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INTRODUCCIÓN

El Ejerc¡c¡o Profes¡onal Supetoisádo EPS co¡sttuye una de as opcjones de

evauac¡ón f¡nalque a Facultád de Clencias Económ¡cas de tá Universidad de

Sa¡ Carlos de Gualemala ha esiabecdó. pev o a otorgar e tiru o de Licenciado

de la €rcra de Admi¡istración de Empresas

E presenie ¡nior.¡e cont¡ene os resullados detesiLdio denó¡¡ ¡ado Dagnóstco

Adminsiratvo MLrnicipai', lo que pemile conocer la ¡eaidad det mlnic¡pio de

Pajapila deparlamento de San l¡arcos. para estud¡ar anatzár y formuar
proyeclos de nveBión en e [¡un¡c¡p¡o que puedan me]orar ta cátdad de vda de

E. la elaboración del ifforme se ut ¡zó et método cienlif¡co e¡ tas fáses

nd¿gadora, demostaliva y exposiliva; además, se aptcaron iécn¡cas de
lnvestigáción como a encuesla obsetuacón diecta y entrevista

Se desarola en cuatro difere¡tes capitutos para lo cuat se déscribe

conlnuac¡ó¡ e contendo de os ñ smós

El cápituo I Se refiere a lás caÉcterist¡cas sócoeconómicas de ¡,¡u.cpio,
enfe elás el marco municipa antecedentes hislór¡cos det ¡¡untcpo,
localización. div¡s¡ó¡ polillco,adm¡nislrat¡va pobtácón, o¡gan¡zacón socjat y

producllva y serv c os bés cos y sus ¡stataciones, co¡ et objei¡vo de preseniar

nforñación socoeco¡ómica que slstente ta búsquedá de sotucjones a nivetde

Cap¡lulo ll: Dagnostico de tá

admin¡slrai¡vo de la órganización

municipaldád de Pajapilá

organizacón. marco egal y d¡agnostico

para esrablecer la sliuacón reat de t¿



El capílulo I l: La propuesta de soluc¡ón a ta probtemáiica enconlrada, astmismo

aporta nstrumenlos admin¡straiivos cómo eL manua de organiz¿ctón, manuat de

normasy procedim enlos y manualde eváluación dedesempeño (ve¡anexos).

El capiiulo lV: Co¡iiene los ¡eque¡imientos de l¡veBión socat det t\¡un¡c¡p¡o

enlre ellosr fuenies de ingresos mun¡cipates proyectos en eiecución.

necesidades de inversión social y p¡iorización de proyectos.

Para fnalizar se presenlan las conclLsiones y recomendácones quévaldarán o
negarán la veracidad o falsedad de as hipótess ptanteádas, se adiciona ta

bibliogÉla utilizada y los anexos que se considerar necesar¡os tates cor¡o:

manual de organ zació¡, manual de normás y p¡ocedimientos perfit de proyeclos

y manual de evaluac¡ón dedesempeño



CAPíTULO I

II¡ARCO MUNTCIPAL

E¡ esie capitulo se presertan tos pr¡cipates ind¡cadoes y variabes
sócioeconóm¡cas de mun¡cipio de Pajapia, depártar¡enlo de San tMarcós. como
resLllado de a invésligación de cáñpo y docume¡tat. de a cual se obre¡drá Ln

!o 
'o¿apllo éaolo oé ¡rea L oé 

'¿ ) L ¿¡ oetJV' lrrpo

11 ANTECEDENTES HISTóRICOS DELMUNICIPIO

GUAf EMALA HISTORIA Gfu{FlcA

'El leffitorio actual del muncpo de Patapia departáme¡to de Sa¡ ¡,tarcos,
pei(eneció a seño¡ío de os ¡,4ámes, e cua se extendia desde HuehLétenango

hasta e depa¡tamenio de San [4arcos En e tiempo de tá conquista españota

Ped¡o de Alvarádo manda ál Capitán Juan de Leó¡ Cardoná. a soñeier a reg óñ

con u¡ ejérc¡to integrado pór cncuenta sotdados españotes y atgunos

En tiempos de la colonia españota. et aciua iei¡ioro de palap¡ta pertenec¡ó a

coreglmie¡to de Qoetzaltena¡go PaE a época posterior a ta independencia, el
[4ú¡cpio fo¡mó parie de Estádo de ios Atos y de todos os inlentos y
movimienios pa@ la formáción del Sexto Estado, hásla que et 8 de mayo de
1849 se frmó un conven¡o enlre et Geñe¡alMar¡ano paredes pres¡dente de ta

Repúb¡ca y e Ge¡era Agusti¡ Guzmá. en a cudad de Antgua cuáteñaa
donde losleritorios sepárádos se ¡e¡córpo¡aron á a ¡ac¡ón

Lás comun¡dades de a costa y boca cosl,a slrgeron con etauge cafeta ero entre
1470 y 1920, )a iundáóón de tMunicipio trvo var¡os procesos párá tosra¡ V

Econocerse como tal, e¡rre elos se cúe¡ta que tos lerenos donde actlatr¡enle
se encuenlra elcásco urbano de municipio de pajápila, eran tas lncas tamadas
Belén y Bolívar, que poslenomente fue propedad de a empresá dé nombre

2da Ed cor Edilor: Pñ.d¡



Noitebohm & Compañla quien se dedicabá a ta expoiacón agricoa.

El mun¡c¡p¡o de Pajap¡ia, fue fúñdado en e departamento de San N4arcos. por

Acuerdo Gubernátivo del 31 de marzo de 1920 comprend ó tás ¿tdeas palapitá.

Nahuátán. Pajapa y Sán José Belce, tá primera mencionada fue ta Cabece€
Mun¡c¡pál E vale más lérti era e conocido como tieras de PAJApAN,que
qu¡ere decir 'LUGAR ENTRE AGUA', por estár rcdeado de rios. pocó a poco

las paabras fueron mod¡ficándose llamándoa después pAJApA'. qle era ta

parte más desarólada de l¿ zona máslarde ettámaron PAJAp|TA', que era e

diminltvo de PAJAPA" que quiere decú ,pAJApA CNtOUITA, e cúát

perte¡ecfa a mun¡c¡plo de Nuevo Progreso

Los fundadores del municipio de Palap¡ra iueron: Lus Figleroa l4orates y

Manue Figueroa ¡,lorales ya que etlos reátzaron tos irám tes para qle se
decláraE l¡,4u¡icipio etcua ¡o ha sufrdo n¡ngú¡ trastado desde su fr¡ndac¡ón.

La procede¡cia de los pr¡meros pobadores det ¡,,lun¡cipjo fLeron: atemanes.

esparioes y algunas peBo¡as deldeparlámenlo de Reiath!e!

E Acuerdo GLbernalivo de 31 de mazo de 1920 t¡reratmente dice .Con visla
delincrerñento qLe ha lomado a atdea de páiápila y de o peddo poretfscatde
gobier¡o. El Presidenie Co¡sltucio¡át de ia Repúbtica N¡anue Esirada Cabrera
Ac!érda; crear el nuevo r¡unic¡p¡o de Pajapia en e departamenio de San

¡\¡arcos''? Este N¡un¡c¡p¡o se segrcgó de Nuevo progreso antes ¡tamado san
Joaqúi¡ y E Próg.eso. Sé dio u¡ rápdo crecim ento demooráfico y comerca¡
debido e¡ gran parte a a creaóón de a esractóñ delferocar¡ Lá er¡tgractón
de vados colonizadores, crearon ú¡ punto coñercia y esratégico pará tas
óómu¡ldades cercañas a tá póbación. debido a etó surge tá necesidad de
amp iar elpLeblo delmúnic¡p¡o de Pajap¡la

'Munc pá ida,r de pajap ra l¡onódEia dermunicio o de pa¿óila año 2o0e pp 2



En os a¡os 1950 a 1060, el casco u¡banó crec ó ráp¡damente en et á¡ea centra
y os a rededores del edificio mu¡lcipa a igtes¡a, et parque y et mercado, con

dicho crecimiento se i¡crementa a necesidad de seryicios bás¡cos. d¡st¡ibudos

enforma precaria a a pobláció¡

En los años 1970 á 1990, ta ¡nfraest¡uctura aumenió y tegó a sátislacer as

necesidades de la poblácón loca¡zada en etcasco urbano s¡ embárgo etárea
tura ¡o fue cubierla, esto da ugar a un crecm¡e¡to de infaeslrlctura tentó y
poco equtativo, porlo que surge elfenóme¡o de em¡gración de as áreas rurales

hacia la perleria de a cabe@ra municipat, asentindose en tugares no

El[4uniciplo está localizado en ta parte súr detdeparramenlo de San Marcos en
la átirúd node 14'43 19 y tá tongitud oesre 02. 02, 06 ¡mita a norte con tos

mun¡cipios de El Tumbador y NLevo progresó át su¡ con os municipios de
Coatepeqúe (Ouetzáltenango) y Ayüttaj a este co¡ tos mu¡cpós de
Coalepeque (Oueizate¡ánso) y Nlevo Pms¡eso y a oésre con tos municiptos

de Ayul a y Cálarina. Desde ta Cáptat de ta Repúbtjca se puede a@esár por

medló de la carete.a lnterarirericana CA-2 a ta alura de kitómetro 240 y desde
la CabeceE Departameniat se debe recore¡ por carctera asfalada 68
k lómeiros pór a Ruta Nacionat3

1.2

El ¡¡un¡c¡pio tie¡e u¡a e*ens¡ó¡ rertoriat de 84 kiómeiros
¡epresenta el 2 22% de tá extens¡ón territoriat depárlameniat

ter¡torio nacionál:está ubjcado a uná etevacón de 97.2 meiros

se p¡esenla elmápa con tá locatzac¡ó¡ geográfica dettr¡unicipio

LOCALIZACIóN



Mapa I
Repúbllcá dé Guatemala

Mun¡c¡pio .le Pajapiia - Departamento de Sán Marcos
Localiac¡ón géográfica

Año:20t0

Fuenté: ElaboEción prcDi.. coñ bas6 en nap€ proporcróñado Dor € tñ.rirub ñ;¡;;áñi;



En eslá varable se ñuestra cómo está confomado et l\¡uñicipio, €structLra de

centros pob ados y d¡visión ádm n sirat va

131

1.3 DIVISóNPoLiTIco.ADMINIsTRATIVA

Con báse a datos de los Censos X de Pob ac ón y V de Habtación de 1994 se

obseoá que a eslrucrrr¿ politca del [4unic¡p¡o en e] áeá rurá esiaba

conformada por seis aldeas. ses caserios, lréi¡ra hacendas, un¿ ltnca y un
parceamiento De los camb¡os más imporlantes par¿ etaño 2OO2 segú¡ Censos

Xl de Población y Vl de Habiacón, se puede mencionár a desmembac¡ó¡ de
alsunas de las hacendas, ya que át no exisii !n núceo de vivtend¿s y ta

neces¡dád de uóa¡izacón pasa¡ a se. tincas con to que pa¡¿ ese año

desapa¡ece¡ tolalmente as hac¡e¡dás y as f¡ncas se ¡ffemenian a hece La

sig! ente iaba deta la la d vsón potii¡ca det¡/unicipto

i¡lunicipio dé Pajapita Deparr¡mento de San Marcos
CéntrG poblados por catégoríá

Años: 1994, 2002 y 2010

24,ó2 2010

Co¡cepc¡ón Meléndrez

I ElCarmen

Continúa en la s¡guienre páqiná



Viene de a páq¡ná á¡terior

2002 2010

r2 ElNaÉnjo

18 ElSilenc¡o
19 Justo Rufino Barios

30 La Vigen

44 Pueñte Nahuáián

47 SanAnton¡o Las F ores
ContinLla en a sguiente página



Viene de a página aniero¡

2002 2010

52 San l4iguelArcánge
53 San [4iguelPa]apa

59 Vilas de Pajapita
60 PobLación dispersa

base eñ datos detx censo Nacona de pDbtación y v de
r vt de Nabiaüón 2002 de tnstlúo

ruent€ EábóEción prop¿ con
l-]abia.¡oñ de 1994 xt censo
Nacona déEsiadist¡cá NE-e trvesl gácún de campo c¡upo EpS

En a investigacón de campo en e ano 2010, se ocatizan nuevos ugares
pobados con respecio ál año 2002, en et á.ea rurát tos caserios San tvt¡que

Pajapa y El Fortin pasa¡ a ta calegoria de atdeas, surgen dos nlevós caserios
Be la V sta y Buenas Nuevas, as fincas se ¡ndemenia¡ en un 31%, y en el área
urba¡a y semiurbana se reg¡siran cuafo otifcácio¡es, lo que evidenciá et
co¡slanle crecimie¡tó en los atrededores delcasco róaro. A contnuácón se
presenlá elmapa de os cenros poblados de ¡/unicipio.



Mapa 2
Mun¡c¡p¡o de Pajap¡ta - Départamento dé

D¡visión politica
Año:2010

EL TUMBADOR

E
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mapa prooórconado



1.3.2 D¡visión ádm¡nisrraft¿

Respeclo a lo que establece et Cód¡go Municipa¡ Decreto j2-2002, Ariícuto 9. e
lvun¡cpo cüe¡ta con un Concejo tüú¡ cpattniegrado pore acade, dos sind cos
y cuatro concejales, quenesejercen e gobierno tocáty auronomia mun¡c¡pat

t.3.2.1 Concejomunicipal

'El Concejo [,ru¡icipá¡ es el ügaha cotesjado supenat de detibera.jón y de

décisión de os asuntos mun¡cipales cuyos m¡embros són sotdara y

man.omunádamente responsables por la toma de decisiones y tie¡e su sede en

a cabecera de la circunscripción munic¡pat. Etgob erno r¡unicipatcoresponde a

Conceto Municipá|. el cua es ¡esponsabe de ejercer ta autonom¡a del

lMLnicipo.': E¡ su caidad de máxima autor¡dad det Municipio lene numerosas

compelencas de cárácter general, que van desde aspectos adm¡n¡str¿t¡vos

haslá decsiones sobre potii¡cas púbtcas munic¡pátes e¡tre tas cuaes se

Lá ¡ ciai¡va deliberac¡ó¡ y decisión de tos asunros mu¡tctpaes:

Flo.delan Fnro re|ro r¿lv co.!o¡ L bo nqt.o op' t\¡Lr -p.o
Co¡vocar a los sectores sociales para iofnutar e nslitucio¡aizar tas
poliiicas públicás munic¡paes y os planes de desarolo urba¡o y rlrat:
Acepiar á delegación o hánsfere¡cia de compelencas, desde et

Em¡tú y aprobar acue¡dos. regamentos y ordenanzas mun¡c¡paies.

Clando estos iienen normás de obseryancia ge¡er¿t. debe¡ ser
pLblcados eñ etD¡aro Of¡c¡ati

3 cóngreso de a Repúb cá de cuateña a DEcRETo 12-2002 cóD Go MuN ctpaL añ¡.tro q



r Presetuar y promover el derecho de os vec nos y de tás comuñidades a

su denldad cultura de acle¡do a sus vátorcs tdjomas, lrad ciones y

. Aprobár convenios de asoc¡ación o cooperáció¡ con otras corporaciones

mun cpaes o instiluc¡ones púbicas y prvadas, nacionates e

¡ternacio.aes;y
¡ Cúmpli co¡ las obigacónes fu¡dame¡tates det Estádo, descrtás e¡ e

A¡liculo 119 dé a ConstitLción potiii€ dé a Repúbl¡ca de Guaiema a, e¡
lo aplicab e a [4u¡icip¡o

t Gestionesadm¡nislrat¡vas

. crear sLpr¡mir o mod¡fcar dependencas. empresás y unidades de
setolcios administ¡aiivos en a m!nicipatdad

. OrSá¡lzar cuerpós técn¡cos, asesores y consutt¡vos que sean ¡ecesarios

. Fja¡ sueldos y gaslos de represeni¿ción det atcade y d¡eias por

asislenci¿ a ses¡ones de Concejo ¡,junicipai
. Emilre reglame¡to de v¡ái¡cosi

t creaf e¡ cuerpo de pot cia municipat; y

. Adludicar la contralació¡ de obras, bienes, sum¡n¡stros y seruiciós que
¡equ¡erá la municipatidad

. Gest¡ón f¡na¡ciera

r Aprobar controar tá ejecuctón. evauar y tiquidar et p.esupuesto det

. Füarrenlas de los benes muficipátesi

. Proponer álOrSá¡ smo Ejecút vo tá creac¡ó¡, modifcació¡ o suo.estóñ dé



Aprobar a emisión de acciones, boños y demás iitutos y vatores para

mejor cur¡pim¡ento de los finesydeberes de Municip¡o.

Eslablecer, planificar, reglámenlar, programar, contro¡ar y evatua¡ os

seruicios públ¡cos mLn ó pales

Elabora¡ y dar mantenlm¡ento alcaiasiro mL¡ cpat, en concordancia con

ios compromisos adquiidost y,

Pror¡over y proleger los recLrsos naluraes renovabtes y no .enovabtes

La tabia siguenle muestra la orga¡izació¡ de comisiones, en cumpim¡ento at

Ariículo 36de Cód go f\¡!ñicipat.

Tábta 2
Mun¡cip¡ode Pajap¡ta - Depa.tamento de San Marcos
comisiones de los miembros delConcejo Municipat

Año:2010

Rudy Róraodo tüo na Múñoz

Máruin Manúd aaf os vanadercs

Luis osvaldo Pérez Mor:rés

Foñenro edúcación educáción
b ngue inled[u€ y deportes

ofdenaménló I-éfitodar. urbánsmo y

Fnanas foménró e@¡óm m
lUrisno'¿mb]énteyrecuEos
naiurales, déscenlf a za.ión.

Deredros húñanosy de á or, de ta

salud asislenóia social. educacón
educacan b iñg úe, rnlerculu rát y

-roi'@ !Pe qE¿.t¿é co,.q" r/ o¿brcad
ré' te Erobo.a olD.op¿,úroa. ,"" d"""" p..fu



Los Síndicos y Concejaes, como mlembros del órgano de det¡beración y

decisión tienen las atrlbLicio¡es y deberes que se deiallan en e Aniculo 54 de

Cód 90 
^¡uñicipal, 

enre as claes destaca¡ las siglientes:

. Proponer medidas que eviten abusos y corupció¡ e¡ as ófó¡ás y

depende¡cias múnicipales;

. Emil¡ diclámen de los asunlos que sollclte¡ el alcalde o el Concejo

. ntegrary desempeaar las comsiones para as que sean des¡g¡ados por el

Alcade o pore Concelo M!nicipal:

. F¡scállzar lá acc ón adm¡nisirálvá delA óá de y exigi elcump im¡ento de tos

acuerdos y resouciones delConcejo Mr¡ c pal;e,

. lnterogar alacalde sobre las med¡das que lrubiere iomado, cuando abLse

o se en.al¡mlle e¡ sls f!nció¡es.

En ningún momenlo puede¡ dar órdenes dúectas a tos luncto¡ártos y empteados

1.3.2.2 AlcaldiasAu¡iliares

Según ¡nvestigació¡ de campo se estáb¡ecó que en e t\¡un¡c¡pio se en.Ltentra¡
19 Alcaldias Aux¡iares, as cuaes se locatzan en átdeas, case¡ios, cantones,
colonias y un párcelamiento. los Atcaides son aceptados y respetados deniro de
las coñunidades ya que son etecios por tos pobtadóres; tas sedes de tas
al€ldías son las vtvrendás de tos A catdes y las reun¡ones con os vecinos se
real¡zá¡ en los sálones conunates de tás adeás tos ¡uzsados áúrtiares v las
casas de los p¡esdentes de cocoDE



I3

E Consejo I¡Lncpalde Oesarollo es elmed o princpatde partctpación de tos

hábllanles de un r¡unicpio en la cesltón Púbtica para ttevar a cabo etproceso
de plánficac¡ón democrái¡ca de desarolto mun¡c¡p¿l

De acuerdo ¿ la invesiigácón reatzada se deteminó que por fara de

orga¡lzación en e Municipio no exste Consejo tMun¡cipátde Desaroto, ocuat
afeciá á lás auioridádes mun¡c¡paes y a a comu¡idad. ya que mejora¡ía a
gober¡ab¡lidad y as decisiones serian prevamente d scüiidás y aprobadas en e

-COL4LJDE-. elAlcade. e¡ su ca¡d¿d de presidente de tas dos insiá¡cias: e
Concejo lvun¡cipaly el Consejo Mun¡c¡patde Desarolo debe ser e puente o
vinculo de comu¡ cáció¡ enrre elás

1.3.2.3 Consejo Municipal de Desarotto -COMUDE-

1.3.2,4 Consejo Coñunrta.io de Desaro¡to COCODE.

eslruclura comun¡tána creada para imputsa.lá pánicipación.le tá pobac¡ón

piani¡cac ón deldesarro io y e¡ ta qest¡ón púbtca a n veltoca.

El Sisrenra de Co¡sejos de Desaroto fue estabecido legahenie en ábr¡ de
2002 a trávés de a Ley de tos Co¡sejos de Desaro[o Urbáno y Rura] o Decrelo
11 2002 Es resutado dé ios Acuerdos de paz y cumpte con u¡o de os
comprom sos esiableódos en el Acuerdo sobre Aspectos Soc¡oeconór¡icos y
S¡tuáción Agrára, que d ce:

'L¿ padicipácón a nivel locát, tenendo en cueñta qLre tos habitañles de !n
depánamenro o múnicipio, empresárós. t¡abajadores, cooperat¡v¡stas o
altoridades ¡ep¡esenlátvas de tás comunidades, pueden def¡ir r¡ejor lás
medidas qúe los benefc¡an o tos aiectan, se debe adoptár un co¡júnlo de
¡nsirumentos que insriluc¡ona icen tá descent¡ati2ac¡ón de ta decistón
socoeconómicá. con transfere¡c a rea de recu60s económ óos
gube.namentaes y de capacidad para d¡scutir y dec¡dú ocatme¡te ta asanáctón



de recuBos, á foma de ejecutar ¡os p¡oyectos las priordades y as
ca¡acle.isticas de os programás o de las acciones glbernámentates. De esta

foma, los órganos gubernamenlates podÉn basar sus acctoñes en as
propuestas que emanen de la concl¡ac¡ó¡ de intereses entre tás d ierentes

expreslones de la socledad (Acuerdo sobre Aspectos Socjoeconómicos y

Situac¡ón Agrara Capiiu o l. ¡ciso 8)''A conit¡uació¡ se presenta tá laba que

describe los Cónsetos ComLnitarios de Desárroto -COCODE que eslán
o19anizados en el l\¡unicipio.

Táblá 3
f!¡un¡c¡pio de Pajap¡ta - Dépa.tamento de San tl¡tarcos

Consejo Comu.¡taío de Desarrollo -COCODE-
Añó:2010

No Luqar tnscrito No insc.ito No rie.e

2 Aldea [4ed¡o Monte
3 Aldea Nahuatáñ X
4 Aldea Patapa X
5 Aldea SanAntonio Las Ftores X
6 Aldea San José Beice
7 Adea San l¡igue
I Cantón ElFerocad
I Cantón ElRastro

10 Cantón Justo Rlfno Barios
11 Cantón Lá Ceiba X
1 2 Canión Lá P aya X13 Canión Pleblo Nuevó
14 Cantón San F á¡cisco X15 Caserió Bela Vista
16 Caserlo Buenas Nlevas
17 Case¡io ElCarmen Punta¡enas X18 Caserio La Parada X19 Cáserío La Providenc¡a
20 Caserio Pue¡te Náhoátán
21 Coloña S¿n tr¡ guetArc¿nge¡
22 Co¡cepcrónMelendrez

X
X
x
X

X

X

x

x
x

.o é, 13¡ed ai.rp3,o=66 aa, É p o "so.oegeslion d€-coftdes&catd=35:¿flicu os desafoio& teñd=71, 2410672!ro



Vlene de a pag na a¡teror

Eco Residenc a es Palmeras
Loi¡licación Las Gémé ¿s
Loi¡ficación Nuevá Pájapila
Lotificación Villás de Pajap¡ta
Pa¡celamiento L¿ Libenad

23
24
25
26
27

X

x
x

X
Fúéñb:Elabo.acónpmpa conbaseéndarosderamuncpátidaddepalap¡ta.

Como se puede obseruar exslen 22 conseios Comlniáros de Desaroflo, que

real¡zan lás funcones de apoyar a ¡tegracón egatizac¡ón iorlatecim¡e¡to
promoclónj asimismo, velan por a coord¡nación entre as autoridades

coñunitar¡as as organ¡zaciones y tos miembros de ta comu¡tdad. aunque en et

Municipio sólo 10 se encuentra¡ egatmente i.scrttos en ta tMLnicipaltdad ses
e¡tros pobados no están organ¡zados.

1.3.2-5 Organigrama actualde ta municipat¡dad de pajapita

La estruclura organlzac¡ona de ta t\41¡ ctpa idad no i¡e¡e os tineam¡e¡tos que

reqúiere el código ¡,4uncpal, deb¡do a que e organigrama no cumpre con ta

estfucluE €stabec¡da en el mismo, además ¡os trabajadores no conoóen dicha
estrlclura porqLe nose ubicá en un tugarvisibte E o¡ganqrama etaborado por

la Oficina Mun¡cipál de Pta¡iicactón OMp-, de i¡po frnciona mlesrra ta

estructufa of ganizac onal siguienie
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La eshúctu.a es ve¡r cal, no refeja todós los puesios de trabajo e¡tre os cua es

se puede me'rconar:plotó tardinero, ector y auxjtiar de tector de.o¡tadores de

ag!a, recolector de basLra y ayudanie de fonlanero asi mismo, et Regisiro de
Vecndad ¡o deberia ncluirse, ya que há sdo susltuido poretRegjsto Naciona

de las Peconas RENAP- La ínea de autor¡dad de la Admin¡strac¡ón

F¡anc¡erá lüu¡ cpa AFIIV- deberia ser horizontat y unfic¿¡to por

depa¡lamenios o por lunc¡ones. ya que existe úna mezcla entre undades
admnstElvas y prestos de r€bajó: por o que se delemina que no fúe

elaborado deacuerdo a o estabtecidoen e Cód¡go tMun cpát

'Se denomina pobación a a suma de peBonas qLe conviven deniro de un
pueblo prov¡cia, pais ú otE área geográfca, y que posee¡ comúnme¡re
caracleríslcas e¡ común. s Const¡luye u¡ recLrso importanre para ta comu¡idad
por ser produclo¡a y consum¡dora de blenes y servicios para a sárisfacc ón de

Para a¡aiza¡ la estruclura pobtacional se u ¡zará¡ os stguientes ndicadores
hogares. lasa de decimienro. sexo, edad grupo éln¡co área geográfca,

deñs¡dad poblacion¿t. pobac¡ón ecónóm¡came¡te act¡va migració¡, vivienda,
ocLpáción y salarios, niveide ingEso. pobreza, des.utrcón, empeo, subempeo
y desempeo; serán deteminádos en rérñ ¡os cuanrit¿tivos y cuaitálvos que
estáñ constiiudos por elárea u¡baná y rurat.

'l 4

'I ¿1

Los ceniros poblados urbanos se ctasiricán

puebo, cantón y ¡ot¡licaciónt e ¿¡ea ruÉlestá
parcelám entos y llncas

POBLACIóN

Población total, núméro de hogares y tasa decrec¡m¡ento

pof cátegorías. que pueden serl

confo¡madá pór aldeas caserios,



La Cabeerá Deparlanenial de Pajapiia tiene categoría de puebo, para elaño
T994 la pobación tolal del lvunicip¡o era de 12,125 hab¡tantes qúe formab¿¡

2,425 hogáÉs, en e 2002 la canlidad erá de 16 600 hab¡lantes que constiuíá¡
3.700 hogares y en la proyección rea¡zada para et año 2OlO según et tnstitlio
Naciona de Estádística tNE-. es de 22,807 hábtantes equ¡vátentes a 4,561

hogares. La tasa de crec¡m¡e¡io póbtacionat del Mu¡cpo, en e 2O1O con

relac¡ó¡ al2002corespo¡deal4%a¡uát

según datos de lnsttuto Nac¡onátde Esladisi¡ca tNE , et45% de a pobtacióñ

se ub¡€ e¡ e área ruraly e 550/0 en etárea urbana, se observa una d sm ¡oción
de la poblac ón en e áreá tvta det 14./a. a comparar os áños censales j994.

2002 y la proyecclóñ 2010, mie¡iEs que e área urbana se ha ncremeniado en

¡a m sma proporción debido alcrecmiento de tá pobtac¡ón y ta m gra.ón que se
da dentro delh¡smo Monicipio.

1.4.2 Población porsexo, edad, pertenenciá étn¡ca y área geográfica

Lá población ioial del l¡lnicpio eslá co¡fornada por et 52% hombes y 4g%

mujeres de acrerdó a ta prcyección reaizda por et tnstitLto Nac¡ona dé
Estadisiica para et año 2010.

De ¿cuerdo a ós Ésultados obien dos en ta ¡nvestigación de caf¡po, se
estableció que lá pobac¡ón ¡o indígena es et 99% y el 1olo es ¡ndigeña. A
cónlnuació¡ se presenla la información en tos Censos Nacionates X y X de
Poblac ón corespondienle a tos anos 1994 y 2OO2 respectivamenie, asi como



Cuadro I
Municip¡o de Pajap¡ta - Dépárliañento de San Marcos

Anát¡s¡s dé ta pobtac¡ón
Años: 1994,2002 y 2010

1994 2002 2010
r/;

6,039 50
6,086 50

8,170
8,430

1t 835
1A 972

49
51

52
48

12,125 100 16,600 100 22,407 100

7,128 59
9,130
T,4TA

12,544
10,263

55 55
45

12,125 100 16,600 100 22,4O7 100

Población grupo éríico
680 6

No indigena 11 445 94 16,452
1

99
243 |

22,604 99
12,125 100 16,600 22,AO7 100

00-06
07-14
15-64

2.811 22
2,863 24
6,131 51

524 4

3,522 21
3,641 22
8,645 52
432 5

4 837 21
4,953 22

12,018 53
999 4

'12,125 100 16,600 100 22,807 100
Fuente Eraboractón propia, con base en dárós det x cñs¡;ciffá-;-obhc6nr-
Nabiación de 1994 Xt céns Nácona de póbacón y Vt de Habrlaóión 2OO2 de tnsrrúlo

i:3:[i]":1s::ffi* rNE. poyeccones de pobracó¡ pará 2010 der rnsnuto Nácroná de

La dishbución de ia poblac¡ón máscutna y femen¡na presenla una váración det
1% en los aaos de 1994 y 2002, m entras qoe det año 2OO2 a tá proyecc¡ón det

2010 se coniempla u¡ávar¡acjón det3yo.

Se obse&a que la poblacón det l4unicipio está trastadándose atsector urbano.
po¡ enconlrár er el rnismo melores condiciones de vidá que e áea ruÉt tates
comorseruicios básicos, empleo educación yservtctos de sátud atcomparar tos

Censos de 1994 y 2002 ex¡ste u¡ indemenio del j4ol. de ta pobtáción, mieniras
que del2002 a|2010 no eristevariac¡ón po¡trataFede uná proyección.



La presencia de srupos ¡disenas en e t\¡uncipio es mínma (jolo) en tá

invesllgación de campo se comprobó qLie provienen de municipios de los

depaiGmenlos de Quetzalte¡anao V San t\¡arcos.

1.4.3

Al analzar os grLpos eiar¡os e rango de 15 a 64 años es et que i¡e¡e mayor
pobación; al omparar los Censos 1994 at2002 se obserua un ¡ncremento de

1olo; en ¡elacón a la proyección de 2O1O múeslra un t¡cremento de 1% La
poblacón que se con@nirá en este rango ha manlenido un ncEme¡to
consta¡te del 1% y está co¡sUiuida por personás jóve¡es aduttás Se consider¿
que en esle rango se encuent¡a a poblacó¡ económicamenie aciiva, atdarse
las condiciones de vida adecuadas, esta representa un alo potenciat para et

desarollo dél Mun¡c¡pio

Dersidad poblácionat

Es uñ indicador qLe perm¡te apreciar cómo está distr¡butda tá pobtacón en tá

supefcie tef¡lorial, se obl ene atdividi etnúmero de habtantes con la exte¡sión
tedtorial dei Muncpio que e¡ este caso es de 84 k tómetos cuadrados A
conti.uac¡ón se presenla latábla compárálvá de la densidad pobtac¡o¡at.

luun¡c¡pio de Pájapira - Departame¡to de San i¡¿rcos
Densidad pobtacionat

Años:1994,2002 v 2010

ki¡ómetros cuadrádos
12,125
16,600
22 a07

198
272

cúr N4mar de podm; t t G
y vt de habra( ónhab¡lacón de 1994. Xl C€nso

Naconá de Esradislica ,rNE- proy€ccones de pobracón oára 2010 det rnsriruto N:..ná dc



En 1994 en el lvunicipio la densidád se en@niraba en j44 habitanles por

kilómeiro cuadrado, a Censo de 2002 erá de 198 y a ta proye@ión detaño 2OjO

según INE a 272 hablta¡tes porkitómeiro cuádrado

La dens¡dad de la poblac¡ón como promedio nacionat en año 2OO2 fue de jO3

habitanles por kilómetro cradrado y en el departamenio de San l¡arcos rue de
210 al @mpalarse con ei murlcpio ex¡ste u¡a diiere¡cia mayor de 95

lrabilanles a nivel nacional y rná diierencia menor de 12 habitanies a nivet

deparlar¡ental por kilómetr o cuad¡ado

Poblac¡ón económicaménte activ.

Esiá rep€sñlada por las personas de u¡a región que esián en capacidad de

trabalar. Es la propo¡c¡ó¡ de personas en edad produci¡va, do¡de ta mujer
padicipa e¡ rn balo porcentaje como empteáda en retac¡ón de dependencia, st¡
embargo su participación es mponante en ta producctón pecuariá. debido a que

realizá act¡v¡dades de lraspat¡o en Los hoga¡es y se dedica a comercio infomat.
AconUnlació¡ € presenta etcuádrode ta pob¡ación económ¡camente act va

Cuádro 2
Municipio dé Pajapita - Departamento de Sáñ irarcos

Pob¡ación éconó¡n¡cament¿ act¡vá
Años: 1994, 2002 v 2010

1994 2002 2010

3,163
1.095

3,150 3,956
20

1,242 1420
2,136 2 980

39
6'l

46

3,150 3,956
PEA por actividad económic¿

ContiñLja en ta sigu¡e¡te pásina

1.637
15

238

1,365
23

2,572
32

q_
1

52
l



Viere de a pag ná a¡teror

Hab¡tantes % Hab¡lantes % H.biiánrés %

Eslab ecimienioslnancieros
Admin stracióñ públca y defensa

'16

112
626
154
63
36
63

163

152
236

191

I

57
351

324
'129

93
'105

1

_-1
q

lq
I
l!

I
3

_!
1

a
1

2
-2

2
j
2

'Se de¡o¡Tr¡a migiació¡ ¿ iodo desptazamieñro de ta pob¡a.ón (hlmana y
a¡ ftal) que se prod¡rc€ desde un tusar de or¡sen á oho desrino y teva constgo
un cambo de a resldencia habitla en e casó de tas personas o de hábilal en et
caso de las especies anima es m gratorias 6 Ésta se púede dar haciá adeñtro

3,150 100 3,956
Fuenie: Erabohcón prop¡a. con b x cenú N;;út d. p¡bb;;;il-ÍG
H¿biiacón de 1994, Xt ceñso Naciona de pobac'ón y V de Hábilácón 2OO2 det rnsliluto\- o'o,e 

'or.< 
de poba( o' p¿ á .0 0 det ,nrro \¿¿,o.á oe

Est¿dEr.¿ lNE.

A comparar la població¡ ecoñómicanente aciivá dél t\¡unic¡p¡o, se determjnó
que exisre incremento enke os censós de 1994 y 2oo2 del26% y de 2ao2 a
2010 un 38%t áslñismo para é1 año 2O1O tá -pEA- esiá co¡suluida por et 24%

del iotál de a poblácón, de este porcentaje á parlicipac¡ón es de¡ BO%

masculno y 20% femenino At anátzar la ¡formácón de ta pobtacón por área
geográfica en reac¡ón á os Censos 1994,2002 y prcyección 2010 se obserua
que exisle u¡á dism¡nrción de pancpación en et área ru¡at de 7%, aunque
mantie¡e una mayor participación en ta -pEA que e área urbana La aci¡v¡dad
predomi.anle de á-PEA es ta agrtcuttorá, te sigueen imporlanc¡a as personás

que se dedóan al comercio y ta ¡dustr¡a mañufacture¡a cómo tas hererias,
ca¡pinlerías y pañader¡as.

1.4.5

6hnpreswr ped a org/wa hEr¿c'ón js deluno de 20 o



del Mun¡cipio a lo que se le llama inmioración v haca tueÉ se te denomina

1,4.5.1 lnmiqración

Está rep¡esentada por las personas que son originadas de oiros mu¡iciptos,
depatamenlos y países que se esiab e@n en et ¡,,tunjcipjo, por dve¡sas
razones. De acuedo a la infoÍiación re@p¡lada en ta invesi¡gación de campo

se delerÍrinó que las personas que han tegado at t\¡un¡c¡p¡o to hacen por

relac¡ón ramiiar, condicioresde vida y etctma de viotencta imperanre en etpaís,
a cont¡nuación se presenta elslguiente cuadrode inmigración

Cuadro 3
Mun¡c¡p¡o de Pajapita -oépartamento de San Marcos

tnm¡gr¡ción
Añó:2010

I¡unicipios de Sa¡ l\4arcos
[4unicipios de aueEallenango
[4unicipios de Guatemala
[4unicipios de Suchilepéquez

77
I
7
6
I

72

6

107 100
Fuenb r¡vesrg¿c'ón deGmpo crupo Eps

óbseruar que e/ 26% de los hogares

de ot¡os lugaÉs del pais la mayo¡ía

atraidos por la producción de hute, patma

En el cuadrc anteior se puede

entÉvistados (418) son ofigina os
procede¡ de mu¡lclplos circunvecjnos

africana y a ganadería.

1.4.5.2 Emigrac¡ón

se Gfiere a las personas que dejan o abando¡an su tugar de origen con el
ánimo de estabtecerse de fo¡ma temporat o pemánente en otra comr¡nidád.



Segú¡ invesliqación de campo se estabteció que el 2ool¡ de os habiianles de

lMunicplo, equ¡valente a 82 hogares reciben remesas de famiiares estabtecidos

Algu¡os hab¡lantes del lvtunjctpto, han em¡qrado a municipios de departamento

de S¿r Vd'.o< ol os opo¿laaerros op t¿ RepLbrc¿ y párcFs veciros , omo

Estádos Unldos y Canadá asimismo a Méxtco en forma estacionat dúEnle e

t¡empo de s embra y cosecha pr¡ncipatmente para obte¡er t¡gresos co¡ et f n de
mejoraria caidád de vdá ranrllia¡

't.4.6

'Lugar consÍuido tanslomado o dispuesto para iines de atojamiento de
personas, ya sea de forma lempo€to permanente. r Acontinuac¡ón se presenia

e cuadro qle múeslra os tipos de marertalés de construcción utit¡zados e¡ as

Cuadro 4
Municipio dé Pajapita - Departamento de San tvtarcos
¡l¡lale.iales uülizados e¡ ¡a construcción deviviendas

Año:2010

i¡later¡al usado en et piso
943

1,716
156
319

3
27

536

249
35
4A

0
0
0

25
46

I
0
2

14

22
60

6
10
0
0
0

3,700 100 418 t00

2,098
10

1114

305
13
96

5T
0

73
3

rtp://€s wikrpedia org/wiki r'iviendá. 15 deIuniode 2oIo



)5

'|

359
40

0
10

1

2

0
1

0

0
0
0
1

3,700 100 ¿14 100
Matérial usadoé¡eltecho

154
3,030

348
41

37
380

0
1

0
0

a2
1

10
'|

2

I
91

0
0
0

3,700 t00 ,f18 100
Fuenie Eraboracón prooi¿ con base
Nabtac¡ón 2002 de nsrrúlo N¿co¡a

én daros de xr cénso N¿cona de Póbtación y vt dé
dé Estadisla rNE e nvestsación dé campo G¡upo

Cor¡o se puede obseryareñ elcuadro anierior, tas v v endas en eltMunicipio son
en su mayoría rabricadas de bock iecho de ámna y piso de cemento, tos
po¡cenlaies de ¡os maie¡iales util¡zádos en a constrúccón en elaño 2o1o se
mantienen paralelos con los dalos relejados det Vt Censo Nacionat de
Habilación de 2002. A co¡tinlación se p¡esenia etcLadro que muestra ta lormá
de p¡opledád de la vivie¡da en eti\runicip¡o.

Cüadro 5
Municipio de Pajapita - Départame¡to de San ltarcos

Prop¡edad de ta v¡vienda

2.1a2
49

0
194

2448
303
447

90
2
0

76
I

13
2

313
49

0

75
12
0

13
2,425 100 3,230 .100 100

Fúenle. EáboEcion prop'a, .o^ bas€ Nációnar d€ Pobacón y V de
invesliqac ón de anpo crúpoHabiracón 2002 del nsrituto Nacionát

EPS.. orid€rsemésre 20ro



La máyoría de los habiiantes del l¡unicipio posee vivie¡da prcpia, como se

pt¡ede @roborar en Los lres indicadores objelo de esiudio. As¡mismo es

impo.tante mencionar que el ¡ndicador de la vlvienda ced¡da solo se obserua en

''Posición que la persona adqLrie€ en e ejercic¡o de su trabajo: asalar¡ado,

obrero o empleado de L'na empÉsa panicular o del gobierno, empleado

doméstico, labajador por cuenla prcpla o iidependiente, t¡abajador familia¡ sin

remu¡eración, ayudante famiiar.'¡ A contnuación se mueslra el cuadrc con la

ocupación de los pobado@sde [4un¡cip¡o por activ dad productva.

Cuadro 6
Municip¡ode Pajapita - Deparcamento de San llllarcos

Ocupación
Año:2010

184
16
15
53

114

39

13
27
13

100
Fúenle Inveslisáción dé€mpoGruoo EPS nrimersem6!€de201O

En el cuadro anterio¡ se observa que tos hábitantes det t\,{unic¡pio se dedican en

!n porcenlaje super¡o¡ a la actividad agricota, seguido por seN¡c¡os y come¡co
por la cón@niración de los mismos en etcasco urbano, ta act vidad artesanaty
pecuaia participa en un bajo porcentáje. En et Municip¡o e satarto promedio

para la a.lividad asricola es de Q 5o.oo porjornaty no se pagan prcsraciones

6 hip//ess'['ped'áolqM t']Ocupaco¡ 27 detunbde 20r0



Coresponden ¿ di¡ero, ganáncia o rend¡m¡ento de ¡alurateza económica

obienidá durante cieno periodo de lempo. A coni¡nLación se présenia etcuadro
corespond¡ente álranso de ing¡esos de os hogárcs dei l¡unicip¡o.

Cuadro 7
Mu¡¡c¡pio de Pajápita, Depanamento de San Marcos

Rango de insresos por hosares
Año:2010

-
22
22
20
I
7
3
I

De1
De 450
De 900
De 1,350
De 1,800
De 2,250
De 2,700
De 3 150

450
900

1,350
1,800
2 254
2 700
3.150

36
94
90
a2
38
31
12

414 100
rnvesrigácón de.añpó crupo EpS

Lós datos que se presnlan en etcLadro anie¡io¡. penntten v¡suáUzar que et53%
de los hogáres obtienen Ltn ingreso me¡or at rango de O.1,350 OO rne¡suat. qLe

se encuentra por debajo det satario mínimo estabtecjdo según Acuerdo
Gubernativo 347-2009 de fecha 29 de d ciembre de 2OO9 y e¡tró en vigencta el
1 de enero de 2010:en la inveslgac¡ón de campo se eslabteció que la aclividad
agí6la que abarca tá ñayor cantidad de e¡npteos es temporat y soto es
reallzada e¡ la éDoca de ¡nv¡ernó

Eslo etleta que lá mayor parte de tos hogares enfevstados no obtienen tos
recurcos suficienies para adquri atjmenlos y cub¡r as necesidades básicas. Et
mayor número de personas con es€sos ing¡esos se encuenl¡a¡ en ei área fuE
y parte de la urbana, éstas presta¡ sus servicios comojornateros co¡ un págó de



2a

t.¿ I
"Se coñsideran pobres a os que no acanzan a satisfa@r sus neces¡dades con

respeclo a la ca¡asta básica, et cuat se puede medú por sus ¡ngresos Los

¡rapas de pobreza e aborádos po. a Secreiaria de Ptanifcación y progranración

de la Pres¡denca -SEGEPLAN- e tnst tuto Nacionátde Estadisti@ tNE,para
e mr¡iclpio de Pajap ta en e año 2aA2t b pabteza tota en retación a tá

poblaclón coresponden: A nivet nacio¡al un 5€%, a nivet departamentat San

l4arcós un 9870 y a nive mlnicipio de pájápita un SS.B9% to que concernen et

cinturón de pobreza.''3 Aco¡tinuac¡ón se presenla una grálica con tos n vees de

G.ánca 2
i¡unicip¡o de Pajapita -Deparamento de San Marcos

Niveles dé pobrea
Año:2010

Fuenle rnvesrg¿. ón de campo Grupo EpS

'3secrei¿r¿ de Fan'fi.¿flon !
Fen(oón de ra Pobrqa r¡LtudD; cr 2004:

a Presidencá SEGEPLAN . Esr¡atedia de
Mapás d€ Pobreza éñ Guatemáta át 2002

'::"i,," /-*rr

f"""" +n:



La Encuesla Nacio¡ál de Condcones de V¡da ENCOVI- 2006 nd¡c¿ las

sguienles li¡eas de pobrez¿

Lá pobreza enrema i¡ene u¡ vaor ánuálper cápta de O 3,206 00 equ va ente a

Q,26400 a mes el cuál ¡ncuye ún¡camenle e cosio de consuño r¡inimo en

alme¡tos por persona a áño, denfo de la encuesta realizada en e Mun¡c¡p¡ose

deteminó que el 53% de lá población se encuentra en e rango de pobreza

exlrerña. f\4¡eniras que a ínea ge¡era tie¡e uñ váórde 0.6 574 00. que incuye

e costo de consúmo min mo de alimentos más un consumo mínimo en b enes y

serycios compemenlarios por personas al año con un monlo de Q.540.00 a

mes por persona según a ¡nvestgació¡ de campo se estableció que el 36% de

os hogares se encuentra¡ en el rango de pobreza no exirema corespond ente a

151 hogares La pobreza lolal de lüL¡cpó es del 89% y se consderan nó

pobres alll% de os hogares encuestados

De acuedo a os porce¡tajes oblen¡dos en a mueslra de a investisac¡ón de

cámpóe¡ e l\4u¡cpio aláplicarse a ia proyecc¡ó¡ de hábtántes realizadá porel

INE- que asc¡ende a 22,807 hablantes se esi¡mó que e 89% coresponde a

20,298 habta¡tes en pob¡eza total, e 11% a 2,509 ¡o pob¡es ásmisn¡o se

determna el n ve de pobrezá éxtrema en 53% co¡ 12.088 hábitantes y et 360/0

con 8,210 hábitantes e¡ pobrez¿ ¡o exl¡ema.

1.4.10 Desnutición

'Es un estado palológco provocado por a fálta de ingesta o absorción de

a imenlos Sus causas se deben en generat a tos deficentes reclrsos
eco¡ómicos que tienen os hab¡tanles o eniermedades que compromeien et

buen esiado nuirlclonál r0 Resutta tambén det coñsumo de úia dieta

¡ádecuada o má balanceada porl¡astornos digest¡vos, probemas de abso¡ción

'" hip,,e5 * rFéd'¿ orsrwt roesnu



''E esiud o Éalizado en e año 2OO9 e¡focádó a a desnuirición deLmln c p o de

Pajapla, muestra que a poblacón vutnerabe está formada po.: 773 ñújeres
eñba¡azadas, 1,798 n¡ños de 6 a 36 meses y 360 madres táctanies:
preváleciendo la desnutrición c.ón ca en ún 38% y una v! ¡erabiidad ñuf¡cionat

r¡oderáda. Se dentificaró¡ los sguientes riesgos de insegurtdad almentaria y

nulriciona en cua¡to a ¡úmero de comunidades alectadasr 11 s¡ r¡esgo, S en

medio riesgo y I en allo r¡esgo.rr A coni¡nuación se pEsenia tá lába de tos

casos de desnurrició¡ de Municipio

L ot¡as cond¡c¡o¡es médicas Según la -UN|CEF ta desnuirición es ta prncipai

causade muerie de lactantes y ¡ aos pequeños en países en desaroto.

Tabta 5
l¡lunicipio Pajapit¡ - Oépartamento de San titárcos

DesnuÍición
Año: 2010

Desnutrlc ón prote cocalórca

Desnulrició¡ proieicócalór ca
Desnútrición proteicocalór¡ca

2Q

14 39
6

100
¿bsoblal'dosdel Mi¡isLero de $rud Púbric¿ y AEsre¡.a

1411

segLln nvesiigaclón de campo actuatmente se han prese¡tado 20 ntños

me¡ores de cinco años en Caserío ta prov¡denciá. cantones la playa pueblo

N uevo, el Fefoerril y A deá san A¡ronio as F ores, con desnutftción debtdo a a

ñaa aime¡tacón nutric¡o¡at, tos cuates están siendo lraiados en e centro de

El empleo, hace €ferencia a otros factores de producción como la i¡era y ei

rrSecreláriade 
Seguridad A ménraria y Nur.conat,SEsAN



capilal, se refieÉ a la ut¡ización de trabajadores asalariados, dentro de tos

cuales destacáñ los trabajadores ¡ndependientes y temporates Se presenta el
cuád¡o con las dife¡enies actividades ocupactonates en reación a a generac¡ón

de empleo del lV!nicipio

Cuadro 8
i¡lunicipio de Pajapitá - Oepartamento de Sa¡ i¡ta¡cos

Emptéos
Año:2010

151
56
55
25
20
13
11
11
I
6
6
5
5
5
5

3
3
3
2
2
2
2
2
2

11

37
13
13
7
5

3
3
2
1

1
'|
'|

1

1

1

1

1

1

0
0
0
0
0
0
3

114
Fuenre: nv€sr qá ción d e cámpo cru po Eps . pr ms $meslre de

r00



Según la invest gac¡ón de campo tos 41 8 empteos representan e 20% det lotat
de a poblac¡ón cub erlá por ta encúesta a razón de 2.090 habitantes:
d stribuidos de la sigr¡ienie rnanera, e 50% se dedjca a a acrjvidad de @mercio
y seru¡cios que es la act¡vidad predominante e¡ el t!4u¡icipo, segu¡da de ta

agricultura con 420lo, en e área airesa¡a 5% y et3% a oiras aclvdades dónde
el jefe de hogár es e encá¡gado de óblener los ¡qresos pará cubú las
¡ecesidades básicas de atimentació¡ viviendá, educacón. vestuario y satud

1.4.12 Subémpteo

'El subempleo ocure crando una persona capacitád¿ pa.a una determ náda
ocupación @rgo o puesto de t.ábajo no esrá ocupada penamenie po¡ o que

opia por lomar lrabajos rnenoEs en os que genefatmente se gana póco 'r a
co¡ti.uac¡ón se presenta e cuádro detsLbernpleo.

Cuádro 9
lvlunicipio de Pajapita - Départamenlo de San tvtarcos

Años: 2002 v 2010

2002 2010

F¿ñilia¡es ¡o ¡emLneÉd.s
1 209 220

I
79 96

1,s32 100 22A 100
basé en dalos der x censo Nac¡oña de Fabk;;;-v;;

Naconarde pobacón y vrde Habiraóón zoo2 de r;ínnó
pfoy€.cónes de póbacón paÉ 2

E cuadro anter¡or mueslrá la pobtacón subempeada en et año 2002. ta cu¿
€quivale a 39% de la pobtación económ¡camenie a.ltva, indica¡do qLe e 6j%
de los habliantés sit¡abatan deacue¡do coñ eioficio y hab¡tdades

Con báse a lá i¡vestigac¡ón de campo reatizáda se determ nó qúe parte de tos

''t'r¡prres*t pe¿-o'q'"r rsuuempleo 27déJUnode20lo



hábilanles i¡ene u¡ n¡vel acádémico med¡o, co¡ ta capacidad para deserñpeñar

poestos de trabajo de acuerdo a la misma s¡n embargo se dedtcan por cuenra
propiá a acl¡vidades agricolas y de cor¡e¡co, deb¡do a qle estas son as fue¡rés
de lrabajo exisie¡tes en el [4unicipio ñ enlras que tos fámtiares ¡o
renunerados coresponden a los hab¡lantes que se ded can at i€bajo agrícoa
sin te¡er u¡ iñg¡eso económico, debdo a que aportan mano de obm par¿

sátisfacer las ¡ecesdades básicas delnúó éó fámila.

'E desernpleo es la sluac ón en ta que se encuenrran tas peFonas qle I eneñ

edad capacdad y deseo de trabajar. no pueden conseqún u¡ puesto de hábao
v¡éndose somelidos a una s¡luacón dé paro lorzoso 1l

De acuedo a la investigacón de carnpo, de tas e¡revislas reat¡zadás en 418
hoga¡es se detem nó que la pobac¡ón económicamente activa de tas mismas, el

200lo no percibe una remu¡eración porelrabajo qre rea iza enlre elás arnas de
casa ded¡c¿dás a los ofclos domésricos, deb¡do á que las oporiunidadés de
empleó son muy éscasas as personas deseñpleadas dependen det aporte de
jefe de hogar y en algunos casos de tá ¡emesas que envian tosfamii¿res que se
enclenlran f uerá del pa¡s.

ORGANIZACIóN SOCIAL Y PRODUCTIVA

Elfn es promover la pad¡cipac ón ciudadana en ¡a reatzac¡ón de proyecios, con
el obtei¡vo de priorzar necesdades, probemas y a búsquedá de pos¡btes

sol!óones para eldesaroto integÉtde ta pobtac¡ón.

1.5

" h[pressrFed¿órg/wt ¡Emptéo 2tde]únóde20 0



' toda aquela agrupacón de peBonas que se eslabtece a páiri de etementos

compánidos, ideas e¡ comLi¡, formas s¡miares de ver at mundo Además es

importante para qLe lál grupo de personas sea considerado una orgá¡zac¡ón

socá que ex¡sia un objel vo a reálzár, seá este so¡dar¡o o par|cular Esto es

ac y¿ oJe L1d o gal7¿.iór soc¿ oeoe erislr siempepor ¡1ar¿zó1yIopo,

esponláneas varables cáLsáles'r4 En et Municipio se encueniran tás

15l Orsanizácio¡$ soc¡ales

1.5.1.1 Consejo comunitario de déserrollo COCoDE-

son com iés pro mejoram¡enio que se orsan¡zan en tás cómunidades co¡ et

objetivó delb en común y solcionar probtemas en a comudad. se consi¡tlyen
legalmente con e Decreto 11 2002 de Congreso de ta Repúb¡ca de cúaremata,

Ley de los Consejós de Desanolo Urbano y Rurát Este tema se ana¡z¿ en e
numerall 3 24 delpresenle informe.

Cada centro poblado del¡,4un cpo cuenta con !n comté que

lá pob¿c 01 v el gobe ro mLr cpdt pá é soicil¿r aeorás
denlrode las funciones prncpáles se menc¡ona¡:

cialofsanizacon socatphp 1s delunrode 20ro

Ebgn a bs ¡tegranles del órgano de Coordinactó¡ y lijar e periodo de
dúÉc¡ón de sus caqos con base ¿ sus p.op¡ós principios, va ores, ¡ormas y
procedi.¡ienlos de la comlnidád o en iormá suptetoria, segú¡ et regtame¡tó de

Promove¡ lacil¡tar y apoyár ta organizacón y panicipacón efectiva de ta

comun¡dad y sus organizaciones, en ta prorizac ón de necesidades, p¡obtemas y
sus soluciones, pára eldesarroito ntegra de tá comunidad.



Promover y velar por lá coord¡nacón tanto entre tas autordades comlnia as

las oqanizaciones y los miembros de lá comuntdad como enjre tas insiituciones

P¡omóver polii¡cás, pbgramas y p¡oyectos de protección y promoc¡ón ¡nlegrat

pdf¿ ¿ r.rez.l¿ áooes elcrd a,Jlelr d y ¿ mLte '

En la i¡vest¡gación de campo se obseryó que agunos COCODES há¡
coord¡ñado con las autordades mu¡ictpaes, et empe.trado de camnos
vec¡nales, próyeclos en elecución at periodo de ¡nvestigació¡; asim¡smo

óoordinan lá e¡trega de fedliza¡tes á tos agriculores. Etsten diversos
proyeclos de infraest¡uctura que por ei cosro de ¡ve6ión ño se ha¡ ejecliado
entre os que se mencionan, pLe¡res peato¡ates y vehicuares, además de la

conslrucción y ampl¡ación de escuetas

1.5,1,2 lrancomunidád de desárr.lló

Oe acuerdo a Cód¡go l\4uncpat Decreto No. 12-2002, se estabtece que son

asoc¡aciones de mu¡lclpos con personat¡dad jLrídica, const¡i!jdas mediante

áclerdos ceebrados e¡trc os Concejós de dos o ñás tvuncipos. de
conforh dad con ia ley pará la rormoacón común de po¡íticas púbtcás
ñunicipales planes, progEmas y proyeclos ta éjecución de obras y ta

pestac ón efc ente de setoic os de sus conipetencras

En eldepaiGmenlo de Sañ f\4arcos existe la manconrunidad de Municipa¡dades
del áreá sur lá cual esrá co¡iormáda por los siguientes mun¡cipios Ayuta,
¡,,lalacálán, Cala na Tumbado¡. Nuevo progreso, Ocos San pabto, El Rodeo y
P¿jápiia. con e objetivo de reso ve¡ probtemas que aiecten eñ tas cot¡ndancias
entre mun¡c¡pios Pa¡a a coord¡nación de d chá ma¡comu¡tdad iue etegida a

[4unicipál dad de AyLtla

Dl!b !oo. d6, Corg!.o oe é Éep,ó d oe Gla..rdc Lér oó ¡ó<. o.seior o.



1.5.1.3 Asociac¡ón de mujercs

son organzac¡o¡es ded cadas a promovd lá partclpació¡ de la mujer en

aci¡v¡dádes denfo del ámblto social. cullura y económ¡co con e lin de

capacllarlas en e conocim¡enio de sls derechos y deberes, para manlener u¡a

En el l¡unicipio hay una o€a¡ zación denom náda Asociacói de ¡,,lujeres

Organizadas de Pajapiá', conformada por 40 ¡teg¡antes delárea urbana y rurat,

que lrabaján acllvamente en las comunidadest recibe¡ capácitácló¡ en

aclividades productivas, que es pem ten desaroltaFeen ta sociedád

1.5.1.4 Comité dé.gua

Este tipo de organ¡zación está inlegrada por personas que comparien Ln mismo

interés para dar segomie¡to a tos proyectos de ntroducc¡ón de aqua potabte a

los cenlros poblados, se insÍben en la ¡Vun c patdad por medio de acta. Enet
á.ea rural eriste el comiié de la aldea San ¡/,tiguet y en et casco urbano en ét

1.5.1.5 Com¡tés de p¿dres de famitiá

Velan poque os do€¡tes ejezan ta iu¡c¡ón que ¡es coresponde con eficac a y

efcie¡cia Srven de enlace entre padres de tos alumnos personatdo@¡te y

ádmin sirar vo de las escuetas e ¡nsi¡tutos:según Decreto Legsativo No 12-91

Ley de Educacón Nac¡o¡al, de Congreso de a Repúbica de Guatemaa se
hace refereñcia en los Articutos 35 y 40 a as obigacones y de¡echos de tos

Part c pan aclivamenie e¡ as escle as e instituios como apoyo a tos máestros y

aluftnos en d versas áct¡vidades co¡sflcción, ampljación y ma¡tenim ento En

el l4ú¡icipio existen nueve.omilés en e] área urbana y 20 en el área rura,
deñominados Patronáto de Padresdé Famitiá



1.5.1.6 Asoc¡aciones deportivas

Estas asoc¡aclones se rigen teg¿ menle de acuerdo at Decrelo No 76 97 .le ta

Ley Nacional párá el Desarollo de la Culiura Fiscá y det Deporte Serla
Leg s atura 2008-2012 detCongresóde a Repúbt¡ca de Guatemata

En el lülncpo exisle una ásócación de futbotflndada desde el año 2OOO. lá

cua¡ está coniomadá por los representantes de tos eqü¡pos Los campeonatos

se ¡ealiza¡ eo los prncipates campos de área urba¡a: Esrádio [4u¡icjpat,

ubicado en el canlón e Ferocarl; Eco Res¡denciaies Patmeras y cantó¡ La

'1.5.1,7 Organi¿c¡ones re¡igiosas

Enel Municipio se encueniran varas ges¡as de d srintos c.edos dent¡o d-a tas

que se puede menconar 25 lgesiás Evangéltcas 10 úrb¿¡as y 15 ¡urátes;

Lgleslas Catóicás: una pai¡oquia ubcada en e casco uóano y 15 igtes¡as en et

área rurali asr¡ismo eñ el área urbana Lñ Saón det Re¡no de tos Test¡gos de

J-hov¿ v Ln¿ glej¿ dF -esucrsro dé roq Sar'os de oc útr,mos Dras. soi
entidades que están ¡eguládas por et tM¡nisterio de Gober¡ación de a Repúbtica

de Guatemala, Acuerdo cLbernalvo No 263 2006 Dsposctones pára á

oblención de Reconoclm¡e¡io de ta peBonaidad Jurid¡ca de tas lgtestas

Evangélicas y os Estarutos de cada tqesia Eva¡séticá

Sus pr¡cipales áctiv¡dades sor: caiequesis pát¡cas de orieniacjón y estud¡os
bibl¡cos De aclerdo a la e¡cuesla ¡ea izáda et49 04% de la pobtáción profesá

la re ¡g¡ón evangét¡c¿ et 29.43aA catótica. 1 91% otas y et 19.62% ¡inqu¡a.

1.5,1,8 Asoc¡ación de transpode púbt¡co

Se Egula en e Dedeto No. 253 de la Ley de Transporres, Ariícuto 70.Los
seruicios púbicos de iranspoftes uóá¡os de pasajeros por autobúses o rranvías
son munópales. Arlicuo 80 ,¡Las municipal¡dades pódrán cetebrar coniratos y



otorgar concesiones paÉ el estableclmie¡io y

expresados en el árticL¡o anler¡o., siempre que

eñ e ártfcL¡o 30 en los incisos a, b c y d, de ta

se presenia la tabla corespondiente a tas

lunc¡onamienlo de los setoicios

lenen los requ sltos est¡puládos

presenie Ley.'ro A continuación

asociácio¡es ex¡ste¡ies en et

Tábh 6
Münicipio de Pa¡apita - Depadaménto de San ¡lltarcos

Asociac¡ones de hansporte urbano
Año:2010

Exisle una junta d rectiva iñtesrada por cinco
ásociados autorzados por a fi4u¡ópaidad
Cada vehículo debe paoar Q 20 OO
r¡ensuales por derecho de circutació¡
Cuenia¡ cón 48lr¡c¡motos y 17 b¡c¡tax¡s.

Está ntegrado por 65 asociádós, quienes
aporia¡ al si¡dicalo Q.5.00 r¡ensuales por
cada vehiculo con el fin de co¡tar con un
respado e@nómico para cubrir aguna

No están o¡sanizados como asocáción. s¡n
embargo. están reg sirados en ta
[4unic]palidad donde paqan et arb¡t.io
mu¡ióipa por vaor de O.75 00 mensuaes, se
cuenla con 4 vehicüós

1.5.2 Organizaciones productivas

lñvesligá.óñ de campo ctupo EPS priñd*mestrerol0

x

X

x

X

aciivdádes iécn¡cas, económicas,

emp¡€sa o ¡aña de acrividad Es

la productividad, al desár¡ota. ta

Eni¡dádés que se dedtcan at desaroto de
soclales y de conociÍlié¡to proptas de !ná
decir que brindan apoyo pa¡a indemeniar



cápacidad empresarlal de enfre¡tar nuevos procesos y generar mayores

En lá áldea San Antonio as Fóres, se e¡cuent¡a organtzado un grupo de

mujercs quienes tie¡en un proyecto avicoa (gáti¡as ponedoÉs). etcua ex¡ste

desde hace dos años, con el f¡ de obtener ingresos párá tá comun¡dád asi
¡ omo bl5c¿r eloé<ár'otodóqL ó1es pal¡ p¿lé. ta - j a

1.5

1.6 1

SERVICIOS BÁSrcOS E INFRAESTRUCTURA

Están constiiuidos por los e¡emenlos p ncpaes para etdesairo0o integrat det

[4unicipio asi lámbién ta ¡nfraestructura debe r acorde a estos seruic¡os para

sai¡sfacer lás neces¡dades de a pobtactón. Los servicios de educación saiLd,
agua, drenajes, letrinas. lraiamie¡to de aguas serydas enracció¡ de basúrá
trálan enlo de desechos só¡dos, e.ergia e éclrica coreos y cemenierio
¡niluye¡ en el desarollo de lá pobtacjó¡, razón por la cua, en tos siguienies
apariados seana¡za la cat¡dad y nivees decobertu.a en etJVLn c p o.

La Consl tuc ón Po ilica de ia Repúbtica de cualemáta, garant za ta iberiad de
enseñañza y estáb¡ece ¡á obtigacón det Estado de p¡oporc¡onar y fact¡tar
educac¡ón a lodos los habtánres sn djscriminactó¡ co¡ e f¡n de og¡ar et
desarolo lnieg¡alde la pe¡sona etconoctm¡ento de ta reátidád soc¡oeconómi.a

El Decrero Leg¡slatvo 12,91, Ley de Educación Nac¡onal, en et articuto 1

establece qoe la edúcacón es un derecho ¡nherenle a ta persona. se
fundamenla en eirespetó a a dignidad huma¡a y etcLmpimienio efectivo de tos

derechos humanos i¡ene at estldiante corno centro y sujelo det proesó



Según el alrículo 3 de a referda Ley, e s¡stema educalivo se def¡e como . e

conjunio ofdenado e inlenetactonado de eteme¡tos, pfocesos y sujetos a iravés
de los cúales se desarota ta accón educalva de aclerdo con tás

caracleÍstcas ¡ecesdades e ¡ntereses de la reaidad histórca, económica y
cLllural guaiemateca. La educación mejoÉ ta @t¡dad de v da de ta pobtacón.

tanlo individual como del hogar asimismo genera mayores posibiidádes de
consegLlrenpeo, os habilantes dett\¡uncipto conocen ta mporlancja qLe lene
la eduecón, sin enbárgo exislen diricotades que arectan a tos atumnos y hace
dfíci que asislan a las inslituciones educalivas. et prncipal p¡ob erna es tá

exstenc¡adefabato nfantilroasalariadoenact¡v¡dadesagricotas

1.6.1.1 lnscr¡pc¡ones dé alumnos porsectory nivétde escotaridad

E slsiema educativo det aMlnicipio cubre tos nivees pre-primario primario y
nedio. En elsiguiente cuadro se presenia ta canldad de ¿luftnos inscr¡tos oór
nivelde escolaridad en tos añas 2OO2 y 2A1O

Cuadro 10
Mun¡cipio de Pajap¡ta - Départahento de San tMá¡coE

Alumnos ¡nscritos sé9ún niv.t dé escotaridád

% coopeBriva

Nivélmédio

Niv€lmédio

Fre a Erabd¿ió¡ prcpÉ 6¡ bÁa e;-ñ¡a ¡bkñ;



De osalumnos nsc¡¡ios en e ano2002,e 89% corresponde atsectórofca ye
1'l% reslánte a centrós privados y por cooperativa De tolat de aur¡nos
inscrlios en el 2010, el 78% corespo¡de á seclor ofca y e resto a @¡hos
educalivos por cooperal¡va y privádos. La població¡ educai¡va de año 2O1O en

compaiación con e dato del 2002 aumenió 55% equrvalente a 2,159

1.6.1,2 Coberturáeducaüva

Medida que se ulliz para dete¡ñi¡ar e atca¡cé de un prograñas y/o proyeclos

educallvos con reación a a pobl¿cón en edad escotar En elsguiénte cuadro
sé presenia lá coberiurá edúcal va por n veles en tos aaos 2OO2 y 2OjO

Cuadro 11
i¡lunicipio de Pajapitá - Deparfamento de San irarcos

Tásas decobértura por n¡vétes educativos

UlCie

881
3.421

1.1A2
1,742

405
3.056

442
0

46
89

41

0
7,266 3,943 54

U9C!9

1,454
4.271

1 893
1 800

776
3,990

948

93

50

9,418 6,102 65
Fuenté E aboración propjá don bas obtenidos derf\¡ d ste¡o de Edu.áció¡.M NEDUC_

anieror el porcentáje de cobenura educativa en

dálo de|2002, aumenló en e n¡vet pre p¡¡marió

e nvesfqac'ón de .a mpo crupo EPS

Como se observa e¡ ét cuad¡o

el a¡o 2010 cofnparado con et



T%t ptiñár a 4a/. y básicos 9%.

s gnficai¡vos deb¡do á que én e 2002

nivel d versficado presenia cambos

se conlaba con esre sedco
E

La deserción educaliva se ref ere á tos esiudtantes que se tnscrben at t¡ cto det

año pero no tem ¡an el cicto tect¡vo ésta se org na por tos stg! enles moiivos:
fata de d¡nero de los padres porque tos atúmnós tienen que lrabajar para el
apoyo e@nómco familar, los pádres no perm¡ten á os almnos continuár con
los estLdos, a es gusta estudiar o no quieren as¡stir a ta

'1.6.1.3 Deserc¡óneducátivá

Cuadro 12
Municipio de Pa¡apita - Departaménto de San Marcos

Tasas de promoción, desérción y repetición por n ivet educativo

A¡umnos Atumnos
lnscritos ápiobados reprobados

%%

3 i¡édio

405
3,056

442
0

a2
75

50
0

0
13

46
0

18
12

0

0

1

0
3,943 15 1113

Ur49

776
3 990

948
386

86

64
68

0
T

23

10

11

9

0
8

6,102 11
Fueóte: Eaborádión Drooá con ba;;;;ar; obrenidos der Minisrero de Educacon -M NEDLIC- e nvesrq¿.ón de.ampoGfupoEps

Como se obsetua en et cuad¡o anter¡or e nivel
represenlalivo, e¡ e año 2010 de os atumnos ¡nscrilos
Eprobó y el 11% desenó, mientras que en etaño 2OO2

prmafio es el más

el79% aprobó, ei 10%

e 72% aprchó, el 15D/o



reprobó y 13% desertó

La dese¡cón edlcai¡va se origina por tos sguientes moi¡vosr migración de
fámilas del área rlr¿l hac¡a lás lincas caieta eras u otras, debdo a que tos

allm¡os tienen que rrábálar para el apoyo económ¡co famitari falta de cuhura

educativa a los aumnos no les gusta esludtaro no quieren asistira ta escueta

Entre los probemas que tenen para estúdiar eslán ta maa átme¡tación fati¿

de ¿¡Ér. ó1v o ¡Llráde(ele ap.eúpaje y ¿ te, r'l

La repet¡ció¡ se refee á aqlelos aumnos que no cLmpliero¡ con os requstos
de ey pará optar alsiguiente grado o nivétacadém¡co y debe¡ repetir e cco
escólar. Los aluñnos aprobádos son tos estodiantes que at finátiza¡ e ctco
escolar que ha¡ obte¡do ta ponderación ¡e@sáia para optar alsiquienie qrado

El n¡velnredio es e que presenra a menortasa de repiie¡cia. pórque en está
insta¡cia os alumnos tiene¡ la arñb¡c¡ón de obrener un tituto académ¡co y

reonocer el sac¡ifcio que hacen os padres de famita pafa proporconáf tos

recufsos pa¡a el eslud¡o. En el bás¡co i¿ ca¡t¡dad de aúm¡os t¡scritos se
inóremenló debido a qúe han surgido instiiucto¡es prvadas qle dan cobedurá a

1.6.1.4 Tasas de repetición y promoc¡on

1.S.1,5 Centros éducat¡vos por nivet y área

El lMln c p o cuenla con cé¡tros edocativos oic áles, p¡ivádos V por cooperal va.
e. el sig! enle cuádró se presenta ta ctáslicac¡ó¡ po¡ n¡vet educaivo y por área



t'tunicipio de PaiapiE - DéDartamenro de Sa¡ Marcos
Centros éducátivós

eiddÓsobffi

'l'6.2

Los cenlros educat¡vos e¡ et ano 2O1O en comparació¡ co¡ et 2OO2 se
iñcrementaron en e sector otcta 55o/o, tós p¡ivados 43o¿ y por cooperaliva no

iuv ero¡ var¡ación. El73%de¡lola de eslabtecim¡e¡ios de año20lO,setocatiza
en e área rural sin embá€o, careen de cobertura para diveBificado Los
alum¡os deláreá rLrra que áspiran co¡ctur et nivet medio. deben trasadarse át
€sco !¡bano o municipios @rcanos ¡o que tmpt¡ca ¡versión ad¡ciona en
transporte y al ñe¡tac¡ón.

Exste un cenlro de saud lpo A. que se tocatiza en tá cóonia San t\,4 guet
Arcángel, cuenia con !¡ méd¡co ñsltuc¡o¡at un médico ambutánte un
énlermero profesio¡a y ocho aux¡iáres de enferrneria. Trabaan de lnés a
dom¡¡qo de 08 00 a 20 OO horás

Elcenl¡o de salud presra los sefricios de mediciná generát, átención márerno
infantil, sálud reproductiva, e¡lermedades prevatentes. jorñadas de vacunación



e¡te ofos con coberlura e¡ elcasco urbano y puebtos aedaaos a tá Cabecera
[¡unicipa]. No hay presencia del lnstiLio cualematteca de Segu¡idad Soc¡át

IGSS . En a color a Eco reside¡ciales Pameras funciona e Hospcó Santa
Maríá. para aiender a peBonas cón el Vrus de lnsulicienca Fuma¡a -VtH
Sindrome de lnmho Deficiencia Adquirida -S DA

En el ¡¡unicipio flncio¡a el S¡stema tntegrado de As¡stenca én Satud S|AS-
que es la dependenciá del ¡,linister¡o de Saud púbt¡ca y As stencia Soca q¡re

supedisa rnon¡iorea y evaúa os prograrñas de atenctó¡ en satud, cubre cuatfo
cenlros poblados delárea u¡bana y 15 en etárea rura En etsigu¡enie cu¿dro

se presenrá . cobenura de satud en et[¡unicipio.

Cuadro i4
Municipio de Pajapita - Departamento de San Marcos

Cóbérturá de sátud
Año:2010

Ssteña ntegrado deAsistencia en Saud

1.977
97

808
323
226

55
3

25
10

Llgltiila es aledanos at tMunic pio

I 230 100

¡vesrgacó¡ de campó Gtupo Eps, primer
pDf e cenLro de sadd é

Corno se obsefra en elcuadro anler¡or elceniro de saud cubre el55% de os
hogáres encLestados, et S|AS ai¡ende 2ío/r y e rcsto áclde a ctinicas
parllcuares o se automedtca. En tá ¡vest¡gáción de cañpo se detef¡jnó que
etislen fámiias qué acude¡ a os Hóspitaes de San tüarcos y Coarepeque
porqúe los seruicios de sátud son insuic¡e¡tes para rea¡iar operaciones
quiúrgicas de espec alidades.



Como compemento a los sedicios de saud
privadas de medic¡na general. odonlotóg¡cas,

oue se localzan en eláéa urbáná

1,6,2.1 Natátidad

Es la cantidad de nacimientós que se dan e¡ una región en un periodo

determinádo La tasa de ñátáldad es etcóei¡ciente que se obtene de d vd r et

núñero anual de nacim¡e¡tos vivos enlre ta pobación ioiat muhpicado por

1 000. En e s¡gulenre cuadrose presenla aiasa de nálátdad detMlnicipio

Cuadro 15
Municipio de PaFpita - Departamento de San Marcos

Iasa de natalidad
Período: 2005 - 2010

el Mun¡c¡p¡o cuenrá con ctinicas

aboralofios clín cos y iármacias,

2005
2006
2007
2008
2009
2410

19.542
20,o77
20,723
21,392
22 046
22 407

423
431

437
458
420

22
21
22
20
21

fúente EraboÉcón pfopá con base en d¿tos obte¡ dos de|ns lro Na¡:rm
',¡E C..'ódpb¿,d,M15.eaoe.árop!b d / As. e.! é So.,¿r

Como se obsetoa en e cuadro anter¡or ta tasa de ¡at¿lidad en et ¿ño 2O1O e¡
comparac ón con el daio det 2005 dism nuyó 1B%, tá variac ón obedece a qúe
lós pobládores tiene. acceso a prográmas de ptanfcacrón famitar En ta
inveslgación de óampo se esiabteció que ¡as ñujeres de área rura uutizan os
setuicios de comadro¡as pará aborde parlo

1.6.2.2

Se reiiere á las eniermedades que pádecen os pobtadores Las pr¡cipates
calsásde morbitidad se presenlán en etcúadro s¡alteñte.



Cu¡d.o 16
¡lunic¡pio de P.japita , Departámento de San tárcos

Morbilidád
Périodo:2006 2010

%
Rño'ar¡siG asldá tcrdó omún)

Como se obsetua en el cuad ro anier or e resfriado común y tas afecc ones de a
pielson las enlermedádes que más se átenden en e Mon¡cipio ene año2O1O
eslos casos dlsñi¡uyeron considerab emente. debido a que existen proqramás

de saud preventva, como jor¡ad¿s de vacunacón En a i¡vestigación de
cañpo se dele¡ñinó que eñ casos graves tos pobtadores se tras¡adán at hosp¡lat
de Coatepeque o de San Marcós porque et cenlro de sa úd carece det equipo

'1.6.2 3

Número proporcionál de deiu¡cones en uná pobtación o tiempo deiermt¡ado.
La lasá a¡uál de mona¡dád es e coeficienle qüe resulia de dividir e ¡úmero
anualde deiunciones. entre ta pobtación rotatdetaño, ñu[p¡cado pór mi]. En a
sigu¡e¡terábta se presenla ta tasa de morrátidad porgruposde edad



fablaT
Municip¡o de Pájapir. - Departaménto dé san Marcos

lMort.¡id¿d génerat por grupos de edades
AñÓ:2010

Moñal¡dad porqrupo d. édades

rasa de moda dadde0aTdrás
resa de morla dad de 3 a 23 di¿s
Tasa de mo.ta dad de < I áño

asa de motu dad de 1 a 4 años
Tasa de mótur¡dad de 5á s aéos
Tasa de ñóturidadde r0 a 1¡ años
Tasade ñobrida¡r de rs¿ lsaios

Tasa de ñorra idad de 25 á 39 años
Tase de norra dad de40 á.4s años
rasa de moda dad de 50 a ss años
r¿sa de mo á dad de60 a ñás aóos
Muje¡€s en edád fédr (r0 a 4e años)

R¿zón de morráridad maiern2

Fúente E¿borac'ón propa con base
sarud Prlbrica y /s stencia Soca¡

en datos obrendós de cedfo dé

del¡,4un¡c¡pio se debe a la fatá de cutturá prevertiva de tos

Ce¡ho de Salud las pr¡nc¡pales causas de mortatdad e¡
año son: ¡eumoniá, diar€a, sepucem a premáturos y

1.6.3

E seryicio de dlshibución de água to presia ta ¡/u¡ cpaidad en forma rac¡onada
po¡ horas y secioes especincos, por et derecho at setotcto cobran e.1O.OO á
res¡de¡cias y Q.30 00 a indust¡¡as y cooercios Et agua qúe se d¡sirbuye en et
á¡eá urbana se abastece de tos rios txcáhui¡ y pájapa, en el t\¡Lnicip¡o está
constrúida la pla¡ta de rratam¡enlo en a a déa patapá. en esla p anta et agúa
recibe elproceso de coracón si¡ er¡bargo no catifca como potabte át no lener
un proceso de purifcac¡ón pa¡á et consumo humano. E¡ lemporáda de verano
elseru¡cio es crítico debido a que etagua es escasa, en et nvemo se provee
con mpurezas qle no pe¡miten u izara páfá higiene pelsonat. En et cuad¡o



slguenle se presenla elcomparai¡vo de a situación de os serutcios de asuá det

l¡,4unlclp¡o e¡ los años 1994, 2OO2 y 2010

Cuadro'17
Muñicipio dé Pajapita - Departámento de Sán Marcos

Formás de abastecimiento de aqua
Años: 1994,2002 y 2010

gesq¡p.¡¿¡ @Entubada 1 523 63 2 1 2s 64 2 AO2 64
21 26 26

C"niorolonel O O O O 14 1

96 105
2,425 3,320 3,230

Fúenré Eabo€ción pmpa con base en daros de x censo ¡.raccnai¿l po¡Gi¿n i-V-ii
NE v Mun¿ p¿¡d¿d de palaor:

Como se obseryá en e cuádro a¡ter¡or para e año 2O1O ta cobertura de serujco
corespóñde al 64% equivale¡te a 2,802 hogares que se tocaizan en et á¡ea
urbana el resto de la población se abastece de pozos pr¡vados y íos lo cua
¡epresenlá un dét¡cit de cobenu¡á del36ó/0

ulil¡zán agua embotel¿da d¡sm¡nuyerón 25% at

2002. En lá invesiisación de camoo se observó

los cLaes se encargan de dár segumjento a tos

agua potáble, en el área fu€ se éncue¡irá e¡

y ótfo en el seclo¡ sa¡ Juañ que se ocaliza en et

E¡ e 2010 los hogares que

compararse co¡ e censo del

que existe¡ co.¡ités de ágLa.

proyecros de ¡nlroducc¡ón de

corn té de lá áldea San ¡¡¡gue

En aaos anie¡¡o¡es etseruicio de ene¡gía etéchca esiabá á cargo det tnsliuio
Nácional de Electrifcac¡ó¡ -|NDE, a parti de jggg et seruicio to presla ta

empresa U¡ ón Fenosá a través de ta Dslribu¡dora de Energiá de Occdente.
S.A. DEOCSA- En et sigu¡ente cuadro se presentá et comparaivo de a
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y 20101

la coberlura de seryicio de energia e éctrica en tos años 1994 2OO2

Cuadro 13
lUunicipiode Pájap¡ta - Dep¿riáfrento de San Má¡cos

Coberlu¡a del seruicio de enorgía étécfica
añós:1994,2002v 2010

Fuenle: Eabofacón propia. con báse en datos de x censo Naco

Nacionárd€ Estad6rcá rNE y Distrbúidorad€ Eecrr¡cid;d deo.cde e sA DEocsa.

Como se obsefra en el cuadro a¡terior, la cobe¡túÉ de energiá etéct ca detáño
2010 en comparación con el dato del2OO2, se tncremenló 6% en e¡ área u¡ban¿
y 11% en la rural Sin e¡¡bargo e se.vic¡o es defóénle, porque exislen codes
de fuido elécfco co¡stanles, prt¡cipatrñenie e¡ ta época de ¡vierno, es pore o
que lós pobladores ulilzan med os alternativos de tuminacón como cañdites de
gas corenle. candelas. linle¡nás y ocole. Etatur¡brado públicó cubre e 75olo de
áreá u.ba¡a dél l\¡unicipio. aunque dé manera deficienie ya qúé existe¡ postes

de uz con focos qremados
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El ssteña de drenajes uttizado pará encaus¿r tas aguas residuates y ptuv¡ates
de área urbana del Mun¡cipio haciá et io Et Na¡anjo, to construyó et nstilulo de
rome¡to lvunicipat TNFOM en 1978 En e sgu¡enre cuad¡o se presenta una
compa.áclón delservicio de drenajes e¡ los a¡os 1994, 2002 y 201O



Mun¡c¡p¡o de Pajap¡ta -Depa.hmento de San Mercos
setuicio de drenajes

Años: 1994, 2002 v 2010

501
1,924

890
2,43Q

1 329
1 901

21
T9

2T 41

Nacof a dé Esradisiica - NE. y Mu

Como se obserya e¡ el cladro anieror et porceniaje de hogáres que cue¡ta con

drcnajes e¡ el 2010 comparado con e dáro de 2002, árme¡tó 14%. Esros se
localiza¡ en e áreá uóana, por cons¡gu¡e¡te á conslrucc¡ó¡ de d¡enajes en et

área ru¡aldebe cons derarse como uno de los prncipates proyectos á desaro tar

2,425 100 3,320 100 3,230 100
Fuenter Erabo¡acó¡ propa con base etr darós de x C€nso Ná.oná de pob2cói v rft

1.6 6 sistema de tratamierto deaquas servidas

E¡ el canlón La Pláyá. área urbána det [4u¡cpo, ex¡ste uá panla de
lratamienio de aguas setodas que ¡o eslá en funconamiento po¡ d¿ños en sL
esiruclura. Las ag¡ras setodas desembocan djreciame¡re e¡ e río Et Na¡a¡jo,
sitLación que ocasona daños at med¡o ambienie y crea focos de coniarninac¡ón
que desarolá¡ enfemedádes que áfectan a a póbac¡ón Las auioridades
ñun cpaes ¡o h¿¡ cons¡derádo ei desaroto de póyectos de ¡nversión sociat
paÉ el mejoÉmiento de la planla de hatám ento de aguas se ¡das o en sL
defecto a consÍuccón de un¿ nuévá

'i.6.7 Sistema de reco¡ección de basurá

En e sigu¡e¡te cuadro se presenta uná comparacón de tás dife¡entes fo.mas
que ulilzan iós poblador€s para etm¡nar ta basura en tos áños 1994 2OO2 y



i¡lunic¡piode Pajapirá , Depertaméñto de San ft¡t¿rcos
Foma dé elininár la b:ruh

Años: I99¿,2002 v 20t0

' Hogáres % Hosares o/o Hos¿res o/o

60 r 933
6

13
21

r9

3
2,425 3,320 3,230

Fuente EaboEcióñ propa mn ba* datG;át censo N;rcrEtde pobhco
Habbción de 1994. Xl CeNo Naconarde pób¿cón y V de Fabtación z0o2 de ;stituro

y Mun( pa d¿d de Pat¿pra

Exste setuicio de recoecc¡ó¡ de basura que presla ta mr¡ cpaidad, os t!¡es
miércoles y viernes, en el área Lrbaña po¡ una óuola mensuatde e 15.00. s¡
embargo éste sé debe mejorar porqle ¡os desechos tos depositan en un predjo

ub¡cado e¡ a finca Patmrá para quemanos proceso que daña et medio
añbienre y provoca enfermedades respiaiorias a la pobtáción

El área ru¡al cárede de este seruicio. por o que en la mayoria de hogares a
quema¡ o a ui¡lzan como abo¡o orgánicó, atgu¡os poblado¡es utiizan lere¡os
baldios como veaederos de baslra o ta tirán a a orilta de tos rios sñ cóntró dé

1.6.4 T.álamiento de desechos sólidós

El ¡,4uniclpio carece de una ptanta de tratamienio de desechos sótidos Las
Mancomun¡dádes de tos ¡¡u¡icipios delSUR de Sán t\4arcos t¡enen ptaniUcado

un pfoyecio cons¡stente en u¡á panra de t.atam ento de desechos sótidos con
cobert!.a párá los munic¡pios de Ayu á. ¡,,tatacalán. Cal,arjná, E Tumbado.,
Nuevo Progreso, Ocos Sán pab¡o El Rodeo y pajapilá Sin emba¡go aú¡ no
han fiadolecha pará e desárotodeesre p¡oyeclo
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Elsefr cio de et¡as es un in.ticádor que le¡e retac¡ón d rccta con tos drenajes,

sí a cobertura de éstos incremenia et uso de pozos ctegos dsmnuye En e
siguienle cúadro se presenia una coñparacón de tos hooares que dspo¡en
sé¡vcos saniráfios en os áños 1994,2002 y20to

Los hogares que no poseen serytóo de drenaje paÉ el manejo de exóretas

ltilzan fosa séptica o letrina, las áreas rLr¿tes son más susóeplbtes a usode

Cuadto 21
irun¡c¡pio de Pajapila - Depárt mento desan irarcos

Hogarcs qúe disponen de seru¡cio san itário
Años: 1994, 2002 y 2010

50i

t5

21 890 27

5

1 329

100 3,320 100 3,230 1002,425
Fuenré: E¿boración propia. con b4e en dataa ¡;rt a;ña;Nációnar d€
Habiracón de 1994, xt c€nso Nácion¿ de pobádión y v de Habbcón
Nacionárde Estadtsrcá tNE, yMú¡icipa dad de pá¡apd

Como se obse¡va eñ e cuadro

leldhización en et2010 compa¡ado

que ayúda a preveni. enfermedades

1.6.10 Cémenrério

anleror, el por€niaje de coberlura en

co¡ el dáto de 2002. aumenró 14% aspecto

El cementerio general se ocatiza en e canión Et Rasiro. lo adminsha ta

múnicipaldad, le¡e ú¡a e¡e¡sión aprorimada de 12S melros cuadrados y BO

aaos de antig¡edad. Por etderecho a enterar en etsle o cobran e.25 OO y por



coñstrucc¡ón dé nichos 4.60.00, como cuotas únicas. Eñ et área rurat tos

@nlros poblados El Fortin, San José Belice y San Anionto Las FtoÉs rjenen

.t.6.11

Exisie una orici¡a de coreos y telégÉfos ubicadá en et canlón Jusro Rufno
Baiilos, que presta los seruicios de envio de encomie¡das, Ecepción

clasif€clón y enkesa de coiiespondenc¡á. Atienden de tunes ¿ viehes de Br3O

a 17:30 homs, los sábados medio dla y las ta ras va¡Ían según et tipo de



CAPíTULO II

DIAGNÓSTICO DE LA ORGANIZACIóN

Con e aiá¡ de eslablecer cuá es ta situáció¡ adm n strátiva de a municipatdád
de Pajap¡ta. depa¡lamenió de Sa¡ tvarcos. se proced¡ó a reatzar e diagnóstico

adm¡siratvo a dcha instiiLción se levaron á cábo entrevislas diigidas haca
los colaboradores eslabtecendo defic¡encias tates como: faia de objetivos
cláros rea es y viabes, faha de politicas qle orie¡ren sobe tos objetivos, iafta
de inshúmenios de organzació¡, evatuacón yfuncionam¡enio qle derérmnen el
grado de desarolo e¡ elque se encuenira amisma insulctenc¡a de recuBos
nnanc¡eros que inc de dtectamenie en etdesaroÍo de tás activ¡dades y seru c os
básicos que debe presiar a múnicipatidad

Dervado de o a¡terior se rofió como base ta invesi¡gáctón explcat va, la cuat
permite comb¡nar los méiodos anatii¡co y sislemático ási co¡no el deductivo e
inductivo para la p¡eseniacón de los res!11ádos obtenidos e¡ a inves¡oación de

Es conocer las eyes apt¡cábles para reátzár e d¡agnóstico adminisiráiivo de a

mun¡c¡paldad de Pajapita, deparlamenro de San Ma¡cos. denrro de tas cuates se
menc¡onán las srg! enles:

2l

Consliiucón Po¡¡iica d€ la Repúbtca de cuaiemala de j985 con reformas
de AcLerdo Legistaiivo 18,S3

Cód¡so [4ú¡iciDa Decreta 12-2002

Ley orgán ca del presupueslo. Decreto 10j-97 y reg amento seqún Acuerdo

Código Tribulário Decreto 6 91.

Leyde los Consejosdé Desaroto Uóanoy Rú¡at, Decreio i 1-2002



Ley de SeNlcio l\4!nópar. Decrelo 1,87

Leyde Desarolo Soc á. Decreto 42-2001

Acuerdos de Paz sobre Aspectos Socioeconómicos y S¡tuac¡ó¡ Ag¡aria 6

mayo de 1996 en la cirdad de [4éx co

Acuedos de Paz sobre ldentidád y Derechos de Puebtos t¡dígenas 31

marzo de 1995 en la Ciudad de México.

Código Cvl. Oecrelo Ley 106

Cód so de Comerc¡o. Decreto 2-70

22 DIAGNOSTICOADII¡INISTRATIVODE LA ORGANIZACION

Mare¡iá bb oqrátco de ápoyo a cúÉo

'Es el estudo ssleñálco, ¡niegrál y periód¡co que tene como propósto

fu'rdamenlál deleclar las causas y consecuencas que de¡iro de tos probtemas

de orga¡izació¡ y fu¡cionamie¡to afeci¿ o se inluye que afeciar a a empresá
con el objeio de enconlrar las alte.nai¡vas de sotúcón toma¡do en cuenla tos

recursos d sponibles.rT

E diág¡óstico es una herameñta impotante que tas e¡t¡dades prvadas y

subernamentaes áprovechan p¿rá mejorar etdesernpeño de as mjsmas para

deiermnár cuáles la siluac¡ón ádñt¡tstraliva de ta f\4untcpaldad. se reatzó un
diag¡óslico por medio del proceso adrn nisirarivo de paneación. organizacióñ.
i¡tegracón, direcclón y co¡trot pOtDC-: asm¡smo se u¡tizó como treram@nia
pa¡a brndar propuestas de sotució¡ a p.obemas de orqá¡zac¡ón y
funco¡amiento. que se deierm ná.on en ta ñú¡cpa¡dad de pajapiá y qle
afecian e¡ la prestación de sery¡cios á a pobtáción para to cua¡ se levará a
cábo un á¡állsls a t€vés de proceso ádministrai¡vo qle áctuamente realzan tos
colábo@dores de lá municipat¡dad y tas funciones ádministrai¡vas
.ofóspold¡er?c pa a ¿ cá12a ¡¿. nek>es€becd¿s

DE SAN CARLOS DE GIJATEMALA
I Facurrad de Crencias EDonóm .as
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La pla¡eáció¡ es un proceso inleectu¿¡ exigenle; requier€ tá deterrn ¡ación de

os cu6os de accón y e fu¡dame¡io de tás decis¡ones. en os fines

co¡ocimlentos y estimac¡ones rázonadas. La ptáneáción cubre a brecha qúe va

desde donde se e¡cueñlra un enie hásta donde se desea tegár Hace que

oLLra ' .o<¿\ oLe de oa¿ n >er q F ps leres¿ rd

para ftar cursos allernos de acó6¡r, estabecer tos objetivos orsanjzacionaes y

deparlamenlales ásmismo, determi¡ar os med os para átcanzar etf¡n deseado

La lárea pr¡mo¡da de la planeáció¡ es mnim¡zár et resgo y aprovechar as

oponL¡idades el có¡ocer o tener tio un hor¡zonte da como resuiado que

cuaquer camino qLe se tome o acciones que se reaicen sean evauádas como
buenas En a paneacón Lrtilzada e¡ ta r¡un¡c¡patidád se har tomado en

co¡sderac¡ón los pr¡nc¡p¡os de precsón, fexibiidad, un¡dád de dúecc¡ón.

conslstenc á, rentáb¡ldád y pancpáció¡.

La munic¡pal¡dad a través de a Ofrct¡a de Pan¡ticac¡ón t\¡uncpat br¡ndó la
planeac¡ón eslrátégica aciua delamu¡cpatdad, nteg¡áda por ta m¡s¡ón visión,
poliii€s y vaoes i¡stiluc¡onaes, os cua¡es no se han dadó á co¡ocer a los

colaboradores y habtá¡tes det Moncipio ya que ¡o se encuenrran en tugares

v¡s¡bles para e coñocimienro de tas msmás: asmismo se cons¡dera facl ble
modificar lá foma en a que están redacradás debido a qLe están de forma

2.2.1.1 Plan Operat¡vo Anuat -pOA-
'El pl¿¡ operativo es un documenlo oficiálen e que tos fesponsables de una
organ¡zació¡ (empresara nsttucionat. no gubernamenta ..) o un fEgme¡to de
ra ñ sma (depanamentó, secc¡ó¡, de esació¡ or c ¡a... ) e¡ umeran os objet¡vos y

as d ¡ectrces qúe deben marca. etcorto plazo po¡eto ún ptan operativo se
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establece gene.almenie co¡ una duració¡ efectivá de un año, o qúe hace que

iambié¡ sea @nocidocono pán operativo ánual o pOA rs

Se eaboÉ páb deierm nar cuáes serán tos proyectos a desarolar y el
presLpuesto pará e sigu¡ente añoi a lravés de ja enlrevisla difig¡da hacia e
pe6o¡a administralño y iunciona os de ta mun¡cipatidad, confomados po. j5
colabo¡adores, se delem¡nó que la misma cuenta 6n dicha heramie¡ta para

tomár las dec sjones adecuadas y oportunas para presrar un seru¡cio eficienle y
éficazá los habiiantesdel¡,lu¡icipo

Gráfica 3
Municipálidad de Pájapira -Departámé.tode San litarcos

Conocimientodet Ptan OperárivoAnüat-pOA-
Año:2010

Ségún a eñl.evlsta reat¡zda, e¡670,ó de tos cotaboradores no i¡ene conocimienlo
de l¿ ex¡stenca de un ptan operat¡vo anua y et33% resta¡te tiene conocm¡ento
de mismo, asl como tamb¡én informan que es etaboÉdo ún camenré oór ét

Fuentér lnv$liqádión de cáhpo Gtupó EpS

o.¿' ope á¡ro roeago\ode¡0.1



Alcalde y Tesorero lvunicipal y que no son iomados en cuenla para su

2,2.1.2 M¡sión

La misión es a que revela la idenlldad o¡ganizác onát de a insl tuc ón, valores,

creenc¡as, setuicios defnidos en foma de beneficos. asñismo señaa tá

reláclón inst¡luc¡ón empleado y serulco. Lá mlsón muncpat es iu¡dámenra

deb¡do a qúe señala la razón de ser en el contexio eñ donde se desarota
además enflá hacia el cumplimento de a vsón La msón rsltucionat
proporclonada pór la ofc ¡a mLnicipalde ptan¡ticac¡ón es tá sigLlie¡te

''La municipaidad de Pajapia es !ná enridad aulónoma qle tiene como
fnaidad promover e desátrollo del N¡un¡c¡p¡o, a Íavés de a reatzáción de
actividades, económicas. socaes, educativas y cuttlrates, y ta prestac¡ón de

seruicios de cal¡dad, qoe conlr¡buyan a mejórar a ca ¡dad de vjda y saltsiacer as

neces¡dades de la població¡ en generát .

En la enl.evisia ¡eálzada se pta¡teó ta pregu¡ta ¿Cuát es a mis¡ón de ta

mu¡lcpalidad?, y de los eni¡evistados e 60% aprox¡madameñre respondtó de
lorma áfirmativa de lá exislencia de a m¡sma, pero át sotctar que tá

describieran las respLestas fueron muy vagas en e se¡tido de que a¡ no coniar
deiorma esc¡ita, sólosaben de su exislenca pero que no se ta han memorzado.

Constiluye otro eemento i.nportante en a orentación de las aci¡vidádes de ta

mLnicipalidad y la planiiicació¡, ya qLe propo¡ciona tos i.eamienlos de hacia
dóndese quiere legaro seá lá proyección de las expec¿ativás hac¡a elfuiuro La
vsión insltucional proporcionáda por a oticina ñúnicipatde panÍcactón es ta



'Se¡ Lna i¡slitució¡ sóida, y eficiente en ta prestacón de seejcos púb¡cos,

forla eciendó e desárolto inlegraty sostenibe del ¡,4unicipio,.

Al ¡sual que a misió¡ e mismo pórce¡taje de cotáboradores (60%) sábe de tá

existe¡c¡a de la visión dé la mun¡cipalidad, pero qLe nó ha¡ consjderado et

iremorzarla asimismo. mañif¡esia¡ iener ctaro hacia donde se encaminá su
abor dentro de la municipalidad y obedecer en todo á tas aulor¡dades

Representan os resuiados qué a mu¡jcjpalidad desea obre¡er, son fnes por

¿lcanzar, óon carácter cuani¡tativo y determ¡ados para reatzarse, Íanscurdo
un tiefirpo especifico. Algu¡as veces se es taman metas y activdades,
¡epresentan no solo erpL¡to fina de a pta¡eac¡ón s¡o también et tugar hac¡a
donde se encami¡a la municipaidad.

La pregunta plánteada e¡ la enl¡evistá fue ¿cuátes c.ee usted qúe so¡ os
objetivos qle persigue a ñunicipat¡dád2, a ta cuat respo¡dió e 1OO% de tos
entrevisiados que desóonoce¡ de ta exisienciá de los mismos ya qle sus
aclvidades son desanottadas de ácúerdo a as nstrucc¡ones emánadas de ás
autor¡dádes superiores, asimismo, ¡nd¡ca¡ que no es de su competencia en
virtud de que es información que sóo tá ma¡ejan ¡as auloridades

Son enunciádós ge¡e¡ales qué gLia¡ o cánatzan etpensamienro o la acció¡ e¡
la lomá de decisoñes Lás po itcas deim¡ia¡ e á.ea dentro de ta cla deben
tomaEe lás dec¡s¡ones y deben estar de acuerdo cor ios objetvos; as pol'licas
permiten que los admi¡ stradores deteguen auior¡dad a a vez qLe mani¡enen et
conholi su álsenc¡a da orgen a tomar decisones en foma empirtca o basada
en la experiencia sin flndamento teóricó



La pregunia pla¡teadá en la enirev¡stá fLe ¿C!áes son as poít¡cas que se

util¡za¡ en la munlclpalidad?. Las po ilicas proporc onadas por ta ofc na mu¡jctpat

de planificácón son las s¡guientes:

. Práctcas rlel buen sobierno ñunicipal.

. Probidad,transpa.enciayaustér¡dad

Lás acciones estáñ orientadas fundame¡talme¡te a desa.rota¡ ptanes, métodos
y procedirn enlos que pemtá¡ dar lransparencia a la geslión adr¡inistratva y

f¡anc¡era de la [¡úncpaldad ütiizando ]os ¡ecuFos púbt¡cos 6n efceñcia y

efcacia, apli€ndo po¡lticas insliucionales paia optimlzar os resut¿dos

Tomándo eñ cuenta que la educación es factor fúndamentatpara e desatroto de

los pueblos es importanie fortálecer e s¡stema edLcaivo de Municjpio páÉ
garartizar la ca idad y peidnencia delsery¡c¡o edL€tvo en tos diferentes nivetes

Pará contibuú al mejoÉmiento de tá ca|dad de vtda de tá pobtáció¡ amptando

o Agua y saneamiento

Es fundameniai dotar de tos setoicos bás¡cos a a pobtacón, contr¡bLyendo at

mejoram enlo de a cal¡dad devida de sus habit¿¡tes.

. Cultura y déporles

Fomeniar eldeporie y a recreac¡ón en sus d ferentes dtscipt¡as tanto en etárea
lrbana como én eláre¿ rural, para conlribLrir con ta saud fisica y mentátde ta



. lnfraestruclura viál

¡,4ejoÉr notabemenle a red vial de Municipio, rehab¡tiiando. ámptiando y

dándo e el manienimienlo adecu¿do a las diierenies viás de comun¡cac¡ó¡

2.2.1.6 Valorés inst¡tucionalés

La pregu¡ta panreáda e¡ a eni¡evistá fúe ¿Cuátes so¡ os valores de a

mun¡cipalidad?, a a cla los entrev¡stados respond¡ero¡ de qúe tienen el

conoc¡mienlo de que existen pe¡o que ¡o se lra¡ sociat¡¿doj la oficina mun¡c¡pa

de plan¡ficación proporcio¡ó os vátores nstitucionátes exstenles e¡ ta

municipaldad.los cuales se delata¡ a contñLración:

Nos debemos a la población a cat¡dád es nuestro trábájo presiar setoicios de
caldad es nuestra me1a.

Debemos de cumplr con responsab¡tdad con núeslras ob¡g¿cones y como h
bue¡ equipo del.abalo proyeciamos éspo¡sabitdad hacia tos demás

Nuestro lema es rec procidad. un be¡efc o mltLto es un be¡eficio compártido. Un
benef icio compa¡1 do perdurará.

Lá úll¡zació¡ de os recúrsos átmátirno, no desperdiciar ¡ada y o que hacernos
ro hácemos de rá mejor máne¡a



Ne@silamos ser íntegros pa¡a ser mejores, necesirarnos ser ¡bres para lorma¡

A conli¡uac¡ón se mueslra lá g¡áfca en tá cra podemos ap¡ec¡d et gÉdo de
conocirniento que tienen los coLaborado€s, acérca de a ex¡stenca det ptan

ope¡ativo anual, mlsóñ, v¡s¡ó¡, objetivos, políi¡cas y vatores institLconates.

cráti.a 4
Munic¡palidad de Pajapita - Departamento de San i¡tarcos

Conocim¡ento del plan opéraiivo anuat, mis¡ón, visión. objetivos, potít¡cas y
valores inst¡tucionates

Año: 2010

hvesi,qa.on de.añpo¿ii]pó

Según ¡a enfevlsta realizada a 15 cotábo.adores

mu¡lclpal¡dad el 60o/d conoce de ta ex¡stencia del
visión, objetivos políi¡cas y va ores j¡sltuc onátes.
que los redactaran, ninguno pudo rea izar dicha
¡espondió desconocerlas.

del área administrativá de la

Plan óperal vo anla m són.
pero ¿l momenio de pedirtes

acció¡, mientras que é 40%



La municipalidad de Pajapita liene !¡a prosramación de tas melas propuestas

que muchás veces se ha¡ visto truncádas por ta fatta de ¡ecL6os f¡rancieros yá

que la disponblidad presupueslaria há pemildo subsstir a a mu¡ictpajdad y
darle segulmiento a algu¡os proyectos de ¡nfráestuctura productiva.

Es la parle dei proceso admin¡strativo que coordiná tás aclvidades de los

indlv¡duos paÉ max¡m¡zar los recuBos maleriales, iécnicos y humanos en ta

consecuc¡ó¡ de los objetivos de ta ¡nstiiució¡ asmismo es etproceso ¡ecesario
pa¡a ordenár y dlsirbui las aci¡v¡dades a desarola¡ ta autoridad y tos recursos,

có¡ e propós to de alcanzar os objelivos

Lá organ¡zación perm¡te dseñar en forma combnadá a tótatdad de¡ grupo

admi¡sfalvo que inlegra, es deci. creár ta esiruciurá en foma de

depairamenlos ! ofcinas; con el propósto de estruclurar de una fo¡ma apegáda
a a acllal rea¡dad de la mu¡icpatdad de pájapta y á las neces¡dades de
preslac¡ón de sefricios que esperá la pobac¡ón mu¡tcipa La organzac¡ón de ta

múncipalidad consia de os sgu¡entes elenenros.

2,2.2.1 Estructura organizátiva

Cúa¡do háb¡amos de estruciu€ organizatrva nós refermos a a esfuctu¡a de ta

org¿nzac¡ón fófma y no de tá ¡iormati generatmenle se presenta en
orga¡igramas es de srma importáncta conta¡ co¡ u¡a esrructura orqan¡zacona
ben defin¡da porque asig¡a autoridad y responsab tidades de desempeño en
loma sstemát¡ca La esi¡uclura organizacionaide tá mun¡c¡patidad no te¡a tos
ineam¡enlos que req! ere et Código N,lunicipa¡, ya que el orga¡igráma p¡esenta
una mezca de unidades adm n strát vas y puestos, además tos coaborádóres no



conocen dicha esiruciura, al no encontrarse e¡ úr luga. vsbe as¡m¡smo ro
ex ste uná esf¡rclura func onal defin da.

La municipaidad debe contár con una esructura o€anizaciona d¡señadá de

ma¡era que sea pefieclamenie cara para iodos o sea p¡egu¡tace ¿Quién debe

real zar determinada iarea y quié¡ es responsabte por deter¡n ¡ados resuttados?.

de esia lormá se elminan las difcultades que ocásio¡a tá nprecisón en la
asig¡ación de responsabil¡dades y se ogE un sistema de comu¡icac¡ón y de

toma de dec¡s¡o¡es que Éfeja y promueve tos objel vos de ta misma. En eL

capiluo I nciso 13.2.5 de esle mlsmo nlorme se presenta et organ¡grama

¿clJdlp'oporc o1¿do por l¿ o¡c 1a -rnrcrp¿ oe ptarrfcacror

2.2.2.2 Funcionés y.esponsabilidades

P¿ra el mejor desempeño del recurso huma¡o de a mu¡c¡palidad debe
pro zarse la ideniificación y cas¡fcació¡ de tas aci¡vidades requeridas agrupar

as activdades necesarias para ta corlseclcón de tos objetivos y deegar a
peFo¡a cofipelente la superuisión de cadá grupo de act¡vidades asignadas, con

e iin de promove¡ a especiálzación y a etcie¡cia en et cumptinenlo de

Cuañdo se real¿a la toma de posesión det puesto en ta mr¡cipatdad tas

alr¡bucloñes son asignadas norrnarnente de iorma empir¡ca ya que atsoticiiar a
los colaborado¡es sus álribuciones, ñd¡ca.o¡ no léner idea de las mismas, ples
¡eálizan as áctividades qle les había¡ indicado de forma verba

Es indispe¡sáblef¡ár¡¿ aLrtor¡dad y responsab¡idad corespond¡ente a cada n¡vel

exlstente en la municipáldad. Se observó que exsten defciencras e¡ cuanto a
que la ioma de decisiones recaiga sobre a máx¡ma autordad o que provoca un
refasó en los procesos adrnl¡lstratvos y que a comuntcación entre autoridades



y coiaboradores sea verlica s¡n dejar por un tado la jeraquía necesariá pa¡a ta
loma de declsio¡es por lo qle será recesaro n c ar un proceso de de egac ón

de áulordad que no es más qle asignar autoridad y con eto comparlr
respo¡sabil dades con lás personas queapoyan ta gestión municipat.

Es impoftanie hácer menctón que La detegactón de autóridad t¡ene sls ventajas,
ya que todá la respo¡sábilidad que áctúálnenle recae sobre ei Acatde se¡á

compan¡da con otros luncio¡áriós que iomará¡ decsones ¡nhere¡res a sus

2.2.3 lntegración

consste en elegir os rec!Éós prec¡sos (materiales y humaños) para e
func¡onaniento adecúádo de a nsltución o seá, proceso pará oblener e
ihplementar os recursos necesa os para reatizar tas áctiv¡dades que permilan

alcanzar los objetivos. Pe¡m te ari¡cuar tos recursos hLmanos financ¡eros y
mater ¿les para e aprovechamienio de tos m sr¡ós.

La nlegración delpeBo¡a es obrener y ar|cuar los elemenios hLr¡ános que a
organizac¡ón y a paneación señáta¡ como necesarios para et adecuado
fu¡cionám¡enio de la mun¡c¡palidad; as¡m sño, como ta ocupación de pleslos en
la eshuciura de a organlzación mediáhte ta ide¡tifcáción de tos reqúerm¡e¡tos
de la lúeza de lrabajo. E reg¡stro de as peGónas disponibtes y et
¡eóLtam¡e¡to selección, ¡nducctón, capácilación y desaroito det persona

¡ecesar¡o foffnan párte de esta f¿se detproceso adm¡nishátivo.

2.2.3.1 Réclutam¡enró

Es el proceso de abasteceEe det elemenio hlmano en ta munic¡pa idad. según
el A¡1ic!o 81 de Cód¡go l\¡un¡c¡pa e co esponde at Concejo Municipa
Actualmente este proceso se reatizá de lorma empi¡ca por med¡o de
recomendac¡ón del pecona que ocupa¡á cierto cargo dentro de l¿



ádm¡istÉc¡ó¡ m!¡cpal a iravés del Acalde, mte¡tras que dicho proeso
deberia serreor¡entado y realizarse técnicar¡enle por med o de ú¡a melodoogia
de reclulamenlo en la cLa se pleda co¡rar con un banco de datos de todo et

peEonalque lene a solrcitud y Éalice tas pruebas pscomélr¡cas ¡ecesariás at

ñomenlo de etistir una vacá¡te o se amptie ta coberrúrá de a adm¡n¡stración

municipal, se d¡sponga de regisfos de peEonas que seán idó¡eas para cubrir

Es obte¡er del un¡verso a as personas tdóneas pa¡a tos pueslos requerdos a

lGvés de prlebas de diversos tipos o sea que es et procesó de ebgn entre
város candidatos. de¡fo o fLera de ta mu¡ cipa ldad a a peBona más i¡d cada
para ocuPár u¡ puesto en ese mlsmo mómento o en e futu.o.

Se @nstató con e personal que labora en ta municipa¡dad, qúe poseen

caraclerÍslcas conocimientos y habilidades ácordés atplesto qle desempeñan
po¡ o qúé se ¡nfiere que la selecólón det persona se real¡za de Lná forma
súbjetivá debido a que se ve nfluenciada por aspecros de carácter potíticó No

exisle un proceso adecuado de rectulam enro y seteccón detpersona yaqueno
cuenta¡ con formu arios de soticitúd de empteo n p¡uebas pscométricas enire
ot¡ós, que puedan evaluár el perlit del candidaio Dicho pro@d miento se I eva a
cábo a iravés de una e¡tievista que rea iza et Atca de, qu¡en es e que toma ta

decisión de contratación co¡ apoyode ios m¡embros detConcejo ¡\¡unicipa.

Al momenio de ng¡esár a abo¡ár ét peEona de nuevo jngreso, e¡ SeÍet¿ro
lM!nicipales ele¡cargado de etabora¡ etóonlraio y etAcalde es quié¡ suscr¡be
dicho documento. que lo acred¡ta 6mo eñpeado mu¡ cpát, existe un periodo

de prleba de ires meses, aunque de acuerdo a ta Ley de Se.v¡c¡o [4u¡]cpat
Articulo 38 e períodode prueba debe serde se¡s méses



Se constaió con el persona que et 8oo/o de los empleádos fúeron contratados

anies de esia ádminislración munic¡pat y et 20% restanie fue conlratado por

decsór de Acalde po¡ o qLe ¡o se cumpte con o preceptuádo según A¡iícuto
81 de Cód go M!nicipal, en elcualeslabtece qúe ta contEiación debe ¡eatzárse
con base en as ter.as que para cáda ca.go proponga etAcatde

P¡óceso de dára conocer altrabajador sobÉ os datos más sobresatientes de ta

lnstituciór o sea, qúe es la mejor nranera pab osÉr que los nuevos e¡ementos

se adiculen o más ópl ma y ráp dámente posibte a ta mun c pá idad; as m¡smo

es c¡eá¡ un ambienle aboral de co¡lianza entre sus soperores y ilrúros
cóñpañeros de lrabajo, co¡ e i¡n de in cta¡co¡ buen pie ta puesta e. marcha de
su desempeao deniro de a institución

6a

En lá municipalidad de Palap¡tá este proceso múestÉ atqunás deficiencas
deb¡do a que almomeniode llegaretpe6o¡a de ¡uevo ing¡eso, to ¡eátiza etjete
de cada área o en agunos cásos te corcsponde a dicho perso¡atver cómo se
i¡teg¡a álpro@so admnistrátvo de ta ¡sltúción

Ad¡eslfa¡ a pe6o¡a páfa qle tengan

desempeñár sus funciones con efic¡encj¿

de cualdades en tos Recu¡sos HLmanos

más producl¡vos y contibuyan mejor

mejo¡es conoc¡mientos que

y eficacia "Es elproceso de

pár¿ hab¡lii¿rlos. con etfn de

á la consecLción de tos

'"cH avENATo tDALBERfo 2002 G..tión detraténto Humano



El únicó personal que rec¡be segLimiento en su cápacitacón en et det área

f¡anclera, ya que a Íavés del tNFO¡,,t, a conirato¡iá ceneia de Cuentás y et

M n ste.io de Finanzas Públicas, vean pórque etpeBo¡a de as municipa¡dades

esté¡ aciLaizados en temas relacionados con a p.ogramación. evauación y

elecución prcsúpuesta a y con mayor ¡etevanciá e¡ os s¡slemás i¡tégrados
tales como elS AF-MllNl

Esi¡mular un crec¡rn enlo en las aptiiudes y capac¡dades de eteme¡io huma¡o
pam adaplaro ¿ su cargo. Es Ln r¡élodo ststemático inlegrado y ptaneado que

se Eaiza a favés dé la epacitación el ad¡estrámenlo y la formácjó¡ de
persona pará eevar la efcacia de grupos de personas y de ta rsljtucón. En ta

municipaldad se to¡na muy dificit et poder desatro arse en et aspecro taboÉl
deb¡do á que las pazás vacanies. ¡ormatmenie no sátén a oposición sino que

son ocupadas por peBonal recomendado y muchas veces aunque no tene¡ tos

requerim¡e¡tos bás¡cos de a pazá.

2.2.3.6 Hiqiéne y seq u r¡dad laborat

Está relac¡onado con las condciones ambieñtales de trabájo que garantice a
salud físcá y mentalde las pe6onas. desde etpu¡to de v¡sta de ta satud fistca.
el silo de t¡abájo consiituye et áreá de acc¡ón de tá lr g ene laborat e impticá
aspeclos igados a la exposcón det organ¡smo humano a agentes e{ernos
como ruido, aie, ternperalu¡a, humedad. ilum¡ació¡ y equ¡po de tÉbajo. De
acuerdo a la investigación de campo reáUzada en a mun¡c¡pátidád se observó
que no cumple co¡ águnas medidas de h¡giene y segur¡dad, descr¡ias á

No se cue¡ta con extintores.

C¿recen de señalzac¡ón sobre tu¡as de evácLaciür

No se llene una adecLada d¡st¡¡búción de espacio fis¡co de tabajo



Fá ta de iluminac¡ón adecuada.

En algLnás áreas no existe un amb¡enie abo¡alfavorab e, ya que se noiáron

grupos de acuerdo a guslos y preferercias y se percibó un poco de riva ¡dad

Pa.le del proceso adm¡n¡st¡ativo que vetá po¡que tos membros de u¡a
nsttLcón, acancen os objelvos propúestos en tos ptánes o sea que es et

proceso que di¡ge o inlluye en as actividades de tos miembros de ta nsttución
para lograr que óo¡trbuya¡ a los objetivos de ta mismá La direcc¡ón oquetrata
es el iactor huma¡o de la prodLcció¡, as .etaciones inlerpe¡sonates, a fin de
poder armonizar las mismas, y desempeñarse en un amb¡ente apto y ag.adab¡e
para el buen desempeño de tas funcones de cada uno de tos parlcpanies,

dentro de esle pro@so se debe iomar en conside¡acón e iderazgo la
motivación, a clardad e ¡ntegddad en ta coñúñicac ón, armonía e¡ tos objei¡vos

a álcanzary la resoluc ón de co¡fliclos.

Es el proceso de drg¡ tas acrivdades taboraes de os m¡embros de ta

municipaldad y de influi en elas, r¡votúÍa a oirás pe¡sonas ya sean empleados

o segu¡dores. De¡iro de la m!ñicpatidad se pudo obseryar qle et tiderazgo

eje¡c do por párre de as aLttoridades radica en ¡nftur en tos empeados por

med¡o de ejemplo y se v¡slatzá en ta esiructura orgánicá múnicipat, ya qúe e
equipo de diección es pa¡lcpativo y der¡uesi¡a con elejemplo la vocación de

As¡misrno, se detectó que et personat iefes V ex¡sre mlcho
respeto hac¡a elos, lo que se ve favorecido por ta nteracción que ejerce e
Alcald-a a coord ¡ár y poner en pÉctica pbyectos, en los cuates ¡nvolcÉ at
persona, evidencia part c pac¡ó¡ en tas acl vjdades administ¡arvás y operat¡vas



'Se identilica como los laclores qre ocasionan €naizan y sosliene¡ aconducla

de una persona ?o Las auto dades ediles pueden mouvar á ios enrpeados

Econoc¡endo las ¡e@sldades sociáles y hac¡endo que se stenlan útites e

iñporlanles, de tál manera que se sentan parte de ta tnst¡iución Los

coaborádores de la municipaidad se senlen dentiilcádos con sus puestos de

lrabajo, por o que se desenvuelve¡ de ¡a r¡ejor forma a!nque respo¡dierón que

no recben moiivación aguna solo lo que se puede recibi a lravés denrabájo,
que rádica en adqlnÍmás conocimientos y etperiercia aborat.

2.2.4.3 Comünicac¡ón

Es el fluido vial de úna insl¡iución o sea e proceso medante e cua¡ tas

peFonas trátan de comparlir s¡snii¡cados oór medo de ta transñisió¡ de
ñensajes, en el cual inieru¡e¡en tres ractores o eremenlos, e em¡sor et me¡saje
yel recepior. según lá investgac¡ó¡ de campo se detectó qúe ta mayoria det

personal respond ó que tienen múy buena comunicación con tas auioridádes

slperores, que tienen plena conf¿nza en eÍos y que trárán de ma¡tener !¡á
reación nterperson¿l ádecuada.

Se detectó qúe la comlnicación ¡ie.na se eleclúa de maner¿ injormalya que se
trasmile de iomá verbat, o cLa demuestra una debitidad en ¡o concernienle a

respaldo de las áctividades a reátzar por fatta de dócumentac¡ó¡ de soporie
solo cuando la ¡fo¡máció¡ es ¡mporrante se reatiza de forña escrita Alnque
ta¡rbién mencionaro¡ qüe no se reatizan reun¡ones de trabájo para dar
segu mienio a Pan Operativo Anuat. ási mismo. at carecer de panificación

eslratégica, cada jefe de unidad debe vetarporque se clr¡pla con e trabájo que

dia a dia vaya s!Bieñdo

¡F sroNER JAMESA sf adninistración. s€xtaedición, Frenre Hat 6sB p



Consisle en vigilár y gu ar a los sLbordinados de ia foma que as áct v dades se

realicen adecuadamenle o sea es revisar si as cósas se eslán haciendo ia y

como se hábiá pla¡eado y ordenádó No ex¡ste u¡a superuisión consianie de tas

áctividades y evaoaciones de desempe¡o, et personat desconoce a m són,
vsón, metas y objetivos. De¡ho de la mun cpatdad, existe supervsón por

párte de las áLtordades, a qllenes los subordlnados rnde¡ informes de form¿

sema¡á quin€¡al y mensua de lás áctividades reatzadas. las cuates son

rem¡lldas ¿l A calde Se tiénde a confundir t¿ superv¡s¡ón con et 6nhot, derivado
de la nsuf¡cienca en la preparación o capacitació¡. brndando poco apoyo o

ayuda en a solucióñ de probiemas, en e stguente nciso se desarclá et

pfoceso de conlrolpara eviraresta confus¡ó¡

2,2,5 Control

Cons¡ste en evaluar y medir lo paneádo para delectary prever desv aciones con

elfin de alcanzar los objet vós de la institLcó¡ o sea, pro@so párá ¿segurarqLe
las acllvidades rea es se ajustan a as ptan¡fcadas. estabtecer estándares, para

medir el desempeño y coreg. tas va¡iaciones de estos y tos pt¿¡es E
própósto y la nalurateza del cont¡ot es lundamentatmente gararUzar que os
panesiengan éxtó aldetectar desviaciones de osm¡smosa ofrecer u¡á base
para ádoptar acciones a it¡ de coregir desvaciones indeseadas reates o
poie¡caes. La mLtr clpálidad para evar conlro de reg strcs tinanc¡ercs utitiza
e sisiema de admi¡lstración fná¡ciera mlnicpal-S|AF MUNI-

2.2.5.1 Establecimiento de ésrándárés

Es la apli€cóñ de una un¡dad de medida, que sefrrá cono modelo guia o
pálrón co¡ base en lo cúa se efeciuará etcontró. Actuálmente ta mu¡icipaldad
no cuenta .on un regamenio ¡terno qLe pueda regir ós derechos y
obligaciones de persona; reátjzan medicjo¡es y evauaciones ú¡ came¡te al



aspecto f¡anclero y no se loman e¡ crenlá los proced¡mientos de babato, ta

atenc¡ón ál vec¡o en lc concern ente a sery¡c¡os adminislraiivos mun¡cipátes y
proyecfos de l¡ffáéstfuctura, o sea que se han timrádo á resotvef pfobtemas

2,2.5.2 Medición de resultádos

La acc¡ón de medir a etecucón y los resutlados puede de a gún modo mod¡f car

la misma un dad de med da. debe realiz¿rse ¡deamente con fundamenio en a

prevsón a ln de que las desviacones pued¿n deteciarse antes de qle ocúran
y evtaEe mediá¡te as accones aprop¡adas Nó exslen evatuac¡ones

esl¡Lctu¡adas para .¡edi e desef¡peño clando se presenia uná fala
d¡scpina¡ia, e Secrétario es etqüe tevanta etaciá y etAtcade esqu en apt¡ca a
sanc¡ón respectivá. de acuerdo á lo que estab ece e Arlicuo b7 de ta Ley de

La acción corecl va es a utilidad concreta y tañgibte de coni¡o para rtegrar tás

desviaciones en relac¡ón 6¡ os estánda¡es, por to que ta corección de las

varaciones respecto de normás y ptanes es et punlo más ¡nponañte de coniro
ya que puede co¡ceblFe coñó parte de sstema toiat de ádministrac¡ó¡ y
ponerse en relac¡ó¡ con as demás funcio¡es admin¡sirat¡vas En tá

munlcipal¡dad se ha dado esle eeñenlo det conlrot ya que en atgunas
oporlun¡dades rea izan tas correcóones necesárias y oportuñas para poder
preslar un setoiciode catdad atusua¡io

2.2.5.4 Ret.oáliñéntációñ

Es el establecimiento de medidas @rcct¡vas que den tugar ¿ ta

relroallmentación, es aqLidónde se encuentra ta retáóión más estrecha e¡ire ta

planeac¡ón y e control, debdo a que cua¡do se ha planeado reatzár aguna



activ¡dad y el Ésultado de tá m¡sma no ha s¡do élesperado, se hac€ uso de ta

retoalmenlaciOn paE votver a iniciarcon to ptaneado.



CAPiIULO III

PROPUESTA DE SOLUCIÓN A LA PROBLE¡'ÁTICA ENCONTRADA

Tomando e¡ có¡siderac¡ón o diagnosi¡cado en etcaptuto ante or, se sugiere

real¡zar cambios que ayuden a lener un mejor co¡trct en os seru¡ctos púbt cos,
por o qLe en este mlsmo documenio se pfopo¡en agunos ¡nstrumenios para

ealizar dchos camb¡os Denfo de tás debtidades enconirádas, sé deben
promover e ¡mpleme¡tar os inst¡urñentos adm¡shátvos ya exslenies y asi
forialecer el liderazgo de la corpo€cón en e proceso adminislrat¡vo municipa
orde¡ar las funclones y álrlbuciones det personat, tmpementar ún pan de

capacilación constántepara prestarun sefrico efcente y ef¡caz a tá pobac¡ón

El Anículo 35 del Código i/untctpa estabtee tas compelencias generates de
concejo lllunlclpa de tas cuátes podemos mencionar et ¡ciso d) en ér se

eslablece sobre el cont.ot y fiscaización de tos diferentes ácios det gobierno

mun c pa. ásicomo de su adml¡ sÍáció¡, e c¡tado anÍcuto facu ia ta etabóractón

de laspropleslas de instrumentos básados en e procesó admin¡strat¡vo.

31 PLANEACIóN

La larea de a planeac¡ó¡ es m n m¡záretriesgo y ap¡ovechar las oportonidades
os enuncados de la m¡sió¡ y vis¡ón deben ser consstentes con tos vatores y
cultura de la mu¡ic¡paidad. .ep.esentan un desafio y deberá¡ ser
suiclenteñente ambicosas y árráctvas como para moiivár ál perso¡at de ta

inslitucón en sú l¡abato diário pero á ta vez debén ser realislás, fác¡tes
compre¡sibles conocldas y compartidas portodas tas personas. A conlnuactón
se presenlan as pfopuestas de sotucón a os eteme¡tos de a páneación de ta



3.1.1 Plan Operátivo Anuat -pOA

Se sugiere tom¿r en cuentá at personat que iaborá en ta mun¡c¡pátidád para que

la pla¡lficacón estratés cá se conc¡ba como a co¡fguÉción de tos objerivos,
propósilos, metas princ¡pates y as potiicas esencales pa.a ser atcanzadas,
enunciádas de manera que, definan en qLé sttuac¡ón se encuenira ta insltución
o eñ qué poslción deberia estar ásjmismo at tomar en cuentá át perso.at se¡á

-á- f¿¡i dlcanzar o cros oo'etvo¡ rtr¿b¿j¿ o er pqL po

En las municipaldades es frecue¡te deieciar care¡cias en tos p.ocesos

admi¡lstralvos. por e lo se presenia Lna p¡opuesta de esquemá y pasos a segu r
para el desarolo de la ptantficác¡ór rnun¡cipát o p1a¡ operatvo a¡uat, el
desarolo de objet vos que pem¡lan ápoyar ta gestión adm¡srralva de tas
acluales á!tó¡idades ñun¡c¡pales

3.1.1.1 Características de ta ptaneación mu.¡c¡pat

E plan ope¡ativo anual debe coniar mn

Ocuparse de cLeslones fundamentátes: a pta¡eación da .espuestas a
preguntas cor¡o: ¿En qué negoóo estamos?i ¿En qúé negocio deberiamos
estar? ¿Quie¡es son nLeslros cl¡entes?i y ¿euiénes deberian ser nuestros

Oiree un ma¡co de referencia para u¡a ptaneactón más detaláda y para as

St¡po¡e Lrn ma¡co tempora más tárgoqle otros tpos de pta¡eació¡
Aylda a orenlár tas energiás y rec!6os de á nst¡lució¡ haciá as
activ dades de áha pr¡oridad;y,

Es una activ dad de alo nive] en et se¡tido que ta ata gerenci¿ debe
padclpár aci¡vámenle, esto se debe a que sóto desde su punro de vsta más

las rgu enles cará(terist c¿s



ampl¡o, tie¡e á visión necesaia pára considerar iodos tos aspectos de a

3.1.1.2 Esquema dél procéso de la planéac¡ón municipal

La siguente srárca muesta el ilinerar¡o de un proceso de paniiicac¡ón por

rases, cualquier reconido de esla naiu€ez debe concebrse como ¿tgo

dinámico de forma q ue sea siemp¡e pos b e en cada etapa, revisar lo efeciuado

hasta elrnomenlo y volver atrás para repanlea¡lo sise.o¡s dera ¡ecesarto.

cráfica 5
Munic¡palidad dé Pajapita - Departamento dé Sán i¡arcos

P.oceso del Plan Opektivo Anuál-POA-

Éúente lnvéslisacóndedámpoGrup¡EpS. pr¡m€rsémeslre2010



Para la preparación del p¡oceso de plá¡ficacjón es necesaró cónsiderár ios

El esqlemá propuesio ¿borda os princtpales aspeclos estatégicos, así como
álg!ños punlos de carácter operar¡vo que perm¡ten alerzar os p anteam¡e¡rós
ge¡eraes y que se deben incur pará ofrecer un panorama más competo det
eje¡cco de planificac¡ó¡ En et centro det gráiico se siúan tos aspecios
reláclorados con la comlnicacón y con ta cu[ura e ideolosia de a inst¡tución.
que puede¡ aciuar cor¡o eleme¡ros facit¡tadores o frenos a to targo det pfoceso

(los cambios y su ¡azón de ser necesilan ser cómuñicados y fitt¡ados páÉ
garánti2arsu @nsislencia con ta culura de a mu¡icipatdad)

Preparación del procéso de ptaniUcacion

dentifcac¡ó¡ y seteccón de tas áreas o iemás e¡ los que se cenlralá et

ejerc¡c¡o de programación. Aunque tá pan¡fcación suete abarcar por

def¡nición a @¡jr¡to de a nstitución. sobre todo en orgañizácjones de
gran iamaño es pos ble cicunscribiro a determinádas áreas co¡sideradas
esp€came¡te relevanies como ta ofici¡a de pláñficacón, tesoreía.
of ó ¡a de setuic¡os públlcos sec€taria mún ctpa ent¡e orros

Clarificar e ro de cáda inslanca o persona en et proceso, cómo se
reparlrán las ¡esponsabitidades pará tá obtencón de ta tnfo¡macón, sú
a1á isi 'a.orvoLatol¿ oe eJliores dé o scLson ó eqJpo o persor¿s
qle se e¡cargará de redáctarelpta¡
conformár un eqL po o cor¡ilé de pianficácón ene€ado de imputsa. e
proceso de planificáción, ápticacón y vatoráctón de sLs resui¿dos. Se
suele recomé¡dar que e¡ dicho comité (que no exceda de un ¡úme¡o de
cinco a ocho ñlemb¡os). o idóneo es qúe etequipo de ptánificacón, que
debe ser u¡a l¡slanc¡a ágtt y ejecúriva, esté conformado por perso¡as de
la insiitución, ló que no debe excluú consuias á otros rmlticados externos



a lo la¡go del proceso, como entidades y peBonas fi,ranc¡€rás,

desllnatarios fnales de os setoicios que presta a munc¡paidád, por to

que se combine la presencia de pe¡soñasde
. El Concejo, co¡ lna perspect¡va gtoba de la instilución y con ta

capac¡dad de dec¡s¡ó¡ sulicie¡te pára imptantar tos cámbios que se

. Responsables o pe¡sona lécnco, con Ln carácier nás ejecurivo.
panleamientos más operativos y reaIstas y coñlacto más direclo @¡
los usuáros de os setu¡c¡os

. Las áreas de gesiión y apoyo adñinisiÉt¡vo segú¡ os cásos de
programació¡, ádmin¡srració¡ y seryicio

ldentificar y recoger lá nlormación que sea necesar¡a y esté dspo¡be
pará orleniar latoma de decisiones

La realizacón delejerclcto de ptan¡ficación se debe abordar de latiorma qLe se
organice una reunión especiat paE este ín, en u¡ tugar adecuado que disponga
de me.l¡os ( oca con a.np¡iud súfcente, equ¡po de coñputo, pzanás, p¡¡egos dé
papel y tarjetás para registrar deas, cinla adhesiva, elc.) y eñ un momento en et
que se láciliie la p¡esenca de lodos ós miemb¡os re eva¡tes detsrupo V, a ser
posbe s¡ qle otros asunios inmed¡áios de ta orgánizacón puedan ¡nterleri en
e próceso como se ha señatado puede ¡eslliár conveniente ta prese¡cia de
un fáciltador eterno que ayude en la condu@¡ó¡ eiectiva de las reuniones. Una
vez efecluadas las iareas preparaiorias a tas qüe se ha refer¡do se puede
empezar e ejerc¡cio de ptanificacón

Delinición de ¡a misión yvis¡ón

La m són, visión y tas meiás principales de ú¡a
dent¡ó del cual se formutan l¿s eslrareq as V tos

¡nst¡llción proveer e¡ co¡te¡1o

crlier ós frente a los cua es se



eva úan lás esl¡ategias emergenies. Pa¡á et desaroto de ta pan¡ticac¡ón se

debe alender os crlterios siguientes:

Elpropós¡to de a munic¡paidad, eslo es, ¿para qué exisle a tnstilución y

qué tala de cuñpir?, elenuncado de propósiro debe cenfa¡se más en

los resuliados qúe se pers¡glen. queen os medios para tograros.

Los áñbilos de acruaclón (prográmas, mélodos proyectos o serv¡c¡os) en

los que lá .orporac¡ó¡ mú¡cpat esiá compromei¡da para tog¡ar ese
p¡opósilo ¿q!é cosas se hacen para cumpú ese propóslo?, aqueto qLe

se iorlalece paÉ cumplir nuest€ m s ón, imprme carácter y dtferenc a a ta

mu¡cpaidadfrenieálacclona¡deotrasinstituciones.

Los oerrilárar os o JsL¿.ios oe os oroyF los o >eto -os qre p opo,L o.¿
a mun¡cip¿lidad (¿Para quién ex¡stimos? ¿Qu¡énes son tos benet¡c¡aros

de ¡uesiro l¡ábajo?) y en ocasiones e probtema que la munjcjpaidad

trata de resoiver o la necesdad á ta que rátá de cubrú. satisfácer o dar

E enunc¡ado de la vlsón debe ser corsislente con tos vato¡es y cuttura de a
municipalidád representa un desafio para ésta y ser o sufic¡enie ambiciosa y

¿háótiva como para motivar at peGo¡al de ta instt!óón en su t€bajo d¡arto

Pero ¿ ¡a vez lene que se¡ rea isia fácit, comprensible, conocida y comparlda
por todas las pe.so¡as.

Aná¡¡s¡s y diasnóstico de tá sitoeción actuat

Una vez fijadas a misió¡ y v¡sión de ta municipat¡dad y cta.iiicado por ranlo et
pá¡orama de hacia dónde se quieÉ avanzar. se hace necesario proceder a
análisis o dragnóstico de ta reatidád actual párá co.t¡onia a con ta ¡magen det
objetivo ya l¡azado L. panificación es un eje.c¡cio de p¡ospecc¡ó. y
pfeparacló¡ de la nsliiucón para e¡ futoro que debe necesaramenle lomar



como punlo de panlda la siluación en la que actlamenle se encuenira la

admin¡stración de la corporac¡ón m¡rncpal.

Pará lá reáizacón deld¡ágnóstico o anátisis de ta sruacón actúa se pueden

citar vaias hetramiertas comor árbo de problemas, malr¡ces comparativas o de

expeclallvas, mápas de pro@sos, con fecuenca resutla úllacudú a ¡srás de

chequeo o áuio-diagnóslco de la @lporació¡ muncpal, que permite a

ldentiiicación de aspectos negat¡vos y forialezas de a municipa¡dad en dtversós

Derivado de o explesto a¡ter¡omente se sugieÉ ta Lttiizacón de ta henámie¡ta

conocida co.¡o aná isis FODA, técnica hab¡tuat ur¡izáda para refexiona. ácerca

de as debilidades, ame¡azas, foria ezas y oportun dades de uná institución y

slste.natizarlas de forma global (lambién puede ap¡caBe a un depanar¡enlo o

unidád de¡tro de a mrnicpaldad).

Gráf¡ca 6
ll¡lun¡c¡palidad dé Paiap¡ta - Departamento de San Marcos

Esquema dé análisis FODA
Año:2010

Dlmem¡ón Dlm€n3lón
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Es mpona¡te ie¡er en cúenla que as co¡clusiones de dlasnósi¡co puede¡

aconsejar ciertas ¡eformulaciones en a mis¡ó¡ y/o lisió¡ de a mun¡c¡pat¡dad

Eslo puede ocL¡rri por ejemplo s duÉnte et d agnóstico se d€tecta que no se

eslán saiisfechas en forma adecuada as necestdades é intereses de tos vecinos

y se dec¡de reorientar os ámbltos de actuac¡ón y ineas de l¡abajo seguidas

hasla el momento, elabandono de álgu¡a de etas (que hasta etrnome¡to se

creíán esenciares y que para os usuaros la vez ¡o o so¡) o et ¿bordaje de

nlevos canpos de acluación queden respuesta a esás deñandas

A momenlo de desarrolar objetivos se debe iener cu¡dádo que esios se

estáblezcan a f¡ de fo¡nenta¡ a mejoia det desempeño de ¡a munic¡pat¡dad,

desde lá pe¡specl va de los pu.ios siquientes

Eslablecer objet¡vos y éstÉtegias

Los objetivos se deben expresar de ña¡era tat que puedan se¡ med¡dos,

para faciilar una ef caz y efic ente rev s ón por las auror¡dades

Los objetivos siempre deben reftejar propósiros concrelos de as acciones
quese llevan a caboy representar tos electos o resu tados de a acció¡
Debe¡ e¡unca¡se de forma ctaE, breve, simpte y compens b e

Alneados con la misión ycon los objelivos fijádos en etn ve esrrarégico.

Enlnciádós con un ádecuado grado de ambcón eñ retación con tos

récuEos econón cos dispon¡btes esto es ser real¡srás pefo a a vez
deben súpoñerun reto que esumúie su consecucióñ

Ser evauables y poderse medir. de torma qle sea posibte asgnartes
i¡dicadores cuantiiátivos a través de verj¡car el ntvet de togro o
desempeño de las acciones etaboradas por as oficinas municipátes

Han de refletar ú¡ resultado clave a obte¡er en eldesároito de p¡oyectos

de infáesflctura, e¡ tos setoicios quese préstan a ta coñúnid¿d



Las estrátegias pueden definkse como la mejor forma de acanzar tos objetivos
diseñados a inicio de una ptaneación, para o cuat se deben obseryar atgLños
púntos necesa¡ios para su etaboració¡ De fo¡ma genera enire olros criier¡os
relevanles para lá setección deestrateoias, sedebe señatár et adecuar a misión.

los recursos económicos con que d¡spone a nln¡c¡pát¡dád et pazo temporal
para e logro de los objelivos, et mpacto sobre la cat¡dad de vida de tos
Lr¿b.¿r re. oelmLr .p o. os Fdoc oue ¿ estr¿tégrá err e rá.

Pl¿n de acc¡ón e imptemenráción

U¡á vez detaladas las esl¡ategias y sus compónentes se ha comperado ta

esfera de os p¡a¡teamientos estratégicós y será e nomento de i¡icia¡ e¡ et

ámbilo opeÉlvo (del que formán parle os tamados pañes operai¡vos, por o
ge¡erál de periodic¡dad á¡ual) pa€ proporconar atgu¡as propuestas reátistas
pa¡a ¡a puesla en rnarchá efectiva de tásestraleg¡ás seeccio¡ádas

Diseño del sisreñ¿ de seguimienro yevatuac¡ón

Denlro de os pr¡cipales sistemas de seguim¡ento @noc¡dos se púeden c¡tar et

cronograma de aci¡v¡d¿des por medto detcuatse etaborá una máiriz et modéó
más coñún eselpropuesro porcanttquien etabóró un form¿to deseoutmie¡to a
báse de objel vos para to cla es neces¿rio d¡señar u¡ reciá¡guto divd éndoo en
coun¡as e¡ la primera de ettas se consgnan tos obtei¡vos y meias á tog¡ary a
segúnda d¡visión se puede segmeniár en días semanas. meses, o e grupo de



Tabla I
irun¡c¡palidad de Pajap¡ta - Departamentode San Márcos

Modelo dé grática de cantt

upd EPS, pimersemesre 2010

En un dagrama de canti, cadá tarea es representada por L¡á inea, tas

columnas reprcsenlan los dias, semanas, o meses de programá, en base a ta

duración delproyecio. Eltiempo estimado paE cada larea se mueslra a través
de úna bara horizonlal cúyo enremo tzquierdo detefn ¡a a fechá de inicjo
previsla y el extremo derecho delerm¡na a lécha de finatzación esl madá Las

tareas se puede¡ colocar en cadenas seclenciates o se Dueden reatizár

El proceso de planifcac¡ón esfatégicá fina iza con tá eiaborác¡ón det documento
de pan estratég co que recoge los resuhádos de todas as etapas ánteriores. et
conte¡ido delmismo sé deia tá á conrinoá.ión

Redácción del plan esrarégico

Presentación T¿¡ea des¡g¡ada a a persora con a r¡ayor responsabit¡dad
de la municipal¡dad pero con ta finat¡dád de ag tizársu desarolo se debe
¡nvo lrcra¡ á los jefes y/o coord nadores de tás of¡cinás mú¡icipates
lntroduccrón: se ¡¡cúye un breve ¡esumen etecut¡vo de tos pr¡cpates

Dlseñodelormu ariós para e diáBnóstico

Visita¡comuntdad€s oár¿ obten€r infórmación
Tabu ado de la ntormactóf
Análsk de láinforma.ión
Eváluáretapa de diae¡ósrico



l¡isiür yv¡sióñ de a institucón: Enuñciado de ta m¡s¡ó¡ vis¡ón yvaóres o
pr¡nclplos quegLla¡ a ta nstnrcón.

A¡áliss de a situac¡ó¡ actual: Perf¡ y breve historia de ta ¡nsi¡tución:

estructúra del goberno actuat de ta municipat¡dadi iendencias en ta

evoución de entor¡o senera (demosráfco. poílco y socioeconóm¡co).

en e sector especifico de aciuació¡ (ma¡co turídico-normat¡vo presencta

de ohas organizaciones, poscón compettiva, redes instituc¡onales)i
p¡¡ncipaes usuarios de tos servic¡os mLncpates deslinalar¡os o

beneiiciarios de los prog¡amás i¡dtca sus principaes demandas e
nlereses y los resulados esperados;y descripctón de la stuación actlal
de a corpó¡acón mu¡ cipal(eslrLclura organizai¡va yfunciónai, procesos,

D¡ag¡ósticor ldenllficación de oporrúñidades y arnenazas de ta

organización identifcáción de iorra ezas y deb tidadeste, tdenlf¡cac ón de
imitaciones o puntos Íiticos en cada una de tásáreas consideradas

De imitac¡ón de p¡ioridades y def¡ c ón del escenaro objerivo: EstructL¡a
genefal de objetivos de la organizac¡ó¡ y derermiñáción de obj-étivos

Fomuación y priorzación de estrateg as para e tosro de obietivos:
Principales estrateg¡as pára et ogro de objerivos y c¡¡tertos pa¡a sú

Pan de acció¡ (pran operaiivo): Fom! ¿ción de proyecros de cambo y
.esutados espe.ados de los mismosi cfonograr¡a generat de
implaniación marco preslpuesrario g€ne¡ati esirucluÉ orqan¡zativa oara
a impla¡tación y asgnacón de r€sponsábilidades; y sistema de
seguim¡ento y evaluáción det ptan (indicadores, fuenles de verificación
per¡odic¡dad de acopio de iniormación ul izáció¡ de la informactón
recabadá y mecan smos de Ékoaimentacóñ)



'Trabajar y paniricar para co¡vertúnos en L¡a mun¡c¡pat¡dad moderna eficienre
en a ate¡ción a la població¡ con un sislema efeciivo para tá generación y
recaudácón de mpuestos y irarsparente en e gasto de tos ¡ecLrsos det

l\¡un¡cipio Foiralecerla pariicipacón yorgan¡zactón ciudadana, principa menle a
trávés de COCODES y el COMUDE, apoyándo y motvando e fu¡cionam ento
de las comisiones secloria es paE qLe, ptan¡ticando elfulu¡o, construyamos una
Pajap¡ia der¡ocética, equtiáiiva y satudabe, que ofrezca oportLnidades de
estúdio y trabajo pa¡a todos sus habtanies

De ácuerdo a la invesugación de campo se propone para ta munictpaldad de
Pajapta a siguiente visión en cuátro aspectos ási:

orgáñizac onal de la inst¡tución

de beneficós. es la sig! enle:

3,1.2 M¡s¡ón

La m sió¡ propLesla considerando la ideni¡dad

valores cree¡c¡as ysétuic¡os de¡¡idos en forma

convertú a Pajapita en un

salud a toda lá pobtaciór,

¡ veles de educáción que

ánállabel sr¡o y d¡sr¡jnur a

Hace¡ de Pájáplta un r¡un¡cipio que senere rue¡res de habajo pa.á sús
habltantes aprovechando, con soslen¡b¡tdád, sus tierras tériies y abu¡da¡te
asua Y asi olabo¡ar activamente, promovtendo y factiiando et desárro o
¡tegÉl del Municipio, des¿folando sus imporlanles cut¡vos de hue pafta
airica¡á, maíz y a¡onloti

¡,4u¡lclplo en do¡de se brrde !n servic¡o intesral de

co¡ u¡a coberlu¡a geográf¡ca rora y de todos tos

responda a sL reatidad económjca pa¡a eti.¡t¡ar e



P¡óteger los recu.sos naluraes. cornunaes y prvados det [4uncipjo haciendo
uso rac¡o¡al de os mismos y méjorartos a través de a refó€sracón. uso de
rccursos orgá¡ cos disposición y lratam¡ento de a basura y conlro de uso
desmedido que se le da a os bosquest pa¡a que ¡os hábtantes ienga¡ un
ambie¡te no 6¡iam¡nado. iuentes de agua timpiá y vivan en armonia con ta

Co¡soldar rna mun¡cipaiidad moderna d námica dolada de recuEos

todas las dependencias con un persona de preferencta

capacitádó pará preslar u¡ sefrco de cat¡dád a toda tá pobación co¡ una
álcadia compromeldá en aresotuc¡ónde os probtemas de todos ós sectores a
través de uná adm¡n¡stración tra¡sparente que ovtdando f¡nes part¡d¡sias

resuelva¡ los problemas de sus habilantes en fórma panicipativa yco¡se¡suadá

Tomando en óonsideracón e lúga. hácta don.te se e uam¡a
se propone¡ ¡os slguenles objei¡vos, asi

Ser una A caldiá moderna y tecnifcada

Añpl¡arlá cobertlra de setuicios básicos.

Coñlar con perso¡át a tame¡te capáctado.

Atender al púb ¡co efcienie y eficazmenle.

SerúnaAlcaldia qúe genere sus própos recursos

Dar só¡lc ón a probehas de infaeslruclur¿ viát



Pára la loma de declslones de a munlcpalldad se

¡ncluyen en elanexo lde presenle iniorme, manual

proponen lás politicas que se

3.1.6 V.lors inslituc¡onales

Para eslarácorde a os objetvós y las poít¡cas de a nrunicipat¡dad se propone¡

os vaoes institucionaes qre se incluyen en et anexo tdet presente ¡nfor.ne,

nanua de orga¡lzac¡ón

En la mun¡cipalidád de Pájap¡tá se han considerádó ¿tgunos proy-éctos

impo¡lanles a corto mediano y argo ptázo, en o referente a mejo€r ta efc¡enc¡a
y eficac¡a de los sefricios qúe presia a a pobació¡ enlre los cuátes podemos

As¡stenca técn¡ca en e área fnanc¡era por paie det N¡inisle¡io de F¡anzas

P¡a¡ de capactácón pe¡mane¡te a perso¡aten catdad de seruicios.

Plan de capac¿acloñes de mot¡vaó ón para el persoñat

Plandecapacilac¡ó¡ ¿lpeEonatsobreretaconeshLmanas

Apoyo iécn co a a oficina mun cpa de pa¡iicacón.

Capacilación alpe6ó¡a en h gtene ysequridad abora

Cápac¡tación en gestó¡ de ¡¡esgos y vutne¡ab tidades

3,2 ORGANIZACIóN

Coñ el propósilo de mejórar ta estruclura organizaconat de t¿ nun cpatdád de
Pájápla y de ácuerdo ¿ tas necestdádes de prestación de setuicios que espera
¡a poblac¡ón del Mun¡c¡pio. se propone una nueva esl¡uci!ra detineada de fórma
tal, que ideni¡iiqre de ra mejor foma posibte tás unidades adminislrai¡v¿s cón
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sus respeclivas lneas de rñando páfa

deiinie¡ fóma c ara et nomb¡e de cádá

cada una de elás y a la vez perm¡tirá

3,2,1 Estructurao.gan¡zativa

En e anexo ldel presente informe, manuat de organizáóón, se presenia tá
propuesta del organ¡gramá esfucturat para ia ñúnicipal¡dad de pajap¡ta

3,2,2 Func¡onesyresponsabitidades

Para a mejo¡ consecución de tas aci¡vidádes de tá mlnicipatidád es p¡¡orttára ta

elaboración de r¡anuaes de orgánización descripcón téchica de puestos y de
nofmas y p¡oced¡mienlos. ós cuales se proponen en el presenle nforñe en tos

Para mejorarla oeanización de ta mL¡ cpatidad se debe detegarta autóridad ya
que debe coñpartise a responsabilidád. contraer comprom sos y tomar
decisio¡es e¡ eluso corecio de ¡écursos y la ¡eaización de acciones necesarias
pata atcarzat el cumpimienio de tás aclvjdades Es necesara tá
mplemenlación de ¡nstrumenios técnico-adm¡nisr¡ativos D¿ra reorientar ét
deser¡peño de personal que tabora en ¿ municipatidad páÉ o cuat las
auio¡dades deben constderar de caÉcter pror¡tar¡o et forlalecir¡tento de tos
pro.esos adminisfativos, tos cuaies setonán de base para lna gesrión eficienie
de lá nunicipat¡dad de pájapita. En et ánexo tV de presente informe. se
presenta lá propuesia detmanu¿ de evá¡uac¡ón de dese.npeño, pa¡a e persona
operál vo, adm¡nisrrativo y lasjefátufas.

3,3 INTEGRACIóN

Para poder velar por uno de tos recursos más irnporia¡tes de ta mun¡c¡pátidad
como ó es el capilal humano se hace necesa á á cre¿ción del departamento



de Recu6os Humanos; asimtsr¡o para a integrácón es necesario lomár én
co¡sideració¡ los stgoienles aspectos

E¡ cumpimiénlo a A¡ticuto 81 det Códiqo 
^¡unicipatMunicipa Por to que se recomte¡da reatzarto de

pruebas psicomébicas y tenar os fo¡muta¡¡os

ñun¡c¡páldad o contraia. a una empresa dedicada a

cualpuede avuda.á r¡anlener u¡ banco de dat.s de

e¡ fomar pá.le de a gestón ñunic¡pal

le corespo¡de a Concejo

fo¡má técn¡@ que ncruya

corespondie¡tes e¡ a

¿ selecc¡ón de peEona la

iodo e personal interesado

Se sugie¡e que la seleccón detpersoñatse reaice de forma que se set€ccione at
mejor c¿¡didato dénfo de¡ grlpo reó utado. donde se tomen e¡ cúenia os
cr¡leros estábecidos para deierminada pazá o puesto de trabajo,
específicámente qLe posean @racierisiicas, conacrmienlos y habti.ládes
aco¡des a a p aza que se ¡ecesita cubrr

En cua¡to a esie pro@so para os trabajado¡es de a r¡un¡c¡pátidád se sLgie¡e
lmpementar un mánual de inducción para d los enrpteados de
primerl¡greso lós ineamienios detpuesto que ván a ocup¿¡, o cua es de suna
r¡porta¡cia;con eslo se iog¡a desde etinicio de la reiacón aboratdejar en claro
cuáles serán sLs atr¡bLcones, además cÉa una ac¡iud favorab e ante ta
mu¡lcpalidad y a tá vez perm¡le qüe se tdentfique con os objeltvos de la misña.

E peBoná de primer tngreso necesra ádapiárse at ctimá organizaciona de a
mLnicipalidad así como a tas actividades que e¡ pueslo reqLtiere es por e o que



se deben rea ¡zar prógramas de capaciacióñ
próqresva a que hacer de su fL¡ción denrro

debe rea ¡zarse a d chó personal v a todos

mejorar su desempeñoy asl osrarqré cada

que permitan nvoluc.aGe en fofma

de a instiucón Esta capacilac¡ón

los empleados co¡ la nienció¡ de

vez sea rnás efc ente sL lab.r

Denlro de lá municipaldád se debe darcapactáción adtestranienio y for¡ación
al peEona y ¿si etevar e sentido de peire¡eclá a ta ¡nstitució¡, ya que s s€
éstablecen panes de desatrotto nlegra detperso¡a ós cotaboradores eslarán
molvados pa¡a presiar ú¡ mejorservco a ia póbac¡ón

3.3.6 H¡q¡ene y seguridad taborat

PaE mejorar ás condiciones laborátes de tos coaborádores y a segLridad fiscá
de las lnslaac¡oñes de tá mun cipaldad se súgiere ¡mpteme¡tar un mánuat de
hg ene y segu.¡dad aboral asi como roñar en consderac¡ón algunos aspeclos
conslderadosde urgeicia por tá relevá¡cia que estos tmpticá, tates comol

AdqLislción de eninlores.

Reaizar la seaaización sob¡e rulasde evácuac¡ó¡

Distribuir adecuadamenle e espácofisico de r.abajo
Metorárl¿ ilumináción de tas áreas det¡abalo

3.4 o|RECCtóN

Páta a.anzat los objetivos pfopueslos efl tos panes se debe ioma¡ e¡
conside¡acón et tiderazgo ¡a motivac¡ón ta cta¡idad e ¡nlegridad e¡ ta
comunicació¡ armo¡ia en tos objetivos a alcánzar y a resotucró¡ de confictos,
aspeclos necesa¡ios para mejorar ei fL ncionamie¡to de ¡a mun¡c¡oalidad



En la mrnicipalidad se pldo observar que e I de6zgo es bien elerc do por tas

auio¡¡dades yá que os enpeados se ve¡ influenc¡ados por medio detejempto a

a vocáción de sefricio a a pobla.ión. Asim¡smo, etAtcatde átcoordinar y poner

en práctica proyeclos, involuc.a ál persona en ta acltv¡dades y esto provócá úna

párlicipac¡ón acliva por pane de os colaborádores, ya que se sienten parte de a

La moi¡vác ón es la labo¡ más lmportanie de ta diección a ta vez que es ta más

compleja. pres a través de ela se losra ra ejecución de lrabajo, de acuerdo a

no.f¡as o parro¡es de conducta esperados. por o que es neóesario impteme¡tar

un pan de motivación y recreac¡ón para e peEo¡at.

Se debe poner mayor énfasis en i¡corpo¡ar a comunicación format. o sea de

lorma esÍlta paE modiiicar tos procesos y documentar tas aclivdades e
instruccones giradas á os colabomdo¡es Por o que se srgere mejorar tá

coñunicación ent¡e as auiordades y os co ¿borádo¡es para evitar ta formación

de grupo de tÉbajo qLe aniepongan tos inlereses perso¡aes a os inleresés
múnicipales, a lravés de reúniones de trábajo oportunas y de motivacjón para

dar seguimienlo a¡ POA. Asimismo se slgere ta colocación de carieterás
inlormallvas e¡ los coredores det edifco mrnicipat para dar á conoce¡ ta

infomación imponánte y que sea de cónoctm¡enlo e inlerés de los

coláboradores se sug¡ere

lenga a certeza de donde

Pa.a dar segumiento a tas taréas so¡c¡tadas a tos

rnpementa¡ uñ sisier¡a de controt nred¡anie et cúal se



se encuentrá álgún €xpedienie, asimismo. sócalizar et regtamentó inlerno pará

qLe ós coaborádores tengan preseñle os derechos y obtisacto¡es adquridos
desdeelmomento en que ¡ngresaron á aboÉra ta muncipátidad

3.5 CONTROL

Para garántizár que Ios planes lengan é¡to. ta r¡unicipatidad debe imptementar

!n slstema de contro lnterno de os ingresos y eg¡esos asi como poner en

marcha os ma¡lales sugeridos y presenlados en tos anexos de prese¡te

3.5.1 Establec¡mientodeestándares

Se propone a mp¡ementación de un regtámento inlerno que púeda regi os

defechos y obliqáciones det personat; reatizár e¡cúestas o enirevisias con tos

vecinos én lo co¡cernenle a sedicios adm¡nisrrativos mun¡c¡pates y p¡oyecios

3.5.2 Medicióñ de resutrádos

Se sugere la mper¡enlac¡ón de manua de eva uac¡ó¡ de desempeño inóudo
e¡ el anexo lV de presente i¡forme para ñedr ia ejecúcón y tos resltados.
Asimismo, no¡mar las laltas d¡sctplinaiás para saber et proced¡mtento a segui
á momento de que algú¡ cotáborador ¡nfrinja a ¡ormáriva y se estabezca tá

sanció¡ ¡espectiva de ácuerdo a to que estabtece etArtícuto 57 de ¡¿ Ley .te

En cuanlo que la óorecctón esetplnto más importanie de cónlroiya que puede

concebnse como parie de sistemá toiat.te ad.nñislmcón y poneBe én retación
con las demás foñciones adn n si¡átvas se s!9 ere que as aulor¡dades tomen



en considof,ación el rcalizar tas corecctones plnluales y necesafias pala
benefcio de la pobtación.

3.5.4 Refioal¡mentaclón

PaÉ hacer uso de la rct¡oatimenración de ta inronnación, se sugiere medir et
deseñpeño eal, comparar osta medición con tos estíndares e identificar tas

desvlaciones, paÉ roalizar tás correccionos necesaias a través de un prooÉma

de acción coÍectjva y asi votver a iniciar con to ptaneado. se prcpo¡e ta

aplicación y puesia en marcha de tos manuates que se adjuntan en tos anexos

l'¡anualde desc¡ipción técnica de puestos

l\¡anual de normas y p¡ocedimientos

fi¡anual de evaluación de desempeño.



CAPÍTULO IV

REQUERIMIENTO DE INVERSIóN SOCIAL

Oentro de ¡¡unlcpio, los proyectos de inversión soc¡át so¡ élecutados e¡ su

mayoría pór la mu¡icipaldad a cuát no ogra cubri a cantidad necesa a con

requerimienlos rninimos de lós habilánles

De acuerdo a lá vs¡la reál¡zada al

obseryacón a los centros pobtados

seru¡cios básicos de los habita¡tes. Et

inveBió¡ soca los paises que tienen

pofqúe inverten en gaslos sociáles

Es ia re€ldación depósito y custodiá de

favés de !¡ sisiema eiiciente y ágil de

inlesrada páÉ elpro@so de adm¡nistEción

mln¡c¡p¡o de Pájapta a lravés de lá

se deierm¡naro¡ ás necesid¿des d-a

progfeso eco¡ómico eslá vinculado a la

un acelerado creclm¡e¡lo económ co. es

os fondos y valores mun¡c¡pales a

seguimiento Lá informac¡ón será

y conso ¡dación iinanciera delsector

FUENTES DE INGRESOS MUNICIPALES

E siguiente cuadro mueslE tá ejecucón de ing¡esos de a rnú¡ictpaidad.
corespo¡dienle alperiodo delaño 2006 a mes de abri de 2010 iom¿dós comó

base pa6 Éalizar el respeci¡vo á¡áisis Los datos financieros fue¡on obien¡dos
delSislema de l¡fo.mación Fnancjera ¡,4un¡c¡pat -S|AF]\¡UN ,
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El análss de los ingresos de a mu¡cpalidad de Pajapita e¡ et periodo de

estudio comprendidó del año 2006 al mes de abr¡lde 2O1O ñLestra que i¡ende

a se¡ crecienie e¡ la mayoría de los rub¡ós percbidos En as coñparaciones
que se realizan enlrevigenle yetecuiado se pfesúpuesia una mayor recáldáóión
que realme¡té se percibe.

Los ¡ngresos corentes ene rubro de ¡ngresos t¡ibularos, donde se re€rdan
los mpuestos áóihos y contribúcones especiales es en promed¡o de 3%

respecto alpromedio lolalde lngresosi los ¡ngresos no tibutafos que se oftgj¡an
de as tasas, ai¡endam¡entos, derechos, mulias etc. a participacón promed a en

2./.

En lás venlas de bienes y seruicios de ta admt¡ stráció¡ pLlbtica, et porcentate

p¡omed¡o de ¡ecaldac¡ó¡ es de 3% en os i¡gresos de ope€ción donde e
objelo pr¡nclpal de su activ dad es ta venta de bienes y setocós para tas

er¡presas públicas, asi msrno. venia de bienes y/o presiación de seruicios qLe

no coresponden a su aciivdád princ¡pal pero quetenqan cárácter de regula¡es

o conexos con ela, tienen participacón promediáda er e presupuesto en 7olo.

Las translerencias córentes pa¡ticipan en et

t¡ánslerencas de capitalen 68o/i o cuátnuestra
en 83% del goblerno entrat para reatizar

presupuesto en 1570 y as

que á r¡un¡c¡palidad depe¡de

progÉmas de ¡nvefsón y

El endeudam ento públ¡co a lravés de préstamos olorgados por e NFO|\4, para

elaño 2009 ¡nietoino en 7% én etpresupueslo de a mu¡cpalidad, hasta abrt
del año 2010 no se enconiró ningún endeudámienio público ¡ierno E .uadro
siguienle muestÉ la sitlación detlina¡ciamiento en et periodo 2006 a marzo
2014



Cuadto 23
Mun¡c¡palidad de Pajápita - Oepartamento de Sán Marcos

Transférenc¡as gubeñamentates
Periodo 2006- máuo 2010

q¡rrás e¡presádas en que¿ales)
% 2007 % 2003 % 2009 %

Flenier E ¿boración
Financerá Municipa S|AF MUNI

Elpesupuesto de 2007 se maniuvo atmjsmo nive e¡ retácjón alpresupuesio de
2006, e presupuesio 2008 comp¿rado con tos dos años anieriores, bajo ta

d rección de la nueva ádñin¡sirac¡ón tuvo u¡ increme¡to det 8%: débido ¿ rós

planes de mejoÉm ento de vida de os hábita¡ies de mu¡ icipio, en et r¡ánscurso

del año 2010 se tiene percibidó hasta el mes de mazo 33% comparado con el
áño 2009. Los apodes más s gnificai¡vos del gob¡erno centÉ son stüado
constiruc¡ona 49dl¿ promedio de os ci¡co años y et VA-paz 46.
respecllvamente promediados en eliempode estLrd o.

Por parte del lUSl según et Arttcuo 14 det Decreto núr¡ero 15-98 Ley de
lnpuesto Ún¡co sob.e tnmuebtes titeratmente dice.,.a recaudáción det¡mpuesto
y mullas a hárá elMlnlste¡¡o de F¡anzas púbt¡cas, cua¡do las t!4unióipaltdades

del páís posean a capacidad admi¡stralva pára absorber a ¡ecaudación del
impuesto, e Min¡sterio de Finanzas púbticas les irastadará expresamente dicha
alr¡bL.ión' r1 En et cuad.o ánterior se visuaiza qLe por pade det gob¡erno

central no se há recibtdo ningún apo.le y ó recaudado por pane de ta

en datos de sÉrem¿

" rey oet mpuesro r1n co sorre nm



mlncpa¡dad es ingesádo a rlbro de ¡ngresos tbutar¡os y es ulil¡zado para
gástos detuncio¡amiento e inve¡s ón

4.2 PROYECTOS EN EJECUCIÓN

Denlró de los proyeclos en proceso de ejeclción que tie¡e ta mu¡ cpatidad de
Pajapila deldepartáñento de San Marcos podemos menconartossiq! enles:

Tabta 9
Municip¡o dé Pajap¡ta - Departamento de San Marcos

Proyectos en ejecuc¡ón
Año:2010

Atde¿ San Anton ó Las FloBs

2 [¡e]oÉñ ento cátejón Ffenré pNc coonia sán l¡iquetarcanq€

3 coDsfucción i¡urc cóntención y Eñtomado sectorBu€¡ás Núe€s, atdea san

4 MejoÉm¡enroc¿tá c€nra Fasé

5 Mejofáñienro.á ecoñ Adoquin secrorde

rr. r¿ 
';.,:,1¿ '.1r",¿rpoGr;oFp" p.F'..1ffi0o

4,3 NECESIOADES DE INVERSIóN SOCIAL

Las máyores ¡ecesidades de ¡nversión sociats€ encuenr¡an en elárea rúÉ de
l\¡un¡cipio, en do¡de se carece de agua entubáda y polabte elrinas, drenajes y
energía eécÍcá en atg!nos cásos Actuatmente se cuenta ún¡camenre con un
ce.t¡o de sa¡ld pa¡a cub¡i ei á¡ea urbá¡a y rurat. Dchó ceniro no i¡e¡e
capac¡dád inslalada para dar tá cobertu.a necesar¡a, debdo at decm¡ento
pobac¡onal. Derivado de to anteror, se conformó un tistado de allernat¡vas de



acuerdo con las prlóidades erprcsadas por os ideres comú¡ilarios y

pobladoresde las a deas y caserios, lá cúalse presenia á co¡t¡nüación

Tabta 10
lrunicipio de Pajapita - Depa.tamento de Sán tl¡árcos

Requer¡mientosde invers¡ónsocialy productiva
Añór 2010

Reouerimiento de invé¡sión

htrcdlcción de agua potable, drenaje, plania de
tralamiento de ásuas sery¡das, pav¡mentáció¡ de
calles puesto de salud, insrltuto de educación bás¡ca y

lniroducción de agua poiabe, dÉnáje planta de
iratamenlo de aquasseruidas, pavr¡enlac¡ón de
cales. puestode salud, conshuccón de puente
amplláción de escuel¿ pr maria, escuela pÉ-prmaria,
inst¡lulo de edLcácló¡ bás¡ca y d¡vers¡fcada

nlroducc¡ón de agua potabe drenáje. plañla de
lal¿trierlo de ¿gLa" \eryo¿s pa r¡er'aL ó1 da c¿ tes,
poesto de saud, escLelá pre prmar¡a.

lntrodlcción de agua potable, drenaje, ptantá de
trálám ento de áouásseru¡das. pavmentació¡ de
cales, inslltulo de educac¡ón bás¡ca ydivers¡ficada.

ntroducc¡ón de agua potab e d¡enáje, planla de
lratam¡enlo de aguas se&ldas pavimentacón de
calles, institutodeeducá.ión báscaydiversticada
lntroducció¡ de agua poiabe, d¡enate, panla de
hálamienio de aguas seruidas, pav¡mentáóón de

lnlroducción deágrra potab e drenaje planta de
lratamiento de águas serydás pavimenracón de
c¿lles pueslo desalud

lntroducc¡ón de aguá potabe drenaje, ptanla de
tElam enlo de águás seru¡dás, pavimentacón de
cales, pueslo de salud, co¡slrLtcción de puenie



Veñe de l¿ págrna anlenor

Centros poblados Requer¡miento dé inveF¡ón
lnlroduccón de asua potable, drenaje, ptánlá de
lratañiento de aglas setudas pávimenració¡ de
cálles, puesto desaud ampl¡ación de escuelá primaÍa.

lntroducólón de asuá potabe, drenaje, pantá de
trátámie¡io de aguás seruidas, pav¡mentación de
€lles nsltuto de educaó óñ básica y d veBfcadá
l¡troducc¡ó¡ de agua potable.

.troducción de aguá polabe drena¡e panta de
t.atamiento de ágúas serydas puesto de satud

lntoduccón deagla poláble. drenaje, pa¡tade
lratañie¡tode aguas setoidas, pav¡me¡tacóñ de

l¡iroducción de agúá potabe drc¡aje, panla de
tralam ento deaguasseru¡das, escuea pre pnmar¡a

Fuenle nvesrqac,ón de.ampo Grupo Eps

La taba anterior mueshá etdéiictt de cobertura de setuicos básicos en el área

urba¡a. se observó que á los desechos só¡dos no se tes da lralam¡ento e
seruicio de agua es def¡c¡ente y aunque se dist¡tbuye po¡ tuberia no es polabtei

ex¡sten drenajes sin embárgo ta ptanta de tralam¡entó de aguas seruidas no
eslá en funcionam enlo por o que se sugiere reajzar tas gesi¡o¡es ¡ecesar¡as
para relrabl¡larla o conslr!r una nueva En et área ruratestos seryicjos son
nex¡ste¡tes, nó hay distr¡bución de ágúa enlubada drenajes y su ¡espectva
panla de lraiam enlo pavimentac¡ó¡ de ca¡tesi a cobertura de satud y
educac¡ón es deficiente.



4.4 PRIORIZACIóN DE PROYECTOS

En la Municipalidad de Pajapila se ha ienido una piorización de tos p.oyectos

de l¡fraeslruc{uÉ, tomando en consideÉción tas tuentes de financiamienro de

cada uno de ellos, p€ro ha@ falla mucho por ha@r y dentfo de los proyectos

prioritários podemos meñcionar:

. Drcnaje y habiliiiacióñ de la planla de lratamiento de aquas seruidas V

al€ntarillado de la catte p ncipat.

. Ampliación de la red de agua potabte

. Conslrucción aula en Escuela Olicial RuÉll,lixta Sector R]o Lóscuá.hés

. Consirucción puente rlo Nahuat¡án.

. Ampliación delmercado municipet

. Ampliación del rast@ ñunicipat

. Realiza¡una campaña iniormativa airavésde una rcvisra, que inctuya tos
p¡oyeclos ejecutados y en prcceso de ejecución, para infofrnar á tos

vecinos de todo lo ejecutado.



CONCLUSIONES

1. Con base ¿ las obsetoaciores e¡trevistas, cuesi¡o¡arios y ¡ev¡s¡ón de
docume¡tos inlemos y enernos co¡cerniente a ta gestión muntctpal se

concluye que el proceso administrárivó se ha manejado de tormá inadecuada

de¡tro de l¿ municipáidad en agunos casos se r¡aneja por experenc¡a
propia yno porun proceso adecuádo en e áreá ádminisfai¡va

Ausencia d€ uná estruciurá o¡gan¡zacionat adecuada y acorde á as
neces¡dades de la municipaidad, o cua provoca u¡a ¡nadec!áda aptcac¡ó¡
de cónlro ¡nterno y ádñinistraiivo fun6¡ona y operai¡vo ásmismo una

inconecta seg¡egácóndefrncionesyatribucones.

Falla de l¡slrume¡tós lécnicos adm¡nisÍativos y operacoñates qLe pueda¡
ayudar al coaboradó¡ a orenlarse en tás atribucones coresoo¡dientes á
cada púeslo de habato

De acuerdo ál dlagnosi¡co adminlstrátvo

¡nvesllgación de campo, dLtrante et mes de

Pajapla, depa¡1ameñio de San Marcos

municipal realizado denlro de la

jun¡o de 2010, en el mricpo de

se ha legado a las siguientes

4 Se confi¡mó a tÉvés de enl¡evisras con os cotabo¡adóres, que ¡o iodos
tiene¡ por escr¡lo tás airibuctónes as¡gnadas a c¿da puesto de l¡abajo que
defna clara.¡enle sus obtigaciones que perm ia etcontrot y evauáción de

Fália de una campáña pLbUciaria, eh ta cuatse iniome a
programas, pfoyectos y obrás de ¡nfraesiructora que se
proy€cción de lo que se pretende reatizar



6. Los reqúerm¡e¡tos de inversión socta y produclva dét Mun¡c¡p¡o han
áLmentado debido al crectm¡ento pobtacionál En ta actuaudad tos

Equerim¡entos en l¡ve¡sión sociatson: água poiabte drcrajesi construcció¡
de una panta de lraiamie¡to de áglas serv¡d¿s, desechos sótidos,
pavimenlación y mejórar ta t¡fraesl.uciurá v ate¡ et área rurat consiruccón
de cp f o( de s¿lJd pJerresy¿-pr¿Londeescuerd,

La falta de pro@dlmientos forr¡a es y tá carencia de.ápacitaciones a
personaly mieñbros delConceto [,tunicipat] reperclte en qle tas activdades
asgnadas, se real¡cen de manerá émpircá y ftecánica, ási como ta

¡co¡sistenciá para oblene. tos resu tados que ta pobación espera de a

8. Según énfevista a los cotáboradores ma¡fiestan qúe existe jncomodidad con
la distribución fisicá de as áreasdeirabajo e instatacio¡es.



RECOII,IENDACIONES

En consderación a las concus¡ones descritas anier¡ormente y de acuerdo at

diagnóslco admnisirativo mun¡c¡pal .ea izado deni¡o de a inveslgació¡ de

Émpo, durante e mes de ju¡io de 2010 en et muntcpo de Pajapirá,

departame¡to de San f\4arcos, se proponen tas siguientes recomendac¡ones:

1 Oue el Concejo fi,lunic¡pal yA]cade a corlo ptazo den *guirn ento at proceso

admn strativo de manera iniegra romando en consderac¡ón tá info.r¡ac¡ón
que se presenta en esie ¡iorme as¡misño. los i¡si¡umenios técnico

adm nisiralvos, para osrd os objetivos y metas prcpúésras.

2 aue e Concejo Municipal impteñenten una estructúra orgañizacionat

funcioná acorde a las ¡eces¡dades de 1a inst¡iuc¡ón, sugerid¿ en et presenre

¡lorme (ver anexo ) con elobtelo de que cada cotaborador clmp á con sus
fLnciones y oblgac¡ones de r¡anera efcie¡te y eficaz, ya que con esia
¡mplementación e mayo. be¡ertcario es ta poblacón de pajapta y todo

usuario de os seNcios mun¡cipaes.

3 Oue ei Concejo tvu¡cipa imptementen y den a co¡oce¡ tos ¡nstrume¡tos
técnicos, adminislrai¡vos y iunc¡o¡ates de ta oryanización, a os

colaboradores de la municpatdád, suge dos e¡ e presente informe lver
á¡exos I y I ) para que se sigan tos procesos reqleridos pa.a tá consecución

de u¡ bue¡ goberno mu¡ic¡pát

4. Aue las auioridades mLnicipates a corlo ptazo mptemente et ma¡uat de
orga¡zac¡ón y lo soc¡átice a cada cotabo.ador para tener caras sus
funciones y atr¡bucones de ma¡era que at formátzár tas obt¡gacones de
cada plesto de t¡abato, s¡ryan de pa¡ámeho para et conl¡o y evaluácón de



5. Oue elconcejo ¡/unicipa realice una campaña publiciiar¡a, a iravés de una

revlsia de memora dé abores de foma anua o semesiral, de ia formá que

a pobac¡ón esté deb¡dámenle inforñada en lo que se i¡vierle sus impuesios

y arbilrios mun¡c¡pales.

6. Qu€ los COCODES a medano pa2o, panlee¡ os.equerñenlos de

nveFión socia a a [4!¡cpáldád paÉ ]a ejecución de prográmás, y asÍ

confrontar las carencias sociales con Lo pmgÉmado e¡ el Pan Operaiivo

Anlaly conlr¡buúa e evar el nivel de vidá de la pobación.

Que las autoridades municipa es ¡mplementen a med¡ano plazo ma¡uáles de

orga¡lzac¡ón y de normas y p¡ócedimienlos asi como elaborar un pan de

capáctációñ anua o semesirál párá el personal, o que permitiá ampl¡ar os

conoclmientos un mejor desempeñó abora y prestar un seruicio qle
¡esponda a la demanda de la población

Oué e Alcade [4un]clpa a ñediá¡o plazo realce ¡nspeccloñes per¡ódicas de

as ¡slálácio¡es mun¡c¡paes párá dar el manlenim enio adecuado a las

m smas, de maneÉ qre se perciba y aprecle u¡ ambente agradáble
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INTRODUCCIóN

De conformidad co¡ elapoyo estab ecido para ta mu¡ cipa idad de pajapia por

a Universidad de San Calos de cuá1ematá. a favés de a Fácutád de Cienc¡as

Económicas, Área de Admin¡strác¡ón de Enrpresas, se reátzó et diag¡ósi¡co
ádr¡lnislrai¡vo en d lerentes áreas de á ñuncipa¡dad.

Tomando en cuenia que en e área adm¡nistrativa se delecló ta carenc a dé un

Manua de Organizacióñ, se consideró oporluno etáboraro para ioriatecer la

qestión múnicipalcon este aux¡tar

E manúa de oeanizaclón es un insrrumenlo técn¡@-administrat¡vo que defne
con clardad la ejecucló¡ de las act¡v¡dades detrecuGo hLr¡ano en tos d¡ferentes

nivees ejecutivo, profesional iécnco. ¿dm ¡ sirativo y operal vo, que permtá

ejercer en mejor forma elóumpt¡mento de tas arribuctones qLe asts¡a e Código
Mu.icipal de las cuales derivan tos obtetvos instiluc¡onates reqLere que ta

orgánizacón impleñenie a trávés det manuat de descripc¡ón de puestos, tos
perfles de lrabato con vstas a sat sfacer tas ex¡ge¡cias. nve de formac¡ón y de
conoc¡mienlos especí¡cos que @ntbuyan a ia selección adecuada de su
peBo¡al, as¡ como a a definición de sus iunciores en foma panicutar. p¿ra et

eiecto el manuál de descr¡pc ón técn¡ca de p¡restos tiene como propós io

1 Defni las alr¡buciones grado de áutoridad y responsabitidail de os puestos

3.

Determinar los requisilos mínños de seteccón det pe¡sonat para cada

Reclutar y seleccio¡ar at personat ¡dóreo para detectar necestdades de
fofmáclón,capácitaciónyádeslram¡e¡toparacumplire pedtctetpuesto.

Propiciár a productividad de personaty su puesto detÉbajo
Co¡ta. con un ¡nsrurnento técn co que reúná tas camcteríst cas necesárás



para la fscallzación de los puestos de trabajo.

6 l¡]nimizar la duplicidad de tr¡nciones y rcsponsabitidades.

Se rcquiere de la claridad en tas funciones det desempeño, ta auiomoiivación
personal y el clima organizacionat adecuado que conLibuyan a la prcyeccióñ de
la visión y la misión institucionat, quei€duzca en resutiados concÉios etservtcio
que se p€sta en benefcio de tos uslla os. con tat motivo, se pone a
disposición de los colaboladores esra gura, con ta cuat se espeÉ coñldbui
positivamente en eldesempeño de susfunciones, exhodándotes a desaro arsu
trabajo con efciencia y efca6ia.



1.

MANUAL DE ORGANIZACIóN

ASPECTOS GENERALES

Las generalidades del presenia má¡úal indtcan, tos cáñpos de acc¡ón sobre los

cuaes tie¡e electo de aplcació¡ e documento s¡gu¡enie:

2, MARCO LEGAL

coresponde co¡ excusivdad atcon.ejo [4un c]patetelercico de sob¡ernós de
[4uñicipio, velar por la inlegrdad de sL patrimon o garantizár sus intereses con

base a los vaóres, cult!ra y ¡eces¡dades ptánleadas por tosvecinos conforme á

lá d sponibilidád de recursos Su fufc¡onamie¡to se rge e¡ base a tos drspuesro

en os Articulos 253 y 254 de a Const¡lución politca de a Repúblca de
Guatemálá yArticulos 33,35y 142 (tncisos det a a,e)detCódisoMunicipa

3, OBJETIVOS DEL MANUAL

Desárolar bajo el maÉo der Estado, un ¡nsirumento de apoyo para ser órgano
reclorde o¡ga¡ zac¡ó¡, gobie¡no, admintstEción y functo¡amienlo.

3.1 OBJETIVO GENERAL

Enmarcados dentro del tas norñas y ljneámientos tegaes, y pr¡nc¡pjos

consttuconáles et Municipio tiene como fna¡dad tá adm¡n¡stracón, etgobie¡no
y e buen funconam¡enio de f\4uñicipo, velando por e ¡nterés púbtico yleniendo
como fin supremo e¡bien común

3,2 OBJETIVOS ESPEC¡FICOS

Reaizar ú¡a adminisl¡acón efcente de tos

Preslar setoicios de caldad a todos tos hábilantes det ¡,4untctpo co¡
fnalidad de mejorarla calidad de vida de sus habilanles

Coord¡¡ar con as diferentes insttuciones las activ dades á desaro a¡ óón



objeto d€ que el desaroto de cada uno de tos habtantes dél t\¡uncipo sea
inlegra ysostenible,

4. MtStóN

Trabajar y plan¡icar para converlnos en una mu¡ cpaidad moderna ercenle
e¡ la álención a lá poblacón, con un sistema efecl vo para ta geñerac¡ó¡ y
recaudac¡ón de ¡mpueslos y t¡ahsparenre en et qaslo de os recursos de
lMun.po. Forla ecer a participación y orga¡ización ciudadaña. pr¡ncipar¡enle á
lravés de COCODES y et COtv,tUDE, ápoyando y mot¡vando etfunc¡o¡amento
de as com s ónes sectoriates pára que, ptantfcando e¡futuro, co¡struyamos u¡a
Pájápila democrática. equiiai¡va y satudábte, que ofrezca opórr¡rnidades de
estudio yirabajo paralodos sus habtanles.

vrsróNa,

Visió¡ p¡opuesta pa¡a ta mun¡cipátidad de pajapia e¡ óualro aspectos asi:

Hacer de Pajapta un rnun¡cipio que genere iue¡res de trabajo pa€ sus
habianies aprovechando con sosienib¡tdad. sus tieras térties y abunda¡ie
agua. Y asi coláborar áctivamenre, promoviendo y facitia¡do et desárclo
iñlegrá del lMuñicipio, desáro ando sus importanies culivos hute pama
africana, ñaíz y atónjoti

cónverri a Pajapta en !n
salld a tóda la pobtación

¡ vees de educación qle
a¡alfabelismo y d¡sm¡nuir ta

municipio en donde se brtnde L¡ seruicio integrát de
co¡ una cobertu.a iotal geográfca y de lodos tós

respondá a su reaidad económ¡ca para e|minar et



Proleger los recursos náluÉles, comunaes y prvados det tMu¡cpó hac¡endo
uso racional de os msños y mejoÉrtos a tbvés de a refó¡estación. uso de
recursos orgán¡cos, d¡sposición y t¡atarñ ento de a basura y contro de uso
desmeddo que se te da a los bosques: paÉ qle los habiantes tenga¡ un
ambeñie ño contaml¡ado fuenies de agua limp¡a y vivan e¡ a.mo¡ia con la

Consolidár una munic¡paidad moderna dináñica dorád. de recuEos
necesa.¡os eñ iodás ¡as dependenciás con un peFo¡a de prefe¡encia

capacit¿do pafa prestar !¡ serycó con catdad a toda ta poblac¡ón con Lná
acaldía tumprometida en a resotucón de os próbtemas detodos tos sectores a
través de una adr¡inist¡ación transparente, que otvdándo fines part¡d¡stás

resuelvan ios probernas de sus háb¡tantese¡ foma párticipaiiva y @¡sensu¿da.

PoLlncas6

Son enunciádos ge¡erates que guíán o canaizá¡ etpensa¡n enlo o tá accón en
la loma de declslones Las potíticas detirn tan etárea de¡tro de a cuátdeben
lomaBe las decisónes y deben esrar de acuerdo con los objetivosi tas politicas
perm ten qLe os ádfnin¡si¡adores delegueñ áútordad a ta vez que manue¡en et
conlroli su ausenc¡a da or¡ger a iomár decisiones en forma empirica o basada
en la erpe.ienóa st¡ iundamento léórt.ó

6.1 PRÁCTrcAS DEL BUEN GOBIERNO II,tUNIC¡PAL

Denlro de las polii¡cas se tie¡e¡ as práct¡cas det buen gobie.no ñLnicipat. enire
las que se mencionan a cont¡nuación



6.1.1 Prob¡dad, transparénciá y auste.¡dad

Las accones eslán o¡ientádas lundamenlamente a desarrolar planes métodos

y pro@dim¡enios, que permitan dar fansparencia a a gesi¡ón admnist€tivá y

financiera de la mun¡c¡pa¡dad. Liillizando los recursos púbicos con eficiencla y

ef¡cac¡a, aplcándo politcas inslilucio¡ales para optim¡zár los resultados

6.2 |NVERSIóN SOCTAL

Denlró de las politicas se uene a i¡versión social para real¡zar una gestón

monicipal enfocada a la pobación podemos mencoñar las s¡gllenies

Tomando en cuenta que lá educacón es lactor fundamenlálpárá e desaroto de

los púeblos es mponá¡te lortalece¡ el sisiema edu€tvo del Múnópo, para

garanllzar á calidad y perl¡enca de seruic¡o€ducai¡vo e¡ losdiferentes niveles.

6,2.2 Salud

PaE conlriblir almejorániierto de la caidad de vida de la pobtac¡ón airavésde
ámP iár la coberiura en salúd

6.2.3 Agua y saneamiento

Es lundamentá dotar de los servlcos bás¡cos a tá póbación, para contr¡bLjr a

mejóram¡eniode la calidad de vda de sus habiiantes



6.2.4 Culturá y dépo.tes

Fome¡tar eldeporte y a rec¡eacióñ en tas difere¡tes disciptinas, tanto en etárea

urbana corno en el área rura, paÉ cont blir con ta satud fisica y meniat de ta

6,3 INFRAESTRUCTURAVIAL

Dentro de las politicas se riene la i¡fraeslructura v¡at, podemos menciona¡ ta

l¡ejo€r notablemenre a red v¡at det tMucp]o, rehabi¡lando, ámpltando y

dándo e el r¡anten¡m iento adecuado a tas dtferentes vtas de comuni€ción.

7. VALORESINSTITUCIONALES

Denfo de los valores insttuconales necesarios para la g€si¡ón municipa

7,1 CALIDAD

La mela és prestar a lá población seruicios de catidad a través det lrabájo en
equipo y uná átencón peBonalizada.

7.2 RESPONSABILIDAD

Cumplircon responsabilidad las obtgacio¡es y como u¡ buen €qu¡po de traba¡o.
proyeclar la respo¡sab¡tidad hacia los demás



7.3 RECIPROCIDAD

E emá es reciprocidad, ya que un benefc ó muluo es u¡ be¡efció compartido y

un be¡efc o conpan¡do perdurara

7,¿ EFtCtENCtA

La utiizacón de ¡os recuBos ál máximo, no desperdictar ¡ada y to que sé

programe se realizÉ de la melor m¿iera

7.5 INTEGRIDAD

PaÉ sermejorcs es necesarioser ¡bres para romar una mejorsociedad

8. OBJETTVOS

Represe¡tan os ¡esullados qLe ta nstitucón desea obtener, so¡ fnes por

alcanzar, con carácrér cuani¡tauvo y determ¡ados para ¡eatzarse. tra¡scurtdo
un i¡empo especifico A cont¡nuació¡ se delata¡ átgünos de os qle persguen

as autoridades hun c palesl

. Alcaldia móder¡a y iecnficada.

. Ampliación de lá coberiurá de seryictos básicos

r Persona alrámente capaciiado

. Atenc¡ón álpúblico ei¡c enle y efcazme¡te

. Alc¿ndia queSenere sus p¡oo os ¡ecursos

. Resoució. de problemas de infraesüucrL€ viát

9, JUSTTFTCAC¡óN

Se obseeó que en a mLnicipatidad de pajapilá. carecen de una esrrucrurá
organlzaconal fu¡cional, poque la qle poseen actualme¡te i¡ene imiiaciones



eslo se comprobó a lrávés de la enclesla y enlrevjsias reajizádás at pefso¡at
po lo o F se dele Trl¿ron l¿s de,ic€rL as sigJiFltes

. Falla de segregáción defunciones.

r Falla de co¡holde las operaclones en tas disintas unidades

t No se realizan funcioñes especifcase¡ cada pueslo.

. No se evaúa e desempeño delpeFonat.
r No erisle la unidad dé Recursos Humanos.

IO, ORGANIGRAMA PROPUESTO PARA LA MUNICIPALIDAD DE

Co¡ base en la obseruación, tas enlrevislas y etanáts s de las encuestás. se ha

legado a delerm¡nár a ne@sdad de crear u¡ o¡ganigrama denlro de a

¡slituc¡ón, que permita visuaizar tos nivetes jerárqujcos, detectar puestos y e
número de perso¡as que ¡rervienen en et proceso opeÉcio¡al de tá

Elorganisramá propuesto raciiia ta desc pció¡ de puesios y asícomplenentar
a información necesar¡a pára tener de forma inmed¡ata ona sere de dátos que

ub¡que¡ alpe¡sonaly sr¡s funciones dento de ta estruclura olganizac¡onat.
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I1. UNIDADES AOÍIiIINISTMTIVAS DE LA MUNICIPALIDAD DE

El presenie ordenamiento liene por objeto, eslábtece¡ ta orsa¡ización v
reglame¡iar et tr¡ncionam¡enro de ta 

^¡unicipatidad.
Der oryanigmma anterior se desprende tá necesidad de ptazas a cubri por to
cual se hace lndispensabte reat¡zár una descripción de puestos con base ¿ un
formalo qúe ¡ntegra ta desc¡ipctón técnica delpuesto:

r UbicációnadminisrEriva

. Jefe ¡nmedlaio superior

Asimismo, la desqipc¡ón generalde plesto:

. Naiuráleza detpuesto

. Relaciones de tÉbajo

r Especificaciones dét plesto



Descr¡pción fécnica det Cargo

Ub cac¡ón Adñ ¡istrauvar

Descripción (naturalea det cárqo):

U¡ dades Admiñ strativas

t

II

Es el órgano coegado slperor de la detberac¡ón y decisión de

asunlos mun¡c¡páes cuyos m¡embros son sotdaros
rnancomunadamente ¡espo¡sabes por a loma de decis¡ones

integrado por e Acátde si¡dicos y co¡€játes; etectos d¡fecta
popularmenle de co¡formidad co¡ ta tey de la materia (Articuto 9 de
Consltuóó¡ de la Repúbticá dé cuaiemata)

v

Es

Adefirás de as ndcádas en et Código [41¡ópal e coresponden ás

Defini los objel vos y las politicas generátes de ta l4un]ctpaltdad y de
mu¡ cpode Pajápita a corto, medta¡o V tarqo ptazo.

lmpusáry o.¡entáre desárolo inlegra de municipio de pájápta

mpL¡sar el Pan Esfaiégico de Desaro o Munic¡pat y def¡ni e
implerneniársu plan degobier¡o en base a ésie

convocar á los d¡stintos sectorés de a soc¡edad civit de ¡,¡u¡cipo,
para lá iormLlacóñ e inst¡tuc¡onatizac ón de tas poi¡cas pirbtcas

munclpaesyde os planes de desáro[o urbano y rura detmun¡cipio,
dérl k¿rdo v oro i¿ato ¿\ r e{ecoddes !or rlit¿.Éq \ proprec.¿

de solúción a los probleñas tocátes



Aproba¡ los p anes y prógramas de tabajo y revisar periód¡camente su
elecrcón, por med¡o de informes presentados por as u¡idádes
ejecutoÉs porintefired¡o de tá Atcaldia jV!nicipat.

Aprobár los p.oqrámas en máteriá de adminstación.te peÉonat, qle
conlribuyan a la srpe€ción de os empeádós mun¡c¡pales y a

i¡sliluc¡o¡alización de la care¡a admin strátiva mun¡c¡pat

Desaro¡lár oiras f!nciones que le seán ¡herenies at quehacer

Relac¡onés de Trabajo:

Consejos Comunitar¡os de Desaroto:

Conselo ¡¡un c¡palde Desairotto

co¡seio Deparlamentál de Desaróto:

PéEonal adminisl¡álivo de lá munic¡páidád, con tos .¡ismos miembros
del Con@jo ¡,4unicipal y otÉs ent dades.

Está lacultado para tomá. dec¡siones en reurtones det Concejo, ásí como
proponer inlciat¡vás de ley y proyectos

Es e encargado de ¡eaizar ¿s disi¡ntás ses¡ones, paE resover
problemas del ¡,4unicpio, asi como ta pta¡ifc€c¡ón de tas d¡stintas
áclv¡dades realÉadas por cada uno de los tunc o¡aros que integran á

mu¡icipal¡dad de Pajap¡ta

Es el respó¡sable de reálizar e presupuesto mun¡cpat que es a
expresión ánuat de tá a@¡ón que esperan cumpli @n tos recursos
provenienies de las coniribuciones de os vec¡nos, para nrejoE¡ e



fortálec mienio. a efecto de ográr os obtelvos tás obras y presrár tos

seru¡cios que sean neóesaros pará etdesaro to y bieneslar sociatde su

comunidad y consegui con eto et cumplimienlo de sls

Se encarga de prcporcionar tas dieclrices para etble¡ funconam¡enlo

de lá húnicpali.C¿d toma decisonés y diige os pueslos bajo sú

Es esponsáble por las decisioñes que se toman e¡ as ses¡ones. satvo

que e¡ el acia @rÉspond¡enie quede constanca de su oposicón

med¡ante voló en co¡ira

O'q¿r/¿ ér sJ o drrri¿ dr L¿r ¿s .oris@res qLó

considere necesarias para el esludio y d¡ctamen de tos asúnlos que

conoceÉ dura¡¡e el año y tienen carácter obigatorio tas cornjsiones

' Edlcacló¡, edúcacón btlngúe ntercuttwa. cúltura ydeportes;
. Salld y as slencia socia

. Seru¡cos ¡nlEesrúótuE o¡de¡ar¡iento ierlorat, ú.ban¡smo y

, Fomento económ¡co, rurismo, ambiente y recursos nalurales:
. Des@nlralizción, forratectm enio múnctpat y participacón

ci!dádanai

' Defiña¡zás:
. De probidad

. De tosdeÉchos hlma¡osyde tá pa4 y

. De a lamitia ta muje¡y a n ñez

Elco¡cejo múnicp¿l podrá organzar ot€s com¡sones además de tas yá



Espéc¡l¡caciones del Cárqo:

l3

suspenden, de contormidad con e

. Sergúatemalteco de or¡Se¡ y vecino inscr¡to en eldislrilo municipa.

. Esiár en el So@ de sus derechos pótíiicos.

. Saber leery escrlb r

No obstante o anierior para tos ca¡didaios a Síndicos dada a mportancia y a

complej¡dad de las runcones qLe rienen a su cargo, se recomienda e

nombram¡e¡to de peBonal con liiLto de educación rned a, o b¡en personas que
por e l¡ábájo desempeñado y a expérienca ádqunid fi€nen un mayo. nivet de

sus seru¡c¡os son graiuitos y obtigatoros. satvo cáusa juslficada pafa ¡o
acepta¡¡os o desempeñartos sin embargo pódÉ ser remü¡erado cuando tos

¡gresos múnic pales lo p€rmiiá¡, siemp.e qLe sea por e sistena de d eias, por

cada ses¡ón a la que ásislan o djctaÍren queemitan.

El sindico podrá ser remunerado con suetdo cuando e votunren de su trabato y
á inporlancia de mlsr¡o asi to ámeriten debe adoptarse ¡a resotución que o
auiorce co¡ e voto de as dos ierceras partes delrótat de tos mter¡bros dei

Los derechos polnicos o ctrdadanos sé

art¡culo40de la Ley Etecioraty de pa¡i¡dos

Senlenciá conde¡atoria tirme, dtctada en proceso pen¿l

Por dec¡araloria judic¡at de inlerdrcción



Descr¡pción Técnica dél Ca.go

Ubi€ó ón Admi¡ shaliva:

Empleados de la mun c paldád

.

t.

Descr¡pc¡ón (natuÉteza det ca.so):

Puesto ejeculvo. á cargo de un funconaro eéclo en formá poputar, a

favés de voto máyorilario de tos vec nos det Mlnicipio y q!é de
confomidad con elAnícúlo 52 det Códtgo Mun¡c¡pa. Decr€lo No. 12-ZOO2

prcslde y represenia a la ¡,4uncpatdad, es et peBo¡ero egat de ta

msma, miembro consiitLcional det co¡cejo Deparlameilat y preside¡te

delConcejo Municipalde Desaroto .esponsabte de cumptimenlo de tás

d sposcones y esoluciones toñádas po¡ e Co¡cejo aM!ncpáty efeciuar
uná efectiva ádmin¡stración de ta Monicipat¡dad

Además de las ¡ndicadas en et Cód¡go l\¡unicipat, te corresponden as

Drigir las aci¡vidádes iécnicas y adminislrai¡vás de a N¡un¡cipáidad de
Pajápila, coho óeano esponsábre añte e Concejo, pára e ericiente

muncpo de Pataprta,

sus miembros á sesiones

con e Cód so lvunicipal.

func oñam¡ento de tá ént.t:¡l

Represenlar a la muncpalidad y a

deDarlamento de San ¡\¡¿rcos

Presidi e Co¡@jó l¡unicipa y convoóar a

ordiñarias yéxtraord ñarias de co¡iormidád
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velaf por elesrricro cumplim ento de las poíl¡cas púb¡cás mú¡ cpaes
y de ós planes, programas y proyeclos de desaroto de [lunic]pto

Drgr, inspecconar e ¡mp!s¿¡ ós seryicios púbicos y obras

Deser¡peñar ¡a lefálura super¡or de iodo et Dersonal administrativo de

lá arrrcrD¿ dad lorb ¿ . salc o rá. 
' 

¿!-pt¿
de conformdád con la leya os empleados mun¡c¡paes

Ejerce¡ la Jefallra de la poicia muncpal, asícomo elnombranienio y

sanció¡ de sus funclonários

Co¡traiar obras y seruicios con áreg o at proced¡m ento tega mente

estabecido con excepción de tos qúe coresponda adjudtcar a

T¡amltar los asuntos admnstralvos cuya resotucón coresponda a

Concejo Municipaly una vez sLbstancados, darte cúenla at pte¡o del

Concejo ei la sesión nnred¡ata.

Promover y apoyar confome at Código [4u¡icipat, y demás eyes

ap¡cabLes la pánicipacón y tr¿balo de tas ásociáciones civtes y

demás comités de veci¡os que opeen en etmun¡c¡p¡o de pajap¡ta.

Aulorizar conjuntamente con ta Secrelaria lvuñicipát, todos os tbros
que deben usa6e en ta A¡úncpatdad tás asoc¡ac¡ones civites y
comiiés de vecinos qúe operen en et Mun¡c¡pioi se exceptúan os tbros
y regisfos au{ la¡es a utitzarse en operá.iones co¡tab es, que por tey

cofespónde altorzar a la contfalofiá Ge¡eratde cuenrás

Aulo zar a lilulo graluiio os matrimonios civ¡tes dando dentro de a
ley las mayores iaclidades para que se verfiquen, pudiendo detegar
esla funció¡ e¡ uno de los co¡ejates
romar er jrrámeñto de tey a os Concejates. Sindicos y Atcatdes
Comunitários oáL!¡¡ares atdartes posesón de sus cargos.



. Enviar copia aufatzada ¿ la ContEoría ceneat de Cuenlas det

¡nvenlar¡o de ós bienes del [{un¡c¡pio. de¡iro de tos prmeros quinóe

d ¿s ca e.oa1o delTes de Lnero oe cáda ano

. Es el medlo de comúnicación enire et Conceio t\4úncpal y tas

ALio¡idades y Func onáros Públicós.

. Presenlar al Concejo l¡uncpal et Presupuesio Anua de ]a

¡,4 r.icio¡ idad. p¿ a sJ.onocr ello y ¿p oba, or

. Gestio¡ar la obtencón de recursos anie otrós órganismos, para

derár'oll¿r p oq dn .s ei oérel. o det Mj rcrpro

. Sum¡ñisl6r al Concejo lvunicipal los informes que te sean @qreridos,

sobre a marchá adminislrativa o de tos setocios que presra ta

[4uncpáldad

lV. Relaciones de Thba¡o:

. Con@jo ¡,luncpali

' Consejos Comunlariós de Desarc toi

. Consejo lL4unlc¡pá de Des¿rolo

. Consejo Deparlame¡ta dé Desarotoi

. Pe6onáldela f\4un¡cipatidadi

. Alca des Auxilia¡es y entiCades diversas

. Esiá iáclltádo para presidnsesiones de Concejo Muntc¡pal:

. Dtige laadminiskac¡ón muncipati

. RForesen¿ eg¿l-enLe a td túJ.rp¿tddo y ¿t tVJl,crpio,

t P€side y@ord na é Co¡cejo Mun cipa deDesárcto;e
t lnleSra e¡ Conseto Deparlamental de Desarot o.



Vl. RespoGab¡l¡dades:

Es responsable de ha@r cumplir las ordenanzas, rcglamenios, acuedos,

resolucones y demás disposicioñes del Co¡@jo Municipa. Asícomo por

las decisiones que se loman en las sesiones, satvo qLre en el acia

corrospondien¡e quede constancia de su oposiclón, mediarfe voio en conira.

Vll. Espec¡fcacioñ* del carqo:

. Otrc Requ¡s¡tos:

. Ser electo

. Ser Suatema teco de orise¡ y vecino inscito en et distrito municipal.

. Estar en el go€ de sus derechos potilicos.

. Saber leer y escr¡b¡r

Los derechos políticos o ciudadanos se suspenden de coñformidad con et

anlculo40de la Ley Eleclo¡a¡y de ParUdos Potiti@s pori

. Seniencia condenaioria frme, dicrada en proceso penat

. Por declaÉioria judicial de inle.dicción.



l. Descr¡pc¡ón Técnica del Calqo

fitulo del Cargo: Co¡cejat Mun¡cipa¡

Ub¡cacónAdm¡nislrálivá: ALtoridadessuperiores

l¡rned¡alo Superior: Concejo Múnicipa y Acatde
subaternos: Empteados de ta N¡unic¡pat¡dád

Número de Cargos 4

ll. Desfiipción (natu¡alea det cargo):

Elgobernó mun¡c¡pál será etercido por ú¡ conceto etcuat se ¡tegra @n

el alcade, los sind¡cos y co¡cejates etectos direciame¡re pór slfragio
unive¡sa y secÉto para u¡ periodo de cuárro áños pud¡endo ser e ecios
(Ari¡cu o 254 de la Constituc¡ón Pótíricáde ta Repúbtjca de cuatemáta)

Como miembros del órgano de de¡beración y dec¡sión tenen las

álribuciones y debe.es que se delatan en e Articuto 54 de cód¡go

Municipai. enlre lasclaes sedeslacan tas siguientes:

. Própone¡ medidas que eviten abusós y corupc¡ó¡ en tas of¡c¡nás y

depe¡denc as municipalesi

. Los co¡@jáles sustiirirán en su o¡den, alalcade en casode ausencia

teñpoÉl ie¡ie¡do e derecho a devengar lia remuneracón
equivalenie a suedo detacatdeclando e[o suceda

. Emiü d¡ciame¡ en los as!¡tos qle só icilen e Atcatde o et Coñcejo

N¡unicipa. Eldictar¡en debe ser razonadó técnicamenre y entregace
a la mayor brevedad posibte:

. niegrár y deserñpeñar as com¡sio¡es para tas qle sean desig¡ados
por elA ca de o por e Co¡cejo [¡un¡c¡pát:



Fiscaizar la accón adminislrai¡va detAtcade y ex¡gú et cumptim¡e¡to
delosacuerdosyresoluconesdelCo¡cejo Municipat; e

l¡terogar a Alcalde sobre as med das que húbiera lomado cua¡do
abuse o se ext€limite en sus runciones cotresponde¡á at co¡cejo
[4un cpal, por mayoria de voios de sus niegrá¡ies, aprobar o no as

med das aiomárcomo resuiado de dicha ¡ntenogacón.

Rerac¡ones de TEbájo:

Es responsable por tas decs¡ones q!é se tomán e¡ as sesones satvo que
enelacta corEspondie¡ie quede constanc¡a de su opostció¡ mediá.levoto

Especificac¡ones dét Ca.qo:

consejos Comu¡¡iaros de Desatrottó:

Co¡sejo A¡un¡cipal de Desarottol

Consejo Depadamenialde Desarb to;

Pe6ona de la mun c¡palidadl

A caldes Alxiliáes y entidades d veBas

Estálacu¡tado pa¡a ioma¡decls¡ones e¡ reun¡ones detConcejo, asicomo ta

Épacldad de inic¡aiiva es deci de hacer propLteslas para que sea¡
conocidas y discutidas po¡tos m¡embbs que a 6nfon¡an

. Sergúaiemateco de orige¡ y vecino inscr¡to en étdtst¡ito mu¡ic¡pa



No obslante lo ánteror para tos.and dalos a Concejates dada ta mporia¡cia y a
complej¡dad de las funciones que t¡enen a sú carso, se ecor¡terda et

nombramie¡io de pe¡sonat co¡ tít! ó de educac¡ó¡ mediá. o ben personás qLe
po¡ el lrabájo desempeñado y a exper¡e¡cia adquiftd tienen u¡ mayor ¡ive de

Sus seruicios son gÉluiios y obigaior¡os satvo causa jusi¡fic¿da para no

acepta os o desempeñanos, sin embargo, podrá ser remunerado cuando os
¡ngresos municlpaes o permitan siempre que sea por ets¡stema de d¡eias por

cada ses ón a a qoe as¡stan o dictamen que emtan.

Estar en elgo@ de sus dereóhos potii¡cos.

Los derechos politicos o cud¿danos se suspenden de confomidad con et
an¡cülo 40de lá Ley Etectoratyde partidos poíUcos pór:

Sentencia @ndenaioriatrñe d¡ctada en proceso penát

Por declaraior¡a jodicia de i¡terdicción.

Elco¡céjalpodÉ ser remunerado con sue¡do. cuando elvotume¡ de su trab¿jo y

a inpoftá¡cia de m¡smo asi to amerilen d€be ádopta¡se ta resotLción que io
auiorce @n e¡ voto de as dos iereras partes dettolat de tos m e.nbros d-él



Descripción Técn¡ca del Cargo

Ub cac¡ó¡ Adm nistralva:

Descipción {naturaleza del cargo):

El gob¡erno mu¡ cpa seÉ ejércido por un coñcejo e cuatse tnregrá con

el áLcalde los sindicos y conceja es. elecios directamente por sLlragio

u¡ versál y sec.eto pára un pe odo de clal¡o años pLd eñdo se¡ eeclos
(Adculo 254de la Const¡lución Po ilca de a Repúbt¡ca de cuatemáa).

Solamenie los Sindicos pueden representar a a mun¡c¡pátdád ante tos

t¡lbuna es de justic¡a (Anicu o 54 de Código N,tun cpal) En este caso,

1e¡drán e carácler de má¡dálarios judtctaes, debiendo ser autorzados
por e concejo lMúñicpal para et ejercicio de faculades especaes.]e
co¡iormidad con a ley

Los Sind cos lambié¡ pueden ser tamados para actuar óomo

represenlantes de Mnsrerio pubico eñ ta aplic¿cióñ det crjierto de
oportu¡idad. (ArticuioS5 de ta Ley Orgá¡tca dett\4¡n¡sterto publtco)

Auiordades superores

Conceto ¡Municipál y Alóa de

lMLnicipardad de Pajap rá

2

.

Ít

Comó m¡embros de órgano de de|berac¡ón y dec¡sió.
ai¡ibucones y deberes que se deláÍan e¡ ei Anícúto 54
¡\4ú¡ cpal, e¡tre as cuáles se destacan as siguienies:

Propo¡e¡ medidas que evte. abusos y corupción e¡ as ot¡ciras y

dependenc¡as mu¡lclpa es:



Emtir d clamen en los asunlos que sólicite¡ et Acade o et Concejo

l\4unicipál El diciamen debe ser razonado téc¡tcamenle y enlregárse

a la mayor bÉvedad posibej

lntegrar y desempeña¡ as cor¡isiones para as qLre sean designados

por elA ca de o por e Concejó ¡¡un¡c¡pall

F¡sca¡zar la acción adminislrativa delAlcalde y exigi et cumptiñ enlo

de losacuerdosy resoluciones delConcejo ¡¡unicipa ic,
lnterogar a Alcalde sobre as ñedidas que hubierá romado cuando

abuse o sé extra¡mite e¡ sus func¡ones Córesponderá át Concejo

[41]ncpá1, por ftayoria de votos de sus ¡niegrañies, aprobar o no as

medidas á ió¡¡ar como resutado de d¡cha interogación.

Reláciones de Trábajo:

Consejos Comu¡¡iaros de Desar.ottol

Consejo ¡\¡unicipal de Desaroltol

Consjo Depadamentalde Desarc toi

Personalde la mun cipálidadj

Aicaldes Auxi iares y entidádes dlveBas

Eslá láculhdo paE tomardecisiones en relniones detConóejo. asicomo ta

capac¡dad de in¡catva, es decr de hace¡ propuestas para que sea¡
conocidas y discutidas por los miembos que tá co¡foman



Es responsable po¡ lás decs¡ones qúe se roman e¡ assesones satvoque

en e acla corespondiente quede @nstanc a de su oposción, medta¡te voto

Vll, Espec¡ficaciones det Puesto:

Sergualemáte.o deor¡gen y vecino ¡nsc¡¡to en etd strto mu¡¡ctpa

Estaren elgoce de sus derechos poíiicos

No óbstante lo anler¡or párá tos candidatos a Sind cos dada

complelidad de as tunc¡ones que t¡e¡en a su cargo.

nomb€mie¡to de persona co¡ títúo de edlcació¡ med¡a, o
po¡ ellrabájo desempeñádo y a experiencia ¿dqlirid lenen

Sus seru¡cios son gratLllos y ob¡igatoros, satvo causa josljcada pará io
acepbnos o desempeñarlos sln embargo podrá ser remuner¿do cuando tos

ngresos mun¡cipáles lo permtan, s¡emp¡e que sea por e sisiema de d etas, por

cáda ses¡ó¡ a la queáslstan o d ctahen queemitan.

El sl¡dico podrá se. remune¡ado co¡ suetdo. cuando e votlmen de su tiabajo y
a ¡mpona¡cia de m¡smó así to ar¡er¡ten, debe adoptarse ta resotLcón que to
autorice con el voto de las dos rerceras parles de tora de os miembros det
Con@jo l¡unicipal. Los derechos potiiicos o cudadanos se suspe¡den de
coñformidád con elarlicu o 40 de la Ley E ecloraty de pa.l dos potit.os por

Sentencia condenatoria iime diclada ei proceso penat

Pór declaratoria tudiciál de inierdicc¡ón



Descr¡pción Técnica del Púésto

LJb cáción Adm nisiratva:

Númeró de Puestos:

ll. Desdipción (natu¡alea del puesro):

F na¡ciera [4un cpa -AFIM

Concejo Mún c paly Alcalde

Encargado de P¡esuplestó.

Eñc¿rgado de Cónlabi¡dad,

Tesorero yAuxiia.es de a ¡rn dad

1

Es la Unidad responsabte de tntegrar a a t\4unicipatidad de patapiia, en
proceso de adminisl¡ación y consot¡dacón l¡ancierá detsector púbico

Eslá Undad estará a cargo de úñ/a Diector/a ñombrado/á po¡ étConcejo
VLn. páloe ¡. rp.r¿ p'opLóst¿ por etAL¿tda

De conlorm dad.ó¡ o estabtecido en e Articuto 98 detCód go tMun cpat,
Decreto No. l2-2002 y de aóue.do con ta modernizáció¡ inanciera
m!ñcipal, sonlu¡c¡ones bástcas de áAFttM tas sguienles

Digir, paniicar organizar, adminiskar, supervsar y evaluártodas tas

operáóones presupuestarias, contables y tin¿nciefas de tás áfeas de
Presupueslo, Contab¡tdad y Teso¡er¡a de ta t!4unicipa¡dad, y coo¡dnár
con lás demás unidades de ta organizacióñ m!¡ cpal lo retal vo a tá

inlo¡máción quedeberáregistrarseenetsstema



)5

r Elaborar. en coord¡nación con ta Oiicina Mun¡c¡pat de ptan¡fcac¡ón

-O¡,lP @n la as¡sienc a del Alcade y asesoria de tá Comisón de

Fnanzas del Concejo tMunicipat, e Anteproyeclo de p¡esupuesio

IMunicipal. lá programáción de ta ejecució¡ presupuesta¡iá y su

respeci¡vá eválúación.

. Ad.i nisirar a gestión financera det presupuesro ta contabiidád
¡ntegráda,la deuda municipaty ta iesorería

r Aseso.ár al Acalde y a Concejo ¡,4u¡cpat en materia de
ád.nlnistrac¡ón f i¡anc¡era.

t Mante¡er adecuada coordinación con tos enles rectores de os

sislemas de administ¡ácón f¡nancera y apicar nor.nas y

procedimientos qLe emanen de éstos.

' Diigir y adml¡ star todo et próceso de tquidació¡ presupoesrara, a

'pcéud¿. ó1de as¿¡ y Lorrb rcio¡es
t Elaborar y mantener áctlaizado et Reg slro de Conrrtbúyentes. en

coordinación co¡ e caiasiro rnunicipat.

. nfon¡ar alAlcade y a ta Otici'ra t¡,lu¡ictpa de pan¡fic¿ción sobre tos

cambios de losobjetosy sljetos delriburació¡
t Adminislra¡ la Caja Chica e¡ báse a ta CLenla ún¡ca de la Tesoreríá

Múnic¡paly arjosde cajá y prosramación

. ElaboEr y presentar t¿ infomació. fina¡ciera qle por tey e

t Coó¡dina¡ 6¡ elMtNFlN, INFOIü yANAM, tos ptanes de capacilación
corespo¡dientes a ta aptcac¡ó¡ détCódigo ¡,,Tunicipa eyes conexas y

lo re ácionado alSIAF-MUNt

r Formular las popuestas de poi¡ca f¡nancera y soñetertas a

considerac¡ón de Concejo. a tÉvés delAica de lvunicipat
. Proponer normas compleme¡tarias para a cánzar la máyor eitctenciá y

€ficácla de la Admin¡stración F¡nanciera lntegrada tMú¡ cipa



. Superu¡sa., cónlro¡ar y apoyar ta géstión adminislrai¡va fnanci€É de
las dife¡enles dependenciás y empresas mun¡c¡pa es

lv. Relac¡ones de Trabajo:

. Concejo lMú¡icipat v A caldei

. Con los er¡pleados de ta [,tuni.]patdad b¿jo su cargo y de as d st ¡tas
Un dades para proporciona¡ y obtener tniormacón retacionada con as
activ dades de a oficnal

. Con represenlántes de enIdades pirbticas, pnvádas y olros organjsmos

relac¡onádos con et l.abajo

. Con proveedores

t Está facullado paE diigi act¡vidades detpeGona batosu cargol
. Para propone¡ éstÉtegias sobre tásf¡anzás munic pates;

. Ver¡li€r lodas tas lransáccionesf¡anc eEs segú¡ teyes vigénlesiy
t Dtslrib!tr las aclv¡dades dentro detpe6o¡á as¡gnado

Vl. Respónsabitidades:

. Es ¡esponsab¡e de ¡nctlir tos ptanes, p¡og.amas y proyeclos acordados
por co¡cejo tülnicipa¡ y ta ofic ná Municpat de ptánificactón -otvp_ en
e presupuesto a¡ua para súejecucióni

. Presentar ¡¡fomes tndicados eh sus áh buciones:

t De la custodia cónseruáción y uso de os documenros e ¡nfoÍnacón a

. De electuarlodo paSo paE cump ir con tos requtsilos teqates.



Vl¡. Espéc¡ficacionosdélPuesto:

. Poseer iltulo de perito conlador

. Tres años rñinimos en puesio similar.

. Habil¡dad€yDestreas:
. Conocimiento on leyes vigentes de su competencia;

. rrabajar en equipo.

. l'¡anejo de p¡osráf¡as de compuláción

. ExceJenles relaciones nie.personatesi y,

' Capacidad paÉ implemeñtár potiiicas y estEiegiás que mejoren las

finanzas municipales.

. ser Suatemalteco de o¡igen y vecino insc loen etdist tomunicipal

. Estar en el so@ de sus derechos potiri@s.

. Sermayorde 18 años.



.

Descr¡pción Técnica del Puesto

Ub¡cac ón Administraliva:

Descr¡pción (natuÉ¡eza det puésro):

Co¡cejo M unicipá¡ y A calde

1

Es la unidad encargáda de conirot de os reclBos fiña¡ceros de ta

Municipal¡dád. A su cárgo eslará ta recaudacón, depósilo y custodia de
los iondos y valores monicipales, asi corño a ejecrcóñ de tos páqos. de
conforñidad co¡ lá ey

t,

El puesto se úblca a ¡ vel operativo y reporta at Direclor/a de tá AF V y
debe ser nombrádo por e Coñceto t\¡unicipa sguendó tos ¡neamentos
esrabrecidos en etcód go Mun¡cipat

Párllcpa en la fomoación de a potítica fina¡cer¿ de ta AFtM, panificar,

dirigir coord ¡ár y controar tas actividades de ia Tesoreria a t¡avés dé
dse¡o, ma¡te¡ rnienio y acluatizác¡ón de normás pfocedimtentos e
inshuctivos q!e regutan sL iunconámiento.

Operá.las cLenlas de tos ltbros autorizados p¿¡a etefecto
Reg shar e¡ los lbros o sistemas compulártzádos ta contabit¡dad de
os r¡gresos y egresos mun¡c¡patés, prev¡á autorzació¡ de tá

Conlra oría Ge¡era de Cuen¿ás de acuerdo con tas normas co¡tabes



Rend rcuentá alConcejo Monicipa, por ¡nterñed o detDie.ror/a de ta

AFIjV en su sesión nmed¡atá. para que resuetv¿ sobre tos pagos que

haga por orden delAcatde y qle a su ju¡c¡o no estén basados en a
ley o que lo eximirá de todá responsabilidad con re acón a éstos

Efectuar el cobro á los contribuyenles, en base át pta¡ Tribularto
Municipa y ós l butos que tienen teyes especificas.

Efectuar los pagos que esté. fundados en as asgnacones de
preslpuesio verilicando pÉviamenie su tegatidad. Si tos hciere s¡n

cumpli os requ¡sitos y lormatidádes de ley, deberá rentegrár su vator

a e.ar¡o municipal. s¡n peiucio de tás responsabiljdades e¡ qle

Exte¡der a los contrbuyentes os comprobanles corespo¡d entes
autorizados por l¿ Conlraioria ceneratde Clenlas, por as sumas qle
de elos perciba aTesore.ia tMunicipat

Hacercortes de caj¿ y arqueode v¿ ores, exame¡ de t¡bros y ¡esislros.
asicomo del ¡veniar¡o ge¡eElde bienes de a municipatidad, attomar
posesió. de su cárgo y a entregarto.

Remiii a la Conlraioria cenerat de Cué¡tas certifcación det acla
levanlada á¡ documentar e cor-lé de @já y arqueo de vaores de a
Tesorería. a más tárdar t¡es dias despúés de efectuadas esas

Presenla¡ al Co¡cejo Mun¡c¡pa, por intermedio det Dhecto./a de la
AF [,4, en e] cuBo delmes de e¡ero de cáda año tá cúenta generatde
su adhi¡isiráción d!¡a¡te e¡ año ¿nte.ior para que sea exam¡nadá y
aprobada durante los dos meses sigú enles a tá p¡esenlació¡ cte ta
cuenla ge¡era de s! adm¡nistracón.

Aclual¡zar peródicámenie tos datos del Co.trot de Contr¡bLye¡tes y et
Conlrol l¡mobi¡aro [41]n cipat, en base a ta nformáción proporconada
po¡ a Ofic¡na Munic¡p¿tde ptanifóación O¡\¡p-



. ElaboÉr el Pan A¡uatde Reóáúdacón y Recuperac¡ó¡ de a Deuda

¡¡orosa y renrii¡¡to á su Jefe ¡nmed aro para sr apróbación ve¡ecución.
r cert¡i¡car os sados de os contribuyentes morósos y trastádartos at

Juzsado de Asuntos l\rlunicipales. para nc* et proceso de cobro por

. Desempeñar cualquier otra funcjón que e sea ásig¡ada por et

Dieclo¡/a de lá AFI[¡.

lv- ReracionesdeTEbajo:

. Con@jo Munic¡pal

. Atcatde l¡un¡cipati

. Sec.elario Municipal

. Coordinadorde la Ofrciná tüun¡cipatde p an¡iicació¡i
t conrabiidadl

. Receptoria;y,

. Aud¡tor l¡te¡no y personatde asesoria (ConlÉoria ce¡era de Cuenias.

¡,4 nislero de F¡nanzas púbr¡cás).

r Esi:á facultádo pará pártic¡pare¡ sesiones de Co¡cejo lvunicpat;
. Dúgir a admtnist¡ació¡ fi¡á¡ciera múñictpat

Vl, Responsab¡t¡dades:

Es responsable de coordinar todo to con@rn e¡te a tos recuFos ina¡cteros
y velar porque srs subatief¡os cumptan con sus obtisaco¡es

Vll. Espec¡licaciones det puesto:

. Educácionatés:

. Poseértiiuto de pento contador



31

. Tres años mínimos en puestos simitares comprobabtes.
. Habil¡dades y Desbé:as:

. Conociñ¡enlo en administración fnañciora municipát

. T¡ábájar en equipo.

. Conocimiento en prosÉmas conlabtes (S|CO|NWEB, StAF,tv,tUNt,

S¡GES, SIAFITO)

. Excelenies rotaciones interpeBonates; y,

. Conocimiento en teyesviSentes.

. ser Slateñalieco do otsen y vecino inscrito en et disrrito municipat.

. Ser mayor de 18años:

. Estar en el goce de sus derechos potiiicos.



Descr¡pc¡ón Técnica del Puesto

Ubicación Adminislrai¡val

oéscripción (náturaleza del puesto):

Concejo [¡!¡ c pály Alca de

1

t

Es la Unidád de As sienc¡á det Concejo tvtritópal y ta Alcatdia, se

consltLyeenelvi¡culode controtádminislrai¡vodeta ¡,4unicipaidad, para

trasladar a a Alcadia las gestiones que presenrán tos lsuarios e
lnieresados ajenos a a misma, s¡n embarso, se resetoa e lrám¡te de

docrmenlos y quejás que presentan las demás oficinás que dependen

directamenté de ra Alcátdía

Eaborar, en los ibrós corespondienles tas áctas de tas ses¡ones de
concejo [¡un¡c¡pal y auio¡¡záras con su firma at ser ap¡obadas de

confomidad con elCódigo ¡/u¡ cp¿

Ceidficarlas aclas y résoluc¡o¡es detA catde o detConcejo l¡Lñicipat.

Dirgr y ordenar los trábajos de tá Secretaría, bajo ta dependenc¡a

inmedáta del Al€tde velando que tos enpleados cLmpan sls
ob igaciones legales y reg amentar¿s

Redaclar a memo.¡a anua de tabóres y pesenlarta at Co¡@jo
lM!nicipal durante a primera quince¡a det mes de enero de cada año
remitiendo ejemplares de etla at organismo Ejecutivo, al co¡greso de
a Repúbica, a Concejo [,]ú¡]clpa de Desaro¡to y ¿ tos medios de
com!¡ cáción a s! ácance



. Asisrr a todás as ses¡o¡es detConcejo t¡,4u¡¡c¡pa con voz info¡matva
pero sn volo. dándoe cuenta de tos exped e¡tes, d tigencas y demás

asu¡tós, en elorden yformaque ¡diqueetAcade.
. Archivar las certfcac¡ones de tas aciás de cada sesión det Concejo

. Recoeclar arch¡vary óonseryártodos tos diarios óticiates

. Oqanzar ordenar y maniener actua¡zado e arch¡vo de a
[41¡ c paldad

. Desempeñar cualquierotra func¡ón qLte e seá asignada pore Concejo

M unicipat y et A calde.

lv. RelacionésdeTrabajo:

' conéjo [lunctpat

r Atcatde f\4un¡cpát;

. Coordnadores de tas Unidadesi

. Demás peFonátde ta municpatidad

Está faculado pa€ parltc¡par en sesio¡es del Co¡cejó t¡,tun¡cp¿t y dar
ó¡denes a sus subaiemos

Vl, Résponsabil¡dad6:

Es ¡esponsable de coordinar todo lo con@¡¡ienle á tos recuBos
admi¡isl.at¡vos y vetar porque sus subatemos cumDtan con sus

Vll. Espec¡ficaciones det puesto:

. Educacionates:

. Poseer titúto de nivet d versfcado (mag¡ste¡io bach le¡ato, perto
conládo¡ o seúeiar ado)



. Trcs años m¡nimos en puestos simitares compñbabtes.

. Habl¡ldád6 y Désltézas:

. Conocimiento en teyés visenies

. Trabajar en equipo.

. Conocimiento en prosramás de compúadón

. E¡celentes rclaciones iñberpeBonales.

. Otc R€qulsn€:
. Ser suatemalteco de o gen y vecino inscrito én el disfito municipat.

. Ser mavorde 18 añosi

. Estar én el goc€ d€ sus derechos potfticos.



l5

Descr¡pc¡ón Técnicá del Puesto

Ub¡cación Administrai¡va

Déscripción (naturale2a del puesto):

Coordinador de la Of¡cina Muni-

cipal dé Planificación -OirP-

Of¡c¡na ¡,,lunic¡pa de Planif cación

concejo [¡r¡ c pály Alca]de

Auxiiares de la Un¡dád

1

t.

[.

Es a Undád encargadá de coord¡nar y consotidar os diagnóstcos,
p¿Tr orogram¿s v p.oye¿los de oeéarolo oe fLn. po. ¿srrsño és

responsable de producú la informacón prec¡sa y de cátdad ¡equerdá
para lá formu ación y gest¡ón de as polilicas púbt¡cas mun cpales La

Ofcna [4un¡cipa de Pla¡iicáó6n O[4P , podrá conlar con e apoyo

seclorial de os l'¡ ¡ ster¡os y Secreta.ias de Estado que i.tegran et

Elaborar lós pediles, eslud¡os de pre ñveEión y fáctbtidad de tos
p¡oyeclos para e desarolo de fi¡u¡]ctpto, á parlr de tas necesdades

N¡anie¡eraclualizadás lasestadistcas soc¡aeconór¡tcasdet [¡L¡cpo,
l¡cluyendo a info¡mación geográfica de o¡denam¡ento ie¡nbra y de

[lá¡teñe¡ aclual¡zado el registo de necesidades ]dentf¡cadas y
pror¡zadas y de lós planes programas y proyectos en sus fases de
perlil, factib lidad, neqoóiacón yeecLción.



. l4antener un inventaro permanente de ta ¡niraeslrucluÉ socia y

p.oductivá co¡ que cue¡ta cada ceniro pobtado, ási como de tá

coberlura de los servcios púbicos de os quegozán éstos

. Asesorar alCo¡cejo ¡,¡un clpaly alAlcade. en sus retac¡o¡es con tas

e¡t¡dades de desarollo pirbicas yp vadás.

r Oiras aci¡v¡dades retactonadas con et desempeño de s! cargó y
aquelas que le encomlende elConcejo [¡rnc]páloetAcatde

. Manlene¡ aclua ¡zado elcalaslro m!¡ cpa.

lV. RelacionesdeTEbajo:

. Con su jele nmediato superiorl

. Con los empleados de ta múnic pat dad

¡ Con los slbalernosl

' Con los vecinos de ¡,4unictpio que soticiran tos se¡vcios

Esta tacultado para partic par en ses¡ones detConcejo tüunicipát.

Vl. Responsabil¡dad6:

Es esponsable dé coord¡nar aclvidades 6n otras nsttuciones sobre

d¡sl¡Íoq oovér oc pá d berr,cio de d pob a. bl

Vll. Especific¿ciones det Puesto:

r Poseer títu o de ñ vet d¡veBifcado (mag steio, bach¡teráro. per¡to

co¡tador o secretariado)

' Tres años mín¡mos e¡ puesios simi ares.
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. Hab¡¡idádss y Oesasas:
. coñocimiento en teyes viSentes de su competencia

. TÉbaisren equ¡po.

. Conocim¡onto en programas de computación

. Excelenies rotaclon€ intelpeenates.
. Otlc R€qubitos:

. Ser Suatemalteco d€ olgen y vec¡no insciro en et dist lo municipat.

. Ser mayor dé 18 años;

. Eslar en el goce de sus dereohos poiiücos.



Oescr¡pción Técnica det Puesto

Ubicac ón Adminislrái¡va:

DescÍpc¡ón (natubleza der puesto):

Coord¡nación de la Ofic¡ná lru-
n¡c¡pa¡ de la l'lujer .OllM,

Ofcna Mun¡c¡pal de la [¡!jer

-o¡,¡¡,1-
Concejo Múnicipal y Alca de

1

l

Es un puesio de lpo adm n stativo y a á vez es e espácjo donde tás

mujeres del l\4un¡c¡pio. pueden o¡ienrarse y asesorarse para á¡aiza. y
proponer soluciones a sus probtemás y canatzar sús demandas a tas

instiiuciones corespondientes para estab ecer atianz¿s, pan¡iicar y
gesi¡onar proyectos o accio¡es en benefco de as mlteres, tasfam¡ias, ta

comu¡¡dad y ia sociedad en qenerat.

Eabórar el plan operat vo a¡uat de ta comisón y p.esent ¡niomes
f¡meslrales al Co¡ceto ¡Municipaty at CO¡¡UDE, sob¡e tas aclvidadés
más relevantes ejecrtadas

Fonae@r las oportunidades dé participaciür en e ejercco de poder

cv¡ y lá incldencla politicá de as mujeres e¡ apoyo á sls
pla¡te¿rr enlos y p¡opuestás anie etCO[¡UDE.

Desanolar experiencas conÚeias de iórmac¡ón y capacilació¡ para ta

áplicáción delénfoquede géne.o en os d¡ferentes ámbitos

lmpLlsar y respetar tas orsanizacio¡es de mujeres, promover a
palicpáción de ¡a muje¡en tos ámbitos sociat poíiico yeconómico



Asesorary dar ácorñpañamiento álConcejo y átCOMUDE en materiá

de oolii¿¿s pard p.otróver e d-s¿rolo illeSra de ta) mLjéres

Pari¡c¡p¿r activamente e¡ la formutación, ptantficacó¡, ejecucón y

evaluación de polit¡cas, panes programas, próyectos y áccio.es
municipales para garani¡zar qúe sus benelicios tteguen a tas mujeres.

Relaciones de Trabajo:

Of cina lMunic pal de P á¡ilicacióñ O[lP
Co¡ represenlártes de enudades púbticas, privadas y orros orga¡ismos

relacionados con su trabajo

A caldes Auxil¡áres y ¡egiona es

Empleados de la municipalidad.

Eslá facu lada paÉ partic¡paren sesiones detConcejo túun cipáI.

Debe ve ar por e cumplimiento del derecho de tas múle¡es a part cipar de
foña activá @n iguadad de opoiun¡dades en los espacios ocates.

nteqrar iniciativás que respondan a sus¡ecesidadese nte€se especiiicos

Debe fortaece¡ el tderazgo de a comtsión de ta mujer paE aseslrá¡ su
€pacitación conslante y permanente paE su sostenib tdad.



Vll. Especificaciones del P0esto:

. Poseer lnulo de nivel divers'ficado (magisterio, bachittealo, pedto

contadof o secrelariado)

. Tres años minimos en pueslos simitares.

. Hab¡lidad€yDestrézas:

. Conocimento en lcves vigenles de su comperencra

. Trabajar en equipo,

. Conocimienio e¡ programas de compuiación

. Ex€lentes relaciones interporsonates.

. Ser Suaiemalteco de orisen y vecino inscrii,o en et distdto municipat.

. ser rnayor de 18 añosl

. Estar en el So@ de sus derechos políticos.



Oesc¡ipción Técnica del Puesto

Coordinación de la Oficina de

Sétuicios Públicos Mun¡c¡pa¡es

-osPi,t-

Ofcina de servicios Públlcos

Perso¡a Ope€tivo bajo su carso

1

Ubicacióñ Adminlstrát va:

Descripción (naturaléza det puesto):¡t

It,

Unidad adm n stráiiva cuyas func ónes sonr ptá¡ilcar, organizár, d.igir y
conlDlar la prestación de tos servicios púbtims mun¡c¡pales, bajo tos
pr¡cip¡os de eficiencia, efcácia, equ¡dad, desconenlracón,
descentralización y pártcpació¡ comuniia¡i¿. co¡ et propósito de
sailsfacerlas ¡ecesidades y expectatvas de ta pobtactón.

El esiab¡ecimle¡to plan¡ticació¡ .eglamenlación prograrnació¡,

conlro yevaluac¡ón de los setoctos púb¡¡cos nunicipátes.

Elabo¡ar en coodinación co¡ a Ofic¡na Mun¡c¡pat de plan¡ricación

¡[¡P , esludios para deierminar a capácidad de tá munrcpaidad
para presiar os seru¡cios púbtcos municip¿¡es, e¡ proporcón a a
deñandá de la pobáción y fotuu ar p¡opuesias de ihversió¡ pára e
metoramiento de la infáesl¡uct!r¿ deéstos.

Colaborár con la Ofic¡na Mun¡c¡pal de ptánifcación O[¡p_ e¡ a
realjzación y áclual¡z¿ción de ¡ventario pemane¡te de ta

infraesrúctura sociat y produci¡va de cada centro pobado det



Diseñar y aplicar mecanisnos de controt. párá conocer et n¡ve de
sál siacc¡ó¡ de los usua.ios de los seruicios.

Plañf¡car y dirign as aclv¡dades lendentes a tá presracón eiictenie y

elicaz de os seto c os.

Supervisar periódicamenle e estado de tás nstaáció¡es y et

func ónamiento de los sery¡c¡os @mo báse para apt¡car y/o proporer

al Concejo [¡un¡c¡pal. por ]¡termedio det Atcatde, tas medidás

Proponer a Co¡cejo ¡/,luniclpal, por intéf¡ed o det Atcátde meddas

o F Ie1d¿r ¿ ld. odó nildr ol y ¿ ¿ e1¿¿c ¿ oe os sery.o<
P.esentár infomes de avan@s de programas de manten m¡enio

mejorá yampliac¡ón de los sery c os.

Coordinar co¡ la l.ln¡dad de Adm¡nistmcón Financ¡era tntegrada

Municipa,AFl¡\¡-, la regtamenración, pub¡cacón y dtvu gac¡ón de tos

seruiciost asi como el eslabtec¡miento per¡ódico de os costos de

operació¡, manlen¡m¡enio. mejo.am¡enro dé catdad y cobertura de

Ver¡fcar a exislencla, divutqacón y cumpt¡mienlo de ias d sposcones
egales vge¡tes, aplicabes a tos seruic¡os púbicos municjpaes y
proponer lás refo¡mas perlinentes. espec¡atmenie en to reac¡onado
con los res amentos mu¡tciDátes

Repo¡tar al Juzgado de Asúñlos N¡unicipá¡es tas nfracc ones a tos

regamentos ordenánzás y d¡sposiciones mu¡ cpátes retaitvas a os
setocos púbicos municipales, para ta tmposcón de as sanciones

Real¡zar otras iL¡ciones afines

Relacionés de Tbb¿jo:



. Oricina Mlncipa de Planiicación -OMP

r Un dad de Admi¡istración F¡nanciera tniegrada l4unicipat AF M-

t Con repesentánles de eniidades púbti€s p.vadas y otros organismos

¡eláco¡ados con su trabajo

. Pe6onalopeEiivo bajo su @rso

. Al€ldes Auxiliares y represenianies de tás órganizacio¡es 6múna es

. Teso€ro Municipal

. SecretáriolMun¡ctpat

. Vec¡nos del [¡unic p¡o.

! Esiá f¿clltado pará participareñ sesionesde Concejo Mú¡icipaty,
r Cóo dr ar vsJóeM¡¿r ¿'oéÉo-d ope-átvob¿josrcarso

Vl. Responsabi¡idadesl

Verar por et buen fúnconamiento de ta oficiná bajo su €r9o y que sea¡
adecuádámenle uti¡zados os recrrcos fscos y fi¡arcieros as¡gnádós

Vll. Espec¡f¡caciones dél Puesto:

. Poseer tilulo de nivet d¡versificado (magster¡o bachiteraio perito

conrador o secrelafiado)

. Tres años ñinimos en puestos smitaes
. Hab¡lidades y Déstreas:

t Colo mrer roén lFyes vop..es oe s r.omp- e1dd
. T.abaiaren equipo.



Conocimiento en progÉmas de compuraco¡
. Excelentes rclaciones inieDe¡sonates.

serguatemalteco de oigen y vecino inscdto en eldislriro municipat.

Eslar en elgoce de sus derechos potitiós.



l. Descripc¡ón Técnica del Puesto

Titulo del Puesto: Oficiatde Récéptoria

Ubicac ón Adm¡nislrativa: AFI¡/I

nmediato Súperor: Tesorero tMlnicipát

Subaiernos: Ninglno.

Número de Puestós: 1

ll. Descripción(nátu6leadelpuesto):

Es un puesto admln¡st.aiivo responsable de ltevar cuenta y razón de tos

dllerenies deudores que tie¡e a Municipat¡dad Gestiona tos cob.os y

emlte lá solve¡ca ge¡era, derivado bás¡@mente de ta preslac ón de ios

seto cios públcos Asi msmo, coádyuva a a capiác¡ón de tngresos

munióipales a través de a aborde6bb.

. Operar dláriámente a cuenta córiente de usr*os arendatarios y

co¡tribuyenles a tavés de caqos según Catasi¡o, como abonos según

rec bos olic¡ales de Caja

. Emilir me¡suamenleel isl.dó de déúdórés

. Em¡lú ódenes de paso de confomdad á ta infomación det aut Uar de

t Emitir nót í@c¡ones de deuda

! Enendersovenctageñerat

. Gesi¡onár órdenes de suspens¡ón de séruico

. Gesi¡onár ó¡denes de reconexión det sétu cio deaguá

. Operarlá Caja Fiscal 200-8 de lnsresos

. opeÉr las iaderas de ta ejecLción de ingresos.

. Env¡ar y prepararpápelería de tno¡esos a a Coniratoría de Cuenias.



. Con e Tesorero N¡un¡c¡pa reponando tos deudores de ta

mun¡c¡palidad pa¡a ejeculartas accio¡es respectivás de cobro.

. Con el público ¡teresado en geslones retácio¡adas con os sátdos

t Rea izar oiras tareas at¡esqúe tesean astg.adas

lv. Re¡acioresdeTrabajo:

Para geslionar acciones de cobro y pa¡a emil r sotve¡cias de pago

Vl, Résponsabilidádes:

' Delbuen manejo de crenias deudoras ysatdos acruatizados

. Del!o1ro y r¿r e.o oe -¿r ela¡ de rsl¿r o!.

. Po¡que cadá recbo pasado estédebdame¡te descargado de tas

óuenias respectivas

. lnforma¡ mensualmente sob¡e etesládo generatde deudores.

Vll. Especificaciones det Puesto:

. Ser un proies onal de nivet ñed¡o. preierenleme¡te periio Conrador.

r ¡/i¡lña de !n áñoe¡ plestos¡milar

. Habil¡dades y destrezas:

. Para el lráto amable y respetuoso de púbtco y compañeros de

. Pa€ idenllfi€r y operar tas cuenias de tos usuariosvare¡dárárosde
los sewic os públ¡cos y/o b e¡es muñcipátes



. Técn¡€s de archivo.

. Usode@lculado€ dé e$n1o¡io

. r'¡aneio de sistemas computa zados (Wod y Excet)

. Pa¡a in¡ePretar o aplicar Églamenios y disposicion6 coniabtes.

. Tene. buenas Elaciones inierpeBonates.



Descripción Técn¡ca del Puesto

Ub óación Administrativa:

Déscripción {natúraleza del puesto):

Este pueslo liene asignadas táreas de tipo admi¡ strát vo, que comprende

la planifcación dúeccón y coniro de as acltvidades de Rasiro de

Ganado [4áyor y Menor

Verfi€r la legalidad de ¡a documenláción presenráda por tos

i¡teresados y de pagó de ¡os Ítbutos corespondienies, previo al

sacrlcio de los á¡imales

A iit!a. del puesto e compete superu¡sar et funcionamie¡to y

manlenimienlo de rastro, tánto e¡ et área de reepción y ámátre de
ganado. óomo en lá de destace, avádo de vísce¡ás y de ama€¡ámiento
de decomiso Asi m¡smo es responsabte de ver¡ficar e cumptmtefto de

requisilos legales pata gaznlizT ta p¡op edad de tos ánimates y
superyisar lá sallbid¿d de os m smós, antes y duranle et destáce paE
aútorzar con elselo respectvo a eti¡acción de tá cán,e.

Encargado délRastro

Dnedor de a Oiiciná de

1

.

t



ElaboEr inlormes esladisllcos de ingresos, deslaces y decomsos os

cuales son pr€sentádos al e¡cargado de elaborar ta esladístóá

Revisar los á¡ ñaes ngresádos alrastro y setar a cárne consideradá

ápta para el consumo humáno, i¡med alamente desp!és de su

Observar y vear porque se cumpan lás disposciones det Regtáme¡to

Vgente de Rastro y las Leyes de Sanidád corespond entes de tos

óúa es deberá lene.conocim enio

Cud¿r poor. 10 r1qreser pá.i¡Ll¿res dt c¿+ro..r persoras

aulofizadas en esrado de ebr¡edad

Efectuar la ¡specció¡ antemonen y postmorlen

Llevar e reg¡sÍó d ario e¡ l¡bros de conlrol de ¡ombre detdesiazador
número, clase y sexo de os ánirnates sacrjj¡cadost así como det

ñombre de¡ deslazador y a causa de tos decomisos que electúen,

especifcando s és ínleqro. tota¡o parc¡aty en sú caso ta o tas parles

Co f olar qL- o. r¿ba os oe de.t¿(e se a¡pc.¿el col per L a y ¿(éó
para mántenerla buená pesenlac¡ón y valor comerciát de tas cafnes

Extender co¡slanc¡á de os decom¡sos que se efectúén, indtcando a

R-álz¿ n pez¿ r .equ- i, as -ép¿r¿lrores y
módf¡€cones necesarias a fin de manrenera en perfectas

condiciones de luncio¡am enlo.

Real¡zá otras iareas áfnés



lv, Relaciones de Trábajo:

. Co¡ su jefe inmed¡aio superor, paE rec¡bn instrucciones, ha@r

consulias. a supeNisión de sus aclivldades y p.oporconar iniomación
que le seá requefida.

. Con sus compañeros de irabajo, paÉ apoyarlos en et desárc to de tas

actvidades asig¡adas.

. Con los abastecedores. cam €ros y perso¡eros de Los Min¡steros de

Salud PLlblica, AgriculiuÉ Ganaderia yA ¡meniació¡ yAmb ente.

' P¿ra rechazár el ingreso de ániñates enfemos o que no estén en

condic ones de destázanos

. Requerr a los interesados, lá documeniac¡ón qle gáranli@ la tegátidad

de la popiedad de los animaes

. Decomsarlás plezasque a su juic o se encue¡i¡e¡ en mateslado.

Vl. Responsábilidades:

t Por ¿ seSuridad de tas insratacones pa€ evitar ta fuga de os

r Porla calidad de producio qLeaulo¡iza pára e\lraerto det¡asro
. E¡iregaren loma oporluna tos iniomes reque dos

Vll. Especificac¡ones der Püésto:

. Tercero Básico aprobádo

. E¡ ma¡ejo de gá¡ado mayorymenor.



. HabilidadesyDest¡eas:
. PaÉ coordin y dnign el tEbajo de desta@.

. Para analizar y for.¡ular €comendacionos sobre los pobtemas de

. Pa¡a tomár decisio¡es de trabajo de acuedo @n tos Égtamenios.

. Coñocimienio de la ¡eslamentación y mánejo de rastms.



L Oéscr¡pc¡ón Técnica det Puesto

T¡tulo del Puesto: Encargádo det Cementerio,

Ub(dcó1Adnilsldtva: Cemenrer o

l¡mediato Slperio¡: Director de ta Ofcina de Servicios

Púb ¡@s lMun¡cpales -OSP[¡

Subaternosr Ninguno

Nilñero dé Puestós

ll. Desdipción{naturale¿délpuesto):

Es un puesto opeÉiivo a qLe ie coresponde aiender a púbtco

inleresado e¡ gesllonar nichos ó lotes pará a nhumacón de sus deudos

Asf como levár registro de las defurciones que se eleclúen e¡ et

. Llevar un libro autórizado de controtde nhumacohes

. Llevar est¡¡cto óonfo de ta documentac¡ó¡ respectiva de ¡¿s

i¡humac ones y exhumaciones realizádas.

! Comunicar a Acalde cuaquer ánomatia, deficie¡ca u aspectos
Fevdr res qle obspNe er sLs advdaoes. d- ar-o p opole

¡ Or¡entar al público sobre tas gestiones que debé reatizarpará obteñer
¡lchos municipaies en ca dad de are¡damienlo. otes o bien constrLtir

máusoleos dentro de ce.nenterio.

. Colabora¡ con el púbtico inleresado e¡ tocá ¡zai tos restos de sus

. Elaborár informes de cotindancias de toresyde ntchos municipaes.

' Realizar y/o requerrapoyo para ta imp¡eza de tas tnsiaaciones



. Abrn y cer¡ar er cementerio coniorme ei horario que esiabtezca ta
Mun¡c¡palidad.

. Emitt opi¡ión a@rcá de la d¡sponibtidad de tereno para asisnación

de nuevos lotes y en ta autorizac¡ón de ticencas de constrlcción de

t Rea iza¡ otras tareas afines que te seán ásignadas por e jefe

lV. RelacionesdéTrabajo:

. Con el Director de t¿ Oficina de Setotcos púbt¡cos t\4u¡tcpates, o en
su defecio con élAtcade para Ec¡bi instr!ócones, preseniar repo¡1es

de lrabajo y p anrear cónsuias de hábajo

. Con el Tesore¡o pa¡a requerr ¡sumos páb tas mejoras y su

manlenimiento.

. Con el ReSistrado¡ Cvit, pará etcoñtrot de la dócumentación de tas

def unciones y exhumaciones.

. Para distribui toles y/o nichos municipates.

Vl. Résponsábil¡dades:

. Po. a ateñc¡ón deb da a ¡os vtstanies det.ementerio.

. Porla conseruación detorden y respeio denrro de tas ¡nslataciones

Vll. Espécificac¡ones det púesro:

t Haber cuBado la prlmaria compteiá.



. No indispensable

. Hab¡l¡dad6 y desl¡ezas:

. Habilidad para segutr inslrucciones de iÉbajo.

. Habilidad pala obseruar ave¡ías y desperiectos en instatac¡ones

. Habilidad para estabtecer y nanlener buenas rctac¡ones dé tÉbajo
con compañerosy públ¡co en qenefat.

. No indispensable.



l. Descripción Técn'ca del Puesto

Título delPuesto: Adm¡nistrador dél Mercado

Ubicac ón Ad min strativa: l4ercado [4unc¡pál

lnmediato Súperior: Drcclorde a Ofictna de

SeN cios púbtcos

¡/unic pates -OSpM-
Subaltemosr Personá ásgiadoal

[,lercado Mun cipal

Número de Púestós: 1

ll. Descripción (náturaleza del puesto):

Es un püesló admn¡siÉi¡vo que compende a coord¡nación y d rccción de

las aci¡vidades del meredo mlnlcipa

Le corresponde drgn y co¡trotar el ma¡tenimiento de tas instalaco¡es

'e,overl¿sdive geroas elre tos Ls.a o,détsétoi¿ió

. Coordinar con los cóbEdores ambuánres sobre ei cobro de tas tasás y

rentas de mercado, en lo que corespo¡de a piso de ptazá y ventas

ambulantes e inlomales.

. coordinár con el Tesoreró Munc¡pa pará conl¡oar el cob¡o a os

arendataros pemanentes de los to€es cómefc ates dentfo de

me¡€do. €l cual deberá rea ¡za¡se en ta Tesorería l4unicipat.

. Realzar las aciividádes conforme etReg amenlo respectivo.

. Oqanizara los arendalar¡os deacuerdoa la dásde ¡eqocio.



Llevar un ¡egistD ordenádo y aclualizdo de arendátarós pe.manenies

de os locaes de mer€do. qle inctuya datos de ta pe6oná que pueda

hace6é cargo dellocat, en casó de fa tar e arerdaiano.

Coordinar y co¡t¡olar en @ord nac¡ón coi et T€sorero tML¡icipa y tos

CobradoÉs Ambúlantes, el cobro dia¡¡o de ptso de ptáza y coniro ar
que se efeclúe eL pago mensüát por os are¡daiar¡os de ocates.

dnecGmente en la TesoÉría

Ale¡der el horarlo de aperlura y cere de tas insiataciones que apruebe

Vlg¡¡ár que se entreguen tos respect¡vos cómprobantes de pago a os

usuarios del sevicio y aseglrárse que e d nero recaudado dtar¡amenle

enconeplodeprsodeplaza,seatrastadadoátáTesoer¡a¡,,tunictpat

Asignd y dnigilas ábores de vigilancia y ¿seo detmercado

Disl¡bui e espac¡o de p so de ptáza a tos ve¡dedo¡es

Verfcarqle se efeclúe la iñpezade ñe¡€do.
Ale¡der y resolver querettas de os i¡qlitinos.

Levar un reg¡sho esiadisrico diaro de tos jngEsós, en r¡ tib.o
autorludo por e Alcalde y elSecreta o [4un cipa co¡ fnes de estudio
y eslmación de presupuesto ánua, asi como pa¡a determi¡ar a

taclbilidad de r¡ejorar tás cond¡cio¡es de furctonam¡ento det mercádo
óón los ingresos que genere e seru¡co

Red¿clár y tramitar córespondenc¡a €acionad¿ có¡ €t mer€do a su

Atender a las peEonas nieresadas en obtene¡ tá autor¡¿ción de

Realizar ofas actividades inheenies aipuesto que te sean asigñadás.



lV. Relaciones dé Trabajo:

r Co¡ su jefe inmed ato super¡or, para recib r ¡nstrucciones. hacer
consultas, ta supetoisióñ de sus acividades y proporc¡onar infomactó¡
que le sea requeridá

. Co¡ sus cómpañeros de lrábajo, para ápoyaros en etdesairotó de as
aciividades asigradas.

. Con peBona de Tesorería y cobrádores ¿mbuanies paE ta

coordlnación det cobro y enirega de compobanles á tos usuários y
cruce de ¡ntom.ción enre sus reg¡stros y os ¡eporlados por ta

Teso¡e¡ía l\¡unic pát

t Con los arendaia¡ios y usuartos detmercado.

t Para coord ¡a¡y superysar ta recaudac¡ón en to retacionado con piso
de plaza detmercado y ve¡tas ambuta¡tes e informales

. Para as¡snarelespaco de pisode ptaza a vendedores ámb! antes.
! Pa¡á ap¡¡c¿r et.e9támenlo de mercado municipat.

Vl. Responsabit¡dades:

. Por el manejo de tos co¡rp¡obá¡tes de pago que se te eniresuen en

. Porlá custod¡a y enlrega de tosva ores fecardados

Vll. Espec¡licaciones det puesto:

. Educac¡ón i¡ed¡a cómpteta
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. En la dirección de un atmacéñ, abaroteta o en un mercado

. Habil¡dádes y DesLezas:

. Pa.a dirigir el tabajo de un grupo de subattemos ded¡€dos a
ejecular la@s adm¡nisrráüvas en u¡ mercado.

. Pab toma¡ decisiones de rabajo de acuedo a tos €gtamenros y

. Pa¡a eslableer y manlene. €tadons efeciivas de rabajo con sus

compañercs, arendaiarlos de tos merudos y con elpúbtico.

. Conocimienio de la egtamenlación y proedimientos de mercados

. Conocimienic de proc€dimienios de ofcina y etaboración dé



l. Déscr¡pción Técnica dél Puesto

fitulo del Puestor F¡etdétMercado

Ubicáclón Admin siratva: [4ercado l¡unic¡pat

lnmed¡aio Slperor: Secrcta¡o Mú¡tcipa

súbalernosr Ayldantes

Núme¡o dé Puésrós

ll. Desfiipción(naturáleadetpuesro):

Es un puesto operat¡vo al que e coresponden actvidades rutjnarjas, y su
principa ob ¡gación €s manlene¡ impjo elmercado municpat

r Part¡clpar e. la limp eza diária que se re¿tza en e mer€do. ya sea

barrie¡doo áva¡doelp¡so

. F1€rder v¿p¿qa ds Lcecy.drba ¿rq F.o tLrLorer.

. Rev sar que todos los ¡egocios ex¡stentes en et mercado dejen be¡
ceÍadas las púeftas

. Abrly cerÉ¡ elmercado todos los dias.

. SupeNlsar a os vendedores pa¡á que depositen tá basura en tos

. Coordirar el lrábajo con sus subattemos de acuerdo a los iurnos que

! Velar po¡que as puertas ve¡ianates tuces y rejas de tos traganies se
encuenlren en bue¡ estado en su caso intomar at iete de ¡nmed ató

superior para su repa¡ac¡ón o €mb o.

. Estar disponibe para cumptir cón oiras aclividades que te sean
asignadas, deacuerdoa ta necestdad de tr¿bajo.



lv. Relacionés dé Trábajo:

. Con su jefe inmedialo supe¡ior y con sus compañebs de tlabajo.

Vl. Responsabil¡dad6:

. Poquesemantenga lir¡pio el mercado.

Vll. Espec¡fcaciones dél Puesto:

. Habilidadés y Déstrczas:

. Efeciuar tabo€s de timpteza

. Olros conocim¡éntos:

. Saber leer y escribir.



l. Descripción Técn¡ca del Puesro

Título der Puésto: Agente dé Pot¡c¡a üunicipat
Ubicaclón Admin sirativa: Edfcio MLnicipal

lnrnedialo Superior: Jefe de Poicia [lunicipa

Subalternos Ninglno

Número de Puestos: 1

¡r. Desdipción (naturáleza dél puesto):

Es un plesio de carác1er admi¡ist€t¡vo. le coresponde rea¡zar tas

áctivdades de v¡gilancia de as ¡nslaáciones r¡unóipales y velar por e

c!ñplm¡enio de lás éyes genera es de a Repúbllca, dispos¡ciones y

acuerdos de corcejo Mu¡ c¡pa.

Rec¡be órdenes de Jele de ta Poucía t!,tuncipat

t Vear por el luncionamento ¡egular de tos seru¡cios municpáles, en

berefc o de los veclnos

. Cumpft ¡¿s dsposiciones de sus slperiores. señpE y cuando estén

e¡marcadas denlrc de Reglamenró

. Aúxliar a sus compañeros e¡ e liet cumplmento de tas atribuciones

t Co¡ducEe decorosamenie pára que a auiondad qle represenián sea

reconocida y respetadá por los vec ¡os
. Ha@run €porte d¡ar¡o de sus act¡vldades át súpeior nmed¡ato

. Desempeñar los serylc¡os que se te asqnen de conlom¡dad coñ e

r' Guárda¡ y viS¡ ar tos ed licios e nstá aciones municipales.



'/ Trabájar en coaboÉc¡ón @n ta Potcia Nacona ydemás cuerpos de

Po¡cia cla¡dósea necesaió

/ Pardclpar e¡ aclvidades de Épacilacón. párá seruir @n más

eficéncia a cobiemo M!nóipal.
/ Cump ir estr clamenle con elReg amento de a Po ¡cia [¡Lnicipá
r' Ut¡z¡ los ibros de novedádes. consignas y conoc¡m¡entos para

realizar o¡ efclenle irabajo, asi como nformar de eto e¡ óáda

camb¡o de tLrno

'/ Rea iarotras lareas áiines que te sean asig¡adas

lV. RelacionesdeTEba¡o:

. Con su jeie ¡nmedlato, para recibi ¡nstruGiones, hace¡ consulas, ta

supeto¡sióñ de sus actividades y proporcio¡¿r inforr¡ación que te seá

t Co¡ sus compañeros de tÉbajo, para apoyartos en etdesarolo de tas

aciiv¡dádes asignadas.

r Con e púbicoen Senera¡.

¡ Para aplcarlos Es ame¡tos mun¡cpates.

Vl. R$ponsabil¡dades:

. Eluso córecto det eqLipo qoe se éasigne

. Apicarco eclamente os regtanentos yordenanas.

Vll, Especifi.ac¡ones det puésto

r Haber aprobádo la Edu€c ón Pr¡maria



. De prelerencia haber dosempéñado ca€os de vigilani,e.

. Habilidad€s y déstéÉs:
. Para seg ulr lnstru c6iones.

. Para esludlár, analEar y fomular recomendaciones sobe
prcblemas de la Policla lvun¡cipal V de ra custod¡a de tas

prcpiedados mun¡cipales.

. Para eslablecer y manüener buenas etacionés de habajo con sus
jefes, compañeros y prlblico en general.

. En el manejo de ámas de defensa pelsonat.

. Otros R€qu¡sitc:
. No lensr ante@dentes penales ni policiacos.



l. Descdpc¡ón Técnica del Puesto

Tftulo del Puésto: Fontanero Municipat

Ub cación Adm n stalva: Serytc¡o deAgua

nmediato Superor Seórclaro Municipat

Subalernos: Aylda¡te de Fonlanero

Número de Puestos

rl. Descr¡pc¡ón(nátuhlezadelpuesto):

Es el encargado de diigú y contoar as actvidades de captacón.
procesamieñto y dlstrbúcó¡ de agla potabte y de sistema de

. Di¡igr y controar as acllvidádes del personátdesigñado atsetoóió de

t EfeclLar las ¡nsl¿lációnes deaquá qle tesean odenadas

' Revisar a luberia de conducción y dislrbucón cuáñdo suian
desperfeclos de¡tro de ta ciudad

. Suspender seNicios de agua po¡ incumptimenro de págo, una vez

I enados los .equisitos corespo¡dienles

. Dirgirypart¡cparen a l¡mp¡eza de tos lanques de asua.

. Repo'tartóda insl,alacló¡ itegat asicomotodomed dorque te¡gá roto ei

marchamo, múeslre seaates de haber sido avertado o esié en mat

. Viglar todas las isrataco¡es paE comprobar su corecio
f!¡clonamienio. iniom¿¡do inmed átame¡te sob@ cuaquier anoma ia
pa6 proceder á su repa€ción



ndicar a os ¡nieresados en ¡levas conceso¡es delseryic¡o, que se

avoquen a a Olicina de Sewci6 Públicos [,lunic]pales -OSPM-, paÉ

obiener informácó¡ sobre el Regamento del Seto c¡o de Aqla y

Tomar lá ectura mensual de los conladores nstalados en res¡dencias

v/oesr¿blp-¡riero( -r l¿ asma elhdoeldr. h;bf md-p o\ro
Anotarla leciuÉen lás lárjelas diseñádás pára ese fn
Verificar en ¡as taietas e número deL égist¡ó de lós cónladores y

dre@ó¡ del inmuebe. ¡nlomando al superlór i¡med¡alo os

despefeclos en los contadores de agua lales como derames

conlado¡es entemdos ó insetuib es

Rea¡zar oiras activdades rélaco¡adas con su cargo que le sean

Rel¿ciones de Trabajo:

Co¡ su jeie inmediálo superior para recbú i¡strucciones presenla¡

informes y repoles del cont¡olde la distrlbuc¡ón adecuada delsetocio

de agua e sery¡ciode acanláriládo

PaÉ ha@r 6nexiones de nuevos setuicós pevla alior¡zac¡ón de

Oiici¡a de Servic¡os Púb icos lvu¡icpales co¡vistobueno delAlcatde

PaÉdistrlbuie tr¿bajo a sus subalternos

Pór elequ¡po que se e entregue pará cúñplr@n sus airibuc o¡es

Po¡elbLe¡ lu¡c¡onámento delSefr c¡o de Aguá y Acarlaritado.



Vll. Espécif¡cac¡oné€delPu6to:

. Educación p¡lmáda @mplela.

. M¡nimo un año en tabajos s¡milaB.
. Habil¡dades y déstoas

. Habil¡dad paÉ llevar a cabo las instrueiones recibidas

. Conocimiento sobre foni¿nefa

. Buenas lelaciones humand y de Labajo @¡ compañoros y púbti@

. Condiciones flsicás saludables.

. Tener conocimiento de ptomefa.



l. Descr¡pción Técnica dél Puesto

Titulo del Puesto: Ayudánré de Fontanero

Ubicaclón Ad min slrativa: Seru ció de Agua

lnmed¡aio SLperor: Fonia¡ero ¡¡unic pat

Subalernos: N¡nguno

Núñero dé Puesrós

rl. oescripción (natuhlezá del puesto):

Es ún pueslo operativo en€rgado de apoyar tas ácliv¡dades retacionadás

@n la prestación de Seryicio de Aqua Potabte yAcaniáriltado. S! lábores
coñpementaria y e¡ ocas¡ones súpe a Fo¡iánero

. Revsar a TLberia de condu@¡ón y dslribucó¡ cuando suian
despefectos dentro del sistema

r Súspender seruic os de agua polabtecuándose te ordene

. Repoftar loda ¡sta aclón ilegalde agua y aóa¡taf¡tado, ásicomo todo
medidor que le¡ga rolo e marchamo, mlestre señaes de haber sido

aver¡ado o eslé en malestado.

. Viglar todás las ¡nst¿laciones, p¿rá comprobar su corecto
funcio¡amiento ¡nformando inmédialamente sobre cualo0er a¡om2ti.
p¿E proceder a su €pára.ón.

. Apóyaren las actv¡dades

. Repórtar cualqL¡ier anomáía que delecle en e sislema de agüa y e

. Rea¡zrotEsla€ás lnherentesque te sea¡ encomendadas.



r con su jere inmediaio pa€ rectbir insirucciones y ha@r @nsuias

. Para ha@r conexiones, ¡econexiones co.res de setuic o de agua, con
previa auiorizción det Atca de.

VI Résponsab¡l¡dades:

. Por la henamienta asig¡ada paÉ et desmpeño de sus abo€s

Vll Espéc¡ficac¡ones det Pu6to

lV. Rélaciones de Trabajo:

. Educ€ción Primaria compteiá (No ind spensabte)

r T¡abajadó en fontane.ía

. Háb¡l¡dadés y deshezas

. Habilidad páh llevara cabo las insiru6iones ectb¡das.

. Pará obseruar averias y desperfecios en ta lLtbe.ia.

' Esiablecer y manlener buenas retaciones de irabajo co¡ sus

compáñeros de irabajo y púbtico en generát

. Teñer co¡oc menlo en manten me¡to de setuicio de agua y



l. Descr¡pc¡ón Técnica del Puesto

Titulo det Puesto: Bibtiotécaria

UbicáclónAdmi¡ stral va: Bib ¡oieca Municipa

lnmediato Superior: Secretano Mu¡icpat

Slbale¡nos: Ninguno

Número de Puesios l

ll. Desc¡ipción (naturaléza de¡ puesto):

Es u¡ puesto adm nistEtivo responsabe de co¡rotár tos t¡bros y

documentos er stentes y de atender a los úsuarios de bibtioleca med¡anre

ore¡hc¡ón y préstamos intemos.

. Atender a os usuaros de á bib ¡oie€ faciitándotes os libos que

necesilan y or¡entarós para ocatzar tos iemas requerdos

t Llevár conlro de lá documentación exisienre

. Proporcona¡ e mántenim¡ento ádecuado de libros v mobiliárió .¡
serv¡cio de lá Bib ¡oteca

. L¡evar conlrol de tos usuarios

r Presenhr a su jefe inmediato nfoñnes mensoales det movimé¡to
reg¡srÉdo de usuáfios y oiros qúe ie sean ¡eque.idos

. Superuisar elmantenimie¡to de tas i¡slatac¡onesde a Btbloteca
r Hácer requeriñlenlos ¿ ta munclpatidad y a olras e¡tdades pará

disponer y ¡uevo ñatenat bib iográ¡co.

. Rea¡zár otEs áciividades eacionádás que te sean asgn¿das de
ácuerdo a la necesidad de setuicio



lV. RelacionesdeTEbajo:

' coi su iere inmediaio superior, para preFntar ¡nromes de rrabajo,

rec bir n stru cciones y consu ta I aspectos ¡élacionad os co¡ s u r¡ábajo.

. Con e plib i@ interesado en rea¡zarconsúhás bibtiográncas.

Vl. Responsabilidadés:

. Delmobiliario y libros prop¡edad de ta Bbtote€.

Vll. E3pecifcáciones det Puesto:

. Poseer el líiLlo de N¡vel medio, prefeDnleme¡te t¡/aestrc de
Educ€ción Prmaria.

. Hab¡lidades y destrezas:

. Pa€ clas fl@r libros, locat¿ar os y odena¡tos posterio¡ñenle

r Poseer blenas relaciones lnterpersonaes, pará átender púbtico,

principalmente estudiantes

. Ot¡os conocim¡en!6:
. Sobretécnlcasde cla sifcación de tibros



L Desc pc¡ón Técnica del Puésto

Tltllo del Puesto: Conducto¡ deVehícútos
Ubicacón Adm¡nistrátiva: Atcádía

lnmed¡álo SLrpe.¡or: Acatde ¡¡unicipa

Subaiernos: N¡nguna

Número de Puestos: 1

ll. DesdipcióÍ(natu¡alezádélpuesto)r

Es Ln fabajo ruii¡aro que cons¡ste e¡ óoñducr tos vehicutos iviános o
pesados paÉ lransporia¡ pefso¡as o mareria es

A los empeádós les coresponde conducir p¡ck ops, cám ones de votieo o et

vehícuo dispo¡ible, para transporráren asuntos oticia es a personas o tevár

materia y equ¡po. Recibe¡ i¡srlcco¡es verbates y po¡ escrito de sL

slperiór adm¡¡st€tivo quien revisá su trabajo mediañte et buen

funcio¡ar¡iento del veh¡culo as¡gnado y por et cumptmie.to de órdenes

. Conducirlos vehicLlos as gnados en ta mun¡cipa¡dad

. C!idarelveh¡culo asignado, veta¡do porsu bLen tunconam¡enio

. Reporiarcualquierdesperfecio que obseRe en e vehículo.

t Geslionaroponunámenle ta renovacón de docLme¡tos de cÍcutac ón
. Llevar un Églstro de las comtsio¡es eieciuadas y combustibtes,

mater¡aes y recursos ¿signados para uso detvehicuto
r Asear el veh iculo co¡stanlemenle

r Realzarorras tareas áfnes que te se¿n asignadas



lv. Relaciones de Trabájo:

. Con su jefe inmed¡áto superor, pará recibir ¡nsruccones, hácer

6nsulias la superu¡sió¡ de sus acltvidades y proporcióñar intomac ó¡
que le sea reque¡ida

¡ co¡ sus compañeros de rrabajo, para apóya.os en et desáro[o de as

a ci¡vldádes as ¡gnadás

r Con las perso¡as que atienda en etcu.np im¡ento de sls atrbucones.

Vl. Responsabilidades:

. Porei buenesladodetuncionamieniodetvehicutoásionád.

Vll, Espec¡licacionés det püesto:

. HábercuGado Educactón P¡imaná

. E¡ @ndúcción devehicutos tvianos y pesados

. Hab¡lidadesyDestrezas:

. Para rearzar i¡srruccio¡es recib¡das

. E¡ erña¡eio de vehicutos

. PaÉ estabtece¡ y mantener Étaco¡es efectivas de rÉbajó con sLs
compáñeros y público en generat.

. Cono@r los Éstamentos de tÉ¡s to y ticenc a de co¡dlc r vigente de
contomidad con etvehicuto qLe se te ¿stgne.



l. Descdpc¡ón Técnica del Puésto

T¡lulo del Puesto: Elecl¡icista Munic¡pat

Ubicacón Adm¡nislrativa: Alúmbrado Púb ¡co y Otros

l¡mediato superior: secfetario ¡¡unc¡pa

Subaliernos N¡nquno

Número de Puestós:

ll- Descripción {naturáleza del puesto):

Es elencargado de dar mantentmie¡to det aumbDdo púbti6 en todo e
¡,4unicpio: cabeera municlpat, adeas c¿nrones y caserios que cuenlen con

elsetoicio de alumbrado púb ico

t Deberá presentars todos los días de tunes a viemes a tas ocho hoEs
de lá mañana ante el Secrelario t¡un¡cipa para recbi ta órden de

l.abajo á ealiarse drEnte e dia.

. Dar mantenmie.to alálumbrado etéctrco de tos edifc¡os municpates

tales como municpatidad mercado munic¡pa, salón rnun¡c¡pa canchas

de básqúet-bol, cemeñterlo y olros que te sean orde¡¿dos
t Déberá soiic lar por escritó a señor Secretario tvtun¡c pa os ac@so¡¡os

que le seán necesaios y llevar !n ibró de eporte e¡ et cuat @nste e
ugar donde efectuó ia epáración y cambo de bombi¡a. foto ceda o
cua quierotro mateial eléctrlcó

¡ RealÉar olras áctvidad€s reacionadas con su @Eo, que te seá¡



lV. Relac¡ones de Trabajo:

. Con su jefe inmediaio superior, paÉ ¡ecibir instruccions, p€señtar

inlomes y repoles del coniol de marfenimienro det atumbÉdo púbtico.

. Para dar fta¡¡enimienlo al alumbrado p¡lbtico, p¡evia autoriz¿ción det

señor sec¡eiario Muñicipat.

Vl. Résponsab¡l¡dades:

. Porelbuenfuncionamienlodetatumbrado púbtico.

vll. Espec¡fcacionss del Pu*to:

. Educación Primaria Comptela.

. ivínimade un áño.

. Hab¡l¡dades y déstrezás:

. Habilidad para llevar a cabo t6 ¡nsLucciones rccibidas

. Conocimiento sobe otectricidad

. Buenas elaciones humanas y de rrabajo @n compañercs y públi@

. Cond ¡ciones fis icas satudabtes.

. Cursos de elech:cidad. (de preteencia)



l. Desc¡¡pc¡ón Técnica del Puesto

T¡tulo del Puesto: Jardinéro tuunicipat

UbicacónAdmiñistrativa: Seruicioscenerates

lnmediáto Supe¡ior: SecEta o Municipa

Subalternos: Ninguno

Número de Puesios: 1

ll. Desoripción (natu¡atéza dét puesto):

Es un pueslo operativo a cuatte corresponde vetarpor a Umpieza yetbuen
estado de las @ndicones det parqLre y demás tnsralaciones municipates
que se le asignen.

. Ha@rla limpiezá det parque mlntcipat.

. Cullivarplanlas omamenlátes en tas áÉas desrinadas paE esefñ.

. Podd per ódi€menie osá¡botes

. Proporcionar os cuidados necesar¡os para que tas ptantas se
encuentren libres de ptagas y enférmedades y se mantenga et o¡naio

. Reponar cuatquer daño o perjuicio que obserye en et parque o
cLalqu¡er inslalac¡ón municipat.

. Hace¡ ¡mpieza en tos sanla¡ios detpaque.

. Realizar oiras laeas que tesea¡ asignadas letacionadas con etcargo

lv. Relaciones dé Trabajo:

. Con 6ujefe inñedialo para recibi inslru@¡ones y ha@¡6nsuttas.
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Vl. Responsb¡tidadesr

. Limp¡eza pemanente det párque u otla inslatación municipat asignada

Vll. Espéc¡ficacionesdelP0ésro:

. No indispensabte.

. Hab¡lidadés y désréas:
. Para realizarsus actñidades ordinarias,lates cor¡o barre¡, podar tos

árboles y cr¡ltivar tas ptanlas.

. Aue sepá loer y escribir

. Tenerconocimiento de jardi¡ización.



ANEXO II

MANUAL DE NORiIAS Y PROCEDIIIIENTOS

MUNICIPALIDAD DE PAJAPITA, DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS
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INTRODUCCIóN

De conformidad 6¡ e apoyo eslablec¡do pá¡a a múnicipalidad de Pajapita, por

la U¡iversidad de San Cáros de Guatemala, a trávés de la Facullad de Cienc¡as

Económicas, AEa de Admnislracón de Empresas se reaizó un diág¡ostico

admlnistralivo en diferenles áreasde lá gestió¡ mun c pa

Tomando en cue¡ta que en el área ádrñlnistrallva se detectó ta carenca

I/anuál de Normas y P¡ocedimientos se cons¡deró opó¡nr¡o eaboraro
forma defortaecera la lnstitLcón con este aux¡¡¿rpara su geslóñ.

E manua de nomas y procedimtentos es un iñsfumento admnstrarivo de
cárácier ¡nformativo en e que se presenla la secuenciá prócedimenta pará tá

ejectcón de las aclividades prop¡ás de las funciones de una ¡nstitúción en su

conjunto o de uná u¡idad adm¡nistrauva en particular nomá as obtisacones
para cáda puesto de trabajo y detimita su área de apicación y a toma de

decisiones en eldesaÍo lo de las acilvldades mlnic¡pátes



II¡IANI.IAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

ALCANCE DEL fIiIANUAL

E presenle ma¡ual presenta s¡siemas y técncas especificas, en donde señáta

las etapas a segun para acanzar los objet vos de lodo e personato grlpo de

rabajó que desempeaan abores qle deben presentarse por ésórito. E manuat

de normas y proced¡m enros es lambién tamado: má¡uat de óperacón, de

prácUca, eslándar de l¡srrlcció¡ sobre e t¡abajo de rLtinas de tabajo, de

irámiies y métodos de lEbájo

En á.nun¡c¡pa¡dad de Pajapila se hace necesaro a mpemenlac¡ón detmá¡uát
de ¡ormas y procedimienlos que s¡rya de guia al personá de nLevo ngreso y et

que ya eslá conifalado pa¡á que las aci¡vidades se rea icen sobre
proced¡mlenlos p¡ec sos y e fn pr¡mordiáles que cada u¡o de os.otáborado.es

desarollen sls funciones de la mejor fonna pos¡bte y asi atcan2ar ¡ vetes de

ericiencia y ef¡cac a necesaros párá preslar un mejor seru¡cio á ra pobtac ón.

1,1 OBJETIVOS

ldeni¡f car los procesos adminislrai¡vos.

Aplicar os procedim e¡tos para ñejorar ta eficac á y a elcenc¡a de os
pfocesos admlnlstrátivos

Eslablecer pautas para reducrtiempós y costos

Pos¡biiláre co¡trolde a operalora ¿dm ¡ strativa

1.2 ORGANIZACIóN

Elmanuálde normas y p¡oced¡mie.tostendr¿ as secciones s¡qlie¡tes:

Normás de p¡oced mienios (ordé¡adas por nur¡e¡o seclenciát)



r-3 DtsEÑo

El ña¡ualesta creado para ser utlzádo por €t personat de ta municipaldad de

Pajapitá vnculando con lás tareas reglladás. Et d seño es uniorme y debeÉ

ser ubcadoen cadaáea de lrabajo a alcanedetodo e personat.

1.4 ACTUALIZACIóN

Para ¡eallzar lá áctualizacón respecliva se pro€derá conforne ósigu ente:

Se efectuará cada año las veces que sea¡ necesarias a modificación

reemplazará las hojas de os puntos arectados. se esrab ecerá fecha de
v genc a para ¡as ñuevas hojás

En cada oporiLrnidad en que se afecie et indice ieñálico (por aftá. bája o
modificación de la norma), se enviará, junro cón la norma mod¡ricada, ta

¡uevá verslón de la hota deli¡dice.

La actuallzación de una norma solo se¡á vátidá cuando se iormatce co¡ un

acio ádñinistral vo de lá misma ¡aturaeza que e que tedióvige¡cia.

Cada á¡ea que haga uso del má¡uá|. una vez recibda ia actualizac¡ón,
procede¡á i¡medialamenle al .eemp azo deberá desrrun tas trolas a¡ieriores
y procedeÉ ¿ archivar la nota que acomp¿ña etenv¡ó

2. DISEÑO DE UNA NORI!/IA DE PROCEOIMIENTO

Debe conlenercomo mfñiño tos sguientes puntos:

. Membrete de la r¡un¡c¡pa¡idad de pajapita.

¡ Númerc de la nornrá (sesún codifcac¡ó¡) yríruo.

. DLlacIón delproceso

r Objel vo delPróceso.



3. CODIFICACIóN DE UNA NORII¡tA

Para codircár una norma iómese como eiempo la panmcacón deL ptan

ope.at¡vo anual de la mun¡cipálidad.

. 1. P an¡¡cac¡ón (primer número secuenciál)

. 'l 1 Eáboracón Ptañ operátvoAnua (poA) co¡@jo Municipat

3.1 CóD|GOt!tPSM,P-1.1

Donde: ¡,4PS[¡: rür¡ cpaldad de Pajapita, Sa¡ t\4arcos

P = Planificación

1 1 = Conespó¡de alproceso que seva a describi

4. PARTES DE IJNA NORMA

Tod¿ no¡ma ¡ncluirá ¡as secciones s¡guenles

. Objetivo: breve descrpción de los fines que pers gue

. Alcancer indicá el comienzo yfinal del proced m¡e¡to admt¡istra¡vo.
r Unidades lnvolucrádas:enunc¡áción delodas tas áreas qúé parltcpan.

5, MECANISII'O DE ELABORACIóN OE UNA NORMA

Detectado el aspeóto a anatizar, e Concejo túu¡cpal p¡ocederá a revelar et
procedmie¡to y sus propuestas de diseño de ta noma de prccedimienlo,

rea ¡zará corecclones y obseruacones que se óonsderen oporiunas

. Recibldas las obseNáóiones, se d scutián y evátüárán, y de considerartas
procedenies, sé incorporarán a em¡lr a norma detinitva

. Un ejenplar será árch¡vado en et despacho det Señor Atcatde y e oiro e¡ e

Departar¡enlo de cada usuario además debe¡á ¡olif ca6e á todo et peBonat



6. ARCHIVO DE LAS NORMAS

Los diversos departamenlos de lá t\¡Lnicipat¡dad ec¡birá¡ soto as normas en lás

que lengan interuenclón como usuar¡os y las archiva¡an e¡ forma secuenc¡at,

según los digltosde su codlicacón.

7, RESPONSABILIDADES DEL DEPARTAIVTENTO AL OUE SE ASIGNE

EL SEGUTMTENTO DE ESTOS pROCESOS (CONCEJO MUNtCtpAL)

. La Seneráción de nomasy proced¡m entos párá róda a mun¡cipatdád

. La p.ovisión de las normas a iodos tos Depárr¿menlos y sus actuatiz¿cones

. Cáda Depariámento, por $ parte, será responsabe de diiu¡dú os cámbios

8- SIII'BOLOG¡A DE LOS PROCEDIMIENTOS

Pa¡a eiectos de la presentación g¡áfica se Ltilizó ta simbooqia ssuienie

D
+

INCIO O TÉRMINO: lnd¡ca et prncipio o e n¡ det flLto,

puede ser acc¡ón o ugar, además se útilza para ¡nd caf que

u¡a unidad recbe ó proporciona ¡nformación

ACTVIDAD O PROCESO: Tarea o actvdad lleváda a cabo

DOCU¡,IENTO: Represe¡ta cualqu¡er texto qle se útitce, se
genere osa9a del procedimie¡to

DECrsróN OALTERNATTVA tidica u¡ púnto denro detftujo
en donde se debelomarlna decisión sí ó ¡o.



ARCHIVO: lndca que se guárde un documento en forr¡a

teñpoElo permane¡1e.

TRANSPORTACIÓN: lndica los mov¡mientos de persoras,

docurnenlos o equipos

DEMORA: Representa e retráso demora o tiempo de
écpetd qLe debe cLmpr>e pa á qle !o10r Le a se.F.cid

9. INVENfARIO DE PROCESOS

En la presenle secc¡ón se hace una síntesis de tos p¡o@sos principaes qLe se
desaÍollan dentro de la mu.icipal¡dad de Pajapia de deparlamenio de San

9.I RECURSOS HUÍIIANOS

r Selección de personal

9.2 PLANIFICACIóN

. Aprobac¡ón de Plan Ope¡arivoAnuát

! ProyectodeP¡esupueslo

9.3 GESTIóNADII¡INISTRATIVA

r Manejo y conlrol de¡ Fondo Rolaltvo

lniemoo Cájá Ch¡ca MpSM-cA 3.j

9.4 COiTPRAS

. Conl¡olde Almacén de Benes Tanaibtes MpSMC4i

V
+
D

¡/PSt\¡-P 2.1

¡,1PS¡/|-P 2 2



10. DIAGRAMAS DE FLUJO
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aNEXO IT

PERFIL DE PROYECTOS

MUNICIPALIDAO DE PAJAPITA, DEPARIAMENTO DE SAN iIARCOS



iNotcE GENERAL

REAUERIIUIENTO DE INVERSIóN SOCIAL

CONTENIDO M|NIMO DE PERFIL DE PROYECTOS

págjna

INTRODUCCIÓN i

1 l4ejolamientocalleconAdoquln de la Gasoli¡era S@tt

Hacia Cantón El Rasto 1

2. Ampliációñ Proyeclo Agua Potabte Cabecera Munic¡pat,

Pajapiia, san ¡,,larcos 4
3. Conslrucción Aula Escuela Oficial RuÉt l¡ita Seclor Rto

Los cuaches,Aldeá san José Belice 7



INIRODUCCóN

La municipalidad de Pajapiia det depai€menio de San [4arcos, de acuerdo a ta

invesligación de campo Gátizada en junio de 20.10, petodo en ér cuat se ha

€alizado el ejercicio profesional supervisado de tos estudiantes de ta Facutiad

de Ciencias E@nómicas de la UniveEidad de San Catos de cuaiemata. t¡ene
programado fea[zar proyectos de infraostructuÉ, qle darán at Municipio un

mejor aspeclo, ya que se ha@ nota¡ et inteés que iionen tás actuates

autoidades páÉ h¿er ias cosas bien, aunqle todavia ratra mucho por hacer,

especialmenle en las Aldeas y Caseíos, específcamenre en caminos viates.

En esla seccióñ se detalan los pedi¡es de atgunos proyeclos que cons'dero
serán de mucha impodancia pa¡a tapobtación de paiapira.



REQUERIMIENTO DE INVERSIóN SOCIAL

l- PROYECTO: Mejoramrento cale @¡ Adoquin de lá

Gasolinera S.olt ha.iá Canlón El Ráslló

2.

2.1

UBICACIóN DEL PROYECTOI

MUNICIPIO:

COMIJNIDAD:

DESCRIPCIóN

Casco urbano del M unicipio

E proyecio consiste e¡ hlmeclación y compaciac¡ón de lá subrásante. selecio,

conlormación del seleclo. hurneclación y compaciación de selecto cápa de

asiento de arena de rio te¡ddo y alinado de árena de rio, adoqüin háfico
pesado. bor¡ilos esiuquey impieza li¡a

2.5 JUSÍ|F|CACTóN

Hace varos años fLe adoquñada esia viá de ¿cceso. pero cón e paso dei

liempo se ha deterioÉdo, la munic¡pal¡dad se ha vislo en la neces¡dad de

sorcionar dcho problema, el cuat lue aprobádó ei p.oyecro para mejo6rat
msmo iiempo la maqen de l/un¡cipio. Asrnismo es necesa o eeva¡ e nivet

devida de los hab¡lantesde municipo, porqúe de esta ma¡era se podrá carñinar

de manerá más sequra y ráp da

2.6 oBJET|VOS

2.6.'l Objetivocéneral:

lrlejo¡ar el or.ato der¡/unic p o.

Garani¡zar a lócomocióñ de los vecinos

Co¡hibuú al desaróllo det Municipio



2,6.2 Objetivos Espec¡f¡cos:

. Mejora¡ a infÉesiruciura y setuicios bás¡cos en etMLn c p o

. l¡ejoEr as cond¡c¡o¡es de la cale pará que tás person.s puedan caminár

si¡ n ¡gún inconven¡ente

. Proporcionáron seruicio ef¡ciente y de caidad a tos hab¡lanles delMúnicipo.

2,7 PROBLEMAS QUE SE RESUELVEN CON EL PROYECTO

lvejoraé nolablemenie la rñasen detcasco Lfbano, se rendd tá segurdad de

m¡nim¡zarlos acc¡dentes y almismo t¡empo reatzará etornaro dett\4un cpo.

2.8 POBLACIóN A BENEFICIAR

2.8.'l DIRECTAi 1 500 Pe6onás

2.8.2 INDIRECTA: foda a pobtactón de Palapila y v¡sjtanies que legue¡

allMLnicipio

2.9 TlEll¡lPo APROXTMADO OE EJECUctóNr Tres meses

2.10 COSTO: Cualrocienios heinta y seis m I novec¡entos noventa y

ocho quelzates 75/100 (Q 436,99e 75)

3 ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO

. Procesó Productivo: Se mejorárán 1,485 ¡/ts,

3,1 ASPECTOS TÉCNrcOS

. Periodo de d seño: 15 áños.

. Cima Cátido

. Lonqiud de Diseño 1 485 Mts,

. lü¿tefiales á usa. Adoquíñ, óemento. arena de ¡ioyselécto.



3.2 PLAI{ DE INVERSIóN

Se lealizará con iondos de i¡vesión det presupu*lo de ingresos y egresos de ta

3.3 SOSTENIBILIDAD

Se consideE sostsnible ya que luego de teminada ta obra ss daná et

manüenimlénro especlivo.



2

1

2.1

2.2

UBlcAClóN DEL PROYECTo: cásco Urba¡o l4unicipo de pajapta

Sañ lMarcós

Ar¡p iac ón ProyecioAgla Potable

Cabecera [¡ün cipal, Pajapita, San

Cascourbanode [4u¡icipio

replá¡teo, excavac¡ón de zanja ret€no de

válvula de limp¡eza cata de válvu a de aÍe
de zanjón 12 00 Mts, paso aéreo de 43.00

iruNtctPto:

OEPARTAiiIENTO:

COi¡IUNIDAD:

DESCRIPCIóN

E proyeclo consste en: trazo y

zanja ínea de conducció¡, cata de

paso de zanjón de 6.00 lvts., paso

2.5 JUSTIF¡CACIóN

Hace varios años foe constru¡do et sistema de ágla polabte det municipio de
Pajapila, el cua con el paso detriempo y en ¡os úttimos años por et crecimienro

de ¡a población ha sido insuficiente para poder abastecer á toda ta pobació¡ a

mu¡¡clpalidad preslonada por ós vec¡nos que se quejarcn de a irregular¡dad det
servic¡o. Por lal ¡ázón la municipá idad de pajápta promocionó ta rea¡¡zac ón de
un estudio y buscar posterio¡menie e f¡anc¡amiento para poder éjécular un
proyeclo de ampliación det sisiema, para que ta pobáció¡ pueda supi sus
necesidadesde v¡tattíqúidoya la vez mejorár tá imasen detmuncipio.

Es ¡ecesarlo elevar et ntve de v¡da de tos habitanles det tML¡i.pto, porqLe de
esia ma¡era se podrá v¡vi¡ysuptir as necesidades
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2.6 oBJET|VOS

2.6.1 Objetivocenerat:
. I4ejo¡áreromato del¡/ui cpo.
. Garani¡zar a satud de os vecinos

r Confibuir át desanot o del tüu¡ cipio.

2,6.2 Objet¡vos Espécincos:

' Mejorar los seruicios básicos en et N¡un¡cipio

. I¡ejo¡arlas co¡dicones de vidá á iodas tás personas

. Proporcoñar un seryco eficienle y de cat¡dad a tos hábilantes de tá

2,7 PROBLEII,IAS QUE SE RESUELVEN CON EL PROYECTO

MejoÉrá ¡olable¡.renie a ¡mágen det casco urbano se lendrá un servicio
eficienie para toda ta comun¡dad ya que acluatmenie ét setu¡c¡o se presla por
seclores y horarios limitados y át m smo tiempo mejorárá et ornató de r!4!¡ cipio

2-8 POBLAC¡óN A BENEFICIAR:

2.8.1 DIRECTA: 7,BOO persónas

2-8,2 INDIRECTA: Toda tá pobiación de pájapna y vsiia¡res que teguen
atfi¡un¡c¡pio y hágan uso de tos séto c os bás]cos

2.9 T¡EMPO APROX VTADO DE EJECUCTóN: Ch.o meses
2.10 COSTO: Un m¡ltó¡ seiscientos fes mil quinienlos veintiirés

quelzates 50/j00 (e j.603,523.50)

3 ESPECIFICACIONES OEL PROYECTO
Proceso Product¡voi Se mejorará¡ 2 932 7g merros theáes



3.1 ASPECTOS TÉCNTCOS

. Período de diseño:

. Longilud de D¡seño:

. Malériáles á usár

2.932.75 ñ)

A¡ena de río, piedra bola p¡edrin clavos de

diferenies medidas. lubería PVC de I c/160

PSl, cable galvanizado para iiante de 3/8 ,

cable galva¡¡zado dé suspens¡ón de 3/8',

cer¡ento, hiero de diferenle medida, átámbre

de amarre, madeÉ de difere¡te med¡da,

candado, válvula de compueria de 8'
accesoios adaptadorde I ilbeia HG de 8'.

3.2 PLAN DE INVERSIóN

Se realizará con fondos de inversjón de CODEDE por un monto de ur milón
quinienros selentá mi quetzates exactos (Q.1,57o,ooooo) y ta muntcpaidad
apoi€€ treinta y ires mi quin¡entos veintikés 5O/1OO quetzates (e 33,523.50)

del presupuesto de ingrcsosyeg¡esos m!¡ cpates

3.3 SOSTENIBIL¡DAD

Se cons¡dera sosien b e ya que el t\¡unicip¡o cLenta con var¡os at uentes de agua
para poder supli¡ a toda la pob¡ación. ásimismo, terminada ta ob¡á se dará eL

manienimiento respeclivo.
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1

2.1

2.2

2,3

2,4

Conshucó ón Aula Esclela OficialRurál

Mixia Seclor Rlo Los Cu¿.hes

UBlCAclóN DEL PRoYEcIo: seclor Rio Los claches Atdea san

José Be icé

t¡tuNtctPto:

DEPARTAi'ENTO:

cotuuNtDAD:

DESCRIPCIóN

Seclo¡ Rio Los Cuaches, Aldeá San

El p¡oyecto cons¡ste en: lrabajos prelim ¡ares, corie de tereno preparac¡ón de

base soleÉ de humedad cotumnas, tevanrádó de pared yolros

2,5 JUST|F|CACTóN

La escuelá Oficial Rura¡ Mixta de sector Rfo Los Cuaches de la ádea San José

Bellce, esit ubicada á una d stanc¡á de 18 kilómetros de cásco lrbano dé

Pajap¡ia rlta al Tumbador San [,tárcos, aciualmente sé liene una auta
prov¡s¡ona (cón blocks sob¡epuestos y paredes de bañbú amarados con
alambÉ) que no cumple con as garantias de seguridád pará os aumnos y

Es ¡ecesarlo eevar e .ivetdevida de os habtártes detsector Rio Los Cuaches
de áldea San José Be¡ce espec¡atmenle ta n¡ñez, porque de está mane¡á se tes

fa.iilará poder recibircláses con tranqu tidad yde una mánerá adecuada.



2.6 oBJETjVOS

2,6,1 Objét¡voGé¡eral:

Construi dos au as en la Escuelá Oficial Rura de sector Rio os Cuaches de tá

aldeá S.n Jós.,á Bé i.é

2,6,2 Objet¡vos Especificos:

' l¡ejorar e n¡velacadémico de tos nños

. Conlribun a ebvarelnvetde vidá de ta pobación

2.7 PROBLEII¡IAS QUE SE RESUELVEN CON EL PROYECTO

[lejoÉrá nolableme¡ie a iñagen de ta comunidad, se iendrá ta segoridad de

recibúclases si¡ problemas de ¿ócdenies o quebrántos de sa!d en os n¡ños y

álm smotieñ¡olraerá desa.rollo a d!óha comLnidád

2.8 POBLACIóN A BENEFICIAR

2.8.1 DIRECTA: 100 Atrm¡os (Niños)

2.8.2 INDIRECTA: Toda a pobac¡ón det Sector Río tos Cuáóhes San

José Betice, pajaptá. Sán t¡,4a¡cos

2.9 TIEMPO APROXIMADo DE EJECUCIóN: cLáko meses

2.10 COSTO: Doscientos tre¡ra c¡nco m¡t qLerzates exacios

(Q.235.000 00)

3 ESPECIFICAC¡ONES DEL PROYECTO

Proceso Productivo: Se mejoraún 42.00 tvrs:

3.1 ASPECTOS TÉCN|COS

r Periodo de diseñor 15 años

. Cli.ia: Cálido

. Longilud de Diseño: 42.00 f\41s.?



. Maledales a usar: cemento, arena de rio, piedrfn, tabta de dilerenle

medida, piedrln, clavo de direeñle medida, piedra

bola @glas de diferente medida, taminas de zinc,

hierrc de diferente medida.

3,2 PLAN DE INVERSIóN

Se rca izaÉ con fondos de iñveBión de presupuesüo de insresos y eg¡esos de ta

3.3 SOSTENEILIDAD

Se consideÉ soslenible ya que lueso de ieminada a obra se dará et

manlenlmiento respectivo.



ANEXO IV

MANUAL DE EVALUACÉN OE DESEMPEÑO

MUNICIPALIDAD DE PAJAPITA, DEPARTAMENTO DE SAN IIARCOS
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INTRODUCCIóN

El siguiente manual es prcporcionado a ta r\¡lnicipatidad de pajapita det

depariamento de San lúar@s, como una heÍamieniá récni€ y ¡llit en ta

evaluación deldesempeño de tos empteádos.

El manual delalla qué peBonas son lás encaqadas de pasar tas evatuaciones

asi como sus respeciivas rcsponsabitidades. Cómo deben r€atizarse dichas
evaluaciones y cuáles sor tos puntos principates en su apti€cjóni se inctuye un
ñodelo que sirva de ejenrplo al personat qué to tea y po¡ útímo se inctuye un

fujogÉma de todo el prcceso de apticáción de ta evatuación de¡desempeño.



MANUAL DE EVALUACIóN DE DESEIIIIPEÑO

1. OBJETIVO

Pbponer u¡a heramienla a la municipatidad de Patapita pormed¡o de á cuátse
derinan los lineam¡entos paÉ reat¡zar evatuac¡ones de desempeño at persoñat

que labora en la lnslitució¡.

2. ALCANCE

[4u¡icipa¡dad de Pajapila, dep¿rtamentode Sáñ t\¡arcos

3. RESPONSABILIDADES

A contnuación se deiallan las €sponsabiidades que corrcsponden a cada uno
de los que participan en elpro@so de eva uac¡ón de desémpeño

3.I CONCEJOII¡IUNICIPAL

. Pr oS€aár'e( has de lác evalJ¿L oF op oeserpeio
r Evaluar objetivanenle a cada lno de tos jeres de area.

. lnterpreta¡ los datos obtenidos y tomár las med dás que considere necesaras

deoendiendo de cada €sutadó

3.2 SECRETARIOMUN¡CIPAL

. Tabulár la infomación rec¡bida de tos jefés de área.

. lnforma. alConcejo tvtu¡tc patsobre tos datosobtenidos



3.3 JEFES DEÁREAS

Realizar de forma objelva lás évaluaciones de desempeño, en las fechas

prográmadas por e Con@jo [4un¡c¡paL.

4. PROCEDIMIENTOS

El procediniento a sesui pa€ realizar las evaluaciones de desempeño es el

4.1 DISTRIBUCIÓN DE BOLETAS

ElSecretario lvlnicipaldebe disl¡ibui¡las boletasde evatuación dedesémpeño a

losjeres de cada área, segú¡ a programación realizada. Alconclui la actividad,

cadá Jeie de área debe €grcsar ias boleias a secreta o t\41¡ cpá|, para que

realice elanálsis de a infomació¡.

4.2 ANÁLISIS DE LA INFORMACIóN

La eváluación deldesempeño se €alizaÉ eñ forma semestrat o c.mo considere

necesaro el Conceio, por lo qLie elSecreiar¡o ¡,,tun c pat, debe €atzar un lisiado

delpeBonaren una hoja ex@l por álea de lrabalo y a¡otar tas variabtes que son



seg'h el ejemplo ante or, el pinrer colabo€dor tiene u¡á notá beja en ta

va able Espfitu de Cooperació¡. Eslo demuestÉ que no se esta molivando de

a rnanera adecuada, aún cuando el colaborador iiene una prcductividád alta.

De la misma manera se deben analizar los dalos de lodos los colaboradoÉs de

la lnslitución y donde exisia máyor .antidad de deficiencias, e Concejo

l,lunicipal, debe lor¡ar las med¡das ne@sanas pára soLucio¡adas sin perjuic¡o

de alectar ofas variables.

cuando se haya realizado rnás de una evauación de désempeño a un

colaborador se debe €visa¡ cua hasidoe resulado ante¡iorde tas va¡iabtes y

tomar as medidasque co¡sidere necesa ás.

En la úll ma coluñna se debe colocar el resultado final de ra evátuactón, es decn

la slma tolal de las variab es. Ejemptor

El resuiiado de la evaluacióñ, marca un parámetro en et cuat se encuentra et

colaboador, dé la sigulente formal

REéUL^R ¡a:E



Para elejempo anterior se obserua que etprimero riene uná nota de 59 de tos

100 punios posibles, por lo que tiene !n desempeño "regutar" dentro de ta

ELsegundo coaboÉdor iiene una nota de 85 puntos por o que su desempeño

se encuenirá en elparametrode "muy bueno" deniro de a ¡nsiitución

Con esta nota ína el Concejo l4uñicipal podá determinar qué empteado es e]

o€ r enF ae or o oeo desampFr denl¡ o de ra rst tu. ón

4,3 TOMA DE DECISIONES

El concejo Municipal de Pajapiia, ál iinal del ejercicio de evauáclón de

desempeño, de acuedoa Los resultados oblenidos ya tas potit¡cas ¡nternas de ta

insi¡tuc¡ón, deberá lomár las decisiones qle consdere pei(inentes, dependiendo

de resultadode cada una deelás
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,t¿nicipatilal t¿ @ai?id, San ,l¿r.ot

Er¡¡urciótr d.r Dcsc'npeño Á'q opúrrivi

FACTORESOEEVALUAC ÓN





,lurlicipdtita[ [e Aajapita, Sdi glldrcos

Shtcma d€ Ev¡lu¡ción d. Dcaenpeño

RESULTADOS EVALUACIÓN NlvEL OPERATIVO

NOIMBRE DEL EVALU¡OO

FACTOR PUNTEO EVALUACIóN
C¿pacdad deAprendza e

2
3

r0

6
r0

3 0
9
l0

Pe¡iodo dé Evalüación:

F¡ma del Colabor¡dor:



ullttricípa[ l¿¿ te t?djdpítd, S¿n t tat ot

Eva¡Mción dcl D€senpcño ÁE¡ Administntiva

rrab.lá con caridad y daclilud 3e o

ELle!¡en d6 rabajo qúe réa ¿a €s a

4 ED!CrcóN YCONOCIIIIENTO trL-FE¡O
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5. RESPONSABILIDAD ECONÓMlcA
rrrhnEa ad*uádañ4re 6 €ds y

Es cápáz de ádm ¡ strár ádecladamenre e r empo, ei rirm nós de puduá dad y as¡slsnc a
¡cepla v aliende rás dómas einstrucconé!. inctuyendo ás nomá€ déssouridad

7. ACTITUO RESPECTO A! TRABAIO:
se iileresa @r er rrabá ó, dfl u6tE e[us as mo acepla ad& ua&m enie a suFru]sron

3.rñtcraTrva
c¿pác d¿d F€ me orar pftd m€nio6 y me odos dé lr¿b¿ro



l1

S, RELACIONES INTERPERSON¡!ES
Nab idad para esbb &er y mántener
desa¡rcro eñdiénre de su trábaio

Pos* aplilud paE ñanrener su arca de tÉb4o ordenada, !á sea ñáledát
Paree á Es limpoyculdadosócon

R*ÚLT@ DE LA W¡LIACóÑ
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9lunicípafitat {e Aajapitd, Sañ ,latco!

Sist€n¡ de Ev¡¡üac¡ón d€ Des€npeño

RESULTADOS EVALUACIóN NlVEL ADMINISf RAf IVO

NOtr,lBRE DEI EVAIUADO

PUNTEO EVALUACIóN
1 15
2 r5
3

Educ¿¿'ón y Conoc mientó de trabap
5 ResDonsab idád Económ.2 l0
6

3

t0 5

Período d€ Evaluac¡ón:

Fima delColaborador:



,tlt1tíci?dht¿f, le adjd?írd, S ¿n,tdrb s

E!¡lurción d.¡ D$cmp¡ño deJ¿fesdc Árco
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t6

fuh¿nicípatildl le adjdpitd, SdL g,ldlcos

Sht€ns de Ea¡lu¡cióa de Desempeño

RESULTADOS EVALUACIóN NlvEL JEFES

NOi/IBRE DEL EVALUADO

FACTOR PUNTEO EVALUACIÓN
I

¡ C á pa. idád iranep de Pers onal
Edu¿a¿ión y Conocmierno det lrabaD l0

5 RÉspónsabiridad Económica r0
6 t0

a¿llud respecto a trabalo t0
I
9 Re¿cons nt€rpersoñees 5
t0

Pé¡iodo de Evaruacióñ:

Fima detCotaboEdo¡:
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