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INTRODUCCION
La Universidad de San Carlos de Guatemala, a través de la Facultad de
Ciencias Econémicas, tiene como proposito promover el desarrollo econémico y
social del pais, por medio del Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-, que
permite realizar estudios socioeconémicos en las comunidades y brindar
propuestas de solucion a los habitantes de la sociedad Guatemalteca.

El objetivo de este informe es que el estudiante conozca los problemas sociales
y econdmicas de los habitantes del area urbana y rural, al mismo tiempo que
tengan la oportunidad de colaborar con la poblaciéon al realizar actividades de
practicas de servicio, lo que representa una opcion de graduacion de la carrera

de Administracién de Empresas.

Este documento presenta el Diagnéstico Administrativo realizado a la
municipalidad y es parte del informe colectivo que se denomina Diagnéstico
Socioeconémico, Potencialidades Productivas y Resumen de Propuestas de
Inversion del municipio de San Pedro Soloma departamento de Huehuetenango,
elaborado durante la investigacion de campo en el mes de junio 2016.

En el proceso de investigacién se utilizé el método cientifico en sus tres fases: la
fase indagatoria que busca nuevos hallazgos, la fase demostrativa que analiza
los conocimientos adquiridos y su aplicacion a la realidad objetiva para
comprobar las hipétesis planteadas; por dltimo, la fase expositiva donde se
presentan los resultados. Se aplicaron las técnicas de observacion, entrevista,
encuesta, muestreo y documental por medio de instrumentos como boletas,
cuestionarios y guias de observacion.

El presente informe contiene cuatro capitulos, que se describen a continuacion:

Capitulo |, se analizan las caracteristicas generales del municipio de San Pedro
Soloma, departamento de Huehuetenango, a través de la descripcién de los
antecedentes histéricos, localizaciéon, extension y colindancias, la divisidn



politica y administrativa, poblacién, servicios basicos municipales, la

organizacién social y productiva.

Cada una de las variables descritas brinda informacion detallada de como se
encuentra el municipio al afio de la investigacion, la cual puede ser utilizada para
determinar proyectos en las aldeas que tengan mayor necesidad por parte de las
autoridades municipales y otras entidades de apoy¢ interesadas en aportar al
desarrollo socioeconémico del municipio de San Pedro Soloma.

Capitulo I, Se describe el marco legal y el diagnéstico administrativo realizado a
la municipalidad, mediante el proceso administrativo de planificacion, en sus
cinco fases planeacién, organizacion, integracion, direccion y control, analisis
que determina la situacion de la gestiéon administrativa.

Capitulo 1ll, Se realizan propuestas de solucion a la problematica encontrada en
la municipalidad, por medio de la planeacion estratégica que pretende mejorar
los servicios que presta a los habitantes del municipio y cumplir con los objetivos
por los cuales fue creada, en relacién a la integracion se realizan observaciones
de cdmo debe realizarse el reclutamiento externo e interno, la seleccién e
induccion a los nuevos empleados.

E! Capitulo IV, contiene los requerimientos de inversion social que realiza la
municipalidad, las fuentes de ingresos, los proyectos que se encuentran en
ejecucion al momento de la investigacién, asi como los proyectos
presupuestados para el 2017, los requerimientos realizados a la municipalidad y
la priorizacion de los proyectos que deben ser ejecutados en las comunidades
mas necesitadas, los cuales se observaron en la investigacion de campo
realizada en junio de 2016.

Finalmente se incluyen las conclusiones y recomendaciones derivadas del
resultado de la realidad encontrada en la Municipalidad, la bibliografia y anexos.
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CAPITULO |
CARACTERISTICAS GENERALES DEL MUNICIPIO
Comprende los antecedentes histéricos del Municipio, localizacion, extension,
colindancias, divisién politica y administrativa, poblacion, servicios basicos
municipales y organizaciones sociales y productivas.

1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DEL MUNICIPIO
Es un pueblo precolombino, entregado en encomienda al espaiiol Francisco de
la Cueva en 1540; en el afio 1549 se trasladé a Diego de Alvarado y Juan

Astrogui

Al unirse los pueblos de San Andrés, San Sebastian, San Miguel y San
Francisco, se originé San Pedro Soloma, el nombre proviene de dos raices, la
primera mexicana ZOLOMIZAH, que significa inquietud y ZOL que significa
codorniz.

La segunda TZ'ULUM’A, en idioma maya Q’anjob’al, que significa jicara de
agua, a causa del inadecuado pronunciamiento de los esparioles colonizadores
se conocié como Soloma.”

El municipio de encuentra registrado legalmente como San Pedro Soloma desde
el 26 de julio de 1957, segun datos obtenidos de la Recopilacion de las leyes de
la Republica de Guatemala, tomo LXXVI, en la pagina 261, sin embargo, por
tradicion los pobladores conmemoran como fecha de creacion, el 24 de julio de
1901, por contar con los registros historicos de tenencia del Municipio. San
Pedro Soloma es denominado también como El Valle del Ensuefio. 2

' Herrera F. 2009. Documento Monografia actualizada de San Pedro Soloma. Guatemala,

Bibhcteca de la Municipalidad de San Pedro Soloma.p.p.3-4.
Recop:lac;on de las Leyes de la Republica de Guatemala, 1957-1958. Tomo LXXVI, p. 261



1.2 LOCALIZACION, EXTENSION Y COLINDANCIAS |

El Municipio se encuentra ubicado a una altura de 2,270 metros sobre el nivel
del mar, con latitud (norte) de 15°39'20” y longitud (oceste) 90°25'55” del
meridiano de Greenwich y a 333 kilémetros de la ciudad de Guatemala. Para
llegar al centro poblado se deben transitar 268 kilometros en direccion al
departamento de Huehuetenango por la carretera interamericana -CA-1, donde
se encuentra el cruce de la ruta nacional RN-9-N. Dista 65 kilbmetros de la
cabecera departamental hacia San Pedro Soloma, al afio de la investigacion no
toda la carretera se encuentra asfaltada. “La extensiéon del Municipio es de
263.66 kildmetros cuadrados, que representan 3.60% del departamento de

Huehuetenango”. 3

Es el Municipio nimero 14 del departamento de Huehuetenango y con base al
Instituto Geografico Nacional -IGN-, San Pedro Soloma colinda al noreste con
Santa Eulalia; al sur San Juan Ixcoy; al sureste Chiantla, al oeste San Rafael La

Independencia y al este con el municipio de Nebaj, Quiché. 4

Para mostrar de forma gréfica las colindancias, la localizacion del Departamento
y del Municipio, se presenta el mapa 1, en el cual se aprecia que la Republica de
Guatemala esta conformada por 22 Departamentos, y Huehuetenango es el
departamento 10, situado en la regién VIl o regién nor-occidental del pais.

A continuacién se presenta el mapa de la localizacién geografica del Municipio.

3 FUNCEDE (Fundacién Centroamericana de Desarrollo). 1995. Diagnéstico y Plan de Desarrollo
del municipio de San Pedro Soloma, Departamento de Huehuetenango. Guatemala, p.7.
“SEGEPLAN (Secretaria de Planificacién y Programacién de la Presidencia). 2010 Plan de
Desarrollo Municipal, San Pedro Soloma, Huehuetenango 2077-2025. Guatemala, s.n. p.10.



MAPA 1
Municipio de San Pedro Soloma, departamento de Huehuetenango
Localizacion Geografica del Municipio
Aio: 2016

Departamento de Huehuetenango
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No. Municipio No. Municipio No. Municipio
0% Huehuetenango 12 Todos Santos Cuchumatan 23 Jacaltenango
02 Chiantia 13 San Juan Ixcoy 24  Santa Ana Huista
03 Malacatancito 14 San Pedro Soloma 25 San Antonio Huista
04 Aguacatan 15 Santa Eulalia 26 LaDemocracia
05 Sania Barbars 16 Sania Cruz Barllas 27 San Pedro Nécta
06 San Sebastian Huehuetenange 17 San Mateo Ixtatan 28 Lalibertad
07 San Juan Alitan 18 San Sebastian Coatdn 29 San Hdelfonso
08 San Rafasel Peizal 19 San Rafael La Independencia 30 Cuilco
09 San Gaspar ixchil 20 Nenidn 31 Teclitdn
16 Colotenange 21 San Migue! Acatan 32 Unidn Cantinil
11 Santiago Chimaltenango 22 Concepcitn Huista 33 Petatan

Fuente: elaboracién propia, con base en datos del mapa cartografico del Instituto Nacional de
Estadistica -INE- e investigacién de campo Grupo EPS, primer semestre 2016.



Como se observa en el mapa 1, con respecto a la division politica del
departamento de Huehuetenango, el municipio de San Pedro Soloma es el
namero 14, le antecede San Juan Ixcoy con el 13 y le precede Santa Eulalia con
el 15

1.3 DIVISION POLITICA Y ADMINISTRATIVA
Permite analizar los cambios geograficos de los centros poblados, asi mismo, la
organizacién administrativa del municipio de San Pedro Soloma, ia cuai se

detalla a continuacion:

1.3.1 Divisién politica

El ordenamiento territorial del municipio se divide en pueblo, barrios, aldeas,
caserios, parajes, fincas y los distintos centros poblados tanto del casco urbano
y el area rural se encuentran agrupados en veinte microregiones (ver anexo 4).
Con bhase a censos del Instituto Nacional de Estadistica -INE- de los afios 1994 y
2002, informacién proporcionada por las autoridades municipales, y datos
obtenidos durante la investigacion realizada en 2016 se muestra el cuadro que
detalla el resumen de los centros poblados por categoria:

Cuadro 1
Municipio de San Pedro Soloma, departamento de Huehuetenango
Resumen de Centros Poblados por Afios Segiin Categoria
Anos: 1994, 2002 y 2016

. Censo Censo Investigacion de
Categoria 1994 2002 campo 2016
Pueblo 1 1 1
Aldeas 21 22 48
Caserios 48 38 23
Parajes - - 3
Fincas 2 2 2
Qtra - 1 -

TOTAL 72 64 77

Fuente: elaboracion propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacion y V de
Habitacion de 1994, Xl de Poblacion y VI de Habitacién 2002 del Instituto Nacional de Estadistica
-INE- e investigacion de campo grupo EPS, primer semestre 2016.



Se observa en el cuadro anterior que los centros poblados presentaron cambios
significativos en los afios 1994 y 2016; tal es el caso de los caserios: ljolombitz,
Xochila e Yinconop que desaparecieron a causa de la migracion constante de
sus habitantes hacia la Costa Sur, México y Estados Unidos. En algunos casos
se trasladan al casco urbano, por el contrario, los caserios Ixdurazna, Ixqueb,
Quec, Chil y Quixma pasan a formar parte de las aldeas aledafias: Ixtiapoc,
Quechil y Chuchjil. El caserio Santa Maria Tzucana ha desaparecido, se
considera la montafia mas alta del Municipio y punto clave entre aldeas y fincas.

En el afio 2016, veintidés caserios pasaron a ser aldeas, (Becaguich, Chuchijil,
La Crinolina, Ixtenam, Jolomar, Jolomquel, Kajpujpuja, La Floresta, Najab’,
Nenajap, Poquin, Poxlac, Pueblo Nuevo, San Francisco, Suyilito, Tajlac, Ucpi,
Yula-Ixtiquix, Yuichén, Yulichal, Yinjdm y San Antonio Cantel), este cambio se
debe principalmente al crecimiento poblacional y/o consideraciones de caracter
legal que dan lugar a modificaciones en determinadas categorias.

En los aflos 2002 y 2016 se da el surgimiento de 12 centros poblados: Seis
caserios (Chitamil, San Miguelito, Yichcaté, Yichguitz, Altamirano, La Nueva
Esperanza Poxlac), los primeros cuatro se independizaron de otras
comunidades, como: aldea Chond, Pueblo Nuevo y Yilwitz, y las consiguientes,
por crecimiento poblacional asentadas en determinados terrenos. Asi también,
tres aldeas (Quisisi, Tejera, y Poxlac Las Brisas), por ultimo, tres parajes (El
Arco, Yawxil y poxlac Il).

1.3.2 Divisién administrativa

Es la forma como se realiza la gestion del gobiemno local, el Concejo Municipal
es el responsable de ejercer la autonomia del Municipio. La Municipalidad es la
encargada de administrar, planificar y ejecutar proyectos que satisfagan las
necesidades basicas de las comunidades.



e Concejo Municipal |

Es el érgano superior responsable por la toma de decisiones y tiene su sede en
la cabecera de la circunscripcién municipal. Esta formada por: el Alcalde, quién
lo preside, sindico |, sindico Il, sindico suplente | que puede sustituir a sindicos
titulares, concejal |, concejal I, concejal 1ll, concejal IV, concejal V, concejal
suplente I, concejal suplente |l y concejal suplente lll. Los cuales son electos por
voto popular cada cuatro ainos, tienen como funcién principal las decisiones de

los asuntos municipales.

¢ Alcaldias Auxiliares
Son entidades que representan a las comunidades y son reconocidas por el
Concejo Municipal. Segiin Articulo 56, Decreto Nimero 12-2002 del Cédigo

Municipal y sus Reformas.

Las alcaldias auxiliares se crearon con el objeto de atender las necesidades de
su respectiva poblacién, por medio de reuniones con los representantes de los
COCODE, con el fin de gestionar proyectos de desarrollo comunitario y como
vinculo de relacién con el gobierno municipal. En el Municipio existen treinta
reconocidas, con sede en aldeas, caserios, parajes y fincas.

El resto de centros poblados no cuentan con representacién de alcaldias
auxiliares, segun informacién proporcionada por la Municipalidad de San Pedro
Soioma.

o Consejo municipal de desarrollo -COMUDE-

Fue creado en el aiio 2008, es el encargado de promover y coordinar el proceso
de desarrollo del Municipio, priorizan las necesidades, problemas y soluciones
de la poblacién, se integra por: el Alcalde Municipal, concejal 1 y concejal i,
sindico 1, 20 presidentes de COCODE, un representante de cada entidad publica



(Salud Publica, Coordinadora Técnica Administrativa, Registro Nacional de las
Personas, Instituto Nacional de Bosques, Juzgado de Paz, Policia Nacional Civil)

Ademas, por la entidad civil (Alcalde Indigena, Sociedad Civil, comerciantes,
Asociacién de Pajaj Ade Copaj), Secretaria de la Mujer y de la Iglesia
Evangélica.

Dentro de los planes de trabajo del COMUDE es otorgar prioridad a proyectos

relacionados con calles, escuelas y agua.

1.4. POBLACION

Esta conformada por el nimero de personas que viven y desarrollan actividades
en un espacio geografico delimitando. El analisis de la variable poblaciéon del
municipio se realizé con base a datos del Instituto Nacional de Estadistica -INE-
a través de los ultimos dos censos realizados por la entidad, ademas de haber
obtenido informacion por medio de la encuesta realizada en la investigacion de
campo en los primeros diez dias del mes de junio del 2016. Mediante esta

variable se pueden conocer los siguientes indicadores:

1.4.1 Poblacién total y nimero de hogares

La cantidad de habitantes en el Municipio se ha incrementado, para los afios
1994 y 2002, el crecimiento poblacional fue de 9,662 habitantes, representa
37%; para el periodo 2002 y 2016 aumenté 19,716, refleja 55% de la poblacion.
Los principales centros poblados con mayor concentracién de habitantes son: el
casco urbano y las aldeas Ixlacuitz, Pajaltac, Yacxap e Ixtenam.

1.4.2 Poblacidén segun sexo, area geografica, grupo étnico y edad

Es importante identificar los factores que inciden en el Municipio a través de los
afios, para ello se presenta el cuadro 5, que indica las caracteristicas en las que
se encuentra clasificada la estructura demografica de la poblacién, de forma que

se pueda observar varios aspectos importantes.



Cuadro 2
Municipio de San Pedro Soloma, departamento de Huehuetenango
Poblacién segtin Sexo, Area Geografica, Grupo Etnico y Edad
Anos: 1994, 2002 y 2016
Censo 1994 Censo 2002 Proyeccion 2016

Descripcion Habitantes % Habitantes % Habitantes %
Poblacién total 26102 100 35764 100 55480 100
Poblacién por sexo
Hombres 12851 49 17052 48 26452 48
Mujeres 13251 51 18712 52 29028 52
Poblacién por area
geogréfica 26102 100 35764 100 55480 100
Urbano 4244 16 8710 24 13512 24
Rural 21858 84 27054 76 41968 76
Poblacién por grupo étnico 26102 100 35764 100 55480 100
Indigena 23547 90 34444 96 53432 96
No indigena 2555 10 1320 4 2048 4
Poblacién por edad 26102 100 35764 100 55480 100
00-06 6224 24 7704 22 11951 22
07 -14 6583 25 9009 25 13975 25
15-64 12507 48 17675 49 27419 49
65 v mas 788 3 1376 4 2135 4

Fuente: elaboracion propia, con base en datos obtenidos del X Censo Nacional de Poblaciéon y V
de Habitacion 1994, XI Censo Nacional de Paoblacion y VI de Habitacion 2002, proyeccidn al afio
2016 del Instituto Nacional de Estadistica -INE- e investigacion de campo Grupo EPS, primer
semestre 2016.

En el cuadro anterior se observa la comparacioén del censo 2002 y la proyeccion
del afio 2016, el total de la poblacién esta representada por el sexo femenino
con 52% y 48% masculino. Con relacién al area geografica, la mayor parte de
pobladores habita areas rurales, 84% en 1994, 76% para 2002 y 2016, lo que
indica que en los Gltimos afos 8% ha emigrado a la urbana.

El Municipio esta formado por dos grupos sociales no indigena e indigena, este
gitimo ha representado 96% para 2002 y 2016, poblacion que aumento 6% con
respecto al censo de 1994.

Al comparar los censos del INE 1994, 2002 y proyeccion 2016 se observa que la
poblacion de 0 a 6 afios disminuyd 2%, 25% prevalece para las edades de 7-14



y de 15 en adelante aumenté 1%, 49% jovenes adultos comprendidos entre 15y

64 afios.

Los resultados del trabajo de encuesta realizada en 2016, muestra que existe
diferencia de 9 y 7 puntos porcentuales por debajo con respecto a los censos de
1994 y 2002 en menores de 0 a 6, de 7 a 14 arios presenta disminucion del 25%

a 19%; para el rango de edades de 15 a 64 se registr6 aumento de 16%.

Es importante mencionar que el proceso gradual en el que la proporcion de los
adultos aumenta, la de los nifios y jovenes disminuye; asociado al alto
porcentaje de migracion en el Municipio, con el tiempo esta poblacion retorna en

edad adulta.

1.4.3 Poblacién econémicamente activa -PEA-
Se refiere a la cantidad de personas que se han incorporado al mercado laboral
(15 a 64 afios), es decir, que se encuentran en edad de trabajar, o que estén en

busca de un empleo.

A continuaciéon, se presenta el cuadro que describe a la poblacion

econdmicamente activa del Municipio.

Cuadro 3
Municipio de San Pedro Soloma, departamento de Huehuetenango
Poblacion Econémicamente Activa -PEA-
Por Sexo y Area Geografica
Anos: 1994, 2002 y 2016

Descripcion Censo 1994 Censo 2002 Proyeccién 2016

P Habitantes % Habitantes % Habitantes %
PEA por Sexo

Hombres 5630 94 5722 76 20,816 76
Mujeres 378 6 1,815 24 6,603 24
Total 6,008 100 7,637 100 27,419 100
PEA Area geografica

Rural 4982 83 6,157 82 22,399 82
Urbana 1,026 17 1,380 18 5020 18
Total 6,008 100 7,537 100 27,419 100

Fuente: elaboracién propia, con base en datos del X Censo de Poblacion y V de Habitacion 1994
y Xl Censo de Poblacion y VI de habitacién 2002 y Proyeccion 2016 del Instituto Nacional de
Estadistica -INE-, e investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2016.



10

En el cuadro anterior se observan los censos de 1994 y 2002, que reflejan la
poblacion econémicamente activa y esta representada por el sexo masculino,
con 94% y 76% dandose esta situaciéon en el area urbana y rural, este mismo
fenémeno se observé al momento de la investigacién del afio 2016, que la
mayoria esta representada por hombres con 76%.

1.4.4 Niveles de ingreso

Son ios rangos que perciben los hogares para cubrir sus necesidades béasicas,
los niveles son: Q1.00 a Q1,825.00; Q1,826.00 a Q3,762.00; Q3,763 a mas. El
cual representa 47%, 38% y 15% del total de la muestra, éste dato indica que las
personas se encuentran en la linea de pobreza, debido a que no les permite el

acceso a la canasta basica.

1.4.5 Ocupacién y salarios
Las personas generalmente reciben un salario a cambio de su trabajo, la
cantidad monetaria determina la calidad de vida, asi como el desarrollo humano

que logren alcanzar.

La actividad agropecuaria representa la principal ocupacion de los pobladores
del Municipio, el maiz, frijol y papa, para la actividad pecuaria la crianza y
engorde de ganado porcino, bovino, caprino y avicola son comunes, estos se
destinan en su mayoria para el autoconsumo.

El salario promedio mensual que mas se repite oscila entre Q.1,231.00 a
Q.1,825.00, este tiende a variar segun la capacidad, el costo por jornal trabajado
oscila entre Q.40.00 y Q.45.00.

1.4.6 Pobreza

Es un fendbmeno social producto de la escasez de fuentes de ingreso y de la baja
remuneracion, 10.61% corresponde a la poblacion pobre, que no permite que las
personas tengan lo necesario para vivir dignamente.
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El método utilizado para la determinacién de pobreza para el Municipio, fue
basado en la Linea de Pobreza General, el cual incluye costo alimenticio y no

alimenticio.

1.4.7 Pobreza extrema

Segun informacién recolectada se determindé que 47% de los hogares de la
muestra para el aio 2016 se encuentran en pobreza extrema o por debajo, es
decir, que los hogares que estan en este rango no alcanzan a cubrir el costo
minimo de alimentos, debido a ingresos por debajo de Q1,825.00 al mes.

1.4.8 Pobreza no extrema
Los resultados de la informacién recolectada en el afio 2016, determinan que

38% de los hogares viven en pobreza no extrema con ingresos de Q.1,826.00 a
Q.3,762, ingresos por debajo de la canasta basica.

1.4.9 Poblacién no pobre

Se considera que las personas de los hogares entrevistados en la investigacién
de campo 2016 el 15% no son pobres, por las condiciones de vida de las
personas, la mayoria de hogares cuenta con familiares en Estados Unidos y
reciben remesas que ayudan a la economia, asi mismo poseen tierras para
cultivar, cuentan con negocio o prestan su servicio a empresas del Municipio.

1.4.10 Empleo

Es toda actividad donde una persona es contratada para ejecutar una serie de
tareas especificas a cambio de remuneracién econémica, es fundamental para
estabiecer ia mano de obra que se genera en el municipio en las distintas
actividades productivas como: agricolas comerciales, pecuarios, artesanal y
servicios. En el Municipio se determind que 68% de la poblacion

econdémicamente activa estaba en alguna actividad laboral.
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1.4.11 Subempleo
Se refiere a todas las personas del Municipio que trabajan menos de la jornada

normal y reciben remuneracion por debajo del salario minimo.

Segln investigaciéon realizada, se determiné que 42% de los habitantes
estaban subempleadas, cuentan con un trabajo temporal, es decir que realizan
labores distintas a las de su ocupacion, por que decidieron dedicarse a otras
actividades las actividades tales como comercio y servicios.

1.4.12 Desempleo

Se refiere al porcentaje de la poblacion econémicamente activa -PEA- que se
encuentra con capacidad y deseo de buscar un empleo. Es decir, la proporcidn
de personas que estan desocupadas, pero buscan activamente una ocupacion.

Se determind que para el ano 2016, 32% de la poblacion econémicamente
activa se encuentra desempleada, se ve reflejado en su mayoria por jévenes y
adultos de la tercera edad, quienes estan en busca de trabajo. La causa de esto
se debe a la falta de preparaciéon académica y oportunidades laborales en las

diversas actividades productivas.

1.5 SERVICIOS BASICOS MUNICIPALES
E! municipio cuenta con la siguiente infraestructura: agua, drenajes, servicios
sanitarios, extraccién de basura, tratamiento de aguas servidas, tratamiento de

desechos sélidos, cementerio y mercado municipal.

1.5.1 Servicio de agua
El 100% de los hogares del casco urbano poseen servicio de agua entubada, la
cual proviene de nacimientos y es distribuida por la Municipalidad, quien es la
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encargada de realizar tratamiento de cloracion. Este proceso no es suficiente

para la desinfeccion del agua, para el consumo humano.

En el area rural 91% de los hogares se abastecen de agua de nacimiento y
pozos, a los cuales no se les brinda ningun tipo de tratamiento, sin embargo, en
las aldeas Becaguich e Ixtiquix no cuentan con este servicio, por lo tanto, se ven
afectadas mas de 500 hogares aproximadamente, quienes deben viajar a las

comunidades aledafnas para abastecerse.

1.5.2 Drenajes
En el casco urbano, 100% de los hogares poseen sistema de drenajes de aguas

negras, sin embargo, carecen de planta de tratamiento de aguas servidas.

En el area rural del Municipio 74% de los hogares, no cuenta con este servicio;
las aguas residuales provenientes de las viviendas recorren los terrenos a flor de

tierra, lo que ocasiona contaminacion y proliferacion de enfermedades
A continuacion se presenta la cobertura de los servicios basicos.

Cuadro 4
Municipio de San Pedro Soloma, departamento de Huehuetenango
Cobertura de Servicios Basicos
Anos: 1994, 2002 y 2016

Censo Censo
Hogares 1994 % 2002 % Ano2016 %
Agua
Area urbana 768 100 1,032 100 1,267 100
Con servicio 716 93 1,012 98 1,267 100
Sin servicio 52 7 20 2 0 0
Area rural _ 3,764 100 4878 100 5,967
Con servicio 1,871 50 3,628 74 5,435 91
Sin servicio 1,893 50 1,250 26 532 9
Total del municipio 4,532 100 5,910 100 7,234 100

Contintia pagina siguiente...
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Viene de la pagina anterior...

Censo Censo

Hogares 1994 % 2002 % Aio 2016 %
Con servicio 2,587 57 4640 79 6,702 93
Sin servicio 1,945 43 1,270 21 532 7
Drenajes

Area urbana 768 100 1,032 100 1,267 100
Con servicio 434 57 1,008 98 1,267 100
$in servicio 334 43 24 2 0 0
Area rural 3,764 100 4878 100 5,967 100
Con servicio 105 3 513 11 1,532 26
Sin servicio 3,659 97 4365 89 4,435 74
Total del

municipio 4,532 100 5910 100 7,234 100
Con servicio 539 12 1521 26 2,799 39
Sin servicio 3,993 88 4389 74 4,435 61

Fuente: elaboracion propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacion vy V de
Habitacion de 1994; Xl de Poblacién y Vi de Habitacién 2002 del Instituto Nacional de Estadistica
-INE- e investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2016.

De acuerdo al cuadro anterior, la cobertura de los servicios basicos ha
incrementado, 93% de los hogares poseen servicio de agua, en el afic 2016
incrementd 14% en comparacién al 2002 y 36% a 1994; en el area urbana, el
servicio tiene tratamiento de cloracion, y el area rural, se abastece a través de
nacimientos y pozos, sin ningln tipo de tratamiento.

Los hogares que poseen servicio de drenajes representan 39% del total del
Municipio, da como resultado la falta del mismo en el area rural, por lo tanto, la
cobertura de los servicios se encuentra en aumento.

1.5.3 Servicios sanitarios

La municipalidad de San Pedro Soloma ha ejecutado proyectos para que la
poblacion cuente con drenaje, sanitario, fosa séptica, escusado lavable, letrina o
pozo ciego, sin embargo no dispone de presupuesto para realizar proyectos en
las comunidades rurales. A continuacion se presenta la cobertura del servicio en
el municipio.
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Cuadro 5
Municipio de San Pedro Soloma, departamento de Huehuetenango
Cobertura de Servicio Sanitario
Anos: 2002 y 2016

2002 2016
Hogares (hogares) % (hogares) %
Conectado a red de drenaje 1,212 21 70 17
Conectado a fosa séptica 207 4 28 7
Escusado lavable 150 3 - -
Letrina o pozo ciego 3,951 65 311 76
Sin servicio 390 7 - -
Total 5,910 100 409 100

Fuente: elaboracion propia, con base en datos Xl Censo Nacional de poblacion y Vi Censo
Nacional 2002 de Habitacidn del Instituto Nacional de Estadistica -INE- e investigacién de campo
Grupo EPS, primer semestre 2016.

En la investigacion de campo realizada en el 2016, se observa que el uso de
letrina 0 pozo ciego predomina en las viviendas del Municipio, ha aumentado
11% en relaciéon al 2002; es importante mencionar que el servicio de letrina no
es apropiado e higiénico para vaciar los excrementos, debido que contamina el
ambiente y pone en riesgo la salud de las personas.

1.5.4 Extraccién de basura

En el area urbana 97% de los hogares cuentan con el servicio de extraccién de
basura y el encargado de la recoleccion es el tren de aseo municipal, se realiza
a través de un camion de volteo una vez por semana, la basura recolectada se
clasifica por plastico, cartén y vidrio para almacenarlos en el depdsito municipal
ubicado en el barrio el Carmen para ser reciclados. La basura restante es vertida
en el relleno municipal ubicado en el caserio Wachuna. En el area rural no existe
el servicio de recoleccion y acostumbran quemar la basura o la utilizan como

abono organico.

1.5.5 Tratamiento de aguas servidas
El casco urbano del Municipio no posee tratamiento de aguas servidas, estas
son canalizadas hacia el rio San Antonio, provoca alta contaminacion al medio
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ambiente y la salud de los habitantes, los hogares del area rural no cuentan con
el servicio de drenajes, por lo que las aguas servidas recorren los terrenos,

hasta llegar a los barrancos mas cercanos.

1.5.6 Tratamiento de desechos sélidos

El municipio de San Pedro Soloma cuenta con una planta, la cual en el momento
de la investigacion de campo no se encuentra en funcionamiento. Sin embargo
la Municipalidad realiza los tramites correspondientes para dar inicic al trabajo

de la planta.

1.5.7 Cementerios

En ef municipio se encuentran dos cementerios municipales de los cuaies uno
esta en proceso de construccion y el otro no cuenta con espacio disponible, por
lo que acuden a cementerios privados, el cementerio municipal presenta serios
problemas de acceso, derivado a que existe tnicamente una calle principal y
varias cuadras reducidas, al presentarse un entierro, no existe el espacio
suficiente para introducir el ataid de frente y se hace necesario romper el techo

del pantedn e ingresarlo de esa forma.

1.5.8 Mercado municipal

Este se encuentra ubicado en el barrio El Centro frente al parque municipal,
cuenta con 60 locales comerciales divididos en areas de frutas, verduras,
legumbres, camicerias, venta de ropa, zapatos, utensilios para el hogar y
comedores. El espacio es reducido, los vendedores cancelan la tarifa de Q30.00
mensuales el area de pasillos y alrededores, la tarifa por alquiler de locales es
de Q60.00 mensuales, los cuales se cancelan en caja de la Municipalidad.

1.6 ORGANIZACION SOCIAL Y PRODUCTIVA
Esta variable estudia la organizacién en aspectos sociales y productivos que se
dedican a mejorar las condiciones de vida de los habitantes del municipio de

San Pedro Soloma.
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1.6.1 Organizaciones sociales

“Son todos aquellos grupos que se integran con el propésito predeterminado de
mejorar las condiciones de bienestar para la comunidad; su funcién principal es
la gestion de su propio desarrollo comunitario. Su estudio tiene que ser
cuidadoso y bien orientado, se puede dar desde el aspecto politico y religioso,
los cuales predominan en las distintas comunidades urbanas y rurales”.®> Dentro

del Municipio se pueden mencionar las siguientes:

¢ Consejo Comunitario de Desarrollo Urbano y Rural -COCODE-

Son la base del Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-, sin ellos no existe
el -COMUDE-, los integrantes son habitantes de una comunidad, caserio, barrio
o zona y puede haber tantos como centros poblados existan. Su importancia
radica en prioriza, definir obras y proyectos para las comunidades, que se van a
financiar a través del sistema de consejos, donde los alcaldes auxiliares
presentes en treinta centros poblados, son los encargados de velar por el
cumplimiento de los mismos.

¢ Organizacion religiosa

Este tipo de organizacion brinda apoyo a la comunidad en la formacion
espiritual, emocional y desarrollo integral, por esa razén juega un papel muy
importante. El Municipio cuenta con el Templo Catélico San Pedro, ubicado en
el barrio El Centro, un Centro Misionero en el cual se forman sacerdotes para el
servicio de la iglesia, y en la mayoria de centros poblados cuentan con capillas,
también se establecié que la Religion Catélica predomina en la poblacién.

Dentro dei municipio de San Pedro Soloma, existe un aproximado de 50 igiesias
Evangélicas las cuales estan distribuidas en varias comunidades, también se

s Aguilar cataldn, J.A. 2015. Método para la Investigacion del Diagnéstico socioeconémico,
(Pautas para el Desarrolio de las Regiones, en paises que han sido mal administrados). 4%, Ed.
Guatemala. Vasquez Industrial Litografica. 126 p.
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encuentran 20 denominaciones de las cuales se pueden mencionar: Principe de
Paz, Iglesia de Dios, Iglesia de Dios Q’anjobal, Jesus el Buen Pastor,
Mahanaim, Ebenezer, Rey de Gloria, Apostdlica Shalom, Luz y Verdad, Rios de
Agua Viva, Evangelio Completo, Lirios de Sarén y Centroamericana.

» Alcohdlicos Anénimos

Es la comunidad de hombres y mujeres que comparten su mutua experiencia,
fortaieza y esperanza para resolver su problema comdn y ayudar a otros a
recuperarse del alcoholismo; estan ubicados en el centro del Municipio y se
reunen los dias jueves, dan servicio a las personas y apadrinan al individuo que

posee este problema.

e Comité para agua

Es el encargado de velar por el buen estado de las tuberias y agua potable del
casco urbano del municipio de San Pedro Soloma. Inicié sus funciones
aproximadamente en el ano 2000 y esta integrado por un fontanero municipal.

» Cooperativa de ahorro y crédito

Desarrolla mejores condiciones de vida social y econémica dentro de la
comunidad, se constituye como generador de empleo, capacitadores y facilidad
de créditos para los pequeiios negocios. Comenzé actividades hace 61 afios y
se localiza en barrio El Centro la cual esta conformada por 25 trabajadores.

1.6.2 Organizaciones productivas
“Es la base para su desarrollo integral, aunque es tipico que en los paises mal
administrados, este es un elemento que se encuentra muy débil y la expectativa

para fortalecerse aln es remota.”

® Loc. Cit.
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En el Municipio no existen organizaciones productivas debido a la falta de
inversién por parte de los pobladores, que permita mejorar las técnicas
empleadas en las distintas actividades productivas.



CAPITULO I
DIAGNOSTICO DE LA ORGANIZACION
Este capitulo presenta el diagnéstico realizado a la municipalidad de San Pedro
Soloma, con el objetivo de identificar las caracteristicas y condiciones mas
relevantes de la gestion Municipal, a través del proceso administrativo en sus
cinco fases: planeacion, organizacién, integracién, direccién y control, asi
mismo, da a conocer las leyes por las cuales se debe regir la Municipalidad.

2.1 MARCO LEGAL
Para el cumplimiento y desarrolio de las funciones de la gestién municipal las
autoridades deben cumplir y guiarse por leyes vigentes del pais, tales como:

s Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
Es la ley suprema o carta magna de la nacién, en la cual se rige el estado y
las demas leyes que organizan a la sociedad, establecen la autoridad y
garantizan la libertad. Los articulos 237, 253, 254 y 262 regulan aspectos
propios de la Municipalidad.

¢ (Cddigo Municipal, Decreto 12-2002
Se refiere a la organizacion, gobierno, administracion y funcionamiento de los

municipios y demas entidades locales.

e Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, Decreto 11-2002
El objetivo del sistema de consejos de desarrollo es organizar y coordinar la
administracién publica mediante la formulacién de las politicas de desarrollo,
planes y programas presupuestarios y el impulso de la coordinacion
interinstitucional, pablica y privada.

o Ley de Servicio Municipal, Decreto 1-87
Establece las garantias minimas de los trabajadores, irrenunciables,
susceptibles de ser mejoradas conforme a las municipalidades, regula las
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relaciones entre la municipalidad y los servidores, asegurando justicia,
equidad y estimulo en su trabajo, mediante la aplicacién de un sistema de
gestion de personal que fortalezca la carrera administrativa sin afectar la

autonomia municipal

¢ Ley General de Descentralizacion, Decreto 14-2002
La presente ley tiene por objeto desarrollar el deber institucional del Estado
de promover en forma sistematica la descentralizacion econémica
administrativa, para lograr un adecuado desarrollo del pais en forma
progresiva y regulada para trasladar las competencias administrativas,
econdmicas, politicas y sociales del Organismo Ejecutivo, al Municipio y de

mas instituciones del Estado.

e Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92
Esta ley regula la compra, venta y contratacién de bienes, suministros, obras
y servicios que requieran los organismos del Estado, sus entidades
descentralizadas y auténomas, unidades ejecutoras, las municipalidades y
las empresas publicas estatales o municipales.

2.2 DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL 7

Es el estudio realizado a la municipalidad con la finalidad de detectar aspectos
que afectan negativamente la gestién municipal, se desarrollé por el diagnéstico
POIDC compuesto por cinco fases: planeacién, organizacion, integracion,
direccioén y control, las cuales ayudaran a conocer la situacién de la mencionada

organizacion.

2.2.1 Planeacién
“La planeacion procede a las demas etapas del proceso administrativo, ya que
planear implica tomar las decisiones mas adecuadas acerca de lo que habra de
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realizar en el futuro®.”

Segun encuesta y entrevista el proceso de planeacién no se da a conocer a los
empleados de la Municipalidad, lo cual implica que los trabajadores no tengan
claros los objetivos y resultados que deben alcanzar, al igual que medios para
realizar las tareas y asi lograr lo propuesto en el tiempo necesario que tomaran
las diferentes actividades para el fin que fue creada.

2.2.1.1 Filosofia estratégica

Es el conjunto de elementos que permite identificar e informar la razén por la
cual fue creada la Municipalidad y lo que quiere lograr en el Municipio.

e Mision

Es el principal motivo o razén de existencia de la organizacion, definida en forma
precisa y con caracter factible.

e Visidn
Representa el lugar o posicion a donde se quiere llegar en el futuro a largo plazo

proyectandose en el tiempo, una expectativa de lo que espera que ocurra.

De acuerdo a lo observado y encuestas realizadas a los empleados y entrevista
al director municipal de planificacion la Municipalidad, no cuenta con mision,
vision y valores definidos, para que los empleados puedan orientar mejor sus
acciones, el futuro que quieren construir y valores que le dan fortaleza moral.
Los trabajadores dicen conocerlos pero al solicitarlo no respondieron, por lo

tanto desconocen de la filosofia estratégica.

e Objetivos

Son los resultados deseados que se quieren alcanzar los cuales deben ser

7 Benavides Parieda, R. J. 2004. Administracion. Primera edicién, México, Editorial McGraw-Hill
Interamericana. 354 p.



23

medibles, cuantificables y alcanzables, cuanto mas definidos sean esos

objetivos, mas probabilidades habra de mejorar los procesos y lograrlos.

A continuaciébn se presenta el porcentaje de conocimiento que poseen los

trabajadores de la municipalidad respecto a la filosofia estratégica.

Grafica 1
Municipalidad de San Pedro Soloma, Departamento de Huehuetenango
Filosofia Estratégica
Ano: 2016

120%
100%
80%
60%
40%
20%
0%

Obijetivos Mision y Vision
Si conocen objetivos # Creen conocer Mision y Vision
*No conocen objetivos No conocen Mision y Vision

Fuente: elaboracién propia, con base en datos de encuestas realizadas a trabajadores
municipales.

En la municipalidad 62% de los empleados no conocen los objetivos, 38%
expreso conocer los siguientes: velar por la buena atencién en desarrollo del
municipio, buscar el desarrolio y mejoramiento integral, servir al pueblo, mejorar
el ordenamiento del municipio, alcanzar el desarrollo y progreso a través de
obras de infraestructura, la misién y visién de la entidad no estan definidos, por
lo cual 56% de los trabajadores las desconocen, lo que provoca que los

trabajadores no se identifiquen y valoren la institucion donde laboran.

2.2.1.2 Procedimientos

Es la mejor forma de realizar las actividades con eficiencia y eficacia. Contribuye
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al rendimiento laboral, se lleva una mejor coordinacion y orden en las labores.
Los trabajadores municipales conocen las normas y procedimientos para
desarrollar las actividades laborales, las instrucciones se les comunica de forma
verbal por no estar documentados, razén que provoca actividades repetitivas,
mayor tiempo y esfuerzo en realizar las tareas.

2.2.1.3 Politicas

Proporciona orientacién para alcanzar los objetivos, evaluar y tomar decisiones
en la municipalidad. Los trabajadores indican conocer las politicas para
desarrollar las labores diarias, pero al solicitarlas al encuestado no respondio,
por lo tanto no las conocen. Situacién que no permite trabajar dentro de un

régimen establecido, tomar decisiones de soluciéon en las actividades que lo
requieran y el logro de los objetivos.

2.2.2 Organizacién
Fase del proceso administrativo que permite ordenar, distribuir actividades,
responsabilidades y autoridad mediante la determinacién de jerarquias para

lograr los objetivos propuestos. El resultado de la investigacion es el siguiente:

La Municipalidad no cuenta con organigrama, que permita que los trabajadores
conozcan las dependencias, lineas de comunicacién y niveles jerarquicos. En el
2008, el Programa Municipios Democraticos -PMD-, presentdé una propuesta de
la estructura organizacional a la Municipalidad para apoyar los procesos de
modernizacidén de la administracion, con la finalidad de descentralizar
actividades que se concentran en la Alcaldia y otras unidades, la propuesta no

fue aplicada por falta de interés de las autoridades municipales.

En la investigacidon de campo realizada en el 2016 se verifico que la Direccién
Municipal de Planificacion, se encontraba en proceso de realizar la estructura
organizacional, sin embargo, no se concluyé dicho proyecto. Situacién que

provoca dualidad e inadecuada distribucion de funciones y responsabilidades.
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A continuacién se presenta el porcentaje de trabajadores municipales que dice

poseer Manual Organizacional y de Normas y Procedimientos.

Grafica 2
Municipalidad de San Pedro Soloma, Departamento de Huehuetenango
Manual Organizacional y de Normas y Procedimientos
Ano: 2016

2 Si posee manuales

No posee manuales

Fuente: elaboracion propia, con base en datos de encuestas realizadas a trabajadores
municipales.

El 56% de los trabajadores dice poseer un manual en su puesto laboral que al
incorporarse a la municipalidad se le fue entregado para realizar sus tareas, al
solicitarlo, presenté el reglamento interno de trabajo. 44% de los colaboradores
no lo posee, por lo cual se asume que no hay manuales que guien las
actividades a realizar, ni conocen el manual organizacional y de normas y

procedimientos de los puestos de trabajo.

2.2.2.1 Funciones

Coordina e integra las actividades eficaz y eficientemente de forma correcta
cuando existe una sincronia de los elementos divididos en unidades que se
establecen en la organizacion municipal.

Las autoridades municipales de San Pedro Soloma, departamento de

Huehuetenango, realizan contrataciones de personal sin contar con experiencia
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y nivel académico necesarios para ocupar los puestos disponibles de manera

eficiente.

2.2.2.2 Jerarquias

Segun datos recopilados en las encuestas, los trabajadores reconocen como
jefe general al alcalde y al encargado del area donde laboran como el jefe
inmediato superior, sin embargo, no conocen el nivel jerarquico al que

pertenecen.

2.2.2.3 Especializacién

Cada unidad administrativa de la Municipalidad cuenta con dos 0 mas oficiales
(auxiliares) que colaboran en el desarrollo de las actividades laborales y asi
lograr con eficiencia realizar los tramites de los habitantes del Municipio. Lo cual
permite que exista especializacion en los puestos de trabajo.

2.2.2.4 Departamentalizacién

Las unidades administrativas que conforman la Municipalidad, tienen las
atribuciones bien definidas, como lo son la Direccion Municipal de Planificacion,
es la encargada de realizar los perfiles y la ejecucion de los proyectos
destinados a brindar mejor bienestar a la comunidad, la Direccién de
Administracién Financiera Integrada Municipal -DAFIM-, es la responsable de
buscar las diferentes fuentes de financiamiento para que el municipio cuente con

presupuesto para cubrir sus necesidades.

2.2.2.5 Unidad de mando

Segiin entrevista a los trabajadores se determind, que reciben ordenes del
alcalde y del jefe de la unidad donde laboran, situacidbn que no permite
establecer la autoridad, los empleados no reciben 6rdenes de un solo jefe,
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diferentes puntos de vista entre los jefes genera malestar entre el trabajador y

confusion al realizar sus actividades laborales.

2.2.3 Integracion

Es el proceso para obtener e implementar los requerimientos necesarios de la
fuerza de trabajo, seguridad e higiene laboral, instalaciones y abastecimiento
oportuno de los insumos para realizar las labores, el resultado de la
investigacién es el siguiente:

2.2.3.1 Reclutamiento y seleccién

La organizacion municipal no cuenta con la unidad de recursos humanos, labor
que en el afio 2016 efectua el Secretario Municipal en conjunto con el Oficial | de
dicha unidad, al no existir esta unidad el proceso de reclutamiento y seleccién no
cumple con la Ley de Servicio Municipal y con los requerimientos necesarios
para integrar al personal idéneo en la municipalidad. Por tal razén, los
trabajadores no cumplen con los requerimientos académicos, habilidades y
destrezas necesarios para ocupar los puestos, es necesario que exista la unidad
de recursos humanos que se encargue de la administracién del personal para
reclutar, seleccionar, otorgar la induccion a los nuevos trabajadores, organizar,
recompensar, desarrollar, retener y auditar al personal de la unidades
administrativas de la organizacién municipal.

2.2.3.2 Induccion

Los trabajadores no recibieron induccion al momento de incorporarse
{aboraimente a la municipalidad y no se cuenta con un programa de induccion
para ayudar al personal de nuevo ingreso a desarrollar y facilitar las labores.
Situacién que dificulta el aprendizaje de las atribuciones y la adaptabilidad al

puesto.
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2.2.3.3 Capacitacion

Se determindé en la investigacién que los trabajadores que conforman las
unidades administrativas de la Municipalidad no reciben capacitacion pero se
otorga permiso para asistir cuando son impartidas por el gobierno central u

alguna institucion privada.

2.2.3.4 Desarrolio
Por carecer de la unidad de recursos humanos, no se detectan las necesidades

de los trabajadores en lo que respecta al crecimiento profesional dentro de la
municipalidad y poder aplicar a puestos de mayor jerarquia y ascensos segun
sean sus conocimientos, habilidades, destrezas y experiencia, lo que provoca
desinterés, desercidon al renunciar al puesto y mayor rotacién de personal

calificado.

2.2.3.5 Instalaciones municipales

Carecen de mantenimiento por el estado en que se encuentra, el piso del patio
quebrado con partes de tierra, el gimnasic municipal es utilizado para eventos
culturales, deportivos y reuniones con el COMUDE necesita pintura para
paredes, gradas y piso, en el primer nivel de la municipalidad la policia nacional
civil ocupa tres oficinas para realizar sus funciones, una de ellas es utilizada
como carcel en que se ven las personas recluidas, situacién que provoca temor
a nifos que visitan las instalaciones, el piso de algunas oficinas y corredor de la
institucion estan gastados por el transcurrir del tiempo.

2.2.3.6 integracion de recursos materiales

Segtin lo observado hay oficinas que cuentan con el recurso tecnolégico en mal
estado, otras utilizan computadoras de escritorio, laptop e impresoras, el
mobiliario como escritorios, sillas secretariales y archivos, se encuentran en
buen estado, los suministros de oficina como papel, lapiceros, hojas, lapices,
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tinta, clips, grapas, sacapuntas, perforadores, lo solicitan a bodega en forma

escrita y asi desempenfar mejor sus labores.

2.2.3.7 Seguridad e higiene laboral

Segun lo observado la Municipalidad carece de servicios sanitarios para
visitantes, extintores en lugares estratégicos, sefiales de rutas de evacuacion y
puntos de reunion para emergencias, lo cual puede ocasionar que las personas
se desorienten si ocurre algin desastre natural o provocado. Existe ventilacién e
iluminacion por las ventanas y puertas en las oficinas por el acceso a
corredores, no se observé botiquin de primeros auxilios situacién que no permite
que los empleados municipales tengan acceso a medicamentos basicos en las
unidades administrativas, las instalaciones y bafios para empleados carecen de
limpieza. Lo que da lugar a enfermedades y focos de contaminacion dentro de la

municipalidad.

2.2.4 Direccién

Es el conjunto de relaciones interpersonales en evaluacién continua, que busca
guiar los esfuerzos, motivacion, liderazgo y comunicacién para el desarrollo
positivo del comportamiento de los trabajadores para lograr los objetivos

propuestos. El resultado de la investigacion es el siguiente:

2.2.4.1 Liderazgo

Es ia habilidad o proceso por medio del cual el lider es capaz de influir en los
demas para poder conseguir los objetivos y satisfacer las necesidades de la
institucion. La municipalidad no solo necesita jefes sino también lideres que
busquen el crecimiento y desarrollo profesional de los trabajadores.

2.2.4.2 Motivacién

Es la capacidad que tiene la institucién para mantener el estimulo positivo de los
trabajadores en relacion a todas las actividades que realizan para alcanzar los
objetivos de la misma. Segun encuesta realizada existe faita de interés del



30

recurso humano, desarrollo profesional, deteccion de necesidades, capacitacion,
estabilidad laboral, no se cuenta con un plan de promocion y salarios dentro de
la organizacion. La siguiente grafica muestra los factores que motivan a los

empleados en el 2016 afio de la investigacion:

Grafica 3
Municipalidad de San Pedro Soloma, Departamento de Huehuetenango
Factores que Motivan a los Trabajadores Municipales
Ano: 2016

Sueldo

@ Participacidn en el
grupo de compafieros
Calidad de vida en el
trabajo

# Enriguecimiento en el
puesto

Fuente: elaboracién propia, con base en datos de encuestas realizadas a trabajadores
municipales.

La grafica refleja factores que motiva a los trabajadores en la Municipalidad: la
calidad de vida en el trabajo, por el ambiente y relacion laboral que existe entre
comparieros, la participacion en el grupo, el enriquecimiento en el puesto por ser
tomados en cuenta en actividades internas y externas que realizan para convivir,
el sueldo, factor importante y necesario en la vida de los trabajadores porque

permite cubrir necesidades basicas, alimenticias y recreativas.

2.2.4.3 Comunicacion
Segun datos de la encuesta y entrevistas se determin6, que al momento de dar

instrucciones o delegar autoridad, el tipo de comunicacion que se utiliza en la
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municipalidad es formal escrita, que se genera en altos mandos para dar
ordenes, instrucciones e informaciéon a las unidades administrativas para su

ejecucion.

2.2.4.4 Supervision

Es observar las actividades que realizan los trabajadores con el objetivo de que
en grupo o individualmente, cumplan con las funciones o tareas que han sido
asignadas. El 93.75% de los trabajadores indica que si son supervisados por su
jefe inmediato, las autoridades no cuentan con procedimientos establecidos para

supervisar el cumplimiento de las tareas asignadas.

2.2.4.5 Resolucién de conflictos

Los conflictos propician desequilibrio en la organizacién, también pueden verse
como un area de oportunidad para mejorar y contribuir al crecimiento de los
individuos y la organizacion. Los trabajadores de la municipalidad resuelven los
conflictos al dialogar con las personas involucradas y el jefe de la unidad quien

resuelve la situacion.

2.2.4.6 Cultura organizacional

Refleja el conjunto de creencias, habitos, valores, actitudes, tradiciones entre los
trabajadores. Seglin datos obtenidos en encuesta y entrevistas realizadas se
determiné que, 63% considera que poseen una cultura de compaiierismo,
permite la toma de decisiones en el desarrollo de nuevas ideas, expresion
personal, puntualidad en las labores, actitud tolerante en situaciones que se
requiera, aceptan cambios positivamente, existe cooperacion, respeto mutuo,
pueden aplicar iniciativa y creatividad para poder desempenar sus labores, no se
les permite utilizar redes sociales en horario laboral por ser distractor.

2.2.5 Control
Se ejerce a través de diferentes mecanismos para la medicién y correccion del
desempeiio, que sea el mas conveniente para alcanzar los objetivos de la
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organizacién. El resultado obtenido es el siguiente.

2.2.5.1 Evaluacién de resultados

La Municipalidad no cuenta con planes de control que garantice los resultados y
metas alcanzadas, los jefes lo que solicitan son informes mensuales para
conocer si se ha trabajado como corresponde en el area de trabajo.

Se cuenta con un reglamento interno que se da a conocer al empleado que inicia
la relacion laboral, los entes encargados de llevar el control en las unidades son
los jefes inmediatos superiores y Secretario Municipal que ejerce como
encargado del recurso humano.
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CAPITULO Il
PROPUESTA DE SOLUCION A LA PROBLEMATICA ENCONTRADA
Luego de realizar el diagndstico administrativo en la Municipalidad e identificar
deficiencias administrativas, se procede a realizar este capitulo con propusstas
de solucion que contribuyan al mejoramiento de la institucion municipal por
medio del proceso administrativo, segun sus diferentes fases que son:
planificacion, organizacion, integracion, direccion y control.

3.1 Planificacion
En el proceso de planeacion es importante que los trabajadores municipales
tengan conocimiento de los planes para poder colaborar en el cumplimiento de

los ghietivos propuestos.

3.1.1 Filosofia estratégica

Consiste en establecer la mision, visién, valores y objetivos, los cuales se deben
dar a conocer a todos los trabajadores para que se identifiquen y den vaior a la
instituciéon, porque se identifica con las necesidades y expectativas de las
personas, ademas de dar un significado al trabajo a realizar. A continuacion se
presenta la propuesta de mision, visién y valores:

e Misién

“Somos una municipalidad auténoma creada para manejar con eficiencia y
eficacia los recursos econdmicos asignados, comprometidos al desarrollo, el
bienestar y la calidad de vida de los habitantes del municipic de San Pedro

Soloma”

e Visidn

“Ser ia mejor municipalidad a nivel departamental, que a través de sus recursos
econdmicos logre el desarrollo, el bienestar y la calidad de vida de sus
habitantes por medio de los servicios basicos e infraestructura’.
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e Valores
Son principios éticos en los cuales los trabajadores municipales reflejan su
cultura y comportamiento organizacional. A continuacion se proponen los

siguientes:

o Honestidad: Actuar de acuerdo a los intereses de la Municipalidad y la ley

correspondiente.
o Compromiso: Tener presente la obligaciéon hacia la Municipalidad y sus

habitantes.

o Respeto: Tratar a las personas con consideracion dentro y fuera de la
Municipalidad.

o Responsabilidad: Desarrollar sus actividades laborales de forma consciente
tomando en cuenta las consecuencias de sus actos.

o Obijetividad: Evitar juicios que no correspondan al proposito de la
Municipalidad.

o Confidencialidad: Resguardo de la informacién que se maneja de los
habitantes del municipio y no utilizarla en beneficio propio o de intereses

aienos a la Municipalidad.

Es importante dar a conocer la filosofia estratégica antes mencionada, por lo
tanto, se propone colocar la informacién en cuadros y ubicarlo en partes visibles
de la Municipalidad para que los trabajadores se orienten y logren los objetivos.

3.1.2 Objetivos municipales.
Se realizaran preferentemente en la creacion, mantenimiento y mejora de los
servicios publicos municipales, en un tiempo determinado. Se proponen los

siguientes:

e Analizar la calidad de los servicios basicos municipales prestados a las

comunidades en el afio 2017.
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e Designar presupuesto a las comunidades mas necesitadas en el afio 2017.
e Promover el desarrollo econémico, social y productivo del municipio.

¢ Priorizar las necesidades de las comunidades para el afio 2017.

3.1.3 Procedimientos

Los procedimientos de las actividades laborales deben estas documentadas
para el desarrollo y funcionamiento adecuado de las mismas. Se presenta la
propuesta de manual de normas y procedimientos. (Ver anexo No.3).

3.1.4 Politicas
Son criterios que deben regir a la municipalidad en sus actividades laborales y
corresponde ser revisadas periédicamente. Se presenta la siguiente propuesta:

o Para la toma de decisiones revisar la ley que corresponda y respalde la
decision.

e Basarse en el descriptor de puestos para el requerimiento de personal para
ocupar el puesto solicitado.

o FEvaluar las competencias laborales de los empleados para identificar las
necesidades de capacitacion.

e Atender de forma eficiente y eficaz a los habitantes del municipio que
realizan tramites en la municipalidad.

e Cumplir con puntualidad el horario laboral.

o \Vestir formal en las oficinas cuando se realizan las actividades laborales,
para caballeros el uso de uniforme y para damas el uso de traje tipico.

» Respeto entre compaiieros, autoridades de alto nivel y visitantes.

3.2 Organizacién
En el diagnéstico realizado se determiné la carencia de la estructura
organizacional que defina la jerarquia, especializacién, unidad de mando y
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delimitacién de los procesos para repartir de manera equitativa las cargas de

trabajo.

3.2.1 Estructura organizacional

Es necesario identificar las unidades de mando correspondientes para cada area
y agrupacion de actividades, a fin de simplificar y definir funciones de los
trabajadores municipales. A continuacion se presenta el organigrama propuesto:
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La gréfica anterior da a conocer la propuesta del Organigrama Estructural para
que oriente a los empleados y conozcan a que dependencia y nivel jerarquico

pertenecen.

3.2.2 Funciones

Se propone que los jefes de las unidades utilicen el manual de organizacion
propuesto (Ver anexo No.2), en el cual se detalla el perfil y las competencias
laborales que se requieren para determinado puesto de trabajo como:
coordinadora de la oficina municipal de la mujer, director de recursos humanos,
asistente de recursos humanos, capacitador, director administraciéon financiera
integrada municipal, presupuestos, encargado de almacén, receptoria municipal y
contabilidad para contar con trabajadores idoneos y eficientes en la

Municipalidad.

3.2.3 Jerarquias

Se propone dividir las unidades de archivo municipal y bibliotecaria de la
direccién administrativa financiera integrada, asi mismo, el convoy municipal que
esta a cargo del juzgado de asuntos municipales, que segun entrevista con los
trabajadores de estas areas pertenecen a las direcciones administrativas puestos
que no deben ser parte de la misma por la naturaleza de las funciones que
realizan, se reinstalara archivo municipal en secretaria municipal, bibliotecaria y
convoy municipal en servicios publicos. Cambio que ayudara a establecer
autoridad y obligaciones para que cada uno desarrolle las tareas en el area
correcta y encauzar el esfuerzo colectivo a los objetivos de la municipalidad.

3.2.4 Especializacion

Con la propuesta de la division de las unidades anteriormente mencionadas, el
trabajo sera desarrollado con eficiencia, eficacia, precision y destreza porque los
trabajadores conocen con exactitud a que unidad administrativa pertenecen y
podran integrar los conocimientos y experiencias al grupo, por lo tanto, realizaran
un mejor trabajo para lograr los objetivos propuestos.
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3.2.5 Unidad de mando

Se propone que cada direccién administrativa informe a las respectivas unidades
a su cargo la estructura organizacional, para determinar las lineas jerarquicas y
puedan establecer al jefe inmediato superior. Es importante que los trabajadores
reciban 6rdenes solamente de un superior para evitar doble mando, debilitar la
autoridad y conflictos en cuanto a instrucciones.

3.3 Integracién

Para el adecuado funcionamiento de la municipalidad se deben implementar los

recursos humanos y materiales necesarios por lo cual se propone lo siguiente:

3.3.1 Direccidn de recursos humanos

La Municipalidad no cuenta con la direccién de recursos humanos que se
encargue del reclutamiento, seleccion e induccién del trabajador por lo cual se
propone la creacion de la direccién para que se encargue de estas funciones y
asi contar con el personal idoneo para ocupar los puestos de trabajo.

Las ventajas que tiene la Municipalidad con la implementacion de la unidad son
las siguientes:

o Competencias laborales idoneas para ocupar los puestos de trabajo

e Mejora la atencion y el servicio al cliente

¢ Procesos definidos para cada unidad

e Contar con procesos para el reclutamiento y seleccién del personal

e Deteccidn de necesidades y capacitacion a los trabajadores

e Induccion al trabajador al momento de incoporarse al equipo laboral

3.3.2 Reclutamiento y seleccién de personal

No se realiza ninguin proceso para reclutar y seleccionar al personal, los puestos
son ocupados por favores politicos, razén por la cual los trabajadores carecen
del nivel académico que requiere el puesto. Sin embargo se propone el
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procedimiento de reclutamiento y seleccién de personal para los puestos

requeridos en la Municipalidad.

Recibir e identificar requerimientos de personal para ocupar la vacante de un
puesto, ya sea por destitucion del empleado o creacion de un nuevo puesto
de trabajo.

Determinar las fuentes de convocatoria para informar de la plaza vacante,
pueden ser fuentes internas (personal que trabaja en la municipalidad puede
aplicar a la plaza) o fuentes externas (personas que no laboran en la
municipalidad y aplican al puesto).

Iniciar el proceso de reclutamiento, en caso de ser fuentes internas, a través
memorandim o afiches en oficinas y pasillos de la municipalidad, de ser
fuentes externas avisos en internet o medios de comunicacién como radio
local y afiches fuera de la municipalidad, que informen de los requisitos del
puesto, lugar y fecha de recepcion de papeleria.

Los interesados deben llenar solicitud de empleo en la direccién de recursos
humanos.

Recibir la papeleria del candidato en la direccién de recursos humanos.
Analisis de los documentos y seleccién preliminar de los posibles candidatos,
debe considerarse la Ley de Servicio Municipal Decreto 1-87.

Establecer contacto con los posibles candidatos para entrevistas y pruebas
psicometricas.

Analisis de resultados de entrevistas y pruebas psicomeétricas.

Eleccidn del candidato o candidatos para el puesto vacante.

Entrega de propuesta al alcalde municipal para su aprobacion.

Luego del proceso de seleccion y visto bueno del alcalde municipal se

procede a la contratacion e integrarlo a la organizacion.

3.3.3 Programa de induccion
La Municipalidad carece de un programa de induccién para el personal de nuevo
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ingreso, por lo cual se proponen las siguientes actividades para el programa:

Tabla 1
Municipio de San Pedro Soloma, Departamento de Huehuetenango
Actividades para el Programa de Induccién
Ano: 2016

Actividades Encargado
Induccién general Asistente de recursos humanos

Bienvenida

Entrega de manual de organizacion y

reglamento interno

Recorrido por las instalaciones

municipales

Presentacion de las autoridades municipales y

empleados

Presentacion con el jefe inmediato

superior

Induccién en el Jefe de
departamento area
Presentacién de equipo de trabajo

Entrega de manual de normas y procedimientos

Explicacién de las atribuciones a realizar

Fuente: elaboracién propia, con base a datos obtenidos en investigacion de campo Grupo EPS,
primer semestre 2016.

Las actividades descritas tienen como objetivo ayudar al personal de nuevo
ingreso y al jefe inmediato superior a incorporar al trabajador a sus labores,
facililitar su aprendizaje y adaptacién en sus actividades.

3.3.4 Capacitacioén

Es de suma importancia capacitar al trabajador para fortalecer las competencias

laborales y asi poder desarrollar las actividades con eficiencia, por lo cual, a

continuacion se propone el proceso basico general de capacitacién:

e Realizar entrevistas y evaluaciones a los trabajadores y directores de las
unidades para detectar deficiencias.

e Analizar la informacioén recabada.
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Determinar la capacitacion a desarrollar (programas de computacion,
motivacién, relaciones humanas, financieras, administrativas, primeros
auxilios, entre otras).

Determinar el presupuesto para la capacitacion.

Contactar a los capacitadores internos o externos.

Programar las capacitaciones para no interrumpir en las actividades de la
municipalidad.

Desarrollar las capacitaciones en cursos 0 seminarios.

Otorgar reconocimiento o diploma del conocimiento adquirido.

Realizar evaluaciones antes y despues de la capacitaciéon para determinar el

conocimiento adquirido.

Propuesta de temas para capacitaciones

O

O

O

c O O 0O

Jefes

Liderazgo
Trabajo en equipo
Coaching

Trabajadores municipales
Automotivacion

Trabajo en equipo

Motivacién

Servicio al cliente

Taller de relaciones interpersonales
Primeros auxilios

Los temas mencionados son basicos en una organizaciéon, ayudaran a

desarrollar el liderazgo de los jefes, asi mismo, que los trabajadores y jefes sean

un solo equipo para lograr mayores resultados, mejor desempefio laboral, ser



43

mas eficientes en el servicio y en conjunto alcanzar los objetivos de la

Municipalidad.

El director de recursos humanos sera el encargado de realizar el plan de
capacitacion para implementarlo, se tendra en cuenta las necesidades de cada
unidad asi como la disponibilidad de los trabajadores para no intervenir en las

labores y atencién a los vecinos.

3.3.5 Desarrollo

Es importante el aprendizaje en experiencias pasadas y actuales con el objetivo
de desarrollar habilidades y competencias laborales idoneas para ocupar un
puesto de trabajo, los aspectos que comprenden el desarrollo son: aumento de
salario segun ley de servicio civil, ascensos, actividades recreativas, motivacion
personal y laboral, por tal razén se propone que la direccién de recursos
humanos realice procesos y programas de evaluacién para determinar las
capacidades del tabajador para ocupar el puesto en oposicion.

3.3.6 Seguridad e higiene laboral

Tiene como objetivo la aplicacién de medidas y desarrollo de actividades

necesarias para la prevencién de riesgos derivados del trabajo. Se construye en

un medio ambiente adecuado y seguro, donde los trabajadores puedan

desarrollar las actividades con dignidad y sea posible su participacion para la

mejora de las condiciones de salud y seguridad. Para ello se propone:

¢ Colocar rétulos con sefales de rutas de evacuacion en areas visibles.

e Determinar un area libre y segura para punto de reuniéon en caso de
emergencia.

e Colocar extintores en lugares estratégicos.

e La unidad de recursos humanos debe contar con botiquin de primeros

auxilios.
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e Capacitar a los trabajadores en técnicas de primeros auxilios.

e Evaluar las condiciones estructurales del edificio municipal para eliminar
riesgos existentes, reducirlos o eliminarlos.

e Mantener y controlar la higiene en las instalaciones municipales.

Ambiente fisico de trabajo

La iluminacién en cada puesto de trabajo evita cansancio visual, errores y
accidentes, la ventilacion por medios naturales o mecanicos para proporcionar
oxigeno y aire fresco suficiente, elimina olores desagradables. La eliminacion de
ruidos favorece al ambiente agradable de trabajo y concentracion, por lo cual se
propone: colocar bombillas en las unidades de trabajo para mejorar el tono de
luz existente, ventiladores aereos y colocar puertas en oficinas que tienen
acceso directo a la calle por puertas de metal con vidrio para aislar de ruido.

3.3.7 Instalaciones municipales

Para contar con las adecuadas en la Municipalidad se propone:

« La remodelacién del patio, piso de las oficinas, pintar paredes, gradas y piso
del gimnasio que se encuentra dentro del palacio municipal, para crear un
mejor ambiente.

o Retirar la carcel de las instalaciones municipales o cambiar de lugar para
evitar contacto directo con los habitantes que visitan las instalaciones, debido
a que puede causar incidentes con las personas involucradas e incluso con

nifos que acompariian a los visitantes.

3.3.8 Integracion de recursos materiales
Es necesario para el buen desempefio y desarrollo de las actividades laborales,

por tal razon se propone:
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e Retirar de las oficinas las computadoras en mal estado e inspeccionar si es
posible repararlas, a las computadoras en uso realizarles el mantenimiento
respectivo y actualizaciones de software para su buen funcionamiento.

e Proporcionar sillas y escritorios secretariales a los trabajadores que lo
necesitan para mejor comodidad.

e Abastecer de suministros de oficina a los trabajadores segun se necesite

para evitar desperdicios.

3.4 Direccion
Para lograr la realizacion efectiva de lo planeado se debe supervizar y dirigir
simultaneamente las tareas asignadas para que se cumplan en la forma

adecuada todas las 6rdenes emitidas.

3.4.1 Liderazgo

Para que las actividades se desarrollen en forma eficiente, se propone, el tipo
de liderazgo democratico que fomente la participaciéon y colaboracion de los
trabajadores, ayuda a mejorar resultados y genera mayor productividad, asi
mismo, capacitar periddicamente a los jefes con temas de liderazgo, coaching y
trabajo en equipo, lo cual permitira la aplicaciéon de nuevos conocimientos para

dirigir.

3.4.2 Motivacién

Es la disposicion, interés y voluntad de perseguir o realizar una tarea o meta. La
cual permite que las personas posean una disposicion favorable o positiva para
efectuar el trabajo. Para que los trabajadores esten motivados, se sugiere:

o Establecer metas claras, las personas siempre buscan la manera de superar
las metas que le han sido establecidas y encontrar diferentes soluciones
innovadoras y creativas que puedan ser utilizadas para solucionar posibles
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problemas, las tareas monétonas y repetitivas donde el trabajo se realiza de

forma mecanica son fuente de desmotivacion.

e Ser imparcial al momento de promover al personal, situaciones en donde el
promovido es amigo del superior o es la persona que se ha encargado de
enaltecer al superior es causa de desmotivacion para los empleados. Se
aconseja ser objetivo al promover a los empleados, porque la persona que
se promueve se le estd asignando un grado mayor de autoridad vy

responsabilidad.

e Desarrollar actividades donde se fortalezcan los lazos afectivos de
compaiierismo, como: talleres de relaciones interpersonales y actividades
deportivas entre unidades administrativas.

e Reconocer el buen desempefic en las labores y metas alcanzadas: como
decirle al trabajador frente a sus compaferos, bien echo o felicitarlo,
reconocimiento de empleado del mes o un regalo, hacer que se sientan
satisfechos con su trabajo, habra menos estrés laboral, menos ansiedad en

el trabajo y mayor rendimiento.

e La capacitacion constante para un mejor desarrollo de habilidades
profesionales es de gran motivacion, la organizacién debe de comprometerse
con sus empleados a ofrecer medios de crecimiento en distintas areas, debe
invertir en las personas que la conforman, para valorar tanto su capacidad

humana como productiva.

3.4.3 Comunicacion

Es el proceso por el cual se transmite informacién de un emisor a un receptor,
que permita el desarrollo de las actividades, las herramientas de comunicacion
deben ser utilizadas de manera adecuada sea verbal o escrita como parte de los
procedimientos en las unidades. Se propone que la informacion se desarrolle de
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forma vertical cuando fluye de un nivel administrativo superior, a uno inferior, o
viceversa, clasificada como ascendente o descendente (quejas, reportes,
ordenes, entre otros), asi mismo, la informacién de intéres general comunicarla a

los empleados para su conocimiento.

3.5 Control

Se ejerce a través de diferentes mecanismos que no sélo miden el resultado
final obtenido, si no también monitorear las actividades para asegurar que se
llevan a cabo de acuerdo a lo planificado, para corregir cualquier desviacion

significativa. Por lo cual se propone lo siguiente:

3.5.1 Evaluacién de resultados

Es de suma importancia establecer el logro de los objetivos para aplicar o no
correctivos y asi poder lograrlos. Se propone que sea aplicado el articulo 55 y 56
de la Ley de Servicio Municipal, Decreto 1-87 lo cual indica que las autoridades
nominadoras, estan obligadas a evaluar el desempefio de los trabajadores
municipales que dependan de ellos, como las unidades administrativas que

tienen a su cargo.

Deberan velar porque dicha evaluacién se realice en forma justa y objetiva, de
conformidad con el sistema de evaluacién del desempefio que establezca la
corporacién municipal con la asesoria de la direccion de recursos humanos.

Los resultados de la evaluacién del desempefio serviran de base para
promociones, ascensos, traslados y demas acciones de personal; asi como para
fortalecimiento de la carrera administrativa municipal y formulacion de
programas de adiestramiento y capacitacion, conforme las posibilidades
financieras de la municipalidad. A continuacién se presenta la propuesta para

ejercer el control en la municipalidad.
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3.5.2 El control como retroalimentacién

Se debe considerar como un sistema de retroalimentacién que contribuya a
diagnosticar la situacion administrativa e iniciar con la accién correctiva a fin de
llegar al desempefio deseado. Por lo cual se propone:

¢ Realizar reuniones periddicas con los jefes de las unidades para determinar
deficiencias y buscar soluciones.

e Disefio de politicas correctivas cuando se tengan deficiencias en las
actividades laborales.

e Capacitar a los empleados donde se tengan mas deficiencias.

Acciones que deben comparar lo planeado con lo ejecutado y encauzarlos hacia

los objetivos establecidos de la municipalidad.

3.5.3 Controles a aplicar en la municipalidad
La falta de controles en la municipalidad no permite establecer el desempefio
real de las unidades, por tal razén se proponen los siguientes:

e Control en el sistema informatico de la municipalidad

Esta enfocado a la proteccion de los archivos digitales y todo lo relacionado a la
informacién contenida y circulante de la municipalidad, incluir la restriccion de
uso de redes sociales para evitar virus que dafie el servidor general de computo.
Se debe asignar a una persona especializada en el ramo que establezca el

control adecuado para el sistema.

e Auditoria administrativa
Se debe realizar un examen detallado de la administracién municipal cada afio
para determinar la eficiencia y eficacia de sus resultados, metas, recursos,

controles y forma de operar.
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e Control en el area contable y financiera

Es necesario llevar control por la informaciéon que se genera en esta area por la
situacién financiera de la municipalidad y del rendimiento en términos
monetarios de los recursos que integran, para ello se debe realizar lo siguiente:
registros histéricos de operaciones y estados financieros, auditoria externa,
sistemas contables de costos y analisis e interpretacién de estados financieros.



CAPITULO IV
REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL
Invertir en las comunidades es importante para el desarrollo y calidad de vida de
los habitantes del municipio. A continuacién se decriben las fuentes de ingreso
municipal, proyectos en ejecucion del afio 2016, presupuestados para el afio
2017, requerimientos de inversion social y priorizacion.

4.1 FUENTES DE INGRESO MUNICIPAL

Provienen de diferentes fuentes, la Municipalidad de San Pedro Soloma los
clasifica en: ingresos propios, tributarios y no tributarios. Los ingresos que tienen
mayor movimiento son los de funcionamiento por que son transferencias que
envia el Gobierno Central y el Consejo Departamental de Desarrolio -CODEDE-.

e Ingresos propios

Son aquellos obtenidos por el Gobierno Central o impuestos creados en el
municipio, los arbitrios, el cobro por la prestacién de servicios por medio de
tasas, eventos, multas, venta de bienes y servicios, cobro por renta de
propiedad, para cubrir el gasto publico, las transferencias de gobierno central
son las que proporcionan mayor ingreso a la Municipalidad para cumplir con las
obligaciones administrativas, proyectos y prestacién de servicios que beneficien
a la comunidad, debido a que la recaudacién de ingresos propios es baja e

insuficiente.

e Ingresos tributarios

Son aquellos que provienen del pago de un tributo para obtener recursos y
cumplir con los objetivos municipales los cuales son: impuestos sobre
establecimientos comerciales, diversiones y espectaculos, de servicios,
establecimientos industriales, productos primarios agricolas y productos

industriales, entre otros.
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e Ingresos no tributarios

Son los ingresos provenientes de fuentes no impositivas como: tasas,
contribuciones por mejoras, licencias, deslindes de terreno, concesion de
servicios de agua, derechos, arrendamientos, multas, cobro de drenajes,
reposicién de titulos, instalacion de nuevo canon de agua, reposicion de
drenaje, traspasos de terreno, cobro de deslindes, derechos matrimoniales,

ornatos, solvencias municipales y destaces.

4.2 PROYECTOS EN EJECUCION
Las obras publicas en ejecucion durante el periodo 2016 se describe en el

cuadro siguientes:

Tabla 2
Municipio de San Pedro Soloma, Departamento de Huehuetenango
Proyectos en Ejecucion

Ano: 2016
Monto del  Avance de Ejecucion
No. Proyecto Ubicacién proyecto Q. laobra% presupuestaria %

1 Mejoramiento Aldea Bacau 1,127,755.96 100 100

camino rural

(pavimentacion)
2 Mejoramiento

calle Barrio Cotzan 1,615,78243 100 100

(pavimentacion)

3 Construccioén Aldea Yula Ixtiquir 813,000.00 - -
escuela primaria

4  Ampliacion Aldea Yaxanlac 860,000.00 - -
escuela primaria
(construccion 4
aulas)

5 Construccién Casco Urbano 200,000.00 - -
edificio para
banco de sangre

Fuente: elaboracion propia, con base en datos de la Asociacién Nacional de Municipalidades
ANAM, snip.segeplan.gob.gt/guest. Consultado el 10 de octubre de 2016.

Segun datos obtenidos de la Asociaciéon Nacional de Municipalidades -ANAM-
los proyectos que la municipalidad a realizado durante el 2016 y se ejecutarén al
100% son de mejoramiento de camino y calles de pavimentacion los cuales

ayudaran a la comunicacion y acceso de los habitantes de la aldea Bacau y



o~

52

barrio Cotzan, asi mismo, la construcciéon de una escuela primaria en Aldea Yula
Ixtiquir y construccion de cuatro aulas de la escuela primaria de la aldea
Yaxanlac, que beneficiara a niflos de las aldeas Yula Ixtiquir y Yaxanlac, para
eradicar el analfabetismo y la construccion de edificio para banco de sangre que
sera de ayuda para cubrir emergencias hospitalarias, proyectos que no han sido

ejecutados pero cuentan con presupuesto para su ejecucion.

4.3 PROYECTOS PRESUPUESTADOS PARA EL ANO SIGUIENTE
No se encuentra establecido el presupuesto para el afio 2017, sin embargo,

existen proyectos contemplados para su ejecucion, los cuales son:

Tabla 3
Municipio de San Pedro Soloma, Departamento de huehuetenango
Proyectos Presupuestados para el 2017

Ano: 2016
Monto del proyecto
No. Proyecto Ubicacién Q.

1 Ampliacion escuela Aldea Gema 1,265,194.00
primaria

2 Ampliacién escuela Aldea Ixtichecan 890,000.00
primaria

3 Construccién escuela Aldea Gelna 965,450.00
primaria

4 Construccién puesto de Aldea Gema 800,000.00
salud

Fuente: elaboracién propia, con base en datos de la Asociacion Nacional de Municipalidades
ANAM, snip.segeplan.gob.gt/guest. Consultado el 10 de octubre de 2016.

Segun datos obtenidos de la Asociacion Nacional de Municipalidades -ANAM-
los proyectos previstos a realizar para el 2017 es la ampliacién, construccion de
escuelas primaria y un puesto de salud que contribuyan a erradicar el
analfabetismo y falta de atencion medica a los habitantes, los fondos para
desarrollar los proyectos son proporcionados por el Concejo Departamental de
Desarrollo de Huehuetenango -CODEDEHR-.



4.4 REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL

Son las necesidades que existen en las comunidades, se requiere su pronta

solucién para satisfacer su demanda y contribuir asi al desarrolio.

En la siguiente tabla se presentan los requerimientos de inversion social del

municipio.

Tabla 4
Municipio de San Pedro Soloma, departamento de Huehuetenango
Requerimientos de Inversién Social
Ano: 2016

Centro poblado

Necesidades

Sociales

Aldeas: Pajaltac, Jolomar, San
Francisco, Tajlac, Chuchijil, Yulwitz,
Gelna, Chochcap, Yuiche, Kajpujpuja,
Jolomquel, Choné, Ixlacuitz, Yacxap,
Ucpi, Yula-ixtiquir, Mimanguitz, Yinjéom,
Suyil, Suyilito y Finca La Esperanza.

Caserio: Yula sunil, Bajbal, Altamirano,
Wachung, Yincu, Yinchwitz, Yinxul,
Yulct. '

Construccion de centros de salud con
equipo médico y medicina.

Aldeas: Jolomcu, Ixtiapoc, Chuchijil,
Chochcap y Caserio Salitre.

Construccion de Puente.

Aldeas: Jolomcu, Ixtiapoc, Chuchjil,
Chochcap Ixtichecan y Caserio Salitre.

Equipamiento de escuela.

Aldea: Bajb al

Construccion de sistema de agua potable.

Area rural

Pavimentacion de carretera.

Aldeas: Nenajab, Yulwitz, Ixtichecan,
Poquin, Cantel, Gema, Suyil, Choné,
Quisisi, Majcha, Yula Ixtiquir y Chival.

Caserios: Yincu, Bajbal, Salitre, Yulcu,
Wacampoy y Yinxul

Construcciéon y mantenimiento de
escuela.

Aldeas Jolomcu y Chuchijil

Construccién de muro perimetral en
escuela.

Cabecera municipal

Reconstruccion de mercado municipal.

Continda pagina siguiente...
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Necesidades

Centro poblado Sociales

Aldeas: Cantel, San Antonio Cantel,
Suyil, Suyilito, Yula-sunil y Finca La
Esperanza. Transporte publico.
Caserios: Bajb al, Yulguayul, Yulcu,
Chitamil.

Aldeas: Yulwitz, Suyil, Suyilito y Finca
La Esperanza. Instalacion de cableado de sistema de
Caserios: Yulguayul, Chitamil, energia eléctrica.

Altamirano.

Instalacién de planta de tratamiento de

Todo el municipio. .
P aguas servidas.

Ampliacién de cobertura del tren de aseo.
Construccion y equipamiento de Instituto de
Diversificado Publico.

Instalacion de sefalizacion vial.

Casco urbano

Cabecera municipal y toda area rural en |Mantenimiento y construccion de sistemas
el municipio de drenajes.

Aldeas: Jolomar, Yulwitz y Quisisi. Construccion de salon de usos multiples.

Fuente: investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2016

Segun datos de la tabla anterior se observa que los requerimientos sociales mas
representativos en la poblacién es la pavimentacion de carreteras, drenajes y

tratamiento de aguas servidas.

Otro de los requerimientos importantes es el servicio de agua, varias de las
comunidades del Municipio carecen del vital liquido, en el area rural las
personas se dirigen a los nacimientos en las montanas a los cuales conectan
tubos para abastecerce y cubrir necesidades, en otros casos las personas no

poseen este sistema y tienen que dirigirse a pozos o rios.

Asi mismo en el area rural y algunos lugares del casco urbano no cuentan con
alcantarillados y plantas de tratamientos de aguas servidas, situacion que

provoca contaminacion por el habito de depositar desechos a los rios, por tal
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razon, las aguas servidas se infiltran en el suelo y contaminan los acuiferos
subterraneos, que son la fuente de abastecimiento mas importante para la

poblacién.

Ofra necesidad del Municipio es la falta de institutos de diversificado publico,
existen colegios privados, pero no hay instituciones educativas del estado que

faciliten la ensefanza a nivel medio.

4.5 PRIORIZACION DE PROYECTOS
Es importante poner énfasis en proyectos que logren cubrin las necesidades de

las comundades. Tales como:

Agua
Implementacién del servicio de agua potable en aldea Bajb’al como prioridad
para un mejor saneamiento y evitar enfermedades gastrointestinales.

Salud
La construccion del hospital en el municipio y asi poder cubrir las necesidades

de salud de los habitantes.

Educacion
Construccién y equipamiento de Instituto de Diversificado Plblico, en el casco
urbano para lograr la ensefianza a nivel medio en el municipio.

Drenajes
Recolector de drenajes, reparacién de drenajes y planta de tratamiento para

aguas residuales del casco urbano del municipio.



CONCLUSIONES

Con base a resultados de encuesta, entrevistas y diagnostico administrativo
realizado en la municipalidad de San Pedro Soloma, departamento de

Huehuetenango, se elaboraron las siguientes conclusiones:

1. Las caracteristicas generales del municipio han tenido cambios significativos
respecto a la division politica por el crecimiento de la poblacién, la migracién
o por integrarse a otras comunidades, situacion que genera cambios de
categoria en los centros poblados no actualizados, el incremento acelerado
de la poblacién ha provocado que existan comunidades sin servicio de
drenajes, recoleccion de basura, energia eléctrica, fata de centros educativos

y docentes.

2. Los directores de las unidades administrativas de la Municipalidad no aplican
o desconocen las etapas del proceso administrativo para el desarrollo de las
actividades y las tareas asignadas a los trabajadores, comprobandose que
existen deficiencias en la planificacién, organizacién, integracién, direccion y
control situacién que evita el logro de los objetivos.

3. La carencia de filosofia estratégica, provoca que no se tengan claros los
objetivos y el camino para lograr cumplir la razén por la cual fue creada la

municipalidad.

4. Se establecidé por medio del diagnéstico realizado que la organizacién
municipal carece de la direccién de recursos humanos que se encargue de
la administracion del personal, las capacitaciones, motivacién, induccién,
reclutamiento 'y seleccion de los trabajadores  municipales.
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5. La Municipalidad carece de manuales organizacionales y de normas y
procedimientos, lo que repercute que no exista una guia de las funciones que
realizan los colaboradores.



RECOMENDACIONES

De acuerdo a las conclusiones realizadas por medio del diagndstico
administrativo, se presentan las recomendaciones que ayudaran a mejorar los

procesos administrativos de la Municipalidad.

1. Que el Director Municipal de Planificacién actualice informacién de los
centros poblados de acuerdo a los lineamientos que establece el Cddigo
Municipal, Decreto numero 12-2002, lo que permitird el control de
informacién, ubicaciéon y nimero de habitantes de cada comunidad, por el
incremento de la poblacion la municipalidad en conjunto con el consejo
comunitario de desarrollo implementen proyectos de sistemas de drenajes,
recoleccion de basura con el objetivo de evitar contaminacion, mejorar la
cobertura de energia eléctrica y gestionar en coordinacion departamental de
educacion el incremento de personal docente en los centros educativos.

2. Que los directores de las unidades administrativas en conjunto con el alcalde
municipal lleven a cabo reuniones para establecer las deficiencias del
proceso administrativo y asi poder tomar medidas correctivas y cumplir con
los objetivos organizacionales y brindar buen servicio a la poblacion del

municipio.

3. Que los directores de las unidades administrativas implementen y tomen en
cuenta las propuesta expuestas en este documento, para dar a conocer la
filosofia estratégica sea colocada en cuadros en un lugar visible, lo cual
permitirda que los trabajadores municipales tengan un compromiso con la

organizacion y poblacién del municipio.
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4. Que el Alcalde Municipal implemente la direcciéon de recursos humanos en la
organizacion para que se encargue de la administracion del personal, las
capacitaciones, la motivacién, induccién, reclutamiento y seleccion de los

trabajadores.

5. Que los directores de cada unidad administrativa apliquen la propuesta del
manual organizacional y de normas y procedimientos por lo que al
implementarse servira de guia a los trabajadores para realizar las actividades
laborales con eficiencia y eficacia.
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PERFIL DE PROYECTOS

Se realizan los perfiles para los proyectos de implementacién del servicio de
agua potable, construcciéon del instituto de diversificado publico e
implementacién de drenajes, para cubrir las necesidades que se detectaron en
el Municipio de San Pedro Soloma, departamento de Huehuetenango.

PROYECTO |
IMPLEMENTACION DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE
Se describe el desarrollo del proyecto que beneficiara a familias de la aldea
Bajb“al.

1. UBICACION DEL PROYECTO
La ejecucion del proyecto sera realizado en la aldea Bajb al, Municipio de San
Pedro Soloma, departamento de Huehuetenango.

1.1 DESCRIPCION DEL PROYECTO

El proyecto sera la implementacién del servicio de agua potable, el cual contara
con tratamiento de cloracion para mejorar las condiciones de vida de los
pobladores y reducir posibles enfermedades gastrointestinales.

1.2 JUSTIFICACION

Por el incremento de la poblacional del Municipio de San Pedro Soloma,
departamento de Huehuetenango, existe carencia de agua potable para
consumo humano, lo que ha ocasionado enfermedades gastrointestinales en los
habitantes, por lo que se pretende la ejecucion de un proyecto que satisfaga esa

necesidad en la Aldea Bajb al.

1.4 OBJETIVOS
Los siguientes son los que se desean alcanzar y lograr el bienestar de las
familias del municipio de San Pedro Soloma.



» General
Implementacién del servicio de agua potable ubicado en la Aldea Bajb’al,
municipio de San Pedro Soloma, Departamento de Huehuetenango.

* Especificos
o Beneficiar a los habitantes para que tengan mejor calidad de vida al
contar con servicio de agua potable.
o Disminuir el brote de enfermedades gastrointestinales que afectan a la

poblacién.

1.4 PROBLEMATICA QUE SE ESPERA RESOLVER

Que los pobladores de la Aldea Bajb’al, tengan mejor calidad de vida lo que
contribuird a disminuir enfermedades gastrointestinales, asi como contribuir con
las aldeas aledafias brindando servicio de agua potable y obtener otras fuentes
de ingreso para el municipio de San Pedro Soloma.

1.5 POBLACION A BENEFICIAR

La implementacion del servicio de agua potable beneficiara directamente a 75
familias aproximadamente de la Aldea Bajb’al e indirectamente a aldeas
cercanas como: Yincu, Salitre, Yulci, Wacampoy y Yinxul sus cultivos creceran
rapidamente para consumo propio, vender en los mercados locales y la higiene

de la familias.

1.6 TIEMPO APROXIMADO DE EJECUCION
El tiempo necesario para la implementacién del servicio de agua potable sera de

6 meses.

1.7 COSTO DEL PROYECTO
El costo total del proyecto sera de Q. 200,000.00



2. ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO

Principalmente se debe realizar la limpieza del area a construir, zanjeo,
colocacion de tuberia, accesorios, valvulas, soportes, anclajes, prueba de
presion, lavado, desinfeccion de la tuberia, relleno de la zanja, descripcion del
proyecto y las especificaciones generales para cada operacion. A continuacion
se describen los implementos a utilizar:

*Tanque de distribucién: Servira para cubrir la necesidad del agua potable en las
horas de mayor demanda para las 75 familias. El tanque serd concreto
mamposteria y concreto reforzado de 4metros de ancho por 8 metros de largo

con una altura de 2 metros.

«Caja rompe presion: Se utiliza para reducir la presion del agua a una presion de

.caida natural o atmosférica.

+Dispositivo de desagiie y rebalse: Se formara con una candela de tubo PVC y
un codo de 90° y el drenaje sera a nivel del suelo con una valvula de pila de
diametro minimo de 27, con tuberia de 2" de diametro interconectados con una te

para tener una sola descarga.

Sistema de cloracién: Para que sea potable se realiza mediante procesos o
tratamientos que se aplican al agua, para que sean aptas para el consumo

humano.

*Distribucién a las viviendas
Para que el agua llegue hasta las viviendas se usara una red de tuberias de
polietileno, PVC, fundicién o poliéster reforzado con fibra de vidrio.

Acometida: Derivacion de la tuberia de la red de distribuciéon de diametro inferior
a la principal de polietileno, la unién a la tuberia con un collarin de hierro fundido.



Llave de registro: Valvula situada junto a la acometida que permite el corte total
del suministro a la vivienda. Esta llave se utiliza en las operaciones de

mantenimiento de la red de distribucion.

- Llave de paso: Valvula situada dentro de la casa o en una arqueta en la fachada,

permite interrumpir el servicio a la vivienda.
Contadores: contador individual para controlar el consumos de cada vivienda.

«Pintura final: Cuando esté completa la estructura sera pintada con dos manos
de pintura anticorrosiva de primera calidad, después de limpiado la estructura de
éxido, escamas, escorias, grasa y otras materias extranas. La superficie debera
estar seca al aplicar la pintura, la cual debera cubrir totalmente la superficie de

las piezas.

-Limpieza final: Al final del trabajo se debe quitar todo materiales excavados o no
utilizados, deshechos, basura y construcciones temporales, restauracion en

forma aceptable toda la propiedad y el area totalmente limpia.

2.1 PLAN DE INVERSION
Para la realizacion del proyecto del sistema de agua potable se financiara de la

siguiente forma:

Comunidad: Q. 50,000.00
Municipalidad Q.150,000.00
COCODE Q. 50,000.00

Q. 200,000.00



2.2 SOSTENIBILIDAD

El proyecto denominado Implementacién del servicio de agua potable de la
Aldea Bajb al, Municipio de San Pedro Soloma, se designara un comité de agua
potable de la comunidad, quien tendra a su cargo la contratacién de personas
encargadas de:

-Compras: Se encargara de la compra de los suministros como: tubos pvc,
pegamento, codos, cinta métrica, rollos de teflén, alambre de amarre, entre

otros.

Plomero: Tendra a su cargo el mantenimiento del proyecto para que funcione

sin dificultades y hacer las acciones correctivas si fuera necesario.



PROYECTO |l
CONSTRUCCION DEL INSTITUTO DE DIVERSIFICADO PUBLICO
Se presenta el proyecto que sera de beneficio al desarrollo de los jovenes del
municipio al implementar la educacién a nivel diversificado.

1 UBICACION DEL PROYECTO
El proyecto sera ejecutado en el casco urbano del Municipio de San Pedro
Soloma, departamento de Huehuetenango.

1.2 DESCRIPCION DEL PROYECTO
Construccion de un instituto para estudiantes de educacién media, el cual
contribuira al proceso de aprendizaje y desarrollo de los pobladores del casco

urbano y aldeas cercanas.

1.3 JUSTIFICACION

El proyecto del instituto de educacién media constituye un beneficio para la
poblacién del casco urbano y aldeas cercanas del Municipio de San Pedro
Soloma, su ejecucion ayudara en el desarrollo educativo de la poblacion, menos
desercion escolar y analfabetismo, para contribuir al proceso de ensefianza-

aprendizaje en los jovenes de nivel medio.

1.5 OBJETIVOS
Los siguientes se esperan alcanzar para lograr el bienestar de la poblacion.

*General
Contribuir al mejoramiento de ensefianza y aprendizaje en los jovenes de nivel
escolar medio de la poblacion de San Pedro Soloma, Huehuetenango.

*Especificos
o Disminuir el indice de analfabetismo con la construccién de un instituto

escolar.



o Contribuir con la poblacion para realizar estudios superiores.

1.5 PROBLEMATICA QUE SE ESPERA RESOLVER

La construccion del edificio escolar a nivel diversificado contribuird para que la
poblacion logre mejores condiciones de vida, a través de disminuir el indice de
analfabetismo, evitar la emigracion de los jévenes y que tengan condiciones
econdmicas 6ptimas por medio del proceso ensefianza-aprendizaje.

1.6 POBLACION A BENEFICIAR

La construccion del instituto de educacién media beneficiara directamente a 500
familias con jovenes que oscilen de 16 a 19 afios de edad del casco urbano
aproximadamente e indirectamente a las aldeas cercanas como: Nenajab,
Yulwitz, Ixtichecan, Poquin, Cantel, Gem4, Suyil, Chond, Quisisi, Majcha, Yula

Ixtiquir y Chival.

1.7 TIEMPO APROXIMADO DE EJECUCION
El tiempo necesario para la construccion del proyecto serd de 18 meses

1.8 COSTO DEL PROYECTO
El costo total del proyecto sera de Q. 100,000.00

2 ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO

Movimiento de tierras: Conforme las caracteristicas del terreno, se debe limpiar,
hacer corte de terreno para alcanzar tierra firme si fuera el caso, luego se nivela
y compacta la tierra con material selecto y se realizan los trazos necesarios para
marcar las lineas de construccion de muros tal y como estan indicados en los
planos de construccion realizados con anterioridad.

Zanjeo: Sobre los trazos realizados previamente, se hara una extraccién de
tierra de por lo menos unos 0.80m. de profundidad, por unos 0.60m. de ancho,



donde se fundiran con concreto premezclado los cimiento de los muros de block
de concreto que sostendran las paredes de la edificacion.

Cimientos: Se fabricara con hierro de construccion de 2" corrugado grado 60 el
armado para los cimientos que luego seran fundidos con concreto de 3000 psi
siguiendo las especificaciones anotadas en planos, donde se indique el armado
para las columnas y el emplantillado de los blocks para el levantado de las

paredes.

Muros: Para la construccion de los muros se utilizaran blocks de concreto de
14x19x39 centimetros, de por lo menos 35 kg/cm.2 de resistencia a la
compresién, normados por la Comision Guatemalteca de Normas
(COGUANOR).

Piso de concreto: Después de compactar el piso se hara una nivelacion del
mismo con material selecto, y para llegar al nivel se fundira con mezclén liviano
de 1000 psi. previo a haber instalado una electromalla y aplicado al mezclén
fibra de polipropileno que ayudara como un refuerzo secundario a la fundicion
para evitar agrietamientos posteriores, luego se aplicaré una capa final de
acabado con cemento liquido que facilitara la limpieza o lavado del mismo.

Techo: Para la cubierta de las aulas, se harda una estructura metalica de 2
aguas, con vigas de acero con una inclinacién de 30%, y se instalaran
costaneras sobre las cuales se fijara la lamina metalica ondulada o tipo
troquelada que deberan tener por lo menos 1 metro de separacion.

Ventaneria: Las ventanas se fabricaran con aluminio mild finish, dejando una
parte fija y otra con paletas de vidrio de 5mm. Para la ventilacién de las aulas. El
tamafio de las ventanas sera de 1.20 metros de ancho y 1.20 de altura.
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Sistema de cierre: Se colocaran puertas metalicas de 1.00m de ancho x 2.10m.
de altura con una ventana al medio para visibilidad. Su cerradura sera con una

chapa tipo Yale, o similar con jalador en ambos lados.

lluminacion: para la instalacion de las lamparas de iluminacion se utilizara cable
#12 el cual estara instalado dentro de una tuberia flexible, la cual estara
empotrada dentro de los muros de block y escondida dentro de las costaneras,
para que no quede expuesta y asi evitar cualquier corto circuito o incendio. Se
instalaran lamparas ahorrativas de unos 100 watts para la iluminacion sea la

adecuada.

Tomacorrientes e interruptores: Todos estaran empotrados en los muros de
block donde previamente se dejé la tuberia flexible hasta una caja rectangular.
Los tomacorrientes deberan estar instalados a 0.60m de altura, y los
interruptores a una altura de 1.40 metros. Podran ser normales o polarizados de

marca Bticino o similar.

Pintura en muros: Todos los materiales de acero como vigas, costaneras,
puertas etc. Seran recubiertos con pintura anticorrosiva, y luego con una capa
de pintura de aceite para una mayor duracién y proteccion al 6xido, y con lo que
respecta a los muros llevaran dos manos de pintura a base agua en los
interiores, y base de aceite para el exterior. También sobre las laminas sera
necesario aplicar una capa de pintura especial para su proteccion de preferencia
de color blanco para que sirva como reflectivo para los rayos solares y hacer

frescas las aulas.

2.1 PLAN DE INVERSION
Para la realizacién del proyecto de construccion del instituto de diversificado
publico sera necesario el aporte econémico de la siguiente manera:
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Comunidad Q. 15,000.00
Municipalidad Q. 85,000.00
Total Q. 100,000.00
2.2 SOSTENIBILIDAD

La construccion y mantenimiento del instituto de educaciéon media estara a cargo
del comité de padres de familia y un delegado de la Municipalidad de San Pedro
Soloma quienes velaran para que se conserve en buen estado.
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PROYECTO il
CONSTRUCCION DE UN SISTEMA DE DRENAJE
A continuacién se presentan las especificaciones a utilizar para el desarrollo de

la construccion.

1 UBICACION DEL PROYECTO
El proyecto sera ejecutado en el area urbana del Municipio de San Pedro

Soloma, departamento de Huehuetenango.

1.2 DESCRIPCION DEL PROYECTO

Este trabajo presenta, una propuesta de planificacion y disefio para la
construccion del sistema de drenaje del area urbana del municipio de San Pedro
Soloma, departamento de Huehuetenango, el cual viene a satisfacer las
necesidades basicas de los pobladores, en lo que se refiere a saneamiento

urbano.

1.3 JUSTIFICACION

Por el crecimiento de la poblacion del municipio de San Pedro Soloma,
departamento de Huehuetenango durante los Gltimos afios, se ve la necesidad
de mejorar su sistema de drenajes, por el invierno existen inundaciones en

calles, desbordes de rios en sus carreteras.

14 OBJETIVOS
A continuacién se describe lo que se desea alcanzar en la construccion del

sistema de drenaje.

*General
Presentar a la Municipalidad de San Pedro Soloma, departamento de

Huehuetenango una solucién adecuada al problema, en lo que se refiere a la
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recoleccion y disposicion de las aguas negras, de manera que sea factible, tanto

técnica como econdmicamente.

o Especificos
Realizar una investigacion de tipo monografico y un diagnostico, para conocer
las caracteristicas de la poblacion.

o Seleccionar el tipo de sistema de drenaje adecuado a la poblacion.

o Desarrollar la planificacion y disefio del alcantarillado sanitario, de un sector
del casco urbano del municipio de San Pedro Soloma, departamento de
Huehuetenango que contribuird a mejorar las condiciones sanitarias de los

habitantes.

1.5 PROBLEMATICA QUE SE ESPERA RESOLVER

La falta de un sistema de recoleccion, conduccion y tratamiento de las aguas
residuales causa grandes molestias a la poblacion, especialmente de tipo
higiénico, y contribuye al deterioro del aspecto fisico de la comunidad; por esa
razon, la construccion de un sistema de drenaje se convierte en una necesidad

basica, de caracter prioritario.

1.6 POBLACION A BENEFICIAR

La construccion del sistema de drenaje Sanitario vendrd a beneficiar
directamente al area urbana del municipio de San Pedro Soloma, e
indirectamente a las aldeas cercanas, ya se estara contribuyendo al desahogo
de las aguas negras a donde corresponde, volviéndose un lugar mas limpio y

sano.

1.7 TIEMPO APROXIMADO DE EJECUCION
El tiempo necesario para la construccion del sistema de drenaje del area urbana
del municipio de San Pedro Soloma puede durar hasta 18 meses.
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1.8 COSTO DEL PROYECTO
El costo total del proyecto sera de Q. 915.000.00

2 ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO
El caudal con que se disefiara cada tramo del sistema sanitario sera la suma de:
caudal maximo de origen doméstico, comercial, caudal de conexiones ilicitas.

El caudal de disefio de cada tramo: Sera por el nimero de habitantes a servir,

para que funcione adecuadamente durante el periodo de disefio.

Drenajes: sera de disefio critico, se pueden producir taponamientos debido a la
poca cantidad de flujo que circula por las tuberias, a la vez se realiz6 un
chequeo final del periodo de disefio, cuando el tirante y la velocidad del flujo en
la tuberia sea maximo, se aceptara que las aguas negras tengan las mismas
caracteristicas que el agua, siempre que se mantengan velocidades minimas de

autolimpieza.

Flujo por gravedad: Las aguas negras buscaran el nivel mas bajo cuando sean

introducidas en la tuberia con pendiente.

Zanjeo: La profundidad de la zanja podra variar segin las circunstancias, un
recubrimiento menor de 60 cms. Sobre la corona del tubo, en lugares de transito
pesado, de lo contrario, debera protegerse el tubo con una loseta disefada para

protegerlo de aplastamientos.

Relleno de la zanja: Se utilizara un material que de compactacién adecuada
como el selecto, cuando la altura de coronamiento de la tuberia principal tenga
una profundidad mayor de 3.00 metros bajo la superficie del terreno, se disefara
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una tuberia auxiliar sobre las principales para recibir las conexiones domiciliares

del tramo correspondiente.

2.1 PLAN DE INVERSION
Para la realizacién del proyecto de construccion del Sistema de Drenaje, se

contara con un aporte de:

La Municipalidad Q. 500,000.00
ONG Q. 415.000.00
Total Q. 915,000.00
2.2 SOSTENIBILIDAD

Para la sostenibilidad del proyecto denominado Construccién de un Sistema de
Drenaje para el Municipio San Pedro Soloma, departamento de Huehuetenango,
se designara a los comités de infraestructura los cuéles se formaran al momento
de iniciar la ejecucion de la obra y autoridades de la comunidad.
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INTRODUCCION

El presente manual de organizacion es una herramienta de apoyo administrativa
para la municipalidad, la cual da a conocer informacion detallada de la
identificacién, descripcién y especificaciones de los puestos que integran las
unidades como: la oficina municipal de la mujer, recursos humanos vy

administracidn financiera integrada.

Este contiene los antecedentes histéricos de la organizacion, el marco juridico
institucional, objetivos, funciones del manual, estructura organizacional de las
unidades y descripcion técnica de puestos que incluye los medios para realizar

las actividades laborales.

Fue elaborado segin la necesidad de la organizacién municipal de poseer este
instrumento administrativo, para definir las relaciones y funciones principales de
las diversas unidades. Permitira que las actividades se desarrollen de manera

correcta y eficiente, para lograr asi los objetivos de la organizacion.



1. ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA ORGANIZACION
Fue construida con su respectiva comunidad de trabajo e inaugurada

oficialmente en el afio 1990, luego de la guerra interna de Guatemala con los

procesos migratorios que se dieron y afectaron principalmente a la poblacién

ladina que se trasladé de forma permanente a otros departamentos de la

republica.

2. MARCO JURIDICO INSTITUCIONAL
Marco juridico que respalda a la organizacién municipal y esta integrada por la

siguiente base legal.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Cadigo Municipal, Decreto 12-2002.

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

Ley de Servicio Municipal, Decreto 1-87.

Ley General de Descentralizacion, Decreto 14-2002.

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92

Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal -INFOM- Decreto 1132.

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

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto 31-2002.

Ley Organica del Presupuesto, Decreto 101-97 del Congreso de la Republica
de Guatemala y su reglamento.

Ley de Acceso a la Informacioén Publica.

La estructura organizacional de la municipalidad y la creacion de unidades

administrativas se encuentra normada en el Cédigo municipal, Decreto 12-2002

y Ley de Servicio Municipal, Decreto 1-87.



3. OBJETIVOS DEL MANUAL
A continuacién se presenta el objetivo general y especificos.

3.1 OBJETIVO GENERAL

Presentar la descripcion técnica de puestos de la Oficina Municipal de la Mujer,
Direccién de Recursos Humanos y Direccion de Administracion Financiera
Integrada de la municipalidad, con datos como: la ubicacién, jerarquias,
atribuciones especificas, relaciones de trabajo, autoridad y responsabilidad, asi

mismo grado académico, que debe contar cada puesto.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

[ ]

Indicar las atribuciones especificas que deben desempefiar los trabajadores.
Indicar el perfil para el puesto.

Presentar una vision global de la unidad al trabajador y la funcién dentro de
ella.

Explicar al nuevo trabajador municipal sus atribuciones especificas a

desarrollar.

4. FUNCIONES DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Guiar al trabajador en las labores a realizar en el puesto para evitar
duplicidad de funciones.

Establece las jerarquias, autoridad, responsabilidad y relaciones de trabajo
segun sean las funciones a realizar de los trabajadores.

Ser un medio de comunicacién para el personal de nuevo ingreso para
facilitar la incorporacién y las actividades que debe realizar en el puesto.
Ayuda a los directivos a indicar las atribuciones que debe realizar el personal

a su cargo.

A continuacién se presenta la estructura organizacional de las unidades

administrativas que conforman este manual.
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6. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

A continuacién se presenta la descripcidén de puestos de: la coordinadora de la
oficina municipal de la mujer, director de recursos humanos, asistente del
director de recursos humanos, capacitador, director de administracion financiera
integrada, encargado de almacén, contabilidad, presupuesto, y receptoria
municipal. Permitira identificar las atribuciones especificas de cada cargo.
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I. DENTIFICACION
Cédigo del puesto: 0044-OMM
Titulo del puesto: Coordinadora de la oficina municipal de la mujer

Ubicacion administrativa: ~ Oficina municipal de la mujer
Jefe inmediato superior: Alcalde municipal
Subalternos: Asistente de la coordinadora de la oficina municipal de la mujer

lll. DESCRIPCION DEL PUESTO

Naturaleza del puesto

Es responsable de la atencion de las necesidades especificas de las mujeres del municipio
y el fomento de su liderazgo comunitario, participacion economica, social y politica, asi
mismo, elaborar e implementar propuestas de politicas municipales basadas en la politica
nacional de promocién y desarrollo de las mujeres guatemaltecas.

Atribuciones

Planificar y programar las acciones de caracter técnico que implementara la oficina
municipal de la mujer.

Proponer al concejo municipal para el funcionamiento de la oficina municipal de la mujer
y el cumplimiento de sus atribuciones.

Informar al concejo municipal y a sus comisiones, al alcalde o alcaldesa, al concejo
municipal de desarrollo y a sus comisiones, sobre la situacion de las mujeres del
municipio.

Brindar informacion, asesoria y orientacion a las mujeres del municipio, especialmente
sobre sus derechos; asi como apoyar el proceso de organizacion y formalizacion de los
grupos de mujeres, acompaiiandolas en la obtencion de su personalidad juridica.
Organizar cursos de capacitacion y formacion para las mujeres del municipio, para
fortalecer sus habilidades, capacidades y destrezas.

Informar y difundir el que hacer de la oficina municipal de la mujer a través de los
medios de comunicacion, con el objeto de visualizar las acciones que la oficina realiza
en el municipio.

Promover la organizacion social y participacién comunitaria de las mujeres en los
distintos niveles de sistema de consejos de desarrollo urbano y rural.

Coordinar con las dependencias responsables, la gestién de cooperacion técnica y
financiera con entes nacionales e internacionales, para la implementacion de acciones y
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proyectos a favor de las mujeres del municipio.

e Mantener y actualizar permanentemente un centro de documentacion que contenga
material informativo de capacitacion y de investigacion, asi como leyes generales y
especificas, en especial las que se refieren a los derechos humanos de las mujeres,
participacion ciudadana y auditoria social.

e Proponer la creacién de guarderias municipales para la atencion de los menores que
habitan el municipio.

Relaciones de trabajo

Alcalde, comision de la mujer, director municipal de planificacion, director de administracion
financiera, técnico forestal y compafieros de trabajo.

Autoridad
Para proponer, desarrollar e implementar programas de capacitacion.

Responsabilidades

o Tiene bajo su cargo equipo de oficina como: un escritorio, una silla secretarial y dos
sillas de plastico.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Académicos
Licenciatura en ciencias juridicas y sociales o Licenciatura en trabajo social.

Experiencia
Dos afios como coordinadora de desarrollo y capacitaciones.

Habilidades y destrezas
Conocimiento de computacién, comunicacion verbal y escrita, buenas relaciones humanas.

Salario: segun disponibilidad presupuestaria.

Otros requisitos

Género femenino, guatemalteca, vivir en el municipio, hablar el idioma principal del
municipio, documento DPI, encontrarse en ejercicio de sus derechos civiles y politicos,
carecer de antecedentes penales y policiacos.
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1. IDENTIFICACION
Cédigo del puesto: 0045RH
Titulo del puesto: Director de Recursos Humanos
Ubicacion administrativa: ~ Direccion de Recursos Humanos
Jefe inmediato superior Alcalde Municipal
Subalternos: Asistente de Recursos Humanos y Capacitador

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Naturaleza del puesto

Administrar el talento humano de la municipalidad, asi mismo, es el responsable del proceso
de reclutamiento, seleccion, induccién, desarrollo y salarios, revisar periédicamente todos
los puestos sujetos a la clasificacion de puestos.

Atribuciones

o Dirigir la actividad técnica y administrativa de la direccién y supervisar a todo su
personal.

e Asesorar a la municipalidad para la correcta aplicacion de leyes y reglamentos,
organizando sistemas de administracion de recursos humanos al servicio de la
administracién municipal.

Nombrar y remover al personal

Reclutar, seleccionar y proponer a los candidatos elegibles para integrar el personal de
la municipalidad comprendidos en el servicio de carrera, de conformidad con la ley de
servicio municipal.

e Establecer y mantener un registro de todos los empleados municipales.

Disefiar y coordinar conjuntamente con los centros de adiestramiento y capacitacion,
programas especificos para los trabajadores.

o Investigar, informar y proponer soluciones respecto a la aplicacion y efectos de la ley y
sus reglamentos.

e Resolver las consultas que le formulen en relacion con la direccion de recursos
humanos

e Resolver todas aquellas consultas derivadas de la aplicacién de la ley de servicio
municipal que le haga la municipalidad.

e Cuando se lo solicite la municipalidad, elaborar los proyectos de reglamentos que sean
necesarios para la ejecucion de la ley.

¢ Dictaminar sobre los proyectos de reglamentos de personal que sometan a su
consideracién la municipalidad. Estos reglamentos deben contener Unicamente las
disposiciones de ejecucion de caracter interno de la municipalidad.
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Relaciones de trabajo
Jefes de cada area administrativa, trabajadores de la municipalidad y compaiieros de
trabajo de la misma area administrativa.

Autoridad Para hacer modificaciones en el sistema de clasificacién de puestos, ordenara la
realizacion de los estudios de clasificacion de puestos y salarios que considere
convenientes.

Responsabilidad

e Resguardo de los archivos que contienen documentos del personal que labora en la
municipalidad.

« Mobiliario y equipo de oficina como: escritorio, silla secretarial, computadora,
archivadores e impresora.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Académicos
Poseer titulo universitario en administracion de empresas o psicologia industrial,

conocimientos técnicos en administracion de personal.

Experiencia
Dos afios en administracion municipal

Habilidades y destrezas
Capacidad analitica, discrecion, relaciones humanas, trabajo en equipo, ordenado,
responsable, comunicacion verbal y escrita.

Salario: segun disponibilidad presupuestaria.

Otros requisitos

Ser guatemalteco, hablar el idioma del municipio, colegiado activo, mayor de treinta afios de
edad, encontrarse en pleno goce y ejercicio de sus derechos civiles, DPI, carecer de
antecedentes penales y policiacos.
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I. IDENTIFICACION
Cédigo del puesto: 0046RH
Titulo del puesto: Asistente de Recursos Humanos
Ubicaciéon administrativa:  Direccion de Recursos Humanos
Jefe inmediato superior Director de Recursos Humanos
Subalternos: Oficial | de Recursos Humanos
Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Naturaleza del puesto

Asiste al director de recursos humanos en las actividades de reclutamiento, seleccion e
induccién del personal, permisos, licencias, supervision de los trabajadores, pagos segun
contratos establecidos y otras actividades que asigne el director.

Atribuciones
e Sustituir al director de recursos humanos en caso de licencia, enfermedad o ausencia

temporal por cualquier causa.

e Coordinar y supervisar conjuntamente con el director las actividades técnicas y
administrativas a cargo de la direccion.

e Desempeiiar las funciones y atribuciones que le sean encargadas por el director de la
oficina.

Relaciones de trabajo
Jefes de cada area administrativa, trabajadores de Ia municipalidad y comparieros de la
misma area administrativa.

Autoridad
Permiso de asuntarse al personal y decisiones en ausencia del director.

Responsabilidad

Velar por el cuidado, buen uso de los insumos a cargo de su area de trabajo, expedientes
de los trabajadores de la municipalidad y equipo de oficina como: escritorio, silla secretarial,
archivos, computadora e impresora.

lil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Académicos

Poseer titulo a nivel medio en perito en administracion de empresas, conocimientos en
administracion de personal.
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Experiencia
Un afio en area de recursos humanos

Habilidades y destrezas
Capacidad analitica, discrecién, buenas relaciones humanas, trabajo en equipo, ordenado,

responsable, comunicacién verbal y escrita.
Salario: segun disponibilidad presupuestaria.

Otros requisitos
Ser guatemalteco, hablar el idioma del municipio, mayor de edad, documento de
identificacion DPI, encontrarse en pleno goce y ejercicio de sus derechos civiles, carecer de

antecedentes penales y policiacos.
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1. IDENTIFICACION
Cadigo del puesto: 0047RH
Titulo del puesto: Capacitador
Ubicacion administrativa:  Direccion de Recursos Humanos
Jefe inmediato superior Director de Recursos Humanos
Subalternos: Oficial | capacitador
Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Naturaleza del puesto

Administra todo el proceso relacionado a las capacitaciones para los trabajadores de la
municipalidad, realiza evaluaciones después de los talleres y determina las habilidades de
cada empleado.

Atribuciones

e Realizar procesos para detectar necesidades de capacitacion.
o FElaborar programas de capacitacion y desarrollarias.

Elaborar anualmente un plan de capacitacion.

Capacitar a los trabajadores de nuevo ingreso.

Impartir capacitaciones a los trabajadores.

Realizar evaluaciones antes y después de las capacitaciones.
Contactar capacitadores externos o internos.

Relaciones de trabajo
Jefes de cada area administrativa, trabajadores de la municipalidad y comparieros de
trabajo de la misma area administrativa.

Autoridad
Establecer y disponer del presupuesto de talleres y conferencias.

Responsabilidad
Velar por el cuidado y buen uso de los insumos, mobiliario y equipo de oficina a cargo de su
area de trabajo.

Iil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Académicos
Poseer titulo o pensum cerrado de la carrera de administracion de empresas o psicologia
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industrial.
Experiencia
Un afio en el area de capacitaciones.

Habilidades y destrezas
Capacidad analitica, discrecion, buenas relaciones humanas, trabajo en equipo, ordenado,
responsable, hablar el idioma que predomina en el municipio, fluidez verbal y escrita.

Salario: segun disponibilidad presupuestaria.
Otros requisitos

Ser guatemalteco, mayor de edad, documento de identificacion DP, encontrarse en pleno
goce y ejercicio de sus derechos civiles, carecer de antecedentes penales y policiacos.
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de San Pedro N
Manual de Organizacion Fecha: Octubre 2016
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I. IDENTIFICACION

Cadigo del puesto: 0048AFI

Titulo del puesto: Director Administracion Financiera Integrada

Ubicacién administrativa: Direccién de Administracion Financiera Integrada

Jefe inmediato superior: Alcalde Municipal

Subalternos: Presupuesto, contabilidad, almacén y receptoria
Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Naturaleza del puesto
Tiene a cargo la integracion de la municipalidad en el proceso de administracion y
consolidacion financiera. Asi mismo de la contabilidad general de la Municipaliad.

Atribuciones

Proponer, en coordinacion con la oficina municipal de planificacion, al alcalde municipal,
la politica presupuestaria y las normas para su formulacién, coordinando y consolidando
la formulacion del proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del municipio, en lo
que corresponde a las dependencias municipales.

Rendir cuentas al concejo municipal, en su sesion inmediata, para que resuelva sobre
los pagos que haga por orden del alcalde y que, a su juicio, no estén basados en ley, lo
que lo eximira de toda responsabilidad con relacion a esos pagos.

Programar el flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades y disponibilidades
de la municipalidad, en concordancia con los requerimientos de sus dependencias
municipales, responsables de la ejecucion de programas y proyectos; asi como efectuar
los pagos que estén fundados en las asignaciones del presupuesto municipal verificando
previamente su legitimidad. _

Llevar el registro de la ejecucion presupuestaria y de la contabilidad de la municipalidad
y preparar los informes analiticos correspondientes.

Remitir a la contraloria general de cuentas, certificacion del acta que documenta el corte
de caja y arqueo de valores municipales, a mas tardar cinco dias habiles después de
efectuadas esas operaciones.

Evaluar cuatrimestralmente la ejecucién del presupuesto de ingresos y gastos del
municipio y proponer las medidas que sean necesarias.

Efectuar el cierre contable y liquidar anualmente el presupuesto de ingresos y gastos del
municipio.

Recaudar, administrar, controlar y fiscalizar los tributos y, en general, todas las demas
rentas e ingresos que deba percibir la municipalidad, de conformidad con la ley.
Asesorar al alcalde y al concejo municipal en materia de administracion financiera.
Mantener una adecuada coordinacién con los entes rectores de los sistemas de
administracion financiera y aplicar las normas y procedimientos que emanen de éstos.
Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes, en coordinacién con el
catastro municipal.
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e Informar al alcalde y a la oficina municipal de planificacién sobre los cambios de los
oblatos y sujetos de la tributacion.
Administrar la deuda publica municipal
Administrar la cuenta caja Gnica, basandose en los instrumentos gerenciales, de la
cuenta Unica del tesoro municipal.
Elaborar y presentar la informacién financiera que por ley corresponde.
Desempefiar cualquier otra funcién o atribucién que le sea asignada por la ley, por el
concejo o por el alcalde municipal en materia financiera.

Relaciones de trabajo
Entidades publicas y privadas, concejo, alcalde municipal, director municipal de
planificacion, secretario municipal, presupuesto, almacén, receptoria, contabilidad vy

compaiieros de trabajo de la misma area.

Autoridad
Disponer de la politica presupuestaria, normas y procedimientos.

Responsabilidad
Documentos de estados financieros, mobiliario y equipo de oficina como: computadora
portéatil, dos impresoras, un escritorio, una silla secretarial y un archivero.

lil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Académicos
Licenciatura en administracién de empresas o contador publico y auditor, conocimientos de

paquetes contables.

Experiencia
Dos arios en puestos contables

Habilidades y destrezas
Capacidad analitica y toma de decision, creatividad, discrecion y buenas relaciones

humanas.
Salario: segun disponibilidad presupuestaria.

Otros requisitos
Carecer de antecedentes penales y policiacos, documento DPI, registré vigente en la SAT,

colegiado activo.
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Municipalidad de Fecha: Octubre
San Pedro . 2016
Soloma, MANUAL DE ORGANIZACION
Departamento de - Ppra—
Huehuetenango Elaborado por: Mayra Cuyuch Pagina: 1/1
I. IDENTIFICACION
Cadigo del puesto: 0049PAFI
Titulo del puesto: Oficial | de presupuestos
Ubicacion administrativa: Encargado de presupuestos
Jefe inmediato superior: Director administracion financiera integrada
Subalternos: Analista de presupuestos
Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Naturaleza del puesto
Administrar efectivamente el presupuesto asignado a la municipalidad, segun leyes vigentes
para su aplicacion, cotizar a licitacion los insumos necesarios a utilizar en la Municipalidad.

Atribuciones

e Control del presupuesto municipal de acuerdo a la estructura técnica del presupuesto,
por programas atendiendo las siguientes categorias programaticas: programa,
subprograma, proyecto, actividad u obra.

e Conformacion del presupuesto de ingresos utilizando el clasificador de recursos por
rubro, y en lo que respecta a los egresos se utiliza la clasificacion siguiente: institucional,
objeto del gasto, tipo de gasto, economica, finalidades y funciones, fuentes de
financiamiento y localizacién geografica.

Relaciones de trabajo
Concejo municipal, alcalde municipal, director de administracion financiera integrada,
director de planificacién municipal y compafieros de trabajo de la misma érea.

Autoridad
Disponer del presupuesto que le sea asignado segun ley contraciones.

Responsabilidad
Uso debido y legal de recursos, gastos, desembolsos de la municipalidad, mobiliario y
equipo de oficina a su cargo en el puesto de trabajo.

lil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Académicos

Perito contador, conocimientos de presupuestos.

Experiencia

Un afio en control de presupuestos

Habilidades y destrezas

Manejo de paquetes contables de computacion, habilidad numérica, manejo del SICOIN,
buenas relaciones humanas, capacidad de expresion oral y escrita.

Salario: segan disponibilidad presupuestaria.

Otros requisitos Carecer de antecedentes penales y policiacos, registro vigente en la SAT,
documento DPI.
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1. IDENTIFICACION

Cédigo del puesto: 0050EAAFI

Titulo del puesto: Encargado de almacén

Ubicacién administrativa: Direccion de Administracion Financiera Integrada
Jefe inmediato superior: Director administracion financiera integrada
Subalternos: Oficial | de suministros

il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Naturaleza del puesto

Se encarga de cotizaciones, compras y resguardo de suministros de la municipalidad. Asi
mismo de la distribucion de los insumos a cada empleado municipal.

Atribuciones

« Control de entrada y salida de bienes y servicios de la municipalidad.
e Guatecompras y comprador hijo.

e Otras atribuciones que asigne el director de administracion financiera.

Relaciones de trabajo
Directores, trabajadores de la municipalidad, comparieros de trabajo de la misma area
administrativa y proveedores de bienes y servicios.

Autoridad
Utilizacion de presupuesto para compra de suministros e insumos a su cargo.

Responsabilidad

Resguardo de documentos, archivos de guatecompras, materiales del almacén, mobiliario y
equipo de oficina a su cargo como: computadora, impresora, escritorio, silla secretarial y
muebles para archivos.

lil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Académicos
Perito contador o perito en administracion de empresas

Experiencia

Un afio en departamento de compras e inventario.

Habilidades y destrezas

Manejo de computadora y paquetes contables, manejo de la plataforma guatecompras,
habilidad numérica, facilidad de comunicacién oral y escrita.

Salario: segun disponibilidad presupuestaria.

Otros requisitos

Carecer de antecedentes penales y policiacos, carta laboral trabajo anterior, documento

DPI.




17

Municipalidad
de San Pedro .
Soloma, MANUAL DE ORGANIZACION Fecha: octubre
Departamento 2016
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Huehuetenango Elaborado por: Mayra Cuyuch Pagina: 1/1
I. IDENTIFICACION
Cédigo del puesto: 0051RMAFI
Titulo del puesto: Receptoria municipal
Ubicacion administrativa: Direccién de Administracion Financiera Integrada
Jefe inmediato superior: Director administracion financiera integrada
Subalternos: Asistente de receptoria

I.DESCRIPCION DEL PUESTO

Naturaleza

Recepcién de pagos que realizan los habitantes del municipio, respecto a impuestos o
tramites de que necesitan realizar.  Asi mismo la realizacién de cortes contables de

ingresos.

Atribuciones

e Atencién al publico

e Realizar cobros de drenajes, tramos, deslindes, derechos matrimoniales, ornatos,
solvencias municipales, traspasos de terreno, reposicién de cualquier titulo, instalacion y
reposicion de drenajes, nuevo canon de agua, nuevo drenaje, cuota de locales y
mototaxi, espacios que ocupan las ventas dentro y fuera del mercado, constancias de
residencia, cuota de colocacién de mantas vinilicas y arrendamiento de gimnasio
municipal.

Relaciones de trabajo
Direcciones, unidades de la municipalidad y compaiieros de trabajo de la misma area

administrativa.

Autoridad
Recepcion de pagos con las especificaciones establecidas en ley.

Responsabilidad

Recibos 31B y 7B, cardex, equipo de computo para control del sistema de cobro, resguardo
de dinero en efectivo, sellos de caja, mobiliario y equipo de oficina a su cargo.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Académicos

Perito contador o perito en administracion de empresas.

Experiencia

Un afio en puesto de contabilidad o cobros,

Habilidades y destrezas

Manejo de computadora, habilidad numérica, comunicacion verbal y escrita, buenas
relaciones humanas.

Salario: segtn disponibilidad presupuestaria.

Otros requisitos Carecer de antecedentes penales y policiacos, carta laboral de trabajo
anterior, documento DPI.
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Soloma, MANUAL DE ORGANIZACION Fecha: octubre
Departamento 2016
de o
Huehuetenango Elaborado por: Mayra Cuyuch Pagina: 1/1
. IDENTIFICACION
Cédigo del puesto: 0052RMAFI
Titulo del puesto: Encargado de contabilidad
Ubicacion administrativa: Direccién de Administracién Financiera Integrada
Jefe inmediato superior: Director administracion financiera integrada
Subalternos: Auxiliar de contabilidad.
II.LDESCRIPCION DEL PUESTO
Naturaleza

Andlisis de las cuentas contables para garantizar la exactitud de los saldos de las cuentas que

conforman los estados financieros de la municipalidad y suministrar de manera eficiente y

confiable la informacion resuitante del registro contable.

Atribuciones

e Realizar los registros contables, tributarios y financiero de la municipalidad

e Colaborar, analizar y propone métodos y procedimientos para realizar los registros
contables, tributarios y financieros de la municipalidad.

e Establecer conciliaciones de saldos de cuentas bancarias con el propésito de asegurar la
concordancia de la informacién financiera.

e Realizar informes de la situacion contable.

Relaciones de trabajo
Direcciones, unidades de la municipalidad y comparieros de trabajo de la misma érea
administrativa.

Autoridad

Realizar descuentos y pago de planillas a trabajadores de la municipalidad.
Responsabilidad

Documentos contables, mobiliario y equipo de oficina que se le asigne a su puesto de trabajo.

Iil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Académicos
Perito contador.

Experiencia
Un afio en puesto de contabilidad o contador.

Habilidades y destrezas

Manejo de computadora, habilidad numérica, comunicacion verbal y escrita, buenas relaciones
humanas, manejo de calculo excel.

Salario: segun disponibilidad presupuestaria.

Otros requisitos Carecer de antecedentes penales y policiacos, carta laboral de trabajo anterior,
documento DPI.
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ANEXO 3
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS



INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos, detalla cada actividad a
realizar en algunas de las direcciones administrativas de la municipalidad
como: la direccién de recursos humanos en el proceso de reclutamiento y
seleccién del personal, la direccion financiera en la elaboracién y ejecucion del
presupuesto, y la direccion municipal de planificacion en la ejecucion de
proyectos, el cual se propone para que oriente, facilite y coordine los

procedimientos de la organizacion.

El manual guiard a las unidades que tienen relacion con los procesos en la
coordinacién e informacién de las actividades y realizarlas en el menor tiempo
posible. Asi mismo, la normativa que rige el proceso.

El manual contiene el campo de aplicacion, los objetivos y normas generales, la
simbologia utilizada, descripcion de los procedimientos, objetivos y normas
especificas del procedimiento y flujograma o diagrama de flujo.



iNDICE

INTRODUCCION

1. CAMPO DE APLICACION

OBJETIVOS GENERALES DEL MANUAL
NORMAS GENERALES DEL MANUAL
SIMBOLOGIA UTILIZADA
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Es una guia que facilita la realizacion de los procesos en las organizaciones ya
sean publicas o privadas con el fin de reducir tiempo, mejorar la eficiencia y

eficacia en las tareas laborales a realizar.

Asi mismo, establece las normas especificas que se deben seguir en los
procedimientos a realizar para el aprovechamiento de los recursos y aumentar

la productividad.

1. CAMPO DE APLICACION

El manual de normas y procedimientos es aplicable a las direcciones
administrativas y unidades participantes de recursos humanos en el proceso de
reclutamiento y seleccién de personal, la direccion financiera en la elaboracion
y ejecucién del presupuesto, y la direccion municipal de planificacién en
planificacién de proyectos, permite la coordinacién de actividades que se
desarrollan en beneficio de la municipalidad con el objeto de optimizar recursos
disponibles para el buen servicio de los habitantes del municipio.

2. OBJETIVOS GENERALES DEL MANUAL

e Orientar al trabajador de nuevo ingreso y facilitar su integracion a los
distintos procesos operacionales.

e Proveer a los trabajadores de la municipalidad un instrumento basico para
realizar los procedimientos y facilitar sus labores en el desempefio de sus
tareas.

e Realizar los procesos en las direcciones administrativas con eficiencia y

eficacia para lograr los objetivos propuestos.



3. NORMAS GENERALES DEL MANUAL

Describe los principios generales a tomarse en cuenta para realizar los
procedimientos correctamente de las actividades para reducir tiempo, esfuerzo
y recursos. A continuacién se describen las normas generales que rigen este

manual:

e Cada direccién administrativa es la responsable del manual de normas y
procedimientos para su correcta aplicacion.

o Los procedimientos del manual deben ser revisados cada afio para ser
actualizado.

e El director de recursos humanos dara a conocer el manual a los directores
de las ares correspondientes para su aplicacion.

e El manual debe estar a disposicion de los trabajadores que intervienen en

los procedimientos para su correcta aplicacion.

4. SIMBOLOGIA UTILIZADA
Para comprender el orden y la secuencia de los procedimientos, se utiliza la
simbologia de la norma ANSI (American National Standard Institute) , la cual a

continuacion se describe:

Indica el principio o el final del

C:D Inicio o fin proceso en el flujograma

puede ser accién o lugar.

Operacién Actividad o Describe las funcione que

Proceso desempenfian las personas que
tienen relacién en el proceso.
Conector fuera de pégina Representa una conexién ©
enlace con otra hoja diferente,
en la que continua el
flujograma

Transferencia

|_—::> Indica el traslado de
empleados, materiales ©

equipos de un lugar a otro.




Representa cualquier documento
que se genere, utilice o salga del

Documento
procedimiento.

Indica la toma de decision
Decision entre dos 0 mas opciones.

Representa en el flujograma el
Inspeccion, Revision o | proceso

Verificacion

Conector dentro de Sirve para enlazar, se refiere a
la conexién en la misma pagina

agina
pag del flujograma.

Fuente: elaboracion propia, con base en el libro Benavides Parieda, R.J, 2004. Administracion.
12, Ed. México, McGraw-Hill Interamericana. 354 p.

5. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

A continuacion se presentan los objetivos, normas especificas y descripcion del
procedimiento del reclutamiento y seleccion del personal, elaboracion y
ejecucion del presupuesto y planificacion de proyectos, asi mismo, el flujograma

o diagrama de flujo de cada proceso.



Municipalidad de San Pedro
Soloma, Departamento de

Fecha de revision:
Reclutamiento y Octubre 2016

Huehuetenango Seleccién de personal Hoja: 115

Manual de Normas y No. De pasos 15

procedimientos

Elaboro: Mayra Cuyuch
No. De forma

Definicion:
El procedimiento describe la secuencia de pasos que debe realizar la direccion de recursos

humanos para el reclutamiento y selecciéon de los aspirates a los puestos vacantes en la

municipalidad.

Objetivos especificos

Contratar al trabajador idéneo para cada puesto vacante.
Contar con trabajadores de calidad que cumplan con los requisitos del puesto.

Normas especificas

El requerimiento de personal lo realizara el director de la unidad que lo necesita
haciéndolo saber al director de recursos humanos para iniciar el proceso de
reclutamiento y seleccion.

Toda contratacion se realizara a través del proceso establecido de reclutamiento y
seleccion con la aprobacion del alcalde municipal.

Las fuentes de reclutamiento que la direccion de recursos humanos podra utilizar de
acuerdo al perfil del puesto pueden ser: carteles en los pasillos u oficinas de la
municipalidad para candidatos internos y por internet si se requiere de candidatos
externos.

El proceso de seleccion incluira revision de curriculum vitae para determinar si cumple
con el perfil, entrevistas, evaluaciones, verificacion de referencias laborales y cuando
sea pertinente pruebas psicologicas.

Se debe tomar en cuenta el articulo 82 del Cédigo Municipal, prohibiciones para ejercer

un cargo municipal.
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Municipalidad de San Pedro
Soloma, Departamento de
Huehuetenango

Reclutamiento y

Seleccion de
Personal

Fecha de revision:
Octubre 2016

Manual de Normas y

No. De Pasos 15

Elaborado por: Mayra

Procedimientos No. De Forma Cuyuch
PUESTO PASO NO. ACTIVIDAD
. 1 Determina puesto vacante en la
Jefe de la Unidad unidad de la municipalidad.
2 Inicia proceso interno de
Director de Recursos Humanos reclutamiento por carteles vy
memorandum.
Aspirante Recibe memorandum
Aplica aspirante interno
4.1 Si hay aspirante continua el proceso,
Director de recursos humanos se traslada al paso 9.
4.2 No hay aspirante
Se inicia el reclutamiento externo por
5 medio de radio y prensa del
municipio y en la pagina de la
Municipalidad.
Aspirante 6 Entrega papeleria en la Direccion
7 Analiza el curriculo vitae
_ 71 Establecer contacto con los
Director de recursos humanos ' posibles candidatos para entrevista
y pruebas.
7.2 Rechaza papeleria
Aspirante 8 Asiste a entrevistas y pruebas
Director de recursos humanos 9 Analiza los resultados
9.1 Eleccién de candidatos segtin
calificaciébn mas alta.
9.2 Rechaza candidato
10 Entrega de  propuesta de
candidatos al alcalde municipal.
Alcalde municipal 1 Aprobacion o rechazo de la
propuesta del candidato.




Municipalidad de San
Pedro Soloma,
Departamento de
Huehuetenango

Fecha de revision:

Reclutamiento
Seleccion de y Octubre 2016
Personal Hoja: 3/5

Manual de Normas y

No. De Pasos 15

Elaborado por: Mayra

Cuyuch

Procedimientos No. De Forma
PUESTO PASO NO. ACTIVIDAD
11.1 Si se aprueba sigue el proceso de
) contratacién
Alcalde municipal
11.2 Se rechaza, finaliza el proceso.
: 12 Contactar al aspirante aprobado
Director de recursos de
recursos. 13 Elaboracion del contrato de trabajo.
Aspirante 14 Firma de contrato de trabajo
Director de recursos humanos 15 Bienvenida e induccidn al nuevo

colaborador




Municipalidad de San
Padro Soloma,
Departamento de
Huehuetenango

Reclutamiento y

Fecha de revision:
Octubre 2016

Seleccion de Personal

Hoja: 4/5

Manual de Normas y
Procedimientos

No. De Pasos 15

No. De Forma

Elaborado por: Mayra Cuyuch

Jefe de la
Unidad

Director de Recursos
Humanos

Aspirante

Alcalde municipal

Inicio

1

|

GG G




Jefe de la Director de Asbi Alcal .
unidad recursos spirante calde municipal
humanos
14

15

Fin




T Fecha de revision:
Municipalidad de San Pedro Elaboracién y Ejecucion Octubre 2016

Soloma, Departamento de del Presupuesto
Huehuetenango Hoja: 1/4

Manual de Normas No. De pasos 12
imi d Elaboro: Mayra Cuyuch
procedimientos No. De forma

Definicion:
El procedimiento que se describe son los pasos a seguir para el manejo, control de la
elaboracion y ejecucioén del presupuesto municipal, los cuales se deben seguir conforme a

la ley Municipal.

Objetivos especificos

o Establecer los lineamientos a seguir en el proceso del presupuesto municipal.

e Contar con un mejor manejo y control del presupuesto y fondos municipales.

N>ormas especificas

e La elaboracion del presupuesto se sujetara a la realidad financiera del municipio, con
base en las estimaciones y resultados de los ultimos cinco afios.

o En ningtn caso el monto fijado por concepto de egresos podra ser superior al de los
ingresos previstos, mas la suma disponible en caja por economia o superavit de
ejercicios anteriores.

e El presupuesto municipal tendra su estructura de acuerdo a la técnica del presupuesto,
por programas, atendiendo a las siguientes categorias programaticas: programa,

i ) subprograma, proyecto y actividad u obra.

e Para la conformaciéon del presupuesto de ingresos se utilizara el clasificador de
recursos por rubro, y en lo que respecta a los egresos se utilizaran las clasificaciones
siguientes: institucional, objeto del gasto, tipo de gasto, econdémica, finalidades y
funciones, fuentes de financiamiento y localizacién geografica.

e La utilizacion o disposicién del presupuesto municipal es responsabilidad total del
encargado del presupuesto.

e El encargado de presupuesto debe confrontar por medio de documentos los fondos
municipales utilizados para verificar su transparencia y veracidad.

e Se presentaran informes correspondientes al manejo y utilizacién del presupuesto

municipal.
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Elaboraciéon y

Fecha de revision:

Municipalidad de San Pedro . e Octubre 2016
Soloma, Departamento de E’gc:;:::muestge'
Huehuetenango P Hoja: 2/4

Manual de Normas y

No. De Pasos 12

Procedimientos Elaborado por: Mayra Cuyuch
No. De Forma
PUESTO PASO NO. ACTIVIDAD
Director de Direccion de
Administraciéon Financiera 1 Establecer la necesidad de fondos.
Integrada Municipal
2 Estimar y clasificar los ingresos y
egresos. ‘
3 Determinar los procedimientos Yy
Encargado de Presupuestos document.os que se de:ben utilizar para
fas necesidades financieras.
4 Elaboracion del presupuesto municipal
segun los lineamientos de ley.
5 Trasladar para autorizacion.
6 Revisa el presupuesto municipal
7 Aprobacién o rechazo.
7.1 Si se aprueba, autoriza el Concejo |
Municipal
Concejal | 7.2 No se aprueba, se envia al encargado
7 del presupuesto para correccion.
Autorizado, redacta acta de aprobacion
8 del presupuesto para el ejercicio fiscal
y traslada al encargado del
presupuesto
administracion financiera central.
integrada municipal 10 Trasladar los fondos recibidos del
presupuesto  para  su  posterior
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Municipalidad de San
Pedro Soloma,
Departamento de
Huehuetenango

Fecha de revision:

Elaboracion y Ejecucion| Octubre 2016

del Presupuesto

Hoja: 3/4

Manual de Normas y
Procedimientos

No. De Pasos 12

Elaborado por: Mayra Cuyuch

No. De Forma

PUESTO PASO NO. ACTIVIDAD
11 Ejecutar el presupuesto en los proyectos
Encargado del presupuesto respectivos.
12 Presentar los resultados de la sjecucidon

presupuestaria de conformidad con las
disposiciones generales de ley.
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Municipalidad de San

Fecha de revision:

Padro Soloma, Elaboracion y Ejecucién Octubre 2016
Departamento de del Presupuesto .
Huehuetenango Hoja: 4/4

Manual de Normas y
Procedimientos

No. De Pasos 12

No. De Forma

Elaborado por: Mayra Cuyuch

Director de
Direccion de
administracion
financiera

Encargado del
presupuesto

Concejal |

Inicio

1

Fin
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Municipalidad de San Pedro
Soloma, Departamento de
Huehuetenango

Planificacion de
Proyectos

Fecha de revision:
Octubre 2016

Hoja: 1/3

Manual de Normas y
procedimientos

No. De pasos 9

No. De forma

Elaboro: Mayra Cuyuch

Definicién:

Detallar el proceso de planificacion de los proyectos para su correcta ejecucion para el
desarrollo del municipio, tomando en cuenta la programacion del presupuesto para el ejercicio

fiscal.

Objetivos especificos

e Dar enfasis al desarrollo de proyectos de acuerdo a las necesidades que existen en las

comunidades.

¢ Realizar proyectos que contribuyan al desarrollo de los habitantes del municipio.

Normas especificas

e Los proyectos a realizar deben cumplir con los requisitos minimos administrativos y de la
Ley de Compras y Contrataciones del Estado y Guatecompras.
e La responsabilidad de velar por la realizacién y transparencia de los proyectos municipales

es el Director de Planificacién Municipal -DMP- .

o Los proyectos deben tener un beneficio social para el municipio.

o El presupuesto para la realizacién de los proyectos debe estar contemplado en el programa

del ejercicio fiscal.

¢ Evaluar constantemente el avance del proyecto.
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Municipalidad de San Pedro
Soloma, Departamento de
Huehuetenango

Planificacion de

Proyectos

Fecha de revision:
Octubre 2016

Hoja: 2/3

Manual de Normas y
Procedimientos

No. De Pasos 9

Elaborado por: Mayra

No. De Forma Cuyuch
PUESTO PASO NO. ACTIVIDAD
COCODE 1 Presenta  proyectos de cada
comunidad.
5 Seleccion de proyectos por prioridad
para las comunidades, se deja
Representante de COMUDE constancia en acta.
3 Envia acta de seleccion de proyectos.
4 Recibe acta de seleccion de
Director Municipal de proyectos.
Pianificacién
5 Seleccidén de proyecto a ejecutar.
Director Fi . 6 Establece la necesidad de fondos
irector Financiero para asignar presupuesto a los
proyectos.
7 Se somete a concurso de oferentes,
se publica el proyecto en
Guatecompras
7.1 Se aprueba el oferente para realizar
el proyecto.
No se aprueba el oferente para
Director Municipal de realizar el proyecto. Se somete
Planificacion 72 nuevamente a concurso de oferentes y
se publica el proyecto en
Guatecompras.
8 Aprobado el oferente se realiza. el
proyecto.
9 Le da seguimiento a los proyectos
aprobados.




15

Municipalidad de San
Padro Soloma,
Departamento de
Huehuetenango

Planificacion de
Proyectos

Fecha de revision:
Octubre 2016

Hoja: 3/3

Manual de Normas y
Procedimientos

No. De Pasos 9

Eiaborado por: Mayra Cuyuch

No. De Forma

Representante] Representante de
de COCODE COMUDE

Director Municipal de Director de
Planificacion Administracién

Financiera Municipal

Inicio

Fin
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Anexo 4

Municipio de San Pedro Soloma, departamento de Huehuetenango

Listado de Microregiones
Ano: 2016

Nombre

Comunidad

Microregién 1

Barrio El Centro y barrio El Carmen.

Microregién 2

Barrio San Antonio y barrio Esquipulas.

Microregién 3

Barrio El Arenal, barrio Cotzan y barrio La Libertad

Microregion 4

Aldea Jolomcl, aldea Pajaltac, caserio Najab' y caserio
Culox.

Microregién 5

Caserio Nenajap, caserio Jolomar, aldea Bacau, aldea
Ixnanconop.

Microregién 6

Aldea Ixtiapoc, aldea Yula, caserio San Francisco, caserio
Tajlac, caserio Yula Sunil.

Microregién 7

Aldea Yulwitz, aldea Chuchjil, caserio Chitamil, caserio
Bajb’al y caserio Altamirano.

Microregion 8

Aldea Mimanguitz, aldea Gelna, caserio Coxol.

Microregién 9

Aldea Queqchil, caserio Wachuna.

Microregién 10

Aldea Ixtenam, aldea Chochcap, aldea Poquin, caserio
Yincu.

Microregién 11

Caserios Yichcaté, Yichguitz, Yulguayul y aldea Yulchen.

Microregién 12

Aldea Kajpujpuja y Jolomquel, caserio Guacampoy.

Microregién 13

Caserio Moclil, caserio Salitre, aldea Gema, aldea Yinjom,
paraje Yawxil.

Microregion 14

Aldea Cantel, aldea San Antonio Cantel, aldea Suyil, aldea
Suyilito, aldea Poxlac, finca la Esperanza, finca Buena Vista.

Microregién 15

Aldea Choné, aldea Quisisi, caserio San Miguelito.

Microregion 16

Aldea Pueblo Nuevo, aldea Tejera, caserio Yinxul.

Microregién 17

Aldea Ixlacuitz, aldea Yulichal, aldea Yacxap,

Microregion 18

Aldea Yaxanlac, aldea Ixtiquix, aldea Majcha, caserio Yulcu

Microregién 19

Aldea Ucpi, aldea Yula-Ixtiquix, aldea Chival, aldea Poxlac
Las Brisas, caserio La Nueva Esperanza Poxlac.

Microregioén 20

Aldea La Floresta, aldea La Crinolina, caserio San Felipe,
caserio Saliclac, paraje El Arco.

Fuente: elaboracion propia con base en datos de la Municipalidad de San Pedro Soloma,
departamento de Huehuetenango, afio 2016.






