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INTRODUCCION

La Universidad de San Carlos de Guatemala a través del programa del Ejercicio
Profesional Supervisado —EPS- de la Facultad de Ciencias Econdémicas, el cual
fue implementado para que los estudiantes previo a optar el titulo de Licenciado
en Administracion de Empresas, para cumplir con este objetivo se deben
desarrollar las habilidades y conocimientos obtenidos en el proceso de
ensefianza aprendizaje a través de la realizacién del trabajo de campo proponer

alternativas viables a la problematica encontrada en el interior de la Republica.

Para ello fue necesario recibir la adecuada induccién, con la unidad de analisis,
se recibié en las fases preparatorias de los seminarios general y especifico del
EPS, en los meses de enero a mayo de 2014. Los conocimientos adquiridos se

pusieron en practica para llevar a cabo la realizacién del presente estudio.

El trabajo de campo fue realizado en el municipio de Totonicapan, del
departamento de Totonicapan, del 1 al 30 de junio de 2014, tiempo en el cual se
recabo la informacién necesaria para desarrollar el tema individual denominado

“Diagnéstico Administrativo Municipal”.

La municipalidad como institucién auténoma forma parte de la Administracion
Publica. Para que la misma sea eficaz y eficiente es necesario el fortalecimiento
de la gestion municipal; en la mayoria de entidades existen debilidades a
consecuencia de la poca preparacion académica que poseen los empleados, por
lo que origina la incorrecta aplicacién del proceso administrativo. Por lo anterior

descrito es necesario realizar un diagnostico dentro de la institucion.

El objetivo del presente informe es detectar los problemas relacionados con la

gestibn municipal, los cuales sirvieron de base para plantear propuestas de



solucién, que ultima instancia dependera de las autoridades municipales, su

implementacién.

Las técnicas de investigacion documental y de campo utilizadas para el
desarrollo del Diagnostico en la municipalidad de Totonicapan son: guias de
entrevista, de observacion directa; ademas se realizé la consulta de diversos
textos y documentos como: Cddigo Municipal, Leyes relacionadas a la
administracion municipal, Plan de Desarrollo Municipal -=PDM-, Plan de Gobierno
Local, -PGL- .

El presente informe esta conformado por cuatro capitulos que se describen a

continuacion.

Capitulo 1. Se presenta un breve resumen de las -caracteristicas
socioecondmicas del municipio de Totonicapan, departamento de Totonicapan,
son las variables siguientes: antecedentes histéricos del Municipio, localizacién,
extensién y colindancias, recursos naturales, divisién politica-administrativa,
poblacion, servicios basicos, entidades de apoyo, organizacién social vy
productiva, infraestructura productiva, andlisis de riesgos, resumen de las

actividades productivas.

Capitulo Il. Se encuentra el desarrollo del Diagnéstico Administrativo de la
Municipalidad de Totonicapan, el cual esta conformado por diagnostico de la
organizacion, Marco legal, diagnostico administrativo de la institucién, estructura

municipal.

Capitulo lll. Se plantean las posibles soluciones a la problematica encontrada,
implementacion de manuales administrativos, creacion del departamento de

Recursos Humanos, brindar capacitacion a los colaboradores.



Capitulo 1V. Contiene los requerimientos de inversién social, ademas el analisis
de los ingresos municipales, y la inversion de parte de fa municipalidad en

beneficio de la poblacion a través de proyectos.

Por ultimo se presentan las conclusiones, recomendaciones correspondientes y

bibliografia consultada.

En la parte final se encuentra la seccion de anexos en la que se incluye la
propuesta de Manual de Organizacién y descriptor de funciones asi como el
Manual de Normas y procedimientos y ademas perfiles de proyectos que se

ejecutan en la institucion.



CAPITULO |
CARACTERISTICAS SOCIOECONOMICAS DEL MUNICIPIO

El estudio de las caracteristicas socioecondmicas es de vital importancia, en
virtud que proporciona informacion relevante en torno aspectos generales del

municipio de Totonicapan.

1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DEL MUNICIPIO

E! territorio del departamento de Totonicapan ha estado habitado desde tiempos

prehispanicos hasta la actualidad por el pueblo K'iche.

‘La antigua ciudad de Totonicapan fue fundada en las fértiles planicies de
Patzac y Ojercaibal, luego de cierto tiempo, y por diversas razones los
pobladores dejaron ese lugar y se asentaron en un espacio denominado
Chuimeqg’enja” “Lugar del agua caliente”, nombre con que se le conoce de
manera actualmente entre los originarios e indigenas de este departamento.
Durante el periodo hispanico, este departamento formé parte de la provincia

denominada Totonicapam o Gueguetenango.”’

“Un suceso que es necesario mencionar es que en julio de 1820 estallé entre los
indigenas de Totonicapan, Momostenango, Santa Maria Chiquimula, San
Francisco El Alto, San Andrés Xecul, San Cristdbal Totonicapan y la propia
cabecera una sublevacién en la que desconocen a las autoridades espariolas,
dicha rebelion fue encabezada por Atanasio Tzul y Lucas Aguilar, coronando a
Tzul como Rey de los Quichés. Desde entonces se reconoce a la cabecera

como Ciudad Procer.”

En 1821, con la independencia y la anexién a México, se dividio el territorio en

'Mesa Departamental de Totonicapan, GT. 2011. Estudio de Potencialidades & Agenda
Departamental de Competitividad Totonicapan 2011 — 2015, p. 16.
’Instituto de Estudios y Capacitacion Civica. 1985. Diccionario Municipal de Guatemala, p. 232.



tres comandancias generales, una de ellas la de Chiapas, a la cual pertenecia la
Alcaldia Mayor de Totonicapan. La Asamblea Nacional Constituyente decreto el
cuatro de noviembre de 1825 la division territorial del Estado de Guatemala en
siete departamentos, Ultimo que corresponde a Totonicapan, que a su vez se

dividio en ocho distritos.

El departamento de Totonicapan fue creado por decreto nimero 72 de fecha 12
de agosto de 1872, en cuyo articulo 4°; indica literalmente: “El Departamento de
Totonicapam se compone de los pueblos siguientes: Totonicapam, ciudad
cabecera, San Cristdébal, AndresXecul, San Francisco el Alto, San Carlos Sija,
San Antonio Sija, San Bartolo Agua-caliente, Calel, Momostenango, Chiquimula,
Santa Maria, San Antonio llotenango, Naguala, Santa Catarina Ixtaguacan, y

Santo Tomas Perdido, en la costa de Suchitepéquez”.

Al emitirse la Constitucion de 1879, este departamento tenia los siguientes
municipios: Totonicapan, su Cabecera, Momostenango, Santa Maria
Chiquimula, San Bartolomé, San Andrés Xecul, San Francisco el alto y San
Cristobal. Con el paso del tiempo, municipios como San Carlos Sija se anexaron

a Quetzaltenango por acuerdo gubernativo de fecha 26 de agosto de 1882.

1.1.1 Localizacion, extension y colindancias

Es la cabecera Departamental, situado en la parte este del departamento y se
encuentra ubicado en el altiplano sur occidental de Guatemala. A una altura de
2,495 metros sobre el nivel del mar, cuenta con un area de 328 kildbmetros
cuadrados, cifra que representa el 31% del departamento, con latitud norte
14°54°39” y longitud oeste 91°21'39".

A continuacién se muestra la localizacién del departamento y municipio de

Totonicapan:



Mapa 1
Municipio de Totonicapan, Departamento de Totonicapan
Mapa de Localizacion
Ano 2014
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Fuente: elaboracién propia, con base en datos del Instituto Geografico Nacional -IGN-.



Limita al norte con los municipios de Santa Maria Chiquimula, del departamento
de Totonicapan, y con el municipio de Patzité, del departamento de Quiché; al
este con los municipios de Chichicastenango y Patzite, del departamento del
Quiché; al oeste con los municipios de San Francisco el Alto y San Cristobal
Totonicapan, del departamento de Totonicapan y con el municipio de Salcaja,
del departamento Quetzaltenango; al sur con los municipios de Nahuald vy

Solola, del departamento de Solola.

1.1.2 Clima

“‘Durante el transcurso del afio predomina el frio. Esto en gran parte se debe a su
elevacién sobre el nivel del mar, dado que se encuentra en un area considerada
como tipico sistema de altura. Con caracteristicas propias de tierra fria del
altiplano, el frio se hace mas intenso entre los meses de noviembre a febrero,
con temperaturas extremas de -7°C y temperatura maxima promedio es de
18°C”.°

1.1.3 Orografia

El Municipio posee un sistema de montanas que se desprenden de la cordillera
principal, salvo pequefias extensiones que conforman valles y planicies. La
mayoria del territorio es de relieve ondulado y en ciertos lugares es fuertemente
inclinado. Debido a la topografia, el suelo es en alto grado erosionable, pero
manifiesta buen drenaje interno y una profundidad mediana. Se puede
mencionar a las Aldeas Tzanixnam y Chimente, Cantén Rancho de Teja y

Panquix.

Entre los principales cerros se encuentran: Campanabaj, Cerro de Oro, Tunabaj,
Caxtun, Chuitamngo, ltzelaguaj, Coxom y tierra blanca. Asimismo cumbre de

Maria Tecun yla regidon dela cumbre de Alaska. Asimismo se cuenta con un

*MAGA (Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién), Subdivisién de sedes
departamentales, sede departamental de Totonicapan, GT. 2012. Caracterizacion del Municipio
de Totonicapan del Departamento de Totonicapan.



volcan llamado Cuxlikel, que la mayoria de la poblacién llama Cerro Cuxlikel.”*

1.1.4 Aspectos culturales
La fiesta titular se celebra del 24 al 30 de septiembre en honor al patrono San

Miguel Arcangel. El 29 es el principal dia que conmemora la iglesia catdlica.

La comida tradicional es el Tobik, un caldo de res que se complementa con
hierbas y verduras, especialmente con colinabo, condimentado con picante y
acompanado con tamalitos envueltos en hojas de milpa, este platillo se consume

para eventos especiales.

Las danzas con mayor representacion en el Municipio son: danza del venado, de
la conquista, de los monos, de mexicanos, de vaqueros, de los xalcocales, de

los moros y cristianos, de los centuriones asi como el convite de Navidad.

1.2 DIVISION POLITICO-ADMINISTRATIVA
A través de esta variable se analiza cbmo se encuentra organizado el
ordenamiento de los centros poblados que conforman el municipio y estructura

administrativa municipal.

1.2.1 Divisidn politica

El area urbana de la ciudad de Totonicapan esta integrada por cuatro zonas:
Zona 1, Palin; zona 2, Independencia; zona 3, Agua Caliente y zona 4, Tenerias;
cada una conformada por parajes; asimismo por las colonias de: El Pinal, El
Maestro, La Bendicion y Angelita Diez, y el area rural de Totonicapan esta
formada por diez aldeas y 23 cantones, los que a su vez se conforman de 232

parajes.

A continuacién se presenta el mapa del Municipio y como se conforma:

*Pastoral Social San Miguel Arcangel, GT. 1999. Diagnéstico Rural participativo del municipio de
Totonicapan, p. 9.
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1.2.2 Division administrativa

Totonicapan elige a sus autoridades y es a través de ellas que ejerce el gobierno
y administraciéon de sus intereses, obtiene y dispone de sus recursos
patrimoniales; asimismo se encarga de planificar, ejecutar, y dar seguimiento a

politicas, programas y proyectos en beneficio de la poblacién.

1.2.2.1 Municipalidad
“La municipalidad es el brazo ejecutivo del Concejo Municipal; es la que se

encarga de cumplir todas las decisiones que toma el concejo”. ®

Los fines primordiales de [a Municipalidad son la prestacion y administracion de
los servicios publicos locales que se encuentran a su cargo. Esta representada
por. Concejo Municipal que esta integrado por el Alcalde, sindico primero vy
segundo y concejales primero al séptimo; por otra parte los alcaldes auxiliares,
quienes son elegidos por las comunidades y se conforman en asociaciones, que

su vez integran los diferentes comités.

1.2.2.2 Concejo municipal

El Concejo Municipal es el 6rgano colegiado superior de deliberacién y de
decision de los asuntos municipales. Es responsable de ejercer la autonomia del
municipio y esta integrado por el alcalde quien es el encargado de velar por la

ejecucién de los proyectos aprobados; dos sindicos y siete concejales.

Actualmente los miembros del Concejo integran las doce comisiones que posee

la Municipalidad

En la tabla siguiente se detalla como se encuentran conformadas:

* GUIA DEL GOBIERNO MUNICIPAL: De prestadores de servicios a gentes de desarrollo, Padg. 20
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El Alcalde municipal tiene a su cargo presidir la comision de finanzas, y el resto

de comisiones son dirigidas por los Concejales o Sindicos.

1.2.2.3 Consejo comunitario de desarrollo -COCODE-

Se encuentran integrados por los miembros de las alcaldias auxiliares; y segun
investigacion de campo se establecié que sus funciones son limitadas debido a
su temporalidad, dado que solo se crean al existir la necesidad de ejecutar un
proyecto, se conforman por alcalde comunal, vice alcalde, secretario, tesorero,
dos alguaciles, custodio comunal y los diferentes comités que brindan
participacion a hombre y mujeres como: Comité de Padres de Familia, Comité

de Vigilancia, Comité de agua y Comité de caminos.

1.2.2.4 Alcaldias auxiliares

Se refiere a los alcaldes de las comunidades rurales del Municipio, quienes son
electos por la comunidad y prestan servicio por un afo ad-honoren, los
candidatos deben ser mayores de 26 afos; cada Canton cuenta con diferente
cantidad de autoridades comunales, que conforman los siguientes comités:
guardabosques, encargados de viveros, bafios de agua caliente, educacion,

miembros de comité de padres de familia.

De acuerdo con la investigacidn de campo se establecié que las alcaldias
comunales estan integradas de la siguiente manera: Alcalde comunal, vice
alcalde, secretario, tesorero, dos alguaciles, custodio comunal y los diferentes

comités.

Asociacion 48 cantones: “Los denominados “48 Cantones”, son en realidad 44
comunidades tradicionales kiche's, a los que se suman las cuatro zonas

urbanas de San Miguel Totonicapan: Tenerias, Independencia, Aguacaliente y
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Palin. En los Ultimos afios se han adherido las colonias: El Maestro, El Pinaly la
Bendicién, estas se ubican a dos kilbmetros de la cabecera.”

e Asociacion cuatro cantones: La organizacién de cuatro cantones,
conformada por: Cantén Mactzul, Aldea Tzanixman, Aldea Chimente, Cantén
Pasajoc que por motivos de distancia no se relunen con las autoridades
comunales de los 48 cantones y por lo tanto efectlan su organizacion con las

mismas caracteristicas y lineamientos.

e La asociacion de las cinco parcialidades: Su personeria juridica fue
reconocida en 1952.Tiene como fin velar por los derechos y patrimonio del
pueblo, asi como la proteccion y conservacién del bosque comunal. En su
calidad de autoridad indigena, esta conformada por cantones del Municipio; la
primera parcialidad es Lincaj, la segunda es Chiche’, la tercera es Pachaj, la

cuarta es Ukuljuyub” y ia quinta es Tinimit.

1.2.2.5 Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-

Segun la investigacion, se determiné que en el Municipio el COMUDE no se
encuentra oficialmente establecido: su . conformacién es transitoria y lo
conforman el Alcalde, Concejo Municipal y los representantes de los COCODES

(miembros de las alcaldias auxiliares).

1.3 RECURSOS NATURALES
El Municipio cuenta con importantes cantidades de recursos naturales, entre los

principales se encuentran:

1.3.1 Agua

La principal fuente proviene de los bosques del Municipio, que se encuentran en

® Ordéfiez Mazariegos, C. S. Relaciones Interétnicas en Totonicapan / Chuimekena (1944-2000).
Cirma 25 aniversario, p. 7.
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la parte alta de Totonicapan. Existen aproximadamente “mil nacimientos de
agua”’. Se observaron en las comunidades de Chiyax y Chuatroj principalmente.
¢ Rios

Estos se ven afectados por la mala administracién que se ejerce en cuanto al

sostenimiento y manejo de sus caudales.

Los principales rios que atraviesan el Municipio son: Samala, Xantun, Panima,
Juchanep, Paqui, Nahualate, Arco Iris, Gualchojojché, Bocobd, Catambor,
Tzancam, Panimajox, Tzununa, riachuelo Pasetesic, riachuelo la Esperanza,

Quebrada de Barreneche vy rio Agua Tibia.

1.3.2 Bosques

Estos ocupan 47% de la extension total del Municipio. A la fecha de la
investigacion, la vegetacion predominante esta constituida por arboles altos de
regeneracién natural, integrados por especies pertenecientes a las familias de

las coniferas.

La administraciéon forestal se realiza a través de la forma ancestral de las
parcialidades, que son los encargados de velar por el correcto manejo del

recurso.

El' Municipio cuenta con coniferas mixto, asociacién coniferas-cultivos vy

asociacion mixtos-cultivos

1.3.3 Suelos
“‘En el Municipio los suelos son de textura franco a franco arcillosa, friable,

ligeramente acida y con un espesor de 25 a 50 centimetros.

’ Concejo Municipal de Desarrollo del Municipio de Totonicapan, Secretaria de Programacion y
Planificacién de la Presidencia. Direccidon de Planificacion Territorial. Plan de Desarrollo de
Totonicapan, Totonicapan. Guatemala: SEGEPLAN, 2010, p. 42.
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de crecimiento poblacional entre 1994 y 2002 de 2.46% y del 2002 al 2014 el
comportamiento fue de 3.27%, con un aumento de 17,020 a 45,359 habitantes.

Se estimé para el 2014 un promedio de cinco habitantes por cada hogar.

1.4.2 Por edad, sexo, grupo étnico y area geografica
A través de estos indicadores se determina como esta integrado Totonicapan en

referencia a edad, sexo, etnia y area geografica:

Cuadro 1
Municipio de Totonicapan, Departamento de Totonicapan
Poblacién Total por Edad, Sexo, Grupo Etnico y Area Geografica
Afos 1994, 2002 y 2014

Censo 1994 Censo 2002 Proyeccion 2014
Descripcion Habitantes % Habitantes %  Habitantes %
Poblacién por edad
0a14 34,808 44 40,436 42 66,018 46
15 a 64 41,515 52 51,121 53 70,350 50
65y mas 3,049 4 4835 5 5,383 4
Total 79,372 100 96,392 100 141,751 100
Poblacién por sexo
Hombres 38,870 49 45121 47 66,353 47
Mujeres 40,502 51 51,271 53 75,398 53
Total 79,372 100 96,392 100 141,751 100
Poblacién por grupo étnico
ndigena 76,378 96 93,707 97 137,802 97
Ladina 2,994 4 2685 3 3,949 3
Total 79,372 100 96,392 100 141,751 100
Poblaciéon por area geografica
Urbana 9,047 11 12,432 13 18,281 13
Rural 70,325 89 83,960 87 123,470 87
Total 79,372 100 96,392 100 141,751 100

Fuente: elaboracién propia, con base en datos del X Censo de Poblacién y V de Habitacion
1994, el XI Censo de Poblacién y VI de Habitaciéon y Censo Poblacional 2002, y proyeccion
2014.

Las cifras anteriores muestran resultados importantes en cuanto al
comportamiento demografico en el Municipio; con base a investigacién de

campo se obtuvo la informacién para realizar dicho analisis.
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El 50% de poblacién se encuentra situada en el rango de edad de 15 a 64;
asimismo, se observa que, en el Municipio, la categoria de 0 a 14 afos ha
manifestado un crecimiento, por lo que se encuentra Unicamente a 4% por
debajo de la de mayor porcentaje.

El sexo femenino mantiene una representatividad mayoritaria dentro de la

poblacion; esta tendencia no varia en los tres periodos de estudio.

El grupo étnico predominante en Totonicapan es el Maya K’iche’, representado
por el 97% de la poblacién. Para el 2014 no se determiné variacion alguna.

Unicamente un 3% representa al no indigena.

Con base a investigacién de campo realizada en junio de 2014 se determind, a
través de una muestra; que la mayor parte de la poblacién habita en el area
rural. Unicamente el 13% se concentra en el area urbana. La tendencia se

mantiene entre los afios de 2002 y 2014.

1.4.3 Poblacion econémicamente activa -PEA-
Con base a datos proporcionados por el INE, la poblacibn econémicamente
activa asciende a 53,301 habitantes, equivalente al 38% de la poblacién total del

Municipio.

1.4.3.1 Sexo

El porcentaje de los hombres que trabajan estd representado por el 63%
respecto a las mujeres para el 2014. Para el afio 2002 se mantiene la tendencia
en la cual, las mujeres no son tomadas como representantes en la economia

dado que trasciende este comportamiento del 33% de participacion de mujeres.

1.4.3.2 Area geografica
Se estableci6é que la poblacidén se encuentra en su mayoria en el area rural, con
un decremento del 2% con base a los censos 1994 y 2002, en cuanto a 2014, se

incrementd 2% con relacién a 2002.
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1433 Actividad productiva

El Municipio por su categoria de ciudad contribuye a que se den las condiciones
adecuadas para fomentar los servicios y comercio dentro del mismo, por lo que
son una fuente permanente de ingresos. En menor proporcion las actividades en
relaciéon de dependencia, las tres representan 69% segun la investigaciéon de
campo. En las actividades productivas, sobresalen la artesanal y agricola esta y

con poca participacién las agroindustriales, industriales y pecuarias.

1.4.4 Migracion

El fendmeno de la migracién dentro del Municipio se da principalmente hacia la
Ciudad Capital y los departamentos de Quetzaltenango, Huehuetenango y al
municipio de San Francisco El Alto. Esto se debe primordialmente por motivos
de trabajo y en otros casos por razones de preparacién académica. Asimismo,
por crisis econdémicas y bajos niveles de ingreso, que motiva a los habitantes a

buscar mejores oportunidades de vida.

1.4.4.1 Inmigracién

Segun datos obtenidos en la investigaciéon de campo, 47% de la poblacion
inmigrante procede de otros departamentos, 40% son originarios de otros
municipios y 13% de otros paises e ingresaron a Totonicapan por diferentes
motivos, entre los que sobresalen: matrimonio, trabajo y estudio, pero

principalmente por actividades de comerciales.

1.4.2.2 Emigracion

El 70.67% de los emigrantes se trasladan en forma permanente del Municipio
por diversos motivos, tales como estudio o trabajo a otro pais. El 7.33% esta
representado por los gue se trasladan a otro departamento, mientras que el 12%

se trasladan para vivir en otros municipios del departamento.
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1.4.5 Vivienda

En el area urbana se observa que las viviendas son hogares construidos de
block y terraza, incluso de dos y hasta tres niveles. En contraparte en el area
rural, las viviendas son construidas de adobe. En los parajes prevalece el
techo de lamina o teja y piso de tierra, generalmente cuentan con dos o tres
ambientes. Las letrinas se encuentran en la parte posterior, con una
construccién improvisada, lo que denota la pobreza en la que viven los

pobladores.

En la investigacion de campo se observaron casas con terraza, de dos y tres
niveles, principalmente en el casco urbano y en algunos cantones como

Xolsacmalja, Chuisuc, Chiyax y Paraje Tres Coronas.

1.4.6 Ocupacion y salarios

En el Municipio se dedican principalmente al comercio y servicios. La actividad
artesanal juega un rol muy importante para el desarrollo del Municipio, puesto
que es una fuente generadora de ingresos para las familias. La actividad
agricola Unicamente representa el 13.97% en su mayoria para autoconsumo, y

en menor escala agroindustrial, industrial y pecuaria.

1.4.7 Niveles de ingreso

De acuerdo con investigacibn de campo se determiné un ingreso diario de
Q.20.00 a Q.82.00, para la mayoria de las familias, por lo tanto el ingreso que
obtienen al mes, en la mayoria de los casos no les permite el acceso a la

canasta basica.

1.4.8 Pobreza
Los indicadores de pobreza para el afo 2002, reflejaban que 73% de la
poblacion se encuentra en condiciones de pobreza. Es decir, viven con menos

De Q. 17.00 diarios de ingreso por persona.
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1.4.8.1 Pobreza extrema

Es el nivel de pobreza en el que se encuentran las personas que no alcanzan a
cubrir el costo de consumo minimo de alimentos (Q 4,380.00 por persona al afio,
lo que equivale a Q.365.00 al mes). “Para un hogar de cinco miembros se

estima un costo mensual de Q 1,825.00”° En Totonicapan representa el 43%.

1.4.8.2 Pobreza no extrema

Esta constituida por un 42%; se clasifican las personas que alcanzan a cubrir el
costo del consumo minimo de alimentos pero no el costo minimo adicional
calculado para otros bienes y servicios basicos (Q 9,030.00 por persona al afio,
lo que corresponde a Q 752.50 al mes). “Para un hogar de cinco miembros se

estima un costo mensual de Q 3,762.50”.%°

1.4.8.3 Pobreza total

La pobreza total, representada por la pobreza extrema y no extrema, asciende a
85% del total de la poblacién, segun investigacion de campo, fendmeno que se
observa en familias que se dedican exclusivamente a la agricultura tradicional,
no asi las familias dedicadas al comercio, cultivo de verduras e industrias que

han mejorado notablemente su economia.

1.5 ESTRUCTURA AGRARIA

Los habitantes del Municipio poseen un arraigo significativo sobre la tierra. No
obstante, esta no responde a las necesidades de cada uno; por un lado porque
la mayoria de propiedades son microfincas, espacios insuficientes para producir
lo necesario para el sostenimiento de las familias, y por el otro, porque la
vocacién de las mismas es en gran medida forestal, debido a las condiciones

orograficas del Municipio.

*SaquimuxCanastuj, G. R. 2014. Taller célculo de las lineas de pobreza EPS 1-2014. p. 1.
“Loc. Cit. p. 2.
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1.5.1 Tenencia de la tierra

En Guatemala, segun el INE existen diferentes formas o clasificacion de
ocupacion o posesion de la tierra; entre las que se pueden mencionar: propia,
arrendada, colonato, en usufructo y otras. Segun encuesta realizada se
determin6é que en el Municipio la tenencia propia de la tierra representa el
99.37%, unicamente el 0.53 % es arrendada, y las otras dos formas no se

utilizan.

1.5.2 Uso actual y potencial de la tierra
La proporcién mayor de uso del suelo en el municipio lo ocupa el bosque natural,

alcanza 55% del suelo.

Los cultivos temporales son los que predominan en el Municipio. Una parte
importante de la poblacién realiza actividades agricolas se trata de pequefios
minifundistas, que se dedican a la produccién de un solo cultivo principal, el
maiz, en asocio con frijol 0 haba.y hortalizas (papa, coliflor, miltomate, brocoli,

entre otros)

1.5.3 Concentracion de la tierra

Se utiliza para evaluar la cantidad de tierra que se encuentra distribuida en el
Municipio. Segun datos obtenidos en la investigacion de campo, 99.06% esta
representado por microfincas, y se manifiesta un incremento comparado con los

censos de los anos de 1979 y 2003.

1.6 SERVICIOS BASICOS Y SU INFRAESTRUCTURA

El Estado debe garantizar los servicios basicos a la poblacién, para generar
oportunidades de desarrollo y brindar una calidad de vida aceptable a los
habitantes, tales como educacién, seguridad salud, agua potable, energia

eléctrica, drenajes y sistema de tratamiento de aguas servidas.
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1.6.1 Educacion

La Supervision Educativa Municipal tiene bajo sus funciones coordinar y medir el
progreso de la educacion, a traves de los siguientes indicadores: infraestructura,
incorporacion, desercion, retencion, tasa bruta y neta de escolaridad, entre otros,

los cuales se analizan a continuacion:

1.6.1.1 Cobertura por nivel educativo

Permite medir la capacidad del sistema educativo para proporcionar acceso a la
poblacion en edad escolar. A continuacion se presenta el cuadro comparativo
para los anos 2009, 2012 y 2014 por nivel de la cobertura educativa en el

Municipio.

Cuadro 2
Municipio de Totonicapan, Departamento de Totonicapan
Cobertura Educativa
Anos 2009, 2012 y 2014

Nivel Poblacién en edad Alum_nos Cobertura %
escolar inscritos
Ano 2009 46,059 35,310 77
Preprimaria 8,156 4,564 56
Primaria 20,567 21,090 103
Medio 17,336 9,656 56
Basicos 8,657 7,302 84
Diversificado 8,679 2,354 27
Ano 2012 50,239 32,877 65
Preprimaria 9,363 3,783 40
Primaria 22,837 18,374 80
Medio 18,039 10,720 59
Basicos 9,081 7,157 79
Diversificado 8,958 3,563 40
Ano 2014 53,772 23,471 44
Preprimaria 9,277 3,573 39
Primaria 24,896 15,320 62
Medio 19,599 4,578 23
Basicos 10,353 2,360 23
Diversificado 9,246 2,218 24

Fuente: elaboracion propia, con base en datos de la Direccion Departamental de Educacién de
Guatemala y Direccion Departamental de Educacién de Totonicapan, Unidad de Planificacion
Educativa.
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En el cuadro anterior se observa que la cobertura educativa se ha reducido
durante los Ultimos afios, de tal forma que para el afio 2014 representa 21%
menor que en el afio 2012, como consecuencia del crecimiento poblacional en

edad para estudiar y falta de infraestructura.

1.6.1.2 Educacién superior
Es impartida por las diferentes extensiones universitarias, las cuales se enfocan

en brindar al estudiante un servicio de calidad.

e Centro Universitario de Totonicépén -CUNTOTO-, fundado el 29 de octubre
de 2009 '

o Extension de la Universidad Panamericana

o Extensién de la Universidad Mariano Galvez, fundada en 2004

e Universidad Galileo que inicia en el afio 2001.

e Universidad Rural

1.6.1.3 infraestructura educativa
Se encuentra en el area urbana y rural. En su mayoria pertenecen al sector

oficial y ademas existen de tipo privado y por cooperativa.

En el Municipio existen 349 establecimientos educativos, de los cuales 263
pertenecen al sector oficial y atienden todos los niveles; 62 en el sector privado y

24 por cooperativa.

1.6.2 Salud

El area urbana y las comunidades mas cercanas estan cubiertas por el Hospital
Nacional “José Felipe Flores”; por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
-IGSS-, ademas de centros médicos de tipo privado; y en el area rural se cuenta

con puestos de salud en Aldeas Chipuac, Nimasac y en los Cantones Panquix,
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Mactzul, es preciso mencionar que no cuentan con los recursos necesarios para

gue funcionen de una manera que satisfaga las necesidades de los ususarios.

1.6.2.1 Morbilidad

Las enfermedades que mas afectan a la poblacion del Municipio son: resfriado
comun, amigdalitis, enfermedad péptica, diarrea, parasitismo intestinal, infeccidon
del tracto urinario, cefalea tensional, conjuntivitis, leucorrea y dermatitis; debido
a cambios climaticos, uso de agua contaminada, falta de higiene de los

alimentos, entre otros.

1.6.2.2 Mortalidad

Las principales causas de mortalidad general durante el afio 2014 fueron: infarto
agudo del neocardio, neumonia, cirrosis septicemia no especificada, diabetes
mellitus, hipertension arterial, insuficiencia renal, paro cardiaco, accidente
cerebro vascular; éstas son originadas en gran medida por falta de atencién

médica debido a falta de recursos econdmicos.

1.6.3 Servicios basicos en viviendas
Se debe de contar con los siguientes servicios: agua, energia eléctrica,

latinizacion, drenajes y alcantarillados.

1.6.3.1 Agua

Segun investigacion de campo, en Totonicapan existen 240 acueductos para la
distribucién del agua, proveniente de la gran cantidad de nacimientos naturales
con que cuenta la regién, tanto para el area urbana como rural. Sin embargo, no

todos cuentan con sistema de cloracién o filtracion.

En promedio, una familia paga una tarifa de Q.120.00 anuales. EI mantenimiento
de este tipo de servicio es bastante oneroso, por lo que la municipalidad subsidia

el agua; esto origina falta de cobertura y potabilizacién de la misma.
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Como parte de la organizacion, las diferentes comunidades han formado comités
de agua, que trabajan para el sostenimiento de este servicio e introduccion del

liguido en forma entubada a sus comunidades.

1.6.3.2 Energia eléctrica
El acceso a energia eléctrica representa una necesidad basica para la
poblacion, debido a que esta relacionada con el desarrollo productivo, social y

econdmico de cualquier comunidad. Ademas, facilita las actividades en el hogar.

El servicio de energia eléctrica en el Municipio estd a cargo de la empresa
ENERGUATE, y las tarifas que se aplican estan autorizadas por la Comision

Nacional de Energia Eléctrica -CNEE-.

e Alumbrado publico

En la investigacion de campo se establecié que el 94% de los centros poblados
cuenta con este servicio en las principales calles, caminos y vias de acceso;
mientras que el 6% restante, que corresponde a quebradas, faldas de cerros y
orillas de barrancos, entre los cuales se encuentran los parajes o cantones de
Chuixtoca, Vasquez, Pasajoc, Quiaquix, Chimente, Pachoc, Tzanixnam, Chuisuc

y Patzarajmac no tienen cobertura debido a lo disperso de las viviendas.

o Energia domiciliar

De acuerdo a la investigacion de campo 97% de los hogares cuenta con servicio
de energia eléctrica. Las tarifas que se aplican corresponden a las establecidas
por la CNEE, y segun los vecinos, son muy elevadas para una poblaciéon

afectada por la pobreza. “Para los meses de mayo a junio 2014, ENERGUATE
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utilizd una tarifa social de Q.2.0170 por Q/kWh y Q.1.8021 para la tarifa no
social”'".
Para el afio 2014, segun la encuesta realizada solo 2.56% de hogares no cuenta

con electricidad; derivado de la lejania o a la escasez de recursos econdmicos.

1.6.3.3 Drenajes y alcantarillado

El alcantarillado es unos de los servicios municipales, y consiste en limpieza y
mantenimiento de tragantes. Los drenajes Unicamente cubren el 46% de los
hogares del area urbana y parte central de los cantones o parajes cercanos.
Generalmente se encuentran en mal estado, y algunos han colapsado a
consecuencia de las grandes cantidades de basura que reciben de los vecinos,

lo que provoca inundaciones en época de lluvia.

1.6.3.4 Letrinizacion

Las letrinas estan localizadas a mas de 30 metros de la vivienda para preservar
la salud en los hogares. El Unico sistema de drenajes se ubica en el area urbana
y los poblados cercanos al mismo, por lo que en el area rural no se cuenta con
este servicio. Las letrinas se conectan a fosas sépticas y otras desembocan en
algun rio. De acuerdo con investigacion de campo se determind que 98% de
hogares cuentan con servicio de letrinizacion; de los cuales 59% cuentan con

letrinas, 36% utilizan sanitario con drenaje y 3% fosa séptica

1.6.4 Sistemas de tratamiento de aguas servidas

Para el afio 2002 no se contaba con proyectos de tratamiento de aguas
servidas, tanto en el area urbana como rural, condiciones que no han variado
para el afio 2014. Esto provoca que todos los desechos sean depositados a
través de los drenajes domiciliares, que desembocan al rio Samala. Esta

Situacién provoca deterioro del ambiente derivado a la contaminacién generada.

" Comision Nacional de Energia Eléctrica, GT. 2014. Ajuste tarifario trimestral periodo mayo-
julio 2014, boletin de prensa CNEE-003-2014. p. 1
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1.6.5 Sistemas de recoleccion de basura

Para el afio 2014, este se servicio alcanzé una cobertura aproximadamente del
60% de la poblacion del casco urbana y se lleva a cabo los dias martes vy
viernes, esto representa un 3% del total de viviendas. Y el 97% de la
poblaciéon carece de este servicio, por lo que cada persona le da el

tratamiento que considere mas conveniente a la basura que producen.

1.6.6 Tratamiento de desechos sdlidos

Existen tres basureros considerados como los mas grandes: uno esta ubicado
en un barranco del cantén Chiyax por la zona 4, otro se encuentra por la Escuela
‘Normal Rural de Occidente No.2 -ENRO- en la zona 3; en esta misma zona se
encuentra el tercero y mas profundo de los tres, cerca del cementerio, es
llamado “Dofia Chepita” segun informacion de vecinos, a este ultimo llegan
camiones de la Municipalidad a verter los desechos en él, sin embargo no se le

brinda el mantenimiento adecuado por lo que se encuentra a punto de colapsar.

1.6.7 Cementerio

El cementerio general se encuentra ubicado en el casco urbano de Totonicapan,
al que acuden todos los lugares circunvecinos. Asi mismo los centros poblados
que cuentan con su propio cementerio son: Juchanep, La Esperanza,
Barreneche, La Concordia y Pajumujuyup, en el cantén Chuisuc se inicié la
construccién de uno y actualmente el proyecto se encuentra en la fase de

limpieza del terreno.

1.7 INFRAESTRUCTURA PRODUCTIVA
Con base a esta variable se percibe el nivel de desarrollo en la actividad
productiva y comercial. En los Ultimos afios, tanto en el area urbana como rural,

se puede identificar infraestructura adecuada, que contribuye al desarrollo local.
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1.7.1 Unidades de riego y miniriego

Una pequefia parte de los agricultores del Municipio cuentan con sistema de
riego. Segun informacidn proporcionada por el MAGA, los proyectos que
actualmente se encuentran en uso son: Nuevo Sembrador y Xolnahuala, en
Nimasac y Chiyax, respectivamente, ubicados en las cercanias de rios o
nacimientos de agua. Implementarlos demanda una alta capacidad econdmica,
sin embargo, la mayor parte de los productores realizan sus cultivos segun los

ciclos de la lluvia.

1.7.2 Centros de acopio

En el Municipio se carece de instalaciones fisicas para concentrar la produccion,
por ser el volumen relativamente pequefio, debido a que la mayoria es utilizada
para autoconsumo, no se requiere infraestructura de este tipo; si es necesario,

se resguarda en los hogares hasta el momento de su consumo o venta.

1.7.3 Mercados

Martes y sdbado son los dias principales. En el casco urbano se encuentran dos
edificios para la comercializacién de diversos productos; el mas antiguo sufrid
dafos debido al terremoto del ano 1976. Esto hizo que las autoridades
trasladaran a los vendedores a las calles cercanas al antiguo parque Guzman,
ahora llamado parque San Miguel. A solicitud de los vendedores, con el paso del
tiempo se construyd otro edificio inaugurado en 1980, al que se le conoce como
anexo y se encuentra ubicado a un costado del principal; se conectan a través

de una pasarela entre si.

1.7.4 Vias de acceso
La principal via de acceso al Municipio es a través de la carretera interamericana
CA-1, que parte desde la Ciudad Capital y pasa por los departamentos de

Sacatepéquez, Chimaltenango y Solola, hasta llegar al lugar denominado Cuatro
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Caminos, del municipio de San Cristébal Totonicapan, con una distancia de 186
kilbmetros. Desde ahi salen cuatro ramales, de los cuales uno se desvia hacia la
Cabecera Departamental, a través de la ruta nacional RN-1, con una distancia

de 17 kildbmetros de carretera asfaltada en regulares condiciones.

Otros accesos atraviesan los centros poblados del Totonicapan, uno es a través
de la aldea Vasquez, el ingreso se realiza en el kilbmetro 177 de la Carretera
Interamericana. Con una distancia de 11.3 kilbmetros, atraviesa las aldeas de
Chipuac y Nimasac. La carretera es asfaltada, de concreto y adoquinada. Otro
es a traves del paraje Coxom, del cantén Patzarajmac en el que se ingresa a la
altura del kilbmetro 184.3 de la CA-1. Con una distancia de 8.4 kilémetros, esta

se encuentra asfaltada y en regulares condiciones.

Por otra parte, existen otros accesos a través de los departamentos que colindan
con el Municipio. Uno de ellos es a través del departamento de Solola, por la
misma CA-1, que parte del lugar llamado Alaska, entrada a Santa Catarina
Ixtahuacan, y pasa por varios poblados del area rural con una distancia

aproximada de once kilometros, los cuales se encuentran asfaltados.

Los acceso a las comunidades del area rural son de terraceria, vy el
mantenimiento de los caminos es posible, gracias a la preocupacion y
colaboracion de vecinos que estan organizados en comités de mantenimiento de
caminos vecinales; sin embargo en época de invierno presentan problemas para
la circulacién de vehiculos y es casi imposible el ingreso, especialmente las que

se encuentran mas alejadas del casco urbano.

1.7.5 Puentes

Estan fabricados de concreto y metal; éstos se encuentran en regulares



27

condiciones. EI mas representativo es el denominado puente Azul, estd ubicado
a 1.5 km. de la Cabecera Departamental. Ademas otros puentes que reciben el
nombre de la comunidad donde se encuentran como: Chipuac, Chiyax, Poxlaju,
Pasajoc, Paxtoca, Nimapa y Coxjac, estos ultimos dos centros poblados poseen
dos puentes cada uno. Asimismo la aldea Tzanixnam cuenta con cinco
puentes; el Cantdbn Maczul posee uno, el cual carece de las condiciones
optimas por no contar con barandas a los lados, lo que genera un riesgo para

los pobladores que lo utilizan, en especial los nifios.

1.7.6 Energia eléctrica comercial e industrial
La distribucién del servicio de energia eléctrica esta a cargo de la empresa
ENERGUATE, Luz de mi tierra; encargada de proveer el servicio de electricidad

comercial e industrial en el Municipio

1.7.7 Telecomunicaciones

Las empresas que prestan los servicio de telefonia movil, cable e internet en el
area urbana y rural son: Claro, Tigo y Movistar. Ademas una oficina de Correos
para el transporte diario de correspondencia, este servicio se presta para el
transporte de carga y encomiendas a cualquier parte de la republica, realizado

por Cargo Express,'Guatexpress y transportes comerciales

1.7.8 Transporte

Segun datos obtenidos, se establecié que en Totonicapan existen registradas
347 concesiones de microbuses que circulan en el casco urbano y el area rural;
66 taxis y 80 moto taxis (Tuc-Tuc), se mantienen rotativos exclusivamente en el

area urbana.

El area rural cuenta con 50 buses y microbuses, los cuales circulan a diario.

Adicionalmente, se encuentran autorizadas 30 lineas, con 25 buses, de las
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empresas: Linda Chapinita, San Cristébal, Maria Linda, Esperanza, San Antonio,
Chabelita, Azucena, San Miguel, Esmeralda, Mechita, Alvarez, Princesita y
Rapido Paqui, que cubren la ruta de la Cabecera Municipal hacia
Quetzaltenango. De Totonicapan hacia la Ciudad capital se observdé que el
servicio de buses extraurbanos existente es de las empresas: Esmeralda, San
Miguel, Santa Lucia, Guadalupe y Santa Rita. De la Cabecera Municipal hacia
Momostenango el servicio lo brinda transportes Alvarado; hacia San Bartolo
Aguas Calientes es a través de transportes Vencedora y Chabelita presta

servicio hacia el departamento de Quiché.

1.7.9 Rastro

El Municipio posee uno, ubicado dentro del perimetro urbano. No reune las
caracteristicas técnicas necesarias, debido a que carece de un sistema
adecuado de tratamiento de los desechos que genera. Ademas, es insuficiente

para cubrir las necesidades alimentarias de la poblacién.

1.8 ORGANIZACION SOCIAL Y PRODUCTIVA
El objetivo de estas organizaciones es generar desarrollo integral para obtener el

bienestar social y productivo de los habitantes del Municipio.

A continuacion las organizaciones identificadas segun investigaciéon de campo:

Tabla 2
Municipio de Totonicapan, Departamento de Totonicapan
Organizacion social y productiva

Afno 2014
Sociales Productivas
COCODE Comités artesanales
Asociacion Nueva Estrella
COMUDE Cooperativa Integral de produccion

artesanal de Alfareros y Ceramistas
de Totonicapan COPACAT, R.L

Continua en la pagina siguiente...
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...viene de la pagina anterior

Sociales Productivas

Asociacion 48 cantones Cooperativa Integral de Ahorro vy
Crédito Pajebal R.L. -CODICAP:

Asociacién 4 cantones Asociacién Indigena de Desarrollo

Integral -ASIDIN
Asociacion de las cinco parcialidades  Cooperativa Integral de Ahorro vy
Crédito Chuimekena, COINTEC R.L
Asociacién de bafos comunales de Asociacion Toto Integrado —ATI-:
Agua Caliente

Comité de padres de familia Asociacioén de Desarrollo Integral
Comunitario -ADIC-

Comité de Vigilancia Asociacibn para el Desarrollo
Comunitario Indigena -ADCI-

Comité de agua Asociacibn de Desarrollo Integral

Comité de caminos Rural —ASDIR-

Organizaciones religiosas Cooperativa Integral de Ahorro y
Crédito “Maya” R.L. —COPEMAYA,
R.L

Organizaciones politicas
Fondos de América R.L
Cooperativa San Miguel R.L. =
COSAMI
Cooperativa San Miguel R.L. -
COSAMI

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

Segun datos obtenidos en la investigacion de campo, se establece que por un
lado las organizaciones sociales pretenden beneficiar a la poblacién al fortalecer
los intereses del bien comuln; por otra parte estan ias agrupaciones que
contribuyen en el proceso productivo y benefician al desarrollo econémico

integral de las comunidades.

1.9 ENTIDADES DE APOYO
Su principal objetivo es brindar apoyo a la poblacién, estas pueden ser de

diferentes tipos: estatales, municipales, organizaciones no gubernamentales y
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privadas las cuales han contribuido al desarrollo econémico y social del

Municipio.

1.9.1 Instituciones estatales
Totonicapan, por ser cabecera departamental, cuenta con la mayor
cantidad de delegaciones de las diferentes instituciones de Gobierno central,

Organismo Ejecutivo, asi como del Organismo Judicial.

A continuaciéon se describen algunas de las diferentes instituciones que se

encuentran dentro del Municipio:

o Gobernacion Departamental

. Secretaria General de Planificacion ~-SEGEPLAN

o Registro Nacional de las Personas —-RENAP-

. Comisaria 442 de la Policia Nacional Civil

o Sede Departamental del Ministerio de Agricultura, Ganaderia vy
Alimentaciéon —-MAGA-

o Delegacion departamental del Tribunal Supremo Electoral y Registro de
Ciudadanos

1.9.2 Instituciones municipales

Son las encargadas de promover el desarrollo a través de [a municipalidad:

e Casade la Cultura

¢ Policia Municipal de Transito

1.9.3 Organizaciones no gubernamentales
Entre ellas estan: Fundacion para el Desarrollo —FUNDAP-, Proyecto San

Miguel, Foro de la Mujer, Colaboracién Educacional Mundial.
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1.9.4 Privadas
e Asociacion CDRO
¢ Cooperativa San Miguel —-COSAMI- R.L

También se pueden mencionar:
Cooperativa de Ahorro y Crédito San Miguel Chuimekena, y Cooperativa de
Produccién Chimekena, R.L; y Banco de Desarrollo Rural, Banco de los

Trabajadores, Banco industrial, Banco Agromercantil y Banco G&T Contienental

1.10 REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL Y PRODUCTIVA

El desarrollo socioeconomico del Municipio depende de diversos factores que
contribuyen a mejorar las condiciones de vida de los habitantes. Entre estos se
encuentran el acceso a servicios basicos y asistencia técnica en actividades

productivas.

Para mejor comprension y mayor analisis en el capitulo IV del presente informe

se desarrolla este tema.

1.11  ANALISIS DE RIESGOS

“En su forma mas simple es el postulado de que el riesgo es el resultado de
relacionar la amenaza y vulnerabilidad de los elementos expuestos, con el fin de
determinar los posibles efectos y consecuencias sociales, econdémicas y

ambientales asociadas a uno o varios fenédmenos peligrosos”12

1.11.1 Matriz de identificacidon de riesgos
Esta herramienta es de facil comprension, permite identificar de forma ordenada
los riesgos a los que esta expuesto el Municipio clasificados segln su origen.

(Ver anexo 4)

'2 Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres -CONRED-, Plan de Respuesta 2013,
Totonicapan. p 31.
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Los riesgos naturales han, provocado pérdida de cultivos, destruccion de
viviendas, danos a infraestructura entre otros; los habitantes también
contribuyen a los riesgos al talar arboles, construir viviendas en lugares como

pendientes o barrancos y botar la basura en la calle o lugares publicos.

1.11.2  Matriz de vulnerabilidades
Esta herramienta permite la integracién del analisis sobre los acontecimientos

que afectan a una regién, con el fin de formular planes de accion.

Debido a la pobreza y al minifundio que predominan en el Municipio, la poblacion
se ve obligada a construir viviendas en zonas de riesgo. Esto expone a los
habitantes a fallecer durante un derrumbe o colapso de las infraestructuras. (Ver

anexo 5)

1.12. DIAGNOSTICO MUNICIPAL

El objetivo de este diagndstico es mostrar la situaciébn administrativa y financiera
actual de la municipalidad de Totonicapan asi como identificar las debilidades
que dificultan el desarrollo de la gestion municipal en beneficio de la poblacién,
con el fin de fortalecer actividades y funciones que contribuyan de manera

indirecta al desarrollo del Municipio.

1.13 FLUJO COMERCIAL Y FINANCIERO
Es el movimiento que existe en el municipio de Totonicapan, en relacién a
ingreso y egreso de mercancia, bienes y servicios, incluidas las remesas, con

base a la investigacion de campo.

Segun datos recabados en Totonicapan, el 95% corresponde a remesas que

provienen del exterior, lo que genera un ingreso monetario para los hogares.
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Estas son generadas por la emigracion existente en el Municipio, producida por

la falta de oportunidades de educacién y empleo.

1.14 RESUMEN DE ACTIVIDADES PRODUCTIVAS
Las actividades productivas son todas aquellas tareas encaminadas a fortalecer

la economia y a satisfacer las necesidades de la poblacion.

El siguiente cuadro detalla la participaciéon que cada una de ellas desempenfa:

Cuadro 3
Municipio de Totonicapan, Departamento de Totonicapan
Resumen de las Actividades Productivas

Ano 2014
Valor de la Generacion
Actividad Unidades % produccion en % d %
Q. e empleo
Agricola 409 16.59 447,654.00 2.46 958 15.98
Pecuaria 148 6.00 376,915.00  2.07 174  2.90
Artesanal 64 2.64 7,025,828.00 38.57 136 2.27
Agroindustrial 8 0.32 164,160.00 0.90 20 0.33
Industria 3 0.12 7,040,800.00 38.65 25 0.12
Comercio 1280 51.93 1,920,000.00 10.54 2929 48.87
Servicios 552  22.39 1,242,000.00 6.82 1770 29.53
Totales 2,465 100 18,217,357.00 100 5,994 100

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

Con base a la informacién obtenida en la investigacion de campo y segun
cuadro anterior, la actividad de comercio y servicios constituyen una de las
fuentes de mayor importancia en la generaciéon de ingresos para los hogares,
debido a su alto porcentaje de participacion dentro de la economia del Municipio.
En contra parte la rama agricola no tiene mayor desarrolio, debido a que en su
mayoria es para autoconsumo de igual forma sector pecuario, no aporta mayor
participacién derivado a la poca extension territorial que poseen las personas,
unicamente pueden tener animales de traspatio. Y las mas representativas son:

artesanal e industrial, con relacion al valor de la produccién que representan.



CAPITULO II
DIAGNOSTICO DE LA ORGANIZACION

Tiene como finalidad realizar una investigacion que permita conocer la forma en
que se desarrollan las tareas administrativas de la municipalidad de
Totonicapan, departamento de Totonicapan, asi como determinar las

deficiencias y plantear propuestas de solucion.

2.1 MARCO LEGAL

El fundamento legal de la Municipalidad esta contenido en la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala y el Cédigo Municipal, Decreto 12-2002 y
sus reformas contenidas en el Decreto 22-2010 del Congreso de la Republica,
que a partir del ejercicio de su autonomia y personalidad juridica puede
administrar sus intereses, obtener y disponer de sus recursos patrimoniales,
atender los servicios publicos locales, efectuar el ordenamiento territorial, el
fortalecimiento econdmico y la emision de ordenanzas y reglamentos en su

jurisdiccion.

Debe velar por el cumplimiento de otras leyes vinculadas con el Organismo
Ejecutivo y la modernizacion del Estado, asi como en lo laboral, en el tema
ambiental, salud, ordenamiento territorial, desarrollo urbano, planificacién vy
participacion ciudadana, educacién, interculturalidad, legislacién fiscal,
transferencias gubernamentales, administraciéon financiera municipal, control y

fiscalizacion, entre otros.

2.1.1 Constitucion Politica de la Republica

Es la leyde mayor jerarquia la cual rige los derechos de los ciudadanos.
Todo lo que tiene relacidn directa régimen municipal se encuentra contenido en
los articulos del 253 al 262, donde se indica la autonomia municipal, la forma en

que es ejercido el gobierno municipal, la asignacién presupuestaria para las
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municipalidades, la existencia de un juzgado de asuntos municipales, lo
referente a tasas, arbitrios y la Ley de Servicio Municipal, establecida segun el

Decreto Gubernativo 1-87 del Congreso de la Republica.

2.1.2 Codigo Municipal

Es a través de este que se rige la estructura del Gobierno municipal introducido
fundamentalmente en el poder local. Con base a éste cddigo se desarrollan los
principios constitucionales referentes a la organizacion, administracién y

funcionamiento de los municipios.

Asi mismo, en el art. 36 indica la integracién de las comisiones: se cuenta con

12 comisiones, integradas por los miembros del Concejo Municipal.

2.1.3 Ley de Servicio Municipal

Esta ley establece las garantias minimas de trabajadores, irrenunciables y
susceptibles de ser mejoradas conforme a las necesidades que cada
municipalidad requiera. Regula las relaciones entre la entidad y servidores en
busqueda de justicia, equidad, estimuld en su trabajo para lograr eficiencia y

eficacia administrativa sin afectar la autonomia municipal.

2.1.4 Ley de consejos de desarrolio urbano y rural
Indica que es el medio principal para que se logre la participacién y organizacion
ciudadana de la poblacién tanto maya, xinka, garifuna y la no indigena, en la

gestion puablica para llevar a cabo el proceso de planificacion democratica.

Son los denominados gobiernos de poder local, que buscan el desarrollo
sostenible en pro de su comunidad, puesto que es la forma porla que los
representantes interactian para plantear sus exigencias con base a necesidades

que se manifiestan en determinada localidad.
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2.1.5 Ley general de descentralizacion

La descentralizacion es un medio fundamental para poder otorgar mayor poder
politico y administrativo al gobierno local. A través de ésta ley se lograra
incrementar la eficiencia, transparencia y comunicacioén, asi contribuir con Ia
modernizacién de la municipalidad en los procesos de ejecucion.

Decreto nUmero 14-2002

2.1.6 Ley organica del presupuesto

Su fin es normar los sistemas presupuestarios de contabilidad integrada
gubernamental, tesoreria y crédito publico, a efecto de programar y ejecutar los
recursos publicos con legalidad, economia, eficiencia y eficacia para programas

y proyectos segun las politicas establecidas en el pais.

2.1.7 Cdodigo de salud

Las municipalidades, acorde con sus atribuciones en coordinacién con las otras
instituciones del Sector, participaran en la administracién parcial o total de la
prestacibn de programas y de servicios de salud en su jurisdiccion
correspondiente. Incluye: servicio de agua potable, eliminacion y disposicién de
excretas y aguas residuales, desechos soélidos, urbanizacidén, vivienda,

cementerios e inspeccion de los mercados y ventas callejeras.

2.1.8 Ley de arbitrios y ornato municipal

Atiende el principio de capacidad de pago para la recaudacion y contribucion del
ornato. Establece y define las caracteristicas de los contribuyentes y especifica
una tabla de salarios, la cual sirve de base para saber qué valor le corresponde

pagar de acuerdo con lo que percibe de forma mensual.
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2.2 DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO DE LA INSTITUCION

A través de éste se determiné la situacion actual de la Municipalidad de
Totonicapan, asi como se logré analizar cada elemento de su organizaciéon por
medio de las fases del proceso administrativo, para establecer las causas de los

problemas que afectan de manera negativa.

El objetivo es proponer las soluciones a la problematica encontrada que

permitan un adecuado funcionamiento.

2.2.1 Proceso administrativo

Al utilizar de una forma 6ptima el proceso administrativo, se alcanzara el objetivo
que la organizacion pretenda. El propédsito fundamental es destacar las causas
que generan la problematica de la organizacién y que afectan el desarrollo de
las actividades de la Municipalidad. Esto se logra a través de las siguientes

fases: planificacién, organizacién, integracion, direccién y control.

2.2.1.1 Planificacion

La planificacion abarca las metas propuestas por la institucion. Se deben de
formular estrategias para el logro de estas, ademas de establecer planes para
integrar y coordinar las actividades y tomar en cuenta los fines y los medios para

su ejecucion.

El fortalecimiento de la Direcciéon Municipal de Planificacion —-DMP- permitira que
las autoridades municipales cuenten con herramientas necesarias para
desarrollar un gobierno local eficiente. Ademas servira de base para

implementar una visién de largo plazo.

Segun investigacibn de campo se determiné los planes que posee la

Municipalidad son:
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e Plan de Desarrollo Municipal -PDM- 2011-2021, Totonicapan, Totonicapan,
publicado en diciembre de 2010.
e Plan de Gobierno Local ~PGL- 2012-2016, Municipalidad de Totonicapan

También se rigen por el Plan operativo anual POA, la planificacion municipal se
encuentra a cargo del Concejo Municipal y el la responsable de elaborar el POA
es la DMP por lo que es un instrumento de vital importancia de la gestién de esta

entidad, que permite operar las politicas publicas y de gobierno en el Municipio.

La Municipalidad cuenta con algunos de los elementos que integran la fase de la
planificacion, dentro de los cuales se puede mencionar: la mision y la vision, asi
como principios/valores. Sin embargo se pudo comprobar que dentro de la
institucion se desconocen los mismos.

Es preciso mencionar que, de acuerdo con la investigacion realizada se constato

que se carece de objetivos y politicas.

A continuacion se detallan las partes que componen la planificacion.

* Mision
Es el proposito o razén porque existe la institucion, a continuacion se presenta la

mision de la Municipalidad de Totonicapan.

“‘Somos una entidad al servicio de la poblacién que gestiona y ejecuta planes,
programas y proyectos con pertinencia cultural y ambiental con altos niveles de
efectividad, generando desarrollo socioecondémico de manera sostenible y
sustentable a través de principios de transparencia, legalidad, organizacion y

participacion ciudadana.”*

B Municipalidad de Totonicapan, GT. 2014.Plan de Gobierno Local 2012-2016, Municipalidad de
Totonicapan, 6 p.
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La mision planteada por la Municipalidad cuenta con los elementos necesarios
ya que indica su razdn de ser, el brindar servicios a la poblacion, ademas define
como principios la transparencia, legalidad y participacion ciudadana, sin
embargo se deben de tomar en cuenta los elementos que contribuyan al
desarrollo de todas las areas principalmente el fomento de la calidad de vida de
los habitantes, resguardo de los recursos naturales, dado que el Municipio posee
gran cantidad y que se encuentran vulnerables; crecimiento economico social
sostenible, involucrando a toda la poblacibn y se debe de tomar en

consideracion la ampliacién del urbanismo.

* Vision
Hacia donde se proyecta la institucion en determinado periodo de tiempo, su

ideal, el suefio de cumplir con su razén de ser.

“Ser una institucién vanguardista que brinda servicios publicos de calidad,
oportunos y confiables para toda la poblacién dentro del ambito de su
competencia, generando el desarrollo a través de la ejecucidn efectiva de

planes, programas y proyectos de beneficio para la poblacién de Totonicapan”'*

La visién indica que la Municipalidad pretende ofrecer servicios de calidad a toda
la poblacion, pero se debe tomar en cuenta los recursos con los que dispone
para llevar a cabo lo propuesto. Enfatiza en lo que establece el cédigo municipal
de ejecutar planes, programas y proyectos, de los cuales no hace mencion de

que tipo o area a cubrir.

Segun investigacién de campo, se les pregunté a los colaboradores sobre el
conocimiento de la misidn y la vision de la institucién, algunos brindaron

informacioén errénea, otros indicaron haberla visto pero que no recordaban cual

¥ Ibid. p. 7
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era, y la mayoria afirmé desconocer dichos elementos de la planificacion.

Derivado de lo anterior el personal no tiene un propésito, no estan familiarizados
con la instituciéon, no saben el rumbo que pretende alcanzar la Municipalidad,
esto debido a la falta de divulgacion de estos elementos tan importantes dentro

de una organizacién.

e Valores
Por medio de ellos se forjara el compromiso de brindar un servicio de calidad a
la poblacién, asi como mantener un ambiente de armonia y respeto dentro de la

Municipalidad.

Segun encuesta y entrevistas realizadas, los colaboradores indicaron que los
valores que practican dentro y fuera de la entidad son:

* Responsabilidad

* liderazgo

» Cortesia

* Honestidad

* |lealtad

» Servicio

* Puntualidad

» Solidaridad

Esto se obtuvo por medio de las entrevistas realizadas en la Municipalidad.

¢ Objetivos

Constituyen una parte muy importante dentro del proceso de la gestién
municipal, sin embargo el personal entrevistado indic6 desconocer la existencia
de objetivo general y especificos, pero coincidieron con que deben de prestar

servicios eficientes y de excelente calidad.
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Al momento de salicitar informacion a la DMP, la persona responsable de la

misma indic6 que los objetivos se encuentran en fase de redaccion.

Es de caracter urgente que al momento de finalizar los objetivos se divulguen a

todo el personal que forman parte de la institucién.

* Politicas
Son guias que orientan, lineamientos generales a observar en la toma de
decisiones, y estas deben ser dictadas desde el nivel jerarquico mas alto de la

institucién.

Segun entrevista realizada a la Directora de la DMP, la institucion carece de

politicas.

2.2.2 Organizacion

Es el marco fundamental del actuar en la institucién; es donde se crea la
estructura organica, se determinan los niveles de autoridad, responsabilidad, se
establecen las funciones, los deberes y las atribuciones que corresponde
ejecutar a los colaboradores. La eficiencia se logra a través de la programacion y
coordinacién racional de los recursos, que responde a las necesidades
disefiadas en la planificacion. Los principales instrumentos de la organizacién

son los organigramas y manuales.

A través del diagnéstico administrativo realizado se determiné que el encargado
de la oficina de servicios publicos municipales es quien se realiza las funciones
de Recursos Humanos, o que provoca que tenga exceso de trabajo y que las
actividades no se realicen con exactitud, debido a que por cumplir con las
funciones de un departamento, descuida las del otro. Derivado a la falta de una

Oficina de Personal, las atribuciones de dicha unidad administrativa recaen
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sobre esta persona, debe atender las necesidades que se presentan enlo que a

recurso humano se refiere.

Asi mismo se constato la falta de equidad en la distribucion del trabajo.

2.2.2.1 Manuales administrativos
Son los instrumentos que contienen informacion sistematica sobre los
antecedentes, objetivos, politicas, funciones, estructura, especificacién de

puestos y procedimientos en una organizacién o unidad administrativa.

La importancia de los manuales administrativos dentro de una institucién es que
describen con claridad todas las actividades y distribuyen responsabilidades en
cada uno de los puestos o cargos dentro de la organizacién, por lo que al contar
con dichas herramientas se evitaran funciones duplicadas. La falta de estas
herramientas tan indispensables para la correcta comunicacién y coordinacion
dentro de Ila Municipalidad provoca el entorpecimiento de las tareas

administrativas.

Durante la entrevista a la Directora de la Direccion Municipal de Planificacién -
DMP-, manifesté6 que desde el inicio de su funcionamiento la institucion no
implementd herramientas administrativas, como un manual de organizacién que
indigue las generalidades de la institucién, un descriptor de puestos que
especifique las funciones y atribuciones de los puestos de trabajo, un manual de
normas y procedimientos que indique las normativas y procesos que se deben
seguir al momento de realizar las actividades. Lo anterior se corrobord al
entrevistar a los colaboradores debido a que el 100% de los entrevistados indico

desconocimiento sobre estos documentos.

Se rigen con lo que establece el codigo municipal Decreto nimero 12-2002 y sus
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reformas contenidas en el Decreto 22-2010 del Congreso de la Republica

Sin embargo manifesté que en esta area en especifico trabajan a través del
Sistema Nacional de Inversién Publica —SNIP-, de la Secretaria de General de
Planificacién —SEGEPLAN-.

2.2.2.2 Estructura de la organizacion
El personal que labora dentro de la Municipalidad sabe que existe un
organigrama. Sin embargo desconocen como esta formada la estructura de la

organizacion.

El Cddigo Municipal contiene los elementos basicos para que la Municipalidad
pueda establecer una estructura organizacional que le permita asignar y cumplir
las atribuciones y competencias generales en los niveles superior, ejecutivo y
operativo; es decir, donde exista claridad en las jerarquias y en lo que
corresponde realizar a las autoridades, a los funcionarios y al personal
municipal. Por ello debe al menos contar con las dependencias y érganos que se
citan junto con este o los articulos del Cédigo Municipal que refieren su creaciéon

y funcionamiento:

» Concejo Municipal, articulo 33

* Comisiones del Concejo Municipal, articulo 36

* Alcalde Municipal, articulos 52, 53 y 54

* Alcaldias Indigenas y/o auxiliares, articulos 55,56,57 y 58

* Policia Municipal, articulo 79

* Secretaria, articulos 83 y 84.

» Direccion Municipal de Planificacion, articulos 95 y 96 (Reformado por el
articulo 23 del Decreto 22-2010 del Congreso de la Republica)

* Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal, articulo
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» 97(Reformado por el articulo 27 del Decreto nimero 22-2010 del Congreso
de la Republica).

* Auditoria Interna, articulo 88

* Oftros funcionarios, articulo 90 (Reformado por el articulo 19 del Decreto
nuamero 22-2010 del Congreso de la Republica).

A Gerencia Municipal

B Juzgado de Asuntos Municipales

Segun consta en el ACTA 70-2013 de libro de actas de sesiones del Concejo
Municipal fue aprobado el organigrama de la Municipalidad de Totonicapan,
posee una estructura organizacional de acuerdo al modelo basico, pero ésta no
se encuentra en un lugar visible para que tanto colaboradores como la poblacién

en general puedan conocerla.

Se obtuvo copia digital e impresa del organigrama de la Municipalidad el cual se

presenta a continuacién:
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El organigrama de la Municipalidad de Totonicapan fue aprobado en “Sesidn
Publica Ordinaria celebrada por el Concejo Municipal del Municipio de
Totonicapan, del departamento de Totonicapan, constituidos en el Salén de

sesiones del Palacio del Ayuntamiento”'®

De acuerdo con los requisitos fundamentales para la elaboracion de
organigramas, la grafica carece de precisién y claridad derivado de que la
Gerencia Municipal se encuentra ubicada como una unidad de asesoria, sin
embargo cumple con otras funciones, no refleja con exactitud la autoridad y

responsabilidad dentro de la organizacién y la unidad de mando que representa.

De igual manera las figuras no se visualizan de una forma uniforme, esto
provoca que no se interprete de una manera incorrecta. Y esta desactualizado

porque en la estructura no figuran las comisiones del concejo.

Todo el personal entrevistado afirmé desconocer el organigrama, desde el
momento de su ingreso a la institucién no se les dio a conocer de ninguna forma

la estructura organizacional.

Ademas, al momento de realizar entrevista a la asistente del Alcalde, ella tenia
en su poder un segundo organigrama, lo cual provoca confusion, dado que
desconoce sobre cual regirse. Sin embargo la estructura que se encuentra en el

presente informe es el que se encuentra aprobado por el Concejo Municipal.

2.2.3 Integracion
La Municipalidad de Totonicapan carece de un departamento de Recursos
Humanos, asi como de una persona encargada que lleve a cabo el proceso de

integracion, lo que provoca que dentro de la institucion no se cuente con el

' Libro de Actas de Sesiones del Concejo Municipal de la Municipalidad de Totonicapan, Departamento
de Totonicapan, ACTA 70-2013.



47

personal idéneo para los puestos, dado que las personas que optan por una

plaza no llevan un proceso correcto para ocupar la plaza vacante.

De la correcta contratacién de personal depende mucho que las actividades se
lleven a cabo de una manera éptima. De ahi la importancia de esta fase del

proceso administrativo.

Para que éste principio se cumpla debe de existir una persona o departamento
encargado de llevar a cabo dichas funciones, dado que debe de contemplar
para el buen funcionamiento de la institucién recursos de caracter humano,
financiero y recursos fisicos o materiales, los cuales deben obtenerse,

integrarse, conservarse y desarrollarse de manera correcta.

Segun investigacion de campo, a través de la observacion directa se determiné
lo siguiente: La Municipalidad posee un edificio que alberga las distintas oficinas
de servicio al publico, asi como el equipo necesario de oficina para el
desempeno de las funciones de los colaboradores: equipo basico de
computacion en regulares condiciones, acceso a internet no todas las areas,
impresoras, scanner, fotocopiadora a nivel general, escritorios, sillas
secretariales, organizadores, archivos, maquinas de escribir, reguladores de

voltaje. Ademas la DMP cuenta con sistema de GPS.

2.2.3.1 Reclutamiento

Actualmente en la Municipalidad uno de los problemas que se detectaron se
refiere al reclutamiento de personal. Al realizar la contratacion de empleados
municipales no se aplica un proceso adecuado; la decisién se toma a través de
decisiones politicas. En la mayoria de los casos, el personal no se ha
especializado para el puesto que ocupa, y otros desempefian el cargo con base

a la experiencia.
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De acuerdo con informacién obtenida en la investigacion de campo, se
determiné que los futuros colaboradores optan a una plaza a traves de un
método distinto de pruebas que generalmente se practican para determinar el

conocimiento, habilidades y destrezas idoneas para la ocupacién de los puestos.

2.2.3.2 Selecciodn

Posterior al reclutamiento se debe pasar a la etapa de seleccion. En ésta se
escoge al mejor candidato dentro del grupo reclutado. Aca se debe tomar en
cuenta los criterios establecidos para determinado puesto de trabajo. La persona
que actualmente realiza este proceso es la Directora de la DMP, realiza un
examen de las habilidades que posee el candidato y de esa forma determina
quién es la persona mas apta para el puesto. Es preciso mencionar que esta no

es la forma correcta de realizar esta actividad.

2.2.3.3 Contratacion

Este proceso se realiza cuando se ha seleccionado al candidato idéneo para su
incorporaciéon a la organizacién. Las contrataciones del nuevo personal
actualmente se realizan Unicamente por un nombramiento, segun entrevista
realizada, es lo que esta establecido por la institucion. En algunas ocasiones

solo se realiza de forma verbal.

Se determiné que los empleados municipales carecen de un expediente
completo de contratacion, a la fecha de la investigacion de campo se realizaba
una solicitud a todo el personal de los documentos de soporte para formar un
expediente para cada empleado, pero dicho proceso estaba retrasado derivado
que los colaboradores no cumplian con dichos requisitos.

Asimismo, manifestaron dos de los entrevistados que para ocupar el cargo que
actualmente tienen solo lienaron una solicitud de empleo, eso fue en el afio 2005

y a la fecha carecen de un expediente de personal.
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Se determiné que la persona encargada de la Contratacion es el Alcalde, sin
embargo no se lleva a cabo como lo establece la ley, puesto que los candidatos
que lienan las plazas son recomendados o por afinidad, o que provoca la falta
de inclusién a las personas que poseen el perfil adecuado en cuanto a grado

académico y experiencia.

2.2.3.4 Induccion

No existe programa de Induccion, con lo que se pueda guiar al nuevo integrante
de la institucion. Los empleados municipales indicaron que al momento de
ingresar a la Municipalidad sus tareas fueron asignadas de forma verbal y

espontanea proporcionadas en la unidad administrativa correspondiente.

El total de las personas entrevistadas manifestaron que no recibieron induccion
sobre el puesto que ocupan, asi como de la Municipalidad, enfatizaron el hecho
que desconocen los objetivos y los elementos de la misién y la vision, de ello
coinciden que se les debe dar a conocer a través de un programa de induccion

para integrarse de una forma correcta a la entidad.

El incumplimiento de este proceso y la falta de aplicacién de los mismos
provocan el desconocimiento de las tareas por parte del nuevo trabajador, esto
incurrira en el entorpecimiento de la gestion municipal, asi como genera perdida

de recurso financiero y tiempo.

2.2.3.5 Capacitacion

Como consecuencia del constante cambio que experimenta el ambiente en que
se desenvuelven las instituciones, es imprescindible el disefio y la aplicacién de
un programa de capacitacion constante que involucre a todo el personal para
lograr la maxima eficiencia de las capacidades, esto si se quieren mejorar los

resultados pues incrementa el grado de motivacion de los colaboradores
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La capacitacién es una herramienta fundamental para la gestion del personal,
debido a que proporciona a los colaboradores la oportunidad de adquirir
mayores aptitudes, conocimientos y habilidades que aumentan sus

competencias para desenvolverse con éxito.

Para que los colaboradores puedan involucrarse de una forma continua al que
hacer en sus labores, es preciso mencionar que se debe capacitar tanto al

personal de nuevo ingreso como al personal que mas antiguo.

Entre las instituciones a nivel nacional que se dedican a brindar capacitacion al

personal para el fortalecimiento de la gestibn municipal se encuentran:

* Secretaria General de Planificacion —-SEGEPLAN-

* Instituto Nacional de Fomento Municipal —INFOM-

* Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion —-MAGA-
* Contraloria General de Cuentas —CGC-

* Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-

Unicamente el personal de las Direcciones de Planificacién y Administracion
financiera manifesté haber recibido algin tipo de capacitacion. Esta situacion es
lamentable debido a que todos los empleados municipales deben de recibir
capacitacién por lo menos 2 veces al afio, con base en lo que establece articulo

94 del Codigo Municipal.

2.2.4 Direccion
La importancia de la direcciéon radica en que a traves de ella se logran las

conductas mas deseables por parte de los miembros dela organizacion.

Dependera completamente de la forma como se influya en las personas para

que contribuyan en el logro de los objetivos de la institucion.
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Sera a través de los encargados de cada unidad administrativa y
especificamente sobre el Concejo y Alcalde Municipal quienes velaran para

que el personal se haga responsable y colabore de la forma mas eficaz.

2.2.41 Comunicacion

Dentro de la institucién, ésta debe proporcionar la informaciéon que se requiera;
es decir, se debe tener oportunamente. Para ello es necesario que tanto los
colaboradores de la Municipalidad como los jefes de cada area y en especial, el

Alcalde debe de conocer las funciones que cada uno realiza.

Con base a las entrevistas realizadas al personal de la Municipalidad se
determin6 que se utiliza la comunicacion formal por medio de oficios, reuniones
y circulares pero la forma mas convencional es por llamadas telefénicas y de
forma verbal directamente. Ademas ésta se encuentra establecida en forma
lineal entre superior y subalterno y de forma horizontal debido a que se efectua

entre las mismas unidades que conforman la organizacion municipal.

2.2.4.2 Motivacion
En cada institucion debe de existir un sistema de evaluacion, deteccion de
necesidades y actitudes de los colaboradores, al implementarlo de una forma

correcta se reflejara en la prestacién de servicios publicos.

De acuerdo con entrevista realizada se determind que la Unica forma de
motivacién hacia los empleados es un agradecimiento verbal, pero que no

ocurre con frecuencia.

De acuerdo con Ia informacidén brindada por los colaboradores de Ia
Municipalidad, dos Unicamente aseguraron haber recibido un agradecimiento

verbal, por las tareas desempefiadas.
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La actual administracién municipal lleva en el poder tres periodos consecutivos
esto da como resultado que no se practique la rotacion de personal, unicamente
se da cuando han ocurrido ascensos, tal es €l caso de la Secretaria Municipal,

Directora de la DMP y Gerente Municipal.

Un alto porcentaje de los empleados llevan diez ainos en un mismo puesto de
trabajo, la recepcionista de la Municipalidad y la encargada de matrimonios
indicaron que laboran desde hace 24 anos dentro de la instituciéon, nunca han
recibido un reconocimiento por su colaboracién. Ademas el encargado de la
oficina de servicios publicos municipales también lleva el mismo tiempo dentro
de la instituciéon sin embargo manifesté que no se ha logrado jubilar, debido a la
falta de una persona que pueda ocuparse de dicho puesto, carecen de la

experiencia y por falta de interés por parte de las autoridades.

Una de las principales debilidades que se determiné es sobre la compensacion
salarial no se tiene establecido parametros que definan la jerarquia de los
salarios, e incluso algunos de los entrevistados indicaron que son injustos lo que
perciben por realizar su trabajo. Quienes poseen salarios mas altos son los
empleados que se encuentra en la Direccidn de Administracidén Financiera

Municipal; hace falta igualdad de esta naturaleza.

2.2.4.3 Liderazgo
El liderazgo es una parte de suma importancia, por su influencia en los

integrantes de una institucién.

En este caso el liderazgo es ejercido por el Alcalde, algo que parece ser
correcto, sin embargo, en oportunidades anula la presencia de los jefes
inmediatos, perdiendo autoridad o control con los subordinados. Esto derivado
de que en ocasiones los jefes carecen del don de lider, esto afecta de forma

negativa el desempenfio de las actividades que se realizan.
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En la municipalidad de Totonicapan el estilo de liderazgo es democratico, debido
a que es participativo, de acuerdo con entrevista realizada se establecioé que las
opiniones o ideas que brindan son tomadas en cuenta, sin embargo las

decisiones finales las determina la autoridad maxima, en este caso el Alcalde.

2.2.4.4 Clima organizacional

El ambiente donde una persona desempefia su trabajo diariamente, el trato que
un jefe puede tener con sus subordinados, la relaciéon entre el personal de la
empresa con los clientes y proveedores, esto puede ser un vinculo o un
obstaculo para el buen desempefio en la organizacién en su conjunto o de

determinadas personas que se encuentra dentro o fuera de ella.

Dentro de la institucién se observdé un ambiente agradable y positivo, pero a
través de entrevistas realizadas, el personal coincidid que no se sienten
identificados con la Municipalidad, algunos manifestaron que existe divisionismo
dentro de las unidades administrativas, derivado de esto no se propician las
condiciones necesarias para que se desarrollen las relaciones interpersonales

optimas entre colaboradores, para generar armonia y estabilidad.

2.2.5 Control
Es el proceso para determinar lo que se lleva a cabo, para valorizar lo necesario,
establecimiento de los estandares para evaluar los resultados obtenidos de

acuerdo con lo planteado, de ese forma mejorar continuamente.

Con base a la informacion obtenida de las personas encuestadas acerca del uso
de controles, manifestaron, es unicamente de asistencia y horario de entrada y
salida. Este tipo de control es especificamente de registro, no mide capacidades
y destrezas de los trabajadores. Ademas no se cuenta con una forma de saber

con exactitud si se estan cumpliendo con los objetivos de brindar servicios de
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calidad, hacia la poblacién puesto que son los beneficiarios directos.

En la Municipalidad de Totonicapan, se pudo establecer que carecen de algun
tipo de control que se pueda considerar formal. Se crece de estandares
establecidos, para determinar la eficiencia con la que se desenvuelven los
empleados ya sea de forma interna o externa. De manera empirica los jefes de
las unidades administrativas realizan algun tipo de supervisibn sobre los

empleados.

2.2.5.1 Evaluacion del desempeno

Con base a entrevista realizada en la municipalidad de Totonicapan, el 100% de
las personas entrevistadas coinciden en que no existe ningun programa para la
evaluacion del desempenio, todas las tareas asignadas las realizan con base a la
experiencia, su desenvolvimiento en la ejecucion de las mismas se mide a través

del cumplimiento de las metas que establece cada jefe de area.

No se cuenta con una persona responsable de evaluar el desempefo, por lo que
no se puede establecer si una persona cumple o no con los objetivos
establecidos; esto conlleva a que no es posible identificar en que falla un

empleado y determinar una forma 6ptima de realizar una medida correctiva.

Uno de los factores negativos dentro de la Municipalidad es el sindicato de
trabajadores debido a que no cumplen con su rol dentro de la institucion,
contrario a esto fomentan el incumplimiento de las obligaciones por parte de los
empleados dado que los favorecen y no se les puede imponer ningln tipo de

sancion.

2.2.6 Higiene y seguridad laboral
Las condiciones idéneas de las instalaciones de una institucién es uno de los

aspectos mas importantes para el correcto desempefio de los colaboradores al
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momento de realizar sus funciones. Para lo cual se detallan las siguientes que

se observaron durante la investigacion.

2.2.6.1 Limpieza
Durante la realizacién del diagnostico en la Municipalidad de Totonicapan se
observd que las condiciones de limpieza en las oficinas se encuentran

aceptable, no se observé basura tirada.

Con la excepcion de la oficina que funge como Oficina de Personal y Oficina de
Servicios Publicos Municipales, se encontraba con paredes y techo humedo, olor
a moho y desorden; debido a que la utilizan como depdsito o bodega para

guardar bebidas gaseosas y jugos.

2.2.6.2 lluminacion y ventilacion
La oficina que presenta problema con la iluminacion y ventilacién es la de la
Direccién Municipal de Planificacién y oficina de servicios publicos municipales,

esto debido a que algunas de las lamparas se encuentran en mal estado.

2.2.6.3 Senalizacion
Las instalaciones de la municipalidad de Totonicapan no cuentan con ningun tipo
de senalizacién, de prohibicion, de advertencia, informativas, de incendios,

salida de emergencia, sefializacion en gradas, area de no fumar, etc.

Las mayoria de las oficinas no se encuentran debidamente identificadas, tal es
el caso de la Direccién Municipal de Planificaciéon y la Oficina de Servicios

Publicos Municipales.

2.2.6.4 Extintores
Al momento de la investigacion de campo no se observé que la Municipalidad

contara con extintores, es de suma importancia que se implemente la utilizacién
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de estos mecanismos para hacerle frente a alguna eventualidad sobre un

incendio que se pudiera dar dentro de las oficinas.

2.2.6.5 Botiquin de primeros auxilios

Toda institucion tiene la obligacién de contar con un botiquin de primeros
auxilios, para brindar soluciéon a cualquier problema que no necesite consulta
meédica, debe de estar dotado de medicamentos y material para realizar

pequefias curaciones.

Al ano 2014 en la Municipalidad el botiquin no contiene ningin tipo de

medicamento.

2.2.6.6 Capacitacion en seguridad e higiene
Es necesario que los empleados conozcan un plan en caso de alguna
emergencia que se presente dentro de las instalaciones, ya sea terremotos o

sismos, incendios o tormentas..

Al momento de realizar la investigacion de campo, informaron que no se cuenta

con ningun tipo de lineamientos de esa indole.



CAPITULO 1II
PROPUESTA DE SOLUCION

Con base a las necesidades plasmadas en el capitulo anterior, como falta de
manuales administrativos, carencia del departamento de recursos humanos, y
falta de una planificacion idonea para satisfacer las necesidades de la gestion
municipal, entre otros, se plantea para l|a correcta administracion vy

funcionamiento de la Municipalidad lo siguiente:

3.1 PLANIFICACION

Para lograr [a realizacién de los objetivos planteados y brindar un servicio de
calidad al ciudadano, es necesaria la implementacién de una correcta
planificacion que permita encaminar y aprovechar mejor los recursos y

esfuerzos, para que la toma de decisiones sea la mas 6ptima.

Se debe de dar a conocer los planes con los que la Municipalidad opera, puesto
que son la base para realizar su gestion, de esta manera se lograra el

desempefo correcto para alcanzar objetivos y metas que se tengan propuestos.

De igual manera se sugiere que la misién y la visidon se den a conocer a todos
los miembros de la institucion, para que sepan cual es el compromiso que cada
uno de ellos tiene con la misma, asimismo visibles para el conocimiento de todo
el personal y poblacion en general que visita las instalaciones de Ia
Municipalidad. Se propone que se coloque en la recepcion del Despacho
Municipal, y que ademas cada uno de los colaboradores cuente con una copia

fisica y digital.

3.1.3 Objetivos
A través de la DMP, en conjunto con el Concejo Municipal, se debe establecer

el objetivo general y los objetivos especificos de la Municipalidad. También se
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debe crear los objetivos particulares de cada departamento que conforman la
organizacion.

Estos deben ser difundidos de forma verbal y escrita, para su conocimiento y
puesta en practica. Con base a lo anterior se plantean los objetivos a nivel

institucional.

3.1.3.1 Objetivo general
Promover y velar por el desarrollo local en el ambito social, econdmico y cultural
de manera sostenible, en beneficio de la poblacién de Totonicapan y la gestiéon

municipal.

3.1.3.2 Objetivos especificos

e Brindar servicio de calidad en la atencion a los vecinos, de una forma cortés,
rapida y transparente.

e Propiciar las condiciones necesarias para brindar a toda la poblacion los
servicios basicos, educacion, salud y recreacion.

e Desarrollar proyectos en todas las comunidades, tanto rurales como urbanas

para lograr mejoras en la calidad de vida.

3.1.4 Valores

Con la aplicacién del diagnostico administrativo se determiné que el personal
desconoce los valores con que cuenta la institucién. Debido a ello se propone la
elaboracién de valores organizacionales que permitan una relacién de trabajo
digna, de respeto y tolerancia, enfocados al servicio que se brinda a la

poblacion. Estos deben ser aplicados tanto dentro como fuera de la institucion.

De conformidad con el diagnostico realizado en la Municipalidad, se plantean

algunas propuestas de los valores institucionales:

e Responsabilidad: cumplir con las obligaciones y compromisos adquiridos.
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e Honestidad: transparencia en las acciones ejecutadas en beneficio de Ia
poblacioén.

e Servicio: Brindar una atencién especializada a la poblacién.

e Trabajo en equipo: delegar funciones para alcanzar los fines establecidos.

e Compromiso: actuar con lealtad hacia los intereses del municipio y de sus
habitantes.

e Equidad: proveer de los servicios a todos por igual y respetar la diversidad
cultural como base de una convivencia pacifica.

e Respeto: Valorar a los demas, considerar su dignidad, aceptar sus
limitaciones y reconocer sus virtudes. Brindar un trato amable y cortés a los
colaboradores y pobladores.

e Actitud: realizar las tareas asignadas con entusiasmo, confianza y optimismo.

o Ftica: realizar las tareas con integridad.

Con lo anterior se pretende que los empleados conozcan a qué se refiere cada

uno de los valores y continuen fomentandolos para ejecutarlos en la practica.

3.2 ORGANIZACION

La organizacién permite disefar, en forma combinada, la totalidad del equipo
administrativo que integra, es decir, la agrupacién y el papel jerarquico que tiene
cada uno en la Municipalidad. Ademas, describe la forma en que las autoridades
deben organizar al personal y las tareas que cada uno realiza para cumplir con

los objetivos y las metas establecidas.

3.2.1 Estructura de la organizacién
Servira de guia para conocer como esta formada la Municipalidad, de ésta forma
cada una de las unidades administrativas sabran de quien reciben érdenes o

directrices y al mismo tiempo sobre quienes tienen autoridad. Con la
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implementacion del organigrama se pretende presentar de manera clara como
se encuentra organizada la institucion.
El objetivo es que se pueda definir de una manera precisa, las actividades de

cada puesto de trabajo.

Es importante tomar en cuenta que se propone la creacion del departamento u
oficina de Recursos Humanos, para la correcta administracion del talento
humano dentro de la Municipalidad y reasignar las funciones del encargado de la

Oficina de Servicios Publicos Municipales

¢ Propuesta del departamento de Recursos Humanos

Con base al diagnostico administrativo se determiné que de acuerdo con el
organigrama y entrevistas realizadas en la Municipalidad, que carecen de un
departamento de Recursos Humanos. Por ello existe deficiencia en los procesos
de reclutamiento y seleccion de personal apto para ocupar los puestos vy
desempefiar las funciones necesarias en su area de trabajo, por lo que se
sugiere la creacion de una unidad administrativa que se encargue de los
procesos referentes con reclutamiento, seleccidén, contratacion, induccion,

capacitacion, evaluacién del desempefio y motivacién del personal.

Ventajas de la implementacién del departamento de Recursos Humanos:

¢ Mejora en el servicio al cliente

e Disminuye costos

e Personal mas capacitado

¢ Mejora el rendimiento de las tareas asignadas

e Personal calificado
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Los costos que se deben contemplar para la creacién de dicha unidad

administrativa se detallan en el siguiente cuadro

Cuadro 4

Municipio de Totonicapan, Departamento de Totonicapan
Estimacion de costos, Departamento de Recursos Humanos

Ano 2014
(Cifras en Quetzales)
Concepto Costo

Sueldo (mensual) 6,000.00
1 Encargado de recursos humanos 3,500.00
1 Asistente de recursos humanos 2,500.00

Equipo 4,700.00
2 Computadoras 4,200.00
1 impresora multifuncional 500.00

Mobiliario 2,500.00
2 Escritorios 1,200.00
1 silla ejecutiva 800.00
1 Secretarial 500.00

Utiles de oficina 1,000.00

Hojas, lapiceros, folders, archivadores, ganchos, grapas,

calculadora, engrapadora, lapices, etc. 1,000.00

Total 14,200.00

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

La informacién anterior representa el costo en que incurrira la municipalidad de

Totonicapan para implementar el departamento de Recursos Humanos.

El monto representado por los rubros de mobiliario y equipo seran desembolsos

unicos, y seran recuperados a través del sistema de depreciaciones. Los

desembolsos representados por concepto de salario y Utiles se contemplaran

dentro del presupuesto como egresos municipales.

En la grafica siguiente se visualiza la forma en que se reestructura el

organigrama y como se integrara la Oficina de Recursos Humanos al momento

de su implementacion, esto con el fin de llevar a cabo las funciones necesarias

de manera eficiente.
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3.2.2 Manual de organizacion

Es el documento que contiene informacion detallada referente al directorio
administrativo, antecedentes, legislacién, atribuciones de puestos, estructura y
funciones de las unidades administrativas que integran la Municipalidad. Sefala
los niveles jerarquicos, autoridad, responsabilidad, canales de comunicacion y
coordinacion, y en este se encuentra contenida la forma grafica de la estructura

de la organizacion.

De acuerdo con informacién indicada en el Capitulo Il, se plantea la propuesta

de manual de organizacién para la Municipalidad de Totonicapan.

Dicho documento se encuentra en la seccidon de anexos.

3.2.3 Manual de normas y procedimientos
Especifica los detalles de las actividades que normalmente se ejecutan en una
empresa o institucién y explica todas instrucciones que se deben ejecutar para

realizar una determinada actividad, asi como optimizar tiempo y recursos.

La Municipalidad de Totonicapan carece de un manual de normas vy
procedimientos. De acuerdo a la naturaleza e importancia de este documento,

se realiz6 una propuesta que se detalla en el Anexo 2.

Este manual se debe poner a disposicién de todo el personal. Deben revisarlo
periddicamente el Coordinador de Recursos Humanos y los jefes de cada unidad

administrativa, para realizar las actualizaciones pertinentes.

3.3 INTEGRACION
Cada aspirante que desee formar parte de la Municipalidad debe tener las

capacidades y destrezas de acuerdo al puesto que busca desempefiar dentro
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de la institucion. Para esto es necesario contar con una guia o manual para asi
obtener recursos de calidad y dar cumplimiento a los objetivos o metas

planteadas.

Para llevar a cabo una correcta fase de integracion, a continuacion se detallan

los pasos a seguir:

3.3.1 Reclutamiento

Las autoridades municipales deben informar que se cuenta con una plaza
vacante y realizar las convocatorias respectivas de conformidad con la ley, para
que las personas interesadas y que llenen los requisitos puedan optar a la

misma.

3.3.2 Seleccion
A través de la oficina de Recursos Humanos elaborar las técnicas necesarias
para elegir a las personas idéneas para ocupar un cargo. De acuerdo con la

informacion proporcionada, actualmente solo realizan una entrevista.

3.3.3 Induccion
Al momento de pasar por los procesos anteriores, al personal de nuevo ingreso

se le deben dar a conocer los aspectos mas sobresalientes de la institucién.

3.3.4 Capacitacion

Con base en articulo 94 del Cdédigo Municipal, se establece que ‘la
Municipalidad, en coordinacién con otras entidades municipales y estatales,
tanto publicas como privadas, debera promover el desarrollo de esfuerzos de
capacitacién por lo menos una vez por semestre, con el propésito de fortalecer

la carrera administrativa del empleado municipal”.’®

'® CONGRESO DE LA REPUBLICA, cddigo municipal. Decreto niimero 12-2012. Articulo 94, pag.28.
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Para dar cumplimiento al articulo anterior se propone que, para el proceso de
integracién, se utilicen los instrumentos necesarios para el correcto
reclutamiento y seleccién de personal, los perfiles de puesto y requisitos que la
persona debe cubrir, asi como implementar herramientas para inducir al nuevo
trabajador en el desenvolvimiento de las tareas del quehacer municipal.

A continuacién se presenta la propuesta de manual de induccion para la

Municipalidad de Totonicapan:

e Manual de induccion
El objetivo primordial de esta herramienta es el de orientar al personal de nuevo
ingreso, brindar un procedimiento de integracién a la institucién y dar a conocer

los procesos administrativos de la Municipalidad.

Los elementos que debe contener este documento se describen a continuacion:

e Una breve resefa de la Municipalidad
e Misidén y Vision de la Municipalidad

o Objetivos

e Valores

e Organigrama

Se persigue aumentar la eficiencia del personal que labora en la Municipalidad,
ya que uno de los recursos mas importantes para institucién es el recurso
humano. Por ello que deben realizar esfuerzos para que el proceso de
reclutamiento y seleccién de personal sea 6ptimo, desde el momento en que

exista una plaza vacante, hasta la contratacién del candidato adecuado.

A través de este manual, el personal de nuevo ingreso tendra las herramientas
Necesarias para desenvolverse y representar de una manera correcta los

intereses de la organizacion.
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3.4 DIRECCION

A partir de este punto se podra conocer que aspectos han sido relevantes para
el desarrollo de las actividades, si se han cumplido con los requerimientos, de
acuerdo con las exigencias de la institucion para brindar servicios de calidad.

Es por tal motivo la importancia de influir y motivar a los colaboradores que
integran la Municipalidad, por lo que es necesario sefialar y recomendar los

aspectos que ayuden a mejorar la relacién entre autoridades y colaboradores.

3.4.1 Motivacion

Para el cumplimiento de los objetivos de la institucion es necesario que el
personal se comprometa. Esto se lograra a través de la motivacion. La
satisfaccion de los vecinos que acuden a la Municipalidad para obtener un
servicio dependera en gran medida de cuan motivado esté el colaborador para

prestar un servicio de calidad.

De acuerdo con lo descrito en el parrafo anterior, se propone que la oficina de
Recursos Humanos implemente un programa para reconocer el buen

desempefio de los colaboradores, a través de:

o Realizar el agradecimiento en publico
¢ Nombrar al empleado del mes

e Celebracién de cumplearios
e Premiar al colaborador que brinde mejor atencion al cliente

e Capacitaciones

Mas sin embargo el mayor aliciente es el reconocimiento econémico, para lo
cual es necesario realizar una reestructuracién de pago de salarios. Es de
caracter urgente crear un plan de salario para que cada uno obtenga una
remuneracién acorde a las tareas o funciones desempenadas, perfil académico

y experiencia.
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3.4.2 Comunicacion
Para que la comunicacioén sea efectiva debe seguir las lineas de mando que se

establecen en la estructura organizacional, como se detalla a continuacién:

e Descendente: Del Concejo Municipal al Alcalde y de este al Gerente
Municipal y por ultimo a los jefes de cada departamento.

o Horizontal: se da entre los diferentes jefes de area, para que exista una
coordinacioén de las actividades.

* Ascendente: Se da desde el nivel operativo hacia el Concejo Municipal, para

la rendicién de informes sobre las actividades realizadas.

3.5 CONTROL

Se deben de formular estrategias que conjuntamente con los planes que ayudan
en el desarrollo de las actividades de la organizacion, puedan brindar resultados
acordes a las necesidades que se deben de atender en el Municipio. Asimismo
el manejo de contratacidon de personal, el control interno de las unidades
administrativas de la institucion, dado que la falta de estos ocasiona que se

cumpla con los objetivos de la institucion.

3.5.1 Control interno

Para que las unidades administrativas logren un mejor desempefio se deben
disefiar controles o programas acordes a naturaleza de cada actividad.
Asimismo, es importante que las areas que tengan relacién directa realicen un
cruce de informacién, de manera que la misma ayude a generar los controles
necesarios que ayuden a optimizar el quehacer de los colaboradores. Esto

evitara pérdida de tiempo y recursos.

3.5.2 Reglamento interno de personal
Este documento regulara las relaciones, derechos y obligaciones entre la

Municipalidad y los colaboradores, en un clima de equidad, justicia y motivacién
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Municipalidad y los colaboradores, en un clima de equidad, justicia y motivacion
en el trabajo que garanticen la eficiencia administrativa para cumplir los planes,
proyectos y mejoren la gestion municipal en la prestacidn de servicios a la

poblacién.

De acuerdo con la informacion brindada la Municipalidad esta elaborando un
reglamento interno, por lo que se propone que al momento de su aprobacion se
brinde una copia a cada unidad del nivel ejecutivo, para que este lo haga del

conocimiento de todo el personal que labora en la institucién.

3.5.3 Evaluacion del desempenio
Sirve como un indicador de la calidad de la labor realizada por el departamento

de Recursos Humanos.

Si las autoridades municipales toman la decisibn de implementar el
departamento de Recursos Humanos, este sera el encargado de establecer los
mecanismos para la evaluacion del desempefo. Sin embargo, al momento de
implementar una evaluacién del desempefo, no debe utilizarse para infundir
temor. Por el contrario, debe de ser objetiva, debido a que con esto se pretende
mejorar el desempefo de los trabajadores y brindar un buen servicio a la

poblacion.

Asimismo, se propone que se propicien las condiciones para la rotacién del
personal, porque permanecer mucho tiempo en un area determinada da lugar a

la monotonia y se pierde el interés en adquirir nuevos conocimientos.



CAPITULO IV
REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL

En este capitulo se conocen a fondo los requerimientos de los pobladores
quienes son los demandantes de inversidbn en infraestructura, educacion,
seguridad, salud y servicios basicos. Estos requerimientos deben ser atendidos

para mejorar el nivel de vida de los habitantes del municipio.

4.1 FUENTES DE INGRESOS MUNICIPALES

Son las entradas de dinero en la tesoreria del municipio para el cumplimiento de
sus fines, cualquiera sea su naturaleza econémica o juridica. El calificativo de
publico otorgado a este tipo de ingresos se fundamenta tanto en su uso, que es
la satisfacciéon de las necesidades publicas, como en la naturaleza publica del

ente que los percibe.

Para el funcionamiento institucional y la prestacion de servicios publicos
municipales es necesario captar recursos para financiar todo lo referente a
gastos de operacién, asi como para las obligaciones que se generan a favor de
terceros. Es necesario utilizar las herramientas existentes en el marco legal, y
con ello generar confianza. Para esto se debe contar con un presupuesto anual
que defina los principales rubros que brinden la sostenibilidad en el gasto, asi

como desarrollo e inversion en proyectos de beneficio poblacional.

Segun el Cédigo Municipal, en su articulo 100, se especifica como ingresos del

municipio a los siguientes:

a) Los provenientes del aporte que, por disposicién constitucional, el

Organismo Ejecutivo debe trasladar directamente a cada municipio

b) Las donaciones que se hicieren al municipio;
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C) Los bienes comunales y patrimoniales del municipio, y las rentas, frutos y

productos de tales bienes;

d) El producto de los arbitrios, tasas y servicios municipales;

e) El ingreso proveniente de las contribuciones por mejoras, aportes
compensatorios, derechos e impuestos por obras de desarrollo urbano y rural
que realice la municipalidad, asi como el ingreso proveniente de las
contribuciones que paguen quienes se dedican a la explotacién comercial de los

recursos del municipio o tengan su sede en el mismo;

f) Los ingresos provenientes de préstamos y empréstitos;

9) Los ingresos provenientes de multas administrativas y de otras fuentes

legales;

h) Los intereses producidos por cualquier clase de débito fiscal;

i) Los intereses devengados por las cantidades de dinero consignadas en

calidad de depdsito en el sistema financiero nacional;

)] Los provenientes de las empresas, fundaciones o cualquier ente

descentralizado del municipio;

k) Los provenientes de las transferencias recurrentes de los distintos fondos

nacionales;

D Los provenientes de los contratos de concesién de servicios publicos
municipales;

m) Los provenientes de las donaciones;
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n) Los provenientes de aportes especiales esporadicos que acuerden los

6rganos del Estado;

0) El precio de la venta de bienes inmuebles;

p) El ingreso proveniente de las licencias para construccién, modificaciéon o

demolicién de obras civiles;

q) El ingreso, sea por la modalidad de rentas a los bienes municipales de

uso comun o no, por servidumbre onerosa, arrendamientos o tasas;

r Cualesquiera otros que determinen las leyes o los acuerdos y demas

normas municipales.

De acuerdo a la informacién proporcionada por la persona encargada de la
Oficina de Servicios Publicos Municipales, los ingresos por cobros que se

realizan por la prestacién de servicios son:

Servicio de agua (pago mensual) Q10.00, Tren de aseo (pago mensual) Q5.00,
casas comerciales Q80.00 piso y plaza oscilan entre Q2.00 y Q5.00 esto
dependera del espacio que se ocupa. Local dentro de los mercados Q90.00,
estacionamiento de buses en la terminal cobro diario Q10.00, ingreso de
vehiculos dias de plaza Q5.00 (martes y sabado), estacionamiento de taxis y
moto taxis Q5.00, Alquiler de salén municipal Q300.00, Cementerio (titulo) Q30,
boveda Q30.00, Nicho de 1mt a 32 mts re realiza un cobro de Q200.00, de 4
mts a 71/2 mts Q300.00 y de 8 mts a mas Q400.00. Conexién a drenaje (pago
tnico) Q500.00

La captacion de ingresos y la distribucién de acuerdo a las necesidades se

presenta a continuacioén:
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Cuadro 5
Municipio de Totonicapan, Departamento de Totonicapan
Ingresos percibidos

Afo 2014
(Cifras en Quetzales)
Concepto Cantidad %o
Ingresos propios 3,350,000 11
Ingresos tributarios 485,144 2
Ingresos no tributarios 335,760 1
Venta de bienes y servicios 1,338,096 4
Ingresos de operacion 1,184,000 4
Rentas de propiedad 7,000 0
Transferencias 27,500,000 89
Corrientes 4,537,321 15
De capital 22,962 679 74
Total de ingresos 30,850,000 100

Fuente: elaboraciéon propia con base en datos de la formulacién presupuestaria de ingresos y
egresos 2010, 2011, 2012, 2013 y 2014 proporcionados por la Municipalidad de Totonicapan, e
informacién presupuestaria de ingresos y egresos publicada en el portal de Gobiernos Locales y
SIAF MUNI del Ministerio de Finanzas Publicas de Guatemala.

De la informacion que se refleja en el cuadro anterior, se puede observar que los
ingresos de la Municipalidad, dependen de las transferencias que el Gobierno
Central le entrega como parte del Mandato Constitucional equivalente al 10% de

los ingresos ordinarios presupuestarios para el afo.

Los ingresos propios que percibe dicha entidad, provienen de los diferentes
arbitrios e impuestos municipales, tales como boleto de ornato, arbitrio del cable,

arbitrio de anuncios en vias urbanas y extraurbanas, etc.

A continuacion se detalla el comportamiento de las transferencias
gubernamentales que percibio la Municipalidad para inversion y funcionamiento

durante el afio 2014.
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Cuadro 6
Municipio de Totonicapan, Departamento de Totonicapan
Transferencias Gubernamentales

Ano 2014
(Expresado en quetzales)

Transferencia g Disponibilidad
Concepto ylo ingreso Inversion anual

mensual
Situado constitucional 1,005,285.12 904,756.61 10,857,079.30
IVA-Paz 1,091,786.23 818,839.67 9,826,076.07
Impuesto circulacion de
vehiculos 166,698.51 162,531.05 1,950,372.57
Impuesto al petrdleo 26,338.08 26,338.08 316,056.96
IUSI 467.52 327.26 3,927.17
Subtotal 22,953,512.06
CODEDE 12,996,000.00
Total 35,949,512.06

Fuente: Elaboracion propia con base al Plan Operativo Anual —-POA-, pag.18.

La Municipalidad debe proveer bienestar para todos los habitantes del municipio.
Con base a la informacién detallada en el cuadro anterior, se perciben ingresos

en su mayoria para inversion.

4.2 PROYECTOS EN EJECUCION

La Municipalidad debe de abastecer a la poblacién de servicios basicos, asi
como implementar proyectos que contribuyan a mejorar la calidad de vida de los
habitantes de Totonicapan. Por lo que se hace necesario la implementacion de

diferentes proyectos.

A continuacién se detallan los proyectos que se encontraban en desarrollo al

momento de la investigacién de campo.

o Proyecto alcantarillado sanitario
Ampliacién sistema de alcantarillado sanitario. La poblaciéon beneficiada con

este programa fueron los vecinos de final zona 2, cabecera municipal. Se
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realizo la instalacion de tuberia y conexiones domiciliares, con una inversion de
Q 1,500.00.

Mejoramiento del sistema de alcantarillado sanitario en el paraje Xoltapia, canton
Chiyax. Instalacion de tuberia y conexiones domiciliares con un costo de Q
1,500.00. Con estos proyectos se pretende beneficiar a 5,000 familias y brindar

acceso a sistemas de alcantarillado sanitario.

+ Proyecto drenaje sanitario ampliado

Subsidio (dotaciéon de 100 tubos pvc de 8" y 25 de 10”) para ampliacién de
drenaje sanitario, con una inversién de Q 70,000.00. La poblacion beneficiada
es del canton Juchanep.

Subsidio (dotacién de tubos pvc de 8”)” para ampliacién de drenaje sanitario en
cantén Pasajoc, con una inversion de Q50,000.00.

Subsidio (dotacion de tubos pvc de 8") para ampliacién de drenaje sanitario en
caserio Tzanquiec Ulew, con una inversion de Q 30,000.00.

Subsidio (dotacion de tubos pvc de 8”) para ampliacién de drenaje sanitario en

final zona 3, cabecera municipal, con una inversion de Q 50,000.00.

¢ Proyecto sistema de agua potable ampliado y mejorado

La poblacion beneficiada es Paraje Xebe, de aldea Pachoc. Dotaciéon de
materiales para ampliacién de sistema de agua potable. Se otorgaron 110 sacos
de cemento, 240 tubos pvc de 17, 350 tubos pvc de 2” y 10 libras de alambre de
amarre. Inversién de Q 40,000.00.

Mejoramiento de sistema de agua potable en aldea Vasquez, subsidio (dotacién
de tubos H5 de 3"), inversién de Q 50,000.00.

Construccion sistema de agua potable, Chuixtoca, Totonicapan, costo de
Q350,000.00

Con la ejecucion de proyectos de ampliacidon y mejoramiento de agua potable se
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pretende suministrar el acceso a los servicios de agua para consumo humano a
15,000 familias.

e Proyecto conservacion de servicios publicos municipales

Servicio de agua y saneamiento mejorado, conservacion, mantenimiento y
reparacién de bombas de agua potable, municipio de Totonicapan. Para ello se
estima una inversiéon de Q 3, 130,000.00.

Conservacion, mantenimiento y reparacion de tuberia general de agua potable,

municipio de Totonicapan. Inversion de Q 50,000.00.

e Proyecto de infraestructura
Se pretende incrementar en 25% el desarrollo urbano y rural en el municipio de

Totonicapan.

Facilitar a 15,000 familias el acceso a infraestructura de calidad para el comercio
de los productos y actividades culturales y recreativas, a través del: Mercado

municipal mejorado, con una inversion de Q 90,000.00.

Terminal de buses mejorada. Subsidio (dotacién de materiales) para el
mejoramiento de terminal de buses paraje Clavellinas, canton Cojxac. Inversion
de Q 50,000.00.

Mejoramiento del edificio del Teatro municipal, cabecera municipal. Inversiéon de
Q 300,000.00.

Reconstruccion de parque central, instalaciéon de bancas, fuente y jardineras.
Con una inversiéon de Q 1,500,000.00.

e Proyecto Infraestructura educativa
Implementacion de bibliotecas escolares en aldea Chuanoj, canton Chuixchimal,

aldea Chimente y cantén Chiyax. Inversién de Q 1,500.00.
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Subsidio (dotacién de materiales) para mejoramiento de escuela primaria en

paraje Estacion Rodriguez, cantdn Poxlajuj. Inversiéon de Q 50,000.00.

¢ Proyecto Red vial

Mejorar el acceso vial para 36564 personas.

Ampliaciéon de camino rural fase ll, aldea Chuanoj. Inversiéon de Q 1,500.00.
Ampliacién de camino rural en paraje Cruz verde, cantdén Cojxac. Inversion de

Q 1,500.00.

Mejoramiento de camino rural hacia el cementerio canton Pasajoc, inversion de
Q 1,500.00.

Subsidio (dotacién de adoquin) para mejoramiento de camino aldea Chipuac.
Inversion de Q 60,000.00

Subsidio (dotacién de cemento, arena, piedrin y alambre de amarre) para
mejoramiento de camino cantén Chuisuc. Monto de la inversion Q 80,000.00.
Subsidio (dotacidon de adoquines) para mejoramiento de camino caserio

Tzanquiec Ulew, aldea Nimasac. Inversién de Q 30,000.00.

4.3 PROYECTOS PRESUPUESTADOS PARA EL ANO 2015
Con base a la investigacién de campo se detallan los principales proyectos

contemplados para el afio 2015.

Con relacién al sistema de drenaje sanitario, se espera aumentar en 60% el
numero de familias con acceso a una adecuada disposicion de desechos
liquidos en 14 centros poblados para 2015, y aumentar a 85% las familias con

acceso a servicio de agua apta para consumo.

En la siguiente tabla se enumeran algunos de los proyectos que se tienen

programados para el afio 2015.
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Tabla 3
Municipio de Totonicapan, Departamento de Totonicapan
Proyectos presupuestados para el 2015

Ano 2014

Nombre del Proyecto Localizacién CostoenQ
Construccién de sistema de Paraje chuijox, Pachoc 150,000.00
agua potable
Construccién de edificio casa Cabecera municipal, final zona 2 1,511,000.00
materna
Construccién de pozo Cantén Cojxac, Totonicapan 1,502,000.00
mecanico
Ampliacién escuela primaria Canton Cojxac, Totonicapan 402,080.00
Ampliacion escuela primaria Canton Juchanep, Totonicapan 401,680.00
Mejoramiento escuela Cabecera municipal, Totonicapan 252,750.00.
primaria Miguel Garcia
Granados
Construccién escuela primaria Paraje Patzité, zona 1 cabecera 302,800.00

municipal.

Fuente: elaboracion propia, con base en informacion proporcionada en la DMP y el Plan de
Gobierno Local —PGL- del Municipio de Totonicapan.

La informacion presentada demuestra que las autoridades municipales toman
como prioridad los proyectos que tienen relacion directa con la educacion, para

brindar a los habitantes condiciones éptimas para su desarrollo.

4.4 REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL
Se refieren a cada una de las necesidades en los sectores salud, seguridad
vivienda y otras que son requeridas por los habitantes de los distintos centros

poblados del municipio de Totonicapan.

Segun datos obtenidos de la encuesta, entrevistas a los alcaldes comunales e
instituciones y observacién directa, se determiné que un alto porcentaje de la
poblacién vive en condiciones precarias. Esto impide que los habitantes
alcancen un nivel de vida digno. Para lo cual en la siguiente tabla se detallan las

necesidades que se tienen en las diferentes comunidades.
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Tabla 4
Municipio de Totonicapan, Departamento de Totonicapan
Requerimiento de Inversion Social y productiva
Ano 2014

Requerimiento de Inversion Social

Centro Poblado

Requerimiento

Nimapa, Tzanixnam, Xolsacmalja, Paqui,
La Esperanza, Juchanep, La Concordia,
Pachoc, Rancho de Teja, Chuatroj,
Chipuac, Maczul, Patzarajmac, Pasajoc,
Panquix, Barraneché, Chuicruz, Chuixtoca,
Chuculjuyup, Chimente, Paxtoca, Chuanoj,
Xesacmalja, Quiacquix.

Instalacion de drenajes y alcantarillados.

Todos los centros poblados.

Implementacién de sistemas de
tratamiento de aguas servidas.

Nimapa, Tzanixnam, Paqui, Chuisuc,
Pachoc, Chuatroj, Patzarajmac, Pasajoc,
Chuicruz, Chuixtoca, Chuculjuyup,
Chotacaj, Chimente, Cojxac, Paxtoca,

Chuanoj, Quiacquix.

Construccion de escuelas de nivel
primaria y medio.

Area rural

Incrementar cobertura de educacion
bilingle kiché-espariol.

Todos los centros poblados.

Programas de educacion en idioma
materno para jévenes y nifos.

Todos los centros poblados.

Construccion y equipamiento de
laboratorios de computacioén en escuelas
de nivel primaria y basico.

Area rural.

Construccion y equipamiento de puestos
y centros de salud.

Todos los centros poblados.

Programas de extension y cobertura de
salud.

Todos los centros poblados.

Programas de educacion alimentaria.

Todos los centros poblados.

Programa de educacion de planificacion
familiar y prevencion de enfermedades
de transmision sexual.

Barreneche, Chimente, Chipuac, Chotacaj,
Chuanoj I, Chuatroj,  Chuculjuyup,
Chuicruz, Chuisuc, Chuixtoca,
Chuixchimal, Cojxac, Coxom, Juchanep,
La Concordia, La Esperanza, Pamactzul o

Mactzul, Nimapa, Nimasac, Pachoc,
Papuerta, Paqui, Pasajoc, Paxtoca,
Quiacquix, Rancho de Teja y Tres
Coronas.

Camparias de divulgacion para
prevencion y desastres naturales.

Continda en la pagina siguiente...
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... viene de la pagina anterior.
Requerimiento de Inversién Social
Centro Poblado Requerimiento
Mejorar la calidad de servicio del Hospital
Area rural. José Felipe Flores, con dotacién de
equipo, medicamentos € insumos.

Zona 4, Chisic |, Xe Molinab’aj, Chaquiral,

Xecaxonabaj, Tzamatzam, Xetinimit. Introduccion de agua potable.

Creacién de basureros municipales e
Area rural. implementacion de sistemas de
recoleccién de basura.

Coxom, Paquisis, Papuerta, Chuixtoca,
Chisic 1l, Xecaconabaj, Quiacquix, Media | Instalacién de alumbrado publico.
Cuesta, Tzamatzam, Panquix,

Sistema de tratamiento de desechos

sdlidos.

Ampliacién y mantenimiento de centro

recreativo familiar.

Implementacion de planes de

contingencia para enfrentar epidemias.
Requerimiento de Inversiéon Productiva

Cabecera Municipal. Ampliacién y mantenimiento del rastro.

Mejoramiento y  pavimentacion de

Todos los centros poblados.

Area urbana.

Todos los centros poblados.

Area rural, caminos y vias de acceso.

Todos los centros poblados. Ampliacién en telecomunicaciones.
Chimente, Tzanixnam, Maczul. Servicio de transporte.

Todos los centros poblados. Ampliacién y mantenimiento de puentes.

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

De acuerdo con la informacion obtenida en la investigacion de campo se
establecié que las necesidades sociales mas importantes a cubrir en el
municipio son educaciéon y saneamiento; las necesidades productivas son el
mejoramiento de caminos, ampliacién de rastro, servicio de transporte y

telecomunicaciones.

De acuerdo a lo anterior, el municipio tiene muy poca cobertura de ambas, por lo
que las necesidades han aumentado en 2014 respecto al afio 2002, derivado al
crecimiento poblacional y falta de coordinacion por parte de las entidades para

proveer de servicios de calidad a los habitantes.
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4.5 PRIORIZACION DE PROYECTOS

“Se deben de clasificar las actividades en orden de importancia sobre la base de

la capacidad para llevarlas a cabo de manera oportuna.”’

Durante la investigacion de campo se determind que, tanto en el casco urbano
como en el area rural, es necesario considerar e invertir en servicios basicos,
educacion, seguridad, salud e infraestructura, y el tratamiento de desechos
solidos, asi como la preservacion de los recursos naturales con que cuenta

Totonicapan.

Tabla 5
Municipio de Totonicapan, Departamento de Totonicapan
Priorizacion de proyectos
Ano 2014

Nombre del Proyecto Localizacion

Construccion de planta de tratamiento de Cabecera municipal, Totonicapan
desechos solidos.

Creacion de la Unidad de Gestion ambiental Cabecera municipal, Totonicapan
-UGAM-

Mejoramiento de sistema de agua potable Cabecera municipal, Totonicapan
(abastecimiento y calidad)

Implementacion de viveros forestales Varias comunidades del

comunitarios Municipio

Produccion de fruta deshidratada Canton, Xolsacmalja, Totonicapan

Letrinizacion, dotacion de letrinas Paraje Papuerta, aldea
Tzanixnam

Fuente: Elaboracion propia con base en Plan de Gobierno Local —PGL- del Municipio de
Totonicapan.

Con la realizacion de estos proyectos se beneficiara a los habitantes de las
diferentes comunidades y se espera brindar una mejor calidad de vida y

desarrollo sostenible de las mismas

7 Boletin agrario.com (en linea). Consultado el 20 de octubre de 2014. Disponible en: www.boletinagrario
.com/ap-6.priorizacion ,3752.gtmi
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CONCLUSIONES

Como resultado de la investigacion y luego de haber realizado el “Diagnostico
Administrativo Municipal, en la Municipalidad de Totonicapéan, Departamento de

Totonicapan, durante Junio de 2014, se concluye lo siguiente:

1. La situacion de los recursos naturales del Municipio, se ha deteriorado
respecto a afos anteriores, especialmente los rios y bosques; derivado
del crecimiento urbano, contaminacién, tala inmoderada y aumento de la
frontera agricola por la quema incontrolada de superficies. Esto crea un
ambiente de mayores enfermedades, contaminaciéon ambiental, pérdida

de especies de flora y fauna.

2. En el periodo de 2002 a 2014, se ha incrementado considerablemente la
cantidad de centros poblados, debido al crecimiento poblacional, por lo
que provoca la falta de cobertura de los servicios basicos en las areas

mas alejadas del casco urbano.

3. La Municipalidad de Totonicapan ante la baja recaudacion de recursos
propios durante los ultimos cuatro afios, depende directamente de las
transferencias del Gobierno Central, las cuales debe destinar a proyectos
de inversién, lo que provoca no contar con los recursos necesarios para
fortalecer el funcionamiento de la organizacién municipal, quien carece,
entre otras, de un departamento encargado de desarrollar manuales
administrativos y financieros que orienten al personal a desarrollar

correctamente sus funciones.

4, En la Municipalidad la actual estructura organizacional, no define la
autoridad y responsabilidad de cada una de las unidades administrativas,

las relaciones de jerarquia se presentan de forma incorrecta, de igual
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forma los canales de comunicacion, esto provoca, exceso de trabajo y de
alguna manera los colaboradores manifiestan malestar al desempenar

sus tareas dado que consideran trabajo extra.

Derivado de una incorrecta organizacion y falta de recursos financieros,
no se cuenta con un departamento que se encargue de la correcta
administracion del recurso humano; el personal que labora dentro de la
instituciéon no ha seguido el proceso formal de reclutamiento y seleccion,

Unicamente a través de una entrevista

La falta de manuales administrativos de la Municipalidad, ha provocado
que los colaboradores desconozcan las funciones especificas de cada
puesto de trabajo, relaciones que deben existir, la comunicaciéon, la
jerarquia, los procedimientos y unidades relacionadas con cada proceso,

lo que conduce a un bajo rendimiento de los empleados de la institucion.

Con base a la investigacion realizada se determind que las necesidades
que demanda la poblacién son: Cobertura de salud, red de drenajes y
alcantarillado, plantas de tratamiento de aguas servidas y tratamiento de

desechos sélidos.

La falta de programas y proyectos que impulsen la inversidon en
infraestructura productiva y social, asi como mejoramiento vy
mantenimiento de las vias de acceso, provoca que no se alcance el

desarrollo social y econémico de los habitantes del Municipio.
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RECOMENDACIONES

Con base al estudio que se realiz6 se presentan las siguientes recomendaciones

relacionadas con las conclusiones:

1. Que los lideres comunitarios gestionen y propongan ante el Concejo
Municipal proyectos que promuevan la recuperacion, mantenimiento y
conservacion de los recursos naturales para que sean trasladados al
comité de Fomento Econdmico, Turismo, Ambiente y Recursos Naturales,
con el fin de cuidar al medio ambiente, para el aprovechamiento de los

mismos sin generar deterioro al ecosistema.

2. Que el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, conjuntamente con
la Oficina Municipal de la Mujer -OMM-, coordinen programas de
planificacion familiar y promuevan capacitaciones a las comadronas

quienes en su mayoria atienden a las mujeres del area rural.

3. Que el Concejo Municipal en conjunto con la Direccion Administrativa
Financiera Municipal -DAFIM-, establezcan politicas internas que permita
a la Municipalidad mejorar la recaudacién de los recursos propios, con el
fin de contar con los recursos necesarios para fortalecer y promover la
creacion del departamento de Recursos Humanos, que tenga entre otras
funciones, la implementacion de manuales administrativos y financieros

que permitan desempefar las actividades en forma ordenada.

4. Que las autoridades municipales realicen un analisis de la estructura
organizacional de la Municipalidad, redefinir las funciones de los
colaboradores de la institucién y el redisefio del organigrama debido a

que con esto se presentard de una forma mas clara como se encuentran
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establecidos los niveles jerarquicos, autoridad y responsabilidad,
asimismo establecer adecuados canales de comunicacién, esto con el
propésito de que se optimicen las relaciones entre las distintas unidades

administrativas, propiciar un clima organizacional 6ptimo.

Que las autoridades municipales implementen el departamento de
recursos humanos para que vele por la correcta administracion del
recurso humano, con el objetivo de optimizar el desarrollo de las
actividades de los colaboradores dentro de la institucion, asimismo
detectar las necesidades del personal. De esta manera contribuir con la

Municipalidad brindando servicios de calidad

Que las autoridades municipales implementen el uso de instrumentos
administrativos como: manual de organizacién y manual de normas y
procedimientos y se gestione asesoria en los procesos de planificacién,
organizacion, direccion, integraciéon y control, con esto se obtendra un
mejor desempeno por parte de los colaboradores. Esto con el propésito
de coordinar esfuerzos en reducir tiempo y gastos innecesarios para el

logro de los objetivos institucionales.

Por medio de representantes comunales la poblaciéon solicite apoyo de
instituciones para generar proyectos que impulsen la cobertura de los
principales servicios bdsicos, principalmente en las comunidades que

requieran de los mismos.

Que la Direccion Municipal de Planificacion —DMP- gestione ayuda
econémica para promover e implementar infraestructura adecuada para
propiciar las condiciones necesarias para alcanzar un desarrollo

sostenible.
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INTRODUCCION

Lo que se detalla a continuacion es el resultado de la investigacién de campo
realizada durante el mes de junio de 2014 en la municipalidad de Totonicapan,

del departamento de Totonicapan.

El presente manual es una herramienta propuesta para su aplicaciéon por parte
de las autoridades municipales, debido a que brinda lineamientos indispensables
para incorporar al recurso humano apto para las tareas que se ejecutan dentro

de la institucion.

Los elementos que componen la primera parte del presente manual son:
importancia, base legal, objetivos generales y especificos, misién, vision,
politicas y valores, asi como la estructura organizacional y los niveles que la

conforman.

La segunda parte esta integrada por la descripcién técnica de puestos que
conforman las unidades administrativas de la institucién, en donde se detalla lo
siguiente: Titulo, identificacion, descripcion del puesto, y las especificaciones del

puesto.



MANUAL DE ORGANIZACION

Tendra por objeto integrar en un documento la informacién basica relativa a los
antecedentes de la organizacién, atribuciones, estructura organizacional, el
objetivo y las funciones de la institucion o entidad; contribuye a la orientacion del
personal de nuevo ingreso, facilita la incorporacién a las distintas unidades y

proporciona un esquema funcional.

1. IMPORTANCIA
En la Municipalidad de Totonicapan es imprescindible contar con instrumentos

administrativos que permitan el funcionamiento adecuado de la misma.

2. ALCANCE
Les competera a los coordinadores de cada unidad administrativa, unidades
organicas y a todo el personal que labora en la Municipalidad de Totonicapan,

conocer el contenido del presente documento.

3. BASE LEGAL
Serd a través de la legislacion que regula la creacién de dependencias y
unidades administrativas, asi como la estructura organica de la Municipalidad de

Totonicapan, la cual se encuentra en los siguientes documentos:

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

e Leydel Organismo Ejecutivo. Decreto 114-97

o Cébdigo Municipal. Decreto 12-2002, y sus modificaciones, Decreto Numero
22-2010.

4. OBJETIVO DEL MANUAL
Dar a conocer con claridad todas las actividades a los colaboradores de la
Municipalidad, las funciones y responsabilidades que les corresponde segun el

cargo que desempefian. De esta forma, evitar funciones y responsabilidades



compartidas que no solo resulta en pérdida de tiempo sino también en la dilucion

de responsabilidades.

4.1 GENERAL

Apoyar los procedimientos que tengan relacion directa con la planificacion,
organizacion, integracién, direccién y control, para obtener resultados viables de
forma interna y excelencia en el servicio para los habitantes del Municipio. Se
debera contar con herramientas que administrativas actualizadas de acuerdo

con las necesidades que se puedan dar dentro de la Municipalidad.

4.2 ESPECIFICOS

e Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo y evitar las repeticidon
de instrucciones y directrices.

e Que se conozca la jerarquia y el grado de autoridad, asi como la
responsabilidad que se encuentra en la estructura organizacional.

e Servir de guia en la correcta ejecucion de las tareas asignadas al personal y
que de esta forma exista consecucion de las mismas, y asi evitar la
duplicidad de funciones.

e Conocer las obligaciones y responsabilidades de cada unidad administrativa
de la Municipalidad, como también la autoridad de cada departamento y
puesto.

e Ayudar al personal de nuevo ingreso a incorporarse dentro de la organizacion

a través de una orientacion.

5. MISION

“Somos una institucion auténoma, responsable y transparente que tiene como
objetivo principal prestar y administrar los servicios basicos, promover vy velar
por el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion del municipio de
Totonicapan, a través de impulsar proyectos de caracter econémico, social y

cultural en beneficio de todas las comunidades.”



6. VISION

“Ser una institucién confiable e impulsar permanentemente el desarrollo integral
del municipio, fortalecer el patrimonio econémico, preservaciéon del patrimonio
natural y cultural, promover la participacion efectiva, voluntaria y organizada de

los habitantes para que seamos un municipio equitativo y sostenible”.

7. POLITICAS

e Toda institucion debe contar con un manual de organizacién para evitar el
recargo de funciones entre empleados.

e Todo empleado debe conocer las atribuciones de su puesto de trabajo, para
brindar un servicio de calidad.

e El personal de nuevo ingreso debe tener copia del manual de organizacion,

para que le oriente en la ejecucion de sus actividades.

8. VALORES

e Responsabilidad.
¢ Honestidad

e Servicio

* Trabajo en equipo
e Compromiso

e EquidadRespeto
e Actitud

e Etica

9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Con base a las unidades y funciones que establece el Cédigo Municipal, Decreto
Numero 12-2002 y sus reformas contenidas en el Decreto Numero 22-2010 del
Congreso de la Republica; que propicie las condiciones necesarias para

satisfacer las necesidades de la Municipalidad.
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La figura anterior tendra como finalidad, incrementar la eficiencia del desarrollo
de las actividades, asimismo proveera de forma clara y sencilla la integracién de

la Municipalidad.

9.1 NIVEL SUPERIOR O GOBIERNO MUNICIPAL
Debera estar conformado por las autoridades municipales electas a través de

sufragio de la poblacién.

9.1 .1 Concejo Municipal
Estara integrado por el alcalde, sindicos y concejales; es el 6rgano colegiado
superior de deliberacién de los asuntos municipales y responsable de la toma de

decisiones.

9.1.2 Alcaldia Municipal
Ejecutara y dara seguimiento a las decisiones del Concejo Municipal. El es el
representante legal de la Municipalidad y jefe superior de todo el personal

administrativo.

9.1.3 Comisiones del Concejo Municipal

Los miembros del Concejo Municipal participaran en las comisiones que se

detallan a continuacién:

e Finanzas

e Probidad

e Adulto mayor

e Educacion, educacién bilinglie intercultural, cultura y deportes

e Salud y asistencia social

e Servicios, infraestructura, ordenamiento territorial, urbanizacién , vivienda,
transporte  (cementerio, caminos vecinales, puentes, alumbrado,

construcciones particulares)



¢ Fomento econdmico, turismo, ambiente y recursos naturales (agua para
comunidades, bosque comunal, monumentos histéricos)

¢ Abastos (agua de la ciudad, drenajes, mercado y rastro)

¢ Descentralizacion, fortalecimiento municipal y participacién ciudadana

e Derechos humanos y de la paz.

o COMUSAN (Comision Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional)

e De la familia, la mujer, la nifiez y la juventud

e Matrimonios

Encargado de la auxiliatura

9.2 NIVEL DE ASESORIA
Estara integrada por unidades asesoras que permiten orientar las acciones
enfocadas a la mejora, modernizacion, desarrollo institucional y proyeccion de la

Municipalidad.

9.2.1 Auditoria Interna
Velara por la adecuada ejecucion del presupuesto e implementara sistemas que

contribuyen al desarrollo del mismo.

9.3 NIVEL EJECUTIVO

Son las unidades administrativas que ejecutaran, dirigirdn, ordenaran e
implementaran las politicas y acciones relacionadas con las gestiones del que
hacer municipal que provienen del nivel superior.

A continuacion se detallan las unidades administrativas que se encuentran en
este nivel.

e Gerencia Municipal

¢ Secretaria Municipal

e Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal —AFIM-

e Direccién Municipal de Planificacion

e Juzgado de Asuntos Municipales



¢ Oficina Municipal de la Mujer

¢ Oficina de Servicios Publicos Municipales

o Oficina de Desarrollo Econémico Local

o Oficina de Gestion Ambiental y Agroforestal
o Oficina Municipal de la Juventud

e Recursos Humanos

e Policia Municipal de Transito

e Policia Municipal

e (Casa de la Cultura

9.4 NIVEL OPERATIVO

Integrado por los puestos que realizan las actividades operativas, tanto
administrativas como de campo, ejecutaran las politicas y acciones, dirigidas e
implementadas por el nivel ejecutivo, en la prestacion de los diferentes servicios

que brinda la Municipalidad a los vecinos.



10. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

A continuacién se presentan las funciones y atribuciones de los puestos que

conforman la estructura organizacional.

MANUAL DE ORGANIZACION
Y DESCRIPTOR DE PUESTOS | MUNICIPALIDAD DE TOTONICAPAN

ELABORADO POR: Mirna TITULO DEL PUESTO:
Pérez Hernandez GERENCIA

. IDENTIFICACION

Cddigo: : GM-0001

Nombre del puesto: Gerente Municipal

Ubicacion administrativa: Gerencia Municipal

Jefe inmediato superior: Alcalde Municipal

Personal subalterno: Todas las unidades administrativas

. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza:

Le corresponde brindar apoyo al Alcalde Municipal, asi como asistencia técnico-
administrativa en la ejecucién de sus atribuciones y obligaciones, para lograr
una eficiente administracion.

2. Atribuciones:

Seran las principales funciones que tenga a su cargo la persona que realiza las

actividades siguientes:

e Cumplir y hacer cumplir las politicas y directrices de gestién aprobadas por
el y la Alcaldia.

e Hacer cumplir la legislacién municipal.

e Ejercer funciones y atribuciones en representacién del Alcalde, siempre y
cuando estas le hayan sido delegadas expresamente.

o Dotar de herramientas e instrumentos para desempefiar las actividades de
una forma eficiente.




Encargado de empoderar a los empleados.

w

. Relaciones de trabajo

Con el Concejo y el Alcalde Municipal

Direcciones de Planificacion y Administracién Financiera

Con todo el personal de la Municipalidad
4. Autoridad
e Coordinacién de la gerencia y todo el personal de las distintas Direcciones y

oficinas que integran la institucion.

e Implementar politicas organizacionales para el correcto funcionamiento en la

gestién municipal
e Crear normas de control interno.

e Proponer normas de caracter administrativo y de ejecucién de Proyectos de

Inversioén.

(3]

. Responsabilidad

e Que los recursos fisicos y financieros puestos a su disposicion sean
utilizados de forma adecuada.

e Ejercer las funciones administrativas que le sean delegadas por la Alcaldia y
las demas que le correspondan conforme a Ley.

e Presentar informes al Concejo y Alcalde Municipal sobre los resultados
obtenidos sobre la problematica existente y propuestas de solucién a la
misma.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Académicos
Licenciatura en Administracion de empresas, preferiblemente con estudios en

administracion publica.
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. Experiencia
Conocimiento en leyes aplicables a su gestion.
Dos afios de experiencia en puestos similares

3. Habilidades y destrezas

Manejo de grupos de trabajo

o Capacidad de analisis de problemas
e Capacidad de negociacion

o Habilidad para trabajar bajo presién

e Iniciativa en la toma de decisiones oportunas

4. Otros requisitos

Ser guatemalteco de origen
Manejo del idioma de la localidad de preferencia
Ciudadano en ejercicio de sus derechos politicos y civiles

Autorizado: Visto Bueno:

Fecha:
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MANUAL DE ORGANIZACION Y

DESCRIPCION DE PUESTOS MUNICIPALIDAD DE TOTONICAPAN
ELABORADO POR: Mirna Pérez TITULO DEL PUESTO: SECRETARIO
Hernandez MUNICIPAL

I. IDENTIFICACION

Cadigo: SM-0002

Nombre del puesto: Secretario (a) Municipal

Ubicacién administrativa: Secretaria Municipal

Jefe Inmediato Superior: Gerente Municipal

Personal subalterno: Oficiales

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza:

Puesto destinado al servicio del Concejo y Alcalde Municipal, asimismo
contribuir al cumplimiento de las atribuciones y funciones que a estas entidades
les corresponde.

2. Atribuciones:

Seran las principales funciones que tenga a su cargo la persona que realiza las

actividades siguientes:

Elaborar, en los libros correspondientes, las actas de las sesiones del
Concejo y autorizarlas, con su firma, al ser aprobadas de conformidad con lo
dispuesto en el cédigo.

Autorizar conjuntamente con la Alcaldia los libros correspondientes, de
conformidad con la ley.

Tener el control permanente de los libros que se llevan en la Administracion.

Llevar un adecuado registro de los expedientes que ingresan a la
municipalidad, debido a que es de suma importancia tanto para la
administracion como para los vecinos; el mismo debe estar actualizado.

Asistir a todas las sesiones del Concejo Municipal, con voz informativa, pero
sin voto, brindando cuenta de los expedientes, diligencias y demas asuntos,
en el orden y forma que indique el alcalde.
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Certificar las actas y resoluciones del Alcalde o del Concejo Municipal.

Distribuir, a las diferentes comisiones del Concejo, los expedientes sobre los
que deben rendir dictamen.

Archivar las certificaciones de las actas de cada sesion del Concejo.

Organizar y distribuir el trabajo de acuerdo a su volumen y personal
disponible.

Redactar la memoria anual de labores y presentarla al Concejo Municipal
durante la primera quincena del mes de enero de cada afo, remitir
ejemplares de esta al Organismo Ejecutivo, al Congreso de la Republica y
al Concejo Municipal de Desarrollo.

Recolectar, archivar y conservar el Diario Oficial y todas las leyes o
disposiciones municipales.

Someter a consideracién de la Alcaldia para su autorizacién, la
documentacién respectiva para la aplicacion de politicas disciplinarias dentro
de la Municipalidad.

Desempenfar cualquier otra funcion atribuida por la ley a través del
nombramiento o asignacién por parte del Concejo Municipal o Alcalde.

. Relaciones de trabajo

Con el Concejo Municipal, mediante su participacién en sesiones con
funciones de secretaria y en el seguimiento de comisiones asignadas.

Con el Alcalde, para recibir instrucciones, presentar informes de proyectos y
demas gestiones, asi como hacer consultas con personal de secretaria y
publico en general.

Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad y unidades
administrativas de las mismas.

Con los vecinos del Municipio, para el rendimiento de informes y dictamenes
emitidos de acuerdo a la resolucion de sus solicitudes o requerimientos.

. Autoridad
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Con el personal de la Secretaria Municipal, para distribuir el trabajo del area.

Con las unidades ejecutoras y subalternas jerdrquicamente bajo su
responsabilidad

Para dar fe pUblica, mediante constancias y certificaciones

. Responsabilidad

Mantener el control de las actas, resoluciones y acuerdos del Concejo
Municipal, asi como de los expedientes ingresados a la Municipalidad.

I. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1

. Académicas

Poseer titulo de nivel medio, preferentemente con estudios en la carrera

universitaria de Abogado y Notario.

2, Experiencia

e Poseer experiencia comprobable en la materia

e Minimo un afo

3. Habilidades y destrezas

e Manejo de paquetes de Office, Windows e Internet.
e Excelentes relaciones interpersonales

e Analizar e interpretar documentos e informacién

e Desenvolverse en grupos o equipos de trabajo

4. Otros requisitos

e Ser guatemalteco de origen

¢ Manejo del idioma de la localidad

o Ciudadano en ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Autorizado: Visto Bueno:

F

echa:
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
DESCRIPCION DE PUESTOS

MUNICIPALIDAD DE TOTONICAPAN

ELABORADO POR: Mirna Pérez
Hernandez

TITULO DEL PUESTO:
COORDINADOR

I. IDENTIFICACION

Codigo:

RRHH-0003

Nombre del puesto:

Coordinador de Recursos Humanos

Ubicacién administrativa:

Departamento de Recursos Humanos

Jefe inmediato superior:

Gerente Municipal

Personal subalterno:

Asistente

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza:

Puesto de caracter administrativo que gestiona el desarrollo integral del recurso
humano de la Municipalidad. Se encarga del proceso de integracion del

personal de nuevo ingreso.
2. Atribuciones:

Seran las principales funciones que tenga a su cargo en relacion a gestiones de

recurso humano.

Disefiar politicas y estrategias para la administracion del recurso humano
institucional y velar por su cumplimiento.

Efectuar, en el momento que sea pertinente, la convocatoria, reclutamiento y
seleccion del personal municipal, asi como la induccién y capacitacién, con
la participacion y apoyo de los coordinadores o jefes de las demas unidades.

Implementar programas de desarrollo de los recursos humanos, promover la
carrera administrativa. Coordinar las acciones con las entidades publicas y
privadas relacionadas con las municipalidades.

Evaluar anualmente, el desempefio de los recursos humanos municipales,
de acuerdo a criterios técnicos preestablecidos, e informar a la gerencia
municipal para que se tomen las decisiones que procedan.

Promover las evaluaciones psicologicas de los aspirantes a una plaza, con
la finalidad de medir la capacidad de los mismos para desempenfar el puesto
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idéneo dentro de la municipalidad.

¢ Tramitar los diferentes movimientos del personal (nombramientos, contratos,
sanciones, licencias, permisos, bajas, reanudacion de labores,
suspensiones, etc.).

e Promover el bienestar econémico, social y cultural de los trabajadores,

procurar un equilibrio en la solucién de problemas.

3. Relaciones de trabajo:

Con el gerente municipal

Jefes de las otras unidades administrativas

Con los demas empleados de la municipalidad

Con instituciones de las municipalidades y otras publicas y privadas,
relacionadas con la unidad.

. Autoridad:
Creacion de normas internas de trabajo en beneficio de un ambiente

LN

organizacional agradable.

Para la administracién de los recursos humanos, con respeto a la jerarquia

en la municipalidad.

(5

. Responsabilidades:

e Del equipo que tiene a su cargo.

o Del correcto proceso de reclutamiento y seleccidn del personal.
e Personal a su cargo.

¢ Mantener actualizado el manual de induccién.

fll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Académicas.

e Titulo de magisterio, bachiller, secretariado o estudios de licenciatura en
Psicologia (minimo 10 cursos aprobados)

2. Experiencia:
e Un afo como minimo en puesto similar
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. Habilidades y destrezas:
Excelentes relaciones interpersonales

Conocimiento de leyes laborales vigentes relacionadas a la gestion (Ley de
Servicio Municipal y Codigo de Trabajo)

Manejo de paquetes y equipo de computo, de oficina e Internet.
. Otros requisitos:
Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal
Carencia de antecedentes penales y policiacos
Ciudadano en ejercicio de sus derechos politicos y civiles.

Hablar idioma K'iche'

Autorizado; Visto Bueno:

F

echa:
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MANUAL DE ORGANIZACION Y MUNICIPALIDAD DE TOTONICAPAN

DESCRIPCION DE PUESTOS

ELABORADO POR: Mirna Pérez TITULO DEL PUESTO: DIRECCTOR

Hernandez (A) MUNICIPAL DE PLANIFICACION

l. IDENTIFICACION

Codigo: DMP-0004

Nombre del puesto: Director de la Direccién Municipal de
Planificacion

Ubicacién administrativa: Direccién Municipal de Planificacién —
DMP-

Jefe inmediato superior: Gerente Municipal

Personal subalterno: Asistente de la Direccion Municipal de
Planificacion

. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza:

Puesto técnico administrativo, cuya responsabilidad es coordinar la elaboracion
de diagnosticos, planes, programas y proyectos de desarrollo. Debera
recolectar y ordenar la informacion necesaria para la formulacion de politicas
publicas municipales.

2. Atribuciones:
Seran las principales funciones que deba realizar en materia de planificacién y

gestiones municipales.

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

o Mantener actualizadas estadisticas socioeconémicas del Municipio. Incluye
la informacion geografica de ordenamiento territorial y de recursos naturales.

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

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

Asesorar al Concejo y al Alcalde en sus relaciones con las entidades de
desarrollo pubicas y privadas.

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

Mantener actualizado el catastro municipal.
. Relaciones de trabajo

Con el Alcalde y Concejo Municipal
Gerente Municipal
Con el Director de la Administracién Financiera Integrada Municipal
Con la Secretaria Municipal
Con los representantes de organizaciones comunales, Alcaldias Auxiliares y
vecinos del Municipio.
Con las instituciones publicas y privadas que tengan relacioén directa con las
funciones que realiza.
. Autoridad
Para requerir informacion ante las comunidades del Municipio y otras
entidades publicas y privadas, por parte de la municipalidad.
Para gestionar, en nombre de la Municipalidad, recursos financieros ante

otras entidades.

. Responsabilidad

Planes, programas y proyectos elaborados y presentados en su
oportunidad, para su aprobacién.

Presentar los informes que le sean requeridos.

Informacicn y actualizacion del banco de datos y la elaboracién de perfiles.
De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacion a cargo

de la Direccién Municipal de Planificacion —-DMP-.
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e Formacion y capacitacién a los Concejos Comunitarios de Desarrollo y
orientar al COMUDE.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Académicas

Poseer titulo de nivel medio, preferentemente en las carreras en Administracion
Publica, u otras de igual naturaleza, o estudios de Arquitectura u ofra carrera
equivalente.

2. Experiencia

Poseer experiencia comprobable en la materia
Minimo un afio

w

. Habilidades y destrezas

Manejo de grupos

Excelentes relaciones interpersonales

Analizar e interpretar documentos e informacién
e Desenvolverse en grupos o equipos de trabajo

4. Otros requisitos

Ser guatemalteco de origen
Manejo del idioma de Ia localidad
Ciudadano en ejercicio de sus derechos politicos y civiles.

Autorizado: Visto Bueno:

Fecha:
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INTRODUCCION

El manual de normas y procedimientos es un instrumento administrativo en el
cual se muestran los pasos secuenciales necesarios para ejecutar para una

tarea determinada.

Para lograr la compresién de las actividades que se realizan en la Municipalidad

de Totonicapan, se utiliza la representacion grafica de sus procesos.

Este instrumento administrativo describe el conjunto de operaciones con una
secuencia de orden. Ademas, explica de forma sistematica como se deben
ejecutar los procedimientos para llevar a cabo una actividad o lograr el

cumplimento de un objetivo.

Al momento de su implementacidn beneficiara a los colaboradores, debido a que
es una guia para realizar su gestion dentro de la Municipalidad.Por ello,

contribuira al cumplimiento de las metas establecidas.



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Es un instrumento administrativo de caracter informativo que presenta la
secuencia procedimental para la ejecucién de las actividades propias o
funciones de una unidad administrativa o de una organizaciéon en su conjunto.
Regula las obligaciones para puesto de trabajo y limita su area de actividades,

aplicacion y toma de decisiones en el desarrollo de sus tareas.

1. ALCANCE
El contenido del presente manual es competencia de los jefes de las respectivas
direcciones, unidades organicas y de todo el personal que labora en la

Municipalidad de Totonicapan.

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

Proporcionar criterios uniformes y elementos que permitan al personal la
identificacion de los procesos con detalles especificos, para conocer el fin
general de las funciones y ejecutar con eficiencia las tareas asignadas para el

desempefio eficiente de la Municipalidad.

2.1 GENERAL
Establecer normas y procedimientos de caracter interno a los que debe sujetarse
el personal que labora en la Municipalidad de Totonicapan, a fin de facilitar su

funcionamiento y brindar un servicio de calidad a los vecinos.

2.2 ESPECIFICOS

Los objetivos especificos de este manual se presentan a continuacion:

o Contribuir al fomento de una eficiente gestion administrativa, a través de la
aplicacion de normas y procedimientos orientados a la realizacién de tareas

cotidianas para alcanzar los objetivos de la institucién.

e Proveer al personal de un instrumento basico con informacién que pueda

aplicarse a cada una sus actividades y permita establecer condiciones



uniformes en la realizaciéon de los procedimientos, de manera eficiente, y

optimizar los recursos de la Municipalidad.

3. NORMAS DE APLICACION GENERAL
A continuacién se describen las principales normas que rigen la consecucién
adecuada de los procedimientos de la Municipalidad, cuya observancia es de

caracter general.

4. FORMAS Y FORMULARIOS
Es importante considerar los formularios respectivos implicitos en algunos
procedimientos. En el apartado final se muestran aquelios documentos que

deberan observarse al realizar cada actividad.

5. SIMBOLOGIA
La simbologia propuesta para el presente manual es de lenguaje convencional,
que designa la consecuciébn de acciones en una forma simple para la

interpretacion. A continuacion se presenta la simbologia utilizada.

Nombre Simbolo Descripcion
Representa el inicio o fin de un
INICIO O FIN CD procedimiento
Representa cualquier accion que
OPERACION O se ejecute, como redactar un
documento, firmar, etc.
Indica el momento en que finaliza
CONECTOR [j una actividad en un puesto de
trabajo y se traslada a otro.

) Es utilizada para sefialar Ia
LINEA DE FLUJO I consecucion de los simbolos e
indicar su orden.




] Indica revisién o examen.
INSPECCION
Indica cuando un  material,
TRASLADO I::> documento u objeto es trasladado
de un lugar a otro.
Este simbolo indica la utilizacion
DOCUMENTO de documentos, libros, folletos,
hojas y formularios
] : Representa una decision, sea
DECISION Q negativa o positiva.
Se utiliza cuando un material del
ARCHIVO V documento permanece en un lugar
por un tiempo parcial o prolongado

6. PROCEDIMIENTOS

Es necesario establecer una forma que permita la identificacion de los
procedimientos de la actividad, con relacion a su estructura y funciones, para
simplificar su procedimiento. A continuacién se muestra la representacion grafica
de la secuencia de las actividades de los diferentes procesos para facilitar el

analisis de los mismos.



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALIDAD DE TOTONICAPAN

DIRECCION ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

TITULO: COMPRA DIRECTA

Procedimiento:1 Fecha: Octubre 2014 Hoja: 1/3
No. de pasos: 15 Elaborado por: Mirna Pérez Hernandez
Inicia: Encargada de Compras Termina: Aimacén

DEFINCION:

La adquisicion de un bien o servicio se efectia en un solo acto, con una
misma persona y por un monto de hasta Q 90,000.00, se realizara bajo la
responsabilidad y autorizacién previa de la autoridad administrativa superior
de la municipalidad.

OBJETIVO ESPECIFICO:

e Cumplir con los procedimientos establecidos por la ley, al que estan
sujetas las municipalidades.

NORMAS ESPECIFICAS:
e Se debe tomar en consideracion el precio, calidad y el plazo de entrega.

e Asimismo tomar en cuenta las condiciones que favorezcan los intereses de
la Municipalidad al seguir los procedimientos y controles internos
establecidos.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALIDAD DE TOTONICAPAN

DIRECCION ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

TIiTULO: COMPRA DIRECTA

Procedimiento:1

Fecha: Octubre 2014 Hoja: 2/3

No. de pasos: 15

Elaborado por: Mirna Pérez Hernandez

Inicia: Encargada de Compras

Termina: Encargado de Guarda Almacén

PUESTO PASO | ACTIVIDAD
1 Llena formulario de solicitud de materiales
Encargada de de oficina o mobiliario y equipo que sea
compras requerido por autoridad superior.
2 Traslada solicitud.
3 Verifica existencia en almacen.
Encargado de Guarda 4 Traslada solicitud con previa revision.
Almacén
5 Verifica si dichos requerimientos tienen
disponibilidad presupuestaria.
Directora de AFIM 6 Aprueba, firma y sella la solicitud.
7 Traslada solicitud ya autorizada.
8 Realiza las cotizaciones pertinentes.
Encargada de 9 Realiza la compra correspondiente.
compras 10 Remite la documentacion para solicitar
orden de pago.
11 Debe programar la cancelacion de la
Contabilidad factura y el registro contable
correspondiente.
12 Archiva temporalmente las facturas para su
cancelacion.
Encargado de Guarda 13 Debe verificar fisicamente con el proveedor
Almacén que el bien cumple con los requerimientos.
14 Realiza el inventario del bien.
15 Archiva la documentacién de soporte.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALIDAD DE TOTONICAPAN

DIRECCION ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

TiTULO: COMPRA DIRECTA

No. de pasos: 13

Elaborado por: Mirna Pérez Hernandez

Inicia: Encargada de Compras

Termina:Encargado de Guarda Almacén

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Encargada de

Encargado de

Directora AFIM

Contabilidad

compras Guarda Almacén
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALIDAD DE TOTONICAPAN

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

TITULO: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Procedimiento:2 Fecha: Octubre 2014 Hoja: 1/3
No. de pasos: 09 Elaborado por: Mirna Pérez Hernandez
Inicia: Coordinador de RR.HH. Termina: Coordinador de RR.HH.
DEFINCION:

Procedimiento que detalla los requerimientos para optar a una plaza vacante
dentro de la institucién.

OBJETIVO ESPECIFICO:

Reclutar al personal idéneo que cumpla con los requisitos del perfil de
puestos solicitado por la Municipalidad.

Establecer la metodologia a emplear para el reclutamiento del personal,
hacer participe a las unidades y puestos responsables del proceso de
reclutamiento.

NORMAS ESPECIFICAS:

La convocatoria de reclutamiento del personal debe realizarse de acuerdo a
las necesidades de la institucibn y con base a la disponibilidad
presupuestaria.

Para la publicacion de la convocatoria deberan utilizarse los peridédicos de
mayor circulacion en el Municipio y los distribuidos en los lugares de mayor
afluencia ciudadana.

La convocatoria debera contener los siguientes aspectos: nombre de la
Municipalidad, titulo de la plaza o perfil requerido, documentacion a
presentar, periodo y lugar de la convocatoria.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALIDAD DE TOTONICAPAN

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

TITULO: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Procedimiento: 2

Fecha: Octubre 2014 Hoja: 2/3

No. de pasos: 09

Elaborado por: Mirna Pérez Hernandez

Inicia: Coordinador de RR.HH.

Termina: Alcalde Municipal

PUESTO PASO | ACTIVIDAD

1 Estudia el perfil y la descripcidn del puesto
de la wunidad solicitada al obtener
informacion sobre los posibles candidatos

Coordinador de 2 Elaboracién del formulario de convocatoria
Recursos Humanos para el reclutamiento del personal.

3 Traslada al Alcalde Municipal para que sea
revisado y autorizado.

4 Se estudia su aprobacién.

4.1 Se autoriza la convocatoria.
Alcalde Municipal 4.2 No se autoriza la convocatoria.

5 Se regresa al coordinador de Recursos
Humanos.

6 Se lleva a cabo la publicacion de la
convocatoria.

Coordinador de 7 Recibe y revisa que el expediente de los
Recursos Humanos aspirantes cumpla con los requisitos.
7.1 Cuenta con el perfil para ocupar la plaza.
7.2 No cuenta con el perfil para ocupar la plaza

8 Elabora banco de datos con base a la
informacion de los expedientes recibidos.

9 Traslada los resultados al Alcalde Municipal
para la aprobacibn de las plazas
respectivas.

Alcalde Municipal 10 Aprueba la contratacidn con base a los

perfiles establecidos para desemperiar un
puesto de trabajo




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALIDAD DE TOTONICAPAN

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

TITULO: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Procedimiento:2

Fecha: Octubre 2014 Hoja: 3/3

No. de pasos: 09

Elaborado por: Mirna Pérez Hernandez

Inicia: Coordinador de RR.HH.

Termina: Alcalde Municipal

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador de Recursos
Humanos

Alcalde Municipal
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALIDAD DE TOTONICAPAN

DIRECCION ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

TITULO: RECEPCION DE INGRESOS MUNICIPALES

Procedimiento:3 Fecha: Octubre 2014 Hoja: 1/3
No. de pasos: 13 Elaborado por: Mirna Pérez Hernandez
Inicia: Contribuyente Termina: Contabilidad

DEFINCION:

Los ingresos municipales provienen de diferentes fuentes y se pueden clasificar
en: propios o de recaudacion local, transferencias del Gobierno central y
endeudamiento a través de préstamos.

OBJETIVO ESPECIFICO:

e Recaudar los ingresos provenientes del pago de arbitrios, tasas vy
contribuciones de los vecinos, usuarios de los servicios municipales
administrativos y publicos en forma eficiente, para financiar gastos de
funcionamiento, de administracién y de operacién y mantenimiento de los
servicios publicos que brinda la municipalidad.

NORMAS ESPECIFICAS:

e El receptor municipal debera cerrar la caja media hora antes de terminar la
jornada diaria de labores, para que disponga de tiempo para rendir cuentas
al tesorero.

o La totalidad de los ingresos debera depositarse diariamente en el banco del
sistema con el cual la Municipalidad tenga cuenta de depésitos.

o Contara con un registro detallado de todos los ingresos mensuales.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALIDAD DE TOTONICAPAN

DIRECCION ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

TITULO: RECEPCION DE INGRESOS MUNICIPALES

Procedimiento:3

Fecha: Octubre 2014 Hoja: 2/3

No. de pasos: 13

Elaborado por: Mirna Pérez Hernandez

Inicia: Contribuyente

Termina: Contabilidad

PUESTO PASO | ACTIVIDAD
Contribuyente 1 Se presenta ante el receptor a realizar pago.

2 Realiza el cobro correspondiente.
Receptor de Tesoreria 3 Elabora comprobante fiscal.

4 Recibe su comprobante fiscal.
Contribuyente

5 Opera el ingreso al sistema contable.

6 Al finalizar las fabores diarias, realiza corte
Receptor de Tesoreria de caja y entrega cuenta a contabilidad.

7 Traslada a contabilidad.

8 Verifica informacion remitida.

9 Realiza cierre de caja diario que coincida
Contabilidad con los comprobantes fiscales emitidos.

10 Traslada efectivo al tesorero.

11 Realiza el depdsito en banco del sistema.
Tesorero 12 Traslada boleta a contabilidad.
Contabilidad 13 Archiva el comprobante.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALIDAD DE TOTONICAPAN

DIRECCION ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

TITULO: RECEPCION DE INGRESOS MUNICIPALES

Procedimiento:3

Fecha: Octubre 2014

Hoja: 3/3

No. de pasos: 13

Elaborado por: Mirna Pérez Hernandez

Inicia: Contribuyente

Termina: Contabilidad

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Contribuyente

Receptor de Tesoreria | Contabilidad

Tesorero
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PROYECTO 1
PERFIL DE PROYECTO
1 PROYECTO

Construccién de edificio Casa Materna Totonicapan.

2 UBICACION:

El proyecto se localiza en el final de la zona 2, especificamente a un costado del

edificio de Gobernacion.

2.1 COMUNIDAD

Final zona 2, municipio de Totonicapan.

2.2 MUNICIPIO

El proyecto sera ejecutado en el final de la zona 2, municipio de Totonicapan.

2.3 DEPARTAMENTO

El municipio de Totonicapan forma parte del Departamento de Totonicapan.

2.4 DESCRIPCION DEL PROYECTO

Consiste en la construccion de un edificio de casa materna, en el final de la zona
2. Esto responde a la necesidad que existe de brindar atencion materno -infantil
a las habitantes del municipio. La construccién contara con muros de block,
techo de losa, piso imitacidbn de granito, puertas, ventanas y el equipamiento

minimo para su funcionamiento.

2.5 JUSTIFICACION
La cultura de Totonicapan hace que una gran cantidad de mujeres, sobre todo
en el area rural, prefieran la atencién de una comadrona y no atencién médica.

Con el paso del tiempo se ha tratado de apoyar a las comadronas que existen



en el Municipio, con insumos y equipo médico, que utilizan para brindar la
atencién que las pacientes necesitan.El principal problema es la falta de un lugar
adecuado para brindar dicha tencion, dado que muchas veces esta se brinda en
las casas, tanto de paciente como comadrona. Por el nivel de pobreza por el que
atraviesael municipio, las condiciones no siempre son las adecuadas para este
tipo de procedimientos y en algunas ocasiones los partos se realizan en
ambientes insalubres que ponen en peligro la vida y la salud de los recién

nacidos.

2.6 OBJETIVOS
A continuacién se describen los objetivos que se pretende alcanzar con la

ejecucidn del proyecto.

2.6.1 General
Atender integralmente la problematica de morbilidad y mortalidad materno -

infantil.

2.6.2 Especificos

* Atender en un lugar adecuado a las mujeres en estado de gestacion.

* Atender a los nifios recién nacidos en condiciones adecuadas, higiénicas y
salubres.

e Reducir los indices de muertes maternas.

» Crear conciencia en la poblacién sobre |la importancia de este tema.

2.7 PROBLEMAS QUE SE RESUELVEN CON EL PROYECTO
e Mejorar el nivel de vida de los habitantes.

e Reduccion de muertes en madres € hijos recién nacidos.

e Sobrepoblacidon en hospital nacional.

e Brindar educacién a fas futuras madres.



e Reducir la mala atencion que brindan en los servicios de salud.

2.8 POBLACION BENEFICIAR
Con la ejecucion del proyecto se espera beneficiar a la poblacién de todas las

comunidades del area rural y del casco urbano del municipio.

2.8.1 Directa
Se cuenta con una poblacién de referencia de 10,000 mujeres en edad fertil y
nifos recien nacidos, por lo que se estima que la poblacién afectada asciende a

un total de 3,500. Se establecié una poblacién objetivo de 1,500 mujeres y nifios.

2.8.2 Indirecta
Se prestara el servicio a la poblaciéon de las comunidades de los municipios

vecinos que deseen recibir un servicio de calidad.

2.9 COSTO
El monto de la inversiéon asciende a Q1,511, 000.00.

3 ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO
El proyecto se realizara en el final de la zona 2, del municipio de Totonicapan,

departamento de Totonicapan.

3.1 ASPECTOS TECNICOS

La comunidad aportara mano de obra no calificada durante la ejecucién del
proyecto, consistentes en jornales de trabajo de acuerdo a lo convenido con el
encargado de la obra.Asi mismo, con materiales locales como madera, agua,
piedras, tierra, etc. Ademas, colaborara con un comité legalizado y capacitado
para gestionar el proyecto y encargarse de la operacién y mantenimiento

durante su vida ttil,



PROYECTO 2
PERFIL DE PROYECTO
1 PROYECTO

Mejoramiento Tanque de Mamposteria Los Dragones.

2 UBICACION:

El proyecto se localiza en la entrada a la cabecera municipal, al final de la 3°
calle y 17 avenida de la zona 2. Al norte colinda con la Escuela Tipo Federacion,
al sur con la Terminal de Buses, al Este con la Estacion de Bomberos

Voluntarios.

2.1 COMUNIDAD
Al final de la 3% calle y 17 avenida de la zona 2. Al norte colinda con la Escuela
Tipo Federacion, al sur con la Terminal de Buses, al Este con la Estacién de

Bomberos Voluntarios.

2.2 MUNICIPIO
El proyecto sera ejecutado al final de la 3% calle y 17 avenida de la zona 2

municipio de Totonicapan.

2.3 DEPARTAMENTO

El municipio de Totonicapan forma parte del Departamento de Totonicapan.

2.4 DESCRIPCION DEL PROYECTO
El proyecto de Mejoramiento Tanque de Mamposteria Los Dragones, en la
cabecera municipal de Totonicapan, consistira en rehabilitar el sistema de agua

potable y pintura del monumento y del muro.

2.5 JUSTIFICACION
Totonicapan cuenta con varios edificios y monumentos histéricos que tienen
mucha importancia desde el punto de vista social y cultural. Uno de esos es el

que se conoce como Tangque de Los Dragones, que lamentablemente esta



La Municipalidad aportara los recursos econdmicos y humanos para la
realizacion de estudios técnicos, cedera el terreno para la construccion del
edificio, brindara asesoria a los comités para los procesos que lo ameriten,
aportara los documentos legales que sean necesarios para lograr la ejecucion
del proyecto y, durante la operacion y funcionamiento del mismo subsidiara parte

de las reparaciones y arreglos que se deban realizar.

3.2 Plan de inversion
Consejo de Desarrollo Q1,500,000.00

Municipalidad Q 11,000.00
Comunidad Q 1,000.00
Total Q1,511,000.00

3.3 Sostenibilidad

El mantenimiento del proyecto estara a cargo de la Municipalidad y las
comadronas que trabajan en el municipio. Se estima que se gastaran Q.
2,000.00 anuales, durante la vida util del proyecto que es de aproximadamente

20 anos.



descuidado. A pesar de que se han realizado algunos trabajos de remodelacién
en dicho monumento, no ha sido suficiente para reparario por completo. Eso
provoca que por la falta de mantenimiento se deteriore a tal grado que alrededor
del mismo crezca maleza y se use como mingitorio. Es parte del patrimonio
cultural de la nacién. Por eso es importante concluir este proyecto y remodelar

por completo el Tanque de Los Dragones, para preservar nuestro patrimonio.

2.6 OBJETIVOS
A continuacién se describen los objetivos que se pretende alcanzar con la

ejecucion del proyecto.

2.6.1 General

Rehabilitacién del Tanque de los Dragones

2.6.2 Especificos

e Mejorar el entorno y el ornato de la ciudad.

¢ Recuperar los monumentos que son patrimonio cultural.
e Mejorar el sistema de distribucién de agua potable

e Restauracion de columnas.

¢ Brindar mejores condiciones para los usuarios.

e Crear fuentes de empleo temporal.

2.7 PROBLEMAS QUE SE RESUELVEN CON EL PROYECTO
¢ Recuperaciéon de un monumento de valor histérico y cultural.
¢ Entorno desagradable.

e Mejorar el nivel de vida de los habitantes.

e Mejorar la distribucién de agua potable.

¢ Eliminar fuentes de contaminacién.

2.8 POBLACION A BENEFICIAR

La poblacién beneficiada se encuentra en el municipio de Totonicapan.



2.8.1 Directa

Poblacion de referencia de 96,392, de los cuales el 11.7% se encuentra en el
area urbana y el 88.3% de la poblacién en el area rural, por lo que se estima que
la poblacion afectada asciende a un total de 9,000. Se establecié una poblacién
objetivo de 2,000 habitantes.

2.8.2 Indirecta

La poblacién que obtendra un entorno mas agradable en la ciudad.

2.9 COSTO
A la fecha se tiene solo el presupuesto global, que asciende a la cantidad de
Q. 352,000.00

3 ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO

Las especificaciones se describen a continuacién:

3.1 ASPECTOS TECNICOS

Se cuenta con el apoyo de la Municipalidad para la realizacién de la planificacion
del proyecto, la ejecucion y la operacion del tanque, la disposicién del comité de
vecinos para realizar los tramites que se necesiten y el aporte del Consejo de

Desarrollo para la ejecucion del proyecto.

3.2 plan de inversién
Consejo de Desarrollo Q 350,000.00

Municipalidad Q. 1,500.00
Comunidad Q. 500.00
Total Q. 352,000.00

3.3 Sostenibilidad
El mantenimiento del proyecto estara a cargo de la Municipalidad. EI costo del

mismo asciende a Q. 2,000.00 anuales, para una vida Gtil promedio de 20 afios.



PROYECTO 3
PERFIL DE PROYECTO

1 PROYECTO

Ampliacién Escuela Primaria Canton Paqui.

2 UBICACION:

La comunidad se encuentra a una distancia aproximada de 7 kilometros de la
Cabecera Municipal. La entrada se encuentra abajo del lugar conocido como La
Planta, pasando por el cantdn Juchanep. El clima es predominantemente frio, y
se encuentra a 2400 msnm. Colinda al Norte con el paraje Chichaclan, al Sur
con la comunidad de Juchanep, al Este con bosque comunal del cantéon Paqui y

al Oeste con las comunidades de Nimapa.

2.1 MUNICIPIO

El proyecto sera ejecutado en Cantén Paqui, del municipio de Totonicapan.

2.2 DEPARTAMENTO

El municipio de Totonicapan forma parte del Departamento de Totonicapan.

2.3 COMUNIDAD

En Cantdn Paqui, el cual cuenta con mas de 500 nifios en edad escolar.

2.4 DESCRIPCION DEL PROYECTO

El proyecto consiste en cambiar el entechado de la escuela por una losa de
concreto.El proyecto incluye trabajos preliminares, limpieza del area de trabajo,
construccién de vigas, zapatas ycolumnas de concreto, en un aproximado de

230 metros cuadrados.

2.5 JUSTIFICAION
La recurrencia de enfermedades gastrointestinales, la mala alimentacién e

higiene, los altos indices de desnutricion y pobreza que tiene el municipio, asi



como el bajo nivel de vida de los habitantes, exigen la ejecucion del proyecto
para minimizar la demanda de la poblacion y contribuir con el desarrollo de sus

habitantes, para brindar mejoras en las condiciones de vida.

2.6 OBJETIVOS
A continuacién se describen los objetivos que se pretende alcanzar con la

ejecucion del proyecto.

2.6.1 General

Mejoramiento de la escuela de la Comunidad de Paqui.

2.6.2 Especificos

Reducir el indice de analfabetismo.

e Motivar a la poblacién estudiantil.
e Aprovechamiento de los recursos existentes.
o Mejorar el nivel de vida de la poblacién.

s Crear fuentes de empleo temporal.

2.7 PROBLEMAS QUE SE RESUELVEN CON EL PROYECTO

e Los niflos no tendran que buscar establecimientos lejos de su hogar.
» Condiciones 6ptimas para recibir la ensefianza.

o Gasto en pasaje y otros.

¢ Reduccién del ausentismo escolar.

2.8 POBLACION A BENEFICIAR
La poblacion beneficiada con la ejecucidn del proyecto se encuentra en el

municipio de Totonicapan.

2.8.1 Directa

Nifios en edad escolar, padres de familia.
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2.8.2 Indirecta

Comunidades aledafnas.

2.9 COSTO
A la fecha se tiene solo el presupuesto global, que asciende a la cantidad de
Q. 352,000.00

3. ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO

El proyecto se ejecutara de acuerdo con las especificaciones siguientes:

3.1 ASPECTOS TECNICOS

La Municipalidad aportara los recursos econdémicos y humanos para la
realizacién de estudios técnicos, cedera el derecho de paso al momento de la
implementacién del proyecto, en terreno municipal; brindara asesoria a los
comités para los procesos que lo ameriten, aportara los documentos legales que
sean necesarios para lograr la ejecucién del proyecto y, durante la operacion y
funcionamiento del mismo, subsidiara parte de las reparaciones y arreglos que

se deban realizar.

3.2 PLAN DE INVERSION
Consejo de Desarrollo  Q400,000.00

Municipalidad Q 1,000.00
Comunidad Q. 1,000.00
Total .402,000.00

3.3 SOSTENIBILIDAD
El mantenimiento del edificio escolar estara a cargo del comité.Se estima que se
gastaran Q.2,000.00 anuales durante la vida util del proyecto, que es de 20

afos.
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Anexo 5

Municipio de Totonicapan, Departamento de Totonicapan
Matriz de Identificacion de Riesgos

Ano 2014

Centro poblado

Clasificacion Tipo de riesgos

Naturales Derrumbes,
deslizamientos o
deslaves

Temporales de lluvias
Desbordes

Vientos fuertes
Bajas temperaturas o

heladas
Socio Enfermedades
naturales respiratorias
Construccion en areas
inestables
Antrépicos Contaminacién de rios

Basureros clandestinos

Contaminacién
ambiental

Plagas de zancudos
Incendios forestales

Plagas de zancudos
Tréfico vehicular

Barreneche, Chimente, Chipuac, Chotacaj, Chuangj
Il, Chuatroj, Chuculjuyup, Chuicruz, Chuisuc,
Chuixtoca, Chuixchimal, Cojxac, Coxom, Juchanep,
La Concordia, La Esperanza, Pamactzul o Mactzul,
Nimapa, Nimasac, Pachoc, Papuerta, Paqui,
Pasajoc, Paxtocd, Quiacquix, Rancho de Teja y
Tres Coronas.

En todo el Municipio

Barreneche, Chimente, Chipuac, Chiyax,
Choamazan, Chotacaj, Chuipec, Chuisuc,
Chuixchimal, Chuixtoca, Cojxac, Juchanep, La
Esperanza, Nimapa, Nimasac, Pachoc, Panquix,
Paqgui, Pasajoc, Patzarajmac, Paxtoca, Poxlajuj,
Quiacquix, Rancho de Teja, Vasquez, Xantun vy
Xesacmalja.

En todo el Municipio

En todo el Municipio

En todo el Municipio.
En todo el Municipio.

Barreneche, Chiyax, Choamazan, Chotacaj,
Chuipec, Chuipuac, Chuisuc,  Chuixchimal,
Chuixtocd, Cojxac, Juchanep, La Esperanza,
Nimasac, Nimapa, Panquix, Paqui, Pasajoc,
Patzarajmac, Paxtocd, Poxlajuj, Rancho de Teja,
Quiacquix, Vasquez, Xantun y Xesacmalja.

Chiyax, Juchanep, zonas dos, tres y cuatro del
casco urbano.

En todo el Municipio.

Area rural.

Chipuac, Chitax, Choamazan, Chotacaj, Chuanoj I,
Chuatroj, Chuculjuyup, Chuipachec, Cojxac,
Coxom, Juchanep, Media Cuesta, Nimapa,
Nimasac, Pachoc, Paqui, Paxtoca, Poxlajuj, Tres
Coronas, Vasquez y Xantun.

Area rural.

Casco Urbano.

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



Anexo 6

Municipio de Totonicapan, Departamento de Totonicapan
Matriz de Identificacion de Vulnerabilidades

Clasificacion

Vulnerabilidades

Centro Poblado

Ambientales-
ecolégicas

Fisicos

Fisicos

Econdmicos
Sociales

Educativos

Culturales

Politicos

Institucionales

Tecnoldgicos

ldeolbgicos

Deforestacion

Viviendas construidas de
adobe y techo de teja

Drenajes al aire libre en
viviendas

Falta de asfalto en vias
de acceso y en mal
estado

Desempleo

Inseguridad ciudadana.
Falta de programas de
cuidado del ambiente
Migracién

Bajo nivel de escolaridad
Cobertura educativa
Analfabetismo

Pérdida del idioma natal.
Aculturacién.

Cambio y/o combinacion
de vestuario

Falta de seguimiento a
obras, proyectos vy
programas

Falta de cobertura de la
COMRED

Falta de asistencia por
parte de Instituciones
Gubernamentales
Construcciones en areas
riesgosas.

Pérdida de identidad
cultural

Consumismo.

Chipuac, Chitax, Choamazan, Chotacaj, Chuanogj II,
Chuatroj, Chuculjuyup, Chuipachec, Cojxac, Coxom,
Juchanep, Media Cuesta, Nimapa, Nimasac, Pachoc,
Paqui, Paxtoca, Poxlajuj, Tres Coronas, Vasquez y
Xantan.

Area rural.
Barreneche, Chimente, Chipuac, Chuanoj II,
Chuatroj, Chuculjuyup, Chuicruz, Chuixtoca, La

Concordia, La Esperanza, Juchanep, Pamactzul o
Maczul, Nimapa, Pachoc, Panquix, Paqui, Pasajoc,
Patzarajmac, Paxtoca, Quiacquix, Rancho de Teja,
Tzanixnam, Xesacmalja y Xolsacmalja.

Chipuac, Cojxac, Media Cuesta, Nimapa, Pasajoc,

~Paxtocd, Poxlajuj y Tzanixnam.

En todo el Municipio.
En todo el Municipio.

En todo el Municipio.

En todo el Municipio.
En todo el Municipio.
Area rural.
Area rural.
En todo el Municipio.
En todo el Municipio.

En todo el Municipio.

En todo el Municipio.

Centros poblados que estan alejados de la Cabecera
Municipal.

Centros poblados que estan alejados de la Cabecera
Municipal.

En todo el Municipio.

En todo el Municipio.

En todo el Municipio.

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





