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INTRODUCCION

La Facultad de Ciencias Econdmicas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, consciente de la necesidad de aplicar la investigacion cientifica para
solucionar la problematica nacional, coordina la ejecucion del Ejercicio Profesional
Supervisado (EPS), con el objetivo de que los estudiantes que se encuentran en
la fase final de la carrera de Administracion de Empresas, investiguen y elaboren
propuestas que conlleven la mejora econémica y social de las comunidades objeto
de estudio.

El presente informe se denomina “Diagnéstico Administrativo Municipal”, se deriva
del informe colectivo “Diagnéstico Socioeconémico, Potencialidades Productivas
y Propuesta de Inversiéon”, desarrollado en el Municipio de Sipacapa,
departamento de San Marcos.

Se utiliz6 el método de investigacion cientifica, en su fase indagadora,
demostrativa y expositiva, como base para obtener datos; el proceso completo
consisti6 en seminario general y especifico, donde se aplican conocimientos
generales y tedricos del tema a investigar. Se elaboré una boleta de encuesta,
plan de tabulacion, se calculé la muestra estadistica, se efectué el trabajo de
campo, recopilacién, tabulaciéon y analisis de la informacion, se lievo a cabo la
visita preliminar a las comunidades asignadas y la visita del 01 al 30 de junio del
afio 2014; durante este tiempo se recibié asesoria por parte de los docentes
supervisores.

El presente documento consiste en cuatro capitulos de la siguiente manera:

En el capitulo |, se presentan las caracteristicas generales del municipio, tales
como la historia de Sipacapa, sus origenes, localizacion, extensioén y colindancias,
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division politico administrativa, organizaciones que existen y que son reconocidas
por los pobladores. Se evidencia la situacion socioeconémica del lugar con sus
indicadores de pobreza, educacion, empleo, migracion, vivienda, poblacién

econdmicamente activa.

Se exponen los servicios basicos al servicio de las comunidades y su disposicion,
tales como agua potable, electricidad, letrinizacion, sistema de drenajes y basura,

cementerios y salud.

En el capitulo ll, se mencionan las leyes que son necesarias para el correcto
funcionamiento de la Municipalidad, sus decretos especificos, asi como el
diagnoéstico administrativo llevado a cabo en el periodo comprendido del 01 al 30
de junio del afio 2014, tiempo durante el cual se recabd informacién sobre la
situacion de la planeacién, organizacion, direccién y control que se aplica y el nivel
de conocimiento de los empleados sobre estos procesos.

En el capitulo lll, se presenta una propuesta de solucién a la problematica
encontrada, que comprende instrumentos administrativos para aplicarse en las
areas de la institucion y que sirvan como herramienta para la operacién diaria de
la Municipalidad, con el objetivo de obtener resultados mas eficaces y eficientes
al tener personal que se identifique con la mision, vision, que viva los valores que
se pretenden desarrollar en los colaboradores, asi como un proceso de induccién

adecuado.

En el capitulo IV, se exponen las fuentes de ingresos de la Municipalidad,
proyectos que se tiene proyectado culminar en el afio 2014, los que se tiene
presupuestado para el siguiente afio y los requerimientos de inversion social en
cada aldea.



Cabe mencionar que se incluyen conclusiones acerca los planeamientos mas
relevantes realizados en el presente documento, con su respectiva
recomendacion, la bibliografia consultada y los anexos que incluyen manuales y
procedimientos sugeridos a implementar para mejorar la operacion de la

organizacion objeto de estudio.



CAPITULO |
CARACTERISTICAS GENERALES DEL MUNICIPIO
Este capitulo presenta un analisis de las diferentes caracteristicas y variables del
municipio de Sipacapa, departamento de San Marcos, en cuanto a su marco
general, localizacion, extension y colindancias, divisién politica y administrativa,

poblacion, servicios basicos municipales y organizacién social y productiva.

1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DEL MUNICIPIO

Comprende la historia sobre la fundacion del Municipio, localizacion, extension,
colindancias, division politica y administrativa, datos de poblacion, servicios
basicos municipales, ademas de la organizacién social y productiva.

“El idioma predominante es el espafiol, también se habla el Sipacapense y en
menor porcentaje el Mam. Desde tiempos antiguos, Sipacapa formaba parte de
los pueblos mesoamericanos de ascendencia maya, con caracteristicas sociales,

politicas y religiosas independientes™.

Al Municipio anteriormente se le conocié como San Bartolomé Sipacapa. Segun
su historia, el nombre de este Municipio se originé de una leyenda del pueblo que
afirma que estuvo gobernado por una mujer llamada Sipacapa. Los habitantes del
lugar cuentan que antiguamente se le llamaba Sipacapan que significa “Rio de
Tiburones” ya que el vocablo se deriva de las voces Cakchiqueles: Sipac= Tiburén
y Apan= rio. Hoy en dia su nombre geografico oficial es Sipacapa, esto derivado
de Sipacapan, que viene de la voz nahuatle “Sipaklli” que significa “lagarto” y
apan: una post posicion locativa en €él, idioma nahuatle. Sipaktlypan, es el primer
dia de los meses en el calendario azteca. El lagarto simboliza la tierra legendaria,
sus colmillos son titiles para collar de la nobleza y de la belleza.

' PLAN DE DESARROLLO 2010. Monografia del municipio de Sipacapa, departamento de San
Marcos. Guatemala pp. 6-8.



El pueblo es reconocido a raiz de haberse emitido la constitucién politica del
Estado el 11 de octubre de 1825 y declarados los pueblos que comprendian el
territorio nacional, entre ellos figuraba el municipio de Sipacapa.

El nimero de habitantes es de 14,043 (INE 2002) y 19,274 (INE 2014), su
produccién agricola principal es el maiz, en el ramo artesanal son las herrerias,
panaderias y carpinterias; dentro de los servicios publicos se encuentran: energia
eléctrica, correos, escuelas, puestos de salud; agua entubada e iglesia parroquial.

1.2 LOCALIZACION, EXTENSION Y COLINDANCIAS

Describe el lugar donde esta ubicado el territorio en estudio, sus dimensiones y
los municipios con los que colinda. El municipio de Sipacapa se encuentra situado
en la parte noroeste del departamento de San Marcos, en la regién suroccidente
del pais, la cabecera municipal se localiza en latitud 15°12’45” y longitud
91°38'05™ oeste.

Limita al norte con los municipios de Malacatancito y Santa Barbara del
departamento de Huehuetenango; al sur con los municipios de Comitancillo
departamento de San Marcos, San Carlos Sija y Cabrican del departamento de
Quetzaltenango; al este con los municipios de San Carlos Sija y Malacatancito; y
al oeste con los municipios de Tejutla y San Miguel Ixtahuacan del departamento
de San Marcos. Cuenta con una extension territorial de 152 kildmetros cuadrados
y se encuentra a una altura de 1970 metros sobre el nivel del mar, por lo que

generalmente su clima es frio.

1.3DIVISION POLITICO-ADMINISTRATIVA
Esta compuesta por las divisiones territoriales que se han realizado en el
Municipio, con fines de facilitar la administracion por una autoridad competente.

2 Diccionario Geografico Nacional. 1978. Guatemala. 21 p.



Comprende todos los centros poblados del municipio de Sipacapa dividida segin
dicta el Cédigo Municipal de Guatemala, Decreto 12-2002, capitulo cuarto en:
aldea, caserio, paraje, cantén, barrio, zona, colonia, lotificaciéon, parcelamiento,
sector, etc. De esta forma se gobierna el municipio por territorio en sus aspectos

administrativos.

1.3.1 Division politica
Cada territorio esta subdividido en pueblos, aldeas, caserios, sectores y cantones
para facilitar la administracién a las autoridades.

Se evidencié que para el afo 2014 varias comunidades han buscado tener su
propia administracién debido a que se encontraron 55 centros poblados divididos
en distintas categorias encontrandose 1 pueblo, 18 aldeas, 23 caserios, 12
sectores y 1 canton, de los cuales de forma oficial Gnicamente se reconocen las
primeras tres categorias con alcaldia auxiliar independiente.

1.3.2 Divisiéon administrativa

Es la forma como se administra el Municipio, ya sea a través de la alcaldia y
alcaldias auxiliares. Comprende la planificaciobn y ejecucion de programas,
politicas y proyectos que, en conjunto con el Gobierno Nacional, beneficien a los
habitantes del municipio de Sipacapa.

Al momento de la investigacién la Municipalidad ejecuta sus acciones, a través de
las alcaldias auxiliares situadas en el total de las 42 comunidades catalogadas
como pueblo, aldea y caserio que lo conforman, sostienen reuniones semanales
donde tratan temas de interés comuin con todos los integrantes y por uitimo el
alcalde electo atiende temas concretos que requieren mayor atencion.



1.3.2.1 Concejo Municipal

De acuerdo con el Articulo 9 del Cédigo Municipal, Decreto Nimero 12-2002, dicta
que el Concejo Municipal se elige directa y popularmente, segun establece la Ley
Electoral y de Partidos; y que el alcalde es el encargado de ejecutar y dar
seguimiento a las politicas, planes, programas y proyectos autorizados por el
Concejo Municipal.

El Concejo Municipal de Sipacapa se encuentra conformado por: Alcalde,
Concejales |, 11, IH, IV y V Concejal Suplente primero, Sindicos I, II, lll, IVy V con
un Sindico Suplente primero. El papel de los concejales es avalar previo a la
ejecucion de los proyectos, por lo que se discuten y analizan para tomar una
decision, los sindicos son representantes municipales quienes dan legalidad al

asunto y el alcalde tiene la firma legal.

Estas personas se encuentran en el mismo edificio por lo que sostienen reuniones
frecuentes durante la semana de labores para la toma de decisiones sobre el
presupuesto, proyectos y otros temas de interés del Municipio.

1.3.2.2 Alcaldias auxiliares
Pretenden ser el vinculo entre la Municipalidad y las comunidades, al brindarles
espacio de diadlogo para promover iniciativas a mejorar la calidad de vida.

Estan conformadas por representantes de cuarenta y dos comunidades
catalogadas como pueblo, aldeas y caserios, el resto de las comunidades carecen
de representantes, debido a su reciente creacion o falta de seguimiento por parte
de los comités y pobladores del Municipio, el objetivo de las mismas es tener
relaciéon estrecha con las autoridades municipales y participar en la toma de las
decisiones que afecten al territorio al que pertenecen.



Se encontr6 que existen cuarenta y dos alcaldias auxiliares en el municipio de
Sipacapa, depende del tamaiio del territorio de cada comunidad existen hasta
ocho alcaldes auxiliares para la misma, los que se hombran como alcalde auxiliar
primero, alcalde auxiliar segundo, etc. Su funcion es participar en las reuniones
semanales que sostienen con el Primer Concejal del Concejo Municipal y el
COMUDE. En estas reuniones se tratan temas que afectan a las distintas areas y
se plantean soluciones a las problematicas expuestas, principalmente son
solicitadas las obras grises o inversion en infraestructura.

1.3.2.3. Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-

Se encarga de promover y apoyar el funcionamiento de los Consejos
Comunitarios de Desarrollo del Municipio, facilita la participacion efectiva de las
comunidades y sus organizaciones en la priorizacion de necesidades, problemas
y sus soluciones, para el desarrollo integral de la poblacion.

De acuerdo con el articulo 11 de la Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y
Rural, Decreto Nimero 11-2002, se integra de la siguiente manera: el alcalde
municipal, quien lo coordina; los sindicos y concejales que determine la
corporacion municipal; los representantes de los Consejos Comunitarios de
Desarrollo, hasta un nimero de 20, designados por los coordinadores de los
Consejos Comunitarios de Desarrollo; los representantes de las entidades
publicas con presencia en la localidad; y los representantes de entidades civiles
locales que sean convocados.

En la actualidad el COMUDE esta integrado por el alcalde municipal quien lo
coordina, sindico |, sindico I, concejal I, concejal |, concejal lll, concejal IV y
concejal V, 19 representantes de los Consejos Comunitarios de Desarrollo de 18
aldeas y la cabecera municipal por ser las mas representativas del Municipio, 3
representantes de instituciones estatales como la Oficina Municipal de Agua y



Saneamiento OMAS, Ministerio de Educaciéon, Ministerio de Salud, 5
representantes de entidades civiles como: Policia Nacional, Academia de
Lenguas Mayas, CONALFA, Iglesia Catélica y Evangélica. La funcién del
COMUDE es apoyar a la administracién municipal como aval de los proyectos que
plantean para mejora del Municipio.

1.4 POBLACION
Se compone de las personas que habitan en un mismo espacio geografico y

comparten los recursos del mismo.

La importancia de esta variable radica en que es la razén de ser del diagnéstico
socioeconémico, las demas variables giran alrededor de ésta y en conjunto
reflejan el nivel de desarrollo de los habitantes del Municipio. El estudio se
realizara con el analisis de los siguientes indicadores:

1.4.1 Total, nimero de hogares y tasa de crecimiento
Hace mencion a la cantidad de familias del lugar y los datos demograficos que

resultan de su interaccion.

En el municipio de Sipacapa en el afio 1994, segin el censo de poblacion y
habitacién el nimero de habitantes era de 11,333, para el afio 2002 cuando se
realizd el siguiente censo de poblaciéon y habitacion el nimero de habitantes
aumento6 a 14,043, para el afo 2014 se estima una poblacién, segtin proyecciones
del Instituto Nacional de Estadistica INE, de 19,274 habitantes.

1.4.2 Por sexo, edad, pertenencia étnica y area geografica

Las estadisticas reflejan un aumento en el nimero de habitantes del Municipio en
5,231 personas para el aino 2014, respecto al afio del tltimo censo de poblacion
y habitacion realizado en el afio 2002. Desde el censo de poblacion y habitacion



de 1994 la poblacién femenina en el Municipio presenta una tendencia al aumento
con respecto a la poblacion masculina que representaba el 51% para el afio 1994,
en el censo del afio 2002 era el 50%, sin embargo, segin las proyecciones para
el 2014 la poblacién masculina representa el 48%.

La poblacién rural del Municipio integra el 96% del total de la poblacion, se tiene
que la poblacién crece mas en el area rural que en el area urbana, predomina el
grupo étnico indigena, este representaba el 71% de la poblacion en 1994, en el
afno 2002 paso a ser el 77%, en el 2014 representa el 86% de la poblacion total,
esto indica que la poblacién indigena se reproduce a un ritmo mayor al no
indigena. EIl Municipio cuenta con un 96% de personas menores a 65 afos, de
este porcentaje el 72% se encuentra en edad productiva, este dato es favorable
para el desarrollo de la poblacion, se considera la mano de obra con que cuenta
el Municipio, pero esta intimamente relacionado a la cobertura de educaciéon que
se pueda lograr.

1.4.3 Densidad poblacional
La densidad poblacional representa el nimero de personas que habitan por
kilometro cuadrado, esta relacion es util para realizar comparaciones entre
distintos poblados, el grado de dificultad para la cobertura de servicios basicos y
la mano de obra existente.

Al 2014 la densidad poblacional del Municipio es de 127 habitantes por kilometro
cuadrado, la densidad mantiene un indice de crecimiento promedio del 38%,
segun proyecciones del INE, periodo 2008-2020. El indice de crecimiento de la
densidad poblacional que presenta Sipacapa y la ampliacién de la frontera
agricola para sostenimiento de sus pobladores, presupone el aumento de la
deforestacion y dafno a los recursos naturales.



1.4.4 Poblacion econémicamente activa

Este apartado lo integran las personas de 7 a 64 afios que trabajan o estan en
busca de un trabajo en el municipio de Sipacapa. En 1994 lo integraban 3,123
personas, en 2002 eran 3,930 y en base a lo proyectado por el INE para el 2014
la PEA asciende a 5,473 personas. Este dato representa el 28% de la poblacion.

A la PEA se integran cada vez mas las mujeres, lo que refleja cambios culturales
y una necesidad de integrar el género femenino a la produccion y a la economia.
En el area rural se concentra la mayor porcién de pobladores integrantes de la
PEA 95% en 1,994, 90% en 2002 y 2014, esto refleja que la fuerza productiva de
Sipacapa, si se considera que el nivel educativo de la poblaciéon rural, es no

calificado.

1.4.4.1 Por sexo
Se refiere a que se clasifican a los habitantes por su naturaleza de hombre o
mujer.

La poblacién econémicamente activa por sexo en Sipacapa, refleja cambios
histéricos segun los censos de poblacion de 1994 y 2002, en el primer censo
mencionado el 7% de la PEA eran mujeres y el resto hombres, en el 2002 las
mujeres representan el 19% y un aumento de 12% en 8 aiios.

1.4.4.2 Por area geografica

Se refiere a clasificar a las personas segtn el territorio en que habitan, clasificado
en area urbana y area rural.

En el area rural se concentra la mayor parte de pobladores integrantes de la PEA,
95% en 1,994, 90% en 2002 y 2014, esto refleja que la fuerza productiva de
Sipacapa, al tener en cuenta el nivel educativo de la poblacion rural, es no
calificada. Otro aspecto que se observa es que al concentrarse la poblacion



econdmicamente activa en el area rural contribuye a la tasa de desempleo, ya que
el area rural cuenta con menos oferta laboral que el area urbana.

1.4.4.3 Por actividad productiva

Es el proceso a través del cual la actividad del hombre transforma los insumos
tales como materias primas, recursos naturales y otros insumos, con el objeto de
producir bienes y servicios que se requieren para satisfacer las necesidades.
Involucra todas las actividades que contribuyen al producto Nacional, asi como:
actividades comerciales, financieras, de servicios, entre otras.

Ha existido reduccion de un 2% de la actividad agricola, caza, silvicultura y pesca;
esto debido a que parte de la poblacién ya no dedica el total de su mano de obra
a los cultivos, la tendencia es buscar un trabajo alterno que les provea mas
ingresos como servicios 0 comercio. Debido a este fenémeno, de igual manera ha
disminuido la crianza y engorde de animales para la venta, los pocos animales
gue crian son para consumo y proveerse de abono organico para los cultivos, el
comercio incremento su actividad en un 2%.

1.4. 5 Migracion

Se refiere al desplazamiento de poblacién de una ubicacién geografica a otra ya
sea permanente o temporal, por causas sociales, politicas o econémicas. A este
tipo de desplazamientos se les llama flujos migratorios, estos existen en 2 vias.

1.4.5.1 Inmigracion

Esta integrada por las personas que se establecen en el Municipio, procedentes
de un lugar distinto. Segun el XI Censo Nacional de Poblacion y VI de Habitacion
del afio 2002 realizado en el departamento de San Marcos, este fendémeno social
representa el 1% del total de los habitantes.
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En el municipio de Sipacapa la inmigracién se da desde otros municipios y
departamentos. El porcentaje de personas, segun los resultados de la encuesta
realizada en junio 2014, refleja que el 13% de la poblacién proviene de fuera de
los limites territoriales del Municipio, de esta porcién un 88% se establece de
manera permanente por compra de tierras, religion o unién conyugal, el 12%
restante se encuentra de manera temporal en el Municipio a causa del trabajo.

1.4.5.2 Emigracién

Esta se refiere a la poblacion que se desplaza fuera de los limites de donde es
originaria, hacia otro espacio geografico determinado, de forma temporal o
permanente. Segun el XI Censo Nacional de Poblacioén y VI de Habitacién del afio
2002, la emigracion representa el 5% del total de la poblacién a nivel
departamental.

Se determiné con la investigacion realizada, que un 19% de la poblacién emigré
del municipio de Sipacapa, de este porcentaje un 79% lo hizo permanentemente.
Del total de emigraciones un 52% se realiz6 a la ciudad capital, 40% al exterior,
6% a otro Municipio y un 1% a otro departamento.

1.4.6 Vivienda

La vivienda constituye un elemento indispensable para el analisis socioecondémico
de la poblacién en general, que esta estrechamente vinculado al desarrollo social
y econdémico de la poblacion.

El resultado de la encuesta realizada, segtin la muestra de 383 hogares visitados
refleja que un 97% poseen vivienda propia, un 1% cedida o prestada y el 2%
alquila, por lo cual se concluye que las tierras son adquiridas por herencia.
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El tipo de vivienda es importante para determinar las condiciones de vida de la
poblacién en el Municipio, por lo anterior se recabé la informacién necesaria segin

censos poblacionales e investigacion de campo realizada.

Predominan las casas formales como tipo de vivienda en un 74, 96 y 85%, segun
informaciéon comparativa y a su vez en una menor porcién podemos mencionar
los ranchos, los cuales presentan un 26, 4 y 5 % y han disminuido a través del
tiempo.

Los materiales de construccién de las viviendas que predominan en el Municipio
son: paredes de adobe, piso de tierra y techo de lamina, lo anterior nos indica que
la mayor parte de la poblacién carece de recursos econémicos. Adicionalmente
existen viviendas hechas de mejores materiales como el block y teja, sin embargo,
esto es en menor cantidad y depende de los recursos econémicos que se posean.

1.4.7 Ocupacion y salarios
Comprende las actividades que generan recursos economicos para el
sostenimiento de las familias de un territorio.

Segtn datos recolectados, las actividades a las que se dedican los habitantes del
municipio de Sipacapa, del departamento de San Marcos, son la agricola con un
54.04%, le sigue la actividad pecuaria con un 25.26% vy la actividad de servicios
con un 12.22%.

La ocupacion por la actividad agricola se debe a que la mayoria de los hogares
cuentan con cuerdas de terreno destinadas al cultivo tanto para la subsistencia
del hogar como la comercializacion.
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1.4.8 Niveles de ingreso

Se define como ingreso a la cantidad monetaria percibida por cada familia, donde
se determina el nivel de vida y desarrollo econémico de la poblacién, esta variable
es un parametro que sirve para establecer los margenes de pobreza, el monto de
los ingresos se obtuvo de la encuesta realizada a 383 hogares detalla que de los
ingresos percibidos mensualmente por familia, el 34% de los hogares
encuestados, no alcanza a cubrir el costo minimo de alimentos, en tanto que el
56% restante si alcanza a cubrirlo, sin embargo no cubre los costos minimos
adicionales para otros bienes y servicios basicos.

1.4.9 Pobreza

La pobreza es un indicador social, que refleja la carencia de satisfacer
necesidades basicas, derivados de situaciones como el desempleo y salarios
insuficientes que permitan mejorar las condiciones de vida, y promover un

desarrollo econémico para la poblacién.

La Encuesta Nacional de Condiciones de Vida -ENCOVI- del afio 2011 determiné
que la pobreza general a nivel municipal es de 93%, mientras que la encuesta
realizada en el afio 2014 muestra una disminucién de 3%, este porcentaje se ve
expresado en la pobreza extrema.

1.4.9.1 Pobreza extrema

En este indicador se toma como parametro los rangos establecidos de ingresos
para determinar el nivel de pobreza extrema en el municipio de Sipacapa, segtin
datos obtenidos en la encuesta realizada a 383 hogares, se determiné que el 34%
no sobrepasa la cantidad de Q. 1,350.00 por familia.
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1.4.9.2 Pobreza no extrema

Es el nivel de pobreza en el que se clasifican las familias que alcanzan a cubrir el
costo minimo necesario de alimentos para un hogar de cinco miembros, segun la
muestra se determiné, que en el Municipio el 63% de la poblacion esta en esta
condicién. En tanto que, segin datos obtenidos de la Encuesta Nacional de
Condiciones de Vida— ENCOVI- realizados en 2006 y 2011, determin6 en 45% y
54%, los porcentajes de pobreza no extrema en el departamento de San Marcos.
Segun la muestra se determiné, que en el Municipio el 56% de la poblacion esta

en esta condicion.

1.4.9.3 Pobreza total

Segiin datos establecidos por la Secretaria General de Planificacion vy
Programacion de la Presidencia -SEGEPLAN- la pobreza total para el afio 2002
en el departamento de San Marcos es de 73%.

En tanto que los datos de la Encuesta Nacional de Condiciones de Vida -ENCOVI-
indica que el indice de pobreza total para el afio 2006, en el departamento es de
65%. En los datos obtenidos de la Encuesta Nacional de Condiciones de Vida -
ENCOVI- en el afo 2011 establece que el indice total de pobreza en el
departamento es de 69%.

La linea de pobreza se mide a través de la canasta basica, y esto, en valores
monetarios suma ademas de los alimentos otros bienes y servicios como salud,
educacién, entre otros; sin embargo, en la encuesta realizada a los hogares
visitados refleja que el indice total de pobreza es de 90%, debido a que la
poblacién del Municipio carece de ingresos y recursos productivos para asegurar

una existencia sustentable.
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1.4.10 Desnutricion

La desnutricién es el resultado del consumo insuficiente de alimentos basicos y
de la aparicion de enfermedades infecciosas que dafan principalmente a la nifiez,
la desnutricion puede ser crénica, aguda, y desnutricion segun peso para la edad.

En el municipio de Sipacapa para el afio 2008, segin censo de talla, 779 nifios
tenian talla normal que equivale al 38.4% y el 61.6% presentaron retardo en talla
del cual el 44.4% fue retardo moderado y el 17.2% de tipo severo, lo anterior es

equivalente a desnutricién crénica.

Segun memoria de labores del Centro de Atencion Permanente en el afio 2014 se
tienen registrados seis casos de desnutricion en nifios menores de un ano, esto
debido a que las madres no han tenido una dieta balanceada en el periodo de
gestacion. En las aldeas Chual, Salitre Grande, Carrizal, y Pie de cuesta, se han
detectado casos de desnutricion aguda moderada, en la aldea Canoj un caso de
desnutricion normal, mientras se ha presentado un caso de desnutricion severa
en la aldea Pie de la cuesta. En el afio 2011 se presentaron dos casos por
desnutricion severa y en el 2013 un caso, en ambos afios cobro la vida de los
nifos diagnosticados, sin embargo fueron 22 casos recuperados de la
desnutricién en el 2013.

1.4.11 Empleo

Derivado de la encuesta realizada en junio 2014 en el municipio de Sipacapa, se
determiné una poblacién econdmicamente activa del 28%, de los cuales el 82%
cuenta con un empleo, el Gltimo porcentaje mencionado se distribuye en las
actividades productivas, de acuerdo al siguiente detalle: el 75% se dedica a
actividades agricolas, el 21% a actividades pecuarias, el 1% a actividades
artesanales y un 3% a comercio y servicios.
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1.4.12 Sub empleo

Constituido por el grupo de personas que labora menos de ocho horas diarias y
que recibe una remuneracién menor al salario minimo establecido. Para el
municipio de Sipacapa el subempleo cuenta con una tasa del 69% de la PEA. Esto
se da por la falta de oferta laboral y la necesidad de la poblacién de dedicarse al
cultivo de traspatio como medio de subsistencia.

1.4.13 Desempleo

Se considera desempleado a la persona que busca empleo y que no puede
conseguirlo. La encuesta realizada indica que la tasa de desempleo del Municipio
es de 18%. La poblacioén se ve afectada por la carencia de oferta laboral, es decir,
organizaciones privadas o publicas que ofrezcan empleo.

1.5 SERVICIOS BASICOS MUNICIPALES

Comprenden el nivel de desarrolio de las comunidades del Municipio, asi como su
tendencia, en un periodo determinado. Es el Estado a través de sus respectivas
entidades, el encargado del mejoramiento de los servicios basicos en las
comunidades de las areas rurales.

1.5.1 Educacion

“Crianza, ensefianza y doctrina que se da a los nifios y jévenes™. Dicho desarrollo
se obtiene con la transmision de conocimientos por medio de un profesor o
docente, el cual debe cumplir con el plan de estudios de cada nivel educativo
establecido por el Ministerio de Educacioén de Guatemala.

3 Real Academia Espafiola. (en linea). Espafia. Consultado el 18 de febrero de 2016. Disponible
en: http://die.rae.es.
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1.5.1.1 Establecimientos por sector y area geografica

Se refiere a las instituciones educativas que estan disponibles en las comunidades
y para la poblacién. En el nivel primario, se ha incrementado el indice de la
cobertura en el Municipio, ya que solo dos aldeas no cuentan con escuela, se
reciben clases temporalmente en el sal6n de usos muiltiples, y se tiene en proyecto
la construccion de las mismas. El Ministerio de Educacion, a través de la
supervision educacional tiene su sede en la cabecera municipal, y es el ente
encargado de coordinar las gestiones educacionales del lugar; del afio 1994 al
afio 2002 auments la infraestructura educativa en un 181%, y del afio 2002 al afio
2014 aumentd en un 61%, sobresale el nivel primario ya que cuenta con mayor
cantidad de establecimientos del sector oficial, en donde sobresale el area rural,
lo anterior debido a que se han creado anexos y escuelas adjuntas a las escuelas

primarias.

También se puede observar que el sector que no ha tenido aumento es el sector
privado, derivado de la pobreza de la poblacion del municipio de Sipacapa, ya que
no cuentan con los recursos econémicos para poder pagar un establecimiento

privado a sus hijos.

1.5.1.2 Alumnos inscritos por sector y area

Se refiere al registro de alumnos inscritos durante un ciclo escolar especifico, en
los diferentes niveles educativos, tanto en el area rural como urbana. Del afio 1994
al afio 2002, se tuvo un aumento del 128% de alumnos y del afio 2002 al afio
2014, existi6 un aumento del 47%. El aumento se observa mayor en el sector
oficial, por lo que el sector privado contribuye con menor cantidad de alumnos
para el Municipio. En lo que corresponde al area geografica, el area rural
contribuye con mayor poblacion atendida que el area urbana.
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Dentro de la poblacién atendida existen deserciones por diferentes causas por
parte de los alumnos, en donde depende de las costumbres familiares o bien de
los recursos econdmicos que poseen, la desercion es la cantidad de alumnos y
alumnas que abandonan el sistema educativo antes de que termine el ciclo

escolar.

1.5.1.3 Docentes del sector publico y privado

En la educacién, una parte importante la constituyen los maestros que atienden
los diferentes niveles educativos de la poblacion estudiantil del municipio de
Sipacapa y que imparten clases en instituciones del Estado o en colegios
privados.

Se observé que el personal docente es mayor en centros educativos oficiales y de
igual forma en el area rural, sin embargo, se concluye que la cantidad de docentes
cada vez se hace insuficiente para cubrir la demanda de poblacién en edad
escolar.

1.5.1.4 Alfabetismo y analfabetismo

Alfabeta es la persona que sabe leer y escribir en su idioma materno u otro idioma
y Analfabeta es la que no posee las capacidades anteriores. A pesar de los
multiples esfuerzos de la poblacién y autoridades educativas como el programa
de alfabetizacion que desarrolla el Comité Nacional de Alfabetizacion -CONALFA-
no se ha podido erradicar en su totalidad los indices de analfabetismo.

Se observd que la alfabetizaciéon ha ido incrementandose segun censos de
poblacion y datos de Conalfa, lo cual es de beneficio para la poblacion, al
minimizar el analfabetismo.
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En la poblacién del afio 2002 el porcentaje de analfabetismo de mayor relevancia
es del area rural, el cual presenta un 42%, a comparacion del censo de poblacion
en 1994 que muestra el 56%, por lo‘ que la variacion en decremento es del 14%.
Segun los resultados proporcionados por el Comité Nacional de Alfabetizacion -
CONALFA- el indice estimado para el afio 2014 es 3%, lo que evidencia una
importante labor y constancia en la ensefianza a la poblaciéon del Municipio.

1.5.1.5 Tasas de desercion educativa
Indica el porcentaje de alumnos que se retiraron del sistema educativo durante un
periodo escolar; segun la investigacion se presenta la tasa de desercion educativa

para cada uno de los niveles educativos del area rural y urbana.

De acuerdo a la informacién proporcionada por la Supervision de Educacién del
municipio de Sipacapa, en todos los niveles se observa desercion, no obstante,
las mas relevante se visualiza en el nivel medio (Basico) de 1994, ya que existio
una desercion del 100%, lo cual provoco que las autoridades educativas prestaran
mayor atencién al indicador y trabajaran en mejorarlo, tal es el caso de los afios
2002 y 2014 que presentaron un 12% y 4% de desercién respectivamente.

1.5.1.6 Tasas de promocion y repeticion
Es la cantidad de estudiantes que aprobaron el afio en el ciclo normal y los
alumnos que se inscribieron el afo anterior que reprobaron y repiten de nuevo el

ciclo escolar.

Se establecié que del afio 1994 al afio 2002, hubo un aumento en la tasa de
promocién en los cuatro niveles pre-primario, primario, basico y diversificado; de
igual manera del afio 2002 al afio 2014.
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La tasa de repitentes aumentd del 21% en el afio 1994 en el nivel primario y en el
afno 2002 disminuye en un 2% mientras que en el nivel basico la tasa de fue del
3%. La tendencia en el 2014 en el nivel primario disminuye en un 6% y en el nivel
basico es el 3% lo que significa el nimero de repitentes en el afo, sigue en

aumento.

Es importante mencionar que se tiene otra entidad que contribuye a la
alfabetizacién del Municipio como lo es Comité Nacional de Alfabetizacién —
CONALFA-, en donde se tienen diferentes programas de ensefianza de educacion

primaria.

1.5.2 Salud
Es un indicador que refleja el resultado de la evaluacion del acceso que tiene la
poblacion a satisfacer sus necesidades de consultas médicas, medicamentos,

examenes médicos, entre otros.

El Municipio cuenta con un Centro de Atencion Permanente (CAP), el cual seguin
la clasificacion del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social -MSPAS- es de
tipo “B”, también existen un puesto de salud y cuatro unidades minimas, estos
brindan la cobertura en las comunidades, proporcionan asistencia como: consulta
general, atencion infantil de alimentacion y nutricion, vigilancia epidemiologica,

control prenatal y postnatal.

No existen clinicas, laboratorios o doctores particulares dentro del Municipio. Se
tienen aproximadamente ocho farmacias, de las cuales seis se encuentran en el
casco urbano, una en la Aldea Chual y una en la Aldea Escupija. Cabe mencionar
que de las seis farmacias del casco urbano una es parroquial y ofrece los servicios
de examenes de signos vitales, como por ejemplo medicién de la presion arterial.
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Se trabaja conjuntamente con el Ministerio de Salud Publica para la recuperacién
de los servicios en beneficio de la poblacidén; en el 2014 la cobertura en la
cabecera municipal es del 40% y ha generado mayor afluencia en cuanto al
servicio de la poblacién.

1.5.3 Infraestructura fisica

Se refiere a la disponibilidad de una construccién adecuada para atender a las
personas que requieren atencién médica, dentro del territorio del Municipio de
Sipacapa.

La infraestructura del servicio de salud esta conformada por un Centro de Atencién
Permanente -CAP-, un Puesto de Salud y cuatro Unidades Minimas. Inicié en
enero de 2009, antes de dicho afio funcionaba con la categoria de Centro de
Salud, sin embargo se desconoce el afio en que empez6 a funcionar, igual que el
Puesto de Salud de la aldea Escupija, en lo que corresponde a las unidades
minimas se reabrieron en las siguientes fechas: aldea Tres Cruces el ocho de
mayo de 2014, aldea Quequesiguan dieciséis de junio de 2014, aldea Chual ocho
de abril de 2014 y aldea Queca nueve de abril de 2014.

1.56.4 Agua

Consta del total de hogares que tienen acceso al recurso agua para satisfacer sus
necesidades diarias de consumo y utilizacion. El servicio de agua ha aumentado
su cobertura debido a los esfuerzos entre la Municipalidad y las comunidades a
través de los proyectos gestionados por cada Consejo Comunitario de Desarrollo
-COCODE-.

1.5.5 Energia eléctrica
Comprende el acceso que tienen las comunidades a utilizar el recurso en sus
viviendas y actividades diarias. El servicio de energia eléctrica es suministrado
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por la empresa Distribuidora de Electricidad de Occidente, S. A. —Energuate-.
Cabe mencionar que las aldeas que no cuentan con energia eléctrica se han
organizado para realizar proyectos a través de los COCODE e implementar el uso
de paneles solares.

Segun datos obtenidos del XI Censo de poblacion de 2002, el 44% de unidades
habitacionales tenia acceso a este servicio basico y segin X Censo poblacional
del afio 1994 el 3% tenia acceso a la electricidad domiciliar. Con base en la
informacion anterior se considera que existe un aumento en la cobertura de este
servicio en el Municipio.

1.5.5.1 Alumbrado publico

En el afio 1994 existia este servicio en la Cabecera Municipal, para el afio 2002
se amplié en un 2% en aldeas y en el afio 2014 la cobertura llego a un 3% cuyo
servicio ha generado poca satisfacciéon a la poblacion. En el area rural segin
encuesta 2014, se determiné que el 95% carece de este servicio y el 5% si lo
posee, sin embargo, no funciona o esta en mal estado. El servicio se presta solo
para el casco urbano en donde se cubre el 97%, no obstante, la prestaciéon de
este servicio es parte de la tarifa municipal que se incluye en el cobro domiciliar.

1.5.5.2 Energia domiciliar

Se refiere al acceso de utilizar energia eléctrica en las viviendas. El servicio de
energia electrica domiciliar ha aumentado su cobertura en los hogares del
Municipio, segun datos municipales el 35% de las familias no tienen acceso a
utilizar este recurso.

1.5.6 Drenajes y alcantarillado
Se refiere a la construccion de un sistema que acopie el agua residual, pluvial o
industrial y la traslade a una planta de tratamiento o al medio natural. En el
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Municipio no se ha tenido un avance significativo en la cobertura del servicio de
drenaje y alcantarillado.

Segun datos obtenidos de los hogares encuestados, se establecié que el agua
entubada se obtiene de nacimientos. Con base a la informacién anterior se
considera que existe un aumento en el nimero de hogares con acceso a este

servicio.

El término agua entubada se utiliza porque el recurso basico no se le aplica un
proceso para convertirla en potable, apta para consumo humano. De informacién
adquirida por parte de COCODE, se determiné que el 64% de la poblacion tiene
acceso a energia eléctrica y el 36% no cuenta con este servicio.

Segun datos de encuestas, el 97% carece de servicio de drenaje y alcantarillado
en el Municipio. Segin datos del XI Censo de poblacién del afio 2002, se tenia
cubierto el 2%, de igual manera se encontraba la cobertura en el aiio 1994 segun
X Censo poblacional.

Debido a que la cobertura es baja de este servicio basico, las aguas servidas se
tiran a la tierra en el area rural por lo que existe contaminacion en los suelos,
adicionalmente en los hogares del area rural se tienen letrinas con pozo ciego.

1.5.7 Sistema de tratamiento de aguas servidas
Consiste en una estructura que elimine los contaminantes del agua, luego de ser
utilizada en humanas.

En el Municipio no se cuenta con una planta de tratamiento de aguas servidas lo
cual ocasiona que se contaminen los suelos y rios, lo anterior también podria
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generar que las personas tengan mas enfermedades de tipo gastrointestinal,
diarreas, amebiasis o parasitismo, ésta ultima es la tercera causa de morbilidad.

1.5.8 Sistema de recoleccion de basura
Consiste en establecer rutas de acarreado de basura desde las viviendas hasta
un lugar adecuado para su descomposicion o tratamiento.

En el casco urbano del Municipio se cuenta con el servicio de extraccion de
basura, el basurero donde se deposita los desechos se encuentra ubicado en la
Barranca Los Difuntos, a una distancia de tres kilbmetros. Para la prestacion de
este servicio se cuenta con un camidn y cuatro personas que circulan solo el dia
jueves de cada semana, por este servicio se cobran Q. 8.00 mensuales.

En el area rural, no se cuenta con este servicio de extraccion de basura por lo que
las personas optan a utilizar la basura organica para abonar sus tierras y la basura
inorganica la queman. Ademas, se tiene un basurero temporal, que se encuentra
aproximadamente a 10 metros del rastro municipal, al cual se le denomina “El
Cajon” y se utiliza mientras no pasa el camion.

1.5.9 Tratamiento de desechos soélidos

Consiste en disminuir el riesgo de producir contaminacion y proteger la salud. No
obstante, de tener un basurero municipal para el casco urbano, en el Municipio no
se cuenta con un sistema de tratamiento de desechos sélidos en el area urbana y
rural.

1.5.10 Letrinizacioén y otros servicios sanitarios
Consiste en la disponibilidad de utilizacién de letrinas o sanitarios para las familias
sipacapenses.
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Se pudo establecer que no se cuenta con un sistema de desechos sélidos en el

area urbana y rural.

1.56.11 Cementerio
Es el lugar en donde se disponen de espacios adecuados para depositar los
cadaveres de los miembros de las familias, que lo puedan necesitar.

En el Municipio existen 20 cementerios registrados en la Municipalidad de
Sipacapa, los cuales estan administrados por los diferentes Consejos
Comunitarios de Desarrollo -COCODE- de cada lugar. Dichos cementerios se
encuentran en las siguientes aldeas: Las Minas, Canoj, Quequesiguan, Pie de la
Cuesta, Llano Grande, Xeabaj, Queca, Salitre Grande, Pueblo Viejo, Poj, Setiva,
Chual, San Isidro Setiva, Cancil, Tres Cruces, La Estancia, Independencia Chilil y
Escupija; y el caserio El Rincén.

1.6 ORGANIZACION SOCIAL Y PRODUCTIVA

Se refiere a la forma en que esta constituida la comunidad como sociedad con
autoridades, necesidades en comun, servicios por satisfacer, recursos que
compartir y actividades productivas que se desarrollan en el territorio para
mantener la economia de las familias.

1.6.1 Organizaciones sociales

“Como organizacién social se entiende que son todos aquellos grupos que se
integran con el propésito predeterminado de mejorar las condiciones de bienestar
para su comunidad; su funcién fundamental es la gestion de su propio desarrollo
comunitario.™

4 Aguilar Catalan, J.A. 2013. Método para la Investigacion del diagnéstico socioeconémico. 3a.
ed. Guatemala. p. 44.
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El fin primordial de esto, es la busqueda del beneficio social de todo el Municipio,
a través de la gestion y ejecucion de proyectos que permitan alcanzar el desarrollo
y bienestar comun de la poblacion.

1.6.1.1 Alcaldia auxiliar

Esta organizacion es la que representa a la comunidad ante el Alcalde Municipal,
es la encargada de tomar las decisiones asi mismo transmite la informacion a toda
la poblacion sobre las gestiones que se ha realizado y las que estan por realizar.

1.6.1.2 Consejo Municipal de Desarrollo - COMUDE -

Es un conjunto de personas que prestan sus servicios ad honorem, con el objetivo
principal de velar porque el Municipio prospere, en todos los ambitos. EI COMUDE
dentro del Municipio. Esta conformado por el Alcalde Municipal, 3 sindicos, 5
concejales, 17 representantes de los Consejos Comunitarios de Desarrollo, 3
representantes de entidades pUblicas como lo es la Oficina Municipal de Agua y
Saneamiento OMAS, Ministerio de Educaciéon, Ministerio de Salud, 5
representantes de entidades civiles como: Policia Nacional, Conalfa, Academia
de Lenguas Mayas, Iglesia Catélica y Evangélica.

1.6.1.3 Consejo Comunitario de Desarrolio - COCODE -~

Es una organizacion creada con el objetivo primordial de evaluar las necesidades
que la comunidad posee y derivado de eso gestionar los proyectos que hacen falta
y asi promover el desarrollo de la aldea. El Consejo Comunitario de Desarrollo
esta conformado por gente residente de cada aldea y son 42 consejos los

existentes, uno por cada centro poblado.

1.6.1.4 Consejo de padre de familia
Son agrupaciones de padres de familia, que se organizan con el fin de cuidar por
las necesidades que puedan surgir en el ambito de la educacién, son los



26

responsables del bienestar estudiantil, el municipio de Sipacapa, a la fecha estan
conformados los consejos de acuerdo a los establecimientos educativos
existentes: 32 escuelas pre-primaria, 46 escuelas primarias, 15 Instituto basico
por cooperativa y 2 institutos de diversificado, que en total hacen 95 consejos.

1.6.1.5 Seguridad ciudadana
Son grupos de personas que se organizan para proteger de personas extrafias a
las comunidades, a sus familias propias y vecinos del lugar.

Derivado de la falta de seguridad por parte de las autoridades responsables, la
poblacién se ha organizado al grado de conformar grupos de personas que se
dediquen a conservar el orden y a mantener sobre todo libre de delincuencia el
Municipio, es preciso mencionar que existe 19 grupos que se dedican al resguardo
y seguridad de la poblacion.

1.6.1.6 Asociaciones religiosas

La naturaleza de estas asociaciones es promover los principios morales y valores,
independiente de que religion se profese, para el caso del municipio de Sipacapa
existe para el area rural 17 grupos religiosos, 15 evangélicas, en tanto que para
el area urbana se encuentra una iglesia catélica y 4 templos evangélicos, estos
son los que se esmeran por promover el comportamiento del ser humano
mediante la doctrina.

1.6.2 Organizaciones productivas

Forma en que se organiza una comunidad o grupo, con el firme propésito de
mejorar las condiciones de bienestar, su funcion primordial es la gestiéon del
desarrollo comunitario, en el Municipio funcionan al aio 2014, las siguientes
organizaciones productivas:
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1.6.2.1 Asociacion de Caficultores y Agricultores de Sipacapa ~ACAS-
Representa la autoridad ante el consejo municipal de Sipacapa y su cobertura es

unicamente en el area urbana.

1.6.2.2 Asociacion Sipacapense, ASIPA
Promueve el desarrollo del cultivo de tomate y su cobertura se da en el area rural.

1.6.2.3 Asociacion de Promotores de Salud y Desarrollo Comunitario -
APROSADC-

Su funcién es apoyar a personas con escasos recursos econémicos, ayudandoles
a través de créditos, proyectos de viveros, hortalizas y capacitaciones a
comadronas y promotores; su cobertura es Uinicamente en el area urbana.



CAPITULO Il
DIAGNOSTICO DE LA ORGANIZACION

Se refiere al resultado de la investigacidn realizada con el método cientifico a la
Municipalidad de Sipacapa. Durante la que se utilizaron diferentes técnicas, tales
como la observacion, encuesta, consultas bibliograficas, entrevistas y se analizé
la informacion obtenida con el objetivo de establecer la situacion real con respecto
a la implementacién del proceso administrativo en la operacion municipal.

El propésito principal del diagnéstico es identificar las debilidades en cuanto al
proceso administrativo que comprende la planeacién, organizacién, integracion,
direccion y control.

21 MARCO LEGAL

Esta constituido por las leyes que son aplicables a la gestién de la Municipalidad
de Sipacapa, departamento de San Marcos, asi como por aspectos relevantes del
Diagnoéstico Administrativo llevado a cabo. La informacién se obtuvo a través de
aplicar el método de observacion, entrevistas y cuestionarios realizados a

trabajadores municipales.

2.1.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala es el documento donde se
encuentra toda la normativa que rige a la sociedad, al establecer autoridad y
garantizar la libertad para los ciudadanos del pais. En el caso de las
municipalidades, aplican los articulos 237 en su capitulo IV que se refiere al
régimen financiero y articulos 253 al 262 del capitulo VIl sobre régimen municipal.
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2.1.2 Cédigo Municipal

“Tiene por objeto desarrollar los principios constitucionales referentes a la
organizacion, gobierno, administracién y funcionamiento de los municipios y
demas entidades locales determinadas de ese cédigo y el contenido de las
competencias que correspondan a los municipios en cuanto a las materias que

éstas regulen.™

2.1.3 Ley de Servicio Municipal Congreso de la Republica de Guatemala

“‘Norma las relaciones laborales de los funcionarios y empleados de las
municipalidades, asegurando a éstos justicia, equidad y estimulo en su trabajo,
garantizando la eficiencia y eficacia administrativa, mediante la aplicaciéon de un
sistema de administracién de personal que fortalezca la carrera administrativa sin

afectar la autonomia municipal.™

2.1.4 Ley de Arbitrio del Ornato Municipal Congreso de la Republica de
Guatemala

“Tiene como objetivo fortalecer las finanzas municipales por medio del arbitrio
denominado Boleto de Ornato, el pago de éste es de caracter obligatorio para
todas las personas guatemaltecas o extranjeras domiciliadas que residan en cada
jurisdiccién municipal y que se encuentran entre los 18 a 65 arfios de edad, se
incluyen menores de 18 afios que de conformidad con el Cédigo de Trabajo
tengan autorizacion para trabajar”.3

2.1.5 Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural Congreso de la Republica
de Guatemala

“El sistema de Consejo de Desarrollo es el medio principal de participacion de la
poblaciéon maya, xinca, garifuna y la no indigena, en la gestion publica para llevar

' Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto Numero 22-2010. Articulo 1.
2 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Nimero 1-87.
3 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Ntimero 121-96.
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a cabo el proceso de planificacion democratica del desarrollo, tomando en cuenta
principios de unidad nacional, multiétnica, pluricultural y multilingtie de la nacién

guatemalteca”.*

2.1.6 Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal Congreso de la Republica
de Guatemala

“Se crea el Instituto de Fomento Municipal para promover la creacién de
condiciones favorables para el desarrollo de los municipios, con asistencia
técnica, financiera y administrativa a las municipalidades, en la realizacion de
programas basicos de obras y servicios publicos, explotacion racional de los
bienes y empresas municipales, organizacién de la Hacienda y administracion

Municipal, y en general, desarrollo de la economia de los municipios™

2.1.7 Ley General de Descentralizacion Congreso de la Republica de Guatemala
Su objetivo fundamental es “desarrollar el deber institucional del Estado de
promover en forma sistematica la descentralizacion econdmica y administrativa,
para lograr un adecuado desarrollo del pais, en forma progresiva y regulada, para
trasladar las competencias administrativas, econémicas, politicas y sociales del
Organismo Ejecutivo al municipio y demas instituciones del Estado”.®

2.1.8 Ley de Contrataciones del Estado Congreso de la Republica de Guatemala
“Su objetivo es sujetar la compra, venta y la contratacién de bienes, suministros,
obras y servicios que requieren los organismos del Estado, sus entidades
descentralizadas y autébnomas, unidades ejecutoras, las municipalidades y las
empresas publicas estatales o municipales.”

4 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Nimero 11-2002. Articulo 1.
5 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Numero 1132. Articulo 1.
8 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Numero 14-2002. Articulo 1.
7 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Numero 57-92. Articulo 1.
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2.1.9 Ley Organica del Presupuesto del Congreso de la Republica y su
Reglamento

En esta ley se pretende “normar los sistemas presupuestarios de contabilidad
integrada gubernamental, de tesoreria y de crédito en el sector publico. Con
relacion a las municipalidades, otorga su presupuesto anual de ingresos y egresos
el cual debera adecuarse a la metodologia presupuestaria que adopte el sector
publico. Para fines de consolidacion de cuentas e informacion las municipalidades
remitiran al Ministerio de Finanzas Publicas, al Congreso de la Republica y a la
Contraloria General de Cuentas, sus presupuestos de ingresos y egresos
aprobados” .8

2.1.10 Ley de Acceso a la Informacion

“Se crea esta ley con el objeto de garantizar que toda persona tiene derecho sin
discriminaciéon alguna a acceder a la informacidén publica en posesion de las
autoridades”.®

2.2 DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO DE LA MUNICIPALIDAD

Es una variable que muestra la situacion interna de la municipalidad de Sipacapa,
con el objeto de verificar donde existen debilidades y fortalezas en cuanto a la
gestion del gobierno municipal en la ejecucién de las actividades diarias de
acuerdo a las fases y elementos del proceso administrativo, al suministrar
informacién que sirva de punto de partida para la toma de decisiones, con el fin
de mejorar la gestion municipal y de manera indirecta contribuir al desarrollo
econdmico y social del Municipio.

Este diagnéstico refleja los resultados de la evaluacion realizada a dos sectores,
el area administrativa y financiera, para tal caso se considera la situacion desde

8 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Namero 101-97. Articulo 46 y 47.
9 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Numero 57-2008.
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el afio 2010 al 2014, por lo que es necesario analizar los aspectos que
caracterizan a estas areas, basados en la estructura organizacional, formulacion

y ejecucion presupuestaria, gestion y prioridad municipal, entre otras.

2.2.1 Diagnostico administrativo

Comprende el estudio administrativo en sus distintas etapas, como lo son
planeacion, direccion, organizacion y control. Se tiene también como prioridad
revisar si existe ademas de la informacién por escrito, si esta disponible para
consultar y si es del conocimiento del personal que lo requiera para el adecuado

desempeiio de sus labores diarias.

En la municipalidad de Sipacapa, las distintas areas que la conforman cooperaron
con el estudio, al dar informacion relevante de los procesos que implican las
etapas del proceso administrativo. Se tiene la planificacion anual que se alinea a
los requerimientos del gobierno central, el Concejo Municipal es quien dirige todas
las acciones que van encaminadas al cumplimiento de los objetivos, la ley rige la

estructura organizacional y el control se realiza a nivel interno.

Para realizar el diagndstico administrativo se deben tomar como base las
funciones de un administrador como un proceso sistematico, es por ello que a
continuacioén se desarrolla cada funcion.

2.2.1.1 Planeacion

“Implica definir los objetivos de la organizacion, establecer estrategias para lograr
dichos objetivos y desarrollar planes para integrar y coordinar actividades de
trabajo. Tiene que ver tamo con los fines (qué) como con los medios (como)™°.

10 Stephen, R y Coulter, M. 2010. Administracion. 10°. ed. México, Pearson. 144 p.



33

Aplicado a la municipalidad de Sipacapa, se refiere a la forma en como aporta la
gestion del gobierno municipal para que el plan anual se lleve a cabo y la forma
de ejecutarlo para que se logren los objetivos establecidos.

¢ Elementos de la planeacion
Comprende una serie de etapas que son necesarias para la correcta
implementacion de la planeacion. No se cuenta con archivo oficial de estos

documentos, ni tampoco son accesibles para la consulta.

o Visién

Se refiere a lo que la organizacién pretender ser a través del tiempo y la
integracion de esfuerzos y recursos. Este elemento muestra el futuro que se
quiere alcanzar. Dentro de la Municipalidad de Sipacapa pocas personas lo
conocen, ya que no esta publicado y tampoco se menciona durante el proceso de
inicio de labores en el lugar.

o Misién

Se traduce en la razén de ser de la organizacion o su propésito fundamental para
funcionar. Se tiene un concepto propio sobre la mision de la municipalidad de
Sipacapa, debido a la identificacion de los trabajadores con el rol que tienen que
desempeiiar, aunque esta no esta formalmente comunicada y tampoco facilitaron

la informacién para su andlisis.

o Objetivos

Es un fin a alcanzar, comprende el fruto que se obtendra luego de realizar las
actividades propuestas e invertir recursos en una organizacion. Deben ser
cuantificables, medibles y realizables, ademas de responder a las preguntas, qué,
cémo, cuando y por qué.
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Todos estos elementos estan contenidos en el plan operativo anual, se tiene para
un periodo de 2012 a 2016, donde se describen las principales actividades que se
realizaran para atacar los problemas que requieren una solucion inmediata, la
cantidad de personas que se beneficiaria, el presupuesto necesario y los lugares
a que aplica.

“El plan operativo anual responde a tres resultados del pais y diez resultados
inmediatos del Gobierno Local que orientan la intervencion de la municipalidad

para lograr el bienestar de sus ciudadanos”."!

La base legal del Plan Operativo Anual -POA- es:
— Constitucion Politca de la Repulblica de Guatemala, Art. 134,

Descentralizacién y Autonomia.

— Ley Organica del Presupuesto. Decreto Ley 101-97 del Congreso de la
Republica.

Art.2. Ambito de aplicacion

Art. 8. Vinculacion plan - presupuesto

Art. 10. Contenido

Art. 20. Politicas presupuestarias

Art. 21. Presentacion de anteproyectos

Art. 39. Ambito

Art. 46. Metodologia presupuestaria

AN N NN N Y N N

Art. 47. Informes de la gestion presupuestaria

— Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto
v Art. 8 Metodologia presupuestaria uniforme

11 Plan Operativo Anual 2014, Municipio de Sipacapa, Departamento de San Marcos. Guatemala.
p. 2.
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v Art. 16 Fecha de presentacion de los anteproyectos de presupuesto

— Cédigo Municipal Decreto No. 22-2010 y sus Reformas
v' Art. 131. Formulacién y aprobacion del presupuesto

o Estrategias

Las estrategias son cursos de accion general o alternativas, que muestra la
direccion y el empleo general e inteligente de los recursos disponibles con que
cuenta la empresa. “Planes sobre la manera en que una organizacién hara lo que
el negocio tiene que hacer, como competir con éxito, y como atraera y satisfara a

sus clientes para poder lograr sus objetivos”™2.

Las estrategias propuestas comprenden satisfacer un 80% de hogares con el
servicio de agua potable, disminuir el 60% de la contaminaciéon derivada de
matanza de animales para alimentacion humana, aumentar el 60% de manejo de
los residuos sélidos, aumentar a 90% las comunidades que cuenten con vias de
acceso durante las distintas épocas del afo, 15% de la poblacién con acceso a
infraestructura para comercializar, servicio de pasajeros y productos, incrementar
al 75% de comunidades con infraestructura para hacer deporte y aumentar a 85%

de cobertura de instalaciones municipales adecuadas.

o Politicas

Se definen como una guia para orientar la accién o criterios a seguir para la toma
de decisiones, en los distintos niveles jerarquicos dentro de una organizacion.
Cada area define las directrices que coadyuven a orientar las acciones sobre la
planeacién, contratacion de personal, negociacién de obras a ejecutar, atencién
de vecinos, pago a proveedores y despidos, toma de decisiones, entre otras;
basandose en el Decreto 22-2010.

12 |bid p. 183
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Basados en el Decreto 22-2010, se toman en cuenta como principales articulos:
e Art. 35 Atribuciones Generales del Concejo Municipal
e Art. 49 Mancomunidades

e Art. 68 Competencias propias del municipio

e Art. 81 Nombramiento de Funcionarios,

e Art. 95 Direccion Municipal de Planificacion

e Art. 96 Oficina Municipal de la Mujer

e Art. 100 Ingresos del Municipio

e Art. 117 Rendicién de cuentas

e Art. 126 Unidad Presupuestaria

e Art. 142 Formulaciéon y ejecucion de planes

e Art. 162 Creacion de juzgados de asuntos municipales

o Normas

Se refieren a la forma como se pretende que se comporten los miembros dentro
de la organizacién. Las normas de la organizacién municipal estan contenidas en
un documento que no es del conocimiento de todos los trabajadores, por lo que la
mayoria rige su comportamiento de forma individual.

o Programas

Es en resumen una serie de pasos que se describen y resaltan el tiempo en que
habran de ejecutarse. Los programas que se ejecutan se detallan en el Plan
Operativo Anual, alli se especifica también el tipo de proyecto, alcance, beneficio,
lugar donde se pretende desarrollar, nimero de beneficiados y presupuesto.

o Procedimientos

Son una serie de etapas secuenciales que reflejan la estructura para solucionar
un problema. Cada area tiene procedimientos establecidos, aunque no todos son
de caracter formal, derivado de que no se han documentado en su totalidad.
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El Concejo Municipal, vela por que se cumplan los procedimientos que establecen
el codigo municipal y el gobierno central para estar alineados a las nacionales y
el cumplimiento de la normativa legal.

o Presupuestos

Es la asignacion de las unidades monetarias o cuantificacion de los recursos
necesarios para la ejecucién de las actividades de las areas operativas y
administrativas de la organizacién. Este es asignado por el gobierno central y
administrado por las autoridades municipales para la ejecucién de programas de
desarrollo social y econémico que beneficien a los pobladores y sus familias.

e Principios de la planeacién
Un principio es una proposicion que se formula para que sirva de guia a la accion,
su aplicacién es importante para implementar correctamente la planeacion.

o Universalidad

Debe comprender factores como tiempo, personal, material, presupuesto,
asesorias y demas para que el plan esté completo al implementarlo. Se observa
en el Plan Operativo Anual -POA- que se cumple con estos requerimientos.

o Racionalidad

Se refiere a que la planeacion debe estar fundamentada en la légica para el logro
de los objetivos y la obtencion de recursos. Esta se refleja en que se han ejecutado
proyectos para la ayuda de la comunidad y el apoyo del sector agricola del
municipio.

o Precision
Los planes deben constituir un sélido esqueleto sobre el que pueden calcularse
las adaptaciones futuras. La planificacion se realiza de forma anual y en ella se
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plasman los requerimientos de las alcaldias auxiliares que han sido considerados
como prioritarios, con el objetivo de asignarles un presupuesto y tiempo de
ejecucion.

o Flexibilidad

Comprende la capacidad de adaptarse a situaciones especiales que se presenten
y establecer sistemas para su rapida revisién. Las autoridades municipales
contemplan varios eventos durante el afio para sus colaboradores, donde deben
tomar tiempo laboral para mejorar el clima organizacional, sin descuidar las
responsabilidades en ese momento para cumplir con el trabajo planeado.

o Unidad

“Los planes deben ser de tal naturaleza, que pueda decirse que existe uno sélo
para cada funcion; y todos los que se aplican en la empresa deben estar, de tal
modo coordinados e integrados, que en realidad pueda decirse que existe un solo
plan general”.'3

Es evidente que mientras haya planes inconexos para cada funcién, habra
contradiccién, dudas, etc. Por ello, los diversos planes que se aplican en uno de
los departamentos basicos: Produccion, ventas, finanzas y contabilidad, personal,
etc., deben coordinarse en tal forma, que en un mismo plan puedan encontrarse
todas las normas de accién aplicables.

De ahi surge la conveniencia y necesidad de que todos cooperen en su formacion.
Si el plan es principio de orden requiere la unidad de fin, es indiscutible que los
planes deben coordinarse jerarquicamente, hasta formar finalmente uno sélo.

13 |bid p. 561
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Se realizan reuniones semanales con los alcaldes auxiliares de las comunidades
que componen el municipio de Sipacapa, con el objetivo de obtener informacion

importante y actual acerca de la situaciéon de cada lugar.

En éstas se aprovecha para mencionar el grado de ejecucién de los proyectos
que se desarrollan, las problematicas que se presenten y otros problemas que
aquejen a la comunidad derivado de las inclemencias del tiempo, falta de

mantenimiento en carreteras y otros similares.

o El principio de factibilidad

Lo que se planee debe ser realizable; es inoperante elaborar planes demasiado
ambiciosos u optimistas que sean imposibles de lograrse. La planeacioén debe
adaptarse a la realidad y a las condiciones objetivas que actian en el medio

ambiente.

En este caso, es imprescindible que la planificacién municipal cumpla con el
presupuesto asignado por el gobierno central, por lo que, los objetivos que se
plantean coinciden con la cantidad de recursos econémicos necesarios para

hacerlos realidad.

o El principio de compromiso

La planeacién debe comprender un periodo en el futuro, necesario para prevenir,
mediante una serie de acciones, el cumplimiento de los compromisos involucrados
en una decision. Este principio indica que la planeacion a largo plazo es la mas
conveniente porque asegura que los compromisos de la empresa encajen en el
futuro, proyecta el tiempo para adaptar mejor sus objetivos y politicas a las
tendencias descubiertas, a los cambios imprevistos.



40

Toda la planificacién lleva consigo establecer la linea de tiempo que se requiere
para cumplir con todas las actividades, lo que da como resultado que pueda
medirse el compromiso asumido ante las personas vinculadas en los programas
y proyectos, que puedan estar a la espera de infraestructura, introduccion de
servicios, capacitaciones u otros para tener la oportunidad de mejorar su nivel de
vida.

o Principio de factor limitante

En la planeacion se hace necesario que los administradores sean lo
suficientemente habilitados para detectar los factores que puedan llegar a limitar
o frenar el alcance de los objetivos perseguidos por la empresa.

En este principio se resalta la importancia de la objetividad en el momento de tener
que escoger entre diferentes cursos de accién o diversas alternativas para llegar
a un fin.

A este corresponde mencionar, que la municipalidad de Sipacapa pertenece a una
mancomunidad denominada ADIMAN (Asociacion de Desarrollo Integral de
Municipalidades del Altiplano Marquense). Se refiere a una alianza entre varias
municipalidades, donde el objetivo principal es conformar una alianza que les
permita optimizar esfuerzos para lograr una meta en comun, al tener como base
el bienestar de las poblaciones a las que gobiernan.

o Principio de inherencia

La programacion es necesaria en cualquier organizacién humana y es propia de
la administracién. El Estado debe planificar la forma de alcanzar sus objetivos, al
tener siempre metas mediatas o inmediatas. La planificacion del Concejo
Municipal conduce a la eficiencia y otorga la posibilidad de ofrecer respuestas
oportunas a los cambios que solicitan los pobladores.
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2.21.2 Organizacion
“Funcién administrativa que involucra definir objetivos, establecer estrategias para
lograr dichos objetivos, y desarrollar planes para integrar y coordinar

actividades”. "

En el caso de la Municipalidad, es necesario agrupar las obligaciones, aclarar los
requisitos para cada puesto, seleccionar al personal idéneo, definir autoridad y
responsabilidad para cada miembro del equipo, establecer normas vy

procedimientos.

e Principios de la organizaciéon

Se refiere a los aspectos de los cuales se debe partir para tener éxito en la
organizacion, como objetivos, especializacién, jerarquia, autoridad vy
responsabilidad, unidad de mando, difusion de la informacién, tramo de control,
coordinacién y continuidad.

o Del objetivo

Se refiere que todos los puestos que se tienen dentro de la organizacion deben
justificarse bajo la premisa de apoyar al cumplimiento de los objetivos. Se
determiné que los puestos que se encuentran en el organigrama, cumplen
funciones que apoyan al desarrollo de las actividades necesarias que se

requirieren para cumplir con los objetivos establecidos.

o Especializaciéon

Se refleja en que una persona realice una sola actividad para enfocarse en ella y
realizarla de la mejor forma. Se evidencia que las personas se dedican a las
mismas tareas cominmente, lo que da oportunidad para que se especialicen y los
resultados sean los mejores.

14 |bid. p. 144..
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o Jerarquia

Establece el orden en que se dara la comunicacién para la realizacion de
actividades que apoyen el logro de los objetivos. Se tiene un organigrama definido,
donde se establecen las lineas de mando para cada uno de los departamentos

que conforman la entidad municipal.

o Paridad de autoridad y responsabilidad

.Para cada puesto se tiene un grado de responsabilidad, al que debe
corresponderle la autoridad necesaria para la ejecucion de sus funciones. Los
jefes estan claros de su rol de autoridad y responsabilidad, por lo que esto les
facilita solicitar a sus equipos de trabajo que apoyen a los objetivos de cada
unidad.

o Unidad de mando
Debe establecerse un centro de autoridad y estar claros, que una persona reporte
a un solo jefe. Las personas estan conscientes de que obedecen las 6rdenes de

un jefe inmediato.

o Difusién

Las obligaciones de cada puesto deben ponerse por escrito y comunicarse a todas
las personas relacionadas en la tarea. Se tiene deficiencia en difundir la
informacién necesaria para que desde el inicio cada trabajador tenga la claridad

del papel que debe desempeiiar para el logro de los objetivos.

o Tramo de control

Se traduce en que para cada jefe debe de reportarse un niimero razonable de
subordinados, es decir, que es necesario establecer el nimero de jefes que
tendran la responsabilidad de cumplir ciertas actividades para el logro de los
objetivos. Para cada area se tiene definido que varios puestos que apoyaran a los
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objetivos del departamento, en los que no se supera los diez reportes por jefe, por
lo que se considera adecuada la distribucion.

o Coordinacién

Todas las actividades de la empresa deben realizarse encaminadas al logro de
los objetivos y para ello, las personas que realizan las actividades, deben de
coordinarse para aprovechar los recursos al maximo. Se refiere a que todas las
tareas asignadas sean ejecutadas de forma alineada al objetivo principal, por lo
que se tienen reuniones periddicas con los ejecutores de los proyectos,
representantes de comunidades y personal municipal involucrado.

o Continuidad

Se refiere a que la estructura organizacional debe mantenerse, mejorarse y
ajustarse a las condiciones cambiantes del medio ambiente. Debido a que es el
tercer periodo en que el alcalde es elegido para administrar los bienes
municipales, se tiene continuidad sobre la ejecucién de proyectos y planes

planteados para la mejora de las comunidades.

¢ Elementos de la organizacién

Consiste en disenar la estructura de la organizacion y considerar los recursos de
la empresa para definir la autoridad y responsabilidad de cada puesto, es decir
“construir un buen equipo y dar a la gente la capacidad de triunfar”.'5

o Estructura

Establece las funciones a desempeiiar, el nivel jerarquico y actividades asignadas
a cada puesto. En este punto, se menciona especificamente el documento que
contiene el organigrama, donde se detallan los puestos, grado de dependencia de
los mismos y el jefe para cada area.

15 |bid. p. 455.
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o Sistematizacion

Involucrar las actividades y recursos de la empresa en coordinacion para llevar a
cabo el trabajo de la mejor forma y hacerlo eficiente. Se sostienen reuniones
continuas para evaluar el grado de avance y el presupuesto utilizado en los

proyectos.

o Agrupacion y asignacion de actividades y responsabilidades
Este paso ayuda en la especializacion de las personas en cada puesto. En la
municipalidad las personas obtienen la ventaja de especializarse derivado de que

sus funciones son repetitivas en su mayoria.

o Jerarquia

Establece niveles de autoridad y responsabilidad dentro de la empresa. Este punto
esta claro para todos los trabajadores municipales, sobre el grado de
responsabilidad y autoridad que tienen en el puesto que desempeiian.

o Simplicidad de funciones
Significa establecer métodos cada vez mas sencillos para realizar el trabajo de la

mejor forma posible. Se utilizan procesos que implican tecnologia.

El 56% de colaboradores municipales coincide en que existe un documento donde
se detallan los descriptores de puesto, funciones, la autoridad y responsabilidad,
que cuentan con un manual de normas y procedimientos, ademas de un
organigrama para sus areas. Solamente el 30% utilizé6 un documento como base
para iniciar sus labores en el proceso de induccion.

La mayoria de personas se guia con el Cédigo Municipal para la realizacién de
sus actividades, ya que ésta dicta claramente las directrices a seguir para algunos
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puestos, tal es el caso de la Secretaria que se basa en el articulo 84 del Decreto
Numero 22-2010 y la Direccion Municipal de Planificacion.

Se encontré que las dependencias que cuentan con manual de normas y
procedimientos son el area de Secretaria Municipal, el Departamento
Administrativo Financiero Municipal y la Oficina Municipal de Agua y Saneamiento
—OMAS- que estan en proceso de aprobacion.

2.2.1.3 Integracion

“Se define como la ocupacién de puestos en la estructura de la organizacion,
mediante la identificacion de los requerimientos de fuerza de trabajo, el registro
de las personas disponibles y el reclutamiento, seleccién, ubicacién, promocion,
compensacion y capacitaciéon del personal necesario.”!®

En el caso de la Municipalidad se tiene que el 40% de empleados consideran que
no se cumple con un proceso definido para la contratacién, capacitacion e
induccién, lo que se confirma con las autoridades, quienes mencionan que, por
falta de departamento de recursos humanos, los encargados de una contratacion
son el Concejo Municipal, quienes evalian los expedientes y contratan al perfil
que se apegue con lo solicitado en el Cédigo Municipal.

¢ Proceso de reclutamiento y seleccién de personal

Durante el proceso de reclutamiento se agrupan a los posibles candidatos que
cumplen con el perfil del puesto vacante, en cuanto a educacion, experiencia y
capacidades. La seleccién se da luego de cumplir con el proceso de reclutamiento,
ya que es el proceso de determinar cuales de los solicitantes son los mejores, se
podra competir y definir la persona que tendra éxito y de esta manera pueda ser

16 Koontz, H., O"Donnell, C., Heinz, E. 1985. Administracién. México, Mc Graw Hill. p. 413
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contratada. Se toman muy en cuenta las cualidades y las exigencias del cargo,
segun el analisis que se haga de la descripcion del puesto.

Al no existir un descriptor de puesto y un area de recursos humanos, se utiliza el
criterio personal como parametro de selecciéon. Al momento de la investigacion,
no se realizan contrataciones presupuestadas, sino, inicamente como servicios
técnicos, que corresponden a personal externo que factura a la Municipalidad, no
tienen derechos laborales ni vinculos de este tipo, mas bien, facturan por los
servicios que se les requieran; lo antes expuesto se debe a que no cuentan con
presupuesto suficiente.

¢ Induccién

Es el proceso de como se relaciona a un nuevo colaborador con su puesto de
trabajo y la forma en que se le entregan los pendientes que el antecesor haya
dejado, ademas de transmitirle el grado de responsabilidades, derechos y
atribuciones para asegurar desde el inicio de su carrera en la municipalidad, que
su desemperio sea el esperado y se sienta seguro dentro su ambito de accion.

La induccién la realiza el jefe inmediato a quien lo necesite, las dependencias que
tienen manual de puestos hacen uso de él para esta actividad, mientras que el
40% de empleados mencionan que no recibieron ningin tipo de adiestramiento al

tomar el cargo que ocupan.

e Capacitaciéon

Consiste en brindar el soporte técnico y de conocimientos para que el capital
humano tenga el adiestramiento adecuado y sea efectivo y eficaz en el desarrollo
de las actividades necesarias que lo lleven al logro de los objetivos.
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Por el momento no existe ningtin plan de capacitacién y adiestramiento para los
empleados municipales, por lo que se deduce que las personas que no cumplen
al 100% con el perfil requerido deben ser autodidactas para afianzarse de los
conocimientos necesarios o bien realizan sus actividades de forma empirica.

2.21.4 Direccion
“Es hacer que todos los miembros del equipo se propongan lograr el objetivo, de
acuerdo con los planes de la organizacion, elaborados por el jefe administrativo™”

Un 66% de empleados municipales consideran que se llevan a cabo de forma
efectiva la comunicacion, la participaciéon en la toma de decisiones, el cumplir
ordenes y la rendiciéon de cuentas.

¢ Comunicacion

Es la forma en que se transmite la informacién dentro de las lineas de mando
establecidas en la estructura jerarquica, ésta puede ser formal o informal. Los
datos a transmitir pueden ser de indole operacional, reglamentarios y de
mantenimiento. El 90% de los empleados municipales coinciden en que existen
lineamientos claros sobre la forma en que deben comunicarse los asuntos
importantes y que generalmente lo realiza el jefe inmediato o jefe del area.

e Liderazgo

Se refiere al “la influencia, el arte o proceso de influir sobre las personas para que
intenten con buena disposicion y entusiasmo lograr metas de grupo.”8

La autoridad municipal debe influir en la forma de ser del grupo de personas que
laboran en la municipalidad, para hacer que el logro de las metas y objetivos sean
consistentes y se lleven a cabo de la mejor manera.

17 |bid. p. 508
18 |bid. p. 561
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Se concluye que el tipo de liderazgo imperante en la Municipalidad y sus
dependencias es el Liderazgo autdcrata, ya que, aunque se toma en cuenta
cualquier sugerencia que pueda haber con respecto a una problematica que
afecta al municipio de Sipacapa, las directrices vienen de parte del gobierno
central y el Concejo Municipal.

e Motivacion

Se traduce como lo que impulsa a las personas para cumplir las metas, lo que
depende del conjunto de acciones que se ejerzan en el individuo, conforme a su
personalidad, deseos, necesidades y conviccion de autorrealizacion.

Se determina que no se cuenta con un plan de motivacién al personal, sin
embargo, el 90% de sus empleados se encuentra satisfecho con las celebraciones
que se llevan a cabo durante el afio, como por ejemplo, la celebracion del dia del
padre donde incluyen al 100% del personal, celebraciones navidefas y dia del
empleado municipal.

e Supervision

Consiste en el seguimiento a la ejecucion de las actividades cotidianas, reparar
en las deficiencias o complicaciones que se presenten y las soluciones inmediatas
que puedan corregir. Este rol exige planificar, organizar, dirigir y retroalimentar

constantemente a otras personas para obtener con ellos resultados comunes.

Derivado de las decisiones que toma el alcalde en conjunto con el Concejo
Municipal, surgen actividades que comunica y supervisa el jefe inmediato, el
personal encuestado cumple las 6rdenes en ocasiones porque les gusta su
trabajo, por cumplir con un requisito legal o laboral. Las dependencias tienen
reuniones periddicas con su personal para verificar el avance en las actividades
propuestas, asi como informes trimestrales.
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2.21.5 Control

Es una etapa primordial en el proceso administrativo, ya que desemboca en la
ejecucion de los planes propuestos, luego de realizarse la evaluacién constante
en el desempefio de las actividades que indica la planificacion y en el
cumplimiento en los periodos de tiempo propuestos. “Funcién administrativa que
implica dar seguimiento, comparar y corregir el rendimiento laboral'®

¢ Principios del control
Describe los principios sobre los que debe aplicarse de forma racional el control
en la organizacion.

o Equilibrio
Debe de conferirse a cada grupo de delegacién, el control correspondiente. La
autoridad se ejerce correctamente y se delega al establecer mecanismos para

verificar que se cumpla con la responsabilidad asignada.

o De la oportunidad

Para cada actividad critica deben establecerse medidas correctivas que eviten
errores con anticipacion, que puedan significar pérdida de recursos importantes
para la organizacion. Para ello se retnen peribdicamente todas las personas que
estan involucradas para cumplir objetivos en comun.

o De los objetivos

Se refiere a que el control es un medio para alcanzar los objetivos propuestos, por
lo que todos los esfuerzos deben estar encaminados al cumplimiento de los
mismos y debe revisarse constantemente el grado de avance. Es una herramienta
muy utilizada por las autoridades municipales, ya que se enfocan en revisar

19 |bid. p. 9.
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continuamente el cumplimiento de todas las tareas que se tienen planificadas para
el logro de los objetivos.

o De las desviaciones
Se reflejan en las variaciones que se presenten en las actividades planificadas,
las cuales deben analizarse y establecer acciones correctivas y preventivas. Se

establecen las acciones necesarias para retomar el curso propuesto.

o De los costos

El control o sistema que se implemente, debe justificarse dentro del marco
temporal y econdmico, es decir, debe representar una ventaja real para
organizacién. Se revisa el presupuesto y se analizan los datos financieros, para
ello tienen contratado a un equipo de trabajo que cuenta con los conocimientos
necesarios, procesa la informacion y el jefe la traslada al Concejo Municipal quien

a su vez analiza y toma decisiones.

o De excepcion

Es necesario delimitar las actividades que se consideren excepcionales, para
enfocar los esfuerzos de control hacia las mismas, ya que éstas son las que
impactaran sobre los objetivos. Una de las actividades que puede mencionarse es
la alianza con otras municipalidades con el objetivo de aumentar la cobertura de
agua potable y el saneamiento en zonas rurales.

o De la funcién controladora

Es necesario que la persona que esta encargada de controlar los procesos, sea
ajena al cumplimiento de los mismos, para que el control sea parcial y objetivo.
Es obligacion del ente municipal, reportar al Gobierno de Guatemala los
resultados logrados, ademas de especificar los recursos que conlleva la ejecucion
de programas y proyectos enfocados al bien comun.
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e Elementos del control
El control es un proceso ciclico y repetitivo que comprende elementos ordenados

para su verificacion.

o Establecimiento de estandares

Es necesario establecer limites para los resultados que se obtengan de cada
actividad, tales como, cantidad, calidad, tiempo y costo. La calidad es un limite
que no se desarrolla en el plan anual, por lo que seria una oportunidad de mejora
para asegurar que la obra terminada cumpla con las expectativas de los usuarios

y sea sostenible en el tiempo.

o Evaluacion del desempeiio

Se refiere a evaluar si los resultados son los esperados por la gerencia y se
cumple con todos los parametros previstos. La evaluacion que se realiza es
Unicamente de resultados por area, no se toma en cuenta la revisiéon para cada
puesto.

o Comparacién del desempefio

Se compara el resultado con lo que se tenia planificado y se establece si existen
variaciones y cuales son para poder implementar un plan de accién que mitiguen
las mismas. Al final del afio, se plasman en un documento todos los proyectos
propuestos y se indican los alcances y limitaciones, que se traducen en la
ejecucién o no del proyecto y las razones.

o Accion correctiva
Es el plan de accién que se llevara a cabo y su cumplimiento se traduce en tomar
acciones correctivas y preventivas para que los resultados, se presenten en el

futuro, sin las desviaciones que se tuvieron anteriormente.
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Para el 90% de los empleados municipales se tiene definido la forma de controlar
la ejecucion de actividades, se sanciona en caso de incumplimiento y en la

mayoria de los casos se cumplen las metas asignadas.

El control interno difiere por dependencia para evaluar el avance de los objetivos
propuestos, se tiene también el area de Auditoria Interna con su papel fiscalizador

y se emiten informes como forma de controlar.

Para la verificacion de control y cumplimiento de la planificacién, se tienen
reuniones semanales del Concejo Municipal. En esta se revisan las actividades
cerradas y pendientes de la planificacién, asi mismo, se evalGan los posibles
errores que puedan dificultar el cumplimiento de las metas y se presentan

propuestas de solucion.

Dentro del control, se tiene que se verifican las actividades relacionadas con el
departamento de recursos humanos. Se refiere a obtener y articular los elementos
humanos y materiales que la organizacién y la planeacion proponen como
necesarios para el adecuado funcionamiento de la Municipalidad.



CAPITULO I
PROPUESTA DE SOLUCION A PROBLEMATICA ENCONTRADA
Se realizd un diagndstico administrativo a las areas que operan en las
instalaciones municipales, por lo que se analiz6 el proceso que se aplica en el
momento de la investigacion. Los resultados reflejan necesidad de implementar
aspectos administrativos que no se toman en consideraciéon o se les da poca
importancia, razén que puede provocar inconsistencia en la operacién diaria e
impacta de forma negativa en el cumplimiento de los objetivos de la Municipalidad.

3.1 INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA PLANEACION
Toda organizacién debe contar con misién, vision, objetivos y valores que
expongan el propdésito de la operacion del establecimiento.

3.1.1. Misién
Al no brindar documentos sobre este instrumento, se realiza la siguiente
propuesta:

“Somos una administracién auténoma, elegida por nuestros vecinos para velar por
el bienestar y seguridad de las comunidades, al promover el desarrollo integral de
las mismas, ante nuestros vecinos y autoridades”.

3.1.2 Visién
Como material de consulta no se obtuvo, por lo que se propone la siguiente:

“Ser una Municipalidad que ofrezca servicios de calidad a las comunidades, con
una amplia cobertura para mejorar el nivel de vida e impulsar el desarrollo integral
de los habitantes, al implementar procesos que permitan resultados mas efectivos
y eficientes”.
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3.1.3 Valores
Es necesario realizar las actividades en una direccién que promueva los valores
para defender y crecer la dignidad de las personas, al no tenerlos a la vista, se

proponen los siguientes:

¢ Responsabilidad
Considera responder por las acciones y decisiones que se toman, ya sea que
afecten a si mismo o a las personas que se tienen alrededor; supone ademas

enfrentar las consecuencias buenas o malas.

¢ Solidaridad
Corresponde a realizar actos que beneficien el bien comun, saber comportarse
con la gente, une a los miembros de una sociedad.

e Liderazgo
Se refiere a la capacidad de influir en las personas para el logro de los objetivos
de una organizacion.

e Honestidad
Es el valor de decir la verdad, independientemente de las circunstancias, ser
decente, razonable, justo y honrado.

e Integridad
Es actuar de la forma correcta aun cuando no hay testigos, con lo que se logra,
equilibrio en el desempefio de la persona en todos sus circulos sociales.

¢ Respeto
Es la consideracion que se tiene por si mismo y por las demds personas, consiste
en saber valorar los intereses y necesidades de otro individuo.
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e Compromiso
Es la capacidad del individuo de tomar conciencia de la importancia que tiene el
cumplir con su trabajo dentro del plazo estipulado.

3.2 INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA ORGANIZACION

La estructura organizacional es la que establece de manera objetiva las
jerarquias, funciones y actividades que deben realizar las personas que
conforman la institucién, con el objetivo de simplificar el trabajo.

3.2.1 Estructura Organizacional
Es como est4d conformada la organizacion con sus lineas jerarquicas y la
delimitacion de la autoridad y responsabilidad para la operacion municipal.

En la estructura organizacional encontrada se proponen los siguientes cambios:

o Creacion de un departamento administrativo que tenga la responsabilidad de
tener a cargo la secretaria municipal, fontaneros, administradores de
mercados, guardias de seguridad, encargados de limpieza y pilotos.

e Se elimina el puesto de oficial y se contempla dentro del puesto de guardias
de seguridad.

e Se crea un puesto de recursos humanos para generar en la organizacion las
herramientas necesarias que establezcan los lineamientos sobre los cuales se
lleve un proceso de contratacion, inducciéon y capacitacion idéneos para
desarrollar el potencial de los trabajadores municipales.

e Se agrega el puesto de asistente a cargo de la coordinadora de la Oficina
Municipal de la Mujer -OMM-.
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Dentro del documento presente, se incluye el anexo 1 que consiste en un manual
de descripcién de puestos para la Oficina Municipal de la Mujer y que tienen como

objetivo ser una herramienta util a la administracion de esta unidad.

Se propone en anexo 2 del presente documento, un manual de normas y
procedimientos para establecer lineamientos a seguir para la formulacién y
aprobacion de un Plan Operativo Anual -POA-, procedimiento de solicitud de
proyecto con financiamiento del CODEDE, procedimiento de induccion al
personal, procedimiento de contratacion del personal y procedimiento de solicitud
de capacitacion; que se considera pueden ser valiosos al implementarlos para los

diferentes niveles jerarquicos de la organizacion.

3.3 INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA INTEGRACION

Para la Municipalidad de Sipacapa debe ser prioridad, establecer los lineamientos
sobre los cuales gestionar al recurso humano. Derivado de ello, se propone en el
anexo 2 un procedimiento de contratacion de personal, induccién y solicitud de

capacitacion.

En la administraciéon de personal se requiere cumplir con algunos principios para
que la integracion sea efectiva:

e La persona adecuada para el puesto adecuado

Debe procurarse adaptar a las personas a las funciones y no en viceversa.

e De la provisién de los elementos necesarios

Es necesario asignar a cada persona los recursos administrativos que se
requieren para desempefiar adecuadamente las funciones de cada puesto

¢ De la importancia de la introduccién adecuada

Se requiere de una serie de pasos que tengan por objetivo lograr que el personal
de reciente ingreso comprenda su entorno y su papel a desempeiar.
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3.3.1 Reclutamiento y seleccién de personal

Se refiere al proceso por medio del cual se establecen los pasos a seguir desde
la publicacién de la posicion, hasta la seleccién de los candidatos de acuerdo al
perfil requerido en cuanto a educacién, experiencia, rango de edad, sexo,
habilidades y cursos recibidos, entre otros.

Es una tarea que compete al departamento de recursos humanos, el que se ha
propuesto en la estructura organizacional. Comprende que exista una persona
encargada de todo el proceso de atracciéon de recurso humano capacitado para
desempeniarse en los puestos vacantes.

Se recomienda utilizar el procedimiento de contratacién de personal del anexo 2
para estandarizar los pasos a seguir y tener archivo de los documentos utilizados.

3.3.2 Induccién al personal

Persigue brindar informacion general, amplia y suficiente al colaborador que le
permite ubicar su rol dentro de la Municipalidad para fortalecer su sentido de
pertenencia y la seguridad para realizar su trabajo de forma independiente y
autonoma.

Es importante encausar al nuevo personal en su entorno, por lo que, se considera
necesario que el encargado de recursos humanos y el jefe inmediato estén
involucrados en la revision del procedimiento de induccién a personal de nuevo
ingreso con anticipacion y se comuniquen con las personas que se relacionaran,
para que dispongan de un espacio de tiempo que les permita ser parte de la
induccion a la organizacion municipal.

Es necesario brindar atencién especial a los colaboradores de nuevo ingreso, para
los que se deben tener lineamientos claros sobre los pasos a seguir desde su
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llegada a la Municipalidad, el primer dia. Para ello se ha colocado dentro de los
anexos un procedimiento de induccioén, para que sirva de guia al jefe inmediato
de la posicién que se contrate, asi mismo, se ha contemplado que exista evidencia
de las explicaciones realizadas al personal, para evitar que en el futuro existan
complicaciones por aducir falta de conocimiento a las areas o funciones de los
equipos de trabajo que conforman la institucion.

En este caso debera realizar esta actividad el jefe inmediato superior, lo que
comprende:

e Conocimiento general de las actividades que se realizan en cada
departamento

e Reconocimiento de las instalaciones

e Mostrar organigrama general

e Medios de comunicacién internos

e Explicar funciones generales y especificas del area a desempenar

o Facilitar la consulta de manual de puestos y normas y procedimientos

e Detallar las actividades del puesto a desempeiar, los objetivos y retos que
conlleva

e Crear el ambiente idéneo para que se integre al equipo de trabajo

Se recomienda utilizar el procedimiento de induccién al personal que se encuentra
en el anexo 2 con el que se pretende brindar claridad de los pasos que se
consideran adecuados para que el nuevo colaborar se adapte a su ambiente de

trabajo.

3.3.3 Capacitacion del personal
Como consecuencia de la mejora continua de los procesos administrativos y
tecnoldgicos, ademas de las técnicas y herramientas de trabajo, se considera
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necesario realizar una evaluacién anual sobre los cursos que ofrece el mercado y
que se adaptan al funcionamiento de la Municipalidad de Sipacapa.

Al tener claridad sobre los cursos que pueden aportar al conocimiento y
experiencia de los trabajadores, se debe realizar una evaluacién para establecer
los puestos que deben de recibirlos y los resultados que se esperan al
implementar los nuevos conocimientos en su desempefio.

A continuacién, algunos temas sugeridos para capacitar al personal:
e Liderazgo 360°

¢ |[nteligencia emocional

¢ Liderazgo situacional

¢ Servicio al cliente interno y externo

o Evaluacién de proyectos de infraestructura

e Formulacién de presupuestos

e Guatemala Pluricultural

e Aprovechamiento de los recursos hidricos

Se recomienda realizar una evaluacion luego de recibir el curso para medir la
eficacia de la capacitacion, ademas de implementar el proceso de solicitud de
capacitacién del anexo 2.

3.4INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION

Son los que influyen por medio del liderazgo para que exista comunicacion
efectiva y clara, personal motivado y encaminado al cumplimiento de los objetivos,
no sélo por ser de caracter mandatorio al reflejarse en su evaluacién de
desempefio, sino por la identificaciéon con la institucién y sus prioridades.
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3.4.1 Comunicacion

Se encontré que la mayoria del personal esta claro de las decisiones que se toman
en el Concejo Municipal y demas informacién, por lo que consideran que la
transmision de esta informaciéon hacia los departamentos se realiza en forma

efectiva y se utiliza la forma de cascada.

3.4.2 Liderazgo

Se establecié que las opiniones de los miembros de los equipos de trabajo son
tomadas en cuenta, sin embargo, es necesario capacitar al personal sobre la
forma en que pueden liderar en sus puestos de trabajo y asi de esta manera hacer
factible el empoderamiento dentro de sus actividades diarias.

Se propone que las personas que dirigen la Municipalidad, reciban capacitacion
sobre liderazgo situacional para implementarlo en su gestion y de esta forma

facilitar el logro de los resultados esperados.

3.4.3 Motivacion

El resultado del diagnéstico para el tema de motivacion, fue satisfactorio, el
personal percibe que se le incluye en actividades continuamente debido a las
festividades municipales y nacionales, sin embargo, no existe una planificacion
formal donde se consideren todas las acciones a llevar a cabo para mantener

equipos de trabajo motivados y asegurar su cumplimiento.

Se propone realizar una programacion donde se incluyan fechas especiales, que
comunmente son motivo de celebracibn, ademas de actividades de
reconocimiento para los resultados sobresalientes de las distintas areas que
operan en la Municipalidad:



Municipio de Sipacapa, Departamento de San Marcos

Cuadro 1

Programacion de Festividades y Asuetos

64

Ano 2014
. - Actividades a Personas
Mes Dia Festividad realizar invitadas
Enero 1 Ao Nuevo Asueto
o . Trabajadores
Febrero 14 Dia del carifio Celebracion municipales
Entrega de .
Marzo 10 Reconocimiento reconocimientos 1;::5‘ ?é?dac;;s
por resultados P
Abril 3 dias Semana Santa Asueto
; . Celebraciony  Trabajadores
Mayo 1 Dia del trabajo Asueto municipales
. Celebraciony  Trabajadores
Mayo 10 Dia de la madre asueto municipales
Junio 30 Dia del gjército Asueto
. . . Trabajadores
Junio 17 Dia del padre Celebracion municipales
Entrega de .
Julio 15 Reconocimiento a la trayectoria  reconocimientos T;i:?é?d;g:s
por antigliedad P
Agosto 20 al 25 Feria de Sipacapa Feriado
. . . . Asueto y acto  Trabajadores
Septiembre 15 Dia de la independencia civico municipales
Trabajadores
Octubre 1 Dia del nifio Celebracion municipales
e hijos
Octubre 20 Dia de la revolucion Asueto
Noviembre 1 Dia de todos los santos Asueto
- Celebraciony  Trabajadores
Diciembre 24 Noche buena asueto municipales
Diciembre 25 Dia de navidad Asueto
- . Celebraciony  Trabajadores
Diciembre 31 Fiesta de fin de afio asueto municipales

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

Como puede observarse ademas de las festividades nacionales, se incluyen las

propias del municipio, el dia de la madre, dia del padre y dia del nifio que son

fechas que propician la convivencia.
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Se agregaron dos fechas, la primera permite reconocer los logros al trabajo
realizado con éxito y que ha sobresalido en los resultados que colaboran con los
objetivos municipales, en el mes de marzo donde ya se tienen establecidos los
niveles de cumplimiento de las metas propuestas para el afio anterior y que tiene

como objetivo premiar los tres primeros lugares.

La segunda fecha se agregdé en julio de forma estratégica, ya que conjuntamente
con el incentivo del bono 14, se pretende reconocer también la trayectoria de las
personas que conforman los distintos equipos, en el entendido de que hay varias
posiciones que no requieren ser removidas con los cambios de gobierno municipal

y que la experiencia de este personal, enriquece la operacion diaria.

3.4.4 Supervision

Se encontré que la mayoria del personal se dedica a cumplir 6rdenes por realizar
las tareas necesarias de su puesto, sin embargo, no se tienen establecidas
reuniones de seguimiento, solamente de entrega de resultados de forma
trimestral. Por lo tanto, se propone establecer reuniones de equipos de trabajo
con intervalos de tiempo por semana, con el objetivo de establecer acciones que
corrijan de manera pronta toda aquella problematica que pueda presentarse
previo a presentar resultados y que éstos puedan ser ineficientes.

Los puntos a tratar en las reuniones semanales, seguirian de la siguiente forma:
¢ Actividades realizadas la semana anterior

¢ Avance en el cumplimiento de las metas

¢ Problemas que se presentan y su posible solucién

¢ Proponer actividades para cumplirlas antes de la siguiente reunion
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Ademas, podria implementarse una bitacora donde se guarde la informacion
sostenida en la reunién por participante y fechas. Esto ayudara a tener claridad y
facilitara la supervision.

3.5 INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE CONTROL
Este proceso garantiza que las actividades planificadas se lleven a cabo en el

tiempo establecido.

Se encontré que el principal elemento que carece de adecuada evaluacion para
aprovechamiento maximo del recurso, es el personal, por lo que se propone la
implementacion de un area para contratacion, capacitacion e induccién que se
gestione a través de un departamento de recursos humanos.

3.5.1 Evaluacién de desempefio

Al momento de la investigacion, se encontré que la evaluacion de desempefio
para cada puesto no se realiza, inicamente se evalGa que se logren las metas en
cada area.

Se recomienda establecer metas para cada puesto y que se evalie anualmente
el desempeiio de las personas, brindar retroalimentacion sobre los resultados y
solicitar un plan de accién en caso de no ser satisfactorio.

Debera establecerse una normativa sobre la cual actuar en caso obtener bajo nivel
de desempeiioc de las personas en los puestos, asi como documentar
reconocimientos y llamadas de atencion.



CAPITULO IV
REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL

Permite sefialar las necesidades de inversion, que existen en las comunidades
donde se realiza el diagnéstico. Son los que marcan la pauta para establecer las
opciones de desarrollo que se deben dar en la regién, analizado por cada centro

poblado.

Para el Municipio de Sipacapa se detectaron varias necesidades de desarrollo
de las comunidades, dentro de lo que sobresale construccion de centros de
salud, red de drenajes, sistema de extraccion de basura, tratamiento de aguas
servidas, construccion de salén comunal, construccion de alcaldia auxiliar,
construccion de institutos de nivel basico y medio, construccion de pozos de

agua y alumbrado publico.

Cabe mencionar que entre lo que se pudo observar, la mayoria de familias
carecen de los servicios basicos necesarios, como el agua potable y la
electricidad para viviendas, que genera como consecuencia que exista poco o
nulo desarrollo en las comunidades a excepcién de la cabecera municipal que si
cuenta con estos recursos. Por lo que las familias se ven en la necesidad de
aprovechar la luz del dia para realizar sus actividades diarias y utilizar el agua de
los rios para consumo familiar, lavar ropa, trastes, cocinar, etc.

41 FUENTE DE INGRESOS MUNICIPALES

Son las entradas de recurso econdémico que recibe la municipalidad para
administrarlo y priorizar en los gastos que requiere la comunidad. Dentro de los
ingresos municipales estan:
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4.1.1 Ingresos corrientes
Son fuentes de financiamiento regular y ocasional que perciben las entidades del
sector publico, los ingresos a su vez se dividen en tributarios y no tributarios.

4111 Ingresos tributarios

Son las percepciones que obtiene el gobierno municipal por las imposiciones
fiscales que en forma unilateral y obligatoria fija el Estado a las personas fisicas
y morales, conforme a la ley para el financiamiento. Estos ingresos constituyen
el 21.7% del total que tiene disponible la municipalidad para cumplir con sus
obligaciones financieras, durante el periodo 2010-2014, proveniente de ingresos

propios.

4112 Ingresos no tributarios

Son los ingresos percibidos proveniente del cobro de tasas, contribuciones,
rentas contractuales, multas y por la venta de los bienes producidos por
empresas publicas. También pueden ser los que la municipalidad tiene por
préstamo de servicios pulblicos o explotacion de bienes de dominio publico.
Durante los uGltimos cuatro afios, figuran en un 9.8% habiéndose duplicado para
los afios 2011 a 2014, con respecto a 2010.

4.1.2 Ingresos de capital

Provienen de la venta de bienes de larga duracion como los terrenos, vehiculos,
derechos de autor, propiedad intelectual. Son recursos que se obtienen de forma
eventual y que alteran la situacién patrimonial de una municipalidad. A este
rubro corresponde el 63.3% del total de ingresos que percibe el gobierno
municipal para el 2011, mientras que para el afio 2014 se mantiene una cantidad
parecida, por lo que no refleja aumento sustancial durante los ultimos cuatro
anos.
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Se encontré que se integran todos los ingresos municipales, para establecer la
cantidad de recursos que se tienen para sufragar los gastos, para el afio de
estudio se tienen a continuacion:

Cuadro 3
Municipio de Sipacapa, Departamento de San Marcos
Fuentes de ingresos municipales
Del 01 de enero al 31 de mayo de 2014

Descripcion Cantidad
Ingresos Q 3,901,242.00
Tributarios Q 3,536,302.00
No tributarios Q 42.622.00
Venta de bienes y servicios de la administracion Q 33,967.00
Ingresos de operacion Q 68,094.00
Rentas de la propiedad Q 220,257.00
Transferencias Q 5,290,767.00
Transferencias corrientes Q 811,089.00
Transferencias de capital Q 4,479,678.00

Disminucion de otros activos financieros

Totales Q 9,192,009.00

Fuente: elaboracién propia, con base en datos de la formulacion presupuestaria de ingresos
2014 proporcionados por la municipalidad de Sipacapa, primer semestre 2014.

Se observa que los ingresos tributarios, no tributarios, venta de bienes y
servicios de la administracion, ingresos de operacion y renta de la propiedad
corresponden al 42.4% del total durante los primeros cinco meses del afo 2014,
por consiguiente, el 57.6% de las fuentes provienen de transferencias corrientes
y de capital.

Dentro de los ingresos que se tienen, no se evidencia que la Municipalidad tenga

responsabilidades a mediano o largo plazo en concepto de endeudamiento, esto
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quiere decir que, para sufragar los gastos de mantenimiento municipales, basta
con los ingresos provenientes de las actividades mencionadas.

4.1.3 Endeudamiento
Constituye una forma de financiamiento a través de instituciones financieras
para las municipalidades. Los principales motivos de endeudamiento son:

e Poca capacidad de generar recursos suficientes para cubrir las necesidades
de las comunidades.

e Mejora de recursos financieros.

4.2 PROYECTOS EN EJECUCION

e Mejoras a Escuela en cabecera municipal

e Colocacion de asfalto en camino de terraceria en entrada secundaria al
municipio

e Reapertura de camino y colocacion de asfalto en entrada secundaria al
municipio

4.3 PROYECTOS PRESUPUESTADOS PARA EL ANO 2015

Existen proyectos importantes que se requieren en el municipio, entre ellos
estan:

e Mejora en el centro de salud de Aldea Escupija

o Construccion de puente en Los Hernandez

e Reapertura de Centro de Salud en La Barranca del Cafetal

e Construccion de instituto en La Estancia

¢ Remodelacion de salén comunal en cabecera
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44 REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL

Se refiere a los proyectos que han solicitado los pobladores o bien, se ha visto
de parte de las autoridades municipales, que son necesarios para elevar o
mantener el nivel de vida de las personas que habitan las distintas comunidades
de Sipacapa.

Dentro de los objetivos que tiene el Concejo Municipal, se contempla la revision
de las solicitudes que reciben por parte de los alcaldes auxiliares, quienes son

los representantes de los intereses de cada aldea, caserio, pueblo o sector.

Los alcaldes auxiliares acuden una vez por semana a la Municipalidad para

reunirse con el secretario municipal y exponer sus necesidades.

En este apartado se presenta un inventario de las necesidades que demanda la
poblacién en inversion social y productiva por centro poblado del Municipio, los
cuales permitirian mejorar las condiciones de vida de sus habitantes y promover

el desarrollo social y econémico de la poblacion sipacapense.

Por el lado de inversion social se tiene, la infraestructura para la atencién de
salud, construccion de drenajes para el desecho adecuado de las aguas que se
generan de las actividades domésticas, en conjunto con el manejo de desechos
solidos y basura en general. Ademas de requerimientos de inversion en edificios

educativos.
En cuanto a requerimientos de inversion productivos, se refiere al mejoramiento
de las vias de acceso a las diferentes comunidades, mejoramiento de puentes y

sistemas de riego.

A continuacion, se detallan los requerimientos para la poblacién de Sipacapa.
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Municipio de Sipacapa, Departamento de San Marcos
Requerimientos de Inversion Social y Productiva

Aio 2014

Centro

No. Poblado

Categoria

Requerimientos
Sociales

Requerimientos
Productivos

1 Sipacapa Pueblo

eMejoramiento de centro de
salud.

2 Agua Caliente Caserio

eConstruccion de centro de
salud.

eSistema de drenaje.
einstituto de diversificado.
ePlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
solidos.

eSistema de extraccion de
basura.

eMejoramiento de vias de
acceso.

eMejoramiento de
puentes.

eVias de acceso.

3 Antiguo Sector

Copetaquo

eConstruccion de centro de
salud.

eSistema de drenaje.
e|nstituto de diversificado.

e Planta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
s6lidos.

eSistema de extraccion de
basura.

eSistemas de riego.

4 Buena Vista Sector

eSistema de extraccion de
basura.

5 Cancil Aldea

eConstruccion de centro de
salud.

eSistema de drenaje.
elnstituto de diversificado.
e Planta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
solidos.

eSistema de extraccion de
basura.

eSistemas de riego.

6 Canoj Aldea

eConstruccion de centro de
salud.

eSistema de drenaje.
elnstituto de diversificado.
ePlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
sélidos.

eSistema de extraccion de
basura.

eMejoramiento de vias de
acceso.
eVias de acceso.

Continta en la pagina siguiente
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7 Carrizal Caserio

eConstruccion de centro de
salud.

eSistema de drenaje.
elnstituto de diversificado.

e Planta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
sélidos.

eSalén comunal.

eSistema de extraccion de
basura.

eMejoramiento de vias de
acceso.
eSistemas de riego.

8 ChuaclaUnion Caserio

eConstruccion de centro de
salud.

eSistema de drenaje.
einstituto de diversificado.
ePlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
soélidos.

eSistema de extraccion de
basura.

eSistemas de riego.

9 Chual Aldea

eConstruccion de centro de
salud.

eSistema de drenaje.
einstituto de diversificado.
eEnergia eléctrica.
eAlumbrado publico.
ePlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
solidos.

#Salén comunal.

eSistema de extraccion de
basura.

eMejoramiento de vias de
acceso.
eSistemas de riego.

10 Cumbre la Caserio

Montana

eConstruccion de centro de
salud.

eSistema de drenaje.
elnstituto de diversificado.
eEnergia eléctrica.
eAlumbrado publico.
ePlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
so6lidos.

eSistema de extraccion de
basura.

eMejoramiento de vias de
acceso.
eSistemas de riego.

11 El Carrizal Caserio

eConstruccion de centro de
salud.

eSistema de drenaje.
ePozo de agua.

e|nstituto de diversificado.
eSistema de extraccion de
basura.

eMejoramiento de vias de
acceso.
eSistemas de riego.

Contintia en la pagina siguiente
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12 El Maguey Caserio

eoConstruccion de centro de
salud.

eSistema de drenaje.
elnstituto de diversificado.
eEnergia eléctrica.
eAlumbrado publico.
ePlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
sélidos.

eSistema de extraccion de
basura.

eSistemas de riego.

13 ElIRincén Caserio

eConstruccion de centro de
salud.

eSistema de drenaje.
einstituto de diversificado.
eEnergia eléctrica.
eAlumbrado publico.
ePlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
sélidos.

eSistema de extraccion de
basura.

eConstruccion de cocina para
escuela primaria.

eMejoramiento de vias de
acceso.

eSistemas de riego.
eMejoramiento de
puentes.

14 Escupija Aldea

eSistema de drenaje.
eMejoramiento de centro de
salud.

sinstituto de diversificado.
ePlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
solidos.

eSistema de extraccion de
basura.

eMejoramiento de vias de
acceso.
eSistemas de riego.

15 Florde las
Cruces

Sector

eConstruccion de centro de
salud.

eSistema de drenaje.
elnstituto de diversificado.
eEnergia eléctrica.
eAlumbrado publico.
ePlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
solidos.

eSistema de extraccion de
basura.

eMejoramiento de vias de
acceso.
eSistemas de riego.

Contintia en la pagina siguiente
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16 Guancache Caserio

oConstruccion de centro de
salud.

eSistema de drenaje.
einstituto de diversificado.
ePlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
solidos.

eSistema de extraccién de
basura.

eMejoramiento de vias de
acceso.
eSistemas de riego.

17 Independencia Aldea

Chilil

eConstruccion de centro de
salud.

eSistema de drenaje.
elnstituto de diversificado.
ePlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
sélidos.

eSistema de extraccion de
basura.

18 La Barranca el Caserio

Cafetal

eConstruccion de centro de
salud.

eSistema de drenaje.
einstituto de diversificado.
eEnergia eléctrica.
eAlumbrado ptublico.
ePlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
solidos.

eAbastecimiento de agua
potable.

oSalon comunal.

eSistema de extraccion de
basura.

eSistemas de riego.
eMejoramiento de
puentes.

19 La Ciénaga Caserio

eoConstruccion de centro de
salud.

eSistema de drenaje.
elnstituto de diversificado.
ePlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
solidos.

eSistema de extraccion de
basura.

eSistemas de riego.

Continua en la pagina siguiente
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20 LaEstancia

Aldea

eConstruccion de centro de
salud.

eSistema de drenaje.
elnstituto de diversificado.
ePlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
solidos.

eSistema de extraccion de
basura.

eMejoramiento de vias de
acceso.
eSistemas de riego.

21

Lalsla

Sector

oSistema de extraccion de
basura.

22

La Nueva
Esperanza

Caserio

eConstrucciéon de centro de
salud.

eSistema de drenaje.
elnstituto de diversificado.
ePlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
soélidos.

eSistema de extracciéon de
basura.

eSistemas de riego.

23

La Vega

Caserio

eConstruccion de centro de
salud.

eSistema de drenaje.
elnstituto de diversificado.
ePlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
solidos.

eSistema de extraccién de
basura.

eSistemas de riego.

24

Las Minas

Aldea

eConstruccion de centro de
salud.

eSistema de drenaje.
elnstituto de diversificado.
eEnergia eléctrica.
eAlumbrado publico.
ePlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
soélidos.

eSistema de extraccion de
basura.

eMejoramiento de vias de
acceso.

eSistemas de riego.
eMejoramiento de
puentes.

Continda en la pagina siguiente
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25 Llano Grande Aldea eConstruccién de centro de eSistemas de riego.
salud.
eSistema de drenaje.
elnstituto de diversificado.
eEnergia eléctrica.
eAlumbrado publico.
ePlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
solidos.
eSistema de extraccion de
basura.

26 Los Alisos Sector oSistema de extraccion de
basura.

27 Los Encuentros  Caserio eConstruccion de centro de eSistemas de riego.
salud.
oSistema de drenaje.
einstituto de diversificado.
ePlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos

solidos.
eSistema de extraccion de
basura.
28 Los Hernandez  Sector eConstruccion de centrode  eMejoramiento de vias de
salud. acceso.
eSistema de drenaje. eSistemas de riego.

elnstituto de diversificado.
eEnergia eléctrica.
eAlumbrado publico.
ePlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
sélidos.

eAbastecimiento de agua
potable.

eSistema de extraccion de
basura.

29 Nimache Caserio eConstruccion de centro de eSistemas de riego.
salud.
eSistema de drenaje.
einstituto de diversificado.
ePlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
solidos.
eSistema de extraccion de
basura.

30 PiedelaCuesta Aldea eSistema de drenaje.
ePlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
sélidos.
eSistema de extraccion de
basura.

Continda en la pagina siguiente
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31 Nueva Victoria Caserio

eConstruccion de centro de
salud.

eSistema de drenaje.
elnstituto de diversificado.
eEnergia eléctrica.
eAlumbrado publico.
ePlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
so6lidos.

eSistema de extraccién de
basura.

e|nstalaciones educativas a
nivel basico.

eSistemas de riego.

32 Palimope Caserio

eConstruccion de centro de
salud.

eSistema de drenaje.
einstituto de diversificado.
eEnergia eléctrica.
eAlumbrado publico.
ePlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
so6lidos.

eSistema de extraccion de
basura.

eMejoramiento de vias de
acceso.
eSistemas de riego.

33 PlandelaGloria Sector

eConstruccion de centro de
salud.

eSistema de drenaje.
elnstituto de diversificado.
eEnergia eléctrica.
eAlumbrado publico.
ePlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
soélidos.

eSistema de extraccion de
basura.

eSistemas de riego.
eAsesoria técnica para las
actividades de tejidos.

34 Plandelos Caserio

Lépez

eConstruccion de centro de
salud.

eSistema de drenaje.
e|nstituto de diversificado.
ePlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
solidos.

eSistema de extraccion de
basura.

eSistemas de riego.

Continua en la pagina siguiente
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35

Plan Grande

Caserio

eConstruccion de centro de
salud.

eSistema de drenaje.
einstituto de diversificado.
eEnergia eléctrica.

ePlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
soélidos.

eSistema de extraccion de
basura.

eMejoramiento de vias de
acceso.
eSistemas de riego.

36

Poj

Aldea

eConstruccion de centro de
salud.

eSistema de drenaje.
e|nstituto de diversificado.
eoPlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
solidos.

eSistema de extraccién de
basura.

eoCentro de acopio.
eMejoramiento de vias de
acceso.

eSistemas de riego.

37

Pueblo Viejo

Aldea

eConstruccién de centro de
salud.

eSistema de drenaje.
einstituto de diversificado.
ePlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
sélidos.

eSistema de extraccion de
basura.

eMejoramiento de vias de
acceso.
eSistemas de riego.

38

Puente Blanco

Caserio

eoConstruccion de centro de
salud.

eSistema de drenaje.
elnstituto de diversificado.
ePlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
soélidos.

eSistema de extraccion de
basura.

eSistemas de riego.

39

Puerta de San
Bartolo

Sector

eConstruccion de centro de
salud.

eSistema de drenaje.
e|nstituto de diversificado.
eEnergia eléctrica.

ePlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
soélidos.

eConstruccion de alcaldia
auxiliar.

eSistemas de riego.
eVias de acceso.

Continta en la pagina siguiente
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40 Queca Aldea

eSistema de drenaje.
elnstituto de diversificado.
eEnergia eléctrica.
eAlumbrado publico.
ePlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
sélidos.

eAbastecimiento de agua
potable.

eSistema de extraccion de
basura.

eSistemas de riego.

41 Quequesiguan Aldea

eSistema de drenaje.
e|nstituto de diversificado.
eEnergia eléctrica.
eAlumbrado publico.
ePlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
solidos.

eAbastecimiento de agua
potable.

eSistema de extraccion de
basura.

eMejoramiento de vias de
acceso.

eSistemas de riego.
eMejoramiento de
puentes.

42 Rocade San
Pedro

Sector

eConstruccion de centro de
salud.

eSistema de drenaje.
e|nstituto de diversificado.
ePlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
solidos.

eSistema de extracciéon de
basura.

eSistemas de riego.

43 Salem Caserio

eConstruccion de centro de
salud.

eSistema de drenaje.
elnstituto de diversificado.
eEnergia eléctrica.
eAlumbrado publico.
eoPlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
solidos.

oSistema de extraccion de
basura.

eMejoramiento de vias de
acceso.

eSistemas de riego.
eVias de acceso.

Continta en la pagina siguiente
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44 Salitre Grande

Aldea

eConstruccion de centro de
salud.

einstituto de diversificado.
ePlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
solidos.

eAbastecimiento de agua
potable.

eSistema de extraccion de
basura.

eMejoramiento de vias de
acceso.

eSistemas de riego.
eMejoramiento de
puentes.

45 San Antonio la
Cruz

Caserio

eConstruccion de centro de
salud.

eSistema de drenaje.
e|nstituto de diversificado.
eEnergia eléctrica.
eAlumbrado publico.
ePlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
soélidos.

eSistema de extraccion de
basura.

¢Centro de acopio.
eMejoramiento de vias de
acceso.

eSistemas de riego.

46 San Isidro Setiva Aldea

eoConstruccion de centro de
salud.

eSistema de drenaje.
elnstituto de diversificado.
eEnergia eléctrica.
eAlumbrado publico.
ePlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
solidos.

eSistema de extraccion de
basura.

eConstruccion de cancha
deportiva.

eSistemas de riego.

47 San Miguel

Sector

eConstruccion de centro de
salud.

eSistema de drenaje.
elnstituto de diversificado.
eoPlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
solidos.

eSistema de extraccion de
basura.

eSistemas de riego.

48 Santa Clara

Canton

eSistema de extraccion de
basura.

Contintia en la pagina siguiente
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49 Saquibal Caserio

eConstruccion de centro de
salud.

eSistema de drenaje.
elnstituto de diversificado.
sPlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
solidos.

eConstruccion de alcaldia
auxiliar.

50 Saquimiaj Caserio

eConstruccion de centro de
salud.

eSistema de drenaje.
e|nstituto de diversificado.
eEnergia eléctrica.

ePlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
solidos.

eSistema de extraccion de
basura.

eSistemas de riego.

51 Setiva Aldea

eConstruccion de centro de
salud.

eSistema de drenaje.
elnstituto de diversificado.
eEnergia eléctrica.
eAlumbrado publico.
ePlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
solidos.

eSistema de extraccion de
basura.

eMejoramiento de vias de
acceso.
eSistemas de riego.

52 Sibinal Sector

eConstruccién de centro de
salud.

eSistema de drenaje.
elnstituto de diversificado.
eEnergia eléctrica.

ePlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
solidos.

eSalén comunal.
eSeguimiento de
construccion para escuela
local.

eConstruccion de cancha
deportiva.

eCentro de acopio.
eMejoramiento de vias de
acceso.

eSistemas de riego.

Contintia en la pagina siguiente
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53 Tres Cruces Aldea eSistema de drenaje. eCentro de acopio.
eEnergia eléctrica. eSistemas de riego.
eAlumbrado publico.
ePlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
solidos.
eSistema de extraccion de
basura.

54 Vegadelos Sector eConstruccion de centro de eSistemas de riego.
Chocoyos salud.
eSistema de drenaje.
elinstituto de diversificado.
ePlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
s6lidos.
eSistema de extraccion de
basura.

55 Xeabaj Aldea eConstruccion de centrode  eMejoramiento de vias de
salud. acceso.
eSistema de drenaje. eSistemas de riego.
elnstituto de diversificado.
ePlanta de tratamiento de
aguas servidas y desechos
sdlidos.
eSeguimiento de
construccién para escuela
local.

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

Los requerimientos de inversion social y productiva se detectaron mediante la
aplicacién de guias de observacion y entrevistas a miembros del Consejo
Comunitario de Desarrollo -COCODE- al atender las necesidades encontradas,
facilitara y promovera el desarrollo en todas las comunidades del municipio de

Sipacapa.

4.4.1 Priorizacién de proyectos

Se realiza por medio de la identificacion de necesidades, formulacion y ejecucion
de proyectos de inversion social con el objetivo de satisfacer las necesidades de
las comunidades del municipio.
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Al momento de la investigacion se encontré que la Municipalidad recibe las
propuestas, de las 42 comunidades catalogadas como pueblo, aldea y caserio
que conforman el municipio, a través de los COCODE, quienes canalizan todos
los requerimientos de los pobladores.

En el Concejo Municipal de Sipacapa se revisan las propuestas, donde el papel
de los concejales es avalar previo a la ejecucion de los proyectos, por lo que los
discuten y analizan para tomar una decision, los sindicos son representantes del
ministerio pUblico quienes dan legalidad al asunto y el alcalde tiene la fima
legal. Estas personas se encuentran en el mismo edificio por lo que sostienen
reuniones frecuentes durante la semana de labores para la toma de decisiones

sobre el presupuesto para proyectos.

Las comunidades sostienen semanaimente reuniones con los COCODE quienes
son los representantes de sus comunidades ante el Concejo Municipal, durante
estas reuniones se tratan temas que afectan a las familias, tanto es aspectos
sociales como productivos. Los representantes trasladan la solicitud de los
proyectos que planteen los habitantes e informan sobre el avance de las obras o
ejecucion de presupuesto con facturas que amparen todos los gastos, ya que
son fiscalizados por los pobladores.

En el Municipio se han conformado asociaciones de vecinos denominadas
sectores, quienes no tienen representacion por si mismas ante el Consejo
Municipal, sino Gnicamente por medio de los COCODE de las comunidades
reconocidas por la Municipal, por lo que deben abocarse a éstos para realizar
las solicitudes que consideren necesarias para mejoras comunes. Existen
necesidades basicas en el municipio que no han sido atendidas y que son de
vital importancia para elevar el nivel de calidad de vida de sus habitantes. Por tal
motivo, se sugiere jerarquizar la ejecucion de proyectos en base a reglas.
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Cuadro 5

Municipio de Sipacapa, Departamento de San Marcos
Priorizacion de Proyectos

2014

Requerimiento

Cantidad

Cobertura Municipal

Institucion educativa

Centro de salud

Agua potable

Electricidad para vivienda

Sistema de extraccion de
basura

Tratamiento de aguas
servidas o desechos
solidos

Sistema de drenaje

Alumbrado ptiblico

48

47

23

49

50

23

Todos los poblados requieren instutituto de educacion
diversificada, a excepcioén de: Buena Vista, La Isla, Los
Alisos, Pie de la Cuesta, Santa Clara, Sipacapa y Tres
Cruces

Todos los poblados requieren centro de salud, a
excepcion de Buena Vista, La Isla, Los Alisos, Pie de la
Cuesta, Queca, Tres Cruces y ofros que necesitan
mejoramiento del centro de salud como Escupija y
Sipacapa.

Los poblados que no cuentan con agua potable son: El
Carrizal, La Barranca El Cafetal, Los Hernandez, Quecsj,
Quequesiguan, Salitre Grande

Los poblados que no cuentan con electricidad para sus
viviendas son: Chual, Cumbre la Montafia, El Maguey, El
Rincon, Flor de las Cruces, La Barranca El Cafetal, Las
Minas, Llano Grande, Los Hernandez, Nueva Victoria,
Palimope, Plan de la Gloria, Plan Grande, Puerta de San
Bartolo, Queca, Quequesiguan, Salem, San Antonio La
Cruz, San Isidro Setiva, Saquimlaj, Setiva, Sibinal, Tres
Cruces

A excepcion de Sipacapa, todos los poblados requieren
que se implemente un sistema de extraccion de basura

A excepcion de Sipacapa, Buena Vista, El Carrizal, La
isla, Los Alisos y Santa Clara, todos los poblados
requieren que se implemente el tratamiento a aguas
servidas o desechos so6lidos

A excepcion de Sipacapa, Buena Vista, La Isla, Los Alisos
y Santa Clara, todos los poblados requieren sistema de
drenaje

Los poblados que no cuentan con alumbrado publico son:
Chual, Cumbre la Montafia, EI Maguey, El Rincén, Flor de
las Cruces, La Barranca El Cafetal, Las Minas, Llano
Grande, Los Hernandez, Nueva Victoria, Palimope, Plan
de la Gloria, Plan Grande, Puerta de San Bartolo, Quec3,
Quequesiguan, Salem, San Antonio La Cruz, San Isidro
Setiva, Saquimlaj, Setiva, Sibinal, Tres Cruces

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

La priorizacion de proyectos como se puede evidenciar en el cuadro anterior,

debe ir enfocada a resolver la cobertura de agua potable en seis poblados y el

acceso a energia eléctrica para viviendas en veintitrés comunidades, puesto que
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son necesidades basicas para las familias. Ademas de introducir alumbrado
publico que puede significar desarrollo productivo en estos lugares.

En cuanto a proyectos de inversion productiva, es evidente que la problematica
mayor se traduce en construir vias de acceso y puentes para comunicar un
poblado con otro y de esta forma, ser accesibles para desarrollar actividades
productivas, como el comercio que requiere que existan caminos que puedan
transitarse por vehiculos para trasladar productos sin elevar los costos en forma

considerable.
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CONCLUSIONES

Derivado de la investigacion realizada durante el afio 2014 en el municipio de
Sipacapa, Departamento de San Marcos, se valida la hipétesis planteada: se
establece que se tienen debilidades en el proceso administrativo, por lo que se
elaboraron las siguientes conclusiones:

1. La division politica del Municipio en el afio 2014, segun datos obtenidos
se han modificado el nimero de centros poblados debido a que varias
comunidades han buscado tener su propia administracion, tanto al tltimo censo
donde se localizan treinta y cuatro centros poblados y en el trabajo de campo
efectuado se encontraron seis caserios mas, doce areas como sectores y un
cantén de las cuales las dos ultimas categorias no cuenta con alcaldia auxiliar o
consejo de desarrollo lo que significa depende de otras comunidades.

2. La poblacién del area rural integra el 96% del cual no difiere en mayor
medida a los datos de los dos ultimos censos; sin embargo, la poblaciéon crece
mas en el area rural que en el area urbana y la poblacién econémicamente
activa aumenta conforme al tiempo y en funcidén al crecimiento de la poblacién
del cual se integra mas mujeres lo que implica cambios culturales y una
necesidad de integrar a la producciéon y economia.

3. Los servicios basicos son de vital importancia para evaluar el desarrollo y
bienestar de las comunidades con el objetivo de medir y analizar la tendencia de
los indicadores de la poblacién del Municipio, en el afio 2014 la poblacién tiene
acceso a energia eléctrica en un 64%, agua potable 89%, el 3% de servicios de
drenajes y alcantarillados, el 90% de letrinizacién.
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4. La municipalidad tiene varias debilidades en la aplicacién del proceso
administrativo, la falta de comunicacién de los procedimientos, la mision, visidn y
valores provoca que no exista un sentido de pertenencia en el personal que

labora en la institucion.

5. No se tiene un procedimiento establecido para reclutamiento y seleccién
de personal, induccién al puesto y solicitud de capacitacién; por lo que las
personas pueden carecer del conocimiento y experiencia necesarios para
ocupar los puestos, cometer errores por desinformacion en los primeros dias de
trabajo y no tener acceso a actualizar sus conocimientos para promover la

mejora continua en la municipalidad.

6. Se tienen reuniones semanales para evaluar en avance con las metas
planteadas por area, sin embargo, no existe una evaluacién de desempefio por
medio de la que se realice la medicion sobre el esfuerzo y logros de las
personas, lo que provoca que exista reconocimiento general al lograr las metas
con subjetividad sobre los esfuerzos individuales.

7. Segun los datos recabados existen necesidades en cuanto a inversion en
requerimientos sociales, ya que se han ejecutado varios proyectos en la
cabecera y en algunas comunidades no se cuenta con servicios basicos.

8. La municipalidad no cuenta con un area de recursos humanos que tenga
por objetivo contar con el personal idéneo para los puestos y dar seguimiento
para el aprovechamiento del recurso humano, por lo que, se utiliza el
conocimiento empirico para la seleccién, contratacién y capacitacion del

personal.
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9. No existe un departamento administrativo, por lo que la secretaria tiene
varios puestos operativos a cargo, los cuales no tiene la oportunidad de
supervisar periédicamente para asegurar la ejecucion, debido a la naturaleza de
su puesto.

10.  Existe poco desarrollo en el municipio, derivado de la falta de inversién en
infraestructura productiva y social, que limita la posibilidad de poner en marcha
las potencialidades productivas existentes.

11.  El medio ambiente es poco saludable en algunas areas, debido a que
falta sistema de drenajes, tratamientos de aguas servidas o desechos sodlidos, y
recoleccion de basura en la mayoria de comunidades.
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RECOMENDACIONES

Con base al analisis de los resultados obtenidos en el presente informe, se
presentan las siguientes recomendaciones:

1. Que las autoridades municipales actualicen a los centros poblados que
faltan en los registros de la divisién politica administrativa del Municipio, para
tomarlos en cuenta en la ejecucién de programas, politicas y proyectos por
medio de la Oficina Municipal de Planificaciéon, para que tengan su propio
alcalde auxiliar y se gestionen las mejoras necesarias con prontitud.

2. Que los lideres comunitarios gestionen ante el gobierno central el apoyo
en elaborar politicas y programas que permitan la incorporacion de la fuerza de
trabajo femenina y que éstas tengan la oportunidad de aportar al desarrollo

integral del Municipio.

3. Que las autoridades municipales realicen una priorizacién de proyectos,
para ejecutar obras en las comunidades donde aln no se cuentan con los
servicios de agua potable, electricidad en viviendas y letrinizacién principalmente
en el corto plazo y asi brindar mejor calidad de vida a la poblacion.

4, Que las autoridades municipales habiliten espacios para colocar
informacién importante sobre visién, misién, valores y procedimientos a los
empleados, que impulsados por el area de recursos humanos, tengan como
funcién promover el sentido de pertenencia a la organizacion.

5. Que se implementen los procedimientos de seleccidn, contratacion,
induccion y capacitacién al personal, por medio del area de recursos humanos
que debera aprobar el concejo municipal, enfocandose en contar con las
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personas idoneas para cada puesto y brindarles de forma adecuada la
introduccién a la organizacién y oportunidades de crecimiento profesional.

6. Que las autoridades municipales planteen metas que estén alineadas a
las propias, para que sean evaluadas de forma individual por medio de una
evaluacion de desempefio y lograr de forma objetiva el reconocimiento a los

logros o la correccion

7. Que las autoridades municipales establezcan criterios para priorizar
proyectos de inversion social a fin de apoyar en la satisfacciéon de las
necesidades primarias de la poblacién que aln carece de servicios basicos, y de
esta forma asignar el presupuesto suficiente y lograr la cobertura que se

requiere.

8. Que las autoridades municipales aprueben la contratacion de un
encargado de recursos humanos que realice todas las actividades necesarias
para implementar los procedimientos que aseguren las mejores practicas en
seleccion, contratacién, induccién y capacitacién de empleados, con el objetivo
de obtener mejores resultados en las actividades planificadas.

9. Que las autoridades municipales aprueben la contratacion de un jefe
administrativo que apoye con encargarse de la operacién de las areas de
fontaneria, administradores de mercados, guardias de seguridad, encargados de
limpieza y pilotos; para tener control sobre las funciones que se deben ejecutar y
seguimiento en tiempo para lograr los resultados deseados.

10.  Que las autoridades municipales incluyan en el Plan Operativo Anual -
POA- la ejecucién de los proyectos que impulsen el desarrollo econémico
productivo y social del municipio, al enfocarse en realizar inversiones que
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permitan a sus habitantes, poner en practica actividades productivas donde se

aprovechen los recursos disponibles.

11. Que las autoridades municipales elaboren un plan para minimizar el
impacto al ambiente y la exposicion de las personas a contaminacién, por medio
de la ejecucién de proyectos que se adapten al area rural y urbana; donde se
establezca el espacio temporal que se requiere para cerrar esta brecha y los

recursos econdémicos necesarios a invertir.
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INTRODUCCION
En el presente manual se incluyen la descripcion de puestos de la Oficina
Municipal de la Mujer, con lo que se pretende establecer lineamientos claros y
especificos sobre el perfil de las candidatas que deben seleccionarse y evaluarse

previo a contratarlas para la posicién de coordinadora y asistente.

Es de vital importancia para el cumplimiento de las metas propuestas, contar el
recurso humano que ejecutara las acciones adecuadas para encaminar las
actividades y que se traduzcan en resultados que impacten de forma positiva al
promover la igualdad de derechos y la participacion de las mujeres Sipacapenses

en el desarrollo integral de sus comunidades y sus familias.

Esta oficina se crea como cumplimiento a uno de los objetivos de los Acuerdos de
Paz, firmados en 1996, de donde las mujeres construyen espacios sociales y de
identidad indigena.

El objetivo de la oficina Municipal de la Mujer es crear el vinculo entre las mujeres
de las comunidades y la Municipalidad, para fortalecer el desarrollo de las
actividades que cubran sus necesidades, a través de politicas y programas en

que participe activamente el género femenino.



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
1. OBJETIVOS DEL MANUAL
Describe el fin que persigue el documento.

1.1 OBJETIVO GENERAL
Disponer de un documento de apoyo para la administracion de la Oficina Municipal
de la Mujer, donde se plasme la estructura, disefio y organizacion del area.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Proponer una estructura organizacional
o Establecer puestos y sus funciones

e Eliminar la duplicidad de funciones

2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
A continuacion, se propone el organigrama de la Oficina Municipal de la Mujer.

Municipio de Sipacapa, Departamento de San Marcos
Organigrama Funcional de la Oficina Municipal de la Mujer
Ao 2014

Alcalde Municipal

Coordinadora Oficina Municipal de la Mujer

|

Asistente

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

3 DESCRIPCION DE PUESTOS

A continuacién, se describen los puestos que se proponen en el organigrama

funcional para la Oficina Municipal de la Mujer ~-OMM-.



MUNICIPALIDAD DE SIPACAPA
DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS

Revision 1|Cédigo 1
DESCRIPCION DE PUESTO Junio| . .

Fecha 2014 Paginas 2
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coordinadora Oficina Municipal de la Mujer -

TiTULO DEL PUESTO OMM-
UBICACION
ADMINSTRATIVA Oficina Municipal de la Mujer
AUTORIDAD SUPERIOR  Alcalde Municipal
SUBALTERNO Asistente
Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto técnico que tiene como funcién promover el desarrollo integral de la mujer
desde su nifiez, adolescencia y adultez, al defender sus derechos e intereses,
incidiendo en la elaboracion de politicas publicas que garanticen la igualdad de
género.

lil. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Promover de manera transversal la perspectiva de género y la pertinencia
cultural en las acciones municipales.

Realizar propuestas de acuerdo a diagnésticos realizados, planes, programas y
proyectos que garanticen el bienestar comun

Promover campafias de sensibilizacion sobre los derechos de la mujer, la
juventud y la nifiez

Promover la participacion de la mujer en el ambito econdmico, politico, social y
cultural

Promover la sensibilizacion y divulgacion de la realidad de la violencia
intrafamiliar, acoso sexual, discriminacion, trafico o trata de personas y el marco
juridico, por medio de entidades gubernamentales y no gubernamentales.

Canalizar quejas de las mujeres, jévenes y niflos de las comunidades como
posible solucién a problemas

Capacitacion a mujeres que estén participando en el Consejo Municipal de
Desarrollo -COMUDE- y Consejo Comunitario de Desarrollo -COCODE-, para
que puedan elaborar propuestas de proyectos.




IV. RELACIONES DE TRABAJO

Consejo Municipal y Alcalde
Presentar propuestas e
informes

Oficina Municipal de Planificacién
Coordinar proyectos para beneficio de la mujer, nifiez y la juventud de
Sipacapa.

Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales
Establecer acciones en favor de la mujer, nifiez y la juventud.

Mujeres, nifios y jovenes
Establecer comunicacioén activa.

V. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion Titulo de nivel medio.
Experiencia Toma de decisiones.
Trabajo comunitario y comunicacién social.
Habilidades y destrezas Establecer relaciones sociales

Liderazgo reconocido en comunidades
locales.

Conocimiento en uso de equipo de
computacion.

Analizar e interpretar documentos.
Trabajo en equipo.
Otros requisitos Género femenino

Guatemalteca, originaria del Municipio.




MUNICIPALIDAD DE SIPACAPA
DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS

Revision 1| Cédigo

DESCRIPCION DE PUESTO Focha J;;:: Paginas 2

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
TiTULO DEL PUESTO Asistente Oficina Municipal de la Mujer -OMM-
UBICACION
ADMINSTRATIVA Oficina Municipal de la Mujer

Coordinadora de la Oficina Municipal de la Mujer -
AUTORIDAD SUPERIOR OMM-
SUBALTERNO Ninguno

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto administrativo que apoya directamente a la Coordinadora en la ejecucion
de los planes que se promueven para el desarrollo integral de mujeres, nifios y
jévenes.

lIl. ATRIBUCIONES DEL PUESTO
Atencion a visitas.

Recepcién de solicitudes.
Seguimiento a solicitudes.

Apoyo en actividades para ejecutar planes enfocados a desarrollo integral de
las familias.

Convocar a reuniones coordinadas para comunicarse con las mujeres,
hombres, jévenes y nifios de las comunidades.

Mantener coordinacion con entidades gubernamentales y no gubernamentales.

Operar datos, documentos e informes.




IV. RELACIONES DE TRABAJO

Coordinadora de la Oficina Municipal de la Mujer
Recibir indicaciones para el desarrollo de las actividades diarias.

Personal de la Municipalidad
Coordinar actividades que apoyen el desarrollo integral de las familias.

Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales
Establecer comunicacién para organizar acciones para el apoyo de mujeres,
hombres, nifios y la juventud.

Mujeres, nifios y jovenes
Establecer comunicacion activa.

V. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion Titulo de nivel medio.

Experiencia Relaciones sociales, atencién al cliente.
Trabajo comunitario.

Habilidades y destrezas Establecer relaciones sociales.

Manejo de grupos de personas.

Conocimiento en uso de equipo de
computacion.

Trabajo en equipo.

Otros requisitos Género femenino

Guatemalteca, originaria del Municipio.




ANEXO 2
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE SIPACAPA
DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS



1.2

13

iNDICE

INTRODUCCION i
OBJETIVOS DEL MANUAL 1
OBJETIVO GENERAL 1
OBJETIVOS ESPECIFICOS 1
CAMPO DE APLICACION 1
JUSTIFICACION 1
NORMAS DE APLICACION GENERAL 2
MECANISMO DE ELABORACION DE UNA NORMA 2
SIMBOLOGIA DE LOS FLUJOGRAMAS 3
FORMULACION DE PLAN OPERATIVO ANUAL -POA- 4
SOLICITUD DE PROYECTO DE FINANCIAMIENTO DEL

CODEDE 7
INDUCCION AL PERSONAL 11
CONTRATACION DE PERSONAL 14

SOLICITUD DE CAPACITACION 17



INTRODUCCION
En el presente documento se ha plasmado la secuencia que siguen las
actividades para los puestos, con el objetivo de facilitar la toma de decisiones,
delimitar el ambito de accién para las posiciones, establecer responsabilidades,

aclarar las dudas que pueda tener el personal previo a ejecutar una tarea.

Este es de gran apoyo para el personal que esta en proceso de induccion para
mostrarle un panorama general, de las acciones que debera seguir para conseguir
apoyar en el cumplimiento del logro de objetivos a su unidad y que ésta coopere

con el objetivo de la Municipalidad.

Al personal en funciones le servirda como documento de consulta para alinear las
actividades que ya se realizan y asi permitir la mejora en los procesos
establecidos, al buscar ejecutar las operaciones necesarias y con las areas

adecuadas para lograr resultados eficientes.



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1. OBJETIVOS DEL MANUAL
Comprende lo que se pretende al implementar lo propuesto en el presente
documento.

1.20BJETIVO GENERAL
Proveer un documento de consulta para la realizacion eficiente de las actividades.

1.3 OBJETIVOS ESPECIFICOS

) Simplificar las actividades y eliminar procesos innecesarios

o Proporcionar informacién sobre los procesos a desempefiar

. Proporcionar material de consulta para personal de reciente ingreso

. Mejorar el aprovechamiento de recursos materiales, financieros y humanos
o Facilitar la supervision al personal

2. CAMPO DE APLICACION
El presente Manual de Normas y Procedimientos es de aplicacién en la Oficina
Municipal de Planificacién, Concejo Municipal y Departamento de Recursos

Humanos.

3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Consiste en un documento que al leerlo se propone ser una guia para la
Municipalidad, en la que se encuentre el detalle de las actividades que deben
realizarse para evitar duplicidad de funciones, aprovechar al maximo el recurso
humano, tecnolégico, financiero y material para el logro de los objetivos
propuestos.



Es una herramienta para la supervision adecuada de las tareas y su
implementacién puede ser el punto de partida para establecer indicadores de
resultados de los cuales se pueden establecer tendencia y evaluar de manera mas
efectiva la medicién de los resultados en determinada linea de tiempo.

Para la administracion supone, que cualquier colaborador municipal pueda
comprenderlo y aplicarlo a su puesto de trabajo, ya que se elabora con el objetivo
de que sea un material de consulta y que no se tenga dificultad para su lectura en
la ejecucién de un determinado puesto.

4. NORMAS DE APLICACION GENERAL

o El presente Manual de Procedimientos, es de uso exclusivo de personal de
la Municipalidad de Sipacapa, Departamento de San Marcos, por lo que esta
prohibida su reproduccién parcial o total.

. Constituye una guia para la ejecucion de las actividades de los puestos que
involucra, por lo que debe ejecutarse como indica.

o Es responsabilidad de cada empleada poner en practica este
procedimiento.

. Es responsabilidad del alcalde dar a conocer este manual.
. La actualizacién del mismo, supone la mejora continua en las areas de
trabajo.

5. MECANISMO DE ELABORACION DE UNA NORMA

. Estas pueden ser planteadas Gnicamente por el alcalde o Concejo
Municipal, quienes a su vez deben discutirlas y llegar a un consenso, a partir del
cual se debera realizar los cambios necesarios y comunicar los mismos a los
empleados municipales que afecte en el desempefio de sus labores.

. Los procesos establecidos estan sujetos a cambios, si la administracion lo
requiere, siempre y cuando se actualice el documento y se comuniquen



o Debera haber una copia en cada unidad de la municipalidad y estar
aprobada por el Concejo Municipal.

6. SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS FLUJOGRAMAS

La aplicacién de la simbologia ANSI permite establecer sistemas de
administracién homogéneos para garantizar la calidad de los productos mediante
la optimizacién de los recursos utilizados en los procedimientos de trabajo.

simBOLO NOMBRE DESCRIPCION
@ Inicio o final Representa el inicio o final de una actividad.
O Operacion Indica la ejecucién del procedimiento.
Inspeccion Revision o supervisiéon de un proceso.
A Archivo temporal Documento en tramite.
v Archivo definitivo Indica guardar documentos.
I:‘> Transferencia Traslado de actividades de un puesto a otro.
<> Decisién alternativa Indica una decisién en proceso.
:} Documento Representa la utilizacion de documentos,

libros, folletos y hojas.

. Indica que la actividad contintGa en la
l\—/' Conector de paginas siguiente pagina.

Fuente: elaboracién propia, con base a trabajo de campo, EPS 2014.



Procedimiento No. 1 Elaborado por:

Formulacién y aprobacion del Plan Operativo | Maria del Rosario Morales
Anual Véliz

No. De pasos 12 Afio: 2014 | Hoja 1/3

P - : . Finaliza: Administracion
Inicia: Oficina Municipal de Planificacion - Financiera Integrada

OMP- Municipal-AFIM-

Manual de Normas y Procedimientos

Definicion:

El procedimiento presenta un método estandar para ejecutar un Plan Operativo
Anual de trabajo.

Objetivos:

Partir de la priorizacién de necesidades para proponer el Plan Operativo Anual
Establecer los proyectos a realizar para el siguiente periodo

Normas:

El Plan Operativo Anual, debera someterse a las leyes vigentes del pais y
disposiciones del Ministerio de Finanzas Publicas a través del Instituto de

Fomento Municipal

Debe ser aprobado por el Concejo Municipal, en consenso, antes de noviembre
de cada afio.




Procedimiento No. 1

Elaborado por:

Formulacién y aprobacion del Plan

Operativo Anual

Maria del Rosario Morales Véliz

No. De pasos 12

Afio: 2014 | Hoja 2/3

Inicia: Oficina Municipal de

Planificacion -OMP-

Finaliza: Administracion Financiera
Integrada Municipal-AFIM-

Manual de Normas y Procedimientos

Responsable

Paso No.

Actividad

Coordinador de -OMP-

1

Propone proyectos convocando a una
reunién con el director de -AFIM-, alcalde
municipal y tesorero

2 Presenta  proyectos que  deberian
priorizarse
Alcalde Municipal 3 Evalia los proyectos presentados vy
presupuesto para su ejecucion
4 Decide en conjunto con el director de -AFIM-
los proyectos que se incluiran para el
préximo periodo
4.1 Si se eligen
4.2 No se eligen
Coordinador de -OMP- 5 Elabora planificacion de acuerdo a los
proyectos elegidos
6 Presenta el Plan Operativo Anual, la Gltima
semana de octubre
Concejo Municipal 7 Analiza el -POA- y realiza modificaciones
8 Aprueba el -POA- la primera semana de
diciembre
8.1 Aprueba
8.2 No aprueba
9 Traslada la aprobacion del -POA- a -OMP-
Coordinador de -OMP- 10 Da seguimiento a los proyectos aprobados
1 Da seguimiento a ejecucién del presupuesto
asignado
Director -AFIM- 12 Envia copia del -POA- y presupuesto a

Controloria General de Cuentas de la
Nacion y al Instituto de Fomento Municipal.




Procedimiento No. 1 Elaborado por:

Formulacién y aprobacién del Plan , . .
Operativo Anual Maria del Rosario Morales Véliz
No. De pasos 12 Afo: 2014 | Hoja 3/3
Inicia: Oficina Municipal de Planificacién |Finaliza: Administracion Financiera
-OMP- Integrada Municipal-AFIM-

Manual de Normas y Procedimientos

Coordinador -OMP- | Alcalde Municipal | Concejo Municipal | Director -AFIM-

Inicio
3
NO
4
Sl
7
NO

8

10 9

Si
11 ‘ "'_12“: >

Fin




Procedimiento No. 2 Elaborado por:

Procedimiento de solicitud de proyecto con

financiamiento del CODEDE Maria del Rosario Morales Véliz

No. De pasos 17 Afio: 2014 |Hoja 1/4
Inicia: Oficina Municipal de Planificacion - Finaliza: Oficina Municipal de
OMP- Planificaciéon -OMP-

Manual de Normas y Procedimientos

Definicion:

El procedimiento presenta un método estandar para realizar una solicitud de
financiamiento de proyecto al Consejo Departamental de Desarrollo -CODEDE-

Objetivos:

Realizar solicitudes de financiamiento para proyectos que beneficien al
desarrollo de las comunidades del sector

Establecer razonamientos claros sobre la justificacién de los proyectos

Normas:

El presente procedimiento, debera someterse a las leyes vigentes del pais y
disposiciones del Concejo Municipal

Los proyectos deberan ser aprobados por el Concejo Municipal, previo a solicitar
financiamiento




Procedimiento No. 2

Elaborado por:

Procedimiento de solicitud de
proyecto con financiamiento del

CODEDE

Maria del Rosario Morales Véliz

No. De pasos 17

Afio: 2014 | Hoja 2/4

Inicia: Oficina Municipal de

Planificacion -OMP-

Finaliza: Oficina Municipal de
Planificacién -OMP-

Manual de Normas y Procedimientos

Responsable Paso No. Actividad
Elabora perfiles de proyectos segin
Coordinador de -OMP- 1 prioridad
2 Traslada perfiles a Concejo Municipal
Concejo Municipal 3 Revisa y aprueba perfiles de proyectos
4 Si no son aprobados, se solicitan cambios
a -OMP-
4.1 Aprueba
4.2 No aprueba
5 Autoriza documentos a enviar a CODEDE
6 Traslada documentos a CODEDE
CODEDE 7 Recibe documentos
8 Autoriza o rechaza solicitud
8.1 Autoriza solicitud
8.2 Rechaza solicitud
9 Traslada resolucién a Concejo Municipal
Concejo Municipal 10 Recibe documentos
11 |Traslada al OMP la responsabilidad de la
ejecucion de los proyectos que hayan sido
aprobados
Coordinador de -OMP- 12 Realiza la programacién previa a ejecucion
de proyectos
13 Traslada programacion para autorizacién
Concejo Municipal 14 Firma programacién
15 Traslada programacion autorizada a OMP
Coordinador de -OMP- 16 Ejecuta programacion

17

Archiva documentos




Procedimiento No. 2 Elaborado por:

Procedimiento de solicitud de
proyecto con financiamiento del |Maria del Rosario Morales Véliz

CODEDE

No. De pasos 17 Afo: 2014 | Hoja 3/4
Inicia: Oficina Municipal de Finaliza: Oficina Municipal de Planificacion -
Planificacién -OMP- OMP-
Manual de Normas y Procedimientos
Coordinador -OMP- Concejo Municipal CODEDE
Inicio

__2_/
NO

Si

NO

Si
10
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Procedimiento No. 2

Elaborado por:

Procedimiento de solicitud de
proyecto con financiamiento
del CODEDE

Maria del Rosario Morales Véliz

No. De pasos 17

Afio: 2014 | Hoja 4/4

Inicia: Oficina Municipal de
Planificacién -OMP-

Finaliza: Oficina Municipal de Planificacion -
OMP-

Manual de Normas y Procedimientos

Coordinador -OMP-

Concejo Municipal CODEDE

12

13

:

16

Fin
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Procedimiento No. 3 Elaborado por:

Procedimiento de Induccién al personal Maria del Rosario Morales Véliz
No. De pasos 10 Afo: 2014 |Hoja 1/3
Inicia: Recursos Humanos Finaliza: Jefe inmediato

Manual de Normas y Procedimientos

Definicion:

El procedimiento presenta un método estandar para realizar la induccion al
personal de nuevo ingreso.

Objetivos:
Asegurar que se comunique la informacion general de la Municipalidad

Realizar un repaso de las actividades a realizar por el nuevo empleado

Normas:

El presente procedimiento debera ser revisado por el Concejo Municipal previo
a su implementacion

La persona idénea para realizar el proceso sera el jefe inmediato superior, por lo
que sera el responsable de la ejecucién del procedimiento de induccién

Debe existir evidencia de la induccion.
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Procedimiento No. 3

Elaborado por:

Procedimiento de Induccion al personal

Maria del Rosario Morales Véliz

No. De pasos 10

Hoja

Ano: 2014 2/3

Inicia: Jefe Inmediato

Finaliza: Jefe inmediato

Manual de Normas y Procedimientos

Responsable

Paso No.

Actividad

Recursos Humanos

Jefe Inmediato

1 .

2

Dar bienvenida al nuevo colaborador,
en una breve reunién

Dar recorrido por instalaciones de la
Municipalidad, explicando
generalidades sobre cada areay el rol
que desempeiian en las operaciones
diarias

Presentar al colaborador con el jefe y
el personal de las areas en una breve
reunion

Proporcionar datos de las personas
con las que tendra mas relacién por la
indole del trabajo y presentarlo

Adecuar el puesto de trabajo al
colaborador, si este tuviera algun
impedimento fisico

Presenta los documentos donde se
especifiquen las tareas a realizar

Entrega un formato donde se hace
constar que se le dio el proceso de
induccién y los pasos realizados, asi
como el descriptor de su puesto

Colaborador de nuevo
ingreso

(o0}

Firma de recibidos los documentos
Devuelve formato firmado

Jefe Inmediato

10

Archiva evidencia
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Procedimiento No. 3

Elaborado por:

Procedimiento de Induccién
al personal

Maria del Rosario Morales Véliz

No. De pasos 10

Ano: 2014

|Hoja 3/3

Inicia: Recursos Humanos

Finaliza: Jefe inmediato

Recursos Humanos

Jefe Inmediato

Colaborador de nuevo ingreso

4
7

10

Fin
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Procedimiento No. 4 Elaborado por:

Procedimiento de contratacién de personal Maria del Rosario Morales Véliz

No. De pasos 13 Afo: 2014 | Hoja 1/3

Finaliza: Area de Recursos

Inicia: Area de Recursos Humanos
Humanos

Manual de Normas y Procedimientos

Definicion:

El procedimiento presenta un método estandar para la contratacion de personal.
Objetivos:

Establecer los pasos a seguir para la contratacién de nuevo personal.
Garantizar la contratacién del recurso humano idéneo para el puesto vacante.

Normas:

El presente procedimiento debera ser revisado por el Concejo Municipal previo
a su implementacion.

La persona idénea para realizar el proceso sera el area de Recursos Humanos,
quien seleccionara el candidato sera el jefe inmediato, con la aprobacion del
Concejo Municipal.
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Procedimiento No. 4

Elaborado por:

Procedimiento de contratacion de

Maria del Rosario Morales Véliz

personal

No. De pasos 13 Afo: 2014 |Hoja 2/3
. Finaliza: Area de Recursos

Inicia: Area de Recursos Humanos Humanos

Manual de Normas y

Procedimientos

Responsable

Paso No.

Actividad

Area de Recursos Rumanos

1

Consultar el descriptor de puestos de
la plaza vacante

2 Colocar el anuncio en el medio
publicitario disponible
3 Recibir expedientes
4 Depurar de expedientes de acuerdo
al descriptor de puestos y requisitos
indispensables
Entrega de papeleria a jefe
5 inmediato
Jefe inmediato 6 Entrevistar
7 Devolver expedientes seleccionados
Area de Recursos Humanos 8 Realizar evaluacién psicométrica
9 Devolver expediente a jefe inmediato
Jefe inmediato 10 Solicitar aprobacién de candidato
seleccionado a Concejo Municipal
Concejo municipal Aprobar expediente
11.1 Aprueba
11 11.2 No aprueba
Area de Recursos Humanos 12 Contratar candidato
13 Archivar expediente y contrato
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Procedimiento No. 4

Elaborado por:

Procedimiento de contratacion
de personal

Maria del Rosario Morales Véliz

No. De pasos 10

Afio: 2014 | Hoja 3/3

Inicia: Area de Recursos
Humanos

Finaliza: Area de Recursos Humanos

Manual de Normas y Procedimientos

Recursos humanos

Jefe inmediato Concejo Municipal

Inicio

Joxostoleloiell

Fin

NO

Sl
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Procedimiento No. 5 Elaborado por:

Procedimiento solicitud de capacitacion Maria del Rosario Morales Véliz

No. De pasos 10 Afo: 2014 | Hoja 1/3
. N L Finaliza: Area de Recursos

Inicia: Area que solicita capacitacion Humanos

Manual de Normas y Procedimientos

Definicion:

El procedimiento presenta un método estandar para la coordinacion de
capacitaciones.

Objetivos:

Establecer los pasos a seguir para solicitar capacitacion.

Normas:

El presente procedimiento debera ser revisado por el Concejo Municipal previo
a su implementacion.

Las capacitaciones podran solicitarse unicamente por el jefe de cada area y
seran aprobadas por el Concejo Municipal previo a su ejecucion.
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Procedimiento No. 5

Elaborado por:

Procedimiento solicitud de
capacitacién

Maria del Rosario Morales Véliz

No. De pasos 10

Afio: 2014 | Hoja 2/3

Inicia: Area que solicita capacitacion

Finaliza: Area de Recursos Humanos

Manual de Normas y Procedimientos

Responsable

Paso No.

Actividad

Jefe de area

1

Solicitar capacitacion a Recursos
Humanos

Recursos Humanos

Busca capacitadores sobre el tema
solicitado

3 Cotiza la capacitacion
4 Indica al jefe de area las opciones
disponibles
Jefe de area 5 Selecciona capacitador
6 Solicita aprobacién de capacitacion al
Concejo Municipal
Concejo municipal Aprueba capacitacion
7.1 Aprueba
7 7.2 No aprueba
Area de Recursos Humanos 8 Coordina capacitacion
9 Realiza evaluacion a  personal
capacitado sobre tema impartido.
10 Archiva evidencia de capacitacion

realizada.
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Procedimiento No. 5 Elaborado por:

capacitacion

Procedimiento solicitud de

Maria del Rosario Morales Véliz

No. De pasos 10

Afo: 2014

| Hoja 3/3

capacitacion

Inicia: Area que solicita

Finaliza: Area de Recursos Humanos

Manual de Normas y Procedimientos

Jefe de area

Recursos Humanos

Concejo Municipal

Inicio |

CHi

4]

:

5

O,
V4

NO

Sl
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