acciones

relacionadas con cada area de la Municipalidad, esta integrado de la siguiente
manera: Secretaria Municipal, Oficina de Servicios Publicos Municipales, Oficina
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Municipal de la Mujer, Direccién de Administraciéon Financiera Integrada Municipal
-DAFIM-, Direccion Municipal de Planificacion -DMP-, Juzgado Asuntos
Municipales, Oficina Forestal, Oficina de Fomento Turistico.

o Nivel operativo:
Conformado por todo el personal de las distintas unidades de la Municipalidad,
encargados de las atribuciones implementadas por el nivel tactico.

2.2.5.1 Evaluacion de desempefio

Consiste en la revision periédica y formal de los resultados de trabajo, que se
efectia de manera conjunta entre el jefe y los colaboradores. Su valor principal
reside en el hecho de que es un instrumento para que los jefes inmediatos de
todos los niveles mantengan una comunicacién efectiva con sus colaboradores.

Al momento de la investigacion, se determin6 que no se aplica ninguna evaluacion
del desemperio para los empleados de la Municipalidad, carecen de reportes de
resultados que permita evaluar el cumplimiento y logro de los objetivos que deben

alcanzar.

2.3 SEGURIDAD E HIGIENE LABORAL

La seguridad laborar “es el conjunto de técnicas y procedimientos que tienen por
objetivo eliminar o disminuir el riesgos de que se produzcan los accidentes de
trabajo™®

Al hablar de higiene laboral, se refiere al conjunto de normas y procedimientos
que buscan proteger la integridad fisica y mental de los trabajadores, vigilar los

19 Chinchilla Sibaja, R. 2005. Salud y Seguridad en el Trabajo. Costa Rica. Editorial Universidad
Estatal a Distancia, p. 39
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riesgos de la salud inherentes a las tareas del puesto y al ambiente fisico donde

las realizan.

Se determin6é que la Municipalidad no cuenta con un manual de seguridad e
higiene laboral, los empleados no tienen conocimiento de que hacer en caso de
algun incendio, terremoto o cualquier emergencia que pueda surgir; no han

realizado ningun simulacro.

2.3.1 Equipo
La Municipalidad tiene un botiquin en el area de Recursos Humanos pero no

tienen extinguidores para cualquier emergencia.

2.3.2 Sefalizacion
La Municipalidad tiene poca sefializacion, las pocas que existen no se encuentra
en las mejores condiciones, es necesario sean cambiadas; la instalacién se

encuentra en remodelacion y no existe ningan aviso para los usuarios.

Las gradas que dirigen al segundo nivel son muy peligrosas ya que son estrechas,
no existe ningun rotulo donde indique que se deben movilizar con precaucioén, en

la época de lluvia los usuarios pueden resbalarse.
La sefializacién que existe no es adecuada para prevencion de accidentes.

2.3.3 Instalaciones

La construccién es formal disefiado en dos niveles, posee gradas de cemento, el
patio es grande, las paredes son de block y a un costado esta el salén donde se
lleva a cabo las ceremonias; gran parte de las instalaciones se encuentran en

perfectas condiciones.
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Al momento de la investigacién, las instalaciones de la Municipalidad se

encontraban en remodelacién y no habia ningln aviso para los usuarios.

En general, la Municipalidad se encuentra en buen estado, lo cual brinda
seguridad en los empleados y poblacion, pero es importante que exista

senalizacién en toda la instalacion.

2.3.4 Ventilacion e iluminacion

La mayoria de oficinas de la Municipalidad se encuentran ventiladas e iluminadas,
los espacios son amplios y apropiados, existe mucha luz natural que ayuda a los
empleados a trabajar mejor.

En la oficina del Jefe de contabilidad, existe el inconveniente que no cuenta con
ventanas y debe recurrir a las luz artificial, este problema sera solucionado cuando

termine la remodelacién de las nuevas oficinas ya que sera trasladado.

2.3.5 Limpieza

Al momento de la investigacién, se observd que las instalaciones se encuentran
limpias y ordenadas, debido a que existe una persona que les ayuda a mantener
el area de trabajo en buenas condiciones, al igual que los pasillos, las gradas, el

patio y los sanitarios.



CAPITULO Il
PROPUESTA DE LA SOLUCION A LA PROBLEMATICA ENCONTRADA
Luego de realizar una evaluacion a la municipalidad de San Cristébal Totonicapan,
departamento de Totonicapan, se determiné a través del proceso administrativo
que cuenta con varias deficiencias, por tal motivo en el presente capitulo se
presentara una propuesta que sirva de guia para la solucion a las problematicas

encontradas.

3.1 PLANEACION

El proceso administrativo de la Municipalidad presenta algunas deficiencias que
influyen en el funcionamiento de la Institucién, este apartado presenta las
propuestas de mejora que ayudara a impulsar el alcance de los objetivos y el
compromiso de su cumplimiento. A continuacion se presentan algunos cambios

y propuestas para lograr el éxito de los objetivos de la Instituciéon.

3.1.1 Misién

Es importante que el empleado tenga clara la misién de la Municipalidad ya que
ayudara a cumplir el compromiso social con los pobladores del Municipio. Se
presenta una propuesta de la mision:

“Somos una entidad autébnoma que genera bienes y servicios, ayuda al desarrollo
de oportunidades para mejoramiento del Municipio a través de actividades
econdmicas, sociales, culturales, educativas y ambientales para mejorar la calidad
de vida de los vecino”.

3.1.2 Visién

Al igual que la mision, es importante que los empleados conozcan la visiéon ya que
a través de ella se enfoca hacia dénde quiere llegar la Municipalidad. Se presenta
una propuesta de la vision:
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“Ser una entidad autbnoma municipal capaz de satisfacer las necesidades de los
vecinos por medio del aprovechamiento eficiente y eficaz de los recursos
humanos y los servicios basicos necesarios para el desarrollo del Municipio”.

Tanto para la mision como para la vision se propone ubicar rétulos visibles dentro

de la Municipalidad que contenga dicha informacién.

3.1.3 Valores
Los valores de la Municipalidad son adecuados ya que fomentan la eficiencia y
eficacia de las actividades municipales por lo que no se realiza ninguna propuesta.

3.1.4 Objetivos
A continuacién se propone un objetivo general y algunos especificos para que los
empleados tengan conocimiento de cual es la meta que se pretende lograr y que

ayudaran a alcanzar la visiéon propuesta.

¢ Obijetivo general

Cumplir con el desarrollo social y econémico de las actividades municipales para
mejorar las condiciones de los habitantes y del entorno del Municipio, por medio
de los recursos disponibles que fortalezca las gestiones municipales, bajo la
responsabilidad de las autoridades.

¢ Objetivos especificos
v' Fortalecer la salud, educacién y servicios basicos para la poblacion del
area rural y urbana del Municipio.
v' Generar oportunidades de empleo para mejorar el nivel de vida de los
habitantes del Municipio.
v Ampliar la participacién de la poblacién en las gestiones municipales,
Servicios Publicos Municipales y Gobernabilidad Democratica.
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3.1.5 Politicas

La Municipalidad no cuenta con normas que rijan la conducta de los empleados,
por lo que se proponen algunas politicas que contribuyan con la eficiencia y
eficacia de los colaboradores.

v Brindar trato justo y esmerado a todos los usuarios en sus tramites
municipales.

v" Todos los colaboradores deben mantener un comportamiento ético.

v' Los empleados deben comprometerse con el servicio de la poblacién, el
medio ambiente y la salud.

v' El horario de entrada del personal es a las 8:00 am y la salida a las 4:00
pm sin excusa, salvo situaciones de fuerza mayor.

v" No se permite abandonar el puesto de trabajo por razones personales, para
hacerlo, repértese con el jefe inmediato.

3.1.4 Procedimiento
Se realizara un manual de normas y procedimientos que contenga la secuencia
de los pasos de las actividades mas relevantes, asi como quien es el responsable

de hacer cumplir cada procedimiento. (Ver anexo 3)

3.2 ORGANIZACION

Es necesario que los empleados comprendan la estructura organizacional de la
Municipalidad, para que se desempefie correctamente y que conozcan los niveles
jerarquicos que lo conforman. A continuacibn se muestra la propuesta del
organigrama de municipalidad de San Cristébal Totonicapan.
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La propuesta del organigrama para la Municipalidad es vertical, tiene un sistema
integral ya que relaciona la jerarquia entre los departamentos y la dependencia
que existe entre ellos, contribuye a tomar ideas mas claras sobre la aplicacién del
proceso administrativo; en los niveles jerarquicos, los mandos altos deben
trasladar a los mandos medios y estos a su vez al personal operativo.

Al momento de la investigacion, la Municipalidad no tenia un area especifica para
atender a la poblaciéon del Municipio por lo que se propone la creacién de una
direccidn que se encargue de ayudar a gestionar los reclamos, solicitudes y
sugerencias de la poblacién en general. Se propone un plan de accion para la
implementaciéon (Ver anexo 4), asimismo se reubicd a la Direccién de Recursos

Humanos dentro del Organigrama.

3.2.1 Division del trabajo

Los jefes deben dividir el trabajo y dar a cada empleado funciones concretas, esto
les permitira cumplir con las metas propuestas, trabajar con eficiencia y eficacia
las atribuciones que desempefian. Se propone un Manual de Organizacidn para
que cada colaborador tenga claro sus atribuciones (Ver anexo 5)

3.2.2 Unidad de mando
Cada unidad debe tener una persona responsable y que sea la encargada de dar
6rdenes, esto para evitar duplicidad de mando y que se respete el nivel jerarquico.

3.2.3 Del equilibrio de autoridad y responsabilidad

Es necesario que los puestos tengan claro el nivel de responsabilidad y autoridad,
que los jefes de cada unidad dividan el trabajo de tal forma que cada persona sea
responsable y se encargue de sus tareas, esto servira para que se lleve un mejor
control las actividades que ejerce el colaborador.
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3.3 INTEGRACION
En base al analisis realizado en la Municipalidad, se desarrollan algunas

propuestas para esta etapa.

3.3.1 Induccién
La Municipalidad carece de un programa de induccién para el personal de nuevo
ingreso, esto les permitira que el personal tenga mas confianza, conozca el ambito

organizacional y se sienta familiarizado con los objetivos de la Municipalidad.

Este programa debera contener generalidades sobre la institucién, asi como sus
atribuciones y derechos como empleado publico, ademas las obligaciones que
debe cumplir conforme a la legislacion aplicada. El jefe de recursos humanos debe
elaborar un manual de bienvenida que contenga la filosofia empresarial de la

Municipalidad.

A continuacion se presenta el contenido que debe elaborarse en el programa de

induccién.

Tabla 6
Municipalidad San Cristébal Totonicapan, Departamento de Totonicapan
Contenido para la Elaboracién del Programa de Induccion
Ao 2014

No. Contenido
i Bienvenida
Il Presentacion al jefe de unidad
il Recorrido a las Instalaciones
[\ Antecedentes de la Municipalidad

\'4 Misién

Vi Vision

VIl Objetivos Generales y Especificos
VIl | Valores y principios

IX Politicas

Contintia en la siguiente pagina
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Viene de la pagina anterior

No. Contenido
X Organigrama
Xl Derechos y Obligaciones de los empleados.
Xl Prestaciones Generales Internas
Xlll | Politicas de Imagen

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

3.3.2 Capacitacion

Otra de las deficiencias de la Municipalidad es que no cuentan con un programa
de capacitaciones, como institucidn es necesaria ya que se encuentran en
contantes cambios que deben de ser del conocimiento del personal. Este
programa debe involucrar a todo el personal, segtn lo establecido en la Reforma
al Cédigo Municipal Decreto No. 22-2010

Articulo 94. Capacitacién de competencias para los funcionarios municipales. “Es
responsabilidad de la Municipalidad, que los funcionarios municipales a que se
refiere los articulos 83, 88, 90, 95 y 97 del presente Cddigo, ademas de los
requisitos que para cada uno de ellos se establece en dichos articulos, para ser
nombrados como tales deberan ser capacitados de acuerdo a los recursos que

disponga”.

Es importante aplicar una politica de capacitaciones, crear un cronograma e incluir
a funcionarios y empleados de las distintas areas para trabajar con eficiencia y
que permita obtener los resultados esperados para mejorar las condiciones del
Municipio.

3.4 DIRECCION
A continuacién se presentan las propuestas de direccion, en base al analisis
realizado en la Municipalidad.
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3.4.1 Comunicacién
Es importante que los mensajes que se transmitan estén documentados por medio
de memorandos o que se utilice otra forma de comunicacion escrita para asegurar

la claridad y evitar futuros inconvenientes.

3.4.2 Motivacion

La Municipalidad debe tomar en cuenta actividades que ayuden a los empleados
a identificarse con la institucion, a trabajar en equipo, con armonia, como manejo
del estrés y para el logro del desarrollo personal, todo estos aspectos contribuyen
a tener un mejor clima laboral y que se sientan comprometidos al logro de los
objetivos.

Algunas actividades que se proponen para motivar al empleado son:

e  Otorgar un diploma de reconocimiento al empleado mas amable con relacion
a la atencién al publico.

e Otorgar un diploma de reconocimiento al empleado que cumpla con las
metas de la unidad a la que pertenezca.

e Planificar excursiones para todo el personal, se puede realizar en un dia de
asueto donde participen todos los familiares del personal o fines de semana.

e Crear un fondo para celebracion de los cumplearios.

e Reconocimiento para los empleados puntuales.

Con lo anterior, se intenta mejorar las relaciones del personal para mejorar el
trabajo en equipo; las actividades pueden planificarse cada mes.

3.5 CONTROL
Esta fase es una de las mas importantes ya que se evalua la calidad del servicio
que brindan los empleados a los usuarios. Es necesario que se realice una
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evaluacion periddica del desempefio de cada empleado, permitira saber donde se

encuentra el fallo para corregir esos errores.

La Municipalidad carece de dicha evaluacién para los empleados por io que es
recomendable que el jefe de recursos humanos con apoyo del Alcalde Municipal
creen esta herramienta que permitira obtener los resultados del desempefio y
serviran de base para ascensos, traslados y despidos.

Las evaluaciones de desempeno que se realicen a los empleados deben ir
basadas en lo que establece la Corporacién Municipal con asesoria de la
Direccion de Recursos Humanos.

3.6 SEGURIDAD E HIGIENE LABORAL

La Municipalidad tiene deficiencias para la seguridad de los empleados. Se debe
tener un programa donde esté involucrado el Concejo Municipal, El Alcalde y todo
el personal que labora en la institucion; se debe crear un programa de higiene y
seguridad para evitar poner en riesgo la vida de los trabajadores.

Un manual de seguridad e higiene minimiza las pérdidas fisicas, monetarias y
humanas a causas de accidentes, evita aquellos actos que constituyen una
prohibicién en higiene y seguridad laboral asi como prevenir riesgos a través de
procedimientos correctos a realizar, durante determinadas situaciones que
pongan en peligro al personal.

La Municipalidad no posee extintores en las instalaciones por lo que se propone
la compra como medida de preventiva.
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3.6.1 Medidas preventivas para el fuego

A continuacién se detallan algunas medidas que pueden evitar incendio dentro de

las instalaciones:

Mantener limpias y en orden las areas de trabajo y almacenamiento.
Vaciar a diario los contenedores de basura y desperdicios.

Mantener las instalaciones eléctricas en buen estado.

Precaucién al usar fuentes que produzcan calor. No fumar.

Mantener las areas de trabajo ventiladas

Mantener en buen estado el equipamiento eléctrico. Evitar sobrecargas.

3.6.2 Cémo controlar y extinguir el fuego

Para controlar los incendios se debe conocer los agentes extintores para las

diferentes clases de fuegos, permitira que el control de éste sea mas rapido y

eficaz. Las instrucciones son:

Cerrar el area cercana de la instituciéon, para evitar la entrada a la zona de
curiosos o personas ajenas al sector.

Revisar el area cercana al foco de incendio, para eliminar o evitar la
posibilidad de Ia aparicion de nuevos focos de incendios.

Notificar y desalojar a las personas, que vivan en los alrededores para asi
evitar intoxicaciones por las emanaciones producto del incendio, quemaduras
leves y graves, irritaciones de los ojos y de las vias respiratorias, s6lo en caso
de incendios muy graves.

Utilizar el extintor que sea adecuado al tipo de fuego.

3.6.3 Prevencion de caidas

Es necesario que el personal tenga claro algunas puntos que le ayudaran a

prevenir caidas dentro de la institucion.
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e Nuca dejar cables eléctricos o telefénicos atravesados por los pasillos o
lugares de transito.

e Instale los aparatos en enchufes cercanos para no tener que utilizar
extensiones.

e Los corredores y pasillos deben mantenerse libres de objetos que puedan
provocar caidas.

e Cuando necesite alcanzar algo que se encuentre en una gaveta o estante alto,
utilice una escalera portatil. Evite subirse en sillas, cajones u objetos
similares.

o Evite reclinarse hacia atras de la silla. Es coman perder el equilibrio o que la
silla se quiebre.

e Cuando cargue un objeto, hagalo de manera que pueda ver por dénde

camina.

3.6.4 Prevencion en caso de sismos
Es necesario que el personal tenga claro algunas puntos que le ayudaran en la

evacuacién de las personas para minimizar los dafos.

o Distribuya el mobiliario para dejar libre las vias de evacuacion.

o Evalué las estructuras de la institucién, identifique el peligro, sefnalice las
zonas seguras y adopte las medidas correctivas a tomar.

e Practique el plan de seguridad realizando un simulacro con la finalidad de
corregir y mejorar las acciones a realizar en caso de sismo.

e Tenga a la mano un botiquin de primeros auxilios.

e Mantenga la calma, no corra, asegurese de permanecer en un area.



CAPITULO IV
REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL
En este capitulo se identifican las diferentes necesidades que demandan los
pobladores de municipio de San Cristébal Totonicapan, los proyectos que se estan
ejecutando, los proyectos que se tienen planificados para afios siguientes y las
fuentes de ingreso de la Municipalidad.

4.1 FUENTES DE INGRESO MUNICIPAL
Las fuentes de ingreso se refieren a las entradas en efectivo que tiene toda
Municipalidad ya sean propias, las que se perciben a través de la prestacion de

servicios Yy trasferencias.

En la Municipalidad de San Cristébal Totonicapan, los principales ingresos que se
perciben son los siguientes:

¢ Fondos que envia el Gobierno Central por medio del situado Constitucional.

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

e El producto de los arbitrios y servicios municipales, venta de bienes y
servicios.

¢ Renta de propiedades

La Municipalidad no utiliza préstamos ni recibe donaciones, Unicamente sus
ingresos propios y las transferencias del Gobierno Central conforme a los
porcentajes establecidos en Ley.

A continuacién se detallan los ingresos que la Municipalidad ha obtenido durante

los uitimos cinco afios:
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Cuadro 12 -
Municipio de San Cristébal Totonicapan, Departamento de Totonicapan
Ingresos de la Municipalidad
Periodo 2010-2014
(cifras expresadas en Quetzales)

Descripcidn 2010 2011 2012 2013 2014*
Ingresos

Ingresos propios 1,301,421 1,316,207 1,539419 1,415,855 853,271
Ingresos tributarios 374,086 208,162 229,106 218,311 167,811
Ingresos no tributarios 218,722 255,471 323,236 316,534 139,691
Venta de bienes y servicios 93,235 155,996 165,110 98,495 113,800
Ingresos en operacion 601,782 677,507 764,052 630,642 380,499
Rentas de [a propiedad 13,595 19,071 57,916 151,873 51,470
Transferencias 14,092,004 15,517,634 14,739,778 19,205,203 8,409,060
Corrientes 1,692,571 1,833,673 2,107,400 2,212,011 922,319
De capital 12,499,433 13,683,960 12,632,377 16,993,191 7,486,741
Total de ingresos 15,393,425 16,833,840 16,279,197 20,621,057 9,262,331

*Corte al 31 de mayo de 2014.

Fuente: Elaboracion propia con base en datos de la formulaciéon presupuestaria de ingresos 2010,
2011, 2012, 2013 y 2014 proporcionados por la Municipalidad de San Cristoébal Totonicapan.

La ejecucién del presupuesto municipal durante el periodo 2010 al 31 de mayo de
2014, muestra ingresos percibidos en promedio de la siguiente manera: 8% de
ingresos procedentes por la captacion de recursos propios, 92% que corresponde
a las aportaciones por transferencias provenientes del sector publico.
Comportamiento que demuestra el bajo grado de‘ capacidad y eficiencia en la
captacién de recursos propios, para ser una entidad auto sostenible.

4.1.1 Ingresos por servicios que brinda la Municipalidad a la poblacién
A continuacién se muestran los ingresos que se obtienen por los servicios que
brinda la Municipalidad a la poblacién.
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Municipio San Cristobal Totonicapan, Departamento de Totonicapan
Impuestos, Tasas y Arbitrios Municipales

Aino 2014
No. Descripcién Valor Mensual Observacion
1 { Alquiler de salén Municipal | Q 500.00 | Por evento
2 { Canon de agua Q 10.00
3 | Licencia de construccion Q 0.50 | Sobre valor de construccién
Acumulacion de material en
4 {la calle Q 4.00
5| Instalacion de agua Q 3,000.00 | Media faja de agua
6 | Predio cementerio Q 200.00 | Por metro cuadrado
7 | Boleta de ornato Varios precios
A partir de marzo se cobra el doble del
8 | Muita del boleto de ornato valor
9 | Impuesto matrimonio Q 100.00
10 | Predio feria titular Q 20.00 [ Por metro cuadrado
11 | Certificacion de terreno Q 75.00
12 | Parqueo Municipal Q 3.00 |Lahora o Q. 9.00 todo el dia
13 | Rastro Q 5.00 [Porres
14 | Piso de plaza Q 2.00 | Por metro cuadrado
15 [ Tala de arboles para lefia No se cobra
Tala de arboles para
16 | madera No se cobra
17 | Tren de aseo urbano Q 10.00
18 | Tren de aseo domiciliar Q 4.00
19 | Solvencia Municipal Q 75.00

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

La Municipalidad no cobra todos los servicios que presta a los usuarios del
municipio de San Cristébal Totonicapan, la tala de arboles para lefia y madera es

uno de ellos.

4.2 PROYECTOS EN EJECUCION

Debido a la necesidad que tiene el municipio de San Cristébal Totonicapan, la

Municipalidad ha realizado obras que satisfagan la necesidad de los pobladores,

algunos se desarrollan con fondos propios y otros a través de ayuda de

instituciones internacionales, es el caso de Helvetas y Hug it Forward.
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Los proyectos que se encuentran en ejecucion son los siguientes:

Tabla 8
Municipio San Cristobal Totonicapan, Departamento de Totonicapan
Detalle de Obras en Ejecucion

Aio 2014
No. Descripcion del proyecto Status
Perforacién de dos pozos mecanicos para abastecimiento
de la red de agua potable. En el Barrio El Salvador y Pendiente

1 | Barrio Santiago
Construccién de un tanque de agua potable. Barrio

2| Santiago Pendiente
3 | Construccion de un estadio de futbol. Barrio Las Claras Finalizado
4 | Construccién de aulas para el Instituto Basico. Pendiente

Calgada del Barrio La Ciénaga, se quit6 el adoquin y se Finalizado
5 | pavimento

Fuente: elaboracién propia con informacion proporcionada por la Municipalidad, investigacion de
campo Grupo EPS, primer semestre 2014.

4.3 REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL

Constituye las necesidades existentes en la poblacién y que deben ser atendidas
para mejorar la calidad de vida e impulsar el desarrollo social de los habitantes
del Municipio. A continuaciéon se enumeran los principales requerimientos de las

necesidades de los centros poblados.

Tabla 9
Municipio de San Cristobal Totonicapan, Departamento de Totonicapan
Requerimientos de Inversion Social

Aio 2014
No. Centro Poblado Necesidad
Construccion de establecimiento de educacién
1 | Cabecera Municipal Sar Cristébal Totonicapan superior, drenaje, tratamiento de agua servidas

y extraccién de basura

Agua potable, drenaje, servicio de transporte,
2} Caserio Chirijcaja servicio de extraccion de basura, centro de satud
y letrinizacion.

Continda en la siguiente pagina
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No.

Centro Poblado

Necesidad

Cantoén Chuicotom

Servicio de extraccion de basura,
implementacion de sistema de riego,
construccion de centro educativo de
diversificado y mobiliario y equipo de centros
educativos primarios y basicos.

Barrio La Ciénaga

Mobiliario y equipo para centros educativos
primarios y basicos y mantenimiento de
infraestructura de centro educativo.

Barrio La Independencia

Servicio de energia eléctrica y mantenimiento de |
alcantarillado.

Aldea Nueva Candelaria

Alumbrado publico, implementar sistema de
extraccién de basura, introduccién de agua
potable, drenaje, mantenimiento de
infraestructura del mercado y mejoramiento de
centro de salud.

Aldea Patachaj

Introduccion de agua potable, implementar
sistema de extraccién de basura, construccién
de drenajes e instituto de educacién basico y
diversificado.

Aldea Pacanac

Ampliacibn del mercado, agua potable,
drenajes, servicio de transporte, extraccion de
basura, ampliacién del servicio de energia
eléctrica y construccibn de mercado comunal.

Cant6n Xecanchavox

Agua potable, drenaje, construccion de
mercado, servicio de extraccion de basura,
mejora en infraestructura de establecimiento
educativo y mobiliario y equipo adecuado y
letrinizaciéon.

10

Cantén Xetacabaj

Drenaje, extraccion de basura, mejora en
infraestructura de centro educativo, ampliacién
de servicio de agua potable y ampliacién de
servicio de energia eléctrica.

11

Aldea Xesuc

Construccion de drenaje, servicio de agua
potable, construccidn de cancha en centro
educativo de primaria y construccién de muro
perimetral a cementerio.

12

Cantén Coxliquel

Alcantanillado, servicio de extraccién de basura,
ampliaciébn de servicio de agua potable,
mantenimiento de infraestructura de centro
educativo, letrinizacion, ampliacion de servicio
de energia eléctrica, implementacién en sistema
de extraccién de basura, drenaje, servicio de
transporte para la poblacién y el cultivo y silos.

13

Aldea San Ramén

Implementar sistema de extraccion de basura,
construccibn de drenajes, construccion de
mercado comunal, construccién de parque
infantil, ampliacion de energia eléctrica,
mobiliario y equipo para los establecimientos de
educacion y construccion de centro de
educacion basico y diversificado.

Fuente: investigacién de campo Grupo EPS, primer semestre 2014.
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4.4 PRIORIZACION DE PROYECTOS
Es necesario que la Municipalidad tome en cuentas las necesidades de la

pobiacién y ejecute los siguientes proyectos:

e Construccién de caminos y puentes: En varios centros poblados del Municipio
los caminos y algunos puentes se encuentran en mal estado, esto afecta a la
poblacion debido a que no existe el transporte que pueda transportarlos de un
lugar a otro, recurren a caminar por largas distancias y exponerse al peligro

en el transcurso de esos recorridos.

e Alumbrado publico: En los centros poblados, como: Aldea Nueva Candelaria,
algunos parajes, no cuentan con alumbrado publico, servicio muy importante
ya que los pobladores que salen de madrugada o retornar en la noche a sus
viviendas sufren peligro por la falta de dicho servicio, tanto de asaltos como

por algun accidente.

e Construccién de mercados en los centros poblados: No existe mercado en
todos los centros poblados, esto afecta a la poblacién ya que deben viajar a
otros centros poblados para comprar los productos necesarios para
mantenerse, en su mayoria deben viajar en transporte pablico por lo que

recurren a un gasto mas.

e Cobertura de transporte: Los pobladores del Municipio no cuentan con
transporte publico fijo, es decir, Gnicamente se da por periodos durante el dia

y en algunos de los casos se da una vez al dia.

¢ Educacion diversificada: en el Municipio no existe educacion diversificada, por
lo que los alumnos que desean cursar dicho nivel deben viajar a
Quetzaltenango o a la cabecera de Totonicapan. En la mayoria de los casos
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los padres de familia no tienen los medios para cubrir estos gastos y por esta
razén ya no siguen con sus estudios.

Area de atencién al vecino en la Municipalidad: La Municipalidad no cuenta
con un departamento que sea exclusivo a la atencién al vecino. Los
pobladores se dirigen muchas veces directamente con el Alcalde pero no es
posible la atencién de todos ya que en la semana, solo un dia es que el Alcalde
atiende a los pobladores.

Servicio de Extraccion y Recoleccién de Basura: La mayoria de la poblacién
entierra o quema la basura por la falta del servicio de extraccion y recoleccién
de basura principalmente en el area urbana del Municipio.



CONCLUSIONES

Con base en el diagnéstico socioeconémico, potencialidades productivas y
propuestas de inversion realizada en el Municipio de San Cristébal Totonicapan,
departamento de Totonicapan, se elaboraron las conclusiones siguientes:

1. La pobreza total en el Municipio segtin la encuesta realizada es 83.01%,
de este porcentaje 39.17% corresponde a la pobreza extrema, al comparar
con SEGEPLAN 2002 se redujo 26.96%, la cual se encuentran
principalmente en el area rural, con un ingreso mensual menor a
Q.1,350.00; la no extrema se increm entd 29.45% esto consecuencia a
la reduccién de la pobreza extrema, donde las familias subsisten con
menos de Q.2,700.00, siendo estos insuficientes, ambos no pueden cubrir
en su totalidad la canasta basica alimentaria de Q.3,012.30, segun el
Instituto Nacional de Estadistica -INE- en Junio de 2014, lo cual refleja altos
indices de desnutricion y poco acceso a la educacién, debido a que las
familias no disponen de recursos econémicos para satisfacer dichas
necesidades.

2. La cobertura educativa en el Municipio en el afio 2014, a nivel preprimaria
y diversificado incrementaron 2% y 4% respectivamente; primaria y basicos
ambos disminuyeron 27% y 2%, esto comparado con el ano 2012, la
disminucién obedece a que menos familias se benefician del programa
nacional de bono seguro, asimismo la carencia de instituciones educativas
a nivel diversificado genera falta de interés para continuar con sus estudios,
lo que limita el desarrollo econémico y social.
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La Municipalidad no utiliza el proceso administrativo de forma ordenada,
no cuenta con los manuales e instrumentos necesarios para el
funcionamiento administrativo adecuado de la organizacion.

La Municipalidad no cuenta con un programa de capacitacion para el
personal que labora en la institucion, esto dificulta la relacion directa con
los vecinos ya que no se presta un servicio de calidad y no garantiza que

la informacion que se proporcione sea la correcta.

Los empleados municipales manifiestan una baja motivacion en sus
labores debido a la falta de capacitaciones que les permita mejor el

desempeiio eficiente de sus labores.

La Municipalidad carece de un programa de evaluacion del desempefio que
permita medir el avance de objetivos y metas establecidos para los

empleados de la institucion.

La Municipalidad no cuenta con un Departamento de Servicio al Vecino que
ayude a la poblacion a resolver sus quejas, inquietudes y sugerencias. El
Alcalde es la persona que escucha a los pobladores pero Unicamente una
vez por semana, lo que representa atraso en las gestiones de los

pobladores.



RECOMENDACIONES

Como resultado de las conclusiones realizadas, se presentan a continuacion las

recomendaciones correspondientes:

1. Que el Aicalde Municipal conjuntamente con inversionistas locales
gestionen la implementacién de proyectos para crear fuentes de empleo y
programas sociales para la poblacion del area rural, el fin es generar mayor
oportunidad de desarrollo econdmico y social, esto para cubrir sus
necesidades basicas como salud, educacién y alimentacion; que estas

acciones permitan reducir la pobreza extrema y la no extrema.

2. Que las autoridades educativas y municipales promuevan la construcciéon
de centros educativos de nivel basico y diversificado en el area urbana y
rural, con el objetivo de incrementar la cobertura educativa y con esto
promover la continuidad, igualdad y desarrollo que permita mejores

oportunidades econdmicas y sociales.

3. Que las autoridades municipales fomenten el uso de los manuales e
instrumentos administrativos dentro de las distintas unidades para tener
conocimiento de las funciones, procesos y procedimientos que tiene el
personal dentro de la Municipalidad, de esta manera lograr un trabajo

eficaz.

4. Que las autoridades municipales elaboren un programa de capacitacion a
los empleados y funcionarios municipales para que tengan conocimiento
correcto de los procesos internos e integrales de la labor municipal, asi

como actualizaciones en materia administrativa.
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5. Que las autoridades municipales elaboren un programa de capacitaciones
por unidad administrativa de las necesidades de los empleados
municipales, que les permita aumentar la motivacién y el desempeiio
eficiente de sus labores diarias.

6. Que las autoridades municipales creen una evaluacién a los empleados

municipales que permita medir el avance de objetivos y metas establecidas.

7. Que las autoridades municipales evalten la creacién de un Departamento
de Servicio al Vecino para que puedan tomar en cuenta los comentarios,
sugerencias y reclamos, que los vecinos se sientan satisfechos y sus
gestiones sean resueltas con prontitud.
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ANEXOS



Anexo 1
Municipio de San Cristébal Totonicapan, Departamento de Totonicapan
Localizacion Geografica
Ao 2014

Republica de Guatemala

Departamento de Totonicapan

Huehuetenango

Quiché

N
Municipio de San Quetzaltenango Solola

Cristébal Totonicapan

San Francisco El Alto

Santa Lucia La Reforma
San Bartolo
Momosten,ango_ i

Santa Maria Chiquimula
San Francisco El Alto
Totonicapan o,
San Cristobal Totonicapan
San Andrés Xecul

San Francisco
La Uni6n

ONOUIRLWINE

San Andrés
Xecul

Totonicapan

Fuente: elaboracion propia, con base en documentos de la Secretaria de
Planificacion y Programacion de la Presidencia -SEGEPLAN-, 2010. Plan de Desarrollo
San Cristébal, Totonicapan (en linea). Consultado el 4 de junio. 2014.



uedeos|uoljo|

‘Blewsjens) ap eoljqnday e| op sejeybiq sedey NV 1d439D3S- eiouspisald | ap
ugloewelbold A ugioeoijiued op euejaloag e ap sopeuoiolodold sedew us sseq us ‘eidoid ugioeioges ;ajusn4

{21IO}UID] OFIUL| 7] e——
ledID Ul o cxm—mes
1RO HUT TS | = — e e
BBPUNDOG ~—- o
siolonuen

opsseD 7
outeg 3
uowen &
eap|y
o|Igang
SEI0UdId0Y

gefeojeg

|noax
sSaIpuy ueg

uoiun en
oos|ouRI4 UBS

elis
sSoHuBD ueg

¥10¢ ouy
SOpe|(Od SOUdD
uedeojuojo| ap ojudwepedaqg ‘uedesiuo}o] |eqoysuo ueg ap oididIunpy
Z OXauy



ANEXO 3
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
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INTRODUCCION

Este documento es una propuesta para que la Municipalidad de San Cristébal
Totonicapan cuente con un manual de Normas y Procedimientos que detallen la
secuencia de las diferentes actividades que se desarrollan en las unidades de la

institucion.

El documento contiene objetivos, normas de cumplimiento general, descripcion y

flujograma de los procedimientos, que contribuyen a facilitar su efectiva ejecucion.

El documento describe de forma clara y de forma precisa los pasos detallados
para las constancias de las parejas que deseen casarse, de la contratacion de

una plaza vacante y de la atencion al vecino por el Aicalde Municipal.



1. JUSTIFICACION DEL MANUAL

Un manual de Normas y Procedimientos es aquel que describe de manera
detallada las operaciones que integran los procedimientos administrativos, en el
orden secuencial de su ejecucién y las normas que se deben cumplir y ejecutar

los miembros de una institucion.

La falta de dicho manual ocasiona procesos innecesarios y que los empleados
municipales no conozcan el desarrollo de cada actividad que se realiza dentro de

la Municipalidad.

En la actualidad la institucién no cuenta con un manual que les ayude a establecer
los procedimientos que se deben seguir en las actividades que ayudan al
desarrollo de los objetivos, que se pretenden alcanzar dentro de la institucién y en

cada unidad administrativa u operativa.

2. OBJETIVOS DEL MANUAL
A continuacién se presenta el objetivo general y los especificos que pretenden

alcanzar con la implementacién del presente manual.

2.1 Objetivo general
Describir de forma detallada, i6gica y secuencial los pasos a seguir para la
realizacién de las diferentes actividades como herramienta administrativa de la

ejecucion adecuada y que oriente al personal de la Municipalidad.

2.2 Objetivos especificos
e Contar con una herramienta administrativa que contenga de forma
ordenada los pasos a seguir.
e Servir de guia para los nuevos colaboradores en los procesos de cada

actividad a realizarse.



o Facilitar el control de cada actividad y los responsables.

e Realizar cada paso en los tiempos establecidos.

3. CAMPO DE APLICACION

El presente manual sera utlizado en la Municipalidad de San Cristébal
Totonicapan, por los empleados municipales de forma efectiva y eficaz en cada
una de las actividades que se realizan dentro de la institucion, como soporte para
las gestiones municipales que involucran a las areas administrativas donde se

desarrollan los procesos que se detallan en el manual.

4. NORMAS DE APLICACION
Para la aplicacién adecuada del manual es necesario se tomen en cuenta algunas
normas de aplicacién:
o Elmanual debe estar a la disposicion de los empleados de la Municipalidad
para que tengan conocimiento de su contenido.
o Cualquier cambio en los procesos que afecten la estructura del manual
debe ser notificado para su revisién y actualizacion.
o Definir las responsabilidades sobre las actividades a ejecutarse y la
participacién de los colaboradores en los proceso.
o Facilitar una copia a los colaboradores de nuevo ingreso a fin de dar a
conocer el funcionamiento y las normativas de las unidades involucradas.

5. SIMBOLOGIA
Para la realizaciéon del manual es necesario utilizar la siguiente simbologia que
permita identificar actividades en cada una de los procedimientos municipales,

para una mejor compresion.

A continuacién se presente la simbologia, concepto y su descripcién:



Figura 1
Simbologia del Diagrama de Flujo

simBoLO ] conceEPTO | DESCRIPCION

Indica el inicio y el final de un

' Inicio o Fin procedimiento

Se examina y/o comprueba ei

Inspeccion - -
P trabajo realizado.

Indica cuando se debe o Nno

Decision - .
continuar con un accion

Representa una accion, se
invierte esfuero fisico y mental.

Operacion

Se almacena informacion,

Almacenamiento expedientes y/o documentos.

Son las transferencias, tanto de
Traslado un documento como el paso de
una actividad de un puesto a otro.

Reprenta una coneccion o enlace
de una parte del diagrama de
flujo con otra parte del mismo.

Conector

Inspeccién y

o Se realizan las dos actividades
Operacion

Demora Indica retraso en el proceso.

Ocurre cuando se examina o
Inspeccion comprueba algo del trabajo
ejecutado

Representa una serie de
Documento documento que generan o se
necesitan

JUOC

Fuente: Libro de consuita, Estudio del Trabajo, Ingenieria de Métodos y Medicion del Trabajo.



Municipalidad de

San Cristébal f rocer:\ltj)imlijeenlt;)al:gé Fecha: Octubre Elaborado por:
Totonicapan, '9 2015 Cindy Garcia

Totonicapan

Nombre del Procedimiento:
Reclutamiento y Contratacién de Personal Pagina 1
Inicia: Departamento solicitante Finaliza: Departamento solicitante

Descripcion:

Se traslada la informacién de una plaza vacante para realizar convocatorias
internas y externas para realizar el proceso de reclutamiento y seleccién del
personal.

Objetivo:
Contratar a la persona idénea para la plaza que se encuentre vacante.

Normas:

Tanto el personal interno como externo debe cumplir con los requerimientos
solicitados para la plaza vacante.

El jefe de recursos humanos es el encargado de realizar todo el proceso de
reclutamiento y seleccion de los aspirantes al puesto vacante.

El jefe del departamento de la plaza vacante entrevista a los aspirantes.

El jefe de recursos humanos traslada el expediente seleccionado al Alcalde
Municipal para su aprobacion.

El jefe de recursos humanos contacta al candidato seleccionado para realizar la
contratacion.




Municipalidad
de San . Fecha: O El _
Cristébal Procedimiento No. echa: Octubre _ a}borado por:
o 1 No. De Pasos 9 2015 Cindy Garcia
Totonicapan,
Totonicapan
Nombre del Procedimiento:
Pagina 2

Reclutamiento y Contratacion de Personal

Inicia: Departamento solicitante

Paso No.

Responsable

Finaliza: Departamento solicitante

Actividad

71

7.2

Departamento
solicitante

Jefe de Recursos
Humanos

Jefe de Recursos
Humanos

Jefe de Recursos
Humanos

Jefe de Recursos
Humanos

Jefe de Recursos
Humanos

Alcalde Municipal

Jefe de Recursos
Humanos

Departamento
solicitante

Solicita a través de requerimiento personal
para plaza vacante.

Inicia proceso de reclutamiento

Selecciona varios candidatos que presenten
el perfil solicitado.

Contacta a los posibles candidatos para
completar expediente y realizar pruebas
basicas.

Analiza y selecciona al candidato adecuado
para el puesto.

Entrega expediente al Alcalde Municipal

Revisa expediente

Si aprueba, traslada expediente al jefe de
recursos humanos para contratarlo.

Si rechaza, sigue la basqueda

Contacta al seleccionado.

Bienvenida e induccion del puesto a realizar.




Municipalidad de San | Procedimiento No. ) LA
Cristébal Totonicapan, | 1  No. De Pasos Fgch;.ms Elabora(cj;o por. Cindy
Totonicapan 9 Octubre arcia
Nombre del Procedimiento:
. ., Pagin
Reclutamiento y Contratacion de Personal agina 3

Inicia: Departamento solicitante

Depto. Solicitante

Finaliza: Departamento solicitante

Jefe de Recursos Humanos Alcalde Municipal

()G I@—E

Fin

EHEGE G OO




Municipalidad de

San Cristébal Procedimiento Fecha:

No.1 No. Octubre Elaborado por:

Totoni_capé'n, De Pasos 7 2015 Cindy Garcia
Totonicapan
Nombre del Procedimiento:
. . - Pagina 1
Elaboracién de Actas de Sesiones Municipales
Inicia: Secretario Municipal Finaliza: Secretario Municipal

Descripcion:

El presente proceso detalla la secuencia para asentar las decisiones tomadas
en las sesiones del Concejo Municipal.

Objetivo:
Dar seguimiento a los puntos tratados en cada una de las sesiones
Municipales.

Normas:

Redactar el acta de la sesion, la cual debe llevar numeracion y la fecha en
que se lleva a cabo la sesion.

Dar lectura en la sesiéon Municipal.
El acta debe ser firmada por el Concejo Municipal y Secretario Municipal.




Municipalidad

gr?sz?)gi Procedimiento No. 1{ Fecha: Octubre Elaborado por:
. No. De Pasos 10 2015 Cindy Garcia
Totonicapan,
Totonicapan
Nombre del Procedimiento: .
Pagina 2

Elaboracion de Actas de Sesiones Municipales

Inicia: Secretario Municipal

Paso No.

1

10

Responsable

Secretario
Municipal

Secretario
Municipal

Secretario
Municipal

Secretario
Municipal

Concejo Municipal

Secretario
Municipal

Secretario
Municipal

Concejo Municipal

Concejo Municipal

Secretario
Municipal

Finaliza: Secretario Municipal

Actividad

Toma nota de los puntos acordados en la
sesion.

Elabora el acta de la sesion en borrador.

Lee el borrador de la sesién al Concejo
Municipal.

Traslada al Concejo Municipal para sus
observaciones.

Realiza las observaciones pertinentes al
Secretario Municipal.

Procede a realizar la redaccion final al
libro de actas.

Traslada al Concejo Municipal para que
todos los integrantes firmen.

Los integrantes proceden con las firmas
en el libro de actas.

Trasladan el libro de actas al Secretario
Municipal.

Guarda el libro de actas.




Municipalidad de

San Cristébal Procedimiento Fecha: Octubre Elaborado por:
. . No. 1 No. De ! .
Totonicapan, Pasos 10 2015 Cindy Garcia

Totonicapan
Nombre del Procedimiento:

Elaboracion de Actas de Sesiones Municipales Pagina 3

Inicia: Secretario Municipal Finaliza: Secretario Municipal

Secretario Municipal Concejo Municipal

<<o‘°w<—

Fin
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Municipalidad de - i
San Cristébal ﬁgoged";}f"é% gce:tc; rl‘)aré Elaborado por:
Totonicapan, ) . Cindy Garcia
N Pasos 8 2015
Totonicapan
Nombre del Procedimiento:
Solicitud de Informacién Pagina 1
Inicia: Solicitante Finaliza: Recepcionista Municipal

Descripcion:

El presente proceso detalla la secuencia para llevar un control de la
informacion que solicitan los usuarios.

Objetivo:
Verificar que las solicitudes sean atendidas por las personas involucradas.

Incrementar la satisfaccion de los habitantes del Municipio.

Normas:
Todas las solicitudes deben ser atendidas.

La persona que solicita la informacidén debe presentar su documento de
identificacion.

Toda informacién es gratuita.




11

Solicitud de Informacion

Municipalidad
de San imi Fecha: Octub Elaborado por:
Cristobal Procedimiento No. echa: Octubre aborado por:
.. |3 No.DePasos7 2015 Cindy Garcia
Totonicapan,
Totonicapan
Nombre del Procedimiento:
Pagina 2

Pasoc No.

Inicia: Solicitante

Responsable

Solicitante
Recepcionista
Municipal

Recepcionista
Municipal
Solicitante

Unidad
Correspondiente

Unidad
Correspondiente

Solicitante

Finaliza: Solicitante

Actividad

solicitada.

Presenta la solicitud de informacion

Verifica la solicitud y los documentos

presentados.

Traslada al solicitante a la unidad

correspondiente.

Espera su turno para ser atendido.

Verifica la informacion solicitada

Traslada la informacion al solicitante

Revisa la informacion solicitada.
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Municipalidad de

Procedimiento

San Cristébal No.3  No.De Fecha: Octubre Elaborado por:
Totonicapan, ) ' 2015 Cindy Garcia
. X Pasos 7
Totonicapan
Nombre del Procedimiento:
Solicitud de Informacién Pagina 3

Inicia: Solicitante

Solicitante

Inicia

6 GHE R G

Fin

Finaliza: Solicitante

Recepcionista

Unidad

Correspondiente
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion forma parte de las herramientas
administrativas de Recursos Humanos de la municipalidad de San Cristébal
Totonicapan, Departamento de Totonicapan. A continuacion se describe en forma
ordenada y sistematizada la filosofia de la Municipalidad, la mision, visién,
objetivos, asi como la estructura organizacional, para finalizar con la descripcion

técnica de los puestos de trabajo.

La descripcion técnica abarca la enumeracion de las funciones vy

responsabilidades, asi como la jerarquia y grados de autoridad.

El presente manual brinda la base sobre la cual se podra disefar las politicas de
Recursos Humanos, por lo que permite la precision de las funciones
encomendadas en cada area administrativa para deslindar responsabilidades,
evitar duplicidades, coadyuva a la ejecuciéon correcta de las labores diarias del

personal.



MANUAL DE ORGANIZACION

1. JUSTIFICACION DEL MANUAL

Un manual de organizacién es un instrumento de trabajo necesario y juicioso de
las funciones del personal, conforman la estructura organizacional, delimita las

responsabilidades y logran una adecuada implementacion en la institucion.

En la actualidad toda institucion debe contar con dicho instrumento ya que se
deben establecer las estrategias y planificar de forma adecuada las actividades a
realizar para alcanzar los objetivos propuestos.

En el presente manual se detalla las funciones que corresponden a las unidades
de la municipalidad de San Cristobal Totonicapan, Departamento de Totonicapan,
para que sirva de guia al personal, para la seleccion de los nuevos colaboradores
y como induccién, de esta manera lograr brindar un excelente servicio a la

poblacion del Municipio.

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

A continuacién se detalla el objetivo general y los especificos que pretenden
alcanzar con la implementacién del presente manual.

2.1 Objetivo general

Establecer una orientaciéon al personal de la Municipalidad en la ejecucion de
labores, de acuerdo a los perfiles establecidos, permitiéndoles un desarrolio
efectivo para el desempefo de los puestos asignados, lo cual les permite
garantizar el buen funcionamiento de la Municipalidad.



2.2 Objetivos especificos

o Establecer la responsabilidad de cada uno de los puestos y lineas de
mando.

e Servir de base para la seleccién de futuros postulantes a ocupar los cargos
descriptos, ya que tiene la informacién precisa de los requisitos que debe
poseer el candidato y las tareas a cumplir.

e Brindar las posibilidades de comparar y relacionar el perfil del ocupante con
el perfil requerido del puesto y ver la adecuacién de la persona al puesto.

3. BASE LEGAL DEL. MANUAL
L.a base legal para los perfiles de puestos son los siguientes:

3.1 Constitucién de la Republica de Guatemala
En la Constitucion de la Repulblica de Guatemala se mencionan los siguientes
articulos relacionados al perfil de los trabajadores municipales:

e Articulo 101. Derecho al trabajo
e Articulo 102. Derechos Sociales Minimos De La Legislacién Del Trabajo

e Articulo 253. Autonomia Municipal

3.2 Cédigo Municipal Decreto 12-2002 y sus Reformas al Cédigo Municipal

En el Codigo Municipal como menciona en su articulo uno: “desarrollar los
principios constitucionales referentes a la organizacién, gobierno, administraciéon
y funcionamiento de los municipios y demas entidades locales determinadas en
este Cbdigo y el contenido de las competencias que correspondan a los

municipios en cuanto a las materias que estas regulen.”°

3.3 Ley de Contrataciones del Estado Decreto 1-87

20 Congreso de la Republica de Guatemala. Cédigo Municipal. Decreto 12-2002. Art. 1



En la Ley de Contrataciones del Estado, se mencionan los siguientes articulos:

e Articulo 1. Objeto
¢ Articulo 9. Autoridades Superiores, inciso 5. Para las Municipalidades y sus
empresas ubicadas en las cabeceras departamentales.

3.4 Ley de Servicios Municipales Decreto 1-87
La Ley de Servicios Municipales proporciona los lineamientos en el manejo de las

relaciones laborales en el ambito municipal.

4, FILOSOFIA INSTITUCIONAL
A continuacién se describe la vision, visidn y objetivos propuestos para la
Municipalidad de San Cristobal Totonicapan:

4.1 Visién
Ser una entidad autbnoma municipal capaz de satisfacer las necesidades de los
vecinos por medio del aprovechamiento eficiente y eficaz de los recursos

humanos y los servicios basicos necesarios para el desarrollo del Municipio.

4.2 Misién

Somos una entidad autbnoma que genera bienes y servicios, ayuda al desarrollo
de oportunidades para mejoramiento del Municipio a través de actividades
econdmicas, sociales, culturales, educativas y ambientales para mejorar la calidad
de vida de los vecinos.

4.3 Objetivos

A continuacién se detalla el objetivo general y los especificos propuestos para la
Municipalidad de San Cristébal Totonicapan.

4.3.1 Objetivo general



Cumplir con el desarrollo social y econémico de las actividades municipales para
mejorar las condiciones de los habitantes y del entorno del Municipio, por medio
de los recursos disponibles que fortalezca las gestiones municipales, bajo la
responsabilidad de las autoridades.

4 3.2 Objetivos especificos
e Fortalecer la salud, educacion y servicios basicos para la poblacién del
area rural y urbana del Municipio.
e Generar oportunidades de empleo para mejorar el nivel de vida de los
habitantes del Municipio.
e Ampliar la participaciéon de la poblaciéon en las gestiones municipales,
Servicios Plblicos Municipales y Gobernabilidad Democratica.

5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional se entiende como “la capacidad de una organizacion
de dividir el trabajo y asignar funciones y responsabilidades a personas y grupos
de la organizacion, asi como el proceso mediante el cual la organizacion trata de
coordinar su labor y sus grupos.” 2! La estructura organizacional y la toma de
decisiones les corresponden al Concejo Municipal y el Alcalde quienes tienen a
su cargo la administraciéon municipal.

“El organigrama es la representacion grafica de la estructura formal de autoridad
y de la division especializada del trabajo de una organizacion por niveles

jerarquicos.” 22

21 | usthaus, C. 2002. Evaluacién Organizacién. Marco para Mejorar el Desempefio. Canada.
Banco Interamericano de Desarrollo. p. 63

22 Hemandez Orozco, C. 2007. Analisis Administrativo. Técnicas y Métodos. Editorial Universidad
Estatal a Distancia. San José, Costa Rica. p. 87



A continuacion se presenta la propuesta del organigrama de la Municipalidad de
San Cristobal Totonicapan, el cual constituye la base para la elaboracion del
presente manual.
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6. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTOS Y/O CARGOS

El descriptor de puestos es la “exposicidén de las operaciones, responsabilidades
de un puesto individual. Suele incluir, identificacion del puesto, la descripcion en
si que incluye a su vez un breve resumen sobre el puesto y un detalle compieto
de las operaciones, responsabilidades y funciones realizadas en un puesto y las

especificaciones o caracteristicas requeridas para una realizacion satisfactoria” 2

A continuacion se presentan los descriptores de puestos y/o cargos de la

Municipalidad de San Cristobal Totonicapan:

2 Fernandez Rios, M. 1995. Analisis y Descripcion de Puesto de Trabajo. Editorial Diaz de Santos,
S.A. Espafia. p. 58
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\ 'MUNICIPALIDAD DE SAN CRISTOBAL TOTONICAPAN
» DESCRIPCION DE CARGO
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I DATOS GENERALES

Titulo del

cargo: Alcalde Municipal

Ubicacién del cargo: Alcaldia Municipal

Inmediato Superior: Concejo Municipal
Personal Administrativo, Personal

Subalternos: Operativo, Personal de mantenimiento y
Asesoria

Il. DESCRIPCION

a) Naturaleza
B  Su funcién principal es cumplir las disposiciones del Concejo Municipal,
presidir las sesiones y convocar a los miembros a sesiones ordinarias y
_extraordinarias.
Planificar, organizar y coordinar la administracién municipal.
Representar al Municipio, tiene asignado el cumplimiento de las distintas
disposiciones y resoluciones emitidas por el Concejo
Municipal.

b) Atribuciones

e Dirigir la administracion municipal.

¢ Representar a la municipalidad y al municipio.

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

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

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

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

e Desempeiiar la jefatura superior de todo el personal administrativo de la
municipalidad; nombrar, sancionar y aceptar la renuncia y remover de confor-
midad con la ley, a los empleados municipales.

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

o Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.




VIUNICIPALIDAD DE SAN CRISTOBAL TOTONICAPAN
DESCRIPCION DE CARGO

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Remitir dentro de los primeros cinco (5) dias habiles de vencido cada
trimestre del afio, al Registro de Ciudadanos del Tribunal Supremo Electoral,
informe de los avecindamientos realizados en el trimestre anterior.
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DESCRIPCION DE CARGO

e |as demas atribuciones que expresamente le atribuyan las leyes y aquellas
que la legislacion del Estado asigne al municipio y no atribuya a otros érganos

municipales.

c) Relaciones de trabajo

El Alcalde Municipal tendra relacién directa con todo el personal a su cargo tanto
administrativo, operativo, de mantenimiento y con los miembros del Concejo
Municipal y especialmente con la poblacion del Municipio.

d) Autoridad
Toma las decisiones de las actividades administrativas.

e) Responsabilidad

Actuar de conformidad con la Ley.

Presentar el presupuesto anual ante el Concejo Municipal

Ser un medio de comunicacion efectiva entre el Concejo Municipal, las
autoridades del gobierno y funcionarios publicos.

Il ESPECIFICACIONES
a) Educacion: Nivel Diversificado ( como minimo)
b) Experiencia: Puestos similares o area administrativa.

c) Habilidades y

destrezas: Facilidad de expresion en publico
Trabajo en
equipo
Disponibilidad de horario
Conocimientos administrativos
Conocimientos en paquete de computacion
Conocimiento de leyes que rigen las
Municipalidades

Ser guatemaiteco de origen y vecino inscrito en
d) Otros requisitos: el distrito municipal.
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Estar en el goce de sus derechos politicos
Saber leer y escribir.

Buenas relaciones interpersonales.
Proactivo

Elaborado por: Cindy Garcia
Fecha de elaboracion: octubre
2015
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. DATOS GENERALES

Secretaria de Despacho

Titulo del puesto: Municipal
Ubicacion del puesto: Alcaldia Municipal
Inmediato superior: Alcalde Municipal
Subalternos: Ninguno

Il. DESCRIPCION

a) Naturaleza

Proporciona apoyo secretarial y logistico, asi como realizar labores de
recepcion y le corresponde atender las distintas gestiones, solicitudes
relacionadas con la Municipalidad y del Alcaide Municipal.

¢ Llevar el control de los dictamenes emitidos por el Alcalde.
¢ Organizar y mantener actualizado el archivo de informes, acuerdos y ordenan-

zas municipales.

o Redactar y elaborar notas.
e Coordinar llamadas para las distintas unidades de la Municipalidad.
¢ Recepcion y revision de toda la documentacién que ingresa al Departamento

Para firma del Aicalde.

Elaborar notas varias de correspondencia.

Revisar papeleria que esta dirigida al Alcalde.

Envio de correspondencia a las distintas oficinas de la Alcaldia.
Atencidn al publico.

Realizar actividades asignadas por el Alcalde.

c) Relaciones de trabajo

Con el Alcalde Municipal para la revision y firma de documentos requeridos
Para la realizacion de las distintas gestiones municipales.

Con todos los colaboradores de la Municipalidad para realizar gestiones que
necesiten gestionar con el Alcalde Municipal.
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\ MUNICIPALIDAD DE SAN CRISTOBAL TOTONICAPAN

d) Autoridad

Llevar control de las visitas de la poblacion a la Municipalidad.

e) Responsabilidad

Del mobiliario y equipo asignado su responsabilidad.
Sobre los distintos documentos que tenga bajo su responsabilidad y la
documentacion del Alcalde Municipal.

Il ESPECIFICACIONES
a) Educacion:
b) Experiencia:

c) Otros requisitos:

Nivel Diversificado
Puestos similares o area administrativa.

Facilidad de expresién en publico
Conocimientos administrativos
Disponibilidad de horario

Conocimiento en paquete de computacnon
Conocimiento secretarial

Buenas relaciones interpersonales
Proactiva

Leal, confiable y responsable

Elaborado por: Cindy Garcia

Fecha de elaboracion: octubre

2015
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|. DATOS GENERALES

Titulo del puesto: Secretario Municipal
Ubicacion del puesto: Secretaria Municipal
Inmediato superior: Alcalde Municipal
Subalternos: Ninguno

Il. DESCRIPCION

a) Naturaleza

p Trabajo administrativo que consiste en elaboracion y certificacion de actas
de

Todas las reuniones que se llevan a cabo, tanto del Concejo Municipal como
del Alcalde.

k Gestiones administrativas que llegasen a formular vecinos de la comunidad.

b) Atribuciones

o Elaborar, en los libros correspondientes, las actas de las sesiones del Conce-
jo Municipal y autorizarlas, con su firma, al ser aprobadas de conformidad
con lo dispuesto en el Cédigo Municipal.

o Certificar las actas y resoluciones del alcalde o del Concejo Municipal.

o Dirigir y ordenar los trabajos de la Secretaria, bajo la dependencia inmediata
del alcalde, cuidando que los empleados cumplan sus obligaciones legales y
reglamentarias.

¢ Redactar la memoria anual de labores y presentarla al Concejo Municipal,
durante la primera quincena del mes de enero de cada aio, remitiendo
ejemplares de ella al Organismo Ejecutivo, al Congreso de la Reptblica y al
Concejo Municipal de Desarrollo y a los medios de comunicacién a su
alcance.

¢ Asistir a todas las sesiones del Concejo Municipal, con voz informativa, pero
sin voto, dandole cuenta de los expedientes, diligencias y demas asuntos, en
el orden y forma que indique el Alcalde.
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e Archivar las certificaciones de las actas de cada sesion del Concejo
Municipal.

o Recolectar, archivar y conservar todos los nimeros del diario oficial.

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

c) Relaciones de trabajo
Relacién directa con el Concejo Municipal por las distintas reuniones.
Con los jefes de las areas administrativas.

d) Autoridad
Con el personal de fa Municipalidad para las distintas actividades asignadas por
el Alcalde.

e) Responsabilidad

Al cometerse actos de omision, falsificacion en las distintas actas.
Recolectar, archivar y conservar todos los numeros del diario oficial.
Archivar las actas certificadas de cada sesién.

Il ESPECIFICACIONES
a) Educacion: Nivel Diversificado ( como minimo)
b) Experiencia: Puestos similares o area administrativa.
c) Otros Requisitos Facilidad de expresion en publico
Trabajo en
equipo

Disponibilidad de horario

Conocimiento en las legislaciones aplicables a la
Municipalidad .

Conocimientos en paquete de computaciéon

Ser una persona organizada y ordenada.

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en
el

distrito municipal.

Estar en goce de sus derechos pblicos.
Proactivo.
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.. DATOS GENERALES
Titulo del puesto: Agente de la Policia Municipal de Transito
Ubicacién del puesto: Policia Municipal
Juzgado de Asuntos
Inmediato superior: Municipales
Subalternos: Ninguno
Il. DESCRIPCION

a) Naturaleza

b Efectuar las labores de vigilancia de los bienes municipales y el cumplimiento

de ordenanzas.

r Mantener el orden y la seguridad publica, regulada por las leyes, reglamen-
tos, acuerdos y demas disposiciones emitidas por el Concejo Municipal.

b) Atribuciones

Atacar las 6rdenes de sus superiores.

Observar el aseo y orden personal dentro y fuera del servicio.

Presentarse a la hora indicada y debidamente uniformados.

Colaborar con la Policia Nacional Civil.

Cuidar de las instalaciones municipales.

Dar seguridad y proteccion a las autoridades municipales durante la jornada
de trabajo.

Informar a la autoridad municipal cualquier hecho que pueda interrumpir la
prestacion eficiente de un servicio publico.

Participar en el control del transito del Municipio.

Desarrollar otras funciones afines que sean encomendadas.

Montaje de operativos varios.

Apoyo a eventos socioculturales, recreativos y deportivos.

Ejecucion de planes operativos y 6rdenes de servicio.

Apoyo a infraestructura, sefalizacién y cambio de via.

Prevencion de accidentes y orientacién a los conductores; en los cambios
efectuados por la comuna.
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c) Relaciones de trabajo
Con el Concejo Municipal y Alcalde.
Con los jefes de las unidades administrativas.

d) Autoridad
Con los poblacion en general en las distintas actividades encomendadas.

e) Responsabilidad
De las actividades que se le asignen en todo lo concerniente a la seguridad
Municipal.

Il ESPECIFICACIONES

a) Educacién: Nivel Basico

b) Experiencia: Puestos similares
c) Otros requisitos: Trabajo en equipo

Disponibilidad de horario

Conocimiento en leyes relacionadas con
seguridad

Carencia de antecedentes penales y policiacos
Ser guatemalteco

Experiencia en seguridad

Leal, confiable y responsable

Elaborado por: Cindy Garcia
Fecha de elaboracién: octubre
2015
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. DATOS GENERALES

Juzgado de Asuntos
Titulo del puesto: Municipales
Ubicacién del puesto: Juzgado Municipal
Inmediato superior: Alcalde Municipal
Subaiternos: Policia Municipal de Transito
Il. DESCRIPCION

a) Naturaleza

Ejerce jurisdiccién y autoridad en todo el ambito de la circunscripcién municipal
de que se trate, conforme a las normas de la Constitucién Politica de la
Republica, del Coédigo Municipal y demas leyes ordinarias, ordenanzas,
reglamentos y demas disposiciones municipales y leyes de la materia, asi como
el derecho consuetudinario correspondiente.

b) Atribuciones

(Establecidas en el articulo 165 del Cédigo Municipal)

e Conocer, resolver y ejecutar lo que juzgue de todos aquellos asuntos en que
se afecten las buenas costumbres, el ornato y limpieza de las poblaciones, el
medio ambiente, la salud, los servicios publicos municipales y los servicios
publicos en general, cuando el conocimiento de tales materias no esté
atribuido al alcalde, el Concejo Municipal u otra autoridad municipal, o el
ambito de aplicacion tradicional del derecho consuetudinario, de conformidad
con las leyes del pais, las ordenanzas, reglamento y demas disposiciones
municipales.

o Conocer, resolver y ejecutar lo que juzgue en caso que las transgresiones
administrativas concurran con hechos punibles, el juez de asuntos
municipales tendra, ademas, la obligacién de certificar o conducente al
Ministerio Puablico, si se tratare de delito flagrante, dar parte responsable, de
conformidad con la ley, por su omision. Al proceder en estos casos tomara
debidamente en cuenta el derecho consuetudinario correspondiente y, de ser
necesario, se hara asesor de un experto en esa materia.

e Conocer, resolver y ejecutar lo que juzgue de las diligencias voluntarias de
titulacién supletoria, con el s6lo objeto de practicar las pruebas que la ley
especifica asigna al alcalde, remitiendo inmediatamente al expediente al
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Concejo Municipal para su conocimiento y, en su caso, aprobacion. El juez
municipal para su conocimiento y, en su caso, aprobacién. El juez municipal
cuidara que en estas diligencias no se violen arbitrariamente las normas
consuetudinarias cuya aplicacién corresponde tomar en cuenta.

e Conocer, resolver y ejecutar lo que juzgue de todas aquellas diligencias y
expedientes administrativos que le traslade el alcalde o el Concejo Municipal,
en que debe intervenir la municipalidad por mandato legal o le sea requerido
informe, opinion o dictamen.

e Conocer, resolver y ejecutar lo que juzgue de los asuntos en los que una obra
nueva cause dafno pulblico, o que se trate de obra peligrosa para los
habitantes y el publico, procediendo, segin la materia, conforme a la ley y
normas del derecho consuetudinario correspondiente, debiendo tomar las
medidas preventivas que el caso amerite.

e Conocer, resolver y ejecutar lo que juzgue de las infracciones a la ley y
reglamentos de transito, cuando la municipalidad ejerza la administracién del
mismo en su circunscripcion territorial.

e Conocer, resolver y ejecutar lo que juzgue de las infracciones de las leyes y
reglamentos sanitarios que cometan los que expendan alimentos o ejerzan el
comercio en mercados municipales, rastros y ferias municipales, y ventas en
la via publica de su respectiva circunscripcion territorial.

e Conocer, resolver y ejecutar lo que juzgue de todos los asuntos que violen
las leyes, ordenanzas, reglamentos o disposiciones del gobierno municipal.

c) Relaciones de trabajo

Con el Concejo Municipal para realizar y presentar los distintos documentos.
Con la Policia Municipal para hacer efectivo los planteamientos emitidos.

d) Autoridad

El revestimiento como autoridad municipal en los dictamenes efectuados en las
distintas resoluciones emitidas.

e) Responsabilidad

Velar por el cumplimiento de las leyes municipales.
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lit ESPECIFICACIONES
a) Educacion:

Abogado colegiado o estudiante de una facultad de derecho de las
universidades del pais, que hubiere cursado y aprobado los cursos de derecho
consuetudinario administrativo, y procesales del pensum de estudios vigentes
en ellas 0, en su defecto, haber sido declarado apto.

b) Experiencia: Puestos similares

c) Otros requisitos: Tener conocimiento en las leyes del pais.
Trabajo en
equipo

Disponibilidad de horario

Ser responsables

Estar en goce de sus derechos publicos.
Conocimiento de leyes que rigen las
Municipalidades.

Ser guatemalteco

Hablar el idioma mayoritario del municipio o
auxiliarse de un traductor para el ejercicio de sus
funciones.

Elaborado por: Cindy Garcia
Fecha de elaboracién: octubre 2015
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. DATOS GENERALES
Direccién de Recursos
Titulo del puesto: Humanos
Ubicacion del puesto: Departamento de Recursos Humanos
Inmediato Superior: Alcalde Municipal
Subalternos: Ninguno
Il. DESCRIPCION

a) Naturaleza

Planificar, coordinar y seleccionar al personal que ingresa a la Municipalidad, asi
como evaluarlo, capacitarlo y estimularlo a fin de que cada unidad de la
institucion cuente con el recurso humano idéneo y necesario para el
funcionamiento de sus actividades y el logro de los objetivos.

b) Atribuciones

Coordinar con el Alcalde el establecimiento de politicas y estrategias del
personal para la organizacion de Recursos Humanos.

Tramitar los acuerdos municipales a nombramientos, permisos o retiro del
personal que labora en la Municipalidad.

Mantener actualizado los archivos del personal que labora en la
Municipalidad, usando las técnicas modernas que permitan conocer el nimero
de empleados, si incrementd, disminuyé o trasladé del personal, toda la
informacion til para la toma de decisiones relativas a la administracion de
Recursos Humanos.

Promover programas de bienestar social, relacionados con salud y
prestaciones sociales.

Aplicar los mecanismos necesarios para el control de la asistencia puntual del
personal.

Realizar actividades que de acuerdo a su naturaleza del departamento le sean
asignados o le correspondan.
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c) Relaciones de trabajo

Con el Alcalde Municipal.

Con los jefes de las unidades
Con los empleados municipales
Con la poblacién def Municipio

d) Autoridad

Con el personal de la Municipalidad para resolver las gestiones administrativas
necesarias, sean capacitados y motivados.

e) Responsabilidad

De las actividades encomendadas por el Aicalde.
Del recurso humano de la Municipalidad.

Il ESPECIFICACIONES
Licenciatura en Administracion de Empresas o
a) Educacion: pensum cerrado en carrera a fin.
b) Experiencias Puestos similares
c) Otros requisitos: Trabajo en equipo

Ser responsable

Conocimiento de las leyes que rigen la
Municipalidad

Ser guatemalteco

Tener iniciativa y mucha discrecién
Colaborar, comunicativo y servicial.
Capacidad de trabajo bajo presion y direccion

Elaborado por: Cindy Garcia
Fecha de elaboracién: octubre 2015
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. DATOS GENERALES

Titulo del puesto: Tesorero Municipal

Ubicacion del puesto: Departamento de Tesoreria
Direccién de Administraciéon

Inmediato superior: Financiera Integrada Municipal

Subalternos: Ninguna

ll. DESCRIPCION

a) Naturaleza

La Municipalidad tendra un tesorero, a cuyo cargo estara la recaudacion,
deposito y custodia de los fondos y valores municipales, asi como la ejecucién
de los pagos que, de conformidad con la ley, proceda hacer.

b) Atribuciones

(Establecidas en el articulo 87 del Cédigo Municipal)

e Operar las cuentas de los libros autorizados para el efecto.

e Registrar en los libros o sistemas computarizados de la Contraloria General
de Cuentas, de acuerdo con las reglas contables legalmente aceptadas.

e Rendir cuenta al Concejo Municipal, en su sesién inmediata, para que
resuelva sobre los pagos que haga por orden del alcalde y que, a su juicio, no
estén basados en la ley, lo que lo eximira de toda responsabilidad con relacién
a esos pagos.

o Efectuar los pagos que estén fundados en las asignaciones del presupuesto
verificando de ley, debera reintegrar su valor al erario municipal, sin perjuicio
de las responsabilidades en que hubiere incurrido.

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

e Hacer cortes de caja, examen de libros y registros, asi como del inventario
general de bienes de la municipalidad, al tomar posesion de su cargo y al
entregarlo.

o Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacion del acta levantada
al documentar el corte de caja y arqueo de valores de la Tesoreria, a mas
tardar tres (3) dias después de efectuadas esas operaciones.
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e Presentar al Concejo Municipal, en el curso del mes de enero de cada afio,
la cuenta general de su administracion durante el afio anterior, para que sea
examinada y aprobada durante los dos (2) meses siguientes a la
presentacion de la cuenta general de su administracion.

e Hacer corte de caja cada mes y elaborar los estados financieros que exigen

los reglamentos de Ia
correspondientes.

c) Relaciones de trabajo

materia, para ser enviados a las oficinas

| Con la Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal

d) Autoridad

Realizar las modificaciones y registros necesarios.
Notificacion de dichas modificaciones en los libros.

e) Responsabilidad

Realizar los cobros correspondientes
Conocimiento de documentos de caracter confidencial

il ESPECIFICACIONES

a) Educacion:
b) Experiencia

c) Otros requisitos:

Perito contador o contador pablico y auditor.
Puestos similares

Tener conocimiento en el area contable que son
regidas por las leyes.

Ser responsable y honesto

Disponibilidad de horario

Conocimiento de las leyes

Estar en goce de sus derechos publicos.
Ser guatemalteco

Capacidad para analizar e interpretar
documentos contables y financieros.

Elaborado por: Cindy Garcia

Fecha de elaboracion: octubre

2015
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. DATOS GENERALES

Titulo del puesto: Direccién de Servicio al Vecino
Ubicacion del puesto: Edificio Central

Inmediato superior: Alcalde Municipal
Subalternos: Asesor Atencién al Vecino

Il. DESCRIPCION

a) Naturaleza

Velar por el cumplimiento de las formalidades estabiecidas donde se atiende a
las fuentes de informacion adecuada, se pueda administrar y medir los
resultados obtenidos de la labor realizada segun la perspectiva de los clientes y
la integracion con los objetivos trazados por las autoridades correspondientes de
la corporacion municipal.

b) Atribuciones

e Coordina la funcién de atender y servir al usuario que visita la Municipalidad.

e Disefa, planifica, ejecuta y le da seguimiento al sistema de evaluacién y
monitoreo de la calidad del trabajo y servicio municipal.

e Recolecta y actualiza la informacién que brinda el departamento de atencién
al vecino sobre procedimientos, requisitos, ubicacion y funciones de las
diferentes dependencias municipales, puestos y personas que las
desempenan.

e Informa al personal competente sobre el estatus del seguimiento de las
inconformidades, insatisfacciones, comentarios y sugerencias de los vecinos.

o Disena y elabora diferentes modelos de solicitud para facilitar el acceso a la
informacién puablica de la Municipalidad.

e Revisa y reporta cambios o actualizaciones a los manuales de organizacién y
procedimientos, conforme a las funciones, estructura, perfiles y atribuciones
de los puestos de su dependencia.
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c¢) Relaciones de frabajo

Con el Concejo Municipal para realizar y presentar los distintos documentos.
Con el Alcalde para revisar y firmar documentos requeridos por los interesados.
Con los asesores de atencion a los vecinos.

Con los habitantes del Municipio.

d) Autoridad
Con el personal a su cargo y con los vecinos del Municipio para la resolucién de
las quejas, solicitudes y sugerencias.

e) Responsabilidad

Seguimiento de las inconformidades, insatisfacciones, comentarios, sugerencias
y quejas del usuario municipal para darle solucién.

Gestion y relacién con los vecinos para identificar oportunidades de mejora.
Cumplimiento de atribuciones, normas, reglamentos, ordenanzas y leyes
municipales y las del personal a su cargo.

Recoleccion, priorizacion y manejo de la informacién suministrada por los
vecinos de acuerdo a las necesidades de servicio.

Respuesta oportuna a los tramites solicitados por los vecinos.

il ESPECIFICACIONES

b) Educacion: Pensum cerrado en la carrera de Administracion
de Empresas, Ingenieria Industrial, Psicologia
Industrial o como minimo segundo aio de la
carerra.

b) Experiencia: Puestos similares

c) Otros requisitos: Trabajo en equipo

Ser responsable

Disponibilidad de horario

Conocimiento en paquete de computacion
Estar en goce de sus derechos publicos.
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Buenas relaciones interpersonales.

Proactivo

Capacidad de atender a clientes dificiles y
resolver inconformidades.

Excelente diccion, habilidad cognitiva, capacidad
de analisis y sintesis

Capacidad para dirigir, planificar y ejecutar
programas.

Elaborado por: Cindy Garcia
Fecha de elaboracion: octubre
2015
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DESCRIPCION DE PUESTO

. DATOS GENERALES

Titulo del puesto: Asesora de Atencién al Vecino
Ubicacion del puesto: Edificio Central

Inmediato superior: Direccion de Servicio al Vecino
Subalternos: Ninguno

Il. DESCRIPCION

a) Naturaleza

Brindar toda la informacion necesaria y adecuada para que esta sea entregada
de manera oportuna y confiable al vecino, buscando orientar e informar,
conforme las necesidades y requerimientos presentados.

Atender telefénica y personalmente a los usuarios de los servicios municipales,
llevar el control de la documentacién que ingrese a las otras dependencias.

b) Atribuciones

¢ Recibe registra y reporta las inconformidades, insatisfacciones, comentarios
y sugerencias de los vecinos de toda indole.

o Elabora informes constantes de los resultados de las funciones a su cargo.

o Atiende con cortesia y amabilidad las peticiones que se presentan via
telefénico por parte de los vecinos y clientes en general.

e Resuelve y orienta cualquier requerimiento informativo para los vecinos y
clientes de la Municipalidad.

o Traslada llamadas y solicitudes a donde corresponda, en casos que no
disponga de informacion precisa o como parte del seguimiento de los
servicios municipales.

c¢) Relaciones de trabajo

e Con el jefe de atencién al vecino
e Con los colaboradores de la Municipalidad
e Con los habitantes del Municipio
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VIUNICIPALIDAD DE SAN CRISTOBAL TOTONICAPAN
DESCRIPCION DE PUESTO

d) Autoridad
No tiene ninguna autoridad

e) Responsabilidad

Dar informacion que se proporcione a los vecinos que visitan las instalaciones
municipales.

infoormar de manera adecuada respecto de la forma correcta para lienar los
formularios necesarios de acuerdo al tramite o solicitud.

Guardar absoluta reserva en el desempefio de sus funciones, manteniendo la
confiabilidad del trabajo.

Del cumplimiento de las leyes, reglamentos y ordenanzas municipales.

Sobre el equipo y mobiliario asignado para realizar sus tareas.

Respuesta oportuna a los tramites solicitados por los vecinos.

Il ESPECIFICACIONES

a) Educacion: Educacién diversificado
b) Experiencia: Puestos similares

c) Otros requisitos: Trabajo en equipo

Ser responsable

Disponibilidad de horario

Conocimiento en paquete de computacion
Buenas relaciones interpersonales
Proactivo

Capacidad de atender a clientes dificiles y
resolver inconformidades.

Elaboracién de informes

Elaborado por: Cindy Garcia
Fecha de elaboracioén: octubre
2015
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DESCRIPCION DE PUESTO

. DATOS GENERALES

Titulo del puesto: Direccion Municipal de Planificacion
Departamento Municipal de

Ubicacion del puesto: Planificaciéon

Inmediato superior: Alcalde Municipal

Subalternos: Planificacion y Supervision, Catastro y Desarrollo

Territorial y Desarrollo Social y Ciudadano.

II. DESCRIPCION

a) Naturaleza

Coordinara y consolidara los diagnésticos, planes, programas y proyectos de
desarrollo del municipio. La oficina municipal de planificacién podra contar con
el apoyo sectorial de los ministerios y secretarias de Estado que integran el
Organismo Ejecutivo.

b) Atribuciones
(Establecidas en el articulo 96 del Cédigo Municipal)

e Cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en lo correspondiente
a su responsabilidad y atribuciones especificas.

e Elaborar los perfiles, estudios de preinversioén, y factibilidad de los proyectos
para el desarrollo del municipio, a partir de las necesidades sentidas y
priorizadas.

e Mantener actualizadas las estadisticas socioeconémicas del municipio,
incluyendo la informacién geografica de ordenamiento territorial y de recursos
naturales.

e Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas y
de los planes, programas y proyectos en sus fases de perfil, factibilidad,
negociacion y ejecucion.

e Mantener un inventario permanente de la infraestructura social y productiva
con que cuenta cada centro poblado; asi como de la cobertura de los servicios
publicos de los que gozan éstos.

o Asesor al Concejo Municipal y al alcalde en sus relaciones con las entidades
de desarrollo publicas y privadas.
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DESCRIPCION DE PUESTO

e Suministrar la informacién que le sea requerida por las autoridades
municipales u otros interesados con base a los registros existentes. '

e Otras actividades relacionadas con el desempefio de su cargo y aquellas que
le encomienda el Concejo Municipal o el alcalde.

e Mantener actualizados el catastro municipal.

c) Relaciones de trabajo

Con el Concejo Municipal para realizar y presentar los distintos proyectos que se
llevaran a cabo.

Con el Alcalde para revisiéon de los proyectos.

Con los habitantes del Municipio.

Con los lideres comunitarios

d) Autoridad

Con el trabajo desempefiado en las distintas funciones y gestiones realizadas.
Resoluciones emitidas.

e) Responsabilidad

Producir la informacién precisa y de calidad requerida para la formulacion y
gestion de las politicas pablicas municipales.

Presentar informes periédicamente de los proyectos realizados.

Mantener informacidn actualizada de las estadisticas socioeconémicas del
Municipio.

il ESPECIFICACIONES

a) Educacion: Pensum cerrado en Ingenieria civil o
carreras a fin.

b) Experiencia: Puestos similares
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MUNICIPALIDAD DE SAN CRISTOBAL
TOTONICAPAN
DESCRIPCION DE PUESTO

c) Otros requisitos:

Trabajo en equipo

Disponibilidad de horario

Ser responsable

Conocimiento de las leyes

Disposicién de realizar trabajo de campo o
gabinete.

Ser guatemalteco

Ciudadano en ejercicio de sus derechos politicos

y profesionales

Experiencia calificada en la materia
Proactivo

Buenas relaciones interpersonales

Elaborado por: Cindy Garcia
Fecha de elaboracién: octubre 15
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1. PROYECTO: SERVICIO DE EXTRACCION Y RECOLECCION DE BASURA

Este proyecto consiste en la instalacion de un depésito de basura, la idea es
emprender esta obra con la necesidad planteada por los vecinos segun los
Requerimientos de Inversion Social del Municipio. Asi como mejorar las
condiciones de higiene y saneamiento ambiental, con una adecuada disposicién
final de residuos so6lidos en lugares aislados del area urbana.

2. UBICACION DEL PROYECTO
Cabecera Municipal de San Cristébal Totonicapan, departamento de Totonicapan.

2.1 Municipio

El Municipio a beneficiar con la ejecuciéon de este proyecto sera San Cristébal
Totonicapan, que se encuentra ubicado en la Regién VI, ubicado en el altiplano
Sur Occidental de Guatemala, se encuentra a 190.5 kildmetros de la ciudad
capital.

2.2 Departamento

El Municipio forma parte del departamento de Totonicapan, ubicado en la region
VI o Region Sur- Occidental, se encuentra a una distancia de 203 kildbmetros
aproximadamente de la ciudad capital.

2.3 Comunidad
El grupo de personas beneficiadas seran los pobladores del Municipio de San
Cristoébal Totonicapan.

3. DESCRIPCION DEL PROYECTO

Las comunidades carecen de servicios y poseen muchas necesidades, la
poblaciéon entierra o quema la basura por la falta de este servicio, se hace
necesario la implementacibn de este proyecto, denominado “Servicio de



Extraccion y Recoleccion de Basura” el cual comprende la ejecuciéon de un
sistema de extraccion de basura domiciliar, limpieza y recolecciéon de basura de
las calles del area urbana, asi como su tratamiento sanitario de dichos desechos
depositandoios en el relleno sanitario que se creara para el efecto.

4. JUSTIFICACION

Mejorar las condiciones de vida de la poblacién urbana del Municipio conlleva
beneficios sanitarios. El crecimiento desordenado de los cascos urbanos trae
consigo el desarrollo de necesidades de la poblacion y el factor costo de inversion
se incrementa al paso del tiempo, por lo que es necesario realizar los proyectos

cuando se tienen aun costos relativamente racionales.

Es necesario que se implemente el proyecto, para evitar que en un futuro cercano,
el Municipio se convierta en un gran basurero que exigira una inversiéon millonaria

para su solucién.

En la elecciéon del proyecto objeto de estudio, se consideraron aspectos de tipo
social como econémicos, ya que el mismo constituye una de las posibilidades de
desarrollo dentro del Municipio, por sus miltiples beneficios, tales como los

siguientes:

a) Reduccion del indice de enfermedades mas frecuentes, ocasionadas como
consecuencia de la contaminacion ambiental.

b) Proporcionar mas eficiencia en la calidad de vida de los habitantes al
ofrecerles un medio ambiente saludable.

c) Impacto econdmico favorable al reducir el indice de enfermedades
comunes.

d) Existe voluntad politica por parte de las autoridades locales para su

ejecucion.



La poblacién que no tiene acceso al servicio o que no cuenta con suficientes
fondos, opta por incinerar la basura, tirarla en las calles o tirar la basura en
mercados o barrancos contaminando asi el medio ambiente. Este fenémeno

provoca que se creen basureros clandestinos.

5. OBJETIVOS
La presente propuesta de inversién, pretende obtener los siguientes objetivos:

5.1 Objetivo general.

Dar inicio a un proyecto el cual mejorara las condiciones de higiene y saneamiento
ambiental, economia del lugar, desarrollo del Municipio, asi como también
generara fuentes de trabajo e ingreso a nivel familiar.

5.2 Objetivos Especificos
Para la puntualizacién de lo que se pretende en el objetivo general, se plantean
los siguientes objetivos especificos:

Mejorar las condiciones de higiene y saneamiento ambiental del Municipio.

o Favorecer el desarrollo socioeconémico de San Cristobal Totonicapan por
medio del aprovechamiento de los recursos naturales y generar fuentes de
empleo, para mejorar el nivel de vida de la poblacion.

e Elaborar un plan de inversidon que incluya costos y recursos financieros
necesarios para el financiamiento y la proyeccién de los ingresos que se
obtendran con la ejecucién del proyecto.

¢ Incentivar a los habitantes por medio de la presentacién del proyecto, para
despertar el interés en crear organizaciones que se dediquen a esta



actividad tanto para pobladores del Municipio como regiones aledaias.

6. PROBLEMAS QUE SE ESPERAN RESOLVER
El Municipio ha experimentado un proceso de crecimiento acelerado, lo que

evidencia al comparar cifras de poblacién y nimero de viviendas.

Lo anterior trae como consecuencia que la mayoria de servicios publicos
existentes no satisfagan en su totalidad las necesidades de la poblacion.

El problema de acumulacion de basura en el Municipio, tiene tres aspectos

importantes:

¢ Proliferacion sin control de vertederos de basura.
¢ No existe un lugar autorizado para tirar los desechos organicos.

¢ Factor educacional de la poblacion.

7. BENEFICIARIOS
En la actualidad, la Cabecera Municipal cuenta con 39,380 pobladores, seran
atendidos todos los que se aboquen a la Municipalidad.

7.1 Directa
Todos los pobladores de Municipio de San Cristébal Totonicapan, tanto del area
urbana como del area rural.

7.2 Indirecta
Las personas que seran contratadas para la implementacién de dicho proyecto.



8. TIEMPO APROXIMADO DE EJECUCION

Se estima un tiempo de un afio para la realizacion del proyecto.

9. ASPECTOS SOCIALES Y ECONOMICOS DEL PERFIL DEL PROYECTO
Al evaluar el perfil del proyecto “Servicio de Extraccion y Recoleccion de Basura”,
se encontraron aspectos relevantes, tanto en materia social como en la economia,

los cuales se detallan a continuacion:

9.1 Sociales

Segun datos proporcionados por el Centro de Salud de la Cabecera Municipal,
existe un total de 1,051 viviendas en el area urbana, lo que hace evidente la
necesidad de dicho servicio en el tiempo mas breve posible, segln lo consideren
por su importancia las autoridades municipales, por ser un servicio vital para la

comunidad.

9.2 Econdémicos

En el presente proyecto, el aspecto econdémico tiene un impacto cuantitativo, ya
que de llevarse a cabo en el corto plazo, se disminuiria las epidemias y pestes
mas frecuentes en la poblacién, como consecuencia de la contaminacion
ambiental del lugar, asi mismo al disminuir las enfermedades infecciosas se
produciria un ahorro favorable en la economia de los jefes de familia de la
poblacién urbana beneficiados con el proyecto.

10. ESPECIFICACION DEL PROYECTO

Dentro de las especificaciones del proyecto estan aspectos como el plan de
inversion y la sostenibilidad del mismo que son importantes para su ejecucion.
10.1 Plan De Inversion

Para la implementacién del proyecto es necesario contar con una inversion inicial

la cual esta compuesta por los siguientes rubros:



La inversion fija para la puesta en marcha del proyecto consistira en lo siguiente:

Cuadro 1
Inversion Fija
Sistema de Extraccion y Recoleccion de Basura
Municipio San Cristobal Totonicapan, Departamento de Totonicapan
Anho 2014
(cifras expresadas en quetzales)

.. Costo . Costo
Requerimientos Unitario Cantidad Total
Obra fisica 25,000.00 1 25,000.00
Camioén Mitsubishi Canter 2008 80,000.00 1 80,000.00
de 3 toneladas
TOTAL 105,000.00

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

En el cuadro anterior, se pude apreciar la inversion fija para poner en marcha el

proyecto que consiste basicamente en el camién de basura para brindar el

servicio, el monto asciende a un total de Q. 105,000.00

Cuadro 2
Insumos Mensuales
Sistema de Extraccion y Recoleccion de Basura
Municipio San Cristébal Totonicapan, Departamento de Totonicapan
Ao 2014
(cifras expresadas en quetzales)

Insumos Costo . Costo Costo

Mensuales Unitario Cantidad Mensual Anual
Combustible 3,500.00 1 3,500.00 3,500.00
Guantes de nitrilo (pares) 48.00 4 192.00 768.00
Mascarillas (caja) 40.00 4 160.00 640.00
Bolsas negras* (caja) 325.00 1,821 325.00
TOTALES 3,913.00 1,830 3,852.00 5,233.00

Fuente: Elaboracion propia con base a cotizaciones brindadas por diversas empresas que se
dedican a vender estos productos, 2014. *Las bolsas se calculan anualmente para un dato mas

exacto del requerimiento de las mismas.

En el cuadro anterior, se muestran los gastos en insumos mensuales que se

tendran que realizar y dentro de éstos esta el combustible del camion, la compra



de guantes y mascarillas para los recolectores y las bolsas que se brindaran a los

hogares a quienes se les proporcionara el servicio en el Municipio.

10.2 SOSTENIBILIDAD

El proyecto de Servicio de Extraccion y Recoleccibn de Basura atendera
inicialmente a 1,051 hogares en el primer afio del periodo de analisis y como
consecuencia del crecimiento poblacional, el cobro por el servicio es de Q. 15.00
mensuales que permitira beneficiarse para la realizacién de préximos proyectos

que requiera el Municipio.





