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INTRODUCCION

La Universidad de San Carlos de Guatemala a través del programa del Ejercicio
Profesional Supervisado -EPS- de la Facultad de Ciencias Econdmicas, ha
implementado que los estudiantes previo a optar al titulo de Licenciado en
Administracion de Empresas, desarrollen las habilidades y conocimientos
obtenidos en el proceso de ensefianza y aprendizaje, a través de la realizacién
de trabajo de campo para proponer alternativas viables a las problematicas
encontradas en el interior de la Republica, impuisar un acercamiento a las
comunidades para conocer la realidad econémico-social, participar y contribuir en
la solucién mas viable.

El objetivo de la investigacion cientifica realizada en la administracién municipal
es dar respuesta a la hipétesis planteada: “La falta de actualizacién, control y
- seguimiento en la gestibn municipal en el municipio de San Pedro Pinula,
departamento de Jalapa, ha provocado un estancamiento en el desarrollo de
nuevos proyectos administrativos, de recaudacion y progreso durante el afo
2013 y se ha mantenido sin cambios trascendentales con relacién al afio 2012”.

El presente informe es resultado del diagndstico administrativo efectuado durante
el primer semestre del afio 2013 para detectar aspectos relevantes que debilitan
el funcionamiento y proponer a las autoridades, alternativas de solucion para dar

mejor servicio a los vecinos de la comunidad objeto de estudio.

Se utilizé el método cientifico en sus fases indagadora, demostrativa y expositiva
mediante procesos légicos de induccidn-deduccion y analisis estadistico; la
aplicacion de las técnicas de observacion, encuesta y entrevista; fuentes
bibliograficas y de internet.



Se consider6é una muestra de 630 hogares (unidad de andlisis) en el area urbana
y rural, con un 95% de confianza y un margen de error del 5%; las variables
sociales se analizaron con base al X Censo Nacional de Poblaciéon y V de
Habitacién de 1994 y Xl Censo Nacional de Poblacién y VI de Habitacion de
2002, las actividades productivas con relacion ai lll Censo Nacional Agropecuario
de 1979 y IV Censo Nacional Agropecuaria 2003.

Como producto final se presenta el siguiente informe individual que consta de los
siguientes capitulos:

Capitulo |, describe el marco general del Municipio, por medio de las variables:
antecedentes historicos, localizaciéon, extension territorial, clima, orografia,
aspectos culturales, divisidn politica-administrativa, recursos naturales, poblacién,
servicios basicos e infraestructura, organizacion social y productiva y entidades
de apoyo.

En el Capitulo I, se describe la situacidén actual administrativa de la Municipalidad
a través del proceso administrativo que incluye las siguientes etapas: planeacion,
organizacion, integracion, direccién y control.

Capitulo lll, presenta las respectivas propuestas de solucion a la problematica
identificada, de acuerdo a cada etapa del proceso administrativo, con la finalidad
de mejorar el desemp\eﬁo laboral y optimizar los recursos existentes para la
prestacién de un servicio de calidad a la poblacién.

En el Capitulo IV se describen los requerimientos de inversion social, proyectos
en ejecucién, proyectos presupuestados para el siguiente ano y priorizacién de
proyectos; esto con el fin de identificar que necesidades se han logrado cubrir al
momento de la investigacién y establecer cuales estan planificadas realizarse a
futuro en el Municipio.



Finalmente se describen las conclusiones y recomendaciones derivadas del
trabajo de campo, la bibliografia consultada y en el apartado de anexos se
presentan las propuestas siguientes: Manual de Organizacién, Manual de
Normas y Procedimientos, informacion general de perfiles de proyectos a
realizarse para el beneficio de la comunidad en estudio y un formato de
calificacion para seleccionar a empleados distinguidos.



CAPITULO |
CARACTERISTICAS GENERALES DEL MUNICIPIO

Se analizan los aspectos econdmicos y sociales del municipio de San Pedro
Pinula, departamento de Jalapa, entre los que destacan: caracteristicas
generales, division politica y administrativa, recursos naturales poblacion,
servicios basicos, infraestructura productiva, organizacion social y productiva y
entidades de apoyo.

1.1 MARCO GENERAL

A través de las caracteristicas relevantes se ubica en forma geografica a
Guatemala, el departamento de Jalapa y el municipio de San Pedro Pinula, en
forma respectiva.

1.1.1 Antecedentes histéricos

La conquista de estas tierras fue efectuada por el capitan de caballeria Pedro
Nuiez de Mendoza, el teniente Alonso Larios y los capitanes Hernando de
Chavez y Pedro Amalin. El municipio de San Pedro Pinula en 1848 se adscribié
al Circuito de Jalapa dentro del distrito cuarto de Chiquimula, en el momento en
que se dividié en dos circuitos el territorio de Mita, afios mas tarde en la creacion
del departamento en 1873 se menciond entre los poblados.

La poblacién estaba integrada por personas de origen Poq'omam, el primer
registro de la conformacion de la antigua comunidad es la “Recordacién Florida’
escrita en la ultima década del siglo XVII por el capitan Don Francisco Antonio de
Fuentes y Guzman, donde anotd: “El pueblo, aun no distante y de caminos
transitables, visita de este curato, es el pueblo de San Pedro Pinula, mas



numeroso y bien poblado que el de su cabecera, con doscientos cincuenta y siete

indios tributarios y mil doscientos veinte y ocho habitadores.” !

La comunidad indigena del Municipio sufria de abusos y discriminacién, trabajos
forzados y condiciones feudales en las fincas donde trabajaban como mozos
colonos. Los nativos vivian generalmente de la fabricacion de los sombreros de
paima, actividad que realizaban en todo momento, aun cuando caminaban, esto
proporcionaba el ingreso de una cantidad anual de dinero; sin embargo, la venta
de los productos les generaba pérdidas por no determinar el precio real y
Gnicamente les producian utilidades efimeras.

Las costumbres autéctonas de San Pedro Pinula comenzaron a cambiar desde
el afio 1856, como resultado de la disposicion del Supremo Gobierno de
introducir al pueblo algunas familias de ladinos con la excusa de repastar el
ganado en los ejidos, principalmente vivian en terrenos comunales de Santo
Domingo, lo que provocd el incremento de habitantes de esta etnia y un cambio
en las tradiciones, dado que los nuevos residentes tenian un estilo de vida
diferente como consecuencia de tener un nivel educativo y econémico elevado.

El antiguo pueblo de San Pedro Pinula estaba regido por una comisién politica,
una municipalidad de indigenas y un gobernador. “Durante el conflicto armado,
fueron notorias las redadas de jovenes indigenas para incorporarios al ejército y
reprimir los poblados del norte y occidente, lo cual ha contribuido al ambiente de
violencia en el Municipio.”2 Actuaimente la comunidad indigena esta en peligro
de desaparecer, debido a una ladinizacion dominante, situacion social que es
generada por la discriminacion y adopcién de otras culturas.

"GN (Instituto Geografico Nacional). 2009. “Diccionario Geogréfico de Guatemala”. Guatemala,
Tomo I, 491 p.

“SEGEPLAN (Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia, GT). 2010. “Plan de
Desarrollo Municipal de San Pedro Pinula, Jalapa 2011-2025". Guatemala, 18 p.



1.1.2 Localizacidn, extension y colindancias

San Pedro Pinula esta localizado a 121 kildmetros de la ciudad capital de
Guatemala. Limita al norte con el Jicaro (El Progreso) y San Diego (Zacapa), al
este con San Luis Jilotepeque (Jalapa), al sur con Monjas y San Manuel
Chaparron (Jalapa) y al oeste con Guastatoya (El Progreso), y Jalapa (Jalapa).
Su elevacion en el punto geodésico es de 1,097 msnm, latitud de 14°39'44” y
longitud de 89°50'47”, aproximadamente tiene una extension de 376 km?.

A continuacion se muestra el mapa de la localizacion geografica del Municipio:



Mapa 1

Municipio de San Pedro Pinula, Departamento de Jalapa

Localizacion Geografica
Ano: 2013
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A la cabecera municipal de San Pedro Pinula se puede ingresar por seis vias: la
primera por la Ruta al Atlantico en carretera centroamericana nueve norte (CA-9
Nor.); la segunda, comienza en la aldea Agua Zarca (Zacapa); la tercera, a través
de carretera asfaltada que enlaza las aldeas El Zunzo, Las Aguijitas, El Zapote; la
cuarta, es por San Luis Jilotepeque (Jalapa), por medio de terraceria en mal
estado; la quinta, en el municipio de San Manuel Chaparréon (Jalapa)
introduciéndose por la aldea Alvarado a través de las aldeas E! Quequesquillo, El
Aguacate; la sexta, mediante un camino de tierra con direccion a Monjas
(Jalapa), por la carretera centroamericana 19 (CA-19).

1.1.3 Condiciones climaticas

Las precipitaciones maximas registradas se manifiestan en los meses de junio y
julio, que van desde 953 mm hasta 1,208 mm. Las temperaturas mas calidas se
registran entre marzo y abril con un maximo de 24°C en las zonas con menos
altura, se torna frio en el transcurso de enero a abril y en el mes noviembre,
donde registra hasta -4°C en las zonas elevadas de la region.

La nubosidad se presenta en la mayoria de los meses del afio, con cobertura
parcial del cielo en los meses de enero a marzo. Por otra parte, la humedad
ambiente es del 83% vy la velocidad del viento llega a dos kildbmetros por hora en
direccion al sur.

1.1.4 Orografia

El Municipio esta rodeado de accidentes orograficos entre ellos: las montanas del
Silencio, del Norte, La Cumbre y El Pinalén; los cerros: Ei Chucunhueso, La
Botija, Las Ventanas, Aito, Picacho, El Cubilete, EI Gavilan, La Burrera, La
Martina, Piedra Colorada, Redondo, Santiago y El Tobon que es el mas alto.



Segun el Diccionario Geografico de Guatemala del Instituto Geografico Nacional
(IGN) E!l Tobén es un cerro; sin embargo, algunas entidades lo catalogan como
un volcan inactivo, la parte mas alta es llamada El Silencio, debido a que los
residentes tienen la conviccibn que en ese espacio se concentra energias
espirituales considerandolo centro ceremonial, razén por la cual el Consejo
Nacional de Areas Protegidas (CONAP) lo declaré como area protegida.

1.1.5 Aspectos culturales y deportivos

La génesis de los aspectos culturales son de origen poq’omam, aungue la mayor
parte de la poblacién del Municipio habla espafiol; todavia existen una minoria
de personas que hablan pog’'omam en el sector La Cumbre y El Zunzo.

Se determind que predomina la religidn catdlica; existe una minima participaciéon
de las religiones Evangélica y Testigos de Jehova, entre otros. La fiesta titular se
celebra del 01 al 05 de febrero, siendo el 02 el dia principal, en conmemoracion
de la Purificacidn de la Virgen Maria o Virgen de Candelaria; se celebran
cofradias, el baile de los moros, acompafiado del ritmo del pito y el tambor.

Entre los sitios arqueolégicos mas importantes estan: El Durazno y El Recreo.
Existen 12 centros ceremoniales en las aldeas La Cumbre, El Tobdn y Ei
Durazno. Los lugares de recreacidon son: balneario Los Chorros a 5 kilbmetros de
la Cabecera Municipal en la aldea El Pinalito; el balneario Agua Tibia, ubicado en
el kildmetro 123 de la carretera que conduce a San Luis Jilotepeque; el volcan o
cerro El Tobén, con altura de 2087 msnm, ubicado en el norte del Municipio, es
utilizado por la poblacién para montafismo.

1.2 DIVISION POLITICA Y ADMINISTRATIVA
La division politico administrativa, en cuanto al andlisis de las comunidades o
centros poblados que integran el Municipio, se presenta a continuacion.



1.2.1 Divisién politica

Al momento de la investigacién, el Municipio se compone de una cabecera
municipal, 47 aldeas, 38 caserios, 22 fincas, cuatro parajes y una hacienda. Para
el afo 2002 existe una disminucién del 38% de centros poblados en comparacién
con el afo 1994, debido a que el censo de 2002 no registré el total de fincas,
paraje y hacienda; sin embargo, se establecid que para el afio 2013 con
respecto a 1994, se presenta un aumento de 15%.

1.2.2 Division administrativa
Se refiere a la representacion de la Municipalidad, con respecto al ordenamiento
interno para efectos del gobierno local.

1.2.2.1 Concejo Municipal

Esta integrado por: alcalde municipal; sindico primero, sindico seguhdo y sindico
suplente; concejal primero, concejal segundo, concejail tercero, concejal cuarto,
concejal quinto, primer concejal suplente y segundo concejal suplente. Los
concejales titulares, en su orden, sustituyen al alcalde en su ausencia; el sindico
y los concejales suplentes, reemplazan a los titulares de su misma jerarquia. Al
producirse la vacante los titulares deberan correrse en su orden, a efecto que el
suplente asuma la ultima adjudicacion. Entre las funciones principales de los
concejales y sindicos estan: fiscalizar la accion administrativa del alcalde y exigir
el cumplimiento de los acuerdos y resoluciones, representar a la municipalidad
ante los tribunales de justicia y oficinas administrativas.

1.2.2.2 Alcaldias auxiliares

En el Municipio existen alcaldias auxiliares en: area central, sector Corralitos,
sector Cumbre, sector Ceiba, Sector Montafia Norte I, Sector Montafia Norte I,
Sector El Pinalon, Sector Los Riscos, Sector Santo Domingo y Sector Zunzo.



1.2.2.3 Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-

El COMUDE es presidido por el Alcalde Municipal como presidente, e integrado
por los representantes del Consejo Comunitario de Desarrollo -COCODE- de
cada aldea, un representante de las entidades publicas y de apoyo con presencia
en la localidad y representantes de ias entidades civiles que sean convocados.

Esta constituido segin Acta Numero 2-2013 e integrado de acuerdo al Articulo 11
de la Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural por: Alcalde Municipal,
Sindicos primero y segundo, Concejales primero, segundo, tercero, cuarto y
quinto, representantes de los Consejos Comunitarios de Desarrollo, hasta un
numero de veinte, designados por los Coordinadores de los Consejos
Comunitarios de Desarrollo, los representantes de las entidades pubicas con
presencia en la localidad; y los representantes de entidades civiles locales que
sean convocados.

1.3 RECURSOS NATURALES

‘Son todos aquellos componentes de la naturaleza susceptibles de ser
aprovechados para la satisfaccion de las necesidades de los seres humanos y
que tienen un valor actual o potencial en el mercado.”® Los recursos naturales
estan conformados de la siguiente manera:

1.3.1 Agua
El sistema hidrografico del municipio esta constituido por rios, quebradas y
nacimiento de agua.

1.3.1.1 Rios
Existen los rios siguientes: Jalapa, Blanco, San Pedro, Caulote, Chaparrén, Juan
Cano, Molino, La Puerta, San Diego, Trapichito y el rio Grande. Estos se

Ministerio de Ambiente. 2012. “Manual de legislacién ambiental”. (en linea). Perti. Consultado el
10 de junio de 2013. Disponible en: hitp://www.legislaciébnambientalspda.org.



encuentran contaminados por aguas de drenajes, falta de servicios sanitarios de
la poblacién rural y basureros no autorizados; por tal razén, no son aptos para
consumo, pesca y generacion de energia. Sin embargo, se utilizan para riego de
plantaciones, el caudal ha disminuido considerablemente por el cambio climatico
y la deforestacién, comparados con afios anteriores.

1.3.1.2 Quebradas

Se establecieron los siguientes: Seca, El Pacayal, El Jute, El Naranjo, Cipresal,
El Silencio, Del Mico, Cortez, De Pinula, Quirombo, De los Lépez, San Pedro, El
Bejucal, Las Lomas, El Chorro, De las Pilas, Del Zapote, Chucunhueso. También
existe un riachuelo denominado Santo Domingo y dos zanjones Las Piedrecitas y
Los Aguirre.

1.3.1.3 Nacimientos de agua

Se determind que el Municipio posee dos nacimientos de agua, denominados Los
Chorros, que esta ubicado en aldea El Pinalito y Agua Tibia localizado en el
kilbmetro 123 sobre la ruta del municipio de San Pedro Pinula hacia la salida del
municipio de San Luis Jilotepeque.

1.3.2 Bosques

San Pedro Pinula cuenta con bosques mixtos que tienen coniferas (pinos y
ciprés) latifoliadas (encino) en un area de 25.91 KmZ2. Bosque latifoliadas con
cultivos que abarcan 36.80 km?Z. Bosques secundarios o0 arbustal compuestos por
matorrales y arbustos en 181.86 kmZ Y los bosques mixtos con cultivos
comprenden 151 km?. El area sin cobertura forestal es de 136.24 km?.

1.3.3 Suelos
Se define como una capa dinamica en la que constantemente tienen lugar
numerosos y complejos procesos, tanto fisicos, quimicos y bioldgicos.
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1.3.3.1 Tipos de suelo

E!l Municipio tiene suelos pocos profundos, sobre materiales de color claro, los
cuales no se recomiendan para cultivos limpios, pues deben utilizarse para
pastos y bosques.

. Clases agrolégicas de los suelos
Al tomar como base el mapa de clasificacion agrolégica del recurso suelo, el
Municipio cuenta con tierras que van de clase lll, IV, Vi y VILi.

1.3.3.2 Usos del suelo

En el Municipio la superficie esta ocupada por cultivos anuales, temporales y/o
permanentes con 38.91%, pastos 0.01%, bosque 56.25%; valles y montafas
4.75% y centros poblados 0.08%.Segln el mapa de intensidad de uso de tierras
del MAGA, califica con sobre uso los siguientes centros poblados: Ei Pinalén,
Nueva, La Ceiba, Glisiltepeque, Carrizal Grande y Cabecera Municipal.

La mejor productividad agricola se encuentra en los centros poblados del casco
urbano, Santo Domingo, Santa Inés, La Cumbre y Laguna Mojada; en el resto de
microrregiones la productividad del agro es deficiente.

1.3.4 Fauna

El Municipio posee diversidad de animales silvestres y domésticos: mamiferos,
aves y reptiles; entre los mamiferos se encuentran: ardilla, conejo, cuyos,
murciélago, tacuazin; entre las aves estan: chorcha, codorniz, chumpe, garza,
gavilan, gorrién, lechuza, loros; entre los anfibios y reptiles estan: cutete,
lagartijas, sapos y serpiente ratonera.

1.3.5 Flora
El Municipio cuenta variedad de flora, entre las mas comunes que se observaron
estan: la flor de platanillo, flor de china, clavel, rosa mulata, rosalito, campanilla,

flor diez, crisantemo, gladiolas, napoleén, buganvilia y geranio.
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1.3.6 Minas y canteras

En el Municipio no hay minas reconocidas y tampoco existen canteras.

1.4 POBLACION

Las variables de poblacién se analizan de la manera siguiente:

141 Poblacién total, nimero de hogares y tasa de crecimiento

Segun informacion del Instituto Nacional de Estadisticas -INE-, la poblacién total
del Municipio en el afo 1994 era de 33,664, en el 2002 ascendia a 43,082
habitantes y las proyecciones indican que en el afio 2013 es de 61,988 personas
conformado por 12,398 hogares. La tasa de crecimiento anual es del 3.36%.

1.4.2 Poblacion por sexo, edad, pertenencia étnica y area geografica

La poblacién para el periodo 2013 esta formada por 49% de hombres y el 51%
de mujeres, manteniéndose una tendencia constante en el crecimiento de la
poblacion de ambos sexos comparada con la poblacion del afio 2002.

La estructura poblacional de joévenes menores de 15 afos para el 2013
representa el 38%; el 56% corresponde a personas entre 15 y 64 anos y solo el
6% son adultos mayores.

Los grupos étnicos de mayor representacion son: 1) indigena con el 72%, 44% y
34% para los afos 1994, 2002 y 2013 respectivamente, y se observa un
decremento continuo; 2) no indigena con el 28%, 56% y 66% para los mismos
periodos, con tendencia incremental significativa.

A continuacion se presenta la clasificacidn de la poblacién total por sexo, area,
etnia y edad de los afios 1994, 2002 y 2013.
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Cuadro 1
Municipio de San Pedro Pinula, Departamento de Jalapa
Analisis de la Poblacién
Anos: 1994, 2002 y 2013

Descripcién Censo 1994 Censo 2002 Encuesta 2013
Habitantes %  Habitantes % Habitantes %
Poblacién por sexo
Hombres 16,814 50 21,550 50 30,625 49
Mujeres 16,846 50 21,542 50 31,363 51
Total 33,660 100 43,092 100 61,988 100
Poblacién por edad
04 6,148 18 7,422 17 5729 9
5-9 5546 16 7,306 17 7,909 13
10-14 4683 14 6,101 14 9,697 16
15-19 3292 10 4550 10 7,971 13
20-24 2,701 8 3,375 8 5975 10
25-29 2,034 6 2,518 6 4173 7
30-34 1,739 5 2,052 5 3,301 5
35-39 1,532 5 1,986 5 3,148 5
40-44 1,329 4 1,720 4 2,692 4
45-49 1,054 3 1,288 3 2,731 4
50-54 1,008 3 1,228 3 2,332 4
55-59 649 2 924 2 1,566 2
60-64 685 2 828 2 1,326 2
65 y mas 1,259 4 1,794 4 3,438 6
Total 33,660 100 43,092 100 61,988 100
Poblacién por grupo étnico
Indigena 24157 72 19,086 44 21,075 34
No indigena 9,503 28 24006 56 40,913 66
Total 33,660 100 43,092 100 61,988 100
Poblacién por érea
Urbana 2679 8 3,151 7 4,534 7
Rural 30,981 92 39,941 93 57,454 93
Total 33,660 100 43,092 100 61,988 100

Fuente: elaboracién propia, con base en datos de los Censos Nacionales X de Poblacion y V de
Habitacién de 1994, Xl de Poblacién y VI de Habitaciéon de 2002 y Proyeccion 2013 del Instituto
Nacional de Estadistica -INE-, e investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2013.

Finalmente, se observa en el cuadro anterior que desde 1994, la tendencia de
ocupacién poblacional geografica se mantiene en un 93% en el area rural,
distribuida en 45 aldeas, 38 caserios, 22 fincas, cuatro parajes y una hacienda,
dedicado principalmente a la produccién agricola con mayor demanda de
servicios basicos e infraestructura productiva.
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1.4.3 Densidad poblacional

La densidad poblacional para el afio 1994 era de 90 personas por Km?, para el
2002 se registré en 115 personas por Km? y en al afio 2013 llegd a 165 personas
por Km?, se observa incrementos del 28% y 43% debido a la falta de educacion
de planificaciéon familiar principalmente.

1.4.4 Poblacion econémicamente activa

Segun el -INE- para el afio 2013 el total de personas con edad para trabajar es
de 47,126, de las cuales 18,221 forman parte de la PEA y 28,905 habitantes
forman parte de la poblacién econémicamente inactiva -PEIl-.

La participacién de la poblacion econémicamente activa masculina prevalece
durante los tres periodos analizados: 95%, 77% y 78% respectivamente para los
afios 1994, 2002 y 2013; no obstante, la PEA femenina aumenté del 5% al 23%
de 1994 a 2002, con una leve disminucién del 2% para el 2013 debido a que las
mujeres se dedican a oficios domésticos y crianza de animales de corral.

En el Municipio 11.13% de la poblacién econémicamente activa viven en el area
urbana y el 88.87% en el area rural; se establece un incremento del 2.93% en
relacion al ano 2002.

En la poblacién econdbmicamente activa por rama de actividad econémica para el
afno 2013 predomina la agricultura con el 49.33%, seguido por el sector pecuario
con el 37.83%:; el 8.02% de otras actividades como artesanal, 4.31% comercio,
0.39% servicios y 0.12% agroindustrial.

1.4.5 Migracion

Término utilizado para indicar el movimiento demografico de personas a través
de una division politica con el fin de establecer una residencia, es un factor de
cambio en una poblacion.
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1.4.51 Inmigracion

Para el afio 2002 la poblacién del Municipio era de 43,092 habitantes de los
cuales 3.61% eran inmigrantes; segun encuesta 2013, se redujo el niUmero de
personas procedentes de otro lugar a 2%; se identificd que una de las causas es
el caso de mujeres que se casan con personas originarias del lugar.

1.45.2 Emigracion

Al afio 2002 se determino que el 17.5% de la poblacion originaria del Municipio
emigré a lugares aledafnos y otros departamentos; en el 2013 Unicamente 1.3%,
reduciéndose en gran manera la tasa de emigrantes. Una de las causas de este
fendbmeno es la blsqueda de fuentes de empleo.

1.4.6 Vivienda

Se determiné que en las construcciones del Municipio aun predominan las
paredes de adobe, que en el aiio 2002 eran del 78.12% y en el 2013 disminuyo6
3.2%, al igual que las casas de bajareque han disminuido el 9.01% vy las
habitaciones con paredes de block han aumentado 16.49%.

En cuanto a los techos de las viviendas, gran parte han sido cambiados por
lamina y las casas de teja han disminuido; aunque las condiciones de los techos
han mejorado, alun persisten casas que tienen techo de paja o material similar.
Predomina el piso de tierra con 63.17% y de cemento con 23.81%.

Para el ano 2013 el 93.33% de las viviendas del Municipio son propiedad de las
personas que las habitan; sin embargo, existe un 6.67% de la poblacion que no
cuenta con una vivienda propia, por lo que se ven en la necesidad de alquilar o
de vivir en casa de algun familiar. Al comparar la informacién con datos del afo
2002 existe un aumento del 2.74% de hogares que no tienen una vivienda propia.
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1.4.7 Ocupacion y salarios

El sector productivo estd integrado por las actividades agricola, pecuaria,
agroindustrial, comercio, servicios y otros. Se determiné que la PEA 2013 por
rama predomina la agricultura con el 49%, 38% para la actividad pecuaria, 8%
otras actividades (panaderia, herreria, carpinteria, albaiileria, etc); el comercio
participa con el 4%, finalmente los servicios y la agroindustria se involucran con
el 0.39% y 0.12% respectivamente. La PEA total para este afo es del 43%,
mientras que la poblacién desocupada es el 57%.

En el sector agricola se determina que los trabajadores reciben un salario entre
Q.40.00 y Q.50.00 diarios, de acuerdo a factores como el lugar de trabajo y
tamano de la finca; en el casco urbano, los salarios son devengados por laborar
como dependientes de almacenes, tiendas, ferreterias, farmacias, librerias, etc.,
con un promedio diario de Q.70.00 aproximadamente; para el sector
agroindustrial corresponden Q.100.00 diarios.

1.4.8 Nivel de ingreso

El nivel de ingreso mensual de la poblacién es inadecuado y lo destina para
cubrir necesidades basicas como alimentacién, salud, educacién y servicios.
El 80.96% de los hogares perciben ingresos inferiores o iguales a Q 1,800.00
(menos del salario minimo); 15.71% se encuentra entre Q 1,801.00 y Q 3,150.00;
y s6lo 3.33% obtienen mas de Q 3,150.00.

1.4.9 Pobreza

El Mapa de Pobreza afno 2002 del INE demostré que 89.72% de la poblacién del
Municipio vivian en condiciones de pobreza y el Mapa de Pobreza afio 2011
87.80%, evidenciando ser de las tasas mas altas de pobreza a nivel
departamental y nacional, la tasa de pobreza del departamento de Jalapa es del
72.02% y a nivel Guatemala es del 51% segun el Informe sobre Desarrollo
Humano 2013 del Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD).
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Segln encuesta 2013, 96.67% de la poblacidn no tienen ingresos suficientes
para adquirir la canasta basica vital, estimada por el INE en Q 9,030.96 por
persona al aio, que equivale a Q 752.58 per capita al mes y Q 3,762.89 mensual
por familia de cinco integrantes.

1.4.9.1 Pobreza extrema

Es el nivel en que se encuentran las personas que no alcanzan a cubrir el costo
que les permita adquirir la canasta basica de alimentos, estimada por el INE en
Q 4,380.00 por persona al afo, que equivale a Q 365.00 per capita al mes y
Q 1,825.00 mensual por familia de cinco integrantes.

En cuanto a la encuesta 2013, establece que 80.96% de la poblaciéon no
alcanzan cubrir el gasto minimo necesario para adquirir la canasta basica de
alimentos, clasificandose bajo la linea de pobreza extrema.

1.4.10 Desnutricion

Al tomar como referencia el Tercer Censo Nacional de Talla en escolares del
primer grado de educacién primaria del sector oficial del ano 2008, realizado por
el Ministerio de Educacién y la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional-
SESAN-, el 52.2% de los nifios del departamento de Jalapa presentan retardo en
la talla, de los cuales el 34.9% es considerado retardo moderado y el 17.3%
retardo severo.

Los datos a nivel departamental muestran la existencia de altas tasas de
desnutricion; el Centro de Salud del Municipio para el afio 2011 registré 241
casos, que equivalen al 4.2% de los nifilos menores de cinco anos; 149 casos en
el ano 2012, que constituyen 2.6%; y hasta el mes de junio del afo 2013 se
contabilizd 31 casos, que representan 0.5%; lo cual indica una tendencia
decreciente.
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1.4.11 Empleo

El término designa todo trabajo por el que se genera un ingreso, incluye el trabajo
asalariado y trabajo autbnomo. Segun encuesta 2013 se determiné que del total
de la poblacién econémicamente activa, 97.18% tiene empleo. La actividad
representativa por la generacién de empleo es la agropecuaria, equivalente a un

87.16% de participaciéon sobre el total, debido a la mano de obra utilizada.

1.4.11.1 Subempleo

Segun encuesta 2013 se establecié que 7.19% de la poblacion trabaja menos de
cuatro horas al dia, 59.48% entre cinco a ocho y 33.33% laboran mas de ocho
horas diarias. Se determiné que 31.91% de las personas trabajan de forma
temporal y 68.09% permanente. Se estima para la poblacién econémicamente
activa del Municipio una tasa de subempleo del 59.70%; se evidencia en mayor
proporcién en la agricultura, dado a la temporada de cosecha.

1.4.11.2 Desempleo

Lo constituye la parte de la poblacién de edad de siete afios y mas, que estando
en condiciones y disposicidn para trabajar, carece de un trabajo; en la encuesta
se determind que la tasa de desempleo al ano 2013 es del 2.82%.

1.5 SERVICIOS BASICOS Y SU INFRAESTRUCTURA

Los componentes de servicios basicos tales como la educacién, salud, acceso a
agua potable, drenajes, letrinas, extraccion de basura, sistemas de desechos
sélidos y de aguas servidas, energia eléctrica residencial y alumbrado publico
entre otros, son indicadores que miden el desarrollo que ha tenido el Municipio.

1.51 Educacion
Para medir el nivel de educaciéon se tomara en consideracion indicadores de
tasas como: cobertura, desercién, promocion y repitencia.
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1.5.1.1 Infraestructura fisica del sistema educativo

Se establecié que el sistema educativo cuenta con los niveles pre-primario,
primario, basico y diversificado; en la Cabecera Municipal se encuentra la
Coordinaciéon Técnica Administrativa, que tiene control de cada uno de los
establecimientos publicos y privados. |

En el Municipio existe un total de 169 establecimientos educativos, de los cuales
el 95% son publicos, el 4% es del sector privado y solo el 1% es Cooperativa.

1.5.1.2 Cobertura de maestros por nivel educativo

Se determiné que del total de 717 maestros en el Municipio, el 85% se concentra
en el area rural y 653 maestros brindan cobertura en el sector publico. El nivel
educativo primario sobresale con una participacion del 63% sobre el total.

1.5.1.3 Cobertura de la poblacion estudiantil

Para el afio 2013 los establecimientos publicos cubren el 95% de los niveles
académicos, el 1% corresponde a establecimientos por cooperativa y el 4% por
el sector privado. Se determind que en el afio 2013 unicamente el 2% de los
inscritos se encuentran cursando diversificado y esto se debe a que no existen
suficientes centros educativos que impartan este nivel.

1.5.1.4 Promocidn y repitencia

Al afo 2012 se determiné que el nivel primario representa la tasa mas alta de
promocién con el 71% debido a que posee la mayor concentracién de alumnos;
el mismo nivel educativo también muestra la tasa mas alta de repitencia con el
90% y afecta tanto a nifios y nifas, por ser retirados de las escuelas para
colaborar con la economia familiar y al momento de retornar a la escuela
dificilmente logran reintegrase al ciclo normal de educacion.
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1.5.1.5 Desercion educativa

Se define como el abandono del grado cursado por los estudiantes. Segun los
resultados la mayor causa de desercidn escolar es por la necesidad de trabajar a
temprana edad, falta de dinero y carencia de establecimientos que impartan el
grado que les corresponde, entre otros. Para el afio 2012 la tasa mas alta se

observé en el nivel basico con el 62% para el area urbana y 74% para la rural.

1.5.2 Salud

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala reconoce en los articulos
93 y 94, la salud como un bien publico y un derecho fundamental del ser humano,
sin ninguna discriminacién.

1.5.2.1 Infraestructura fisica

Se establece que la cobertura de este servicio es por medio de un Centro de
Salud tipo “B”, ubicado en el barrio San José de la Cabecera Municipal, con
categoria funcional de centro de atencién permanente (CAP) que presta servicio
todos los dias del ano. Existen tres puestos de salud ubicados en las aldeas de
Santo Domingo, Carrizal Grande y Santa Inés.

Ademas existen 22 centros de convergencia de la cooperativa con atencidon
permanente en las aldeas San José, Zunzo, La Puerta San José, Hierbabuena,
Laguna Seca de Tobén, Plan de la Cruz, San Ignacio, Tob6én, Agua Mecate,
Carrizalito, Laguna Mojada, Guisiltepeque, Los Ricos, Morrito, Agujitas, Aldea

Nueva, Buena Vista, La Ceiba, Las Flores, Morralitos y Los Corralitos.

1.5.2.2 Recursos humanos

En cuanto a la atencién médica, el Municipio posee los servicios de cuatro
facilitadores institucionales, 22 auxiliares de enfermeria, un promedio de 80
facilitadores comunitarios y un estimado de 120 comadronas; una educadora de

salud y nutricion, un médico dos técnicos de enfermeria.
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1.5.2.3 Cobertura

Segun los datos obtenidos en Ia investigacidon de campo el 91% de la poblacién
es atendida por tres puestos de salud y 22 centros de convergencia, el 9%
restante es asistido por médicos particulares quienes por diversas razones
emigran a la cabecera departamental.

1.5.24 Mortalidad
La tasa de mortalidad es un indicador que determina el nimero de personas que
mueren respecto al total de la poblacién en un afio determinado.

La principal causa de mortalidad en los periodos analizados es por neumonia y
bronconeumonia representado para el afio 2013 por un 29.62%; seguido por
otras causas no identificadas con el 23.46% y enfermedades como infarto agudo
de miocardio y tumor maligno en el estdmago con el 12%.

Al igual que en las causas de mortalidad general la mayor causante de muerte
infantif es la neumonia y bronconeumonia debido a cambios climaticos,
humedad que se retiene en las casas construidas de adobe, falta de atencién por
parte de los padres, asi como tratamiento inadecuado de enfermedades.

Es importante mencionar el aumento del 2.50% en el afio 2012 de homicidios por
armas de fuego y objeto punzo cortante en comparacién con el afio 2011; sin
embargo, en el ano 2012 se redujo la mortalidad infantil en 11 nifios por cada mil
nacidos vivos.

1.5.2.5 Morbilidad

En el Municipio durante los afos 2011 y 2012 las enfermedades que mas han
afectado corresponden a dolencias en las vias respiratorias; esto a causa de la
deficiente construccién de las viviendas que habitan los pobladores, las
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condiciones climatoldgicas, inadecuada alimentacién y niveles de pobreza para
prevenir las enfermedades, entre otros.

El resfriado comun es la principal causa de morbilidad en los nifios debido a que
en el area rural son susceptibles a los cambios climaticos por lo que se ven
afectados por varias enfermedades de las vias respiratorias. La diarrea es otra de
las enfermedades mas comunes, se observa principalmente por la falta de
higiene en la preparacion de alimentos a los menores de edad.

Existe un aumento significativo de los casos de morbilidad adulta para el afo
2012 en relacién al ano 2011 de 101.47 casos por cada mil habitantes.

1.5.2.6 Tasa de natalidad

Se observa que durante los periodos analizados la tasa de natalidad se redujo de
25 a 10 nacimientos pof cada 1000 habitantes. Para junio del 2013 la tasa de
nacimientos es de 7 por cada 1000 habitantes.

1.5.3 Agua

La municipalidad es la encargada de prestar el servicio de agua y la tarifa
asciende a Q60.00 anuales. Los hogares que carecen del vital liquido se debe a
falta de recursos econémicos para su instalacion. Segun encuesta 2013 el area
rural que no cuentan con agua entubada se ve en la necesidad de obtenerla de
nacimientos, pozos, rios u otras fuentes, que en ocasiones se encuentran en

lugares distantes y que durante época seca es escasa.

Segun censo del afio 2002 se registré una cobertura del 94% y 38% para el
casco urbano y area rural respectivamente; no obstante, de una muestra de 630
hogares en la encuesta 2013 se determiné que el 82% de hogares si poseen el
servicio de agua y en el area rural el 52%; no obstante, los datos del COCODE
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muestran el 95% y 39% de cobertura para las areas indicadas durante el mismo

periodo de analisis.

1.5.4 Energia eléctrica

E! ultimo censo (INE 2002), indica que el 60% de hogares del municipio contaban
con el servicio eléctrico. Las viviendas del casco urbano reciben el servicio de la
empresa eléctrica municipal y las comunidades rurales son atendidas por la
empresa Distribuidora de Energia de Oriente, S. A. -DEORSA-.

El siguiente cuadro muestra la cobertura de energia eléctrica por area:

Cuadro 2
Municipio de San Pedro Pinula, Departamento de Jalapa
Cobertura de Servicio de Energia Eléctrica por Area
Anos: 2002y 2013
Censo 2002 COCODE 2013 Encuesta 2013
Hogares % Hogares %  Hogares %

Descripcién

Energia eléctrica

Urbana 676 100 1400 100 61 100

Con servicio 601 89 1,348 96 58 95

Sin servicio 75 11 52 4 3 5

Rural 7,114 100 11,262 100 569 100

Con servicio 4,037 57 7,068 63 409 72

Sin servicio 3,077 43 4 194 37 160 28
Total 7,790 12,662 630

Fuente: elaboracién propia, con base en datos del XI Censo Nacional de Poblacion y Vi de
Habitacion 2002 del Instituto Nacional de Estadistica -INE-, e investigacién de campo Grupo EPS,
primer semestre 2013.

Como se observa, la cobertura en el area urbana experimenta un crecimiento del
6% del 2002 comparado con la encuesta 2013; el sector rural aumento 15%; sin
embargo, los hogares que carecen del servicio se debe a la falta de

infraestructura para prestar el servicio y la carencia de recursos econémicos.
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1.5.5 Drenajes y alcantarillado

Se cuenta con drenajes y alcantarillados sélo en el Casco Urbano y en la aldea
Santo Domingo; la falta de este servicio ocasiona contaminacién ambiental
debido a que las personas realizan sus necesidades fisiolégicas al aire libre, en
letrinas o fosas sépticas. Para el afio 2013, un 8% de hogares encuestados
contaban con este servicio unicamente.

1.5.6 Sistema de tratamiento de aguas servidas
El Municipio no cuenta con una planta de tratamiento de aguas servidas, por
ende son desviadas y vertidas en forma directa al rio San Pedro, sin recibir
ningln tratamiento, esta situacién provoca la emanaciéon de olores fétidos y el
deterioro del ambiente por la contaminacién producida.

1.5.7 Sistemas de recoleccién de basura

Segun informacién proporcionada por la Direccidén Municipal de Planificacion
—-DMP-, se cuenta con un camién recolector de basura para prestar el servicio a
800 hogares del casco urbano, con un costo de Q 5.00 al mes; los desechos
recolectados son trasladados al basurero municipal localizado a cinco kildmetros
de la cabecera municipal. En el afio 2013 aumentd 5% la recoleccién municipal
de basura y disminuyé 45% de hogares que la tiran; sin embargo, incrementé
37% quienes la queman.

1.5.8 Sistema de tratamiento de desechos sélidos

No se cuenta con un sistema de tratamiento de desechos sdélidos, la basura
recolectada por la municipalidad es traslada a un basurero sin control sanitario
alguno.

1.5.9 Letrinizacion y otros servicios sanitarios
Se determina que de 630 hogares encuestados existe 80% de cobertura (lavable,

letrinas y fosa séptica) en el area urbana y 71% en el area rural; sin embargo, de
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los hogares gue no tienen acceso a este servicio (20% y 29% en el area urbana y
rural respectivamente) utilizan terrenos baldios y pozos ciegos, situaciéon que
incrementa las enfermedades gastrointestinales en la poblacién y contaminaciéon
del medio ambiente.

1.5.10 Cementerios

Se cuenta con el cementerio municipal ubicado en la aldea Agua Zarca y presta
servicio al casco urbano y aldeas circunvecinas; también en aldeas: Las Flores,
Yerba Buena, Los Riscos, Caserio Pitahayas, San Ignacio y caserio Candelaria.

1.6 ORGANIZACION SOCIAL Y PRODUCTIVA
Con relacién a estas necesidades, existen en el Municipio diversos grupos que se
han integrado de la siguiente manera:

1.6.1 Organizaciones sociales
Constituido por organizaciones politicas, religiosas y Consejos Comunitarios de
Desarrollo.

1.6.1.1  Organizaciones politicas

Los partidos politicos que mayor presencia tienen en la comunidad de acuerdo a
datos de las elecciones generales y al Parlamento Centroamericano 2011 son:
Partido Patriota, Unidad del Cambio Nacional y Libertad Democratica Renovada.

1.6.1.2 Organizaciones religiosas

La iglesia catdlica es la organizacién religiosa con mayor presencia en la region
equivalente a un 79%; a la iglesia evangélica le corresponde un 20% de fieles
que se encuentran organizados en 19 iglesias alrededor del Municipio. El 1% de
la poblacién pertenece a religiones diversas o no practica ninguna.
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1.6.1.3 Consejos Comunitarios de Desarrolio ~-COCODE-

El Municipio esta organizado por 113 comunidades y el nivel de presencia que
tienen los Consejos Comunitarios de Desarrollo es de 74 comunidades con
COCODE y 39 comunidades sin COCODE.

Segun la informacién obtenida los Consejos Comunitarios de Desarrollo en el
Municipio se encuentran conformados por 736 personas; sin embargo, se denota

la desigualdad de género pues sélo existe una minoria de COCODE con mujeres.

1.6.2 Organizaciones productivas

Conformado por las siguientes organizaciones:

o Asociacién de Desarrollo Integral de Agricultores y Campesino
. Asociacién Agroecologica

o Asociacién de Desarrollo Rural

o Asociacion Las Maravillas del Café

o Asociacién de Desarrollo Agricola

o Asociacién de Desarrollo Campesino

o Asociacién de Agricultores “Paz y Desarrollo”

o Asociacién Integral “Tesoro Escondido”

o Asociacién de Desarrolio Integral El Esfuerzo

o Asociacion de Ganaderos de San Pedro Pinula

) Asociacién de Desarrollo Integral de Productos Exportables de

Santo Domingo.

De las asociaciones productivas existentes, 91% son del ramo agricola, lo cual
demuestra la importancia que este sector tiene en la regién; solo 12% de
comunidades tienen asociaciones productivas, factor que incide en la escaza
asistencia y capacitaciones para mejorar la produccién de los cultivos, crianza de
ganado o produccién de leche.



CAPITULO Il
DIAGNOSTICO DE LA ORGANIZACION

Para detectar las debilidades administrativas de la municipalidad de San Pedro
Pinula, departamento de Jalapa, se procedié a evaluar el sistema de gestidon
institucional, por medio del diagndstico administrativo, para el cual se utilizaron
diferentes técnicas de investigacidn, tales como: entrevistas directas con el
recurso humano que labora en la entidad, observacibn de practicas
administrativas, analisis de documentos municipales, inspeccion de los recursos
existentes, asi como la metodologia de trabajo en la institucion.

2.1 MARCO LEGAL

Son todas aquellas disposiciones y normativas legales que rigen a toda entidad
gubernamental. Para la elaboracién del diagnéstico administrativo se hizo
necesaria la revision de la normativa vigente en el pais.

Segun el articulo 253 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
los municipios son instituciones auténomas que pueden elegir a sus propias
autoridades, obtener y disponer de sus recursos, brindar los servicios publicos
locales, el ordenamiento territorial de su juridiccion y el cumplimiento de sus
propios fines.

El Municipio es el ambito de gobierno mas cercano a la poblacion y el nucleo en
donde se encuentra la esencia del equilibrio de toda relaciéon entre gobierno y
ciudadanos, como unidad territorial del Estado, caracterizada por sus relaciones
de vecindad, multietnicidad, pluriculturalidad y multilingllismo, organizado para
buscar y mantener el bien comun de todos sus habitantes.

Ejerce por medio de sus autoridades el gobierno y la administracion de sus

intereses, obtiene y dispone de sus recursos patrimoniales, atiende los servicios,
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su fortalecimiento economico, el ordenamiento territorial de su juridiccion y la
emision de sus ordenanzas y reglamentos.

Para que los gobiemos locales sean instituciones capaces de procurar el
fortalecimiento econémico y social de sus respectivos municipios deben
observar las leyes siguientes:

) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Su principal objetivo es definir el régimen municipal de conformidad con o
establecido en el Titulo V. Estructura y Organizacién del Estado y Capitulo VIl
Regimen Municipal.

. Cédigo Municipal Decreto 12-2002 y sus Reformas 22-2010

“Tiene por objeto desarrollar los principios constitucionales referentes a la
organizacién, gobierno, administracidbn y funcionamiento de los municipios y
demas entidades locales determinadas es este Cédigo y el contenido de las
competencias que correspondan a los municipios en cuanto a las materias que

estas regule”.*

. Ley de Servicio Municipal. Decreto 1-87

Regula las relaciones entre municipalidades y sus servidores, asegura a estos
justicia, equidad y estimulo en su trabajo. Garantiza la eficiencia y la eficacia
administrativa.

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

El objetivo de la ley es organizar y coordinar {a administracion publica mediante la

formulacién de politicas de desarrollo, planes y programas presupuestarios y el

impulso de la coordinacién interinstitucional, publica y privada.

*Congreso de la Republica de Guatemala. “Cédigo Municipal”. Decreto 22-2010. Articulo 1
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o Reglamento de la Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural,
Acuerdo Gubernativo 461-2002, Reformado por el Acuerdo
Gubernativo 229-2003

Desarrolia los procedimientos y funcionamiento del Sistema de Consejos de

Desarrollo; permite a todos los habitantes del pais, su participacién

propositivamente en la toma de decisiones para la organizacién, coordinacién y

planificacion del desarrollo integral de sus comunidades, municipios,

departamentos, regiones y la nacion.

. Ley General de Descentralizaciéon. Decreto Nimero 14-2002

Tiene como objetivo desarrollar el deber constitucional del Estado de promover
de forma sistematica la descentralizacion econdémica administrativa, para lograr
un adecuado desarrollo del pais, en forma progresiva y regulada, para trasladar
las competencias administrativas, econdémicas, politicas y sociales del organismo
Ejecutivo al Municipio y demas instituciones del Estado.

o Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal Decreto 1132
Regula ias relaciones entre municipalidades y establece entre sus funciones,
proporciona asistencia técnica y financiera a estas entidades.

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

En el articulo 1 de dicha ley, indica que es una institucion técnica y

descentralizada, que goza de independencia funcional, técnica vy

administrativa, tiene competencia en todo el territorio nacional, con capacidad

para establecer delegaciones en cualquier lugar de la Republica.
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o Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas Acuerdo Gubernativo 318-2003

Su objetivo es desarrollar las disposiciones establecidas en la Ley Organica de la

Contraloria General de Cuentas; asi como desarrollar su estructura funcional

administrativa como se ordena en el articulo 11 de dicha ley.

o Ley de Contrataciones del Estado. Decreto 57-92
Su objetivo es regular las compras, ventas y contrataciones de bienes,
suministros, obras y servicios que requieran los organismos del Estado, sus
entidades descentralizadas, y auténomas, unidades ejecutoras, las
municipalidades y empresas publicas estatales 0 municipales.

J Ley de Registro Nacional de las personas —-RENAP- Decreto
Namero 01-2007

Contiene los reglamentos y politicas necesarias para el registro de las personas

naturales en la Republica de Guatemala.

. Ley de Desarrollo Social. Decreto 42-2001

Su objetivo es la creaciéon de un marco juridico que permite implementar los
procedimientos legales y de politicas publicas para llevar a cabo la programacion,
planificacion coordinacion, ejecucion, seguimiento y evaluaciéon de las acciones
gubernativas y del Estado, encaminada al desarrollo de la persona humana en
los aspectos social, familiar, humano y su entorno.

. Ley Forestal. Decreto 101-96

Establece que las comisiones de Medio Ambiente de las municipalidades con
delegacion especifica del Aicalde, seran las encargadas de apoyar al Instituto
Nacional de Bosques —INAB- en la aplicacion de esta ley, ademas debe de
coadyuvar en la formulacion y realizacién de programas educativos forestales en



30

el Municipio e informar en sus comunidades de las politicas estrategias y
programas que el INAB disefie para su municipio.

. Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles -IUSI- Decreto 15-98

En esta ley estan contenidas las normativas tributarias; este impuesto debe
incluirse dentro de presupuesto de ingresos de la Municipalidad y debe
presentarse cada trimestre.

o Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento. Decreto 101-97
Establece que el presupuesto publico es un instrumento de planificacidon
econdmica y gestion de la administracidnfiscal del Estado. Los presupuestos de
egresos utilizaran una estructura programatica coherente con las politicas y
planes de accidén del Gobierno, que permita identificar la producciéon de bienes y
servicios de los organismos y entes del sector publico, asi como la incidencia
econdmica y financiera de la ejecuciéon de los gastos y la vinculaciéon con sus
fuentes de financiamiento.

o Ley de Libre Acceso a la Informacion Publica. Decreto 57-2008

Se crea esta ley con el objeto de garantizar que toda persona tiene derecho sin
discriminacion alguna a accesar a la informacién publica en posesion de las
autoridades.

o Ley de Bonificacion Incentivo Anual. Decreto 37-2001
Constituye una bonificacion incentivo, a favor de los distintos trabajadores del
sector privado y publico del pais.

o Ley del Arbitrio del Ornato Municipal Decreto 121-96
Establece que se instituye el boleto de ornato a favor de las municipalidades del
pais, con efectos especificos en el ambito de sus correspondientes jurisdicciones.
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o Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados
Publicos. Decreto 89-2002

Establece y regula la honesta administracion publica. Primordialmente lo

relacionado al manejo de los bienes publicos.

. Cédigo Civil. Decreto 106

Norma lo relacionado a las personas, familias, bienes, propiedades, sucesién
hereditaria, derechos y obligaciones en general y contratos en particular. Define y
establece la personeria juridica de la Municipalidad.

. Cédigo Tributario. Decreto 6-91
Regulariza y define los procedimientos que son necesarios para la aplicacién de
cualquier tributo, para evitar asi el abuso de poder.

. Estatutos de la Asociaciéon Nacional de Municipalidades de la
Republica de Guatemala -ANAM-

Los estatutos de la ANAM constituyen una herramienta para el desarroflo integral
de las municipalidades. La asociaciéon es una entidad privada, sin fines de lucro,
apartidaria, democratica dedicada al servicio exclusivo de las municipalidades.
Entre los fines principales estan: promueve la defensa y fortalecimiento de la
autonomia Municipal; promover la coordinaciéon de la accién nacional y regional
de las municipalidades en la realizacibn de programas; asistir a las
Municipalidades y sus empresas con los medios a su alcance para la solucién de
los problemas; promover la accion gubernamental para impulsar el desarrolio de
los gobiernos locales, siempre en el marco de la autonomia.
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o Manual de Administracién Financiera Integrada Municipal -MAFIM-
Este manual es un documento que contiene los procedimientos administrativos y
financieros basicos, que las municipalidades deben adoptar, para fortalecer su
administracion financiera, el ambiente y estructura de control interno, con el fin de
apoyar el proceso de rendicién de cuentas en general y el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

. Manual de formulacién presupuestaria

Su funcién consiste en servir de guia metodoldgica a las entidades del sector
publico, para conformar los anteproyectos de presupuestos en forma homogénea
y con base en un instrumento de orientacion técnica.

o Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico
de Guatemala

Norma lo concerniente a las operaciones obligatorias en las que se debera basar

la Direcciébn de Administraciéon Financiera Integrada Municipal -DAFIM-, para

registrar las diferentes etapas del proceso presupuestario.

2.2 DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO DE LA MUNICIPALIDAD

El diagndstico consiste en “preparar un marco de referencia que fundamente las
causas y consecuencias que dentro de los probilemas de la organizacién vy
funcionamiento afectan o se intuyen que afecta a la empresa, con el objetivo de

encontrar alternativas de solucion, tomando en cuenta los recursos disponibles”.®

Para realizar el diagnéstico administrativo a la Municipalidad de San Pedro Pinula
se aplicd las etapas del proceso administrativo, las cuales se presentan a
continuacion.

>Franklin, E.B. 2007. “Auditoria Administrativa”. 22. Edicion. México, Pearson Prentice Hall. 81 p.
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221 Proceso administrativo

“Se refiere al conjunto de fases o etapas sucesivas para planear y organizar la
estructura de distintos departamentos y cargos que componen una empresa,
mismos que se interrelacionan para formar un proceso, este incluye Ila

planeacién, organizacién, integracién direccién y el control.

Las etapas que comprende el proceso administrativo son la base fundamental
para el logro de las metas a corto, mediano y largo plazo; teniendo como fin,
permitir que la administracion pueda guiar a la empresa a la realizacion de los

objetivos que se hubieren fijado, logrando de esa forma los objetivos trazados”.®

El enfoque del proceso administrativo comprende las etapas de planeacion,
organizacioén, integracion, direccidén y control.” Estas etapas se aplicaron para la
elaboracién del siguiente diagnostico administrativo municipal.

2.2.1.1 Planeaciéon

Es un proceso que fija el curso alternativo de accion, que inicia con la misién,
vision y objetivos institucionales los cuales establecen las pautas y criterios para
alcanzar el fin deseado.

) Plan Operativo Anual -POA-

Las actividades operativas y de inversién de la Municipalidad de San Pedro
Pinula se basan en el Plan Operativo Anual (POA) como medio para el alcance
los objetivos institucionales. EI POA es elaborado por la Direccién Municipal de
Planificacién en conjunto con el personal del area financiera, para que éste sea
tomado en consideracién en el presupuesto municipal, posterior a su elaboracién
se traslada al Concejo Municipal para que sea revisado, modificado y autorizado.

®Stoner, J., Freeman, R., et al. 1996.“Administracién”. 102. Ed. México, Prentice Hall. 63 p.
"Koontz, H., O'donnell, C. y Weihrich, H. 1987. “Administracién”. 32. Ed. México, Mc Graw-Hill.
108 p.
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El POA solo es del conocimiento de quienes participan en su elaboracion, ningan

empleado municipal tiene acceso para elaborar su propio plan de trabajo.

El encargado de la dependencia municipal disefia un modelo de plan de trabajo
sobre el cual se encamina el accionar de sus subalternos; sin embargo, éste sélo
queda como un control interno de la oficina y no es supervisado o evaluado por la
maxima autoridad.

o Misién y vision

La mision y vision son dos elementos indispensables en la planeaciéon porque
enfocan el motivo, propésito o razén de ser de la institucion y hacia donde quiere
llegar. La importancia de la mision radica en expresar el propdsito y los objetivos
principales de Municipalidad; la vision es importante porque incluye los valores y
le dan direccién al comportamiento del empleado para invocar una fuerte leaitad

a la institucion.

La Municipalidad posee los enunciados de mision y vision, pero soélo estan
descritos dentro de la estructura del POA; por lo tanto, se estima que el 60% de
los empleados los desconocen debido a que no estan colocados en lugares
visibles y no han sido socializados para su conocimiento, situacién que podria
provocar falta de interés e identificacién de objetivos institucionales, sentido de
lealtad y deficiente servicio al usuario y contribuyente.

La misiéon de la municipalidad de San Pedro Pinula se presenta a continuacion:

“Prestar servicios publicos esenciales de manera eficaz por medio de las tasas y
arbitrios equitativos y fortalecer el desarrollo integral del Municipio”.
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Se determind que la mision presenta las siguientes deficiencias:
» La redaccién no es concisa e integral, desvia la atencién sobre los
principios fundamentales de su razén de ser.
» No cumple con los principios de precision.
b Debe ser redactada en forma clara y breve.
La vision de la Municipalidad es la siguiente:

“Mediante la modernizacibn de la administracién municipal eficiente vy
transparente lograremos mejorar la calidad de los servicios que son esenciales
para la vida y la salud de los habitantes y lograremos el desarrollo integral del
municipio”.

La visidbn radica en ser una fuente de inspiracion de los miembros de la
institucion, para trabajar de forma comprometida en la misma direccion. El
analisis de la redaccién de la vision, refleja los valores, hacia dénde y como se
espera llegar en un periodo determinado. Se determiné lo siguiente:

b La visién carece de lineamientos especificos, con respecto hacia donde
se pretende llegar o visualizar en un futuro.

b No emplea los valores sobre los que se regira para lograr hacia donde
se desea llegar.

. Objetivos
Los objetivos son resultados que una organizacién pretende alcanzar, porque

definen un curso a seguir y enfocar los esfuerzos institucionales e individuales.

Segln entrevistas realizadas a los colaboradores se determiné que tienen una
idea general de lo que se desea alcanzar, pero no tienen escritos los objetivos;
no obstante, las autoridades entrevistadas indicaron que los encargados o
coordinadores de dependencias los tienen disponibles, no asi el resto de
empleados.
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Por medio de la entrevista realizada al alcalde de la municipalidad, se establecio
que carecen de estrategias para alcanzar los objetivos propuestos por la
institucién.

. Valores

Aungue los empleados de la Municipalidad conservan y ponen en practica
valores personales, la Municipalidad carece de valores definidos para
implementarlos en su desempeiio laboral.

. Politicas
“Son declaraciones amplias y generales de acciones esperadas que sirven como
guia para la toma de decisiones administrativas o para supervisar las acciones de
los subordinados”.®

Dentro del POA se encuentran las siguientes politicas municipales:

Practicas del buen gobierno municipal

» Apoyar a la educacion a través de becas para nifios y jovenes de
€SCasos recursos.

4 Mejorar el tren de aseo del casco urbano

b Mejorar el alcantarillado de las calles principales del casco urbano

4 Mejoramiento de los establecimientos educativos en apoyo a la
educacion

» Supervisar, planificar y mantener las obras municipales

» Providad, transparencia y austeridad

» Las acciones se orientan a desarrollar planes, metodologias vy

procediminetos para transparentar la gestibn administrativa vy
financiera, cuantifica la eficiencia de la gestion Municipal, en la

®Benavides Parieda, R.J. 2004. “Administracion”. 12. Ed. México, McGraw-Hill. 46 p.
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utilizacion de los recursos con politicas institucionales para optimizar lo
resultados esperados.

Inversion social

»

Alimentacion: Controlar la desnutricion que sufren aigunas de las
familias en los diferentes centros poblados.

Educacion: Mejorar y fortalecer el sistema educativo del Municipio
elevar la calidad y eficiencia del servicio en los niveles de preprimaria,
primaria, basicos y diversificado para mejorar la infraestructura actual.
Salud: Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los
habitantes del municipio a través de equipar los centros de salud, con
mobiliario, medicina y contratacion de personal, habilitacion de nuevos
Centros de Salud.

Agua y saneamiento: Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida
de los habitantes del municipio, dotandolos de equipo para la
infraestructura de servicios de agua sanamiento y optimizacién de su
funcionamiento.

Otras actividades: Participar de forma directa en los programas de
beneficio social para el municipio, dotandolos de la infraestructura que
sea necesaria, mejorar la participacion de los habitantes en actividades
deportivas y de recreacion, crear lugares adecuados para la practica de
dichas actividades.

Cultura y deportes

b

Fomentar y promover las actividades culturales y deportivas del
Municipio asi como las religiosas.

Infraestructura vial

»

Mejoramiento y mantenimiento de las vias de acceso de la red vial a
los diferentes centros poblados del municipio.
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Se establece que las politicas s6lo estan descritas en el POA como un requisito;
sin embargo, no se han implementado politicas generales que indique el grado
de compromiso de los empleados con los objetivos de la Municipalidad. Para que
la declaracién de politicas sea efectiva se recomienda, involucrar al Concejo
Municipal y representantes de cada oficina; debera ser comprensible y tener
coherencia con los objetivos generales y especificos de la institucion; debera ser
relevante con las necesidades del lugar de trabajo.

o Procedimientos

Se carece de un manual de normas y procedimientos que detalle paso a paso
una actividad determinada; por consiguiente, los procedimientos de trabajo son
girados bajo instruccion del inmediato superior al subalterno en forma verbal.

La ausencia de procedimientos ha provocado que los empleados en ocasiones
no realicen las actividades de acuerdo a las instrucciones del jefe, o en su
defecto, improvisaciones que dificulta obtener mejores resultados de determinada
tarea.

. Presupuesto

“Es la expresién formal de los recursos financieros destinados a la realizacion de
actividades especificas durante un ejercicio fiscal y se utiliza como medio de
planificacidén y control, indicando el origen y monto aproximado de los ingresos y
el destino de los mismos, de manera que las cifras previstas sirvan de base para

normar el desempefio futuro”.®

En el presupuesto municipal figuran los ingresos que se esperan percibir durante
el afo y los egresos de funcionamiento e inversidén. Su ejecucion es el registro

periédico de los recursos percibidos y de ios gastos realizados conforme a lo

*Programa Municipios para el Desarrollo Local. 2007. “Finanzas Municipales’. Guatemala. s.n.t.
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programado para cada ejercicio fiscal; su liquidacion se realiza por medio de la
herramienta financiera contable denominada: Sistema Integrado de
Administraciéon Financiera Municipal (SIAF-MUNI) y el Sistema de Contabilidad
Integrada Municipal para Gobiernos Locales (SICOIN-GL), autorizados por el
Ministerio de Finanzas Publicas de Guatemala y auditados por la Contraloria
General de Cuentas de la Nacién.

» Ingresos

E! presupuesto de ingresos esta formado por:

Ingresos corrientes o propios:

v Tributarios (cobro del Impuesto Unico sobre Inmueble —1USI-),

v No tributario (cobro por servicios de extraccion de basura, muitas,
emisién de licencias de construccion certificaciones, canon de agua,
rastro, cementerio, derecho de piso, drenajes, pavimento etc.),

v De operacién (patentes morosas),

v Renta de propiedad.

Transferencias del Gobierno Central trasladadas en forma bimensual:
v Corrientes para su funcionamiento
v De capital para inversiones.

A continuacion se presenta el cuadro resumen de la estructura de ejecucion
presupuestaria ingresos para el periodo 2011 — 2013:
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Cuadro 3
Municipio de San Pedro Pinula, Departamento de Jalapa
Estructura de Ejecucion Presupuestaria de Ingresos
Periodo: 2011- 31 de mayo 2013
(cifras en quetzales)

A 31mayo o,

Descripcion Ao 2011 % Ao 2012 % 2013

Ingresos corrientes o

propios 1,710,283.18 9 1,497,869.34 6 725,077.81 7
Transferencias 18,289,971.27 91 24,928,944.38 94 9,973,763.96 93
Totales 20,000,254.45 100 26,426,813.72 100 10,698,841.77 100

Fuente: elaboracion propia, con base en datos de la ejecucion presupuestaria de ingresos 2011,
2012 y 2013, proporcionados por la Municipalidad de San Pedro Pinula, departamento de Jalapa,
e investigacion de campo EPS, primer semestre 2013.

Como se observa, en los tres periodos analizados los ingresos municipales por
transferencias del Estado superan el 90% del total anual; la disminucién en
recaudacién propia del afio 2011 respecto al 2012 se debe a un descenso en el
cobro del 1USI, boleto de ornato, licencias de construccion y morosidad en varios
servicios. Sin embargo, para el 2013 la Municipalidad implementara estrategias
para mejorar esta situacion.

> Egresos

El presupuesto de egresos estd formado por cada una de las unidades
administrativas establecidas en el Plan Operativo Anual -POA-, donde
especifican la estimacioén de los gastos para el periodo fiscal. Su estructura se
basa en: funcionamiento, inversidon y deuda. Se ejecuta al incluir los
desembolsos conforme a lo programado; trimestralmente el area de presupuesto
analiza y evalia el comportamiento de los ingresos, egresos y montos
disponibles para verificar el cumplimiento de objetivos e informar a la Contraloria
General de Cuentas de la Nacién segun el articulo 135 del Cdodigo Municipal,
Decreto Numero 12-2002.
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A continuacion se presenta el cuadro resumen de la estructura de ejecucion
presupuestaria egresos para el periodo 2011 — 2013:

Cuadro 4
Municipio de San Pedro Pinula, Departamento de Jalapa
Estructura de Ejecucidon Presupuestaria de Egresos
Periodo: 2011- 31 de mayo 2013
(cifras en quetzales)

Descripcion Aiio 2011 %  Afo 2012 %

A 31mayo %
2013 °

4,443,590.72 21 4,571,498.71 18 1,772,629.20 23

Gastos de
funcionamiento

Inversion 16,252,923.63 79 20,513,793.40 82 6,010,806.756 77

Totales 20,696,514.35 100 25,085,292.11 100 7,783,435.95 100

Fuente: elaboracidn propia, con base en datos de la ejecucion presupuestaria de ingresos 2011,
2012 y 2013, proporcionados por la Municipalidad de San Pedro Pinula, departamento de Jalapa,
e investigacién de campo EPS, primer semestre 2013,

Durante los tres afos se establece que los egresos por inversion superan el 77%
del total anual. Los gastos de funcionamiento evidencian un alza moderada no
acorde a las necesidades de modernizacién y automatizacién de la institucion
debido a los fondos insuficientes y al destino obligatorio de los recursos segun
porcentajes de ley. En los ultimos afos, la Municipalidad no ha tenido capacidad
administrativa para aumentar sus ingresos por falta de seguimiento a la politica
de cobros no tributarios.

» Diferencia Ingresos y Egresos

El Sistema Integrado de Administracién Financiera Municipal (SIAF-MUNI),
autorizado por el Ministerio de Finanzas Publicas, realiza los reportes sobre la
ejecucién financiera de la Municipalidad; ya consolidados los ingresos y egresos
anuales, se procede a establecer déficit o superavit para cada ejercicio fiscal,
resumen que se presenta a continuacion para el periodo de analisis 2011 — 2013:
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Cuadro 5
Municipio de San Pedro Pinula, Departamento de Jalapa
Diferencia en la Ejecucion Presupuestaria Ingresos y Egresos
Periodo: 2011- 31 de mayo 2013
(cifras en quetzales)

Descripcion Ano 2011 Ario 2012 A 31mayo 2013

Ingresos 20,000,254.45 26,426,813.72 10,698,841.77
Egresos 20,696,514.35 25,085,292.11 7,783,435.95
Diferencia -696,259.90 1,341,521.61 2,915,405.82

Fuente: elaboracion propia, con base en datos de la ejecucién presupuestaria de ingresos 2011,
2012 y 2013, proporcionados por la Municipalidad de San Pedro Pinula, departamento de Jalapa,
e investigacién de campo EPS, primer semestre 2013.

E! cuadro anterior presenta déficit para el afio 2011 de un 3% debido a que los
ingresos percibidos fueron menores a los gastos realizados; para el 2012 se
observa un 95% de ejecucién y superavit del 5%, saldo que se traslada para el
siguiente periodo fiscal; en el 2013 el avance de ejecucién representa un 73%, se
espera que la recaudacién incremente gracias a la implementacién de estrategias
y esfuerzos de la administracién municipal.

2.21.2 Organizacion

Estructura de las relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y
actividades de los elementos materiales y humanos; consiste en coordinar las
actividades de todas las personas que conforman la institucién con el objetivo de
aprovechar al maximo los recursos, con el fin de lograr su maxima eficiencia

dentro de los planes y objetivos.
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o Estructura organizacional

Segun articulo 33 del Cdédigo Municipal, le corresponde con exclusividad al
Concejo Municipal el ejercicio del gobierno del unicipio, constituido como la
maxima autoridad. El Concejo Municipal de la Municipalidad de San Pedro Pinula
esta integrado por: sindico primero, sindico segundo y sindico suplente; concejal
primero, concejal segundo, concejal tercero, concejal cuarto, concejal quinto,
primer concejal suplente y segundo concejal suplente.

Al momento de la investigacién la Municipalidad posee un organigrama, pero en
el mismo no aparecen las siguientes oficinas que se encuentran en
funcionamiento: Compras, Policia de Seguridad Municipal, Catastro, Oficina
Municipal de la Mujer, Relacién Publicas y Auditoria Interna

Adicional a lo anterior se estableci®é mediante entrevista que el personal de
Relaciones Publicas se encuentra bajo el mando del Director de Recursos
Humanos.

Los empleados y funcionarios desconocen el organigrama de la Municipalidad
por la falta de divulgacién de la administracion municipal.

El organigrama general proporcionado por la Municipalidad se presenta a
continuacion:
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La estructura actual proporcionada por la Municipalidad muestra las siguientes

caracteristicas:

) Sistema lineal - vertical: indica que la autoridad y el poder se transmite
integramente hacia abajo y la responsabilidad hacia arriba.

o Estructural- funcional: el organigrama presenta confusién entre los
departamentos con las funciones del personal.

. Nivel estratégico: integrado por el Concejo y Alcalde Municipal.

. Nivel de asesoria: conformado por el area de asesores externos, los
cuales dependen directamente del Alcalde Municipal.

. Nivel tactico: conformado por los mandos medios (Directores o jefes
de dependencia municipal)

. Nivel operativo: conformados por las areas de trabajo que operan los
diferentes servicios que brinda la Municipalidad, ubicados en los
departamentos bajo las instrucciones de los mandos medios.

La falta de socializacidén y divulgacion limita a la administracion municipal
establecer de manera formal las jerarquias, lineas de autoridad y
responsabilidad, asi como los canales de comunicacion en cada una de las
areas; se crean conflictos laborales al no cumplirse el principio de la Unidad de
Mando, cuando el personal de nivel operativo solicita instrucciones de trabajo al
Alcalde Municipal.

. Manual de organizacién

La Municipalidad se guia por un manual de funciones elaborado en marzo de
2007 por la Direccién de Fortalecimiento Municipal del Instituto de Fomento
Municipal -INFOM-; sin embargo, al momento de la investigacion, carecen de la
respectiva autorizaciéon del Concejo Municipal, divulgacion a los empleados y
aplicacién, debido a que no se encuentran las descripciones de puestos de la
Oficina Municipal de la Mujer y Policia de Seguridad Municipal.
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Se determiné que los empleados municipales realizan sus labores, conforme a lo
indicado de manera verbal al momento de efectuar el proceso de contratacion,
segun la rutina y lo establecido en el Cédigo Municipal.

La DAFIM utiliza el Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal
—~MAFIM- como herramienta financiera contable que muestra la conformacion de
los médulos y los procedimientos para operar el SIAF-MUNI.

2.21.3 Integracion

“Ocupacion de los puestos en la estructura de la organizaciéon, mediante la
identificacion de los requerimientos de la fuerza de trabajo, el registro de las
personas disponibles y el reclutamiento, seleccién, ubicacién, promocién,

evaluacién, compensacion y capacitacién del personal necesario”.'®

Toda institucion funciona y opera mediante la integracion y activa participacion de
los recursos, constituyéndose el recurso humano en el mas importante para la
marcha de toda institucidn.

o Integracion de personal

Segun la Ley de Servicio Municipal, Decreto Legislativo Numero 1-87 en su titulo
IV, establece el proceso para el ingreso y contratacion de personal; no obstante,
en algunas ocasiones la Municipalidad de San Pedro Pinula se ha visto en la
necesidad de contratar personal de forma emergente razén por la cual agiliza u
obvia algunos procesos como examenes e induccién derivado de la misma
urgencia para cumplir con sus actividades operativas segin némina de
empleados, la Municipalidad posee al 31 de mayo de 2013, 181 colaboradores
distribuidos en las diferentes dependencias municipales.

®Koontz, 0. Op.Cit. 413 p.
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b Reclutamiento

La Municipalidad no tiene una persona asignada para realizar el proceso de
reclutamiento de personal, en su mayoria se opta por recomendaciones de los
colaboradores. El Unico paso que se lleva a cabo es la revisiéon del curriculo del
candidato por el Alcalde; sin embargo, esto no esta establecido formalmente y la
ausencia de un perfit de puesto, impide verificar si la persona es idénea para el
puesto vacante.

Segun entrevista con autoridades municipales indicaron que por faita de
recursos, no se ha establecido un proceso de reclutamiento y la difusion de los
puestos vacantes en los medios de comunicacion.

b Seleccion

La seleccién del personal es el proceso en el que una organizacion elige, entre
una lista de candidatos, a la persona que satisface mejor los criterios exigidos a
ocupar el cargo disponible, para beneficio y mejor funcionamiento de la

institucion.

La Municipalidad no tiene establecido un proceso de seleccion; por lo tanto la
funcidn de contratacion de los empleados recae en el alcalde municipal; el
nombramiento de funcionarios le compete al Concejo Municipal, segun el articulo
81 del Cdédigo Municipal.

Dentro de los aspectos que se toman en cuenta para seleccionar a un candidato
estan, las habilidades, aptitudes y experiencia descrita en el curriculo; debido a
que la Municipalidad carece de un perfil idoneo para la posesion de puestos de
trabajo.
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b Induccioén

A pesar de contar con un departamento de Recursos Humanos, no se brinda
induccion administrativa al personal de nuevo ingreso. El jefe inmediato superior
le indica de manera verbal sus funciones y lo orienta sobre el espacio fisico y
equipo a utilizar.

La induccién es un proceso de vital importancia dentro de la institucién porque a
través de ella, se familiariza al nuevo trabajador con la Municipalidad, con los
compaferos de trabajo, sus autoridades, el cumplimiento de normas y a quién
recurrir para solucionar un problema, entre otros.

b Capacitacion y desarrollo

La capacitacion del personal de nuevo ingreso la realiza el inmediato superior,;
sin embargo, en su mayoria el empleado se apoya en los comparfieros para
orientarse en su labor.

La Direccidbn Municipal de Planificacion y la Direccién de Administracién
Financiera Integrada Municipal —DAFIM- son las unicas dependencias que
reciben semestraimente capacitacion por el Ministerio de Finanzas Publicas, en
temas relacionados a:

4 Politicas Publicas
4 Creacién de codigos SNIP
v Manejo de la herramientas SIAF-MUNI y SICOIN-GL

Segun el articulo 94 del Cédigo Municipal establece que por o menos una vez
por semestre, se debe brindar capacitaciéon a todos ios empleados municipales;
sin embargo, al momento de la investigacion se establecié que el personal de
algunas areas, han asistido a conferencias sobre temas de motivacién, relaciones
humanas y atencién al publico, por lo menos una vez al afio.
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o Integracion de materiales

Para el desarrollo de las actividades es indispensable contar con los materiales
minimos necesarios tales como Uutiles de oficina, formularios para realizar
tramites municipales, comprobantes de pago de arbitrios, etc., insumos que son
requeridos al departamento de Tesoreria quien a su vez los facilita de forma
inmediata.

El mobiliario y equipo de cédmputo con que cuenta la Municipalidad es obsoleto;
en la mayoria de departamentos se observa la falta de archivos y computadoras
para respaldo de la documentacion que elaboran; carece de una red de datos

gue permita la automatizacién de la comunicacion y el envio de los mismos.

o Integracion de recursos financieros

La Municipalidad considera como ingresos a todos los estipulados en el articulo
100 del Cédigo Municipal. De ios periodos analizados se registra un déficit de
Q.696,259.90 para el afio 2011 (equivalente al 3% mayor de egresos con relacién
a los ingresos), debido a que los ingresos propios y las transferencias corrientes
de los aportes del Gobierno Central no cubren los gastos de funcionamiento.
Para el 2012 se observa un superavit de Q.1,341,521.61 que representa el 5% de
holgura en relacion a los ingresos. Finalmente, al 31 de mayo de 2013 se ha
ejecutado un 73% de lo presupuestado para lo cual la Municipalidad
implementara estrategias que permitan mejorar la recaudacion e ingresos en
general.

2.2.1.4 Direccion

“Es el proceso de influir sobre las personas para que realicen en forma entusiasta

el logro de las metas de la organizacion”."

"Koontz, O. Op.Cit. 508 p.
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. Autoridad y mando

La autoridad es ejercida por el Concejo y Alcalde Municipal. En ausencia de!
Alcalde Municipal, las funciones directivas son asumidas por el Vicealcalde y
para las funciones administrativas son dirigidas por el Secretario Municipal.

o Coordinacion de intereses
El principio de la coordinacion de intereses no se aplica en la Municipalidad,
debido al desconocimiento de los objetivos y la falta de interés por establecerlos.

o Comunicacioén

Las dependencias municipales manifiestan una estrecha comunicaciéon con la

alcaldia municipal. Los diferentes tipos de comunicacién en la Municipalidad son

los siguientes:

b Comunicacion descendente: esta se manifiesta de forma vertical, es
decir de jefes a subordinados, por medio de instrucciones verbales o
por escrito tales como: oficios y memorandos.

b Comunicacion ascendente: se da de los subordinados a los jefes,

comunmente en forma verbal.

En ocasiones no se respeta la jerarquia en cuanto a comunicaciéon, porgque el
personal acude a realizar consultas de trabajo directamente al Alcalde Municipal,
en lugar del jefe inmediato superior.

. Motivacion

La motivacién es una serie de impulsos, deseos, necesidades y anhelos, en
donde los jefes motivan a los subordinados para que contribuya a que los
trabajadores laboren de manera entusiasta.
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Debido a la ausencia de un programa de incentivos, la unica motivacién que
brinda la Municipalidad es el salario que devenga y la satisfaccion de brindar un
servicio a su comunidad.

“El clima organizacional se refiere al ambiente interno existente entre los
miembros de la organizacion, esta estrechamente ligado al grado de motivaciéon
de los empleados e indica de manera especifica las propiedades motivacionales
del ambiente organizacional, es decir aquellos aspectos de la organizacién que
desencadenan diversos tipos de motivacion entre los miembros. El clima

organizacional influye en el estado motivacional de las personas y viceversa”.'?

Un factor importante que provoca la falta de motivacion y bajo rendimiento del
trabajador es la inadecuada seguridad e higiene laboral que se observé en las
oficinas de atencién al publico: falta de iluminacion y ventilaciéon, techos de
l[amina sin mantenimiento y aglomeracion de personal en un espacio reducido,
situacién que genera alto riesgo y dificil evacuacion en caso de siniestro.

2.21.5 Control
Comprende “la medicién y la correccidon del desempefio en las actividad de los
- subordinados para asegurarse que todos los objetivos y planes disefiados para

alcanzarlos se estan llevando a cabo”."®

La Municipalidad administra la informacion financiera contable por medio del
sistema SIAF-MUNI, con la finalidad de fortalecer los diferentes procesos
operativos relativos a la administracion financiera integrada municipal y apoyar a
las autoridades municipales en el disefio e implantacion de procedimientos de
contro! interno que les permitan ejercer una administracion eficiente y sustantiva.

2Chiavenato, I. 2000. “Administracién de Recursos Humanos”. 52. Ed. Colombia, McGraw-Hill.
86 p.
BKoontz O., H. Op.Cit. 609 p.
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Se establecié la ausencia de controles de horario de entradas y salidas del
personal, factor que empleados inconscientes han aprovechado para tomar mas
tiempo de lo establecido. El departamento de Recursos Humanos no lleva
registro de sanciones, normas de permanencia en el puesto de trabajo, permisos
e inasistencias, evaluacion del desempeio, establecimiento de indicadores y
estandares operativos, estadisticas de logro de objetivos, informe de
desviaciones para alcanzar los resuitados, retroalimentaciéon y seguimiento de
incidentes y acciones correctivas, para determinar la eficiencia y calidad del
servicio que ofrecen al publico en general.

Los directores y coordinadores son los encargados de supervisar al personal bajo
su mando por medio de la observacion directa; no obstante, carecen de fecha
programada para realizarlo.

Segun articulo 57 del Cédigo de Trabajo, articulo 34 del Cédigo Municipal y los
articulos 57, 58 y 59 de la Ley de Servicio Municipal no se aplican, porque al
momento de la investigacibn no se cuenta con un reglamento interno que
establezca los derechos y obligaciones del personal, asi como las prohibiciones.
Cuando se presenta una falta disciplinaria, el Concejo Municipal es el encargado

de analizar y sancionar basandose en el Cédigo de Trabajo y Cédigo Municipal.

El Concejo y Alcalde Municipal como méaxima autoridad solicitan informes a los
encargados de las dependencias para verificar que las actividades asignadas se
realizaron de manera eficiente, sin supervisarios directamente.



CAPITULO Il
PROPUESTA DE SOLUCION A LA PROBLEMATICA ENCONTRADA

Como respuesta a los hallazgos encontrados en la Municipalidad de San Pedro
Pinula, a continuacién se presentan las propuestas de solucién para cada fase
del proceso administrativo, con la finalidad de eliminar o disminuir los efectos
negativos en la institucién y obtener mejores resultados en la administracion.

3.1 PLANIFICACION

En esta etapa se procedié a analizar la redaccion de los enunciados de mision y
visién, por lo que se determiné que carecen de elementos para que el personal y
vecinos del Municipio se identifiquen con los mismos.

311 Mision y vision

Se determind la reestructuracién de la misién y visién con el objetivo de que
estas cumplan con los requerimientos administrativos necesarios para ser
consideradas como tal. Se propone que los directores o coordinadores de
dependencia divuiguen y publiquen la siguiente mision y visidbn con sus
subalternos:

Misién
‘Somos una institucidn que promueve y vela por el mejoramiento de las
comunidades, por medio de la prestacion eficiente de servicios publicos, la
transparencia mediante la implementacion de programas de caracter econémico,
social y cultural’®.

Vision
“Ser una institucion que fortalezca la descentralizacion a través de los principios
de unidad, trabajo en equipo, solidaridad, equidad, eficacia y transparencia para
lograr el desarrollo integral del Municipio”.
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La misién y vision deben ubicarse en lugares visibles para los empleados
municipailes y vecinos con la finalidad de dar a conocer su razoén de ser y hacia
dénde quieren llegar.

3.1.2 Objetivos

Se propone que los involucrados en disefiar el Plan Operativo Anual, divulguen
los objetivos institucionales a cada uno de los encargados de las dependencias
municipales para realizar sus propios objetivos por area, con la finalidad de que
estén vinculados a la filosofia de la Municipalidad y permita alcanzar la vision
propuesta.

3.1.3 Valores

Las autoridades municipales deben hacer énfasis en el tema de valores éticos y
morales para fomentar la eficacia y eficiencia de las actividades municipales. Por
tal razon se proponen los siguientes valores institucionales:

. Etica

. Eficiencia

o Solidaridad

. Trabajo en equipo
o Equidad

o Eficacia

o Unidad

. Transparencia

3.2 ORGANIZACION

Para mejorar las relaciones laborales de los trabajadores por medio de una
adecuada definicidn de actividades, se presentan a continuacion las propuestas
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o Estructura organizacional

Se propone mejorar la estructura organica de la institucion, adaptandola a los
cambios que ha sufrido para identificar la unidad de mando, jerarquia y canales
de comunicacién; por lIo que es necesario que el Concejo Municipal conozca la
estructura organizacional conforme al funcionamiento actual, para que autorice y
divuigue a todos los empleados municipales, por medio del jefe inmediato

superior.

A continuacién se propone el organigrama actualizado de la Municipalidad de
San Pedro Pinula, que identifica las unidades de mando correspondientes para
cada dependencia, se delimita la autoridad y responsabilidad de manera clara,
para que pueda comprenderse de mejor forma.
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Como se mencioné en el capitulo ll, se encuentran en funcionamiento las
dependencias siguientes: Compras, Policia de Seguridad Municipal, Catastro,
Oficina Municipal de la Mujer, Relacién Pdblicas y Auditoria Interna; sin
embargo, no figuran en el organigrama actual de la Municipalidad; por lo que se
propone que dentro de la estructura organizacional se incorpore las unidades en
mencién.

También se propone la creacidn de la Oficina de Recaudacién, bajo el mando de
la Tesoreria Municipal, de la Direccion de Administracién Financiera Integrada
Municipal, con las siguientes funciones:

» Mantener un mayor control de los contribuyentes
» Establecer base de datos de los contribuyentes
» Establecer un control sobre el sistema de recaudacién de arbitrios

municipales por concepto de servicios publicos.

El organigrama propuesto esta disefiado con base en los requisitos establecidos
en el articulo 88 del Cddigo Municipal Decreto 12-2002, ademas de las
necesidades de modernizacién segin articulo 90 del mismo Caédigo.

o Manual de organizacion

El Concejo Municipal debe autorizar los manuales de organizacion
proporcionados por INFOM e integrarlas descripciones de puestos de la Oficina
Municipal de la Mujer y Juzgado de Asuntos Municipales; crear la Oficina de
Recaudacién bajo la dependencia de Tesoreria de la DAFIM, de acuerdo a lo
establecido en el Anexo 1, con la finalidad de mejorar el funcionamiento

administrativo interno y evitar sanciones por la Contraloria General de Cuentas.
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Se sugiere implementar un manual de organizaciéon debidamente autorizado que
contemple todos los puestos de trabajo y sus respectivas actividades por medio
de la descripcion formal de funciones y el establecimiento de responsabilidades;
también se recomienda establecer el perfil que debe cumplir cualquier persona

que desee optar y ocupe un puesto dentro de la estructura organizacional.

3.3 INTEGRACION
La Municipalidad integra constante los recursos humanos, fisicos y financieros
necesarios para su 6ptimo funcionamiento basado en la necesidad del desarrollo
del personal, induccién adecuada, visidn estratégica, asignacion apropiada de
los recursos para la toma correcta de decisiones; es decir, vincular lo planificado
y organizado previamente.

3.3.1 Reclutamiento

El Director o coordinador de Recursos Humanos debe cumplir con lo establecido
en el articulo 15, literal d, de la Ley de Servicio Municipal referente a reclutar,
seleccionar y proponer a los candidatos elegibles, calificados e idéneos para
integrar el personal necesario; al mismo tiempo, apoyado con el Manual de
Organizacion sugerido.

En el capitulo Il se explico que el reclutamiento en la Municipalidad se realiza
por medio de recomendaciones, en donde el Alcalde es el encargado de revisar
el curriculo de los candidatos; por lo tanto se propone que esta actividad sea
delegada al departamento de Recursos Humanos, con la finalidad de no
prescindir de elementos o requisitos que sean de relevancia para ocupar un
puesto.
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Cuando aplique el reclutamiento interno debe tomarse en cuenta el curriculo,
contribucion o aporte realizado a la institucion, logros obtenidos y otros aspectos
que se consideren indispensables.

Referente al reclutamiento sera necesario seguir el siguiente procedimiento:

o Requerimiento de empleo. Documento con informacidn sobre la vacante a
cubrir.
o Andlisis de fuentes de reclutamiento. Establecer donde se localizara al

candidato. Evaluar si sera reclutamiento interno o externo.

o Medios de reclutamiento. Eleccion del medio segun recursos disponibies
para informar la plaza vacante.

o Contenido del reclutamiento. Procedimiento descrito en el manual de
organizacion.

3.3.2 Inducciéon

La elaboracién de un programa de induccion administrativa e induccién al puesto
permitira orientar, ubicar y ambientar a los empleados de nuevo ingreso a la
Municipalidad. El proceso de induccion propuesto se describe a continuacion:

Etapa 1. Induccién administrativa

El Director de Recursos Humanos sera el responsable de brindar al nuevo

trabajador toda la informacidén de aspectos generales, tales como:

o Bienvenida a la institucion

. Entrega de documento que incluird: historia de la institucién, mision,
vision, objetivos, valores, estructura organizacional, medidas
disciplinarias, prestaciones, horarios, feriado y asuetos.

) Recorrido guiado por las instalaciones

o Presentacion con el jefe inmediato superior
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Etapa 2. Induccion al puesto
Le corresponde al Director o jefe de cada area brindar orientar general sobre el
ambiente de trabajo, que incluye los siguientes aspectos:

. Presentacién con sus companeros de trabajo

o Entrega del manual de organizacion referente al puesto a
desempeiar

o 'Asignar espacio, mobiliario y equipo de trabajo

. Proporcionar toda la informacién concerniente a su puesto de trabajo.

Se sugiere que el proceso de induccién se realice conforme a las necesidades
dei cargo y la administracion municipal en general.

3.3.3 Capacitacion

Con el objetivo de contribuir a la modernizacion de la administracién puablica,
evaluar periédicamente el desempeio de los trabajadores, brindar Ia
tecnificacién necesaria al trabajador para el desarrollo de competencias y dar
cumplimiento al articulo 94 del Cédigo Municipal, se propone que el Director de
Recursos Humanos elabore un programa de capacitacién, conforme a las
necesidades de cada una de las dependencias de comun acuerdo con los
coordinadores y directores; l0os recursos necesarios deben contemplarse dentro
del presupuesto con base en cotizaciones de empresas reconocidas.

El proceso para llevar a cabo el programa de capacitacién debera tomar en
cuenta los siguientes aspectos:

o Establecer los objetivos.
J Seleccionar a los expositores adecuados para impartir los temas.
o Disponer de un area con las condiciones idéneas y los recursos

materiales necesarios.
. Organizar y separar a los trabajadores en grupos homogéneos.

. Control y evaluacion de los resultados.
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DIRECCION

Un programa de direccidon debe incluir un proceso continuo para lograr los

objetivos y considerar lo siguiente:

Retroalimentacién: realizada por el coordinador de la dependencia
después de concluida actividad, esto ayudara a elevar el nivel de
trabajo del personal, indicara detalles especificos y concretos acerca
de lo que debe mejorarse.

Empleado distinguido: consiste en otorgar un incentivo material con
base a la evaluacion mensual que hara el jefe inmediato superior, de
acuerdo a los aspectos y ponderacion establecidos conforme a su
desempefio. (Anexo 4)

Reconocimientos publicos: Asegurar el reconocimiento por una

contribucion especial del trabajador.

Es indispensable establecer un clima organizacional éptimo para el desempeno

eficiente de las labores; por tal razdén, para mejorar el ambiente e incentivar a los

empleados segutn capitulo I, se considera lo siguiente:

3.5

Revisar las instalaciones fisicas para verificar que la iluminacion y
ventilacion en el area de trabajo sean adecuadas, distribucion légica y
secuencial del espacio para asignar ambientes acordes a la libre
locomocion del personal, usuarios que demandan un servicio y
resguardo eficiente de la documentaciéon generada.

CONTROL

Es un proceso ciclico y repetitivo, esta compuesto por las siguientes etapas:

Establecimiento de estandares.
Evaluacién del desempefio.
Comparacioén del proceso con el estandar establecido.

Accidn correctiva.
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3.51 Instrumentos de control

Para la correcta aplicacion del control se debe implementar lo siguiente:

3.5.1.1 Informes mensuales para retroalimentaciéon

Para mejorar la prestacion de los servicios se propone que las dependencias
elaboren un informe mensual sobre las actividades desarrolladas, especificando
el porcentaje logrado y el porcentaje por completar, con la finalidad de
establecer estadisticas de control para el alcance de los objetivos de acuerdo ai
POA.

3.5.1.2 Evaluacioén de la atencion a usuarios y contribuyentes

Se propone colocar un buzén de sugerencias y evaluacién del servicio en la
entrada de cada una de las oficinas de atenciébn a usuarios, para obtener
criticas, quejas y sugerencias de la poblacién, con la finalidad de estimular la
comunicacién y el compromiso de los empleados; este procedimiento medira el
alcance de los objetivos y los resultados obtenidos, beneficios que redundaran
en:

Andlisis y modificacion del plan de tasas y arbitrios municipales, para que el
cobro de los servicios publicos cubra los gastos de mantenimiento y operacion.

Llevar registro y control de los pagos efectuados por los contribuyentes con la

finalidad de reducir la morosidad e incrementar los ingresos propios.

Las autoridades municipales deberan evaluar los servicios publicos a través de
encuestas, resultados de la revisidbn de sugerencias, entrevistas para medir la
satisfaccion del cliente y nuevos servicios requeridos.
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3.5.1.3 Libro de actas administrativas

El jefe de cada dependencia debera tener un libro de actas en donde registre el
desempeiio de sus subalternos y confirmara por medio de un razonamiento la
falta en que incurra cada empleado mediante un reporte de control dirigido a
Recursos Humanos.

El Director de Recursos Humanos debera llevar un libro de actas administrativas
para el registro y aplicacion de sanciones. A continuacion se presenta el proceso
para emitir una sancién correspondiente a una situacién.

. Llamada de atencién verbal

Se llevara a cabo en el momento en que el empleado realice una falta leve o
después de haberla cometido; debera ser elaborada por el jefe inmediato y se le
notificara al empleado de inmediato.

. Llamada de atencion escrita

Se hara por medio de un memorandum o carta dirigida al empleado que cometié
la falta, después de haber recibido dos llamadas de atenciones verbales durante
un mes calendario. Dicha carta debera ser firmada por el empleado para darse
por enterado, luego el Director de Recursos Humanos envia copias para jefe de
dependencia y adjuntara al expediente del empleado.

. Suspension de trabajo de 1 a 8 dias habiles

Este tipo de sancién debera ser comunicada por escrito al trabajador sancionado
por una falta grave, con copia al expediente, ios dias en que el trabajador
permanezca suspendido no seran remunerados; debera contener la siguiente

informacion:
> El motivo de la sancién
) El dia en que comienza

[ El dia en que termina.
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Con relacién a la cancelacion de contratos la Municipalidad de San Pedro
Pinula, debera apegarse al articulo 60 de la Ley de Servicio Municipal, Decreto
1-87.

3.5.1.4 Registro y control de empleados

Es el procedimiento que consiste en la puesta en practica de registrar el horario
de entradas y salida del personal, cumplimiento del horario de trabajo y control
de horas extras.

Este proceso técnico se aplica desde el momento en que el empleado ingresa a
laborar a la Municipalidad. Se propone la implementacion de un reloj marcador
de asistencia, con la finalidad de adoptar un mecanismo de control para
asistencia y puntualidad; ademas se recomienda que en las dependencias de
atencion al usuario exista una coordinacion de horarios de almuerzo, con la

finalidad de que siempre se brinde la atencidén pronta y efectiva.



CAPITULO IV
REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL

Este capitulo presenta las necesidades detectadas en el municipio de San Pedro
Pinula, departamento de Jalapa y que deben ser atendidas para lograr el
desarrollo econémico, social y productivo.

4.1 FUENTES DE INGRESOS MUNICIPALES |

“La clasificaciéon por fuentes de financiamiento presenta los gastos publicos
segun los agregados genéricos de los recursos que los financian. Esta
clasificaciéon permite identificar las fuentes u origenes de los ingresos que
financian los egresos y precisar la orientacidn especifica de cada fuente a

efectos de controlar su aplicacién.”'*

411 Ingresos corrientes

Son los ingresos propios o de recaudacidn local y su origen esta en los pagos
que los usuarios realizan a la Municipalidad, por los servicios brindados.
Incrementan el activo sin crear endeudamiento y se dividen en: ingresos
tributarios, ingresos no tributarios, venta de bienes y servicios municipales,

ingresos de operacion, rentas de la propiedad y transferencias corrientes.

4.1.11 Ingresos tributarios

Son los ingresos que el Estado decreta a favor de las municipalidades. Estos
incluyen: tasa, arbitrios, impuestos y contribuciones, dividiéndose en impuestos
directos e indirectos. Los impuestos directos comprenden los impuestos
municipales sobre la tenencia del patrimonio, tal es el caso del Impuesto Unico
Sobre Inmuebles —IUSI-; y los impuestos indirectos comprenden los arbitrios
municipales.

“Ministerio de Finanzas Plblicas de Guatemala. (MINFIN). 2008. “Manual de Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala”. 42 ed. Guatemala. 79 p.
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41.1.2 Ingresos no tributarios

Son los que el Concejo Municipal puede fijar, establecer o modificar en forma
directa, mediante una ordenanza o reglamento, que después de aprobada debe
ser publicada en el Diario Oficial.

Los ingresos no tributarios los recibe la Municipalidad a cambio de un servicio
que presta al vecino en forma directa. Por el pago que recibe la municipalidad
esta obligada a proporcionar el servicio.

4.1.1.3 Venta de bienes y servicios de la administracion ptblica
Se refiere a los ingresos por los servicios que presta la Municipalidad como
certificaciones, licencias y concesion de servicios de agua, entre otros.

4.1.1.4 Ingresos de operacion
“Comprende la totalidad de los recursos provenientes de la venta de bienes y/o
la prestacién de servicios que realizan las empresas publicas y que hacen el
objeto principal de su actividad”.'®

41.1.5 Rentas de la propiedad

Son los ingresos provenientes de intereses, dividendos y/o utilidades,
arrendamiento de tierras y terrenos y derechos derivados de la propiedad de
activos de las entidades del sector publico y privado.

A continuacion se muestra el comportamiento de los ingresos corrientes:

“MINFIN. Op.Cit. 109 p.
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Cuadro 6
Municipio de San Pedro Pinula, Departamento de Jalapa
Ingresos Corrientes
Periodo: 2011-2013
(cifras expresadas en quetzales)

A 31mayo
Descripcién Ao 2011 % Ao 2012 % 2013 %
Ingresos tributarios 314,72900 18 191,926.13 13 105,010.05 14
Ingresos no tributarios 647,290.79 38 317,629.80 21 99,588.78 13

Venta de bienes y servicios
de la administracién pablica 216,524.00 13 134,190.00 8 85,305.50 12

Ingresos de operacion 529,131.00 30 850,871.50 57 432,840.00 60
Renta de la propiedad 2,608.39 1 3,251.91 1 2,333.48 1
Total ingresos corrientes 1,710,283.18 100 1,497,869.34 100 725,077.81 100

Fuente: elaboracién propia, con base en datos de la ejecucion presupuestaria de ingresos 2011,
2012 y 2013, proporcionados por la Municipalidad de San Pedro Pinula, departamento de Jalapa,
e investigacion de campo EPS, primer semestre 2013

A los ingresos corrientes también se les denomina propios, se incluye la
disminucién de caja y bancos que la Municipalidad destina para financiar sus

gastos.

4.1.2 Ingresos de capital

Estos recursos provienen de subsidios, subvenciones o donaciones, que no
estan sujetas a contraprestacién; comprenden los recursos propiamente de
capital (transferencias y ventas de activos) asi como las fuentes financieras
reconocidas por la clasificacidn econémica de los recursos (endeudamiento

municipal y otros).

4.1.21 Transferencias corrientes
Comprende los recursos que provienen de transferencias corrientes por
subsidios, subvenciones o donaciones del sector publico, privado o de gobiernos

e instituciones extranjeras, no sujetas a contraprestacion en bienes y/o servicios,
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en cumplimiento de disposiciones legales y contractuales previstas, aplicables a
gastos corrientes.

4.1.2.2 Transferencias de capital

Son los recursos que provienen de transferencias de capital, por subsidios,
subvenciones o donaciones del sector publico, privado o de gobiernos e
instituciones extranjeras, no sujetas a contraprestacion en bienes y/o servicios,
en cumplimiento de disposiciones legales y contractuales previstas, aplicables a
gastos de capital.

A continuacién se muestran los ingresos de capital de la Municipalidad de San
Pedro Pinula, departamento de Jalapa:

Cuadro 7
Municipio de San Pedro Pinula, Departamento de Jalapa
Ingresos de Capital
Periodo: 2011-2013
(cifras expresadas en quetzales)

A 31mayo
Descripcion Afio 2011 % Ano 2012 % 2013 %

Transferencias corrientes 2,321,14253 13  2,933,98510 12 1,344,869.60 13
Transferencias de capital 15,968,828.74 87 21,994959.28 88 8,628,804.36 87
Totales 18,289,971.27 100 24,928,944.38 100 9,973,763.96 100

Fuente: elaboracién propia, con base en datos de la ejecucién presupuestaria de ingresos 2011,
2012 y 2013, proporcionados por la Municipalidad de San Pedro Pinula, departamento de Jalapa,
e investigacién de campo EPS, primer semestre 2013

Como se observa en el cuadro anterior, las transferencias que se obtienen
muestran similar tendencia porcentual durante el periodo analizado; sin
embargo, cabe destacar que existe total dependencia de los recursos que
transfiere el Gobierno Central debido a que su capacidad para generar ingresos
corrientes es deficiente.
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41.2.3 Préstamos y donaciones
Comprende los recursos que provienen de una negociaciéon contractual, contrae
deberes y obligaciones, estos pueden ser internos y externos.

o Préstamos

Créditos concedidos por gobiernos extranjeros, organismos e instituciones
pUblicas o privadas, nacionales o internacionales, en un periodo de corto o largo
plazo.

La Municipalidad de San Pedro Pinula no ha optado por realizar un
endeudamiento publico durante los periodos analizados, debido a que su
capacidad de pago es insuficiente para contraer obligaciones de tal indole, de
conformidad con lo establecido en el articulo 112 del Cédigo Municipal.

o Donaciones

Estos ingresos provienen de instituciones y de gobiernos nacionales e
internacionales, que de manera voluntaria entregan fondos monetarios que
pueden ser aplicables a gasto corrientes 0 de capital. Estas se dividen en
internas y externas.

» Donaciones internas
Financiamiento que tiene su origen en donaciones monetarias o0 en especie
monetizables, de instituciones nacionales, asi como los saldos de caja de
ingresos por donaciones internas.

» Donaciones externas

Financiamiento que tiene su origen en donaciones monetarias 0 en especie
monetizables provenientes de paises u organismos internacionales, asi como los
saldos de caja de ingresos por donaciones externas.
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Es importante mencionar que durante el periodo de investigacion, la
Municipalidad no habia recibido donaciones internas o externas; por tal razén

este rubro no se ha tomado en consideracion como fuente de financiamiento.

4.2 PROYECTOS EN EJECUCION

La Municipalidad utiliza el codigo del Sistema Nacional de Inversién Publica
-SNIP-, autorizado por la Secretaria de Planificacion y Programacion de la
Presidencia, con el objetivo de ordenar el proceso de la inversion publica, para
concretar las opciones de inversion mas rentables econdmica y/o socialmente,
considerando los lineamientos de la politica de Gobierno.

Los proyectos de mejoramiento y desarrollo en el Municipio que se encuentran
en la fase de ejecucién segun el cédigo SNIP y con base en la priorizaciones de
necesidades presentadas por los COCODE de los centros poblados se
describen a continuacion:
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Municipio de San Pedro Pinula, Departamento de Jalapa

Proyectos en Ejecucion

Aino: 2013

No Proyecto Localizacién

1 Ampliacién del sistema de agua potable Aldea las Flores

2 Ampliacion del sistema de agua potable Aldea Pitahayas

3 Ampliacion del sistema de agua potable Aldea Agua Mecate

4 Ampliacién del sistema de agua potable Aldea EI Cujito

5 Ampliacion del sistema de agua potable Aldea el Quequesquillo
6 Ampliacion del sistema de agua potable Aldea La Candelaria

7 Ampliacién del sistema de agua potable Aldea Los Corralitos

8 Ampliacion del sistema de agua potable Aldea La Pastoria

9 Ampliacion del sistema de agua potable Aldea Carrizal Grande
10  Ampliacién de escuela primaria Aldea el Guayabito

11 Construccién de Instituto Basico Nacional Casco Urbano

12 Mejoramiento de camino rural Aldea Las Crucitas

13 Mejoramiento de camino rural Aldea Las Aguijitas

14 Mejoramiento de camino rural Aldea el Sunso y Plan

de la Cruz
15 Mejoramiento de la red vial Montafia Norte (cubre
15 aldeas)
16 Construccién centro de computacién Barrio San José, Casco

Urbano

Fuente: Investigacién de campo Grupo EPS, primer semestre 2013.

4.3

PROYECTOS PRESUPUESTADOS PARA EL ANO SIGUIENTE

La Municipalidad de San Pedro Pinula toma como base las necesidades de los

habitantes, por medio de las solicitudes de los Consejos Comunitarios de

Desarrolio para presupuestar los proyectos en la comunidad. Segun Plan
Operativo Anual de la Municipalidad de San Pedro Pinula, se identificaron los

proyectos para el siguiente ejercicio fiscal.
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Municipio de San Pedro Pinula, Departamento de Jalapa
Proyectos Presupuestados Para el Afio Siguiente

Aio: 2013
No Proyecto Localizacién
1 Ampliacién del sistema de agua potabie Aldea Agua Zarca
2 Ampliacion del sistema de agua potable Aldea EIl Limarcito, Pla de la
Cruz
3 Ampliaciéon del sistema de agua potable Aldea Pinalito
4 Mejoramiento de camino rural Aldea E! Tobon
5 Mejoramiento de camino rural Aldea Uriles Pinalon
6 Mejoramiento de camino rural Aldea L.a Candelaria
7 Mejoramiento de camino rural Barrio Santa Inés
8 Mejoramiento de camino rural Caserio Guayabito
9 Mejoramiento de camino rural Aldea Santo Domingo
10  Mejoramiento de camino rural Aldea San José
11 Construccion de escuela primaria AldeasLinarcito, Plan de la
Cruz
12  Ampliacion Instituto Nacional de San Pedro Pinula
Educacion Basica (INEB)
13 Construccion Instituto de Telesecundaria  Aldea San Ignacio
14  Ampliacién escuela primaria Caserio El Cujal
15  Ampliacién escuela primaria Aldea Los Olivos
16 Construccién escuela primaria Caserio San Miguel
17  Ampliacién escuela primaria Aldea Las Crucitas
18  Ampliacidén escuela primaria Aldea La Ceiba
19  Ampliacién escuela primaria Aldea Nuevo Pifialén
20 Ampliacién tres aulas Instituto Nacional Casco Urbano

Fuente: Investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2013.

No se tuvo acceso a las estimaciones de costes, cronograma de ejecucion y

demas estudios de los proyectos presupuestos para el afio 2014.

4.4

REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL
Conforma las necesidades de caracter social y productivo identificadas en el

Municipio, se considera necesario atender a estos requerimientos para mejorar

la calidad de vida de la poblacién.
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Con base en la observacion y entrevistas realizadas en los diferentes centros
poblados se determiné la carencia de servicios basicos, infraestructura y otras
necesidades en las actividades productivas que son de importancia para los
habitantes; se puede implementar acciones que beneficien las condiciones de
vida actual y genere desarrollo para el Municipio.

A continuacién se presenta los requerimientos de inversién social y productiva
por centro poblado.

Tabla 3
Municipio de San Pedro Pinula, Departamento de Jalapa
Requerimientos de Inversion Social y Productiva

Ano: 2013
Centro Poblado Necesidad
Social Productiva
Todo el Municipio Sistema de tratamiento de aguas
servidas, ampliar la cobertura de
recoleccion de basura,

construccion de sistema de
tratamiento de desechos sélidos,
ampliacion Instituto Nacional de

Educacion
Area rural Servicios educativos a nivel Mejora y mantenimiento de vias de
diversificado acceso
Area urbana Mejoramiento de rastro,
pavimentacion de calles y avenidas
Agua Zarca Ampliacién del sistema de agua Mejoramiento de camino,
potable e introduccidn de capacitacion y asistencia técnica en
drenajes actividades productivas
El Jocote Cobertura de drenajes y letrinas  Mejoramiento de camino,
capacitacion y asistencia técnica en
actividades productivas
E! Aguacate Introduccidon de agua potable y Mejora caminos, asistencia técnica
drenajes en actividades productivas
Pitahayas Energia eléctrica, construccion Implementar sistema de riegos,
escuela y centro de salud, mejora caminos, capacitacion y
ampliar cobertura de letrinas asistencia técnica en cultivos

Continda en la pagina siguiente...
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Centro Poblado

Necesidad

Social

Productiva

Guisiltepeque

Mejoramiento de escuela,
introducir drenaje y letrinas,
abastecimiento de medicinas al
Centro de Convergencia

Mejoramiento de caminos,
capacitacion y asistencia técnica en
actividades productivas

La Pastoria

Saneamiento de letrinas

Mejoramiento de caminos

Llano del Espino

Introduccion de drenajes y
letrinas, Ampliar la cobertura de
salud

Cuajilote Introduccion de drenajes y
letrinas
El Mallestrio Ampliar la cobertura de energia  Mejoramiento de caminos

eléctrica, programas de nutricion,
mejoramiento de viviendas

Rio Chaparrén

Construccién de puesto salud

Mejoramiento de caminos

Santo Domingo

Ampliar la cobertura de energia
eléctrica, drenajes y letrinas,
mejoramiento de escuelas

Implementar sistemas de riego,
mejora camino, mejora puentes y
capacitacion y asistencia técnica
para el cultivo

Pinalito Introduccion de drenajes y agua  Mejoramiento de caminos
potable
Introduccidn de drenajes, Medios de transporte pablico

La Estrella letrinas, agua potable,
mantenimiento de escuela,
construccion de centro de salud

Limarcito Ampliar la cobertura de energia  Construccion de centro de acopio,
eléctrica, agua potable, drenajes contar con capacitacion y asistencia
y letrinas, construccion de técnica para el cultivo, implementar
escuela y centro de salud sistema de riego, mejora de

caminos
El Durazno Introduccion de drenajes y Mejora de caminos

mejoramiento de escuela

Laguna Seca

Introduccion de drenajes y
letrinas, ampliacion de escuelas,
mantenimiento de la red de
distribucion de agua, ampliacion
de cobertura de energia eléctrica

Mejora de caminos, implementar
sistema de riegos, construccion de
centro de acopio, asistencia técnica
cultivo de café

Finca Nueva
Esperanza

Energia eléctrica, agua potable,
drenajes y letrinas, construccion
de centro de salud

Impiementar sistemas de riego

La Manzanilla

Introduccién de drenajes y
letrinas

Introduccién de alumbrado publico

Laguna Mojada

Introduccion de agua potable,
drenajes y letrinas, energia
eléctrica, ampliaciéon de escuela

Mejora de caminos, construccion
centro de acopio, capacitacion vy
asistencia técnica en agricultura

Continua en la pagina siguiente...
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Centro Poblado

Necesidad

Social

Productiva

Guayabito

Introduccion de agua potable,
drenajes y letrinas, construcciéon
de escuela, construccion de
puesto de salud

Mejoramiento de caminos,
capacitacion y asistencia técnica
para la actividad agricola

Santa Inés

Ampliar la cobertura de energia
eléctrica, introduccion de
drenajes, ampliacién de escuelas

Construcciéon centro de acopio para
venta de productos, implementar
sistemas de riego, mejora caminos,
contar con capacitacidn y asistencia
técnica en agricultura

El Carrizalito

Ampliar la cobertura de energia
eléctrica, introduccién de agua
potable, drenagjes vy lefrinas,
construccién de escuela,
abastecimiento de medicinas al
Centro de Convergencia

Mejora de caminos, puentes,
asistencia técnica en produccion,
construccion de centros de acopio

San Nicolas La

Ampliar la cobertura de energia

Construccidon de escuelas y centro

Cumbre eléctrica, introducir agua potable, de acopio, capacitacion y asistencia
drenajes y letrinas técnica en cultives, implementar

sistemas de riego
Aguamecate Ampliar la cobertura de energia Capacitacién y asistencia técnica

eléctrica, agua potable, drenajes
y letrinas, mejora y ampliacion de

del cultivo, mejora caminos, mejora
puentes

escuelas, abastecimiento de
medicinas en el Centro de
Convergencia.
Limite Las Flores Construccién de sistema de Implementar sistemas de riego,
drenajes y letrinas, construccion de centro de acopio y

abastecimiento de medicinas en
Centro de Convergencia.

asistencia tecina para la actividad
agricola.

Ei Pinalén Mantenimiento de lavaderos Mejoramiento de caminos
municipales, mejoramiento de
escuela primaria

Dos Cruces Introduccion de agua potable, Implementar sistemas de riego,
energia eléctrica, drenajes y mejora de caminos
letrinas

Aldea Nueva Ampliar la cobertura de energia Construccién de centros de acopio,

eléctrica, agua potable, drenajes
y letrinas, ampliaciéon de escuela

implementar sistema de riego,
capacitacion y asistencia técnica
para la actividad agricola.

Montanita de la Virgen

Introduccion de agua potable,
energia eléctrica, drenajes y
letrinas

Implementar sistema de riego,
capacitacion y asistencia técnica en
actividades productivas y

mejoramiento de camino

Continua en la pagina siguiente...
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Centro Poblado

Necesidad

Social

Productiva

Plan de Corral

Ampliar la cobertura de energia
eléctrica, agua potable, drenajes
y letrinas, construccion de centro
de salud

Mejora de caminos, capacitacién
para implementar sistema de riego

Rio Blanco Introduccion de agua potable,
construccién de escuela,
construccién de puesto de salud
El Zapote Ampliar la cobertura de energia Mejora de caminos, implementar

eléctrica, introducir agua potable,
drenajes y letrinas, ampliacion
de escuela y centro de salud

sistemas de riego, capacitacién y
asistencia técnica en culitivos

El Pie de la Cuesta

Introducir agua potable, drenajes

y letrinas, construccién de
escuelas, mejoramiento de
escuela

Construccion de centro de acopio,
mejora de caminos, asistencia
técnica del cultivo

La Laguna, El Pinalon

Ampliar la cobertura de energia
eléctrica, introducir agua potable,
drenajes y letrinas, ampliacién de
escuela

Mejora de caminos, capacitacién y
asistencia técnica en la actividad
agricola

Los Corralitos

Mejoramiento servicic de salud,
infroducir  energia  eléctrica,
ampliacién de escuela, agua
potable, drenajes vy letrinas,
programas de nutricion

Construccién y mejoramiento vias
de acceso, implementacién de
sistemas de riego y transporte,
mejora puente

Candelaria

Construccién de puesto de salud
y escuela, introducir agua
potable, drenajes vy letrinas,
implementar ~ programas  de
nutricién

Construccion y mejoramiento de
caminos, implementacién de
transporte

Ef Cuijito

Construccién sistema de
drenajes y letrinas, construccién
de escuelas, construccién de
centro de salud

Construccion de centro de acopio,
mejora caminos y  puentes,
capacitacion y asistencia técnica
para la actividad agricola

El Morrito

Construccion sistema de
drenajes y letrinas, introduccién
de energia eléctrica

Capacitacion para sistema de riego,
construccion centros de acopio,
mejora caminos, asistencia técnica y
capacitacion en actividad agricola

San Lucas

Introduccion de sistema de
drenajes, letrinas, agua potable,

Implementar sistema de riego,
mejoramiento de caminos

construir centro de salud vy
escuela

Quequesquillo Introducir agua potable, Capacitacion y asistencia técnica
construccion sistema de para la actividad agricola,
drenajes, mejoramiento  de implementar sistema de riego,
escuelas y construccion de mejoramiento de camino y puente

centro de salud

Continda en la pagina siguiente...
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Centro Poblado

Necesidad

Social

Productiva

Finca La Flor

Ampliacion de escuela,
introduccién de energia eléctrica,
agua potable, drenajes y letrinas,
construccién centro de salud

Construccion de puente,
capacitacion y asistencia técnica e
implementar sistemas de riego.

Finca La Esperanza

Introduccion de agua potable,
drenajes y letrinas, ampliacién de
escuela, construccion de centro
de salud

Construccién de centro de acopio,
implementar sistemas de riego,
mejora de caminos, capacitacion y
asistencia técnica en cultivos

Etl Zunzo

Ampliar la cobertura de agua
potable, construccién sistema de
drenajes y letrinas e implementar
programas de nutricién

Mejoramiento vias de acceso

Santiago

Introduccion de agua potable,
drenajes y letrinas,
implementacion de programas de
nutricion

Capacitacion en el manejo y cultivo
de la tierra

Las Agujitas

Introduccion red de agua potable,
construccion sistema de drenajes
y letrinas, construccidén centro de
salud

Construccion y mejoramiento vias
de acceso

San Miguel

Construccion de escuela,
construccion sistema de drenajes
y letrinas

Mejoramiento de caminos,

La Puerta

Introducir energia eléctrica, agua
potable, drenajes y letrinas,
mejoramiento del servicio de
salud y abastecimiento de
medicamentos al centro de
convergencia

Capacitacién y asistencia técnica en
actividad agricola, mejoramiento de
caminos e implementar sistemas de
riego

San José

Introducir energia eléctrica, agua
potable, drenajes y letrinas,
construccion de escuelas.

Mejoramiento de caminos

El Caulote

Construccion de centro de salud,
ampliar la cobertura de energia
eléctrica

Mejoramiento de camino vy
asistencia técnica para actividades
productivas

Naranjito

Ampliar la cobertura de energia
eléctrica, agua potable (tuberia)
letrinas y drenajes, construccion
centro de salud

Construccion de centro de acopio,
capacitacion y asistencia técnica en
cultivos, implementar sistemas de
riego, mejoramiento de caminos

Laguna Seca

Abastecimiento de medicinas en
el Centro de Convergencia,
ampliar la cobertura de energia
eléctrica, mejoramiento de
escuela

Mejoramiento de camino

ContinGia en la pagina siguiente...
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Centro Poblado Necesidad

Social Productiva

El Tobdn Ampliar cobertura de energia Construccion centro de acopio,
eléctrica, introducir agua potable, mejora caminos, capacitacion y
drenajes y letrinas, construccion asistencia técnica en actividad
de escuelas. _agricola

Cujal Introduccion de agua potable, implementar sistemas de riego,
drenajes y letrinas, ampliacion de mejora caminos, capacitacion y
energia eléctrica, ampliacion de asistencia técnica para actividades
escuela primaria productivas

Olivos Ampliar la cobertura de energia Implementar sistemas de riego vy
eléctrica, introduccién de agua mejoramiento de caminos
potable, letrinas y drenajes,
mejoramiento de  escuelas,
construccion de centro de salud

Las Flores Introduccidon de agua potable, Mejoramiento de caminos

energia eléctrica, drenajes vy
letrinas

Carrizal Grande

Ampliar la cobertura de energia
eléctrica, introduccion de agua
potable, drenajes y letrinas,
construccién de escuela,
mejoramiento de escuela

Construccion centro de acopio,
capacitacion y asistencia técnica en
actividad agricola

Las Crucitas

Construccién sistema de
drenajes, introduccion de agua
potable, ampliacion de escuela
primaria

Gestién municipal para implementar

transporte  publico, mejora de
camino, implementacién de sistema
de riego

San Ignacio Ampliar cobertura de energia Construccion centro de acopio,
eléctrica, introducir agua potable, capacitacion y asistencia técnica de
drenajes y letrinas, ampliacion de cultivos, mejoramiento de caminos
escuela, mejoramiento del
servicio en el Centro de
Convergencia.

El Ingenio Introducir agua potable, drenajes Construccién centro de acopio,

y letrinas,
escuelas vy
centro de salud

mejoramiento  de
construccién de

capacitacion y asistencia técnica en
cultivos, mejora caminos,
implementar sistemas de riesgos

El Sestiadero

Ampliar la cobertura de energia
eléctrica, introducir agua potable,
drenajes y letrinas, mejoramiento
de escuelas y construccion de
centro de salud

Mejoramiento de caminos,
capacitacion y asistencia técnica en
la actividad agricola

El Arroyo

Ampliar la cobertura de energia
eléctrica, introduccién de agua
potable, letrinas, construccion de
escuela

Proporcionar asistencia técnica para
el cultivo de café

Continda en la pagina siguiente...
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Centro Poblado Necesidad

Social

Productiva

Limarcito

Ampliar la cobertura de energia
eléctrica, introduccion de agua
potable, drenajes y letrinas,
construccién centro de salud,
mejoramiento de escuela

Proporcionar asistencia técnica y
capacitacion para la actividad
agricola, construccion de centro de
acopio e implementar sistema de
riego

Plan de la Cruz

Ampliar la cobertura de energia
eléctrica, agua potable, drenajes

Implementar sistemas de
mejoramiento de

riego,
caminos,

y letrinas, construccion de capacitacion y asistencia técnica en
escuela primaria y centro de actividad agricola
convergencia

Palestina Construccién de chorros pablicos Mejoramiento de camino

Hierba Buena Construccion sistema de Centro de acopio, mejoramiento de

drenajes y letrinas, introduccién
de agua potable y construccion
de ofra escuela

camino, capacitacion y asistencia
técnica en actividades productivas

Piedras Negras

Ampliar la cobertura de energia
eléctrica, construccidon sistema
de drenajes, construccion de
escuela y centro de salud

Construccién centro de acopio,
implementacion sistemas de riego,
mejora de caminos y puentes,
gestibn municipal para implementar
transporte publico, capacitaciéon y
asistencia técnica en agricultura

Lomas

infroduccion de agua potable,
drenajes v letrinas

Mejoramiento de caminos

El Roblar

Ampliar cobertura de energia
eléctrica, introduccion de
drenajes y letrinas, construccion
de un Centro de Atencidon
Permanente —CAP-

Construccidon centro de acopio,
implementacion sistemas de riego,
mejora caminos, gestion municipal
para implementar transporte publico,
mejorar puentes, capacitacion y
asistencia técnica en agricultura

La Ceiba

Construccion de escuela y dentro
de salud, introduccién de agua
potable, drenajes y letrinas

Implementaciéon de sistema de
riego, capacitacién y asistencia
técnica para actividades productivas

La Ceibita

Ampliar cobertura de energia
eléctrica, introduccién de agua
potable, drenajes y letrinas,
ampliacion de escuelas vy
construccion centro de salud

Construccién mercado y centro de
acopio, mejora caminos,
implementar sistemas de riego,
capacitacion y asistencia técnica en
cultivos

Buena Vista

Ampliar cobertura de energia
eléctrica, introduccion de agua
potable, drengjes y letrinas,
ampliacion de escuelas,
construccion de centro de salud

Capacitacion y asistencia técnica
para el cultivo, mejora caminos,
implementar sistema de riego

Continua en la pagina siguiente...
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Centro Poblado Necesidad

Social Productiva

Campana Ampliar la cobertura de energia Mejora de caminos, asistencia
eléctrica, agua potable, drenajes, técnica para el cultivo.
mejora escuela, mejora de
letrinas

Fuente: Investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2013.

Dentro de los servicios basicos que se carecen en las comunidades se puede
mencionar:

o Educacién

Segln datos de la Coordinacidn Técnica Administrativa del Ministerio de
Educacién, indica que los institutos de nivel basico y diversificado se concentran
en la Cabecera Municipal; por tal razén, algunos jévenes del area rural optan por
recibir la educacién en el lugar mas préximo, en este caso, en el municipio de
Jalapa.

Existe un 28% de cobertura a nivel basica y la modalidad que se maneja es por
medio de Telesecundaria; cominmente los nifos tienen soélo estudios de nivel
primaria, por no haber institutos en la aldea; por consiguiente, se determina
necesaria la implementacion de institutos a nivel basico y diversificado en los
diferentes centros poblados, para generalizar la ensefianza y hacerla accesible a
todos los pobladores.

Realizar ampliacién y mejorar la infraestructura de escuelas de nivel primario
debido a que las instalaciones actuales no retnen las condiciones minimas para
desarrollar un proceso eficiente de ensefianza aprendizaje. Los dafios mas
frecuentes observados en las instituciones educativas son: vidrios quebrados,
bafios en mal estado, falta de muro perimetral, sin piso, techos sin

mantenimiento, aulas construidas con lamina y madera.
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o Tratamiento de aguas servidas y desechos sélidos

No existe una planta de tratamiento de aguas servidas, por ende son desviadas
y vertidas en forma directa al rio San Pedro. La Municipalidad informé que
anteriormente existié una planta de tratamiento de aguas servidas en el barrio
Candelaria, pero cuando iniciaron la puesta en marcha, ésta colapsé. También
en la aldea Santo Domingo habia una planta de tratamiento; sin embargo, por
falta de mantenimiento dejé de funcionar.

La basura generada en el Municipio es trasladada directamente al basurero sin
control sanitario debido a la inexistencia de una planta de tratamiento de
desechos sélidos.

Es imperativo que la Municipalidad implemente un programa de educacion
ambiental para sensibilizar a la poblacion en el reciclaje y clasificacion de la
basura segun su composicién. La administracidn municipal debera gestionar
ante Gobierno Central, instituciones gubernamentales y no gubernamentales, la
construccion de una planta de tratamiento de desechos soélidos y de aguas
servidas.

o Salud

Se establece la construccién, ampliacién de puestos de salud o puntos de
convergencia y equipamiento o abastecimientos de los mismos, debido a que no
todas las comunidades poseen el servicio; los centros poblados que prestan el
servicio salud, carecen de medicamentos y personal para cubrir las necesidades
de la poblacién, por o que en casos de emergencia los pacientes son
trasladados a la Cabecera Departamental (Jalapa) y al Casco Urbano del
Municipio.
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Dentro de las necesidades de infraestructura y de actividades productivas se
mencionan:

. Vias de acceso

Mejorar las vias de acceso en el area rural debido a que son de terraceria y en
época de lluvia es intransitable; ademas el transporte publico es insuficiente por
las malas condiciones del camino.

. La capacitacion y asistencia técnica

Es una necesidad latente debido a que la agricultura es la mayor fuente de
ingresos del area rural, esto beneficiara a la diversificacion de productos y
contribuir a una alimentacion variada.

. Sistema de riego

Pocos hogares del Municipio poseen un sistema por goteo convencional por los
altos costos que representa su implementacion, se observé que
aproximadamente un 95% de sus habitantes esperan la temporada de invierno
para sembrar y asi aprovechar el agua pluvial y optimizar el uso de agua
potable.

4.5 PRIORIZACION DE PROYECTOS

Los proyectos a priorizar se planifican previo a la elaboracion del POA, debido a
que estos deben figurar en el mismo y en coherencia con el presupuesto
municipal. La priorizacion se realiza mediante reuniones entre el Alcalde
Municipal, Director de la DMP y Director de DAFIM, los cuales con base en las
solicitudes de los COCODE se procede a analizar y distribuir en forma equitativa
los proyectos.



84

Para cubrir las necesidades mas importantes de la poblacién la Municipalidad
debe presentar proyectos para ejecutar con prioridad, tales como: ampliacion o
introduccién del sistema de agua potable, mejoramiento de red vial,
ampliaciones o0 construcciones de la infraestructura educativa, manejo vy

tratamiento de desechos solidos.



CONCLUSIONES
Como resultado de la investigacion realizada se determiné que la situacién
socioeconémica de San Pedro Pinula ha mejorado durante el afio 2013 con
relacién a los datos de los censos poblacionales de 1994 y 2002. Se describen
las siguientes conclusiones:

1. Como resultado de la investigacidn realizada se determindé que la
situacién socioeconémica del Municipio mejoro en 2% para el afio 2013
con relaciéon al censo poblacional de 1994 y 2002; Sin embargo, aln
carece de servicios de educacion, salud, agua, energia eléctrica,
drenajes, sistema de aguas servidas, letrinizacion, infraestructura y
presupuesto para la realizacién de proyectos sociales por parte de la
municipalidad.

2. El ritmo de crecimiento poblacional es del 3.36%, mayor al promedio
nacional; la densidad poblacional en el afio 2002 con respecto al
2013incrementd en un 43%, situacidbn que afecta los niveles de
desnutriciéon, analfabetismo, pobreza, marginaciéon social, desempleo,
ademas, requiere de mayor inversion social.

3. Se establece que el Plan Operativo Anual -POA- no se cumple en su
totalidad, sbélo es del conocimiento de quienes participan en su
elaboracion; es decir, que ningun empleado municipal tiene acceso al
mismo para elaborar sus propios planes de trabajo, como producto de
una gestion municipal deficiente.

4, La Municipalidad cuenta con mision y visién, pero Unicamente estan
descritos dentro de la estructura del POA, razén por la cual los
empleados no las conocen.



El organigrama no refleja todas las dependencias que se encuentran en
funcionamiento y no ha sido divulgado a todo el personal.

No se tiene establecido un programa de capacitacion que sirva de apoyo
a los empleados para mejorar su rendimiento y por ende la satisfaccion
de los usuarios.

A los empleados municipales no se les entrega un documento escrito
con el detalle de las actividades a realizar; esto provoca que los
procedimientos no se realicen conforme a las indicaciones giradas por el
jefe inmediato superior.

Existen requerimientos de inversion social y productiva en el area rural
que carecen de estudios para elevarlos como proyectos, esto limita el
desarrollo del Municipio y el mejoramiento de la calidad de vida de los
pobladores.



RECOMENDACIONES
Derivado de las conclusiones formuladas después de la investigacion de campo
realizada, se presentan las siguientes recomendaciones:

1. Que las comunidades organizada en Consejo Comunitario de Desarrollo
(COCODE) gestione ante las instituciones gubernamentales,
municipales e internacionales el apoyo para el desarrolio sostenible y
financiamiento de proyectos, con el fin de minimizar las carencias
actuales e incentivar la economia.

2. Que la Municipalidad, conjuntamente con los Consejos Comunitarios de
Desarrolio -COCODES- soliciten ante el Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social — MSPAS -, campafias de informacién sobre
programas de planificacion familiar para promover el control de
natalidad, para mejorar la calidad de vida de la poblacion

3. Que las autoridades de la Municipalidad propicien el seguimiento a los
planes estratégicos y operativos con el fin ejecutarlos en el periodo
establecido vy divulgarios a los jefes de las respectivas unidades para
ser transmitidos a todos los colaboradores.

4. Que el director de Recursos Humanos sea el responsable de colocar la
misién y visién de la Entidad en la recepcién municipal para que lo
colabores y vecinos tengan conocimiento de su razén de ser y del
compromiso que tiene la institucién con la poblacién.

5. Que el Concejo Municipal revise y autorice el organigrama propuesto
para establecer las unidades administrativas de forma adecuada e
incluir las faltantes. Para representar su verdadera estructura
organizacional.



Que el departamento de Recursos Humanos realice un diagnéstico de
necesidades de capacitacibn en cada una de las dependencias y
planifique un programa de acuerdo a la disponibilidad de recursos; que
solicite asesoria al Instituto Nacional de Administracion Publica
-INAP-, para capacitar a los directores 0 coordinadores de
dependencias con el objetivo de desarrollar sistemas de control que
ayuden al mejoramiento de sus funciones y desempefio del recurso
humano de la institucién.

Que el Concejo Municipal autorice la implementacion del Manual de
Normas vy Procedimientos propuesto, porque permitira a los
colaboradores conocer especificaciones de sus actividades, asi como la
secuencia y los resultados que esperan obtener.

Que la Direccién Municipal de Planificacidbn -DMP- realice estudios en
forma objetiva de las principales necesidades sociales que aquejan a las
comunidades y tomar en cuenta las solicitudes de los COCODES con el
fin de realizar proyectos de inversibn que realmente beneficien el
desarrollo del Municipio.
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PRESENTACION

El fortalecimiento de las instituciones y fundamentalmente del Estado de
Derecho en Guatemala, se basa en el conocimiento y aplicacién de las leyes y
normas que rigen la vida politica y social.

En tal sentido, se presenta el “Manual de Organizacién” para la Oficina Municipal
de la Mujer, Juzgado de Asuntos Municipales y Oficina de Recaudacion.

El presente Manual se elabora con el propédsito de incorporar el componente de
participacion ciudadana y social con enfoque de género para el fortalecimiento
municipal, a través de la Oficina de la Mujer; promover la justicia y mediacion de
conflictos municipales por medio del Juzgado de Asuntos Municipales; e
incrementar los ingresos corrientes por la reduccién de morosidad a través de la
Oficina de Recaudacién.

Con el establecimiento organizado de las funciones de estas tres dependencias
municipales, se mejorara los sistemas y procedimientos administrativos actuales,
para dar cumplimiento a la responsabilidad publica y con ello reafirmar la
voluntad de fortalecer las disposiciones legales vigentes que rigen la
administracién municipal.

También se pretende que este documento sea de apoyo a la gestién municipal,
asi como a los profesionales y estudiantes interesados en conocer y/o

profundizar en el estudio de la administracién de los gobiernos municipales.



INTRODUCCION

La administracion se vale de herramientas o instrumentos administrativos para
realizar las acividades de manera planificada y se alcancen los objetivos
trazados; por tal razén, un manual de organizacién se considera indispensable
para el buen funcionamiento de las instituciones.

El manual de organizacidn presenta de forma ordenada y sistematica, la
informacion referente a la estructura organica, las funciones asignadas, las
tareas especificas de cada uno de los colaboradores que integra la
Municipalidad, asi como los niveles jerarquicos, los grados de autoridad,
responsabilidad, lineas de comunicacién y coordinaciéon existentes para la mejor
ejecucién del trabajo.

El presente manual de organizacion se elabora de manera sencilla para su facil
aplicacién con la finalidad de evitar la duplicidad de funciones, la confusion y
desconocimiento de las mismas, debido a que esto repercute en la atencion
eficiente a los usuarios y funcionamiento interno de la Municipalidad.



MANUAL DE ORGANIZACION
OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER
JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES
OFICINA DE RECAUDACION

A continuacién se describe el Manual de Organizacién propuesto para las tres
divisiones de la municipalidad de San Pedro Pinula, departamento de Jalapa:

1. ANTECEDENTES

El presente manual es una innovacién en el Municipio derivado de la inexistencia
de este documento en las direcciones administrativas de la Oficina de la Mujer,
Juzgado de Asuntos Municipales y Oficina de Recaudacién, situacién que
repercute en desconocimiento sobre los beneficios que se obtienen a través de
su aplicacion. Debe permanecer accesible en el centro de trabajo para su
consulta respectiva.

2. MARCO LEGAL
Entre las disposiciones que regulan el funcionamiento de la Municipalidad de
San Pedro Pinula estan las siguientes:

. Asamblea Nacional Constituyente de la Republica de Guatemala.
1985. Constitucidon Politica de la Republica de Guatemala y su
Interpretacion por la Corte de Constitucionalidad.

. Congreso de la Reptblica de Guatemala. 2010. Cédigo Municipal y
sus Reformas. Decreto 22-2010.

o Congreso de la Republica de Guatemala. 2002. Cédigo Municipal.
Decreto Nimero 12-2002.

. Congreso de la Republica de Guatemala. 1987. Ley de Servicios
Municipales, Decreto No. 1-87.



3.

Congreso de la Republica de Guatemala. 2002. Ley de
Contrataciones del Estado. Decreto Numero 31-2002.

Congreso de la Republica de Guatemala. 1998. Ley del Impuesto
Unico Sobre Inmuebles y sus Reformas. Decreto 15-98.

Congreso de la Republica de Guatemala. 1997. Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento. Decreto Namero 101-97.

Congreso de la Republica de Guatemala. 1965. Ley Organica del
Instituto de Fomento Municipal. Decreto Numero 1132-65.

Congreso de la Republica de Guatemala. 1994. Ley Organica del Plan
de Prestaciones del Empleado Municipal, Decreto 44-94.

Congreso de la Republica de Guatemala. 1946. Ley del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto 295.

AUTONOMIA MUNICIPAL

En el articulo 253 de la Constitucidon Politica de la Republica de Guatemala

establece: “Los municipios de la Republica de Guatemala, son instituciones

autonomas.

Entre otras funciones le corresponde:

Para

Elegir a sus propias autoridades.

Obtener y disponer de sus recursos y

Atender los servicios publicos locales, el ordenamiento territorial de su
jurisdiccion y el cumplimiento de sus fines propios.

los efectos correspondientes emitiran ordenanzas y reglamentos

respectivos.



4, MISION

“Somos una instituciébn que promueve y vela por el mejoramiento de las
comunidades, por medio de la prestacién eficiente de servicios publicos, la
transparencia mediante la implementacién de programas de caracter econdémico,
social y cultural”.

5. VISION

“Ser una institucidn que fortalezca la descentralizacidn a través de los principios
de unidad, trabajo en equipo, solidaridad, equidad, eficacia y transparencia para
lograr el desarrollo integral del Municipio®.

6. OBJETIVOS DEL MANUAL

Los objetivos que pretende este manual de organizacién son los siguientes:

6.1 Objetivo General
Definir las funciones y atribuciones de los puestos de trabajo de la Municipalidad
para lograr un trabajo en equipo competitivo y orientar a los nuevos
colaboradores a aumentar la efectividad a través de los conocimientos de las
funciones propias del puesto.

6.2 Objetivos especificos
) Proporcionar una herramienta administrativa para facilitar el
reclutamiento, seleccién e integraciéon de personal.

. Precisar las funciones encomendadas a los colaboradores, para evitar
duplicidad, detectar omisiones y deslindar responsabilidades.

J Coadyuvar a la correcta realizacidon de las tareas asignadas al
personal y propiciar la uniformidad del trabajo.



Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacibn de las actividades,
evitando la repeticidén de instrucciones y directrices.

Definir las lineas de jerarquia, autoridad, responsabilidad,
comunicacién y coordinacién de las actividades, para la respectiva
toma de decisiones.

Servir de base o instrumento de adiestramiento para el personal de
nuevo ingreso.

NORMAS GENERALES

La estructura organizativa y funciones contenidas en el presente
manual de organizacion, constituyen fundamentos para conduccién al
logro de los objetivos trazados.

Los encargados o jefes de oficina seran los encargados del
cumplimiento y aplicacién de las funciones asignadas.

El Manual de Organizacion debe ser considerado un instrumento
dinamico, sujeto a cambios conforme al desarrolio de las actividades.

Toda actualizacion o modificaciones a la estructura organizativa y
funcional requeriran la autorizaciéon del Concejo Municipal.

El personal relacionado con la informacién de este manual debera
tener copia fisica y digital para transmitir la informacién, aplicacion
efectiva del mismo y la debida supervisién.



8. CAMPO DE APLICACION
La informacion contenida en el presente Manual de Organizacién es de uso
interno para la Oficina Municipal de la Mujer, Juzgado de Asuntos Municipales y
Oficina de Recaudacion (propuesta).

9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional permitira mostrar a la Municipalidad de San Pedro
Pinula, la forma en que se divide el trabajo a través de las diferentes areas que
la constituye.
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La estructura de la organizacién propuesta corresponde a un sistema lineal
porque la autoridad y responsabilidad se transmite integra por una sola linea para
cada persona; no obstante, la estructura podra variar en funcién de las
caracteristicas, complejidad, necesidades y recursos disponibles.

10. ACTUALIZACION

Es importante que la administracién de la Municipalidad verifique por lo menos
cada tres meses el cumplimiento de las funciones que corresponde a los puestos
de trabajo.

11. VIGENCIA
El manual debe ser flexible, el cual es elaborado en el mes de noviembre y por lo
tanto tendra una vigencia de un ano a partir de su autorizacién, pudiéndose

actualizar constantemente de acuerdo a la conveniencia de las atribuciones.

12, DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

A continuacion se presenta la descripcion técnica de puestos correspondiente a
la Oficina Municipal de la Mujer (Coordinadora y Asistente), Juzgado de Asuntos
Municipales (Juez y Asistente) y Direccidon de Administracién Financiera
Integrada Municipal (Director y Recaudador), elaborados con base en la
Constitucion Politica de ia Republica, Codigo Municipal y sus Reformas a la Ley
De Servicio Municipal. La Direccién de Recursos Humanos debera elaborar las
descripciones de puestos faltantes de acuerdo a los lineamientos indicados en el
Cédigo Municipal.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1.

Naturaleza del puesto

Es un puesto de caracter técnico que promueve el desarrollo integral de las
mujeres del Municipio al defender los derechos, deberes e intereses, asi como la
participacion activa de las mujeres para incidir directamente en la elaboraciéon de
politicas publicas y sean atendidas en iguaidad de oportunidades.

2. Atribuciones

Promover la incorporaciéon de manera transversal la perspectiva de género y
la pertinencia cultural, en todas las acciones municipales a desarrollar.

Realizar diagnésticos, planes, programas, proyectos y actividades que
garanticen el bienestar equitativo entre hombres y mujeres, como elemento
indispensable para la disminucion o eliminacién de pobreza.

Realizar campafias que promuevan la participacion de las mujeres en las
diferentes esferas econdmica, politica, social y cultural con enfoque
multicuitural y de género.

Asesorar al Concejo Municipal en materia de politicas municipales, la
promocién del desarrollo integral de las mujeres.

Promover la organizacion y el acercamiento con organizaciones
gubernamentales, no gubernamentales y organismo de cooperacion, para
fortalecer la seguridad de las mujeres, por medio de campaiias a nivel local,
que sensibilicen y divuiguen la realidad de la violencia intrafamiliar, acoso
sexual, discriminacion, trafico o trata de personas y la divulgaciéon del marco
juridico legal existente para la prevencion y eliminacioén de la violencia.

Asesorar al Concejo Municipal en materia de politicas municipales, la
promocién del desarrolio integral de las mujeres.
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3. Relaciones de trabajo

o Con el Concejo y Alcalde Municipal para recibir lineamientos de trabajo,
realizar propuestas y presentar informes.

. Con organizaciones gubernamentales, no gubernamentales y organismo de
cooperacion para organizar acciones a favor de las mujeres.

o Con las asociaciones de mujeres del Municipio.

4. Responsabilidad
o Por equipo y materiales de oficina, informacién confidencial, supervision
de colaboradores
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
o Requisitos de formacién y experiencia
Titulo de educacidén diversificada, de preferencia con estudios universitarios en
Trabajo Social.

Experiencia en la toma de decisiones, en el trabajo organizativo y comunitario.

o Habilidades y destrezas

Capacidad para relacionarse, crear consensos Y facilitar dialogos.
Ser reconocida como lideresa.

Manejo de grupos de personas.

Establecer y mantener relaciones interpersonales

o Otros requisitos

Ser preferentemente de sexo femenino.

Guatemalteca de origen en ejercicio de sus derechos politicos, preferiblemente
originaria del Municipio.

Dominio del idioma pog'omam y conocimiento de las leyes que norma el
funcionamiento de la Oficina de la Mujer, nifez y jovenes.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1.

Naturaleza del puesto

Es un puesto de caracter administrativo que consiste en apoyar a la coordinadora
sobre las actividades planificadas por la Oficina Municipal de la Mujer para lograr el
desarrollo integral de las familias del municipio.

N

Atribuciones

Atencidén a personas que visiten la oficina.

Recepcién de solicitudes de las asociaciones de mujeres y posteriormente
remitirlas a la coordinadora para su informacion.

Apoyar a la coordinadora en la realizacion de los diagndsticos, planes,
proyectos y actividades que garanticen el bienestar equitativo entre mujeres y
hombres.

Coordinar con su inmediato superior, las convocatorias para efectuar
reuniones que promuevan los derechos y obligaciones y demas actividades
planificadas que favorezcan a las mujeres, nifiez y adolescentes.

Mantener  coordinacion con instituciones  gubernamentales, no
gubernamentales y de cooperacioén, que demanden informacién de la oficina y
para promover campafias de participacion de las mujeres y la juventud del
municipio.

Trascripcibn de notas, informes y documentos relacionados con las
actividades de la oficina.

Realizar campaias que promuevan la participacion de las mujeres en las
diferentes esferas econémica, politica, social y cultural con enfoque
multicultural y de género.
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. Promover la organizacibn y el acercamiento con organizaciones
gubernamentales, no gubernamentales y organismo de cooperacidon, para
fortalecer la seguridad de las mujeres, por medio de campafas a nivel local,
gue sensibilicen y divulguen la realidad de la violencia intrafamiliar, acoso
sexual, discriminacion, trafico o trata de personas y la divulgacién del marco
juridico legal existente para la prevencion y eliminacién de la violencia.

L

Relaciones de trabajo
. Con la coordinadora de la Oficina Municipal de la Mujer para recibir
lineamientos de trabajo, realizar propuestas y presentar informes.

. Con organizaciones gubernamentales, no gubernamentales y organismo de
cooperacion para organizar acciones a favor de las mujeres del Municipio.
o Con las mujeres del Municipio.

s

Responsabilidad
Por equipo y materiales de oficina, informacion confidencial, faltas

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
o Requisitos de formacion y experiencia
Titulo de educacion diversificada.

Experiencia en el trabajo organizativo y comunitario.
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Mujer

Inmediato superior Coordinadora de la
Oficina

Subalternos Ninguno

o Habilidades y destrezas
Capacidad para relacionarse, crear consensos Y facilitar dialogos.

Habilidad para el manejo de equipo de computo y los distintos programas
informéaticos.

Para el manejo de grupos de personas.
Para establecer y mantener relaciones interpersonales
Para desenvolverse en grupos 0 equipos de trabajo.

o Otros conocimientos
Conocimiento de las leyes que norma el funcionamiento de la Oficina de la Mujer,
nifiez y jévenes.

Conocimientos basicos de las leyes que establecen los mecanismos y respaldan
los procesos de participacion de las mujeres.

Conocimiento de leyes, reglamentos, ordenanzas municipales.
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Titulo del puesto Juez
Ubicacion administrativa Juzgado de Asuntos
Municipales
Inmediato superior Alcalde Municipal
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DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Es un puesto técnico administrativo creado para asegurar el cumplimiento de las
ordenanzas municipales, velar por el cumplimiento de sus reglamentos y
disposiciones legales, de conformidad con las normas que regulan las diversas
actividades que se desarrollan en la jurisdiccion del Municipio e imponer sanciones
cuando se cometan faltas y violaciones al Cddigo Municipal y demas leyes
ordinarias. Es un funcionario publico municipal, que puede ser nombrado y
removido por el Concejo conforme lo estipula el articulo 163 del Codigo Municipal.

2. Atribuciones

. Ejercer y representar por delegacion la autoridad municipal en asuntos que
afecten las buenas costumbres, el ornato de la poblacion, el medio ambiente,
la salud, los servicios publicos municipales y los servicios publicos en general.

o Ejercer funciones conciliatorias cuando de las infracciones cometidas derivan
danos y perjuicios que deban reclamarse por la via civil y en su caso, obtener
la reparacion o dejar a salvo los derechos del ofendido.

. Darle seguimiento a las distintas denuncias que de forma verbal o escrita se
presenten al juzgado.

o Brindar asesoria y apoyar en los procedimientos juridicos para la recaudacion
de ingresos propios.

. Brindar asesoria al Concejo y Alcalde Municipal cuando se le solicite.
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3. Relaciones de trabajo

Con el Juez de Paz local, Ministerio Publico y Policia Nacional Civil cuando las
trasgresiones administrativas concurran con hechos punibles.

Con el Concejo y el Alcalde Municipal para resolver asuntos de su jurisdiccién,
presentar informes de trabajo y coordinar actividades relacionadas con sus
funciones.

Con oficinas de Servicios Publicos, Direccion Municipal de Planificacion,
Policia Municipal, DAFIM, en el cumplimiento de asuntos de competencia del
juez.

Con los vecinos, para atender las denuncias presentadas

Responsabilidad
Hacer valer las ordenanzas, disposiciones y atribuciones contempladas en la
ley.
Certificar lo conducente al Ministerio Publico

Cumplir con los reglamentos, disposiciones y ordenanzas emitidas por el
Concejo o el Alcalde Municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos de formacion y experiencia

Abogado colegiado o estudiante de la facultad de Ciencias Juridicas y Sociales del
pais, con cursos aprobados de derecho consuetudinario o administrativo y procesal
del pensum de estudios vigente.
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Titulo del puesto Juez

Ubicacién administrativa Juzgado de Asuntos
Municipales

Inmediato superior Alcalde Municipal

Subalternos Asistente

. Habilidades y destrezas

Facilidad de palabras para hablar con los vecinos del municipio y con otras
autoridades.
De reconocida honorabilidad

o Otros conocimientos
Tener conocimiento de la ley de Servicio Municipal, del Cédigo Municipal, y otras
leyes que tengan relacion con el puesto.
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Titulo del puesto Asistente

Ubicacién administrativa Juzgado de Asuntos

Municipales

Inmediato superior Juez de Asuntos

Municipales

Subalternos Ninguno

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1.

Naturaleza del puesto

Es un puesto administrativo, que corresponde principalmente, llevar el control
respectivo de todo tipo de sanciones impuestas por el Juzgado de Asuntos
Municipales, de conformidad con la ley, para poder hacer su pago respectivo en
Tesoreria Municipal, de acuerdo a la sancién que se le imponga.

2. Atribuciones

Recibir e ingresar en el libro correspondiente toda clase de documentos u
oficios que envien a la oficina del Juzgado de Asuntos Municipales.

Seguimiento de los juicios ejecutivos que se promuevan en contra de los
contribuyentes y usuarios morosos

Ingresar al sistema la informacion relacionada con multas por servicios
publicos municipales.

Realizar las determinadas citaciones del caso.

Llevar control con todos aquellos documentos que tengan relacién con el
puesto.

Realizar citaciones a las personas que le indique su inmediato superior

Realizar las respectivas érdenes de pago.

De archivar todo tipo de documentacién en el archivo del Juzgado de Asuntos
Municipales. B
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Titulo del puesto Asistente

Ubicacién administrativa Juzgado de Asuntos
Municipales

Inmediato superior Juez de Asuntos
Municipales

Subalternos Ninguno

3. Relaciones de trabajo
Con el Juez de Asuntos Municipales para recibir instrucciones de trabajo

Con los vecinos del Municipio para atender las solicitudes y girar
notificaciones por procedimientos juridicos.

4. Responsabilidad

Uso correcto del mobiliario y equipo

. Requisitos de formacion y experiencia
Tercer semestre en la carrera de Ciencias Juridicas y Sociales.

. Habilidades y destrezas

Facilidad de palabras para hablar con los vecinos del municipio y con otras
autoridades.
Buenas relaciones interpersonales

o Otros conocimientos
Tener conocimiento de la ley de Servicio Municipal, del Cédigo Municipal, y otras
leyes que tengan relacién con el puesto.
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Titulo del puesto Director
Ubicaciéon administrativa Direccion Administracion

Financiera Integrada
Municipal -DAFIM-

Inmediato superior Alcalde Municipal

Subalternos Tesoreria, Presupuestos,

Contabilidad, Compras

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1.

Naturaleza del puesto

Es un puesto directivo cuya responsabilidad sera planificar, organizar, dirigir,
supervisar y evaluar el funcionamiento eficiente de las unidades o puestos de
trabajo relacionados con la gestion presupuestaria, contable y financiera de la
municipalidad.

2. Atribuciones

Participar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el funcionamiento eficiente
de las unidades relacionadas con la gestion presupuestaria, contable y
financiera.

Participar en el establecimiento y propuesta de medidas para mejorar la
coordinacion de los encargados de las dependencias y unidades financieras
establecidas en la Municipalidad.

Revisar que se registren las diversas etapas de la ejecucidon presupuestaria
del ingreso y gasto, seguimiento de su ejecucion fisica.

Elaborar propuestas de politica financiera y presupuestaria sometiéndolas a
consideracion del Alcalde para que sea trasladada y autorizada por el Concejo
Municipal.

Promover los mecanismos adecuados para el trabajo en equipo en las
unidades municipales.

Promover mecanismos adecuados para el trabajo en equipo.
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Financiera Integrada
Municipal -=DAFIM-

Inmediato superior Alcalde Municipal

Subalternos Tesoreria, Presupuestos,

Contabilidad, Compras

Asesorar al Alcalde, Concejo Municipal y sus Comisiones en materia de
administracién financiera.

Preparar y presentar al Alcalde, los informes de la gestion fisica y financiera
del presupuesto para facilitar la toma de decisiones para luego enviarlo al
instituto de fomento Municipal, Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria
General de Cuentas.

Presentar al Alcalde las solicitudes de endeudamiento, financiamiento y
donaciones que deben ser reconocidas por el Concejo Municipal.

Diseflar y proponer estrategias para el fortalecimiento de las finanzas
municipales, asi como mejorar los mecanismos de recaudacion y tributacion.

Proponer al Concejo Municipal los procedimientos y formas de transparentar
el uso y resuitados del gasto publico municipal.

Coordinar con los entes rectores de ios sistemas de administracién financiera
y aplicar las normas y procedimientos.

Disefar y elaborar en coordinacion con la Direccién Municipal de Planificacidn
la programacién, formulacion y ejecucion presupuestaria.

Dirigir el proceso de liquidacion y recaudacion de impuestos, arbitrios, tasas y
contribuciones establecidos en la ley.
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Contabilidad, Compras

Verificar la elaboracién y actualizacién del registro de contribuyentes y
usuarios de servicios en coordinacion con el catastro municipal.

Establecer normas para el manejo y control de fondos rotativos

Demas atribuciones inherentes al puesto de trabajo y actividades asignadas
por el Alcalde y Concejo Municipal.

Relaciones de trabajo

Con el Concejo Municipal y Alcalde Municipal para recibir lineamientos de
trabajo, realizar propuestas y presentar informes.

Con el personal municipal bajo su cargo y distintas areas para proporcionar y
obtener informacion relacionada con las actividades de la oficina.

Con representantes de Entidades publicas, privadas y otros organismos
relacionados con el trabajo.

Con las comisiones de Finanzas y de Probidad del Concejo Municipal.

Con proveedores.
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4. Responsabilidad

J Presentar informes indicados en atribuciones.

» Incluir los planes, programas y proyectos acordados con el Concejo
Municipal y la Direccién Municipal de Planificaciéon en el presupuesto
anual.

J Custodiar, conservar y usar documentos e informacion a cargo de su

unidad para el cumplimiento legal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

o Requisitos de formacién y experiencia

Titulo universitario de la carrera de Ciencias Econdmicas y Perito contador (nivel
medio); experiencia comprobada de tres afios en puestos similares.

Preferentemente originario del Municipio, experiencia en la toma de decisiones,
trabajo organizativo y comunitario.

o Habilidades y destrezas

Capacidad para implementar politicas y estrategias que mejoren las finanzas
municipales, uso de equipo de oficina y programas informaticos, buenas relaciones
interpersonales, conocer Leyes Municipales y de Gestién Pulblica; Manejo de
grupos de personas, excelentes relaciones interpersonales.

o Otros requisitos
Género indiferente, guatemalteco de origen en ejercicio de sus derechos politicos
Dominio del idioma pog’'omam
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DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Es un puesto administrativo encargado de informar a los usuarios de los diversos
servicios publicos municipales que se encuentren morosos y notificarles que
deberan presentarse a la Municipalidad a cancelar la deuda para evitar llevar
proceso juridico en el Juzgado de Asuntos Municipales.

N

Atribuciones

o Coordinar y planificar la metodologia a seguir para el buen funcionamiento del
centro de lamadas telefénicas a usuarios morosos.

o Llevar los controles adecuados para notificar por escrito a los usuarios
MOrosos.

. Coordinar con los jefes de dependencias de la Municipalidad a cargo de los servicios
publicos municipales, para la obtener la informacién necesaria para llevar a cabo las
llamadas telefonicas.

° Proponer al Tesorero medidas que tiendan a la modernizacién y a hacer eficiente el
acceso a la informacién a la poblacién.

o Velar que la informacion proporcionada al usuario llegue de manera
adecuada, oportuna y veraz

. Mantener actualizada la base de datos

o Enviar informe a Juzgado de Asuntos Municipales, sobre usuarios renuentes a
cancelar la deuda previa ias debidas notificaciones.
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3. Relaciones de trabajo

. Con los jefes de dependencias municipales para obtener informacién de las
morosidades de los servicios publicos municipales.

. Con el Juez de Asuntos Municipales para solicitar apoyo juridico en sanciones
a usuarios morosos.

o Con los vecinos del Municipio para realizar el cobro correspondiente

4. Responsabilidad
Del uso adecuado del teléfono asignado a la oficina
Manejo de equipo de computo y sus programas informaticos

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

o Requisitos de formacién y experiencia

Poseer 2 anos de estudios universitarios, en la profesion de Ciencias Econémicas o
afin al puesto

Experiencia en relaciones publicas.

e  Habilidades y destrezas

Expresarse en forma clara y concisa, verbalmente y por escrito.

Buenas relaciones interpersonales para recibir y ejecutar instrucciones inherentes
al cargo.

Desenvolverse en grupos o equipos de trabajo.

Buena capacidad de razonamiento para interpretar documentos e informacion.
Habilidad analitica.

Excelente trato con el publico en general

Poseer personalidad dinamica y proactivo
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PRESENTACION

El Manual de Normas y Procedimientos es una herramienta administrativa que
minimiza los errores y facilita el control interno al hacer posible la aplicacion de
los mejores métodos de trabajo.

El presente Manual de Normas y Procedimientos constituye un importante
instrumento de consulta, porque en él se describe la secuencia y lineamientos de
las distintas actividades a realizar en el marco de sus funciones

Este documento incluye: objetivos del manual, campo de aplicacion, normas de
aplicacion general, simbologia empleada en los procesos y la descripcion técnica
de los procedimientos con su respectivo flujograma para mayor comprension.

Cada procedimiento descrito esta determinado con el propdsito de alcanzar los
objetivos propuestos en la empresa; por tal razon los colaboradores de la
empresa deben conocer a profundidad las disposiciones del presente Manual de
Normas y Procedimientos.



INTRODUCCION

La administracién utiliza herramientas o instrumentos administrativos para
realizar las acividades de manera planificada y alcanzar los objetivos trazados;
por tal razén, un manual de normas y procedimientos se considera indispensable

para el buen funcionamiento de las instituciones.

El manual de normas y procedimientos presenta de forma ordenada y
sistematica, la informacion referente a reglas, procesos para evitar duplicidad de
atribuciones, facilitar la supervisién de las actividades y establecer estandares
operativos para la reduccién de tiempos, optimizacion de recursos y aumento de

eficiencia de cada uno de los colaboradores que integra ia Municipalidad.

Este documento se elabora de manera sencilla para su facil aplicaciéon con la
finalidad de evitar confusion y desconocimiento debido a que esto repercute en la

atencion eficiente a los usuarios y funcionamiento interno de la Institucion.



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

A continuacién se describe el Manual de Normas y Procedimientos propuesto
para la municipalidad de San Pedro Pinula, departamento de Jalapa:

1. ANTECEDENTES

El presente manual es una innovacién en el Municipio derivado de su inexistencia
en la direccidn administrativa de la Municipalidad de San Pedro Pinula, situacion
que repercute en el desconocimiento sobre los beneficios que se obtienen a
través de su aplicacion. Debe permanecer accesible en el centro de trabajo para
su consulta respectiva.

2. MARCO LEGAL
Entre las disposiciones que regulan el funcionamiento de la Municipalidad de San
Pedro Pinula estan las siguientes:

. Asamblea Nacional Constituyente de la Republica de Guatemala.
1985. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y su
Interpretacién por la Corte de Constitucionalidad.

o Congreso de la Reptublica de Guatemala. 2010. Codigo Municipal y
sus Reformas. Decreto 22-2010.

. Congreso de la Republica de Guatemala. 2002. Coédigo Municipal.
Decreto Nimero 12-2002.

. Congreso de |la Republica de Guatemala. 2002. Ley de

Contrataciones del Estado. Decreto Numero 31-2002.

o Congreso de la Repulblica de Guatemala. 1998. Ley del Impuesto
Unico Sobre inmuebles y sus Reformas. Decreto 15-98.

. Congreso de la Repiublica de Guatemala. 1997. Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento. Decreto Nimero 101-97.



. Congreso de la Republica de Guatemala. 1965. Ley Organica del
Instituto de Fomento Municipal. Decreto Namero 1132-65.

° Congreso de la Republica de Guatemala. 1994. Ley Organica del Plan
de Prestaciones del Empleado Municipal, Decreto 44-94.

L Congreso de la Republica de Guatemala. 1946. Ley del Instituto
Guatemailteco de Seguridad Social, Decreto 295.

3. JUSTIFICACION

El Manual de Procedimientos es una guia para que la Municipalidad de San
Pedro Pinula pueda coordinar las actividades de forma mas adecuada, con el fin
de reducir tiempos y mejorar la efectividad en el trabajo.

Es de utilidad para instituciones publicas y privadas, porque conoce el
funcionamiento interno de la institucion, en 1o que respecta a la descripcién de
actividades, tareas, ubicacién, requerimientos y los puestos responsables de su
ejecucion.

4, OBJETIVOS DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Con la implementacion del manual de normas y procedimientos se persiguen los
siguientes objetivos:

. Proveer una base estandar para la realizacién de actividades por
medio de operaciones cronoldgicas para la reduccion de tiempos

. Establecer de forma secuencial la metodologia que permita el buen
funcionamiento de la administracion municipal

. Establecer las normas que deben regir la ejecucion de los
procedimientos.

. Evitar duplicidad de esfuerzos y desgaste de recursos

. Facilitar la supervision de los trabajadores y actividades



5. CAMPO DE APLICACION

La informacién contenida en el presente Manual de Normas y Procedimientos es
de uso interno para la Municipalidad de San Pedro Pinula, del departamento de
Jalapa, especificamente para el Departamento de Recursos Humanos, Oficina de
Recaudacién y area de Presupuesto de la Direccién de Administracién Financiera
Integrada Municipal.

6. NORMAS GENERALES DE APLICACION

o Es responsabilidad del encargado de la unidad dar a conocer el presente
manual.

o El encargado de la unidad es responsable de conocer y ejecutar las

atribuciones descritas con base en los procedimientos establecidos.

o Los procedimientos que no esten comprendidos en el manual deberan
elaborarse con base a las necesidades requeridas.

o El presente manual de normas y procedimientos debera ser revisado de
forma periédica para adecuario a los cambios que puedan surgir en el
desarrollo de las actividades.

7. SIMBOLOGIA EMPLEADA EN LOS PROCESOS
Para la graficar o diagramar cada una de las actividades en la empresa objeto de
estudio, se basara en los simbolos de la Norma Asme.

Simbologia Indicacion Descripcion
o Representa el inicio y final de wun
C:) Inicio - fin | procedimiento
. Se utiliza para representar las acciones del
Q Operacion | procedimiento y una actividad

Continda en la pagina siguiente...



Viene de la pagina anterior...

. Sirve para identificar la supervision de cada
Inspeccién actividad
Se utiliza para indicar una decisién ante
Q Decisién | diversas situaciones
Se utiliza para indicar el traslado de una
|:> Traslado | actividad a otra unidad, departamento,
seccidn 0 persona.
. Indica los archivos definitivos de papeleria y
v Archivo final | detiene el proceso.
Archivo Indica los archivos temporales para uso
posterior.
temporal
Indica la utilizacibn de documentos, libros,
D Documento | formularios, folletos y hojas.
G Conector de | Representa una conexién en las actividades,
. continda en la siguiente pagina del diagrama
pagina de flujo. X i ]

Fuente: Enriqgue Benajmin Franklin. 2000. Organizacién de Empresas: Andlisis, disefio y
estructura. 12. Ed. México. McGRaw-Hill. p.194

8. VIGENCIA DEL MANUAL

El manual tendra vigencia de un afio a partir de su fecha de autorizacion por el

Concejo Municipal, sin embargo, podra se modificado y actualizado conforme al

desarrollo de las actividades.

9. DESCRIPCION TECNICA DE PROCEDIMIENTOS

A continuacion se describen los procedimientos para el buen funcionamiento de

la administracion municipal:

. Contratacion de personal municipal

o Control de morosidad del servicio publico municipal

o Anteproyecto anual de presupuesto municipal.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO PINULA
DEPARTAMENTO DE JALAPA

Nombre del Procedimiento 1: Contrataciéon de personal municipal

Elaborado por: Pasos: Fecha: Ndmero de
Milton A. Garcia Ortiz 11 Noviembre 2013 | hojas: 1/4
Inicia con: Director de Recursos|Finaliza con: Coordinador de
Humanos Recursos Humanos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento consiste en establecer las clausulas legales vy
administrativas, asi como la duracion de la relacién laboral entre el empleador
y el empleado municipal.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO
Para realizar contrataciones de personal se debera sujetar a lo siguiente:
¢ Ley de Servicio Municipal
e Codigo Municipal
o Pacto Colectivo celebrado entre el Sindicato de Trabajadores de la
Municipalidad y la Municipalidad de San Pedro Pinula.
e Ley Organica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal y su
Reglamento.
o Reglamentos especificos y demas disposiciones del Alcalde y Concejo
Municipal.
El presente procedimiento es aplicado exclusivamente a los contratos de
trabajo con cargo al rengléon 031 jornales, 011 personal permanente y el
renglén 022 personal por contrato. En caso de realizar contrataciones con
cargo al renglén 029 otra remuneracion de personal temporal y el renglén 189
otros estudios y servicios, se omite el paso del 4 al 5; debera presentar una
fianza de cumplimiento ante un banco e inscribirse en el régimen
correspondiente en la Superintendencia de Administraciéon Tributaria -SAT-




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO PINULA
DEPARTAMENTO DE JALAPA

Nombre del Procedimiento 1: Contratacion de personal municipal

Elaborado por: Pasos: Fecha: Numero de
Milton A. Garcia Ortiz 11 Noviembre 2013 | hojas: 2/4
Inicia con: Director de Recursos | Finaliza con: Coordinador de
Humanos Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Numero Actividad

de pasos
Director de 1 Recibe curriculum de la persona propuesta
Recursos para un determinado puesto.
Humanos

2 Coordina con Alcalde Municipal para la

asignacion del renglén presupuestario y con el
area de presupuesto para regular las partidas
presupuestarias que seran afectadas.

3 Elabora contrato de trabajo al nuevo
empleado, para que sea firmado por las partes
involucradas.

4 Informa al trabajador sobre los beneficios del
plan de prestaciones del empleado municipal y
le participa si desea ser afiliado del plan de
prestaciones para proceder a aplicarle el
descuento respectivo en las néminas de
sueldos y salarios.

5 Inicia el expediente del trabajador de nuevo
ingreso

6 Archiva contrato original del nuevo trabajador

7 Traslada copia del contrato y de la declaracion

del trabajador inscrito al Plan de Prestaciones
(opcional) a la secciéon de planillas para la
elaboracién de la nédmina de sueldos y salarios
del mes correspondiente.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO PINULA
DEPARTAMENTO DE JALAPA

Nombre del Procedimiento 1: Contratacion de personal municipal

Elaborado por: Pasos: Fecha: Namero de
Milton A. Garcia Ortiz 11 Noviembre 2013 | hojas: 3/4
Inicia con: Director de Recursos |Finaliza con: Coordinador de
Humanos Recursos Humanos
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Numero Actividad
de pasos
Encargado de 8 Recibe copia de contrato
Planillas
9 Elabora planilla de sueldos y salarios
10 Entrega copia de contrato al nuevo trabajador

11

Archiva expediente




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO PINULA
DEPARTAMENTO DE JALAPA

Nombre del Procedimiento 1: Contratacidon de personal municipal

Elaborado por: Pasos: Fecha: NdOmero de
Milton A. Garcia Ortiz 11 Noviembre 2013 | hojas: 4/4
Inicia con: Director de Recursos |Finaliza con: Coordinador de
Humanos Recursos Humanos

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

Director de Recursos Humanos Encargado de Planillas




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO PINULA
DEPARTAMENTO DE JALAPA

Nombre del Procedimiento 2: Control de la morosidad de servicios
publicos municipales

Elaborado por: Pasos: 9 | Fecha: Ndmero de

Milton A. Garcia Ortiz Noviembre 2013 | hojas: 1/4

Inicia con: Encargado de Recaudacién | Finaliza con: Juez de Asuntos
Municipales

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Lograr que los usuarios cumplan con la responsabilidad de estar al dia en sus
pagos, para brindar el adecuado funcionamiento, cubrir gastos de
administracién, operacion y mantenimiento con los ingresos percibidos por el
servicio publico.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

. El procedimiento de determinado servicio publico municipal sera
regulado por su respectivo reglamento.

. Todo empleado municipal debera conducirse en forma honesta, cordial
y respetuosa con el usuario al momento de la notificacién escrita o via
telefénica.

o Cumplir con la legislacion vigente.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO PINULA
DEPARTAMENTO DE JALAPA

Nombre del Procedimiento 2: Control de la morosidad de servicios
publicos municipales

Elaborado por: Pasos: 9 | Fecha: Ndmero de
Milton A. Garcia Ortiz Noviembre 2013 | hojas: 2/4
Inicia con: Encargado de Recaudacion | Finaliza con: Juez de Asuntos
Municipales

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Ndmero Actividad

de pasos
Encargado 1 Verifica en el sistema la morosidad de cada
Oficina de usuario, luego imprime avisos de cobro a
Recaudacién usuarios morosos.

2 Realiza notificaciones de acuerdo a los avisos

emitidos, informandole al usuario el plazo para
cancelar la deuda, los dias habiles en que
podra realizar el pago.

3 Verifica en el sistema si dentro del plazo
establecido el usuario se presenté a solventar
la deuda.

4 Toma decision

4.1 Actualiza base de datos, para cargar la cuenta

del usuario moroso, cuando realice el pago.

4.2 Si no se presenta en la fecha establecida,
realiza la segunda notificacién.

5 Verifica en el sistema si dentro del plazo
establecido el usuario se presentd a solventar
la deuda.

6 Toma decision

6.1 Actualiza base de datos, para cargar la cuenta

del usuario moroso, cuando realice el pago.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO PINULA

DEPARTAMENTO DE JALAPA

Nombre del Procedimiento 2: Control de la morosidad de servicios
publicos municipales

Elaborado por:

Milton A. Garcia Ortiz

NuUmero de

hojas: 3/4

Fecha:
Noviembre 2013

Pasos: 9

Inicia con: Encargado de Recaudacién | Finaliza con: Juez de Asuntos
Municipales

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Ndmero Actividad

de pasos
Encargado 6.2 Traslada informe a Juzgado de Asuntos
Oficina de Municipales, con las respectivas notificaciones
Recaudacién para evidencia el proceso de cobro, con la

Juez de Asuntos
Municipales

finalidad de que procedan administrativamente
por la via juridica.

Recibe informe

Coordina con Oficial el proceso a emplear para
las notificaciones correspondientes.

Archiva copia del informe.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO PINULA
DEPARTAMENTO DE JALAPA

Nombre del Procedimiento 2: Control de la morosidad de servicios

publicos municipales

Elaborado por:
Milton A. Garcia Ortiz

Pasos: 9 | Fecha: Nidmero de
Noviembre 2013 | hojas: 4/4

Inicia con: Encargado

de Recaudacion | Finaliza con: Juez de Asuntos

Municipales
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
Encargado de Recaudacién Juez de Asuntos Municipales

Inicio

1
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO PINULA
DEPARTAMENTO DE JALAPA

Nombre del Procedimiento 3: Anteproyecto anual del presupuesto
municipal

Elaborado por: Pasos: Fecha: Numero de

Milton A. Garcia Ortiz 15 Noviembre 2013 | hojas: 1/6

Inicia con: Encargado de Presupuesto | Finaliza con: Encargado de
Presupuesto

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Alcanzar un nivel operativo sistematico y funcional que conlieve al
fortalecimiento del control interno, en el proceso de ejecucion de las
transacciones municipales y el aprovechamiento de los recursos financieros.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Apegarse a los lineamientos normativos establecidos en:
¢ Ley Organica del Presupuesto, Decreto 101-97 del Congreso de la
Republica y su Reglamento y demas leyes afines.
¢ Manual de Administraciéon Financiera Integrada Municipal -MAFIM-
e (Cbdigo Municipal, Decreto 12-2002 y sus Reformas 22-2010.

2. En la aprobacién del presupuesto deben intervenir el Concejo Municipal,
Alcalde, Direccién Municipal de Planificacién, Direccion de Administracion

Financiera Integrada Municipal, asi como la sociedad civil.

3. Los proyectos que sean incluidos en el presupuesto de egresos, deben
enfocarse en las prioridades y necesidades de los habitantes del
municipio.

4. E! registro del presupuesto debera realizarse en el sistema autorizado
por el Ministerio de Finanzas Publicas.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO PINULA
DEPARTAMENTO DE JALAPA

Nombre del Procedimiento 3: Anteproyecto anual del presupuesto

municipal

Elaborado por:

Milton A. Garcia Ortiz 15 Noviembre 2013 | hojas: 2/6

Pasos: Fecha: Numero de

Inicia con: Encargado de Presupuesto | Finaliza con: Encargado de

Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Namero Actividad
de pasos

Encargado de
Presupuesto

1 Realiza programacion de los ingresos del
Municipio con base a las estimaciones,
resultados de los ultimos cinco afios y al
comportamiento de ingresos del ultimo
semestre para hacer proyecciones.

2 Convoca reunién con el Alcalde Municipal y
Director de la Direccion Municipal de
Planificacion, para realizar analisis segun las
politicas y normas dictadas por el Concejo
Municipal para tomar en cuenta las
necesidades priorizadas de los habitantes del
municipio segun Plan Operativo Anual —-POA-
y banco de proyectos de la DMP.

3 Recibe informacién de las dependencias
municipales y proyectos a presupuestar.

4 Elabora el anteproyecto anual de presupuesto
de acuerdo a los lineamientos de ley e ingresa
al Sistema de Contabilidad Integrado,
Gobiernos  Locales(SICOIN-GL) para el
registro del presupuesto municipal, que a su
vez debe ser cuadrado por programas y fuente
de financiamiento

5 Revisa el anteproyecto para que contenga lo
establecido en la Ley.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO PINULA
DEPARTAMENTO DE JALAPA

Nombre del Procedimiento 3: Anteproyecto anual del presupuesto
municipal

Elaborado por: Pasos: Fecha: Nidmero de
Milton A. Garcia Ortiz 15 Noviembre 2013 | hojas: 3/6
Inicia con: Encargado de Presupuesto | Finaliza con: Encargado de
Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Ndmero Actividad

de pasos

6 Traslada el anteproyecto de presupuesto al

Concejo y Alcalde Municipal

Alcalde Municipal 7 Analizan anteproyecto y proceden a realizar
y Comision de las modificaciones presupuestarias
Finanzas convenientes si existiera.

8 Traslada el anteproyecto con modificaciones al

Encargado de Presupuesto.

Encargado de 9 Recibe y realiza las modificaciones al
Presupuesto anteproyecto de presupuesto.
10 Traslada el anteproyecto de presupuesto al

Concejo  Municipal para su analisis,
modificacién y aprobacion.

Concejo 11 Recibe vy realiza las modificaciones al
Municipal anteproyecto de presupuesto.
12 Analiza el anteproyecto y si no existiera

modificaciones, aprueba el presupuesto, caso
contrario solicita que se realicen Ilas
modificaciones correspondientes.

13 Traslada presupuesto al encargado de
Presupuesto
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO PINULA
DEPARTAMENTO DE JALAPA

Nombre del Procedimiento 3: Anteproyecto anual del presupuesto

municipal

Elaborado por:

Milton A. Garcia Ortiz

Pasos:
15

Fecha: Namero de
Noviembre 2013 | hojas: 4/6

Inicia con: Encargado de Presupuesto

Finaliza con: Encargado de
Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Ndmero Actividad
de pasos
Encargado de 14 Encargado de presupuesto lo aprueba en
Presupuesto Sistema de Contabilidad Integrado, Gobiernos
Locales (SICOIN-GL) u otro sistema financiero
contable que para el efecto apruebe el
Ministerio de Finanzas Pdblicas.
15 Archiva presupuesto autorizado por el Concejo

Municipal, para presentacién a la Contraloria
General de Cuentas.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO PINULA
DEPARTAMENTO DE JALAPA

Nombre del Procedimiento 3: Anteproyecto anual del presupuesto

municipal
Elaborado por: Pasos: Fecha: Numero de
Milton A. Garcia Ortiz 15 Noviembre 2013 | hojas: 5/6

Inicia con: Encargado

de Presupuesto | Finaliza

Presupuesto

con: Encargado de

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

Encargado de
Presupuesto

Alcalde Municipal y
Comision de Finanzas

Concejo Municipal

Inicio

HHHTOE0

3
)
O




18

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO PINULA
DEPARTAMENTO DE JALAPA

Nombre del Procedimiento 3: Anteproyecto anual del presupuesto

municipal
Elaborado por: Pasos: Fecha: Ndmero de
Milton A. Garcia Ortiz 15 Noviembre 2013 | hojas: 6/6

Inicia con: Encargado

de Presupuesto | Finaliza

Presupuesto

con: Encargado de

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

Encargado de
Presupuesto

Alcalde Municipal y
Comision de Finanzas

Concejo Municipal




ANEXO 3



MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO PINULA
MUNICIPIO DE SAN PEDRO PINULA
DEPARTAMENTO DE JALAPA

PERFILES DE PROYECTOS

Guatemala, febrero 2015
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POBLACION A BENEFICIAR

Directa

Indirecta
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No.

iNDICE DE CUADROS

Descripcidn

Municipio de San Pedro Pinula, Departamento de Jalapa,
Proyecto: Ampliacion del recorrido del tren de aseo, Aldeas
E! Pinalito, EI Zapote, Agua Zarca, Pie de la Cuesta, El
Aguacate, Integracion de gastos, Periodo: afio 2014 (cifras
expresadas en quetzales)

Municipio de San Pedro Pinula, Departamento de Jalapa,
Proyecto: Construccién e implementacion del sistema de
agua potable, Aldea El Maestrillo, Costos de mantenimiento,
Periodo: afio 2014, (cifras expresadas en quetzales)

Municipio de San Pedro Pinula, Departamento de Jalapa,
Proyecto: Construccién de aula en instituto Nacional de
Educacion Basica, Cabecera Municipal, Periodo: afo 2014,
(cifras expresadas en quetzales)

Pagina
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INTRODUCCION

Derivado de la actual y creciente necesidad que la administracion municipal tiene
de servir a sus comunidades en forma eficiente, agil y responsable, es imperativo
realizar un diagndstico administrativo y determinar las carencias o deficiencias,
asi como las prioridades, potencialidades y proyectos de desarrollo social y
econdémico para alcanzar el beneficio de la poblacién y garantizar calidad de vida
para sus habitantes.

Se define un "perfil de proyecto" como un trabajo detallado, fundamentado en
estimaciones cuantitativas, identificacion del servicio o necesidad a cubrir,
determinacién tentativa de los costos, y caracteristicas generales, contiene
ademas consideraciones sobre la justificacidn, ventajas de su ejecuciéon, e

incluso una evaluacion preliminar de beneficios, costos o rentabilidad.

En tal sentido, a continuacion se describen en forma breve, concisa, estructurada
y factible tres perfiles de proyectos que servirdn para cubrir los requerimientos
inmediatos del Municipio: Proyecto [: Ampliacion del recorrido del tren de
aseo; Proyecto Il: construccion e implementacion del sistema de agua
potable; Proyecto lli: construccion de aula en Instituto Nacional de
Educaciéon Basica.

Cada uno de los perfiles es considerado base de planificacién y estrategias que
deberan realizar las diferentes unidades administrativas municipales en conjunto
con las comunidades del sector; presentan acciones interrelacionadas para
garantizar el éxito de la propuesta, su facil implementacién y ejecucion en busca
de la satisfaccion de sus usuarios.



PROYECTO |
AMPLIACION DEL RECORRIDO DEL TREN DE ASEO

Los desechos sélidos son todos los materiales sobrantes que proceden de
actividades humanas, de animales y la vegetacion que son normaimente solidos
y que se desechan como inutiles o indeseados. Los impactos ecolbgicos tales
como polucién del agua y el aire también han sido atribuidos a manejo impropio
de los desechos sélidos. A continuacion se presenta el perfil del proyecto para
evitar el impacto ambiental negativo causado por las actuales practicas en el
manejo de los desechos soélidos.

1.1 UBICACION DEL PROYECTO

El proyecto se llevara a cabo en las aldeas El Pinalito, El Zapote, Agua Zarca, Pie
de la Cuesta y El Aguacate, ubicadas a 3 kildmetros de la Cabecera Municipal.
La alternativa de localizacion se determiné ponderando varias areas en funcidon

de su distancia al basurero municipal, vias de acceso y tamano de la comunidad.

1.1.1 DEPARTAMENTO: Jalapa

1.1.2 MUNICIPIO: San Pedro Pinula

1.2 DESCRIPCION DEL PROYECTO

El proyecto consiste en elevar los niveles de saiud de la poblacion a traves de la
implementacién de un sistema de recoleccion y transporte de desechos sélidos
gue tienda a mitigar el impacto ambiental ocasionado por la produccién de los
mismos. Esto sera posible con la adquisicion de un camién para ampliar la
cobertura del tren de aseo a las comunidades antes descritas.



1.3 JUSTIFICACION

Los pobladores del area rural muestran su inconformidad con las autoridades
municipales, debido a la falta de un tren de aseo, se ven en la necesidad de
guemar la basura o tirarla en lugares no autorizados, por tal razén se
incrementan los focos de contaminacién, que produce una serie de
enfermedades en la poblacién asi como la emanacién de olores fétidos.

La Municipalidad sélo posee un camidn para el tren de aseo del area urbana y la
falta de recursos le impide la cobertura del servicio a las aldeas circunvecinas.

1.4 OBJETIVOS

Se dividen en generales y especificos, los cuales se describen a continuacion:

1.4.1 Objetivo general

Implementar un sistema de recolecciéon y extraccién de basura eficiente en el

Municipio.

1.4.2 Objetivos especificos

) Ampliar la cobertura del servicio de tren de aseo.

. Mejorar la calidad de vida, al elevar los niveles de salud en la
poblacion.

o Mejorar el saneamiento ambiental.

1.5 PROBLEMAS QUE SE RESUELVEN CON EL PROYECTO

Los problemas que tiende a disminuir o evitar son los siguientes:

o Reducir la contaminacién ambiental en el Municipio.

o Disminuir la cantidad de moscas y mosquitos portadores de diversas

enfermedades, a consecuencia de la generacion de basureros no
autorizados.

. Minimizar la contaminacion del recurso hidrico.



1.6 POBLACION A BENEFICIAR

La poblacién a beneficiar con la implementacién de proyecto esta conformada por
los pobladores de las aldeas El Pinalito, El Zapote, Agua Zarca, Pie de la Cuesta
y El Aguacate del Municipio de San Pedro Pinula.

1.6.1 Directa
El beneficio directo sera para 2,039 familias que conforman las aldeas descritas
con anterioridad.

1.6.2 Indirecta

Visitantes de las aldeas y personas que comercializan en las mismas.

1.7 TIEMPO APROXIMADO DE EJECUCION

Para llevar a cabo este proyecto es necesario un tiempo aproximado de siete
meses.

1.8 COSTO

Consiste enla inversién inicial en que se incurrira para la puesta en marcha del
proyecto. Se debera buscar apoyo de instituciones nacionales e internacionales,

asi también el apoyo de organizaciones gubernamentales o no gubernamentales.

Aporte econémico inicial

Consejo Departamental de Desarrollo — CODEDE- Q 100,000.00
Municipalidad Q 9,000.00
Total Q 109,000.00

Costo para la implementacién

Camion Q 90,000.00
Recipientes Q 9,000.00
Sacos y carretas Q 10,000.00
Total Q 109,000.00




La integracion de los gastos para su funcionamiento se constituye en mensuales
y anuales. En la mano de obra se considera el salario para un piloto y un
ayudante, por dos dias a la semana que dura el recorrido del tren de aseo. Segun
se presenta en el siguiente:

Cuadro 1
Municipio de San Pedro Pinula, Departamento de Jalapa
Proyecto: Ampliacion del recorrido del tren de aseo
Aldea el Pinalito, El Zapote, Agua Zarca, Pie de la Cuesta, El Aguacate
Integracion de gastos
Periodo: afo 2014
(cifras expresadas en quetzales)

N Gastos fijos Gastos fijos
Descripcion del gasto mensuales anuales
Combustible y lubricantes Q 2,500.00 Q 30,000.00
Mano de obra Q 2,300.00 Q 27,600.00

Un piloto Q. 1,500.00
Un ayudante Q. 800.00
Total Q 4,800.00 Q 57,600.00

Fuente: Investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2013.

Se observa en el cuadro anterior que los gastos fijos anuales para el proyecto
autosostenible ascenderan a Q.57,600.00, monto que se obtendra del cobro del
servicio de recoleccion de basura correspondiente a Q.10.00 mensuales a los
2,039 hogares.

1.9 ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO
Se detallan las condiciones del proyecto y las condiciones que intervienen en su
realizacion y continuidad.



1.9.1 ASPECTOS TECNICOS

El proyecto consiste en la recoleccidon y transporie de la basura generada en ios
hogares. Los dias programados son dos veces a la semana (lunes y jueves), a
partir de las ocho de la mafana. Luego se procedera a trasladar los desechos al
basurero municipal ubicado en la Cabecera Municipal.

1.9.2 PLAN DE INVERSION

Para llevar a cabo el proyecto seran necesarias las siguientes fuentes de
financiamiento: Consejo Departamental de Desarrollo y la municipalidad de San
Pedro Pinula.

1.9.3 SOSTENIBILIDAD

Este proyecto sera autosostenible y para ello sera necesario el cobro mensual de
Q 10.00 a los 2,039 hogares, generando la cantidad de Q.20,390.00. Esta
cantidad sera para el pago de los costos fijos, mantenimiento del vehiculo y
cualquier otro gasto necesario relacionado al servicio.



PROYECTOII
CONSTRUCCION E IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE

La ampliacidén significativa del acceso al consumo de agua potable en el area
rural es un desafio para la administracién municipal con la finalidad de mejorar la
calidad de vida de la poblacién; razén por la cual se presenta a continuacién el
perfil del proyecto construccién e implementacién del sistema de agua potable en
la aldea El Maestrillo.

2.1 UBICACION DEL PROYECTO

E!l proyecto se llevara a cabo en la aldea El Maestrillo, ubicada a 8 kildmetros de
la Cabecera Municipal. La alternativa de localizacién se determiné ponderando
varias areas en funcién de su distancia, vias de acceso y tamafio de la
comunidad.

211 DEPARTAMENTO: Jalapa

2.1.2 MUNICIPIO: San Pedro Pinula

2.2 DESCRIPCION DEL PROYECTO

Este proyecto consiste en la construcciéon de una estructura de block y cemento
para resguardar en el interior una bomba de aguay la instalaciéon la red de
distribucién y conduccién, con lo cual se pretende abastecer de agua potable.

23 JUSTIFICACION

El agua potable impacta de manera directa en la salud de la poblacién, el
desarrollo econémico y la sostenibilidad ambiental; por consiguiente, dentro de
los requerimientos de inversidn social se logré identificar esta necesidad latente
en el area rural.



El Municipio cuenta con servicio de agua entubada, sin embargo, ésta proviene
de los rios aledafios y no es potable, lo cual repercute en ia generacion de
problemas de salud para los habitantes del lugar. A través de los diferentes
COCODES, en conjunto con la Municipalidad y la Direccion Municipal de
Planificacion se pretende llevar a cabo este proyecto para abastecer de agua
potable a los habitantes de la aldea Ei Maestrilio.

2.4 OBJETIVOS

Los objetivos que se pretende alcanzar con la implementacion de este proyecto
son:

241 Objetivo general
Mejorar ia calidad de vida de los habitantes por medio del abastecimiento de
agua potable.

242 Objetivos especificos

. Ampliar la cobertura del servicio de agua.

. Mejorar la calidad de agua para consumo humano.

o Abastecer del vital liquido para satisfacer las necesidades basicas del
hogar.

. Contribuir tanto al desarrollo de la aldea como del Municipio.

2.5 PROBLEMAS QUE SE RESUELVEN CON EL PROYECTO

. Prevencidon y erradicacion de enfermedades gastrointestinales,

dermatoldgicas y desnutricion, entre otros.
. Consumo de agua contaminada.

. Reduce focos de contaminacion.



2.6 POBLACION A BENEFICIAR
Se refiere a la cantidad de personas que se beneficiaran con el proyecto, el cual
busca mejorar las condiciones de vida de los habitantes de la aldea El Maestrillo.

2.6.1 Directa
La poblacibn a beneficiar con la implementacion del proyecto seran 382
habitantes integrados por 76 hogares de la aldea descrita con anterioridad.

2.6.2 Indirecta

Se estima un aproximado de 150 habitantes en las comunidades circunvecinas.

2.7 TIEMPO APROXIMADO DE EJECUCION
Se estima un lapso de 4 a 5 meses para la construccion de la planta e
implementacion de la red de distribucién.

28 COSTO

Se considera la evaluacién y estimacién de los recursos financieros que se
requieren para la implementacion y funcionamiento del proyecto con un costo
aproximado de Q. 370,000.00. Parte del monto total, sera cubierto por los
ingresos presupuestados en el Plan Operativo Anual de fecha 13/06/2013, segtn
el Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF MUNI; el resto por el
Consejo Departamental de Desarrollo.

2.9 PLAN DE INVERSION

La Municipalidad debera buscar apoyo econémico en instituciones nacionales e
internaciones, asi como en instituciones gubernamentales y no gubernamentales,
para implementar el proyecto. Se propone siguiente institucién con aporte minimo
de la Municipalidad.



Aporte econémico

Consejo Departamental de Desarrolio - CODEDE Q. 210,000.00
Municipalidad Q. 160,000.00
Total Q. 370.000.00

2.10 SOSTENIBILIDAD

La primera accion que se debe tener para realizar el proyecto, es buscar la
maxima participacion de la poblacidn, realizando reuniones con el COCODE, afin
de conocer la situacion actual del abastecimiento del agua potable.

Se propone que el COCODE de la aldea El Maestrillo sea el encargado de velar
por el funcionamiento 6ptimo del proyecto; se cobrard una cuota de Q. 10.00
mensuales a los hogares que beneficie, con la finalidad de cubrir costos de
mantenimiento.

2.1 COSTOS DE MANTENIMIENTO

Los costos por mantenimiento del proyecto se centralizan en la mano de obra de
un fontanero que derivado de la naturaleza del servicio, no es necesaria su
presencia todos los dias de la semana en un horario especifico; sino (nicamente
cuatro horas por dia, dos veces por semana, solicitandolo los dia martes y
viernes a un costo de Q50.00 por dia, con un presupuesto para materiales de
Q.300.00 mensuales aproximadamente. En los meses que no se utilice la cuota
de materiales este dinero ingresara a un fondo de ahorro para emergencias.

Dentro de las atribuciones del fontanero estara el monitoreo de las instalaciones
y reparaciones que se presenten. A continuaciéon se muestra el cuadro siguiente
con los costos de mantenimiento por afo:
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Cuadro 2
Municipio de San Pedro Pinula, Departamento de Jalapa
Proyecto: Construccion e implementacion del sistema de agua potable
Aldea El Maestrillo
Costos de mantenimiento
Periodo: afio 2014
(cifras expresadas en quetzales)

L Gastos fijos Gastos fijos
Descripcién del gasto mensuales anuales
Mano de obra Q 400.00 Q 4,800.00
Gasto de materiales Q 300.00 Q 3,600.00
Total Q 700.00 Q 8,400.00

Fuente: Investigacién de campo Grupo EPS, primer semestre 2013.

Como se muestra en el cuadro anterior, los gastos fijjos anuales por
mantenimiento del proyecto de construccion e implementaciéon del sistema de
agua potable ascienden a Q.8,400.00, que seran absorbidos de las cuotas
pagadas por los usuarios, es decir, Q.10.00 x 76 hogares x 12 meses equivalente
a Q.9,120.00.



PROYECTO lli
CONSTRUCCION AULA ENINSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION BASICA

Debido al crecimiento poblacional, necesidad de educacion y falta de
infraestructura para dar ensefianza a estudiantes del nivel medio en San Pedro
Pinula y aldeas aledafas, se sugiere la construcciéon de un aula adicional que
albergue a 40 alumnos por jornada de educacion basica en el Instituto Nacional
de Educacioén Basica — INEB-.

31 UBICACION DEL PROYECTO

El proyecto se llevara a cabo en el casco urbano de San Pedro Pinula, municipio
de Jalapa. La alternativa de localizacion se determiné ponderando varias areas
en funcién de su distancia, vias de acceso y tamaifio de las comunidades que
seran beneficiadas: San Pedro Pinula, Las Aguiitas, La Flor, El Pie de la Cuesta,
El Jocote, El Aguacate y Agua Zarca, ubicadas entre 2 y 3 kildmetros de la
cabecera municipal.

3.1.1 DEPARTAMENTO: Jalapa

3.1.2 MUNICIPIO: San Pedro Pinula

3.2 DESCRIPCION DEL PROYECTO
Este proyecto consiste en la construccion de una estructura de block y cemento,
con techo de 1amina e instalaciones eléctricas, con capacidad para 40 personas.

3.3 JUSTIFICACION

Este proyecto es necesario debido al crecimiento pobiacional y la priorizaciéon que
tiene la educacion en el lugar al mejorar la distribucion de alumnos que liegan
con deseos de estudiar, brindar un ambiente digno y saludable para aprender.
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3.4 OBJETIVOS

Los objetivos que se pretende alcanzar con la construccion del aula en el INEB
son:

3.4.1 Objetivo general

Mejorar la calidad educativa de la poblacion a través del fortalecimiento de la
infraestructura locativa y dar solucién a los problemas actuales y futuros de este
servicio basico mediante la creacién de un espacio fisico adecuado y seguro.

3.4.2 Objetivos especificos
) Ampliar la cobertura del servicio de educacién del nivel basico.
o Asegurar el bienestar de los estudiantes a través de la construccién de

instalaciones que eviten problemas de salud y riesgos.

. incentivar y motivar la educacién basica en el Municipio.

. Sensibilizaciéon de la comunidad educativa (personal administrativo y
docente, padres de familia y alumnos).

3.5 PROBLEMAS QUE SE RESUELVEN CON EL PROYECTO
o Hacinamiento de la poblacion estudiantil de nivel medio.

o Ampliacién de la capacidad educativa y cobertura.

. Mejoramiento de la infraestructura actual.

o Garantizar seguridad y medio ambiente.

3.6 POBLACION A BENEFICIAR

Se refiere a la cantidad de personas que se beneficiaran con el proyecto, el cual
busca mejorar las condiciones de vida de los habitantes del Municipio.

3.6.1 Directa

Con la implementacion del proyecto seran 40 alumnos por jornada en el INEB.
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3.6.2 Indirecta

Se estima un aproximado de 163 familias de las comunidades circunvecinas.

3.7 TIEMPO APROXIMADO DE EJECUCION

Se estima un lapso de 2 a 3 meses para la construccion del aula en el INEB.

3.8 COSTO

A continuacion se presenta la evaluacion y estimaciéon de los recursos financieros
que requieren para permitir que el proyecto se lleve a cabo. Se contempla un
costo aproximado de Q. 30,000.00.

Cuadro 3
Municipio de San Pedro Pinula, Departamento de Jalapa
Proyecto: Construccién de aula en Instituto Nacional de Educacién Basica
Cabecera Municipal
Periodo: afio 2014
(cifras expresadas en quetzales)

No. Descripcion Unidad Precio Cantidad Total
de unitario
Medida
1 Block de 15cm Unidad 4.00 900 3,600.00
2 Hierro de 3/8 comercial Quintal 265.00 12 3,180.00
3 Hierro de 1/8 comercial Quintal 265.00 1 265.00
4 Cemento gris Quintal 73.50 75 5,512.50
5 Arena Mts® 150.00 7 1,050.00
6 Piedrin Mts® 210.00 5 1,050.00
7 Alambre de amarre Libra 6.50 3 19.50
8 Puerta de metal Unidad 700.00 1 700.00
9 Ventanal de metal Unidad 350.00 1 350.00
10 Vidrios Unidad 100.00 1 100.00
11 Lamina galvanizada 12’ Unidad 108.00 12 1,296.00
12 Costaneras de metal de

6x2 plg Unidad 91.00 4 364.00
13 Instalacion eléctrica Unidad 250.00 1 250.00
14 Mano de obra Unidad 1,800.00 3 5,400.00
15 Elaboracion planos Unidad 6,500.00 1 6,500.00
Total 29,637.00

Fuente: Investigacién de campo Grupo EPS, primer semestre 2013.
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Como se muestra en el cuadro anterior, los costos de la construccién del aula de
6 x 5 mts? (piso de cemento) para impartir clases del nivel basico en el INEB
ascienden a Q.29,637.00, presupuesto que incluye materiales y mano de obra,
absorbidos por las autoridades municipales y apoyo econémico del Ministerio de
Educacioén / entidades no gubernamentales.

3.9 PLAN DE INVERSION

La Municipalidad debera buscar apoyo econémico en instituciones
gubernamentales como el Ministerio de Educacion, y no gubernamentales, para
implementar el proyecto. Se propone. el siguiente aporte econdémico con
participacion minima de la Municipalidad.

Consejo Departamental de Desarrollo — CODEDE- Q. 15,000.00
Municipalidad Q. 15.000.00
Total Q. 30,000.00

3.10 SOSTENIBILIDAD

Estara a cargo de la Direccién del Instituto Nacional de Educacion Basica del
municipio de San Pedro Pinula, departamento de Jalapa. EI presupuesto de
sostenimiento del aula se incluira en el presupuesto anual de mantenimiento del
Instituto.



ANEXO 4



MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO PINULA
MUNICIPIO DE SAN PEDRO PINULA
DEPARTAMENTO DE JALAPA

FORMATO DE CALIFICACION
PARA EMPLEADO DISTINGUIDO

Guatemala, febrero 2015



Municipio de San Pedro Pinula, Departamento de Jalapa
Municipalidad de San Pedro Pinula

Formato de Calificacion

Aio: 2013

FORMATO DE CALIFICACION PARA EMPLEADO DISTINGUIDO

Evaluacién de jefes para empleados distinguidos

Ponderacién 2 puntos 1 punto 0 puntos

Observacion Siempre A veces Nunca

Puntualidad

Efectividad en el trabajo
Colaboracion
Amabilidad

Cortesia

Presentacion personal
Iniciativa laboral
Creatividad

Respeto hacia sus
superiores

Respeto a sus compafieros
Uso adecuado del
vocabulario
Cumplimiento de metas

Total

Nota:

Vo.Bo. Jefe inmediato superior
Fuente: Investigtacién de campo, Grupo EPS primer semestre 2013






