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INTRODUCCION

El Ejercicio Profesional Supervisado -EPS- constituye una de las opciones de
evaluacion final que la Facultad de Ciencias Economicas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala ha establecido, previo a otorgar el titulo de Licenciado

de la carrera de Administracion de Empresas.

El presente informe contiene los resultados del estudio denominado “Diagnostico
Administrativo Municipal”, lo que permite conocer la realidad del municipio de
Pajapita, departamento de San Marcos, para estudiar, analizar y formular
proyectos de inversion en el Municipio que puedan mejorar la calidad de vida de

los habitantes.

En la elaboracion del informe se utilizé el método cientifico en las fases
indagadora, demostrativa y expositiva; ademas, se aplicaron técnicas de

Investigacion como la encuesta, observacion directa y entrevista.

Se desarrolla en cuatro diferentes capitulos, para lo cual se describe a

continuacion el contenido de los mismos.

El capitulo |: Se refiere a las caracteristicas socioeconémicas del Municipio,
entre ellas el marco municipal, antecedentes historicos del Municipio,
localizacion, division politico-administrativa, poblacién, organizacion social y
productiva y servicios basicos y sus instalaciones, con el objetivo de presentar
informacion socioeconémica que sustente la busqueda de soluciones a nivel de
Municipio.

Capitulo 1l: Diagnostico de la organizacion, marco legal y diagnostico
administrativo de la organizacién, para establecer la situacion real de la
municipalidad de Pajapita.




El capitulo Ill: La propuesta de solucién a la problematica encontrada, asimismo,
aporta instrumentos administrativos como el manual de organizacién, manual de

normas y procedimientos y manual de evaluacion de desempefio (ver anexos).

El capitulo IV: Contiene los requerimientos de inversién social del Municipio,
entre ellos: fuentes de ingresos municipales, proyectos en ejecucion,

necesidades de inversion social y priorizacion de proyectos.

Para finalizar, se presentan las conclusiones y recomendaciones que validaran o
negaran la veracidad o falsedad de las hipotesis planteadas, se adiciona la
bibliografia utilizada y los anexos que se consideran necesarios, tales como:
manual de organizacién, manual de normas y procedimientos, perfil de proyectos

y manual de evaluacion de desempefio.



CAPITULO |
MARCO MUNICIPAL

En este capitulo se presentan los principales indicadores y variables
socioecondmicas del municipio de Pajapita, departamento de San Marcos, como
resultado de la investigacion de campo y documental, de la cual se obtendra un

conocimiento amplio del area urbana y rural del Municipio.

1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DEL MUNICIPIO

"El territorio actual del municipio de Pajapita, departamento de San Marcos,
pertenecio al seforio de los Mames, el cual se extendia desde Huehuetenango
hasta el departamento de San Marcos. En el tiempo de la conquista espafiola
Pedro de Alvarado manda al Capitan Juan de Ledn Cardona, a someter |a region
con un ejército integrado por cincuenta soldados espanocles y algunos

tlascaltecas.™

En tiempos de la colonia espaiola, el actual territorio de Pajapita, pertenecio al
corregimiento de Quetzaltenango. Para la época posterior a la independencia, el
Municipio formo parte del Estado de los Altos y de todos los intentos y
movimientos para la formacion del Sexto Estado, hasta que el 8 de mayo de
1849 se firmo un convenio entre el General Mariano Paredes. Presidente de la
Republica y el General Agustin Guzman en la ciudad de Antigua Guatemala,

donde los territorios separados se reincorporaron a la nacién.

Las comunidades de la costa y boca costa surgieron con el auge cafetalero entre
1870 y 1920, la fundacion del Municipio tuvo varios procesos para lograr y
reconocerse como tal, entre ellos se cuenta que los terrenos donde actualmente
se encuentra el casco urbano del municipio de Pajapita, eran las fincas llamadas

Belen y Bolivar, que posteriormente fue propiedad de la empresa de nombre

! Gerardo, Gordillo Barrios. GUATEMALA HISTORIA GRAFICA. 2da. Edicion. Editorial Pineda
Ibarra, Guatemala. 1948,



Nottebohm & Compania quien se dedicaba a la explotacion agricola.

El municipio de Pajapita, fue fundado en el departamento de San Marcos, por
Acuerdo Gubernativo del 31 de marzo de 1920, comprendio las aldeas Pajapita,
Nahuatan, Pajapa y San José Belice, la primera mencionada fue la Cabecera
Municipal. El valle mas fértil era el conocido como tierras de “PAJAPAN" que
quiere decir "LUGAR ENTRE AGUA", por estar rodeado de rios. Poco a poco
las palabras fueron modificAndose llamandola después “PAJAPA", que era la
parte mas desarrollada de la zona, mas tarde le llamaron “PAJAPITA", que era el
diminutivo de "PAJAPA" que quiere decir "PAJAPA CHIQUITA", el cual

pertenecia al municipio de Nuevo Progreso.

Los fundadores del municipio de Pajapita fueron: Luis Figueroa Morales y
Manuel Figueroa Morales, ya que ellos realizaron los framites para que se
declarara Municipio, el cual no ha sufrido ningln traslado desde su fundacion.
La procedencia de los primeros pobladores del Municipio fueron: alemanes,

esparioles y algunas personas del departamento de Retalhuleu.

El Acuerdo Gubernativo del 31 de marzo de 1920, literalmente dice: “Con vista
del incremento que ha tomado la aldea de Pajapita y de lo pedido por el fiscal de
gobierno. El Presidente Constitucional de la Repuiblica Manuel Estrada Cabrera,
Acuerda; crear el nuevo municipio de Pajapita en el departamento de San
Marcos®®* Este Municipio se segregd de Nuevo Progreso, antes llamado San
Joaguin y El Progreso. Se dio un répido crecimiento demogréafico y comercial
debido en gran parte a la creacion de la estacion del ferrocarril. La emigracion
de varios colonizadores, crearon un punto comercial y estrategico para las
comunidades cercanas a la poblacién, debido a ello surge la necesidad de

ampliar el pueblo del municipio de Pajapita.

* Municipalidad de Pajapita, Monografia del municipio de Pajapita. Afo 2009. Pp 2.



En los afios 1950 a 1960, el casco urbano crecié rapidamente en el drea central
y los alrededores del edificio municipal, la iglesia, el parque y el mercado, con
dicho crecimiento se incrementa la necesidad de servicios basicos, distribuidos

en forma precaria a la poblacidn.

En los afios 1970 a 1990, la infraestructura aumenté y llegé a satisfacer las
necesidades de la poblacion localizada en el casco urbano, sin embargo, el 4rea
rural no fue cubierta, esto da lugar a un crecimiento de infraestructura lento y
poco equitative, por lo que surge el fenémeno de emigracién de las areas rurales
hacia la periferia de la cabecera municipal, asentandose en lugares no

adecuados.

1.2 LOCALIZACION

El Municipio esta localizado en la parte sur del departamento de San Marcos, en
la latitud norte 14° 43' 19" y la longitud oeste 92° 02' 06", limita al norte con los
municipios de El Tumbador y Nuevo Progreso; al sur con los municipios de
Coatepeque (Quetzaltenango) y Ayutla; al este con los municipios de
Coatepeque (Quetzaltenango) y Nuevo Progreso; y al oeste con los municipios
de Ayutla y Catarina. Desde la Capital de la Replblica se puede accesar por
medio de la carretera Interamericana CA-2 a la altura del kildmetro 240 y desde
la Cabecera Departamental se debe recorrer por carretera asfaltada 68

kilometros por la Ruta Nacional 3.

El Municipio tiene una extensién territorial de 84 kildmetros cuadrados, que
representa el 2.22% de la extension territorial departamental y el 0.08% del
territorio nacional; esta ubicado a una elevacion de 97.2 metros. A continuacion

se presenta el mapa con la localizacion geografica del Municipio




Mapa 1
Republica de Guatemala
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Localizaciéon geografica
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1.3 DIVISION POLITICO-ADMINISTRATIVA

En esta variable se muestra como esta conformado el Municipio, estructura de

centros poblados y divisién administrativa.

1.3.1 Divisién politica

Con base a datos de los Censos X de Poblacion v V de Habitacion de 1994 se
observa que la estructura politica del Municipio en el area rural, estaba
conformada por seis aldeas, seis caserios, treinta haciendas, una finca y un
parcelamiento. De los cambios mas importantes para el afio 2002 seglin Censos
Al de Poblacion y VI de Habitacion, se puede mencionar la desmembracion de
algunas de las haciendas, ya que al no existir un nlcleo de viviendas y la
necesidad de urbanizacion pasan a ser fincas, con lo que para ese afio
desaparecen totalmente las haciendas vy las fincas se incrementan a trece. La

siguiente tabla detalla la division politica del Municipio.

Tabla 1
Municipio de Pajapita — Departamento de San Marcos
Centros poblados por categoria
Anos: 1994, 2002 y 2010

Censo Encuesta
No. Centro poblado Censo 1994 2002 2010
1 Pajapita Pueblo Pueblo Pueblo
2  Amazonas Hacienda Finca Finca
3  Bella Vista Hacienda mm———— Caserio
4  Buena Fe Hacienda @~  ——- —mmm——s
5  Buenas Nuevas mmmm——— e Caserio
6  Concepcion Meléndrez Aldea Aldea Aldea
Eco Residenciales
7 Palmeras e Lotificacion
8 El Carmen Caserioc = ~ceemeeee Caserio
9  ElCarmen Hacienda Finca Finca
10  El Ferrocarrl e T — Canton

Continda en la siguiente pagina
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Censo Encuesta
No. Centro poblado Censo 1994 2002 2010
11 El Fortin Caserio Caserio Aldea
12 El Naranjo Hacienda Finca Finca
13  El Palmar Hacienda @~  ———- Finca
14  El Prado Hacienda Finca Finca
15 El Rastro mwmmmmmn ememaeees Canton
16 El Recuerdo Hacienda ~ — —ee=eem e
17 El Rosario Hacienda ~  -=mmem- Finca
18 El Silencio Hacienda ~ — -—-——-- —mmmm———n
19  Justo Rufino Barrios @ = ——onu Canton
20 La Brisa Hacienda @~ - Finca
21 LaCeiba = e el Cantoén
22 Lalsla Hacienda @~  ——- Finca
23 La Isla Prado Hacienda Finca  —e=eeeee-
24 La Jordania Hacienda =~ o
25 La Libertad Parcelamiento Finca Parcelamiento
26 La Palmita Hacienda Finca ~ —m—en
27 La Parada Caserio Caserio Caserio
28 LaPlaya - Caserio Canton
29 La Providencia Caserio Caserio Caserio
30 La Virgen Hacienda Finca Finca
31 LasGemelas @ 000 eeceeeeem e Lotificacion
32 Las Palmeras Hacienda Finca Finca
33 Las Palmeras Il Hacienda Finca -
34 Las Quebradas Hacienda Finca ~ «—u
35 Los Angeles Hacienda S
36 Malasia Hacienda EE— —mmmmnie
37  Medio Monte Aldea Aldea Aldea
38 Nahuatan Aldea Aldea Aldea
39 Nueva Pajapita @ =0 —— Lotificacion
40 Pajapa Aldea Aldea Aldea
41  Palmira Hacienda Finca Finca
42  Palpetén Hacienda  —— Finca
43  Pueblo Nuevo —————— e Cantén
44  Puente Nahuatan Caserio Caserio Caserio
45  Puntarenas Hacienda =~ ~ ————— oo
46  Quien Sabe Hacienda Finca
47  San Antonio Las Flores Aldea Aldea Aldea

Continla en la siguiente pagina




Viene de |a pagina anterior

No. Centro poblado Censo 1994 %Eurg“z“ E“;S‘ﬁf“
48 San Francisco Colonia Colonia Canton
49 San Jorge Hacienda e T
50 San José Belice Aldea Aldea Aldea
51  San Juan e T Sector
52  San Miguel Arcangel Colonia @  ~—nun Colonia
53  San Miguel Pajapa Caserio Caserio Aldes
54 Santa Ana Hacienda Finca Finca
55 Santa Cruz Hacienda ~ Finca
56 Santa Laura Hacienda @~ — ~eeeeeeee oo
57  Santa Lucrecia Hacienda - Finca
58 Santa Teresa Finca L
99 Villas de Pajapita @~ =00 0w Lotificacion
60 Poblacién dispersa 0 e Otra = ceeemeee

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacion y V de
Habitacion de 1994, Xl Censo Macional de Poblacién y VI de Habitacion 2002 del Instituto
Nacional de Estadistica -INE- & investigacion de campo Grupe EPS., primer semestre 2010,

En la investigacion de campo en el afio 2010, se localizan nuevos lugares

poblados con respecto al afio 2002, en el area rural los caserios San Miguel

Pajapa y El Fortin pasan a la categoria de aldeas, surgen dos nuevos caserios

Bella Vista y Buenas Nuevas, las fincas se incrementan en un 31%, y en el area

urbana y semiurbana se registran cuatro lotificaciones, lo gque evidencia el

constante crecimiento en los alrededores del casco urbano. A continuacion se

presenta el mapa de los centros poblados del Municipio.



Mapa 2
Municipio de Pajapita — Departamento de San Marcos
Division politica
Ano: 2010
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1.3.2 Division administrativa

Respecto a lo que establece el Codigo Municipal Decreto 12-2002, Articulo 9. el
Municipio cuenta con un Concejo Municipal integrado por el alcalde, dos sindicos

y cuatro concejales, quienes ejercen el gobierno local y autonomia municipal.

1.3.2.1  Concejo municipal

“El Concejo Municipal es el érganc colegiado superior de deliberacion y de
decision de los asuntos municipales cuyos miembros son solidaria y
mancomunadamente responsables por la toma de decisiones y tiene su sede en
la cabecera de la circunscripcion municipal. El gobierno municipal corresponde al
Concejo Municipal, el cual es responsable de ejercer la autonomia del
Municipio.” En su calidad de maxima autoridad del Municipio tiene numerosas
competencias de caracter general, que van desde aspectos administrativos
hasta decisiones sobre politicas pulblicas municipales, entre las cuales se

mencionan:
*« Gestiones politicas

* La iniciativa, deliberacién y decision de los asuntos municipales;

» El ordenamiento territorial y control urbanistico del Municipio:

o Convocar a los sectores sociales para formular e institucionalizar las
politicas publicas municipales y los planes de desarrollo urbano y rural:

e Aceptar la delegacion o transferencia de competencias, desde el
Organismo Ejecutivo;

* Emitir y aprobar acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales.
Cuando estos tienen normas de observancia general, deben ser

publicados en el Diario Oficial;

u Congreso de la Republica de Guatemala, DECRETO 12-2002 CODIGO MUNMICIPAL, Articulo 9.
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e Preservar y promover el derecho de los vecinos y de las comunidades a
su identidad cultural, de acuerdo a sus valores, idiomas, tradiciones %
costumbres;

* Aprobar convenios de asociacion o cooperacién con otras corporaciones
municipales o instituciones publicas y privadas, nacionales e
internacionales; y,

* Cumplir con las obligaciones fundamentales del Estado, descritas en el
Articulo 118 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, en

lo aplicable al Municipio.
¢ Gestiones administrativas

e Crear, suprimir o modificar dependencias, empresas y unidades de
servicios administrativos en |la municipalidad:

* Organizar cuerpos técnicos, asesores y consultivos que sean necesarios
al municipio;

o Fijar sueldos y gastos de representacion del alcalde y dietas por
asistencia a sesiones del Concejo Municipal;

» Emitir el reglamento de viaticos:

e Crear el cuerpo de policia municipal; y,

e Adjudicar la contratacion de obras, bienes. suministros y servicios que

requiera la municipalidad.

* Gestion financiera

* Aprobar, controlar la ejecucién, evaluar y liquidar el presupuesto del
Municipio;
e Fijar rentas de los bienes municipales;

» Proponer al Organismo Ejecutivo la creacidn, modificacion o supresion de
arbitrios; v,
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» Aprobar la emisién de acciones, bonos y demas titulos y valores para el

mejor cumplimiento de los fines y deberes de Municipio.
¢ Gestion de servicios

» Establecer, planificar, reglamentar, programar, controlar y evaluar los

servicios publicos municipales.
e Gestion téecnica

e Elaborar y dar mantenimiento al catastro municipal, en concordancia con
los compromisos adquiridos; v,
* Promover y proteger los recursos naturales renovables y no renovables

del Municipio.

La tabla siguiente muestra la organizacién de comisiones, en cumplimiento al
Articulo 36 del Cédigo Municipal.

Tabla 2
Municipio de Pajapita - Departamento de San Marcos
Comisiones de los miembros del Concejo Municipal

e Afo: 2010
Nombre Cargo Comisidn
g ; o Fomento, educacion, educacion
Rudy Rolando Molina Mufioz Sindico | bilingUe, intercultural y deportes.
Servicios, infraestructura,
Felipe Isaias Bravo Ramirez Sindico Il ordenamiento territarial, urbanismo y

vivienda.
Finanzas, fomento economico,
turismo, ambiente y recursos
Marvin Manuel Barrios Valladares Congejal | naturales, descentralizacion,
fortalecimiento municipal y
participacion ciudadana.
Derechos humanos y de la paz, de la

bslanmlopez Concejal | familia, la mujer v Ia nifiez.
Salud, asistencia social, educacion,
Luis Osvaldo Pérez Morales Concejal lll educacion bilingle, intercultural y
deportes,
_Flavio Hipolito Rodriguez Juarez Concejal IV Probidad

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos de la municipalidad de Pajapita.
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Los Sindicos y Concejales, como miembros del 6rgano de deliberacion vy
decision tienen las atribuciones y deberes que se detallan en el Articulo 54 del

Cadigo Municipal, entre las cuales destacan las siguientes:

. Proponer medidas que eviten abusos y corrupcién en las oficinas vy
dependencias municipales;

. Emitir dictamen de los asuntos que soliciten el alcalde o el Concejo
Municipal;

. Integrar y desempenar las comisiones para las que sean designados por el
Alcalde o por el Concejo Municipal;

. Fiscalizar la accion administrativa del Alcalde y exigir el cumplimiento de los

acuerdos y resoluciones del Concejo Municipal; e,

. Interrogar al alcalde sobre las medidas que hubiere tomado, cuando abuse

0 se extralimite en sus funciones.

En ningln momento pueden dar drdenes directas a los funcionarios y empleados
municipales.

1.3.2.2 Alcaldias Auxiliares

Segun investigacion de campo, se establecié que en el Municipio se encuentran
19 Alcaldias Auxiliares, las cuales se localizan en aldeas, caserios. cantones,
colonias y un parcelamiento, los Alcaldes son aceptados y respetados dentro de
las comunidades ya que son electos por los pobladores: las sedes de las
alcaldias son las viviendas de los Alcaldes v las reuniones con los vecinos se
realizan en los salones comunales de las aldeas, los juzgados auxiliares y las
casas de los presidentes del -COCODE-.
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1.3.2.3 Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-

El Consejo Municipal de Desarrollo es el medio principal de participacién de los
habitantes de un municipio en la Gestién Publica, para llevar a cabo el proceso

de planificacién democratica del desarrollo municipal.

De acuerdo a la investigacion realizada se determind que por falta de
organizacion en el Municipio no existe Consejo Municipal de Desarrollo, lo cual
afecta a las autoridades municipales y a la comunidad, ya que mejoraria la
gobernabilidad y las decisiones serian previamente discutidas y aprobadas en &
—COMUDE-, el Alcalde, en su calidad de presidente de las dos instancias: el
Concejo Municipal y el Consejo Municipal de Desarrollo, debe ser el puente o

vinculo de comunicacion entre ellas.

1.3.2.4 Consejo Comunitario de Desarrollo -COCODE-

Es la estructura comunitaria creada para impulsar la participacion de la poblacion

en la planificacién del desarrollo y en la gestion publica a nivel local.

El Sistema de Consejos de Desarrollo fue establecido legalmente en abril de
2002 a traves de la Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural o Decreto
11-2002. Es resultado de los Acuerdos de Paz y cumple con unc de los
compromisos establecidos en el Acuerdo sobre Aspectos Socioecondmicos y

Situacion Agraria, que dice:

“La participacion a nivel local, teniendo en cuenta que los habitantes de un
departamento o municipio, empresarios, trabajadores, cooperativistas o
autoridades representativas de las comunidades, pueden definir mejor las
medidas que los benefician o los afectan, se debe adoptar un conjunto de
instrumentos que institucionalicen la descentralizacion de la  decision
socioeconomica, con transferencia real de recursos economicos

gubernamentales y de capacidad para discutir y decidir localmente la asignacién
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de recursos, la forma de ejecutar los proyectos, las prioridades y las

caracteristicas de los programas o de las acciones gubernamentales. De esta

forma, los ¢rganos gubernamentales podran basar sus acciones en las

propuestas que emanen de la conciliacion de intereses entre las diferentes

expresiones de la sociedad. (Acuerdo sobre Aspectos Socioeconémicos vy

Situacién Agraria Capitulo |, inciso 8.)"* A continuacion se presenta la tabla que

describe los Consejos Comunitarios de Desarrollo —COCODE— que estan

organizados en el Municipio.

Tabla 3

Municipio de Pajapita - Departamento de San Marcos

Consejo Comunitario de Desarrollo -COCODE-

) Aro: 2010
No Lugar Inscrito
1 Aldea El Fortin
2  Aldea Medio Monte
3  Aldea Nahuatan X
4  Aldea Pajapa X
5 Aldea San Antonio Las Flores X
& Aldea San José Belice
7 Aldea San Miguel
8 Cantoén El Ferrocarril
9 Cantoén El Rastro
10 Canton Justo Rufino Barrios
11 Canton La Ceiba X
12 Canton La Playa X
13 Cantén Pueblo Nuevo
14 Cantén San Francisco X
15 Caserio Bella Vista
16 Caserio Buenas Nuevas
17 Caserio El Carmen Puntarenas X
18 Caserio La Parada X
19 Caserio La Providencia
20 Caserio Puente Nahuatan
21 Colonia San Miguel Arcangel
22  Concepcion Meléndrez X

No inscrito

No tiene

X
A

KR MK

>

* Manual para el proceso de gestion de los Consejos Comunitarios de Desarrollo, http//
www fotoriello.org. gtfindex. php?r::ptiDn=com_cc:nter|t&wew:arﬁcie&id=55:manual—pm ceso-de-
gestion-de-cocodes&catid=35:articulos-desarrolio&lternid=71, 24/06/2010
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Viene de la pagina anterior

‘No Lugar Inscrito  No inscrito  No tiene
23 Eco Residenciales Palmeras X

24 Lotificacion Las Gemelas

25  Lotificacion Nueva Pajapita

26 Lotificacion Villas de Pajapita

27 Parcelamiento La Libertad X
28 Sector San Juan B
Fuente: Elaboracion propia, con base en datos de la municipalidad de Pajapita.

LG 4

Como se puede observar existen 22 Consejos Comunitarios de Desarrollo, que
realizan las funciones de apoyar la integracion, legalizacion, fortalecimiento,
promocion; asimismo, velan por la coordinacién entre las autoridades
comunitarias, las organizaciones y los miembros de la comunidad, aunque en el
Municipio solo 10 se encuentran legalmente inscritos en la Municipalidad, seis

centros poblados no estan organizados.

1.3.2.5  Organigrama actual de la municipalidad de Pajapita

La estructura organizacional de la Municipalidad no tiene los lineamientos que
requiere el Codigo Municipal, debido a que el organigrama no cumple con |Ia
estructura establecida en el mismo, ademas los trabajadores no conocen dicha
estructura, porque no se ubica en un lugar visible. El organigrama elaborado por
la Oficina Municipal de Planificacion —OMP—-, de tipo funcional, muestra la

estructura organizacional siguiente;
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La estructura es vertical, no refleja todos los puestos de trabajo entre los cuales
se puede mencionar: piloto, jardinero, lector y auxiliar de lector de contadores de
agua, recolector de basura y ayudante de fontanero; asi mismo, el Registro de
Vecindad no deberia incluirse, ya que ha sido sustituido por el Registro Nacional
de las Personas —RENAP-. La linea de autoridad de la Administracién
Financiera Municipal —AFIM- deberia ser horizontal y unificarlo por
departamentos o por funciones, ya que existe una mezcla entre unidades
administrativas y puestos de trabajo; por lo que se determina que no fue

elaborado de acuerdo a lo establecido en el Codigo Municipal.

1.4 POBLACION

"Se denomina poblacion a la suma de personas que conviven dentro de un
pueblo, provincia, pais, u otra area geografica, y que poseen comunmente,
caracteristicas en comun."” Constituye un recurso importante para la comunidad
por ser productora y consumidora de bienes y servicios para la satisfaccion de

sus necesidades.

Para analizar la estructura poblacional se utilizaran los siguientes indicadores:
hogares, tasa de crecimiento, sexo, edad. grupo étnico, area geografica,
densidad poblacional, poblacion econémicamente activa, migracion, vivienda,
ocupacion y salarios, nivel de ingreso, pobreza, desnutricion, empleo, subempleo
y desempleo; seran determinados en términos cuantitativos y cualitativos que

estan constituidos por el drea urbana y rural.

1.4.1 Poblacidn total, nimero de hogares y tasa de crecimiento

Los centros poblados urbanos se clasifican por categorias, que pueden ser:
pueblo, cantén vy lotificacion; el area rural esta conformada por aldeas, caserios,
parcelamientos y fincas.

® hitp://sobreconceptos.com/poblacion, 15 de junio de 2010,
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La Cabecera Departamental de Pajapita tiene categoria de pueblo, para el afio
1994 la poblacion total del Municipio era de 12,125 habitantes gque formaban
2,425 hogares, en el 2002 |a cantidad era de 16,600 habitantes que constituian
3,700 hogares y en la proyeccion realizada para el afio 2010 segtin el Instituto
Nacional de Estadistica —INE—, es de 22,807 habitantes equivalentes a 4,561
hogares. La tasa de crecimiento poblacional del Municipio, en el 2010 con

relacion al 2002 corresponde al 4% anual.

Segln datos del Instituto Nacional de Estadistica —INE—, el 45% de la poblacion
se ubica en el area rural y el 55% en el area urbana, se observa una disminucion
de la poblacion en el area rural del 14%, al comparar los afios censales 1994,
2002 y la proyeccion 2010, mientras que el area urbana se ha incrementado en
la misma proporcion, debido al crecimiento de la poblacion vy la migracion gue se

da dentro del mismo Municipio.

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

La poblacién total del Municipio esta conformada por el 52% hombres y 48%
mujeres, de acuerdo a la proyeccion realizada por el Instituto Nacional de
Estadistica para el afio 2010.

De acuerdo a los resultados obtenidos en la investigacion de campo, se
establecio que la poblacion no indigena es el 99% vy el 1% es indigena. A
continuacion se presenta la informacion en los Censos Nacionales X y Xl de
Poblacion correspondiente a los afios 1994 y 2002, respectivamente, asi como

en la proyeccion 2010.
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Cuadro 1
Municipio de Pajapita - Departamento de San Marcos
Analisis de la poblacion
Anos: 1994, 2002 y 2010
1994 2002 2010
_Habitantes % Habitantes % Habitantes %

Descripcion

Poblacién por sexo

Masculino 6,039 50 8,170 49 11,835 52
_Femenino 6,086 50 8,430 51 10972 48
Total 12,125 100 16,600 100 22,807 100
Poblacion por area

Urbana 4997 41 9130 55 12,544 55
Rural 7.128 59 7,470 45 10,263 45
Total 12,125 100 16,600 100 22,807 100
Poblacion grupo étnico

Indigena 680 6 148 1 203 1
‘No indigena _ 11,445 94 16,452 99 22,604 99
Total 12,125 100 16,600 100 22,807 100
Poblacién por edad

00 - 06 2811 22 3,522 21 4837 21
07 — 14 2,863 24 3601 22 4953 22
15 — 64 6,131 51 8,645 52 12,018 53
65 y mas 220 4 832 5§ 999 4
Total 12,125 100 16,600 100 22,807 100

Fuente Elaboracion propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacion ¥ WV de
Habitacion de 1994, Xl Censo Nacional de Poblacion y VI de Habitacion 2002 del Instituto
Nacional de Estadistica -INE-, proyecciones de pablacion para 2010 del Instituto Nacional de
Estadistica -INE-,

La distribucion de la poblacién masculina y femenina presenta una variacion del
1% en los afos de 1994 y 2002, mientras que del afio 2002 a la proyeccion del

2010 se contempla una variacion del 3%.

Se observa que la poblacién del Municipio esta trasladandose al sector urbano,
por enconfrar en el mismo, mejores condiciones de vida que el area rural tales
como: servicios basicos, empleo, educacion y servicios de salud; al comparar los
Censos de 1994 y 2002 existe un incremento del 14% de la poblacion, mientras

gue del 2002 al 2010 no existe variacion por tratarse de una proyeccion.
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La presencia de grupos indigenas en el Municipio es minima (1%), en la
investigacion de campo se comprobd que provienen de municipios de los

departamentos de Quetzaltenango y San Marcos,

Al analizar los grupos etarios, el rango de 15 a 64 afos es el que tiene mayor
poblacion; al comparar los Censos 1994 al 2002 se observa un incremento del
1%; en relacion a la proyeccion de 2010 muestra un incremento de 1%. La
poblacion que se concentra en este rango ha mantenido un incremento
constante del 1% y esta constituida por personas jovenes-adultas. Se considera
que en este rango se encuentra la poblacion econdémicamente activa, al darse
las condiciones de vida adecuadas, esta representa un alto potencial para el

desarrollo del Municipio.

1.4.3 Densidad poblacional

Es un indicador que permite apreciar como esté distribuida la poblacion en la
superficie territorial, se obtiene al dividir el numero de habitantes con la extension
territorial del Municipio que en este caso es de 84 kilometros cuadrados. A

continuacion se presenta la tabla comparativa de |a densidad poblacional.

Tabla 4

Municipio de Pajapita - Departamento de San Marcos
Densidad poblacional

Afos: 1994, 2002 y 2010

Habitantes por

Fuente de datos Poblacion
_ } kilometros cuadrados
Censo 1994 12,125 144
Censo 2002 16,600 198
Proyeccion 2010 22,807 272

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos del X Censo Nacional de poblacian y V de
habitacion de 1984, XI Censo Macicnal de poblacion y VI de habitacion 2002 del Instituto
Nacional de Estadistica -INE-, proyecciones de poblacién para 2010 del Instituto Macioenal de
Estadistica -INE-.




21

En 1994 en el Municipio la densidad se encontraba en 144 habitantes por
kilometro cuadrado, al Censo de 2002 era de 198 y a la proyeccién del afio 2010

segun —INE— a 272 habitantes por kilometro cuadrado.

La densidad de la poblacion como promedio nacional en afio 2002 fue de 103
habitantes por kilémetro cuadrado y en el departamento de San Marcos fue de
210, al compararse con el municipio existe una diferencia mayor de 95
habitantes a nivel nacional y una diferencia menor de 12 habitantes a nivel

departamental por kilometro cuadrado.

1.4.4 Poblacién econémicamente activa

Esta representada por las personas de una regién que estan en capacidad de
trabajar. Es la proporcion de personas en edad productiva, donde la mujer
participa en un bajo porcentaje como empleada en relacion de dependencia, sin
embargo su participacion es importante en la produccion pecuaria, debido a que
realiza actividades de traspatio en los hogares y se dedica al comercio informal,

A continuacion se presenta el cuadro de la poblacién economicamente activa.

Cuadro 2
Municipio de Pajapita - Departamento de San Marcos
Poblacion econémicamente activa
Afos: 1994, 2002 y 2010

1984 2002 2010
Descripcion Habitantes % Habitantes % Habitantes 9%
PEA por sexo '
Hombre 2,874 91 3,163 80 4,379 BO
Mujer 276 9 793 20 1,085 20
Total 3,150 100 3,956 100 5,474 100
PEA por area
Urbana 1,242 38 1,820 46 2,494 46
Rural ] 1,908 61 2,136 54 2980 54
Total 3150 100 3,956 100 5474 100
PEA por actividad econémica
Agricultura 1637 52 1,865 47 2,572 7
Explotacion de canteras 15 1 23 9 32 1
Industria manufacturera 238 154 323 8 445 8

Continla en la siguiente pagina
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Viene de la pagina anterior

1994 2002 2010

Descripcion Habitantes % Habitantes % Habitantes %

Electricidad, gas, agua i T 41 1 a7 i
Construccion 112 3 254 6 351 6
Comercio 626 20 752 19 1040 19
Transporte 154 5 236 6 328 _ B
Establecimientos financieros 68 2 93 2 120 2
Administracion publica y defensa ‘s 1 67 2 93 2
Ensefanza B3 2 76 2 08 2
Servicios 163 5 191 _ & 274 5
Organizaciones 0 0 1 0 1 0
Otras 22 1 34 1 qF
Total 3,150 100 3,956 100 5474 100

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacion y V de
Habitacion de 1994, X| Censo Nacional de Poblacien v VI de Habitacion 2002 del Instituto

Nacional de Estadistica -INE-, proyecciones de poblacion para 2010 del Instituto Nacional de
Estadistica -INE-,

Al comparar la poblacion econémicamente activa del Municipio, se determind
que existe incremento entre los Censos de 1994 y 2002 del 26% y del 2002 a
2010 un 38%; asimismo, para el afio 2010 la —-PEA- esta constituida por el 24%
del total de la poblacion, de este porcentaje la participacion es del 80%
masculino y 20% femenino. Al analizar la informacion de la poblacion por area
geografica en relacion a los Censos 1994, 2002 y proyeccion 2010 se observa
que existe una disminucion de participacion en el area rural del 7%, aungque
mantiene una mayor participacion en la —PEA— que el drea urbana. La actividad
predominante de la ~PEA- es la agricultura, le sigue en importancia las personas
que se dedican al comercio y la industria manufacturera como las herrerias,
carpinterias y panaderias.

1.4.5 Migracion

"Se denomina migracion a todo desplazamiento de la poblacion (humana vy
animal) que se produce desde un lugar de origen a otro destino y lleva consigo
un cambio de la residencia habitual en el caso de las personas o del habitat en el

caso de las especies animales migratorias.” Esta se puede dar hacia adentro

® http://es wikipedia.orgiwiki/migracion, 15 de junio de 2010,
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del Municipio a lo que se le llama inmigracién y hacia fuera se le denomina

emigracion.

1.45.1 Inmigracion

Esta representada por las personas que son originarias de otros municipios,
departamentos y paises que se establecen en el Municipio, por diversas
razones. De acuerdo a la informacion recopilada en la investigacion de campo
se determind que las personas que han llegado al Municipio lo hacen por
relacion familiar, condiciones de vida y el clima de violencia imperante en el pais,

a continuacion se presenta el siguiente cuadro de inmigracion.

Cuadro 3
Municipio de Pajapita - Departamento de San Marcos
Inmigracion
Afo: 2010 _
Encuesta 2010

Municipio Hogares %
Municipios de San Marcos 77 72
Municipios de Quetzaltenango 8 fi
Municipios de Guatemala Fi 7
Municipios de Suchitepéquez 6 6
Otros 9 8
Total 107 100

Fuente: Investigacion de campo 'Gmpo EP3,, prifner semestre de 2010

En el cuadro anterior se puede observar que el 26% de los hogares
entrevistados (418) son originarios de otros lugares del pais, la mayoria
proceden de municipios circunvecinos atraidos por la produccion de hule, palma

africana y la ganaderia.

1.4.5.2 Emigracién

Se refiere a las personas que dejan o abandonan su lugar de origen con el

animo de establecerse de forma temporal o permanente en otra comunidad.
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Segun investigacion de campo se establecié que el 20% de los habitantes del
Municipio, equivalente a 82 hogares reciben remesas de familiares establecidos

en el extranjero.

Algunos habitantes del Municipio, han emigrado a municipios del departamento
de San Marcos, otros departamentos de la Republica y paises vecinos como
Estados Unidos y Canada, asimismo a México en forma estacional durante el
tiempo de siembra y cosecha, principalmente para obtener ingresos con el fin de

mejorar la calidad de vida familiar.

1.4.6 Vivienda

‘Lugar construido, transformado o dispuesto para fines de alojamiento de
personas, ya sea de forma temporal o permanente.”” A continuacion se presenta

el cuadro que muestra los tipos de materiales de construccion utilizados en las

viviendas.
Cuadro 4
Municipio de Pajapita - Departamento de San Marcos
Materiales utilizados en la construccion de viviendas
Ano; 2010 )

D S— Censo 2002 Encuesta 2010

e Total %  Total %
Material usado en el piso
Tierra 943 25 94 22
Cemento 1.716 46 249 60
Ceramico 156 4 35 8
Granito 319 9 40 10
Mixto 3 0 0 0
Madera 27 2 0 0
Otros 536 14 0 0
Total 3,700 100 418 100
Material usado en las paredes
Block 2,098 o 305 73
Ladrillo 10 0 13 3
Madera 1,110 30 96 23

! http:/fes. wikipedia org/wiki/Vivienda, 15 de junio de 2010
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: Censo 2002 Encuesta 2010
Beacripcion Total %  Total %
Adobe 1 0 0 0
Lepa 359 10 1 0
Lamina 40 1 0 0
Mixto 82 2 3 1
Total _ 3,700 100 418 100
Material usado en el techo
Concreto 154 4 a7 9
Lamina metalica 3,030 82 380 91
Asbesto/cemento 44 1 0 0
Teja 348 10 1 0
Paja, palma o similar 41 1 0 0

Ofros 83 2 0 0
Total 3,700 100 418 100

Fuente: Elaboracién propia, con base en datos del XI Censo Nacional de Poblacian vy VI de
Habitacion 2002 del Instituto Macional de Estadistica -INE- e investigacidon de campo Grupo
EPS., primer semestre 2010.

Como se puede observar en el cuadro anterior, las viviendas en el Municipio son
en su mayoria fabricadas de block, techo de lamina y piso de cemento. los
porcentajes de los materiales utilizados en la construccion en el afio 2010 se
mantienen paralelos con los datos reflejados del VI Censo Nacional de
Habitacion de 2002. A continuacion se presenta el cuadro que muestra la forma
de propiedad de la vivienda en el Municipio.

Cuadro 5
Municipio de Pajapita - Departamento de San Marcos
Propiedad de la vivienda

= Afio: 2010 _ .
Censo 1994 Censo 2002 Encuesta 2010
Forma =
Hogares % Hogares % Hogares %
Propia 2,182 80 2448 76 a3 75
Alguilada 49 2 303 8 49 12
Cedida 0 0 407 13 0 0
‘Otros 194 8 72 2 56 13
Total 2,425 100 3,230 100 418 100

Fuenfé: Elaboracion propia, con base en datos del XI Censo Nacional de Poblacion y VI de
Habitacion 2002 del Instituto Nacional de Estadistica -INE- e investigacion de campo Grupo
EPS., primer semestre 2010.
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La mayoria de los habitantes del Municipio posee vivienda propia, como se
puede corroborar en los tres indicadores objeto de estudio. Asimismo, es
importante mencionar que el indicador de la vivienda cedida, solo se observa en
el Censo 2002.

1.4.7 Ocupacién y salarios

“Posicion que la persona adquiere en el ejercicio de su trabajo: asalariado,
obrero o empleado de una empresa particular o del gobierno, empleado
domestico, trabajador por cuenta propia o independiente, trabajador familiar sin
remuneracién, ayudante familiar."® A continuacién se muestra el cuadro con la

ocupacion de los pobladores del Municipio por actividad productiva.

Cuadro 6
Municipio de Pajapita - Departamento de San Marcos

Ocupacion

Ano: 2010
Encuesta 2010
Actividad productiva Hogares %
Agricola 164 39
Artesanal 16 4
Pecuario 15 4
Comercio 53 13
Servicios 114 27
‘Amas de casa 56 13
Total 418 100

Fuente: Investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre de 2010

En el cuadro anterior se observa que los habitantes del Municipio se dedican en
un porcentaje superior a la actividad agricola, seguido por servicios y comercio
por la concentracién de los mismos en el casco urbano, la actividad artesanal y
pecuaria participa en un bajo porcentaje. En el Municipio el salario promedio

para la actividad agricola es de Q.50.00 por jornal y no se pagan prestaciones
laborales.

® http://es. wikipedia orgfwiki/Ocupacion, 27 de junio de 2010.
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1.4.8 Niveles de Ingreso

Corresponden a dinero, ganancia o rendimiento de naturaleza econdmica
obtenida durante cierto periodo de tiempo. A continuacién se presenta el cuadro
correspondiente al rango de ingresos de los hogares del Municipio.

Cuadro 7

Municipio de Pajapita - Departamento de San Marcos
Rango de ingresos por hogares

Ano: 2010 . y
_ Encuesta 2010

Rango de ingresos ) Hogares %
De 1 a 450 36 9
De 450 a 900 94 22
De 800 a 1,350 90 22
De 1350 a 1,800 82 20
De 1,800 a 2,250 38 9
De2250 a 2700 31 7
De 2700 a 3,150 12 3
De3150 y mas 35 8
Total 418 100

Fuente: Investigacion de campo Grupo EPS., primer semestre de 2010.

Los datos que se presentan en el cuadro anterior, permiten visualizar que el 53%
de los hogares obtienen un ingreso menor al rango de Q.1,350.00 mensual, que
se encuentra por debajo del salario minimo establecido segin Acuerdo
Gubernativo 347-2009, de fecha 29 de diciembre de 2009 y entr6 en vigencia el
1 de enero de 2010; en la investigacion de campo se establecid que la actividad
agricola que abarca la mayor cantidad de empleos es temporal y solo es

realizada en la época de invierno,

Esto refleja que la mayor parte de los hogares entrevistados no obtienen los
recursos suficientes para adquirir alimentos y cubrir las necesidades basicas. El
mayor nimero de personas con escasos ingresos se encuentran en el area rural

y parte de la urbana, éstas prestan sus servicios como jornaleros con un pago de
Q.50.00 por dia.
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1.4.9 Pobreza

"Se consideran pobres a los que no alcanzan a satisfacer sus necesidades con
respecto a la canasta basica, el cual se puede medir por sus ingresos. Los
mapas de pobreza elaborados por la Secretaria de Planificacion y Programacion
de la Presidencia ~SEGEPLAN- e Instituto Nacional de Estadistica ~INE—, para
el municipio de Pajapita en el afo 2002; la pobreza total en relacion a la
poblacion corresponden: A nivel nacional un 56%, a nivel departamental San
Marcos un 98% y a nivel municipio de Pajapita un 55.89% lo que conciernen el
cinturon de pobreza.” A continuacién se presenta una grafica con los niveles de
pobreza del Municipio.

Grafica 2
Municipio de Pajapita - Departamento de San Marcos
Niveles de pobreza
Ano: 2010

Mo pobreza
11%s

Pobreza total
Fae b

Fuente: Investigacion de campo Grupcn_EPS., primer semestre de Eﬂf[ﬁ.

“Secretarla de Planificacion y Programacion de la Presidencia —SEGEPLAN-. Estrategia de

Reduccién de |z Pobreza Municipal. GT. 2004 Mapas de Pobreza en Guatemala al 2002.
Guatemala, p. 6,
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La Encuesta Nacional de Condiciones de Vida -ENCOVI- 2006, indica las
siguientes lineas de pobreza:

La pobreza extrema tiene un valor anual per capita de Q.3,206.00 equivalente a
Q.264.00 al mes; el cual incluye unicamente el costo de consumo minimo en
alimentos por persona al ano, dentro de la encuesta realizada en el Municipio se
determind que el 53% de la poblacién se encuentra en el rango de pobreza
extrema. Mientras que la linea general tiene un valor de Q.6,574.00, que incluye
el costo de consumo minimo de alimentos mas un consumo minimo en bienes y
servicios complementarios por personas al afio con un monto de Q.540.00 al
mes por persona, segun la investigacion de campo se establecio que el 36% de
los hogares se encuentran en el rango de pobreza no extrema correspondiente a
151 hogares. La pobreza total del Municipio es del 89% y se consideran no

pobres al 11% de los hogares encuestados.

De acuerdo a los porcentajes obtenidos en la muestra de la investigacion de
campo en el Municipio, al aplicarse a la proyeccién de habitantes realizada por el
-INE- que asciende a 22 807 habitantes se estimd que el 89% corresponde a
20,298 habitantes en pobreza total, el 11% a 2,509 no pobres: asimismo, se
determina el nivel de pobreza extrema en 53% con 12,088 habitantes y el 36%

con 8,210 habitantes en pobreza no extrema.

1.4.10 Desnutricion

"Es un estado patolégico provocado por la falta de ingesta o absorcion de
alimentos. Sus causas se deben en general a los deficientes recursos
economicos gue tienen los habitantes o enfermedades que comprometen el
buen estado nutricional.”™®  Resulta también del consumo de una dieta

inadecuada o mal balanceada, por trastornos digestivos, problemas de absorcion

" http:/fes. wikipedia_org/wiki/Desnutricién, 25 de junio de 2010,
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u otras condiciones medicas. Segun la ~UNICEF- la desnutricion es la principal

causa de muerte de lactantes y nifios pequerios en paises en desarrollo.

“El estudio realizado en el afio 2009 enfocado a la desnutricion del municipio de
Pajapita, muestra que |a poblacién vulnerable esta formada por: 773 mujeres
embarazadas, 1,798 nifios de 6 a 36 meses y 360 madres lactantes;
prevaleciendo la desnutricién cronica en un 38% y una vulnerabilidad nutricional
moderada. Se identificaron los siguientes riesgos de inseguridad alimentaria y
nutricional, en cuanto al nimero de comunidades afectadas: 11 sin riesgo, 5 en
medio riesgo y 8 en alto riesgo.”"’ A continuacién se presenta la tabla de los

casos de desnutricion del Municipio.

Tabla 5
Municipio Pajapita - Departamento de San Marcos
Desnutricion

Afo: 2010

Clasificacion Casos %o

Desnutricion proteicocaldrica severa, no
z 20 55

especificada

Desnutricion proteicocalorica moderada 14 Kie
Desnutricion proteicocalérica leve 2 6
Total 36 100

Fuente: Elaboracién propia con datos obtenidos del Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Sacial,

Segun investigacion de campo actualmente se han presentado 20 nifios
menores de cinco afios en Caserio la Providencia, cantones la Playa, Pueblo
Nuevo, el Ferrocarril y Aldea San Antonio las Flores, con desnutricion debido a |a

mala alimentacion nutricional, los cuales estan siendo tratados en el centro de
salud.

1.4.11 Empleo

El empleo, hace referencia a otros factores de produccién como la tierra y el

"' Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional-SESAN-
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capital, se refiere a la utilizacion de trabajadores asalariados, dentro de los

cuales destacan los trabajadores independientes y temporales. Se presenta el

cuadro con las diferentes actividades ocupacionales en relacion a la generacion

de empleo del Municipio.

Cuadro 8
Municipio de Pajapita - Departamento de San Marcos
Empleos
. Ano: 2010 -
o Encuesta 2010

Ocupacion Personas
Agricultor 151
Ama de casa 56
Comerciante 55
Piloto 25
Jornaleros 20
Jubilado 13
Perito Contador 11
Albanil 11
Carpintero 8
Profesional 6
Policia 6
Bachiller 5
Maestro 9
Sastre 5
Mecanico 5
Panadero 4
Enfermero 3
Transportista 3
Soldador 4
Secretaria 2
Vigilante 2
Ganadero 2
Pescador 2
Barbero 2
Apicultor 2
Otros 11
Total 418
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Fugnte: 'Investigacfdn de campo Grupo EPS., primer semestre de 2010
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Segun la investigacion de campo los 418 empleos representan el 20% del total
de la poblacién cubierta por la encuesta, a razon de 2.090 habitantes;
distribuidos de la siguiente manera, el 50% se dedica a la actividad de comercio
y servicios que es la actividad predominante en el Municipio, seguida de la
agricultura con 42%, en el area artesanal 5% y el 3% a otras actividades, donde
el jefe de hogar es el encargado de obtener los ingresos para cubrir las

necesidades basicas de alimentacion, vivienda, educacién, vestuario v salud.

1.4.12 Subempleo

"El subempleo ocurre cuando una persona capacitada para una determinada
ocupacion, cargo o puesto de trabajo no esta ocupada plenamente, por lo que
opta por tomar trabajos menores en los que generalmente se gana poco.? A

continuacion se presenta el cuadro del subempleo.

Cuadro 9
Municipio de Pajapita - Departamento de San Marcos
Subempleo
Afos: 2002 y 2010
Censo Encuesta

Descripcion 2002 % 2010 %
Subempleo

Cuenta Propia 1,209 79 220 96
Familiares no remunerados 323 21 8 4
Total 1,532 100 228 100

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacion y WV de
Habitacién de 1994, X| Censo Nacional de Poblacién ¥ VI de Habitacion 2002 del Instituto
Macional de Estadistica -INE-. proyecciones de poblacion para 2010 del Instituto Nacional de
Estadistica -INE-

El cuadro anterior muestra la poblacion subempleada en el afio 2002, la cual
equivale a 39% de la poblacion econdmicamente activa, indicando que el 61%

de los habitantes si trabajan de acuerdo con el oficio y habilidades.

Con base a la investigacion de campo realizada, se determind que parte de los

5 http:Hes.wikipedia.argfwikifSubemplen, 27 de junio de 2010,
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habitantes tiene un nivel académico medio, con la capacidad para desempefar
puestos de trabajo de acuerdo a la misma, sin embargo se dedican por cuenta
propia a actividades agricolas y de comercio, debido a que estas son las fuentes
de trabajo existentes en el Municipio; mientras que los familiares no
remunerados corresponden a los habitantes que se dedican al trabajo agricola
sin tener un ingreso econémico, debido a que aportan mano de obra para

satisfacer las necesidades basicas del nicleo familiar.

1.4.13 Desempleo

'El desempleo es la situacion en la que se encuentran las personas que tienen
edad, capacidad y deseo de trabajar, no pueden conseguir un puesto de trabajo

viendose sometidos a una situacién de paro forzoso."”

De acuerdo a la investigacion de campo, de las entrevistas realizadas en 418
hogares se determiné que la poblacién econémicamente activa de las mismas, el
20% no percibe una remuneracién por el trabajo que realiza, entre ellas amas de
casa dedicadas a los oficios domésticos, debido a que las oportunidades de
empleo son muy escasas, las personas desempleadas dependen del aporte del
jefe de hogar y en algunos casos de la remesas que envian los familiares que se
encuentran fuera del pais.

1.5 ORGANIZACION SOCIAL Y PRODUCTIVA

El fin es promover la participacion ciudadana en la realizacion de proyectos, con
el objetivo de priorizar necesidades, problemas y la busqueda de posibles

soluciones para el desarrollo integral de la poblacion,

" hitp:/fes. wikipedia.orghwiki/Empleo, 23 de junio de 2010,
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1.5.1 Organizaciones sociales

"... toda aquella agrupacion de personas que se establece a partir de elementos
compartidos, ideas en comun, formas similares de ver al mundo. Ademas, es
importante para que tal grupo de personas sea considerado una organizacion
social que exista un objetivo a realizar, sea este solidario o particular. Esto es
asi ya que una organizacion social debe existir siempre por una razén y no por
espontaneas variables causales.”™ En el Municipio se encuentran las

siguientes.

1511 Consejo comunitario de desarrollo —-COCODE-

Son comités pro mejoramiento que se organizan en las comunidades con el
objetivo del bien comun y solucionar problemas en la comunidad, se constituyen
legalmente con el Decreto 11-2002 del Congreso de |la Republica de Guatemala,
Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural. Este tema se analiza en el

numeral 1.3.2.4 del presente informe.

Cada centro poblado del Municipio cuenta con un comité, que es el enlace entre
la poblacion y el gobierno municipal para solicitar mejoras en la comunidad,

dentro de las funciones principales se mencionan:

“Elegir a los integrantes del Organo de Coordinacion y fijar el periodo de
duracién de sus cargos con base a sus propios principios, valores, normas y
procedimientos de la comunidad o, en forma supletoria, segtin el reglamento de
esta ley.

Promover, facilitar y apoyar la organizacién y participacion efectiva de la
comunidad y sus organizaciones, en la priorizacion de necesidades, problemas y

sus soluciones, para el desarrollo integral de la comunidad.

" hitp:/iwww.definicionabc com/socialiorganizacion-sacial php, 18 de junio de 2010
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Promover y velar por la coordinacion tanto entre las autoridades comunitarias,
las organizaciones y los miembros de la comunidad como entre las instituciones

publicas y privadas,

Promover politicas, programas y proyectos de proteccion y promocion integral

para la nifiez, la adolescencia, la juventud y la mujre:r.““5

En la investigacion de campo se observd que algunos COCODES, han
coordinado con las autoridades municipales, el empedrado de caminos
vecinales, proyectos en ejecucion al periodo de investigacién: asimismo,
coordinan la entrega de fertilizantes a los agriculiores. Existen diversos
proyectos de infraestructura que por el costo de inversion no se han ejecutado,
entre los que se mencionan, puentes peatonales y vehiculares, ademas de la

construccion y ampliacion de escuelas.

1.5.1.2 Mancomunidad de desarrollo

De acuerdo al Codigo Municipal Decreto No. 12-2002, se establece que son
asociaciones de municipios con personalidad juridica, constituidas mediante
acuerdos celebrados entre los Concejos de dos o mas Municipios, de
conformidad con la ley, para la formulacion comin de politicas publicas
municipales, planes, programas y proyectos, la ejecucién de obras y la

prestacion eficiente de servicios de sus competencias.

En el departamento de San Marcos existe la mancomunidad de Municipalidades
del area sur, la cual estd conformada por los siguientes municipios: Ayutla,
Malacatan, Catarina, Tumbador, Nuevo Progreso, Ocos, San Pablo, El Rodeo vy
Pajapita, con el objetivo de resolver problemas que afecten en las colindancias
entre municipios. Para la coordinacion de dicha mancomunidad fue elegida la
Municipalidad de Ayutla.

** Decreto 11-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de los Consejos de
Desarrollo Urbano v Rural, Articulo 14.
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1.5.1.3 Asociacién de mujeres

Son organizaciones dedicadas a promover la participacion de la mujer en
actividades dentro del ambito social, cultural y econémico con el fin de
capacitarlas en el conocimiento de sus derechos y deberes, para mantener una

equidad de género.

En el Municipio hay una organizacion denominada “Asociacion de Mujeres
Organizadas de Pajapita”, conformada por 40 integrantes del area urbana vy rural,
que frabajan activamente en las comunidades; reciben capacitacion en

actividades productivas, gue les permiten desarrollarse en la sociedad.

1.5.1.4 Comité de agua

Este tipo de organizacion esta integrada por personas que comparten un mismo
interés, para dar seguimiento a los proyectos de introduccién de agua potable a
los centros poblados, se inscriben en la Municipalidad por medio de acta. En el
area rural existe el comité de la aldea San Miguel y en el casco urbano en el

sector San Juan.

1.5.1.5 Comités de padres de familia

Velan porque los docentes ejerzan la funcién que les corresponde con eficacia y
eficiencia. Sirven de enlace entre padres de los alumnos, personal docente y
administrativo de las escuelas e institutos; seglin Decreto Legislativo No. 12-91
Ley de Educacion Nacional, del Congreso de la Republica de Guatemala, se

hace referencia en los Articulos 35 y 40 a las obligaciones y derechos de los
padres de familia.

Participan activamente en las escuelas e institutos como apoyo a los maestros y
alumnos en diversas actividades, construccion, ampliacion y mantenimiento. En
el Municipio existen nueve comités en el area urbana y 20 en el area rural,

denominados Patronato de Padres de Familia.



37

1.5.1.6  Asociaciones deportivas

Estas asociaciones se rigen legalmente de acuerdo al Decreto No, 76-97 de la
Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, Sexta
Legislatura, 2008 - 2012, del Congreso de la Replblica de Guatemala,

En el Municipio existe una asociacién de futbol fundada desde el afioc 2000 la
cual esta conformada por los representantes de los equipos. Los campeonatos
se realizan en los principales campos del area urbana: Estadio Municipal,
ubicado en el cantén el Ferrocarril: Eco Residenciales Palmeras y canton La
Ceiba.

1.5.1.7 Organizaciones religiosas

En el Municipio se encuentran varias iglesias de distintos credos dentro de las
que se puede mencionar 25 Iglesias Evangélicas: 10 urbanas y 15 rurales;
Iglesias Catdlicas: una parroquia ubicada en el casco urbano y 15 iglesias en el
area rural; asimismo en el area urbana un Salén del Reino de los Testigos de
Jehova y una Iglesia de Jesucristo de los Santos de los Ultimos Dias. Son
entidades que estan reguladas por el Ministerio de Gobernacién de la Republica
de Guatemala, Acuerdo Gubernativo No. 263-2006 “Disposiciones para la
obtencion del Reconocimiento de la Personalidad Juridica de las Iglesias

Evangelicas” y los Estatutos de cada Iglesia Evangélica.

Sus principales actividades son: catequesis, platicas de orientacion y estudios
biblicos. De acuerdo a la encuesta realizada el 49.04% de |a poblacion profesa
la religion evangélica, el 29.43% catdlica, 1.91% otras y el 19.62% ninguna.

1.5.1.8 Asociacion de transporte puablico

Se regula en el Decreto No. 253 de la Ley de Transportes, Articulo 7° “Los
servicios publicos de transportes urbanos de pasajeros por autobuses o tranvias

son municipales.” Articulo 8° “Las municipalidades podran celebrar contratos y
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otorgar concesiones para el establecimiento y funcionamiento de los servicios
expresados en el articulo anterior, siempre que llenen los requisitos estipulados
en el articulo 3° en los incisos a, b, ¢ y d, de la presente Ley.""® A continuacién

se presenta la tabla correspondiente a las asociaciones existentes en el

Municipio.
Tabla 6
Municipio de Pajapita - Departamento de San Marcos
Asociaciones de transporte urbano
) _Ano: 2010 _ —=
Clase de Total por area

el Descripcidon
organizacion P Urbana Rural

Existe una junta directiva integrada por cinco
Asociacion de asociados autorizados por la Municipalidad.
Tricimotos y Cada wvehiculo debe pagar Q.20.00

Bicitaxis de mensuales por derecho de circulacion. X X
Pajapita Cuentan con 48 tricimotos y 17 bicitaxis.
Esta integrado por 65 asociados, quienes
Sindicato de  aportan al sindicato Q.5.00 mensuales por
Tricicleros y cada vehiculo, con el fin de contar con un X

Tricimotos de  respaldo econémicoe para cubrir alguna
Pajapita necesidad.

No estan organizados como asociacion, sin
embargo, estan registrados  en la

Taxis Municipalidad donde pagan el arbitrio A X
municipal por valor de Q.75.00 mensuales, se

B cuenta con 4 vehiculos.

Fuente: Investigacion de campo Grupo EPS., primer semestre 2010,

1.5.2 Organizaciones productivas

Entidades que se dedican al desarrollo de actividades técnicas, economicas,
sociales y de conocimiento, propias de una empresa o rama de actividad. Es

decir, que brindan apoyo para incrementar la productividad, al desarrollar la

* http:/fwww.ati.com gt/ley-de-transportes. pdf, 23 de junio de 2010
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capacidad empresarial de enfrentar nuevos procesos y generar mayores

ingresos.

En la aldea San Antonio las Flores, se encuentra organizado un grupo de
mujeres quienes tienen un proyecto avicola (gallinas ponedoras), el cual existe
desde hace dos afios, con el fin de obtener ingresos para la comunidad, asi

como buscar el desarrollo de quienes participan en la misma.

1.6 SERVICIOS BASICOS E INFRAESTRUCTURA

Estan constituidos por los elementos principales para el desarrollo integral del
Municipio, asi también la infraestructura debe ir acorde a estos servicios, para
satisfacer las necesidades de la poblacidon. Los servicios de educacion, salud,
agua, drenajes, lefrinas, tratamiento de aguas servidas, extraccién de basura,
tratamiento de desechos soélidos, energia eléctrica, correos y cementerio,
influyen en el desarrollo de la poblacion, razon por la cual, en los siguientes
apartados se analiza la calidad y niveles de cobertura en el Municipio.

1.6.1 Educacion

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, garantiza la libertad de
ensenanza y establece la obligacion del Estado de proporcionar y facilitar
educacién a todos los habitantes sin discriminacién con el fin de lograr el
desarrollo integral de la persona, el conocimiento de la realidad socioeconomica,
politica y cultural.

El Decreto Legislativo 12-91, Ley de Educacion Nacional, en el articulo 1
establece que la educacion es un derecho inherente a la persona, se
fundamenta en el respeto a la dignidad humana y el cumplimiento efectivo de los
derechos humanos, tiene al estudiante como centro y sujeto del proceso
educativo.
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Segun el articulo 3 de |a referida Ley, el sistema educativo se define como: ._el
conjunto ordenado e interrelacionado de elementos, procesos y sujetos a través
de los cuales se desarrolla la accién educativa, de acuerdo con las
caracteristicas, necesidades e intereses de la realidad histdrica, econémica y
cultural guatemalteca. La educacion mejora la calidad de vida de la poblacion,
tanto individual como del hogar, asimismo genera mayores posibilidades de
conseguir empleo, los habitantes del Municipio conocen la importancia que tiene
la educacion, sin embargo existen dificultades que afectan a los alumnos y hace
dificil que asistan a las instituciones educativas, el principal problema es la

existencia de trabajo infantil no asalariado en actividades agricolas.

1.6.1.1  Inscripciones de alumnos por sector y nivel de escolaridad

El sistema educativo del Municipio cubre los niveles pre-primario, primario y
medio. En el siguiente cuadro se presenta la cantidad de alumnos inscritos por

nivel de escolaridad en los afios 2002 y 2010.

Cuadro 10
Municipio de Pajapita - Departamento de San Marcos
Alumnos inscritos segn nivel de escolaridad
Anos: 2002 y 2010

Afio esb::lr:lzlrs:lz & Oficial % Privado %  Cooperativa % Total %
Freprimaria 364 10 41 13 a 0 405 10
Primaria 2,845 81 211 87 a 0 3056 78
o 2 ’
) Nivel medio
ﬁ Basico 292 9 g2 20 128 100 482 i2
_Diversificado o0 0 0 0 0 0 0
Total 3,501 100 314 100 128 100 3,943 100
Preprimaria a7 18 29 3 0 0 776 13
&= Primaria igag 77 342 4 0 0 3990 B5
e Nivel medio
ﬁ Basico 299 B 128 15 521 100 948 18
Diversificado 54 1 334 41 0 O 388 5]
Total 4,748 100 B33 100 521 100 6,102 100

Fuente: Elaboracion propia con base en datos obtenidos del Ministerio de Educacion -MINEDUG- e
Investigacion de campe Grupo EPS., primer semestre 2010,
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De los alumnos inscritos en el afo 2002, el 89% corresponde al sector oficial y el
11% restante a centros privados y por cooperativa. Del total de alumnos
inscritos en el 2010, el 78% corresponde al sector oficial y el resto a centros
educativos por cooperativa y privados. La poblacién educativa del afio 2010 en
comparacion con el dato del 2002, aumentd 55% equivalente a 2,159

estudiantes inscritos.

1.6.1.2 Cobertura educativa

Medida que se utiliza para determinar el alcance de un programas y/o proyectos
educativos con relacion a la poblacion en edad escolar. En el siguiente cuadro

se presenta la cobertura educativa por niveles en los afios 2002 y 2010.

Cuadro 11
Municipio de Pajapita - Departamento de San Marcos
Tasas de cobertura por niveles educativos
Afos: 2002 y 2010

- : . Alumnos en Alumnos
Ano Nivel educativo Gdid Banalas Shistribos Cobertura %
Preprimaria 881 405 46
~ Primaria 3,421 3,056 89
= Medio
™ Basico 1,182 482 41
Diversificado 1,782 0 0
Total 7,266 3,943 54
Preprimaria 1,454 776 53
= Primaria 4,271 3,990 g3
5 Medin
Basico 1,893 948 50
Diversificado 1,800 388 22
Total 9,418 6,102 65

Fuente: Elaboracién propia con base en datos obtenidos del Ministerio de Educacion -MINEDUC-
& investigacién de campo Grupo EPS., primer semestre 201 0.

Como se observa en el cuadro anterior el porcentaje de cobertura educativa en

el ano 2010 comparado con el dato del 2002, aumentod en el nivel pre-primario
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7%; primaria 4% y basicos 9%. El nivel diversificado presenta cambios

significativos debido a que en el 2002 no se contaba con este servicio.

1.6.1.3 Desercion educativa

La desercion educativa se refiere a los estudiantes que se inscriben al inicio del
afo pero no terminan el ciclo lectivo, ésta se origina por los siguientes motivos:
falta de dinero de los padres, porque los alumnos tienen que trabajar para el
apoyo economico familiar, los padres no permiten a los alumnos continuar con
los estudios, a los alumnos no les gusta estudiar o no quieren asistir a la

escuela.

Cuadro 12
Municipio de Pajapita - Departamento de San Marcos
Tasas de promocidn, desercion y repeticiéon por nivel educativo
Anos: 2002 y 2010

. Alumnos Alumnos Alumnos Alumnos
Afio NWE! Inscritos aprobados reprobados e repitentes
educativo o y desertaron o
’ : Yo
Preprimaria 405 82 0 18 0
o Primaria 3,056 75 13 12 14
S Medio
o Basico 482 50 46 4 1
Diversificado 0 0 0 0 0
Total 3,943 72 15 13 11
Preprimaria 776 a6 0 14 0
o Primaria 3,990 83 T 10 8
ﬁ Medio
Basico 948 G4 25 I 0
Diversificado 388 68 23 9 0
Total 6,102 79 10 11 5

Fuente: Elaboracién propia con base en datos obtenidos del Ministerio de Educacion -
MINEDUC- e investigacion de campo Grupo EPS., primer semestre 2010,

Como se observa en el cuadro anterior. el nivel primario es el mas
representativo, en el afo 2010 de los alumnos inscritos el 79% aprobé, el 10%
reprobo y el 11% desertd, mientras que en el afio 2002 el 72% aprobd, el 15%
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reprobo y 13% deserto.

La desercién educativa se origina por los siguientes motivos: migracion de
familias del area rural hacia las fincas cafetaleras u otras, debido a que los
alumnos tienen que trabajar para el apoyo econémico familiar: falta de cultura
educativa, a los alumnos no les gusta estudiar o no quieren asistir a la escuela.
Entre los problemas que tienen para estudiar estan la mala alimentacién, falta

de atencién y dificultades en el aprendizaje vy |a lectura.

1.6.1.4 Tasas de repeticién y promocién

La repeticion se refiere a aquellos alumnos que no cumplieron con los requisitos
de ley para optar al siguiente grado o nivel académico y deben repetir el ciclo
escolar. Los alumnos aprobados son los estudiantes que al finalizan el ciclo
escolar que han obtenido la ponderacion necesaria para optar al siguiente grado

o nivel educativo.

El nivel medio es el que presenta la menor tasa de repitencia, porque en esta
instancia los alumnos tienen la ambicién de obtener un titulo académico ¥
reconocer el sacrificio que hacen los padres de familia para proporcionar los
recursos para el estudio. En el basico, la cantidad de alumnos inscritos se
incrementé debido a que han surgido instituciones privadas que dan cobertura a

este nivel educativo.

1.6.1.5  Centros educativos por nivel y area

El Municipio cuenta con centros educativos oficiales, privados y por cooperativa,
en el siguiente cuadro se presenta la clasificacion por nivel educativo Y por area

de localizacion.
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Cuadro 13
Municipio de Pajapita - Departamento de San Marcos
Centros educativos
Ano: 2002 y 2010

: Sector Area

2 Mivel :':IE P »

< escolaridad Oficial % Privado % rg:ﬂ: % Total % Urbana % Rural %
Preprimaria 13 45 1 14 0 0 14 38 1 11 13 46
Primaria 14 48 3 43 0 0 17 48 3 33 14 50

& Nivel medio

& Basico 2 7 3 43 1 100 6 16 5 56 1 4
Diversificado 0 0 1] 0 4] 8] 0 1] 0 1] 4] a
Total 29 100 8 100 1 100 37 100 9 100 28 100
Preprimaria 19 42 1 10 0] 0 20 36 2 13 18 44
Primaria 23 51 4 40 0 0 27 48 5 33 22 54

2 HNivel medio

&~ Basico p 4 3 a0 1 100 6 11 5 a3 2
Diversificado 1 3 2 20 ] o 3 4 3 21 0 0
Total 45 100 10 100 1 100 56 100 15 100 41 100

Fuente: Elaboracion propia con base en datos obtenidos del Ministerio de Educacion -MINEDUG- &
invesligacion de campo Grupo EPS., primer semestre 2010

Los centros educativos en el afio 2010 en comparacidn con el 2002 se
incrementaron en el sector oficial 55%, los privados 43% y por cooperativa no
tuvieron variacion. El 73% del total de establecimientos del afio 2010, se localiza
en el area rural, sin embargo, carecen de cobertura para diversificado. Los
alumnos del area rural que aspiran concluir el nivel medio, deben trasladarse al
casco urbano o municipios cercancs, lo que implica inversion adicional en
transporte y alimentacion.

1.6.2 Salud

Existe un centro de salud tipo A, que se localiza en la colonia San Miguel
Arcangel, cuenta con un médico institucional, un médico ambulante, un
enfermero profesional y ocho auxiliares de enfermeria. Trabajan de lunes a
domingo de 08:00 a 20:00 horas,

El centro de salud presta los servicios de medicina general, atencion materno
infantil, salud reproductiva, enfermedades prevalentes, jornadas de vacunacioén,
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entre otros, con cobertura en el casco urbano y pueblos aledafios a la Cabecera
Municipal. No hay presencia del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
-IGSS-. En la colonia Eco residenciales Palmeras funciona el Hospicio Santa
Maria, para atender a personas con el Virus de Insuficiencia Humana =VIH—
Sindrome de Inmuno Deficiencia Adquirida —SIDA-.

En el Municipio funciona el Sistema Integrado de Asistencia en Salud —SIAS-
que es la dependencia del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social que
supervisa, monitorea y evalla los programas de atencidn en salud, cubre cuatro
centros poblados del area urbana y 15 en el area rural. En el siguiente cuadro

se presenta la cobertura de salud en el Municipio.

Cuadro 14
Municipio de Pajapita - Departamento de San Marcos
Cobertura de salud

Ano: 2010
Hogares que
Entidades utiliz::tn'el m.lt;a;_tauf: o,
servicio
Centro de salud 1,977 55
Clinicas particulares 97 3
Sistema Integrado de Asistencia en Salud 808 25
Se automedica 323 10
Hospitales aledanos al Municipio 226 7
Total 3,230 100

Fuente: Elaboracion propia con base en datos proporcionados por el Centro de Salud 2
Investigacion de campo Grupo EPS., primer semestre 2010

Como se observa en el cuadro anterior el centro de salud cubre el 55% de los
hogares encuestados, el SIAS atiende 25% y el resto acude a clinicas
particulares o se automedica. En la investigacion de campo se determind que
existen familias que acuden a los Hospitales de San Marcos y Coatepeque
porgue los servicios de salud son insuficientes para realizar operaciones
quirtrgicas de especialidades.
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Como complemento a los servicios de salud el Municipio cuenta con clinicas
privadas de medicina general, odontolégicas, laboratorios clinicos y farmacias,
que se localizan en el area urbana.

1.6.2.1  Natalidad

Es la cantidad de nacimientos que se dan en una regién en un periodo
determinado. La tasa de natalidad es el coeficiente que se obtiene de dividir el
nimero anual de nacimientos vivos entre la poblacion total multiplicado por

1,000. En el siguiente cuadro se presenta la tasa de natalidad del Municipio.

Cuadro 15
Municipio de Pajapita - Departamento de San Marcos
Tasa de natalidad
Periodo: 2005 - 2010

Ano Poblacion Macimientos Tasa de natalidad
2005 19,542 423 22
2006 20,077 431 21
2007 20,723 447 22
2008 21,392 437 20
2009 22,086 458 21
2010 22,807 420 18

Fuente: Elaboracion propia con base en datos obtenidos del Instituto Nacional de Estadistica
—INE- Centro de Salud y Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

Como se observa en el cuadro anterior la tasa de natalidad en el afio 2010 en
comparacion con el dato del 2005, disminuyd 18%, la variacion obedece a que
los pobladores tienen acceso a programas de planificacion familiar. En la
investigacion de campo se establecid que las mujeres del area rural utilizan los
servicios de comadronas para labor de parto.

1.6.2.2 Morbilidad

Se refiere a las enfermedades que padecen los pobladores. Las principales
causas de morbilidad se presentan en el cuadro siguiente.
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Cuadro 16
Municipio de Pajapita - Departamento de San Marcos
Morbilidad
Periodo: 2006 — 2010

Enfermedad 2006 2007 2008 2009 2010 Total %
Rinofaringitis aguda (resfrié comiin) 1,851 1910 1590 283 2115 7,749 19.17
Traslornos de |a piel y del tejida
subcutaneo 1,542 1,598 524 601 1,341 6,006 14 86
Farasitosis intestinales G665 030 G2z 518 740 3,835 Q.45
Trastornos del sisterma urinario 1,159 1,044 BB1 AT2 924 4 260 10.54
Amebiasis 982 1,102 607 173 794 3658 9.05
Otras anemias 750 BAR4 615 228 371 2816 .95
Amigdalitis aguda 833 918 484 155 200 2,590 8.41
Gastritis y duodenitis 535 615 542 260 B47 2590 6.43
Qtitis media supurativa 583 638 207 71 150 1.649 4.08
Sindromes de cefalea 217 321 282 35 239 1.094 2.71
Trastornos no inflamatorios 190 238 205 69 177 a77 217
Traumatismo 187 ag2 157 86 52 864 214
Complicaciones de procedimientos 231 128 180 277 208 1114 276
Conjuntivitis 153 192 168 g2 205 810 2.00
Movimientos involuntarios
anormales 231 188 35 19 25 408 1.23

Total 10410 14,065 7,279 3,337 8,328 40419 100.00

Fuente: Elaboracion propia con base en datos obtenidos del Centra de salud de Pajapita y del Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social.

Como se observa en el cuadro anterior el resfriado comun y las afecciones de la
piel son las enfermedades que mas se atienden en el Municipio, en el ano 2010
estos casos disminuyeron considerablemente, debido a que existen programas
de salud preventiva, como jornadas de vacunacién. En la investigacion de
campo se determind que en casos graves los pobladores se trasladan al hospital
de Coatepeque o de San Marcos, porque el centro de salud carece del equipo
quirdrgico necesario.

1.6.2.3 Mortalidad

Nimero proporcional de defunciones en una poblacién o tiempo determinado.
La tasa anual de mortalidad, es el coeficiente que resulta de dividir el nimero
anual de defunciones, entre la poblacién total del afio, multiplicado pormil. Enla
siguiente tabla se presenta la tasa de mortalidad por grupos de edad.
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Tabla 7
Municipio de Pajapita - Departamento de San Marcos
Mortalidad general por grupos de edades

Ano: 2010

g Tasa de

Mortalidad por grupo de edades dr:;'::]:zr?:s Poblacion Constante m-:urt;iidad
o

Tasa de mortalidad de 0 a 7 dias 1 587 1,000 1.70
Tasa de mortalidad de 8 a 28 dias 1 587 1,000 1.70
Tasa de mortalidad de < 1 afio 1 587 1,000 1.70
Tasa de mortalidad de 1 a 4 afios 5 2,045 1,000 2.44
Tasa de mortalidad de 5 a 9 afios 5] 2,262 1,000 2.65
Tasa de mortalidad de 10 a 14 afos 5 2,064 1,000 2.42
Tasa de mortalidad de 15 a 19 afos 5 1,913 1,000 2.61
Tasa de mortalidad de 20 a 24 arfos 4 1,707 1,000 2.34
Tasa de mortalidad de 25 a 39 afios a8 3120 1,000 2568
Tasa de mortalidad de 40 a 49 afios 3 1,180 1,000 254
Tasa de mortalidad de 50 a 58 afios 2 Q82 1,000 2.04
Tasa de mortalidad de 60 a mas afos 3 1,035 1,000 2.90
Mujeres en edad fértil (10 a 49 afios) 12 4738 1,000 253
Maortalidad materna 0 4 738 100,000 0.00
Razon de mortalidad materna 0 587 100,000 0.00
Tasa de mortalidad general 2010 57 22 807 1,000 2.50

Fuente: Elaboracion propia con base en datos obtenides del Centro de Salud y Ministerio de
Salud Pliblica y Asistencia Social,

La mortalidad infantil del Municipio se debe a la falta de cultura preventiva de los
pobladores, segun el Centro de Salud las principales causas de mortalidad en
ninos menores a un afio son: neumonia, diarrea, septicemia, prematuros vy
asfixia peri natal.

163  Agua

El servicio de distribucion de agua lo presta la Municipalidad en forma racionada
por horas y sectores especificos, por el derecho al servicio cobran Q.10.00 a
residencias y Q.30.00 a industrias y comercios. El agua que se distribuye en el
area urbana se abastece de los rios Ixcahuin y Pajapa, en el Municipio esta
construida la planta de tratamiento en la aldea Pajapa, en esta planta el agua
recibe el proceso de cloracion, sin embargo no califica como potable al no tener
un proceso de purificacion para el consumo humano. En temporada de verano
el servicio es critico debido a que el agua es escasa, en el invierno se provee
con impurezas que no permiten utilizarla para higiene personal. En el cuadro
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siguiente se presenta el comparativo de la situacion de los servicios de agua del
Municipio en los afios 1994, 2002 y 2010.

Cuadro 17
Municipio de Pajapita - Departamento de San Marcos
Formas de abastecimiento de agua
Afios: 1994, 2002 y 2010

Censo 1994 Censo 2002 Ano 2010

Descripcion Hogares % Hogares % Hogares %
Entubada 1,528 63 2,125 A4 2,082 64
Pozos 655 27 863 26 829 26
Camidn o tonel 0 0 0 0 14 1
Rio 146 8 199 6 200 6
Otros 98 4 133 4 105 J

Total 2,425 100 3,320 100 3,230 100

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacion vV de
Habitacion de 1994, X| Censo Nacional de Poblacion y VI de Habitacién 2002 del Instituto
Nacional de Estadistica -INE-, y Municipalidad de Pajapita.

Como se observa en el cuadro anterior para el afio 2010 la cobertura del servicio
corresponde al 64% equivalente a 2,802 hogares, que se localizan en el area
urbana, el resto de la poblacién se abastece de pozos privados y rios, lo cual

representa un déficit de cobertura del 36%.

En el 2010 los hogares que utilizan agua embotellada disminuyeron 25% al
compararse con el censo del 2002. En la investigacion de campo se observo
que existen comités de agua, los cuales se encargan de dar seguimiento a los
proyectos de introduccion de agua potable, en el area rural se encuentra el
comité de la aldea San Miguel y otro en el sector San Juan que se localiza en el

casco urbano.

1.6.4 Energia eléctrica

En anos anteriores el servicio de energia eléctrica estaba a cargo del Instituto
Nacional de Electrificacion —INDE—, a partir de 1999 el servicio lo presta la
empresa Union Fenosa a través de la Distribuidora de Energia de Occidente,
S.A. -DEOCSA~. En el siguiente cuadro se presenta el comparativo de la
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situacion de la cobertura del servicio de energia eléctrica en los afios 1994, 2002
y 2010:

Cuadro 18
Municipio de Pajapita - Departamento de San Marcos
Cobertura del servicio de energia eléctrica
Anos: 1994, 2002 y 2010

i C s Censo 1994 Censo 2002 Afio 2010
Area Descripcion = = =
Hogares Yo Hogares ‘o Hogares o
i Con serw._ri::iu 773 73 1,203 83 2,037 a9
Sin servicio 288 27 247 17 241 11
1,059 100 1,450 100 2,278 100
Rural Con servicio 297 73 1,530 a3 1,834 84
Sin servicio 359 27 340 1r 111 B
1,366 100 1,870 100 1,945 100
Total 2,425 3,320 4,223

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacian ¥ W ode
Habitacion de 1994, XI Censo Macional de Poblacion y VI de Habitacion 2002 del Instituto
Macional de Estadistica -INE- y Distribuidora de Electricidad de Occidente, S.A-DEQCSA-

Como se observa en el cuadro anterior, la cobertura de energia eléctrica del ano
2010 en comparacion con el dato del 2002, se incrementd 6% en el area urbana
y 11% en la rural. Sin embargo el servicio es deficiente, porque existen cortes
del fluido eléctrico constantes, principalmente en la epoca de invierno, es por ello
que los pobladores utilizan medios alternativos de iluminacién como candiles de
gas corriente, candelas, linternas y ocote. El alumbrado publico cubre el 75% del
area urbana del Municipio, aungue de manera deficiente ya que existen postes
de luz con focos quemados.

1.6.5 Drenajes

El sistema de drenajes utilizado para encausar las aguas residuales y pluviales
del area urbana del Municipio hacia el rio El Naranjo, lo construyoé el Instituto de
Fomento Municipal -INFOM— en 1978. En el siguiente cuadro se presenta una
comparacion del servicio de drenajes en los afios 1994, 2002 y 2010.
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Cuadro 19
Municipio de Pajapita - Departamento de San Marcos
Servicio de drenajes
Anos: 1994, 2002 y 2010

Censo 1994 Censo 2002 Ano 2010
Descripcion Hogares Yo Hogares % Hogares %o
Con servicio 501 21 880 27 1,329 41
Sin servicio 1,924 79 2,430 73 1,901 59
Total 2,425 100 3,320 100 3,230 100

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacian y W ode
Habitacion de 1984, X| Censoc Macional de Poblacion y VI de Habitacion 2002 del Instituto
Nacional de Estadistica -INE-, y Municipalidad de Pajapita.

Como se observa en el cuadro anterior, el porcentaje de hogares que cuenta con
drenajes en el 2010 comparado con el dato del 2002, aumentd 14%. Estos se
localizan en el drea urbana, por consiguiente, la construccion de drenajes en &l
area rural debe considerarse como uno de los principales proyectos a desarrollar
en el Municipio.

1.6.6 Sistema de tratamiento de aguas servidas

En el cantén La Playa, area urbana del Municipio, existe una planta de
tratamiento de aguas servidas que no esta en funcionamiento por dafios en su
estructura. Las aguas servidas desembocan directamente en el rio El Naranjo,
situacion que ocasiona dafios al medio ambiente v crea focos de contaminacion
que desarrollan enfermedades que afectan a la poblacién. Las autoridades
municipales no han considerado el desarrollo de proyectos de inversién social

para el mejoramiento de la planta de tratamiento de aguas servidas o en su
defecto la construccion de una nueva.

1.6.7 Sistema de recoleccién de basura

En el siguiente cuadro se presenta una comparacion de las diferentes formas

que utilizan los pobladores para eliminar la basura. en los afios 1994, 2002 y
2010.
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Cuadro 20
Municipio de Pajapita - Departamento de San Marcos
Forma de eliminar la basura
Anos: 1994, 2002 y 2010

Descripcion Censo 1994 Censo 2002 Afo 2010

Hogares %  Hogares Yo Hogares %
Servicio privado 47 Z 53 2 0 0
La queman 1,455 &80 1.990 60 1,838 &0
La tiran 481 19 G544 19 194 6
La entierran 49 2 B0 2 420 13
Servicio municipal 340 14 472 14 678 1
Otra 73 3 101 3 0 0
Total 2,425 100 3,320 100 3,230 100

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacion y WV de
Habitacion de 1994, X| Censo Nacional de Poblacién y VI de Habitacion 2002 del Instituto
Nacional de Estadistica ~INE, y Municipalidad de Pajapita.

Existe servicio de recoleccion de basura que presta la municipalidad, los lunes,
miércoles y viernes, en el area urbana por una cuota mensual de Q.15.00. sin
embargo, este se debe mejorar porque los desechos los depositan en un predio
ubicado en la finca Palmira para quemarlos. Proceso que dafia el medio

ambiente y provoca enfermedades respiratorias a la poblacion.

El area rural carece de este servicio, por lo que en la mayoria de hogares la
queman o |a utilizan como abono organico, algunos pobladores utilizan terrenos

baldios como vertederos de basura o la tiran a |a orilla de los rios, sin control de
las autoridades.

1.6.8 Tratamiento de desechos sodlidos

El Municipio carece de una planta de tratamiento de desechos sélidos. Las
Mancomunidades de los Municipios del SUR de San Marcos tienen planificado
un proyecto consistente en una planta de tratamiento de desechos sélidos con
cobertura para los municipios de Ayutla, Malacatan, Catarina, El Tumbador,
Nuevo Progreso, Ocos, San Pablo, El Rodeo y Pajapita. Sin embargo, alin no
han fijado fecha para el desarrollo de este proyecto.
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1.6.9 Letrinizacion

Los hogares que no poseen servicio de drenaje para el manejo de excretas
utilizan fosa séptica o letrina, las areas rurales son mas susceptibles al uso de
este tipo de sanitario.

El servicio de letrinas es un indicador que tiene relacion directa con los drenajes,
si la cobertura de éstos incrementa el uso de pozos ciegos disminuye. En el
siguiente cuadro se presenta una comparacion de los hogares que disponen
servicios sanitarios en los afios 1994, 2002 y 2010,

Cuadro 21
Municipio de Pajapita - Departamento de San Marcos
Hogares que disponen de servicio sanitario
Afos: 1994, 2002 y 2010

DescHboiGh Censo 1994 Censo 2002 Arnio 2010

Hogares % Hogares %  Hogares Yo

Inodoro conectado a 501 21 890 27 1,329 41

red de drenaje

Inodoro conectado a 115 5 158 B 221 7

fosa séptica

Letrina o pozo ciego 1,809 74 2,272 68 1,680 52

Total 2,425 100 3,320 100 3,230 100

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacion y V de
Habitacién de 1994, XI Censo Nacional de Poblacion y V| de Habitacion 2002 del Instituto
Nacional de Estadistica -INE-, y Municipalidad de Pajapita

Como se observa en el cuadro anterior, el porcentaje de cobertura en
letrinizacion en el 2010 comparado con el dato del 2002, aumentd 14% aspecto

que ayuda a prevenir enfermedades gastrointestinales.

1.6.10 Cementerio

El cementerio general se localiza en el cantén El Rastro, lo administra Ia
municipalidad, tiene una extension aproximada de 125 metros cuadrados y 80

anos de antigiedad. Por el derecho a enterrar en el suelo cobran Q.25.00 y por
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construccion de nichos Q.60.00, como cuotas Unicas. En el area rural los

centros poblados El Fortin, San José Belice y San Antonio Las Flores tienen

cementerio,

1.6.11 Correos

Existe una oficina de correos y telégrafos ubicada en el canton Justo Rufino
Barrios, que presta los servicios de envio de encomiendas, recepcion,
clasificacion y entrega de correspondencia. Atienden de lunes a viernes de 8:30
a 17:30 horas, los sabados medio dia y las tarifas varian segln el tipo de

correspondencia.




CAPITULO Il
DIAGNOSTICO DE LA ORGANIZACION

Con el afan de establecer cual es la situacion administrativa de la municipalidad
de Pajapita, departamento de San Marcos, se procedio a realizar el diagnéstico
administrativo a dicha institucion, se llevaron a cabo entrevistas dirigidas hacia
los colaboradores, estableciendo deficiencias tales como: falta de objetivos
claros, reales y viables, falta de politicas que orienten sobre los objetivos, falta
de instrumentos de organizacion, evaluacién y funcionamiento que determinen el
grado de desarrollo en el que se encuentra la misma, insuficiencia de recursos
financieros que incide directamente en el desarrollo de las actividades Yy servicios

basicos que debe prestar la municipalidad.

Derivado de lo anterior, se tomd como base la investigacion explicativa, la cual
permite combinar los métodos analitico y sistematico, asi como el deductivo e
inductivo para la presentacién de los resultados obtenidos en |a investigacion de

campo realizada.

2.1 MARCO LEGAL

Es conocer las leyes aplicables para realizar el diagnéstico administrativo de |a
municipalidad de Pajapita, departamento de San Marcos, dentro de las cuales se
mencionan las siguientes:

» Constitucion Politica de la Republica de Guatemala de 1985 con reformas

del Acuerdo Legislativo 18-93.
» Codigo Municipal, Decreto 12-2002.

* Ley organica del presupuesto, Decreto 101-97 y reglamento segun Acuerdo
Gubernativo 240-98,

e (Cadigo Tributario, Decreto 6-91.

¢ Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, Decreto 11-2002.
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e Ley de Servicio Municipal, Decreto 1-87

* Ley de Desarrollo Social, Decreto 42-2001

¢ Acuerdos de Paz sobre Aspectos Socioeconoémicos y Situacion Agraria, 6 de
mayo de 1996 en la Ciudad de México

e Acuerdos de Paz sobre |dentidad y Derechos de Pueblos Indigenas, 31 de
marzo de 1995 en la Ciudad de México.

» Codigo Civil, Decreto Ley 106.

« Codigo de Comercio, Decreto 2-70.

2.2 DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO DE LA ORGANIZACION

‘Es el estudio sistematico, integral y periédico que tiene como propdsito
fundamental detectar las causas y consecuencias que dentro de los problemas
de organizacion y funcionamiento afecta o se intuye que afectan a la empresa,
con el objeto de encontrar las alternativas de solucién tomando en cuenta los
recursos disponibles”."”

El diagnostico es una herramienta importante que las entidades privadas y
gubernamentales aprovechan para mejorar el desemperio de las mismas, Para
determinar cual es la situacion administrativa de la Municipalidad, se realizé un
diagnostico por medio del proceso administrativo de planeacion, arganizacion,
integracion, direccion y control -POIDC-; asimismo, se utilizd como herramienta
para brindar propuestas de solucion a problemas de organizacion vy
funcionamiento, que se determinaron en la municipalidad de Pajapita y que
afectan en la prestacion de servicios a la poblacién, para lo cual se llevara a
cabo un analisis a través del proceso administrativo que actualmente realizan los
colaboradores de la municipalidad y las funciones administrativas

correspondientes para alcanzar las metas establecidas.

" UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA. Material bibliografico de apoyo al curso
de Administracion |l. Facultad de Ciencias Economicas. Pagina 14
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2.2.1 Planeacién

La planeacién es un proceso intelectual exigente; requiere la determinacion de
los cursos de accion y el fundamento de las decisiones, en los fines,
conocimientos y estimaciones razonadas. La planeacion cubre |a brecha que va
desde donde se encuentra un ente hasta donde se desea llegar. Hace que
ocurran cosas que de otra manera nunca sucederian o sea que es necesaria
para fijar cursos alternos de accion, establecer los objetivos organizacionales y
departamentales, asimismo, determinar los medios para alcanzar el fin deseado.
La tarea primordial de la planeacion es minimizar el riesgo y aprovechar las
oportunidades, el conocer o tener fijo un horizonte da como resultado gue
cualguier camino que se tome o acciones que se realicen sean evaluadas como
buenas. En la planeacion utilizada en la municipalidad se han tomado en
consideracion los principios de precision, flexibilidad, unidad de direccion,

consistencia, rentabilidad y participacion.

La municipalidad a través de la Oficina de Planificacién Municipal brindé la
planeacion estratégica actual de la municipalidad, integrada por la mision, vision,
politicas y valores institucionales, los cuales no se han dado a conocer a los
colaboradores y habitantes del Municipio ya que no se encuentran en lugares
visibles para el conocimiento de las mismas:; asimismo, se considera factible
modificar la forma en la que estan redactadas, debido a que estan de forma
personalizada.

2.2.1.1 Plan Operativo Anual -POA-

'El plan operativo es un documento oficial en el que los responsables de una
organizacion (empresarial, institucional, no gubernamental...) o un fragmento de
la misma (departamento, seccion, delegacion, oficina...) enumeran los objetivos y

las directrices que deben marcar el corto plazo. Por ello, un plan operativo se
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establece generalmente con una duracién efectiva de un afio, lo que hace que

también sea conocido como plan operativo anual o POA." '®

Se elabora para determinar cuales seran los proyectos a desarrollar y el
presupuesto para el siguiente afo; a través de la entrevista dirigida hacia el
personal administrativo y funcionarios de la municipalidad, conformados por 15
colaboradores, se determind que la misma cuenta con dicha herramienta para
tomar las decisiones adecuadas y oportunas para prestar un servicio eficiente y

eficaz a los habitantes del Municipio.

Grafica 3
Municipalidad de Pajapita - Departamento de San Marcos
Conocimiento del Plan Operativo Anual -POA-
Ano: 2010
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Fuente: !nuesii_gacjc'm de c'a'mpc:- Grupc:- EPS., primer semestre 2010,

Segun la entrevista realizada, el 67% de los colaboradores no tiene conocimiento
de la existencia de un plan operativo anual y el 33% restante tiene conocimiento

del mismo, asi como también informan que es elaborado Unicamente por el

'* http://es.wikipedia.org/wiki/Plan_operativo, 11 de agosto de 2011,
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Alcalde y Tesorero Municipal y gque no son tomados en cuenta para su

formulacion.

2.2.1.2 Mision

La mision es la que revela la identidad organizacional de |a institucion, valores,
creencias, servicios definidos en forma de beneficios, asimismo sefiala la
relacion institucién, empleado y servicio. La mision municipal es fundamental
debido a que sefiala la razén de ser en el contexto en donde se desarrolla,
ademas enfila hacia el cumplimiento de la visidon. La mision institucional

proporcionada por la oficina municipal de planificacion es la siguiente:

‘La municipalidad de Pajapita, es una entidad auténoma, que tiene como
finalidad promover el desarrollo del Municipio, a través de la realizacién de
actividades, economicas, sociales, educativas y culturales, y la prestacion de
servicios de calidad, que contribuyan a mejorar la calidad de vida y satisfacer las

necesidades de |la poblacion en general’.

En la entrevista realizada se planted la pregunta ;Cual es la mision de la
municipalidad?, y de los entrevistados el 60% aproximadamente respondid de
forma afirmativa de la existencia de la misma, pero al solicitar que la
describieran, las respuestas fueron muy vagas en el sentido de que al no contar

de forma escrita, solo saben de su existencia pero que no se la han memorizado.

2.2.1,3 Vision

Constituye ofro elemento importante en la orientacion de las actividades de Ia
municipalidad y la planificacién, ya que proporciona los lineamientos de hacia
donde se quiere llegar o sea la proyeccion de las expectativas hacia el futuro. La
vision institucional proporcionada por la oficina municipal de planificacion es la
siguiente:
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“Ser una institucion sélida, y eficiente en la prestacion de servicios publicos,

fortaleciendo el desarrollo integral y sostenible del Municipio”.

Al igual que la misién el mismo porcentaje de colaboradores (60%), sabe de la
existencia de la vision de la municipalidad, pero que no han considerado el
memorizarla, asimismo, manifiestan tener claro hacia donde se encamina su
labor dentro de la municipalidad y obedecer en todo a las autoridades

municipales de turno.

2.2.1.4 Obijetivos

Representan los resultados que la municipalidad desea obtener. son fines por
alcanzar, con caracter cuantitativo y determinados para realizarse, transcurrido
un tiempo especifico. Algunas veces se les llaman metas y actividades,
representan no solo el punto final de la planeacién, sino también el lugar hacia

donde se encamina la municipalidad.

La pregunta planteada en la entrevista fue ;Cuales cree usted gue son los
objetivos que persigue la municipalidad?, a la cual respondié el 100% de los
entrevistados que desconocen de la existencia de los mismos ya que sus
actividades son desarrolladas de acuerdo a las instrucciones emanadas de las
autoridades superiores, asimismo, indican que no es de su competencia en

virtud de que es informacion que soélo la manejan las autoridades.

2.2.1.5 Politicas

Son enunciados generales que guian o canalizan el pensamiento o la accion en
la toma de decisiones. Las politicas delimitan el area dentro de la cual deben
tomarse las decisiones y deben estar de acuerdo con los objetivos: las politicas
permiten que los administradores deleguen autoridad a la vez gue mantienen el
control; su ausencia da origen a tomar decisiones en forma empirica o basada
en la experiencia sin fundamento tedrico.
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La pregunta planteada en la entrevista fue ;Cuales son las politicas que se
utilizan en la municipalidad?, las politicas proporcionadas por la oficina municipal

de planificacion son las siguientes:

» Practicas del buen gobierno municipal.

o Probidad, transparencia y austeridad
Las acciones estan orientadas fundamentalmente a desarrollar planes, métodos
y procedimientos, que permitan dar transparencia a la gestién administrativa y
financiera de la Municipalidad, utilizando los recursos publicos con eficiencia y
eficacia, aplicando politicas institucionales para optimizar los resultados
esperados.

* Inversion social
o Educacion
Tomando en cuenta que la educacion es factor fundamental para el desarrollo de
los pueblos es importante fortalecer el sistema educativo del Municipio, para
garantizar la calidad y pertinencia del servicio educativo en los diferentes niveles.
o Salud
Para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion ampliando
la cobertura en salud.
o Agua y saneamiento
Es fundamental dotar de los servicios basicos a la poblacion, contribuyendo al
mejoramiento de la calidad de vida de sus habitantes.
o Cultura y deportes
Fomentar el deporte y la recreacién en sus diferentes disciplinas tanto en el area
urbana como en el area rural, para contribuir con la salud fisica y mental de la

poblacion en general.
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= |nfraestructura vial
o Red Vial
Mejorar notablemente la red vial del Municipio, rehabilitando, ampliando vy

dandole el mantenimiento adecuado a las diferentes vias de comunicacién.

2.2.1.6 Valores institucionales

La pregunta planteada en la entrevista fue ;Cuales son los valores de la
municipalidad?, a la cual los entrevistados respondieron de que tienen el
conocimiento de que existen pero que no se han socializado; la oficing municipal
de planificacién proporciond los valores institucionales existentes en la

municipalidad, los cuales se detallan a continuacion:
¢« Calidad

Nos debemos a la poblacion, la calidad es nuesiro trabajo, prestar servicios de

calidad es nuestra meta.
» Responsabilidad

Debemos de cumplir con responsabilidad con nuestras obligaciones y como un

buen equipo de trabajo proyectamos responsabilidad hacia los demas.
« Reciprocidad

Nuestro lema es reciprocidad, un beneficio mutuo es un beneficio compartido. Un

beneficio compartido perdurara.
s Eficiencia

La utilizacién de los recursos al méximo, no desperdiciar nada, ¥ lo gue hacemos

lo hacemos de la mejor manera.
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= niegridad

Necesitamos ser integros para ser mejores, necesitamos ser libres para formar

una mejor sociedad.

A continuacion se muestra la grafica en la cual podemos apreciar el grado de
conocimiento que tienen los colaboradores, acerca de la existencia del plan

operativo anual, mision, vision, objetivos, politicas y valores institucionales.

Grafica 4
Municipalidad de Pajapita - Departamento de San Marcos
Conocimiento del plan operativo anual, misién, vision, objetivos, politicas y
valores institucionales
Ano: 2010
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Fuente: inv'éstigacic‘m de f:iémpc:- Gfupu EFS., primer semestre 2010,

Seguln la entrevista realizada a 15 colaboradores del area administrativa de la
municipalidad el 60% conoce de la existencia del plan operativo anual, mision,
vision, objetivos, politicas y valores institucionales, pero al momento de pedirles
que los redactaran, ninguno pudo realizar dicha accion, mientras que el 40%

respondio desconocerlas.
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2.21.7 Programas

La municipalidad de Pajapita tiene una programacion de las metas propuestas
que muchas veces se han visto truncadas por Ia falta de recursos financieros ya
que la disponibilidad presupuestaria, ha permitido subsistir a la municipalidad y

darle seguimiento a algunos proyectos de infraestructura productiva.

2.2.2 Organizacién

Es la parte del proceso administrativo que coordina las actividades de los
individuos para maximizar los recursos materiales, técnicos y humanos en la
consecucion de los objetivos de la institucion; asimismo, es el proceso necesario
para ordenar y distribuir las actividades a desarrollar, la autoridad y los recursos,

con el propdsito de alcanzar los objetivos.

La organizaciéon permite disefiar en forma combinada la totalidad del grupo
administrativo que integra, es decir crear la estructura en forma de
departamentos u oficinas; con el propdsito de estructurar de una forma apegada
a la actual realidad de la municipalidad de Pajapita y a las necesidades de
prestacion de servicios que espera la poblacién municipal. La organizacion de la

municipalidad consta de los siguientes elementos.

2.2.21 Estructura organizativa

Cuando hablamos de estructura organizativa nos referimos a la estructura de la
organizacion formal y no de la informal; generalmente se presenta en
organigramas; es de suma importancia contar con una estructura organizacional
bien definida porque asigna autoridad y responsabilidades de desempefio en
forma sistematica. La estructura organizacional de la municipalidad no llena los
lineamientos gue requiere el Cédigo Municipal, ya que el organigrama presenta

una mezcla de unidades administrativas y puestos, ademas los colaboradores no
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conocen dicha estructura, al no encontrarse en un lugar visible, asimismo, no

existe una estructura funcional definida.

La municipalidad debe contar con una estructura organizacional disefada de
manera que sea perfectamente clara para todos o sea preguntarse ; Quién debe
realizar determinada tarea y quién es responsable por determinados resultados?,
de esta forma se eliminan las dificultades que ocasiona la imprecision en la
asignacion de responsabilidades y se logra un sistema de comunicacion y de
toma de decisiones que refleja y promueve los objetivos de la misma. En el
capitulo |, inciso 1.3.2.5 de este mismo informe se presenta el organigrama

actual proporcionado por la oficina municipal de planificacion.

2.2.2.2 Funciones y responsabilidades

Para el mejor desempefio del recurso humano de la municipalidad debe
priorizarse la identificacion y clasificacion de las actividades requeridas, agrupar
las actividades necesarias para la consecucion de los objetivos y delegar al
personal competente la supervision de cada grupo de actividades asignadas, con
el fin de promover la especializacion y la eficiencia en el cumplimiento de
labores.

Cuando se realiza la toma de posesion del puesto en la municipalidad, las
atribuciones son asignadas normalmente de forma empirica ya que al solicitar a
los colaboradores sus atribuciones, indicaron no tener idea de las mismas, pues

realizan las actividades que les habian indicado de forma verbal.

2.2.2.3 Autoridad

Es indispensable fijar la autoridad y responsabilidad correspondiente a cada nivel
existente en la municipalidad. Se observo que existen deficiencias en cuanto a
que la toma de decisiones recaiga sobre la maxima autoridad lo que provoca un

retraso en los procesos administrativos y que la comunicacion entre autoridades
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y colaboradores sea vertical, sin dejar por un lado la jerarquia necesaria para la
toma de decisiones; por lo que sera necesario iniciar un proceso de delegacién
de autoridad que no es mas que asignar autoridad y con ello compartir

responsabilidades con las personas que apoyan la gestién municipal.

Es importante hacer mencion que la delegacion de autoridad tiene sus ventajas,
ya que toda la responsabilidad que actualmente recae sobre el Alcalde sera
compartida con otros funcionarios que tomaran decisiones inherentes a sus

atribuciones.

2.2.3 Integracion

Consiste en elegir los recursos precisos (materiales y humanos) para el
funcionamiento adecuado de la institucién o sea, proceso para obtener e
implementar los recursos necesarios para realizar las actividades que permitan
alcanzar los objetivos. Permite articular los recursos humanos, financieros y

materiales para el aprovechamiento de los mismos,

La integracién del personal es obtener y articular los elementos humanos que la
organizaciéon y la planeacién sefialan como necesarios para el adecuado
funcionamiento de la municipalidad; asimismo, como la ocupacion de puestos en
la estructura de la organizacién mediante la identificacion de los reguerimientos
de la fuerza de trabajo. El registro de las personas disponibles y el
reclutamiento, seleccién, induccion, capacitacion y desarrollo del personal

necesario forman parte de esta fase del proceso administrativo.

2.2.3.1 Reclutamiento

Es el proceso de abastecerse del elemento humano en la municipalidad, segln
el Articulo 81 del Cédigo Municipal le corresponde al Concejo Municipal.
Actualmente este proceso se realiza de forma empirica por medio de

recomendacion del personal que ocupard cierto cargo dentro de |Ia
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administracion municipal a través del Alcalde, mientras que dicho proceso
deberia ser reorientado y realizarse técnicamente por medio de una metodologia
de reclutamiento en la cual se pueda contar con un banco de datos de todo el
personal gue llene |a solicitud y realice las pruebas psicométricas necesarias, al
momento de existir una vacante o se amplie la cobertura de la administracion
municipal, se disponga de registros de personas que sean idéneas para cubrir

dichos puestos.

2.2.3.2 Seleccioén

Es obtener del universo a las personas idoneas para los puestos regueridos, a
traves de pruebas de diversos tipos o sea que es el proceso de elegir entre
varios candidatos, dentro o fuera de la municipalidad a la persona mas indicada

para ocupar un puesto en ese mismo momento o en el futuro.

Se constatd con el personal que labora en la municipalidad, que poseen
caracteristicas, conocimientos y habilidades acordes al puesto que desempefian,
por lo que se infiere que la seleccion del personal se realiza de una forma
subjetiva debido a gue se ve influenciada por aspectos de caracter politico. No
existe un proceso adecuado de reclutamiento y seleccion del personal, ya que no
cuentan con formularios de solicitud de empleo ni pruebas psicométricas entre
otros, que puedan evaluar el perfil del candidato. Dicho procedimiento se lleva a
cabo a través de una entrevista que realiza el Alcalde, quien es el gue toma la

decision de contratacion con apoyo de los miembros del Concejo Municipal.

Al momento de ingresar a laborar el personal de nuevo ingreso, el Secretario
Municipal es el encargado de elaborar el contrato y el Alcalde es quien suscribe
dicho documento, que lo acredita como empleado municipal, existe un periodo
de prueba de tres meses, aunque de acuerdo a la Ley de Servicio Municipal

Articulo 38, el periodo de prueba debe ser de seis meses.
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« Contratacion

Se constatod con el personal que el 80% de los empleados fueron contratados
antes de esta administracion municipal v el 20% restante fue contratado por
decision del Alcalde, por lo que no se cumple con lo preceptuado segun Articulo
81 del Codigo Municipal, en el cual establece que la contratacion debe realizarse

con base en las ternas que para cada cargo proponga el Alcalde.

2.2.3.3 Induccion

Proceso de dar a conocer al trabajador sobre los datos mas sobresalientes de |a
Institucion o sea, que es la mejor manera para lograr que los nuevos elementos
se articulen lo mas optima y rapidamente posible a la municipalidad; asimismo,
es crear un ambiente laboral de confianza entre sus superiores y futuros
companeros de trabajo, con el fin de iniciar con buen pie la puesta en marcha de

su desempefio dentro de |a institucién.

En la municipalidad de Pajapita este proceso muestra algunas deficiencias
debido a que al momento de llegar el personal de nuevo ingreso, lo realiza el jefe
de cada area o en algunos casos le corresponde a dicho personal ver ¢cémo se

integra al proceso administrativo de la institucion,

2.2.3.4 Capacitacion

Adiestrar al personal para que tengan mejores conocimientos, gque permitan
desempenfar sus funciones con eficiencia y eficacia. “Es el proceso de desarrollo
de cualidades en los Recursos Humanos para habilitarlos. con el fin de que sean
mas productivos y contribuyan mejor a la consecucion de los objetivos
organizacionales”."®

" CHIAVENATO, IDALBERTO. 2002. Gestion del Talento Humano, McGraw Hill. 475p.
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El Unico personal que recibe seguimiento en su capacitacion en el del area
financiera, ya que a través del INFOM, la contraloria General de Cuentas y el
Ministerio de Finanzas Publicas, velan porque el personal de las municipalidades
esten actualizados en temas relacionados con la programacion, evaluacion y
gjecucion presupuestaria y con mayor relevancia en los sistemas integrados
tales como el SIAF-MUNI,

2.2.3.5 Desarrollo

Estimular un crecimiento en las aptitudes y capacidades del elemento humano
para adaptarlo a su cargo. Es un método sistematico integrado y planeado que
se realiza a través de la capacitacion, el adiestramiento y la formacion del
personal para elevar la eficacia de grupos de personas y de la institucién. En la
municipalidad se torna muy dificil el poder desarrollarse en el aspecto laboral,
debido a que las plazas vacantes, normalmente no salen a oposicion sino gue
son ocupadas por personal recomendado y muchas veces aunque no llienen los

requerimientos basicos de la plaza.

2.2.3.6 Higiene y sequridad laboral

Esta relacionado con las condiciones ambientales de trabajo que garantice |a
salud fisica y mental de las personas, desde el punto de vista de la salud fisica,
el sitio de trabajo consfituye el area de accion de la higiene laboral e implica
aspectos ligados a la exposicion del organismo humano a agentes externos
como ruido, aire, temperatura, humedad, iluminacién y equipo de trabajo. De
acuerdo a la investigacién de campo realizada en la municipalidad se observo

que no cumple con algunas medidas de higiene y seguridad, descritas a

continuacion:

e No se cuenta con extintores.
» (Carecen de sefalizacion sobre rutas de evacuacion.

* No se tiene una adecuada distribucion del espacio fisico de trabajo.
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¢ Falta de iluminacién adecuada.
* En algunas areas no existe un ambiente laboral favorable, ya que se notaron
grupos de acuerdo a gustos y preferencias y se percibio un poco de rivalidad

entre ellos,

2.2.4 Direccion

Parte del proceso administrativo, que vela porque los miembros de una
institucion, alcancen los objetivos propuestos en los planes o sea gue es el
proceso que dirige o influye en las actividades de los miembros de la institucién,
para lograr que contribuyan a los objetivos de la misma. La direccion lo que trata
es el factor humano de la produccion, las relaciones interpersonales, a fin de
poder armonizar las mismas, y desempenarse en un ambiente apto y agradable
para el buen desempeno de las funciones de cada uno de los participantes,
dentro de este proceso se debe tomar en consideracion el liderazgo, la
motivacion, la claridad e integridad en la comunicacion, armonia en los objetivos

a alcanzar y la resolucion de conflictos.

2.2.41 Liderazgo

Es el proceso de dirigir las actividades laborales de los miembros de la
municipalidad y de influir en ellas, involucra a otras personas ya sean empleados
0 seguidores. Dentro de la municipalidad se pudo observar que el liderazgo
ejercido por parte de las autoridades radica en influir en los empleados por
medio del ejemplo y se visualiza en la estructura organica municipal, ya que el
equipo de direccion es participativo v demuestra con el ejemplo la vocacion de
Servicio.

Asimismo, se detectd que el personal reconoce a sus jefes y existe mucho
respeto hacia ellos, lo que se ve favorecido por la interaccion que gjerce el
Alcalde al coordinar y poner en practica proyectos, en los cuales involucra al

personal, evidencia participacion en las actividades administrativas y operativas.
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2.2.4.2 Motivacion

“Se identifica como los factores que ocasionan canalizan y sostienen la conducta
de una persona”® Las autoridades ediles pueden motivar a los empleados
reconociendo las necesidades sociales y haciendo que se sientan Utiles e
importantes, de tal manera que se sientan parte de la institucion. Los
colaboradores de la municipalidad se sienten identificados con sus puestos de
trabajo, por lo que se desenvuelven de la mejor forma, aunque respondieron gue
no reciben motivacion alguna, solo lo que se puede recibir a través del trabajo,

que radica en adquirir mas conocimientos y experiencia laboral.

2.2.4.3 Comunicacion

Es el fluido vital de una institucién o sea el proceso mediante el cual las
personas tratan de compartir significados por medio de la transmision de
mensajes, en el cual intervienen tres factores o elementos, el emisor, el mensaje
y el receptor. Segln la investigacion de campo se detecté que la mayoria del
personal respondid que tienen muy buena comunicacion con las autoridades
superiores, que tienen plena confianza en ellos y que tratan de mantener una

relacion interpersonal adecuada.

Se detectd que la comunicacion interna se efectia de manera informal ya que se
trasmite de forma verbal, lo cual demuestra una debilidad en lo concerniente al
respaldo de las actividades a realizar por falta de documentacion de soporte,
solo cuando la informacion es importante se realiza de forma escrita. Aungue
tambien mencionaron que no se realizan reuniones de trabajo para dar
seguimiento al Plan Operative Anual, asi mismo, al carecer de planificacion

estratégica, cada jefe de unidad debe velar por que se cumpla con el trabajo que
dia a dia vaya surgiendo.

* F. STONER, JAMES A. s.f Administracién. sexta edicion. Prentice-Hall. 688 p.
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2.2.4.4 Supervision

Consiste en vigilar y guiar a los subordinados de tal forma que las actividades se
realicen adecuadamente o sea es revisar si las cosas se estan haciendo tal y
como se habia planeado y ordenado. No existe una supervision constante de las
actividades y evaluaciones de desempefio, el personal desconoce la misién,
vision, metas y objetivos. Dentro de la municipalidad, existe supervision por
parte de las autoridades, a quienes los subordinados rinden informes de forma
semanal, quincenal y mensual de las actividades realizadas, las cuales son
remitidas al Alcalde. Se tiende a confundir la supervisién con el control, derivado
de la insuficiencia en la preparacion o capacitacion, brindando poco apoyoc o
ayuda en la solucion de problemas, en el siguiente inciso se desarrolla el

proceso de control para evitar esta confusion.

2.2.,5 Control

Consiste en evaluar y medir lo planeado para detectar y prever desviaciones con
el fin de alcanzar los objetivos de la institucion o sea, proceso para asegurar que
las actividades reales se ajustan a las planificadas, establecer estandares, para
medir el desempefio y corregir las variaciones de estos y los planes. El
proposito y la naturaleza del control es fundamentalmente garantizar que los
planes tengan éxito al detectar desviaciones de los mismos al ofrecer una base
para adoptar acciones, a fin de corregir desviaciones indeseadas reales o
potenciales. La municipalidad para llevar control de registros financieros utiliza

el sistema de administracion financiera municipal -SIAF MUNI-,

2.2.5.1 Establecimiento de estandares

Es la aplicacion de una unidad de medida, que servira como modelo, guia o
patron con base en lo cual se efectuara el control. Actualmente la municipalidad
no cuenta con un reglamento interno que pueda regir los derechos y

obligaciones del personal; realizan mediciones y evaluaciones (nicamente al
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aspecto financiero y no se toman en cuenta los procedimientos de trabajo, la
atencion al vecino en lo concerniente a servicios administrativos municipales y
proyectos de infraestructura, o sea que se han limitado a resclver problemas

inmediatos,

2.2.5.2 Medicion de resultados

La accién de medir la ejecucion y los resultados, puede de algtin modo modificar
la misma unidad de medida, debe realizarse idealmente con fundamento en la
prevision a fin de que las desviaciones puedan detectarse antes de que ocurran
y evitarse mediante las acciones apropiadas. No existen evaluaciones
esfructuradas para medir el desempefio. Cuando se presenta una falta
disciplinaria, el Secretario es el que levanta el acta y el Alcalde es quien aplica la
sancion respectiva, de acuerdo a lo que establece el Articulo 57 de la Ley de

Servicio Municipal.

2.2.5.3 Correccion

La accion correctiva es la utilidad concreta y tangible del control para integrar las
desviaciones en relacion con los estandares, por lo que la correccién de las
variaciones respecto de normas y planes, es el punto mas importante del control
ya que puede concebirse como parte del sistema total de administracion vy
ponerse en relacion con las demas funciones administrativas. En la
municipalidad se ha dado este elemento del control ya que en algunas
oportunidades realizan las correcciones necesarias y oportunas para poder

prestar un servicio de calidad al usuario.

2.2.5.4 Retroalimentacion

Es el establecimiento de medidas correctivas que den lugar a la
retroalimentacion, es aqui donde se encuentra la relacion mas estrecha entre la

planeacion y el control, debido a que cuando se ha planeado realizar alguna
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actividad y el resultado de la misma no ha sido el esperado, se hace uso de la

retroalimentacion para volver a iniciar con lo planeado.




CAPITULO 1l
PROPUESTA DE SOLUCION A LA PROBLEMATICA ENCONTRADA

Tomando en consideracién lo diagnosticado en el capitulo anterior, se sugiere
realizar cambios que ayuden a tener un mejor control en los servicios publicos,
por lo que en este mismo documento se proponen algunos instrumentos para
realizar dichos cambios. Dentro de las debilidades encontradas, se deben
promover e implementar los instrumentos administrativos ya existentes y asi
fortalecer el liderazgo de la corporacion en el proceso administrativo municipal,
ordenar las funciones y atribuciones del personal, implementar un plan de

capacitacion constante para prestar un servicio eficiente y eficaz a la poblacién.,

El Articulo 35 del Codigo Municipal establece las competencias generales del
Concejo Municipal de las cuales podemos mencionar el inciso d) en él se
establece sobre el control y fiscalizacion de los diferentes actos del gobierno
municipal, asi como de su administracion, el citado articulo faculta la elaboracion

de las propuestas de instrumentos, basados en el proceso administrativo.

3.1 PLANEACION

La tarea de la planeacion es minimizar el riesgo y aprovechar las oportunidades,
los enunciados de la misién y visién deben ser consistentes con los valores y
cultura de la municipalidad, representan un desafio y deberan ser
suficientemente ambiciosas y atractivas como para motivar al personal de la
institucion en su trabajo diario. Pero a la vez deben ser realistas, faciles,
comprensibles, conocidas y compartidas por todas las personas. A continuacion
se presentan |las propuestas de solucion a los elementos de |la planeacion de la
municipalidad.
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3.1.1 Plan Operativo Anual -POA—

Se sugiere tomar en cuenta al personal que labora en la municipalidad para que
la planificacion estratégica se conciba como la configuracion de los objetivos,
propositos, metas principales y las politicas esenciales para ser alcanzadas,
enunciadas de manera que, definan en qué situacion se encuentra la institucien
0 en que posicion deberia estar; asimismo, al tomar en cuenta al personal sera

mas facil alcanzar dichos objetivos al trabajarlo en equipo.

En las municipalidades es frecuente detectar carencias en los procesos
administrativos, por ello se presenta una propuesta de esquema ¥ pasos a seguir
para el desarrollo de la planificacion municipal o plan operativo anual, el
desarrollo de objetivos que permitan apoyar la gestion administrativa de las

actuales autoridades municipales.

3.1.1.1 Caracteristicas de la planeacién municipal

El plan operativo anual debe contar con las siguientes caracteristicas

fundamentales:

* Ocuparse de cuestiones fundamentales: |a planeacion da respuestas a
preguntas como: ¢En qué negocio estamos?; 4En qué negocio deberiamos
estar?; jQuienes son nuestros clientes?; y, ;Quiénes deberian ser nuestros
clientes?

* Ofrece un marco de referencia para una planeacion mas detallada Y para las
decisiones ordinarias.

e Supone un marco temporal mas largo que otros tipos de planeacion.

* Ayuda a orientar las energias y recursos de la institucién hacia las
actividades de alta prioridad: v,

» Es una actividad de alto nivel en el sentido que la alta gerencia debe

participar activamente, esto se debe a que sdlo desde su punto de vista mas
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amplio, tiene la vision necesaria para considerar todos los aspectos de la
institucion.

3.1.1.2 Esquema del proceso de la planeacién municipal

La siguiente grafica muestra el itinerario de un proceso de planificacion por
fases, cualquier recorrido de esta naturaleza debe concebirse como algo
dinamico, de forma gue sea siempre posible en cada etapa, revisar lo efectuado

hasta el momento y volver atras para replantearlo, si se considera necesario.

Grafica 5
Municipalidad de Pajapita - Departamento de San Marcos
Proceso del Plan Operativo Anual -POA-
Afio: 2010

Preparacién
del proceso

Redactar el

Definlcidn
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Fuente: Investigacion de campo Grupo EPS., primer semestre 2010.
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El esquema propuesto aborda los principales aspectos estratégicos, asi como
algunos puntos de caracter operativo que permiten aterrizar los planteamientos
generales y que se deben incluir para ofrecer un panorama mas completo del
ejercicio de planificacion. En el centro del grafico se sitian los aspectos
relacionados con la comunicacion y con la cultura e ideologia de la institucion.
gue pueden actuar como elementos facilitadores o frenos a lo largo del proceso
(los cambios y su razon de ser necesitan ser comunicados y filtrados para

garantizar su consistencia, con la cultura de |a municipalidad).
* Preparacion del proceso de planificacién

Para la preparacion del proceso de planificacién es necesario considerar los

puntos siguientes:

o lIdentificacion y seleccion de las areas o temas en los que se centrara el
gjercicio de programaciéon. Aunque la planificacién suele abarcar por
definicién al conjunto de la institucion, sobre todo en organizaciones de
gran tamafo es posible circunscribirlo a determinadas areas consideradas
especialmente relevantes como la oficina de planificacién, tesoreria.
oficina de servicios publicos, secretaria municipal, entre otros.

o Clarificar el rol de cada instancia o persona en el proceso, como se
repartiran las responsabilidades para la obtencion de la informacion. su
analisis, la convocatoria de reuniones de discusién, el equipo o personas
que se encargara de redactar el plan.

o Conformar un equipo o comité de planificacion encargado de impulsar el
proceso de planificacion, aplicacién y valoracion de sus resultados. Se
suele recomendar que en dicho comité (que no exceda de un nimero de
cinco a ocho miembros), lo idéneo es que el equipo de planificacion, que
debe ser una instancia agil y ejecutiva, esté conformado por personas de

la institucién, lo que no debe excluir consultas a otros implicados externos
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a lo largo del proceso, como entidades y personas financieras,

destinatarios finales de los servicios que presta la municipalidad, por lo

que se combine la presencia de personas de:

= El Concejo, con una perspectiva global de la institucion y con la
capacidad de decision suficiente para implantar los cambios que se
propongan.

= Responsables o personal técnico, con un caracter mas ejecutivo,
planteamientos mas operativos y realistas y contacto mas directo con
los usuarios de los servicios.

" Las areas de gestion y apoyo administrativo, segun los casos de
programacion, administracion y servicio.

o Identificar y recoger la informacién que sea necesaria y esté disponible

para orientar la toma de decisiones.

La realizacion del ejercicio de planificacion se debe abordar de tal forma que se
organice una reunion especial para este fin, en un lugar adecuado que disponga
de medios (local con amplitud suficiente, equipo de computo, pizarras, pliegos de
papel y tarjetas para registrar ideas, cinta adhesiva, etc.) y en un momento en el
que se facilite la presencia de todos los miembros relevantes del grupo y, a ser
posible, sin gque otros asuntos inmediatos de la organizacion puedan interferir en
el proceso. Como se ha sefalado, puede resultar conveniente la presencia de
un facilitador externo que ayude en la conduccién efectiva de las reuniones. Una
vez efectuadas las tareas preparatorias a las que se ha referido, se puede

empezar el ejercicio de planificacian.
* Definicién de la misién y vision

La mision, vision y las metas principales de una institucion proveen el contexto

dentro del cual se formulan las estrategias y los criterios frente a los cuales se
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evallan las estrategias emergentes. Para el desarrollo de la planificacion se

debe atender los criterios siguientes:

o El proposito de la municipalidad, esto es, spara qué existe la institucion y
qué trata de cumplir?, el enunciado del proposito debe centrarse mas en
los resultados que se persiguen, que en los medios para lograrlos.

o Los ambitos de actuacion (programas, métodos, proyectos o servicios) en
los que la corporacion municipal estad comprometida para lograr ese
proposito ;qué cosas se hacen para cumplir ese propésito?, aquello que
se fortalece para cumplir nuestra mision, imprime caracter y diferencia a la
municipalidad frente al accionar de otras instituciones.

o Los destinatarios o usuarios de los proyectos o servicios que proporciona
la municipalidad (;Para quién existimos?, ;Quiénes son los beneficiarios
de nuestro trabajo?), y en ocasiones el problema que la municipalidad
trata de resolver o la necesidad a la que trata de cubrir, satisfacer o dar

respuesta.

El enunciado de la visién debe ser consistente con los valores y cultura de la
municipalidad, representa un desafio para ésta y ser lo suficiente ambiciosa Yy
atractiva como para motivar al personal de la institucién en su trabajo diario.
Pero a la vez, liene que ser realista, facil, comprensible, conocida y compartida

por todas las personas.
» Analisis y diagndstico de la situacion actual

Una vez fijadas la mision y vision de la municipalidad y clarificado por tanto el
panorama de hacia donde se quiere avanzar, se hace necesario proceder al
analisis o diagndstico de la realidad actual para confrontarla con la imagen del
objetivo ya frazado. La planificacion es un ejercicio de prospeccion y

preparacion de la institucion para el futuro, que debe necesariamente tomar
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como punto de partida la situacion en la que actualmente se encuentra la

administracion de la corporacion municipal.

Para la realizacion del diagnéstico o analisis de la situacion actual se pueden
citar varias herramientas como; arbol de problemas, matrices comparativas o de
expectativas, mapas de procesos, con frecuencia resulta atil acudir a listas de
chequeo o auto-diagnostico de la corporacion municipal, que permite la
identificacion de aspectos negativos y fortalezas de la municipalidad en diversos

ambitos.

Derivado de |o expuesto anteriormente se sugiere la utilizacién de la herramienta
conocida como analisis FODA, técnica habitual utilizada para reflexionar acerca
de las debilidades, amenazas, fortalezas y oportunidades de una institucion y
sistematizarlas de forma global (también puede aplicarse a un departamento o
unidad dentro de la municipalidad).

Grafica 6
Municipalidad de Pajapita - Departamento de San Marcos
Esquema de analisis FODA

Ano: 2010
Dimensién Dimensién
interna axtema
g FORTALEZAS OPORTUNIDADES
:> Aspectos internos de la Situaciones externas a la
2 §- municipalidad que puedan municipalidad gue puedan
influir de forma positiva afectar de forma positiva

AMENAZAS

Aspectos
negativos

"

Situaciones externas a la
municipalidad que puedan
influir de forma negativa

DEBILIDADES
Aspeclos internos de la
municipalidad que puedan
afectar de forma negativa

Fuente: Investigacion de campo Grupo EPS,, primer semestre 2010.
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Es importante tener en cuenta que las conclusiones del diagndstico pueden
aconsejar ciertas reformulaciones en la misién y/o vision de la municipalidad.
Esto puede ocurrir, por ejemplo, si durante el diagndstico se detecta que no se
estan satisfechas en forma adecuada las necesidades e intereses de los vecinos
y se decide reorientar los ambitos de actuacion y lineas de trabajo seguidas
hasta el momento, el abandono de alguna de ellas (que hasta el momento se
creian esenciales y que para los usuarios tal vez no lo son), o el abordaje de

nuevos campos de actuacion que den respuesta a esas demandas.
e Establecer objetivos y estrategias

Al momento de desarrollar objetivos se debe tener cuidado gque estos se
establezcan a fin de fomentar la mejora del desempefio de la municipalidad.

desde la perspectiva de los puntos siguientes:

Los objetivos se deben expresar de manera tal que puedan ser medidos,

o

para facilitar una eficaz y eficiente revision por las autoridades.

o Los objetivos siempre deben reflejar propdsitos concretos de las acciones
gue se llevan a cabo y representar los efectos o resultados de |a accion.

o Deben enunciarse de forma clara, breve, simple y comprensible.

o Alineados con la misién y con los objetivos fijados en el nivel estrategico.

o Enunciados con un adecuado grado de ambiciéon en relacién con los
recursos economicos disponibles, esto es, ser realistas, pero a la vez
deben suponer un reto que estimule su consecucion.

o Ser evaluables y poderse medir, de forma que sea posible asignarles
indicadores cuantitativos a través de verificar el nivel del logro o
desempefio de las acciones elaboradas por las oficinas municipales.

o Han de reflejar un resultado clave a obtener en el desarrollo de proyectos

de infraestructura, en los servicios que se prestan a la comunidad.
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Las estrategias pueden definirse como la mejor forma de alcanzar los objetivos
disefiados al inicio de una planeacion, para lo cual se deben observar algunos
puntos necesarios para su elaboracion. De forma general entre otros criterios
relevantes para la seleccion de estrategias, se debe sefialar el adecuar la mision,
los recursos economicos con que dispone la municipalidad, el plazo temporal
para el logro de los objetivos, el impacto sobre la calidad de vida de los

habitantes del municipio, los riesgos que la estrategia encierra.
e Plan de accion e implementacion

Una vez detalladas las estrategias y sus componentes se ha completado la
esfera de los planteamientos estratégicos y sera el momento de iniciar en el
ambito operativo (del que forman parte los llamados planes operativos, por lo
general de periodicidad anual), para proporcionar algunas propuestas realistas

para la puesta en marcha efectiva de las estrategias seleccionadas.
= Disefo del sistema de seguimiento y evaluacién

Dentro de los principales sistemas de seguimiento conocidos se pueden citar el
cronograma de actividades por medio del cual se elabora una matriz, el modelo
mas comun es el propuesto por Gantt quien elaboré un formato de seguimiento a
base de objetivos para lo cual es necesario disefiar un rectangulo dividiéndolo en
columnas, en la primera de ellas se consignan los objetivos y metas a lograr y la
segunda division se puede segmentar en dias, semanas, meses, o el grupo de
etapas a desarrollar,
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Tabla 8
Municipalidad de Pajapita - Departamento de San Marcos
Modelo de grafica de Gantt
Anfo: 2010
Meses/semanas Enero Febrerg
Tareas la|2a|3a|4da|la|2a|3a| 4a

Disefio de formularios para el diagndstico
Revision de preguntas

Visitar comunidades para obtener informacion
Tabulado de la informacion

Analsis de la informacion

Evaluar etapa de diagnastico
Fuente: Investigacion de campo Grupo EPS., primer semestre 2010,

En un diagrama de Gantt, cada tarea es representada por una linea, las
columnas representan los dias. semanas, o meses del programa, en base a la
duracion del proyecto. El tiempo estimado para cada tarea se muestra a través
de una barra horizontal cuyo extremo izquierdo determina la fecha de inicio
prevista y el extremo derecho determina |a fecha de finalizacion estimada. Las
tareas se pueden colocar en cadenas secuenciales o se pueden realizar

simultaneamente.
* Redaccion del plan estratégico

El proceso de planificacion estratégica finaliza con la elaboracién del documento
de plan estratégico que recoge los resultados de todas las etapas anteriores, el

contenido del mismo se detalla a continuacion:

o Presentacion: Tarea designada a la persona con la mayor responsabilidad
de la municipalidad, pero con la finalidad de agilizar su desarrollo se debe
involucrar a los jefes y/o coordinadores de las oficinas municipales.

o Introduccion: Se incluye un breve resumen ejecutivo de los principales

elementos del plan.
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Mision y vision de |a institucion: Enunciado de la mision, vision y valores o
principios que guian a la institucion.

Analisis de la situacion actual: Perfil y breve historia de la institucion:
estructura del gobierno actual de la municipalidad; tendencias en la
evolucion del entorno general (demografico, politico y socioeconomico),
en el sector especifico de actuacion (marco juridico-normativo, presencia
de otras organizaciones, posicidon competitiva, redes institucionales);
principales usuarios de los servicios municipales, destinatarios o
beneficiarios de los programas, indica sus principales demandas e
intereses y los resultados esperados; y, descripcion de la situacion actual
de la corporacion municipal (estructura organizativa y funcional, procesos,
recursos).

Diagnéstico: Identificacion de oportunidades y amenazas de |la
organizacion, identificacion de fortalezas y debilidades: e, identificacion de
limitaciones o puntos criticos en cada una de las areas consideradas.
Delimitacién de prioridades y definicion del escenario objetivo: Estructura
general de objetivos de la organizacion y determinaciéon de objetivos
estratégicos claves.

Formulacion y priorizacion de estrategias para el logro de objetivos:
Principales estrategias para el logro de objetivos y criterios para su
priorizacion.

Plan de accion (plan operativo): Formulacién de proyectos de cambio y
resultados esperados de los mismos: cronograma general de
implantacion; marco presupuestario general: estructura organizativa para
la implantacion y asignacion de responsabilidades: y, sistema de
seguimiento y evaluacion del plan (indicadores, fuentes de verificacion,
periodicidad del acopio de informacién, utilizacion de la informacion

recabada y mecanismos de retroalimentacion).
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3.1.2 Mision

La mision propuesta considerando la identidad organizacional de la institucion.

valores, creencias y servicios definidos en forma de beneficios, es |a siguiente:

“Trabajar y planificar para convertirnos en una municipalidad moderna, eficiente
en la atencion a la poblacion, con un sistema efectivo para la generacion y
recaudacion de impuestos y transparente en el gasto de los recursos del
Municipio. Fortalecer la participacion y organizacion ciudadana, principalmente a
traves de COCODES y el COMUDE, apoyando y motivando el funcionamiento
de las comisiones sectoriales para que, planificando el futuro, consfruyamos una
Pajapita democratica, equitativa y saludable, que ofrezca oportunidades de

estudio y trabajo para todos sus habitantes”,

3.1.3 Vision

De acuerdo a la investigacion de campo se propone para la municipalidad de

Pajapita la siguiente vision en cuatro aspectos, asl:
= Enlo econdmico

Hacer de Pajapita un municipio que genere fuentes de trabajo para sus
habitantes, aprovechando, con sostenibilidad, sus tierras fértiles y abundante
agua. Y asi colaborar activamente, promoviendo y facilitando el desarrollo
integral del Municipio, desarrollando sus importantes cultivos de hule, palma

africana, maiz y ajonjoli.
« Enlo social

Convertir a Pajapita en un Municipio en donde se brinde un servicio integral de
salud a toda la poblacién, con una cobertura geografica total y de todos los
niveles de educacion que responda a su realidad econémica para eliminar el

analfabetismo y disminuir la desercién escolar.
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e Enlo ambiental

Proteger los recursos naturales, comunales y privados del Municipio haciendo
uso racional de los mismos y mejorarlos a través de la reforestacién, uso de
recursos organicos, disposicion y tratamiento de la basura y control del uso
desmedido que se le da a los bosques; para que los habitantes tengan un
ambiente no contaminado, fuentes de agua limpia y vivan en armonia con la

naturaleza.
« En loinstitucional

Consolidar una municipalidad moderna, dinamica, dotada de recursos
necesarios en todas las dependencias con un personal de preferencia
capacitado para prestar un servicio de calidad a toda Ia poblacion, con una
alcaldia comprometida en la resolucion de los problemas de todos los sectores a
fravés de una administracion transparente, que olvidando fines partidistas

resuelvan los problemas de sus habitantes en forma participativa y consensuada.

3.1.4 Objetivos

Tomando en consideracion el lugar hacia donde se encamina la municipalidad,

se proponen los siguientes objetivos, asi:

e Ser una Alcaldia moderna y tecnificada.

» Ampliar la cobertura de servicios basicos.

¢ Contar con personal altamente capacitado.

e Atender al publico eficiente y eficazmente.

* Seruna Alcaldia que genere sus propios recursos.

» Dar solucion a problemas de infraestructura vial.
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3.1.5 Politicas

Para la toma de decisiones de la municipalidad se proponen las politicas que se

incluyen en el anexo | del presente informe, manual de organizacion.

3.1.6 Valores institucionales

Para estar acorde a los objetivos y las politicas de la municipalidad se proponen
los valores institucionales que se incluyen en el anexo | del presente informe,

manual de organizacion.

3.1.7 Programas

En la municipalidad de Pajapita se han considerado algunos proyectos
importantes a corto, mediano y largo plazo, en lo referente a mejorar la eficiencia
y eficacia de los servicios que presta a la pablacién, entre los cuales podemos

mencionar;

* Asistencia técnica en el area financiera por parte del Ministerio de Finanzas
Publicas v del INFOM.

» Plan de capacitacion permanente al personal en calidad de servicios,

» Plan de capacitaciones de motivacion para el personal.

* Plan de capacitacion al personal sobre relaciones humanas.

* Apoyo técnico a la oficina municipal de planificacion.

= Capacitacion al personal en higiene y seguridad laboral.

» Capacitacién en gestion de riesgos y vulnerabilidades.

3.2 ORGANIZACION

Con el propdsito de mejorar la estructura organizacional de la municipalidad de
Pajapita y de acuerdo a las necesidades de prestacion de servicios que espera
la poblacion del Municipio, se propone una nueva estructura delineada de forma

tal, que identifigue de la mejor forma posible las unidades administrativas con
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sus respectivas lineas de mando para cada una de ellas y a la vez permitird

definir en forma clara el nombre de cada puesto de trabajo.

3.2.1 Estructura organizativa

En el anexo | del presente informe, manual de organizacion, se presenta la

propuesta del organigrama estructural para la municipalidad de Pajapita.

3.2.2 Funciones y responsabilidades

Para la mejor consecucion de las actividades de la municipalidad es prioritaria la
elaboracion de manuales de organizacién, descripcion técnica de puestos y de
normas y procedimientos, los cuales se proponen en el presente informe en los

anexos | y Il

3.2.3 Autoridad

Para mejorar la organizacién de la municipalidad se debe delegar la autoridad ya
que debe compartirse |a responsabilidad. contraer compromisos y tomar
decisiones en el uso correcto de recursos y la realizacion de acciones necesarias
para alcanzar el cumplimiento de las actividades. Es necesaria la
implementacion de instrumentos técnico-administrativos para reorientar el
desemperio del personal que labora en |a municipalidad, para lo cual las
autoridades deben considerar de caracter prioritario el fortalecimiento de los
procesos administrativos, los cuales serviran de base para una gestion eficiente
de la municipalidad de Pajapita. En el anexo IV del presente informe, se
presenta la propuesta del manual de evaluacion de desempeno, para el personal

operativo, administrativo y las jefaturas.

3.3 INTEGRACION

Para poder velar por uno de los recursos mas importantes de la municipalidad

como lo es el capital humano, se hace necesaria |a creacion del departamento
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de Recursos Humanos; asimismo para la integracién es necesario tomar en

consideracion los siguientes aspectos,

3.3.1 Reclutamiento

En cumplimiento al Articulo 81 del Codigo Municipal le corresponde al Concejo
Municipal. Por lo que se recomienda realizarlo de forma tecnica, que incluya
pruebas psicométricas y llenar los formularios correspondientes en la
municipalidad o contratar a una empresa dedicada a la seleccién de perscnal, la
cual puede ayudar a mantener un banco de datos de todo el personal interesado

en formar parte de la gestién municipal.

3.3.2 Seleccion

Se sugiere que la seleccion del personal se realice de forma que se seleccione al
mejor candidato dentro del grupo reclutado, donde se tomen en cuenta los
criterios  establecidos para determinada plaza o puesto de trabajo,
especificamente que posean caracteristicas, conocimientos y habilidades

acordes a la plaza que se necesita cubrir.

3.3.3 Induccion

En cuanto a este proceso para los trabajadores de la municipalidad, se sugiere
implementar un manual de inducciéon para dar a conocer a los empleados de
primer ingreso los lineamientos del puesto que van a ocupar, lo cual es de suma
importancia; con esto se logra desde el inicio de la relacion laboral dejar en claro
cuales seran sus atribuciones, ademas crea una actitud favorable ante la

municipalidad y a la vez permite que se identifique con los objetivos de la misma.

3.3.4 Capacitacion

El personal de primer ingreso necesita adaptarse al clima organizacional de la

municipalidad asi como a las actividades que el puesto requiere, es por ello que
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se deben realizar programas de capacitacion que permitan involucrarse en forma
progresiva al que hacer de su funcion dentro de la institucion. Esta capacitacion
debe realizarse a dicho personal y a todos los empleados con la intencion de

mejorar su desempefio y asi lograr que cada vez sea mas eficiente su labor.

3.3.5 Desarrollo

Dentro de la municipalidad se debe dar capacitacién, adiestramiento y formacion
al personal y asi elevar el sentido de pertenecia a la institucion. ya gue si se
establecen planes de desarrollo integral del personal, los colaboradores estaran

motivados para prestar un mejor servicio a la poblacién.

3.3.6 Higiene y seguridad laboral

Para mejorar las condiciones laborales de los colaboradores y la seguridad fisica
de las instalaciones de la municipalidad se sugiere implementar un manual de
higiene y seguridad laboral, asi como tomar en consideracion algunos aspectos

considerados de urgencia por la relevancia que estos implica, tales como:

e Adquisicion de extintores.
» Realizar la sefalizacién sobre rutas de evacuacion,
= Distribuir adecuadamente el espacio fisico de trabajo.

* Mejorar la iluminacion de las areas de trabajo.

3.4 DIRECCION

Para alcanzar los objetivos propuestos en los planes se debe tomar en
consideracion el liderazgo, la motivacién, la claridad e integridad en la
comunicacion, armonia en los objetivos a alcanzar y la resolucion de conflictos,

aspectos necesarios para mejorar el funcionamiento de la municipalidad.
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3.4.1 Liderazgo

En la municipalidad se pudo observar que el liderazgo es bien ejercido por las
autoridades ya que los empleados se ven influenciados por medio del ejemplo a
la vocacion de servicio a la poblacion. Asimismo, el Alcalde al coordinar y poner
en practica proyectos, involucra al personal en la actividades y esto provoca una
participacion activa por parte de los colaboradores, ya que se sienten parte de la

gestién municipal.

3.4.2 Motivacion

La motivacion es la labor mas importante de la direccion, a la vez que es la mas
compleja, pues a través de ella se logra la ejecucion del trabajo, de acuerdo a
normas o patrones de conducta esperados, por lo gue es necesario implementar

un plan de motivacion y recreacion para el personal.

3.4.3 Comunicacion

Se debe poner mayor énfasis en incorporar la comunicacion formal, o sea de
forma escrita para modificar los procesos y documentar las actividades e
instrucciones giradas a los colaboradores. Por lo que se sugiere mejorar la
comunicacion entre las autoridades y los colaboradores para evitar la formacién
de grupo de trabajo que antepongan los intereses personales a los intereses
municipales, a través de reuniones de trabajo oportunas y de motivacion para
dar seguimiento al POA. Asimismo, se sugiere la colocacidon de carteleras
informativas en los corredores del edificio municipal para dar a conocer la

informacién importante y que sea del conocimiento e interés de los
colaboradores.

3.4.4 Supervision

Para dar seguimiento a las tareas solicitadas a los colaboradores se sugiere

implementar un sistema de control mediante el cual se tenga la certeza de donde
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se encuentra algun expediente, asimismo, socializar el reglamento interno para
que los colaboradores tengan presente los derechos y obligaciones adquiridos

desde el momento en que ingresaron a laborar a la municipalidad.

3.5 CONTROL

Para garantizar que los planes tengan éxito, la municipalidad debe implementar
un sistema de control interno de los ingresos y egresos, asi como poner en
marcha los manuales sugeridos y presentados en los anexos del presente

informe.

3.5.1 Establecimiento de estandares

Se propone la implementacion de un reglamento interno que pueda regir los
derechos y obligaciones del personal; realizar encuestas o entrevistas con los
vecinos en lo concerniente a servicios administrativos municipales y proyectos
de infraestructura,

3.5.2 Medicion de resultados

Se sugiere la implementacién del manual de evaluacion de desempefio, incluido
en el anexo |V del presente informe para medir la ejecucién y los resultados.
Asimismo, normar las faltas disciplinarias, para saber el procedimiento a seguir
al momento de que algun colaborador infrinja la normativa y se establezca la

sancion respectiva, de acuerdo a lo que establece el Articulo 57 de la Ley de

Servicio Municipal.

3.5.3 Correccion

En cuanto que la correccién es el punto mas importante del control ya que puede
concebirse como parte del sistema total de administracion y ponerse en relacion

con las demas funciones administrativas, se sugiere que las autoridades tomen
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en consideracion el realizar las correcciones puntuales y necesarias para
beneficio de la poblacian.

3.5.4 Retroalimentacion

Para hacer uso de la retroalimentacion de la informacion, se sugiere medir el
desemperio real, comparar esta medicion con los estandares e identificar las
desviaciones, para realizar las correcciones necesarias a través de un programa
de accion correctiva y asi volver a iniciar con lo planeado, se propone la
aplicacion y puesta en marcha de los manuales que se adjuntan en los anexos

del presente informe.

e Manual de descripcion técnica de puestos
e Manual de normas y procedimientos

* Manual de evaluacién de desemperio.




CAPITULO IV
REQUERIMIENTO DE INVERSION SOCIAL

De acuerdo a la visita realizada al municipio de Pajapita, a través de la
observacion a los centros poblados se determinaron las necesidades de
servicios basicos de los habitantes. El progreso economico esta vinculado a la
inversion social, los paises que tienen un acelerado crecimiento econémico, es

porque invierten en gastos sociales.

Dentro del Municipio, los proyectos de inversion social son ejecutados en su
mayoria por la municipalidad, la cual no logra cubrir la cantidad necesaria con

requerimientos minimos de los habitantes.

4.1 FUENTES DE INGRESOS MUNICIPALES

Es la recaudacion, depésito y custodia de los fondos y valores municipales a
traves de un sistema eficiente y agil de seguimiento. La informacién sera
integrada para el proceso de administracion y consolidacion financiera del sector
publico.

El siguiente cuadro muestra la ejecucion de ingresos de la municipalidad,
correspondiente al periodo del afio 2006 al mes de abril de 2010, tomados como
base para realizar el respectivo analisis. Los datos financieros fueron obtenidos

del Sistema de Informacion Financiera Municipal -SIAFMUNI-.
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El analisis de los ingresos de la municipalidad de Pajapita en el periodo de
estudio, comprendido del afio 2006 al mes de abril de 2010, muestra que tiende
a ser creciente en la mayoria de los rubros percibidos. En las comparaciones
que se realizan entre vigente y ejecutado se presupuesta una mayor recaudacion

gue realmente se percibe.

Los ingresos corrientes, en el rubro de ingresos tributarios, donde se recaudan
los impuestos, arbitrios y contribuciones especiales es en promedio de 3%
respecto al promedio total de ingresos; los ingresos no tributarios que se originan
de las tasas, arrendamientos, derechos, multas etc., la participacion promedia en
2%.

En las ventas de bienes y servicios de la administracion publica, el porcentaje
promedio de recaudacion es de 3%, en los ingresos de operacion donde el
objeto principal de su actividad es la venta de bienes y servicios para las
empresas publicas, asi mismo, venta de bienes y/o prestacién de servicios que
no corresponden a su actividad principal, pero que tengan caracter de regulares

0 conexos con ella, tienen participacion promediada en el presupuesto en 7%.

Las transferencias corrientes participan en el presupuesto en 15% y las
transferencias de capital en 68%, lo cual muestra que la municipalidad depende
en 83% del gobierno central para realizar programas de inversion ¥
funcionamiento.

El endeudamiento publico a través de préstamos otorgados por el INFOM, para
el ano 2009 intervino en 7% en el presupuesto de la municipalidad, hasta abril
del afio 2010 no se encontré ninglin endeudamiento publico interno. El cuadro
siguiente muestra la situacion del financiamiento en el periodo 2006 a marzo
2010.
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Cuadro 23
Municipalidad de Pajapita - Departamento de San Marcos
Transferencias gubernamentales
Periodo 2006- marzo 2010
(Cifras expresadas en quetzales)

_Descripcién 2006 % 2007 % 2008 % 2009 % 2010 %

Situadso

Constitucional 2945865 50 2945865 60 3950732 4B 4016995 48 1,355802 49
VA-Paz 2687265 45 2687943 45 3967773 48 3853815 46 1267159 46
Impuesto de

Circulacian de

Vehiculos 166,595 3 166,595 3 240885 3 286,935 3 110,350 4
Impuesto

sobre el

Petraleo 115,191 2 123,635 2 135,593 2 150,841 2 45 232 2
AUs = - : 8 E : = - : =
Total 5,814,920 100 5924038 100 8,294,984 100 8,313,586 100 2,781,344 100

Fuente: Elaboracién propia, con base en datos de Sistema Integrado de Administracién
Financiera Municipal SIAF-MUNI,

El presupuesto de 2007 se mantuvo al mismo nivel en relacion al presupuesto de
20086, el presupuesto 2008 comparado con los dos afios anteriores, bajo la
direccion de la nueva administracién tuvo un incremento del 8%: debido a los
planes de mejoramiento de vida de los habitantes del municipio, en el transcurso
del afno 2010 se tiene percibido hasta el mes de marzo 33% comparado con el
afo 2009. Los aportes mas significativos del gobierno central son: situado
constitucional 49% promedio de los cinco afios y el IVA-Paz 46%

respectivamente, promediados en el tiempo de estudio.

Por parte del IUS| segun el Articulo 14 del Decreto nimero 15-98 Ley del

Impuesto Unico sobre Inmuebles, literalmente dice, “la recaudacion del impuesto

y multas |a hara el Ministerio de Finanzas Publicas, cuando las Municipalidades

del pais posean la capacidad administrativa para absorber |la recaudacion del

impuesto, el Ministerio de Finanzas Publicas les trasladara expresamente dicha
n 21

atribucion”, En el cuadro anterior se visualiza que por parte del gobierno

central no se ha recibido ningun aporte y lo recaudado por parte de la

' Ley del Impuesto Unico sabre Inmuebles. Decreto No.15-98, Articulo 14.
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municipalidad es ingresado al rubro de ingresos tributarios y es utilizado para

gastos de funcionamiento e inversidén.

4.2 PROYECTOS EN EJECUCION

Dentro de los proyectos en proceso de ejecucion que tiene la municipalidad de

Pajapita del departamento de San Marcos podemos mencionar los siguientes:

Tabla 9
Municipio de Pajapita - Departamento de San Marcos
Proyectos en ejecucion

Ano: 2010
No. Mombre del proyecto Ubicacion
1 Mejoramiento Entrada Cementerio Local Aldea San Anfonio Las Flores
2 Mejoramiento Callején Frente PNC Colonia San Miguel Arcangel
3 Construccion Muro contencién y Entornado Sector Buenas Muevas, Aldea San
Escuela Rural José Belice
4 Mejoramiento Calle Central || Fase Cabecera Municipal
5 Mejoramiento calle con Adoquin Sector del Cabecera Municipal

Ferrocarril
Fuente: Investigacion de campo Grupo EPS .| primer semestre 2010.

4.3 NECESIDADES DE INVERSION SOCIAL

Las mayores necesidades de inversion social se encuentran en el area rural del
Municipio, en donde se carece de agua entubada y potable, letrinas, drenajes y
energia eléctrica en algunos casos. Actualmente se cuenta Unicamente con un
centro de salud para cubrir, el area urbana y rural. Dicho centro no tiene
capacidad instalada para dar la cobertura necesaria, debido al crecimiento

poblacional. Derivado de lo anterior, se conformé un listado de alternativas de
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acuerdo con las prioridades expresadas por los lideres comunitarios y

pobladores de las aldeas y caserios, la cual se presenta a continuacion,

Tabla 10

Municipio de Pajapita - Departamento de San Marcos
Requerimientos de inversion social y productiva

Aifo: 2010

Centros poblados

Requerimiento de inversién

Area rural

Aldea Pajapa
Aldea Concepcitn
Meléndrez

Aldea San Jose Belice

Aldea El Fortin
Aldea Nahuatan

Caserio La Parada
Caserio Puente
Aldea Nahuatan
Aldea Medio Monte

Aldea San Miguel

Caserio El Carmen
Puntarenas

Caserio La
Providencia

Parcelamiento La
Libertad

Aldea San Antonio
Las Flores

Caserio Bella Vista

Introduccion de agua potable, drenaje, planta de
tratamiento de aguas servidas, pavimentacion de
calles, puesto de salud, instituto de educacion basica y
diversificada.

Introduccién de agua potable, drenaje, planta de
tratamiento de aguas servidas, pavimentacion de
calles, puesto de salud, construccion de puente,
ampliacion de escuela primaria, escuela pre-primaria,
instituto de educacion basica y diversificada.

Introduccién de agua potable, drenaje, planta de
tratamiento de aguas servidas, pavimentacion de calles,
puesto de salud, escuela pre-primaria.

Introduccion de agua potable, drenaje, planta de
tratamiento de aguas servidas, pavimentacion de
calles, instituto de educacidn basica y diversificada.

Introduccién de agua potable, drenaje, planta de
tratamiento de aguas servidas, pavimentacion de
calles, instituto de educacion basica y diversificada.

Introduccion de agua potable, drenaje, planta de
tratamiento de aguas servidas, pavimentacion de
calles.

Introduccion de agua potable, drenaje, planta de
tratamiento de aguas servidas, pavimentacién de
calies, puesto de salud.

Introduccion de agua potable, drenaje, planta de
tratamiento de aguas servidas, pavimentacion de
calles, puesto de salud, construccién de puente,
escuela pre-primaria.

Continda en la siguiente pagina
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Viene de la pagina anterior

Centros poblados Requerimiento de inversion
Caserio Buenas Introduccién de agua potable, drenaje, planta de
Nuevas tratamiento de aguas servidas, pavimentacion de

calles, puesto de salud, ampliacion de escuela primaria,
escuela pre-primaria.
Area urbana

Colonia San Miguel Introduccion de agua potable, drenaje, planta de
Arcangel tratamiento de aguas servidas, pavimentacién de

calles, instituto de educacién basica y diversificada.
Canton La Ceiba Introeduccién de agua potable.

Canton El Ferrocarril
Canton Justo Rufino

Barrios

Cantdn El Rastro

Lotificacién Las Introduccion de agua potable, drenaje, planta de
Gemelas tratamiento de aguas servidas, puesto de salud.
Cantén La Playa

Lotificacion Nueva Introduccion de agua potable, drenaje, planta de
Pajapita tratamiento de aguas servidas, pavimentacion de
Lotificacion Villas de  calles.

Pajapita

Lotificacion Introduccion de agua potable, drenaje, planta de
Ecoresidenciales tratamiento de aguas servidas, escuela pre-primaria.
Palmeras

Sector San Juan .
Fuente: Investigacion de campo Grupo EPS., primer semestre 2,010

La tabla anterior muestra el déficit de cobertura de servicios basicos en el area
urbana, se observé que a los desechos sélidos no se les da tratamiento, el
servicio de agua es deficiente y aunque se distribuye por tuberia no es potable;
existen drenajes, sin embargo la planta de tratamiento de aguas servidas no
esta en funcionamiento, por lo que se sugiere realizar las gestiones necesarias
para rehabilitarla o construir una nueva. En el area rural estos servicios son
inexistentes, no hay distribucién de agua entubada, drenajes y su respectiva
planta de tratamiento; pavimentacion de calles: la cobertura de salud y
educacion es deficiente.
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4.4 PRIORIZACION DE PROYECTOS

En la Municipalidad de Pajapita se ha tenido una priorizacion de los proyectos

de infraestructura, tomando en consideracién las fuentes de financiamiento de

cada uno de ellos, pero hace falta mucho por hacer y dentro de los proyectos

prioritarios podemos mencionar:

. Drenaje y habilitacién de la planta de tratamiento de aguas servidas y
alcantarillado de la calle principal.

. Ampliacion de la red de agua potable

. Construccion aula en Escuela Oficial Rural Mixta Sector Rio Los Cuaches.

- Construccion puente rioc Nahuatan.

o Ampliacion del mercado municipal

. Ampliacién del rastro municipal

. Realizar una campana informativa a través de una revista, que incluya los

proyectos ejecutados y en proceso de ejecucion, para informar a los
vecinos de todo lo ejecutado.
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CONCLUSIONES

De acuerdo al diagnostico administrativo municipal realizado dentro de la
investigacion de campo, durante el mes de junio de 2010, en el municipio de
Pajapita, departamento de San Marcos, se ha llegado a las siguientes

canclusiones:

1. Con base a las observaciones, entrevistas. cuestionarios y revision de
documentos internos y externos concerniente a la gestion municipal, se
concluye que el proceso administrativo se ha manejado de forma inadecuada
dentro de la municipalidad, en algunos casos se maneja por experiencia

propia y no por un proceso adecuado en el area administrativa,

2. Ausencia de una estructura organizacional adecuada y acorde a las
necesidades de la municipalidad, lo cual provoca una inadecuada aplicacion
de control interno y administrativo funcional y operativo, asimismo una

incorrecta segregacion de funciones y atribuciones.

3. Falta de instrumentos técnicos, administrativos y operacionales, gque puedan
ayudar al colaborador a orientarse en las atribuciones correspondientes a
cada puesto de trabajo.

4. Se confirmd a través de entrevistas con los colaboradores, que no todos
tienen por escrito las atribuciones asignadas a cada puesto de trabajo que
defina claramente sus obligaciones que permita el control y evaluacion del
desempeno.

9. Falta de una camparia publicitaria, en la cual se informe a la poblacion de los
programas, proyectos y obras de infraestructura que se han realizado y Ia

proyeccion de lo que se pretende realizar,
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6. Los requerimientos de inversién social y productiva del Municipio han
aumentado debido al crecimiento poblacional. En la actualidad los
requerimientos en inversion social son: agua potable, drenajes; construccién
de una planta de tratamiento de aguas servidas, desechos solidos,
pavimentacion y mejorar la infraestructura vial en el area rural construccion

de centros de salud, puentes y ampliacion de escuelas.

7. La falta de procedimientos formales y la carencia de capacitaciones al
personal y miembros del Concejo Municipal; repercute en que las actividades
asignadas, se realicen de manera empirica y mecanica, asi como la
inconsistencia para obtener los resultados que la poblacion espera de |a
municipalidad.

8. Segun entrevista a los colaboradores manifiestan que existe incomodidad con

la distribucion fisica de las areas de trabajo e instalaciones.
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RECOMENDACIONES

En consideracion a las conclusiones descritas anteriormente y de acuerdo al
diagnostico administrativo municipal realizado dentro de la investigacion de
campo, durante el mes de junio de 2010, en el municipio de Pajapita,

departamento de San Marcos, se proponen las siguientes recomendaciones:

1. Que el Concejo Municipal y Alcalde a corto plazo den seguimiento al proceso
administrativo de manera integral, tomando en consideracién la informacion
que se presenta en este informe, asimismo, los instrumentos técnico-

administrativos, para lograr los objetivos y metas propuestas.

2. Que el Concejo Municipal, implementen una estructura organizacional
funcional acorde a las necesidades de la institucién, sugerida en el presente
informe (ver anexo 1), con el objeto de que cada colaborador cumpla con sus
funciones y obligaciones de manera eficiente y eficaz, ya que con esta
implementacion el mayor beneficiario es la poblacién de Pajapita y todo

usuario de los servicios municipales.

3. Que el Concejo Municipal, implementen y den a conocer los instrumentos
técnicos, administrativos y funcionales de la organizacion, a los
colaboradores de la municipalidad, sugeridos en el presente informe (ver
anexos | y ll), para que se sigan los procesos requeridos para la consecucién
de un buen gobiernoc municipal.

4. Que las autoridades municipales a corto plazo implemente el manual de
organizacion y lo socialice a cada colaborador para tener claras sus
funciones y atribuciones de manera que al formalizar las obligaciones de
cada puesto de trabajo, sirvan de parametro para el control y evaluacion de
desempeno.
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9. Que el Concejo Municipal, realice una campana publicitaria, a través de una
revista de memoria de labores de forma anual o semestral, de tal forma que
la poblacién esté debidamente informada en lo que se invierte sus impuestos

y arbitrios municipales.

6. Que los COCODES a mediano plazo, planteen los requerimientos de
inversion social a la Municipalidad para la ejecucion de programas, y asi
confrontar las carencias sociales con lo programado en el Plan Operativo

Anual y contribuir a elevar el nivel de vida de la poblacion.

7. Que las autoridades municipales implementen a mediano plazo, manuales de
organizacion y de normas y procedimientos, asi como elaborar un plan de
capacitacion anual o semestral para el personal, lo que permitira ampliar los
conocimientos, un mejor desempefio laboral y prestar un servicio gue

responda a la demanda de la poblacion.

B. Que el Alcalde Municipal a mediano plazo, realice inspecciones periédicas de
las instalaciones municipales para dar el mantenimiento adecuado a las

mismas, de manera que se perciba y aprecie un ambiente agradable.
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INTRODUCCION

De conformidad con el apoyo establecido para la municipalidad de Pajapita, por
la Universidad de San Carlos de Guatemala, a través de la Facultad de Ciencias
Econdmicas, Area de Administracién de Empresas, se realizé el diagnostico

administrativo en diferentes areas de la municipalidad.

Tomando en cuenta que en el area administrativa se detecto la carencia de un
Manual de Organizacion, se considerd oportuno elaborarlo para fortalecer la

gestion municipal con este auxiliar.

El manual de organizacion es un instrumento técnico-administrativo, que define
con claridad la ejecucion de las actividades del recurso humano en los diferentes
niveles ejecutivo, profesional, técnico, administrativo y operativo, que permita
ejercer en mejor forma el cumplimiento de las atribuciones que asigna el Codigo
Municipal, de las cuales derivan los objetivos institucionales, requiere que la
organizacion implemente a través del manual de descripcion de puestos, los
perfiles de trabajo con vistas a satisfacer las exigencias, nivel de formacién y de
conocimientos especificos que contribuyan a la seleccion adecuada de su
personal, asi como a la definicion de sus funciones en forma particular. Para el

efecto, el manual de descripcion técnica de puestos, tiene como proposito;

1. Definir las atribuciones, grado de autoridad y responsabilidad de los puestos
de trabajo.

2. Determinar los requisitos minimos de seleccion del personal para cada
puesto de trabajo.

3. Reclutar y seleccionar al personal idéneo para detectar necesidades de
formacion, capacitacion y adiestramiento para cumplir el perfil del puesto.

4. Propiciar la productividad del personal y su puesto de trabajo.

Contar con un instrumento técnico que retna las caracteristicas necesarias




para la fiscalizacion de los puestos de trabajo.

8. Minimizar la duplicidad de funciones y responsabilidades.

Se requiere de la claridad en las funciones del desempefio, la automotivacion
personal y el clima organizacional adecuado que contribuyan a la proyeccion de
la vision y la mision institucional, que traduzca en resultados concretos el servicio
que se presta en beneficio de los usuarios. Con tal motivo, se pone a
disposicion de los colaboradores esta guia, con la cual se espera contribuir
positivamente en el desempefio de sus funciones, exhortandoles a desarrollar su

trabajo con eficiencia y eficacia.



MANUAL DE ORGANIZACION
1.  ASPECTOS GENERALES

Las generalidades del presenta manual indican, los campos de accion sobre los

cuales tiene efecto de aplicacion el documento siguiente:

2. MARCO LEGAL

Corresponde con exclusividad al Concejo Municipal el ejercicio del gobiernos del
Municipio, velar por la integridad de su patrimonio, garantizar sus intereses con
base a los valores, cultura y necesidades planteadas por los vecinos, conforme a
la disponibilidad de recursos. Su funcionamiento se rige en base a los dispuesto
en los Articulos 253 y 254 de la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala y Articulos 33, 35 y 142 (Incisos del “a” al “e”) del Cadigo Municipal.

3. OBJETIVOS DEL MANUAL

Desarrollar bajo el marco del Estado, un instrumento de apoyo para ser organo

rector de organizacion, gobierno, administracion y funcionamiento.

3.1 OBJETIVO GENERAL

Enmarcados dentro del las normas y lineamientos legales, y principios
constitucionales, el Municipio tiene como finalidad la administracion. el gobierno
y el buen funcionamiento del Municipio, velando por el interés publico, y teniendo

como fin supremo el bien comun.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Realizar una administracion eficiente de los recursos con que cuenta el
Municipio.

* Prestar servicios de calidad a todos los habitantes del Municipio, con la
finalidad de mejorar la calidad de vida de sus habitantes.

« Coordinar con las diferentes instituciones las actividades a desarrollar con el



objeto de que el desarrollo de cada uno de los habitantes del Municipio sea

integral y sostenible,

4. MISION

Trabajar y planificar para convertirnos en una municipalidad moderna, eficiente
en la atencién a la poblacién, con un sistema efectivo para la generacion y
recaudacion de impuestos y transparente en el gasto de los recursos del
Municipio. Fortalecer la participacion y organizacion ciudadana. principalmente a
traves de COCODES y el COMUDE, apoyando y mativande el funcionamiento
de las comisiones sectoriales para que, planificando el futuro, construyamos una
Pajapita democratica, equitativa y saludable, que ofrezca oportunidades de

estudio y trabajo para todos sus habitantes.

5.  VISION

Vision propuesta para la municipalidad de Pajapita en cuatro aspectos, asi:
* Enloecondémico

Hacer de Pajapita un municipio que genere fuentes de trabajo para sus
habitantes, aprovechando, con sostenibilidad. sus tierras fértiles y abundante
agua. Y asi colaborar activamente, promoviendo y facilitando el desarrollo
integral del Municipio, desarrollando sus importantes cultivos hule, palma
africana, maiz y ajonjoli.

e Enlosocial

Convertir a Pajapita en un municipio en donde se brinde un servicio integral de
salud a toda la poblacién, con una cobertura total geografica y de todos los
niveles de educacion que responda a su realidad econdmica para eliminar el

analfabetismo y disminuir la desercién escolar.



= Enlo ambiental

Proteger los recursos naturales, comunales y privados del Municipio haciendo
uso racional de los mismos y mejorarlos a través de la reforestacion, uso de
recursos organicos, disposicion y tratamiento de la basura y control del uso
desmedido que se le da a los bosgues; para que los habitantes tengan un
ambiente no contaminado, fuentes de agua limpia y vivan en armonia con la

naturaleza.
= En loinstitucional

Consolidar una municipalidad moderna, dindmica, dotada de recursos
necesarios en todas las dependencias con un personal de preferencia
capacitado para prestar un servicio con calidad a toda la poblacién con una
alcaldia comprometida en la resolucion de los problemas de todos los sectores a
traves de una administracion transparente, gue olvidando fines partidistas

resuelvan los problemas de sus habitantes en forma participativa y consensuada.

6. POLITICAS

Son enunciados generales que guian o canalizan el pensamiento o la accidén en
la toma de decisiones. Las politicas delimitan el area dentro de la cual deben
tomarse las decisiones y deben estar de acuerdo con los objetivos; las politicas
permiten que los administradores deleguen autoridad a la vez que mantienen el
control; su ausencia da origen a tomar decisiones en forma empirica o basada

en la experiencia sin fundamento teérico.
6.1 PRACTICAS DEL BUEN GOBIERNO MUNICIPAL

Dentro de las politicas se tienen las practicas del buen gobierno municipal, entre

las que se mencionan a continuacion,



6.1.1 Probidad, transparencia y austeridad

Las acciones estan orientadas fundamentalmente a desarrollar planes, métodos
y procedimientos, que permitan dar transparencia a la gestion administrativa vy
financiera de la municipalidad, utilizando los recursos publicos con eficiencia y
eficacia, aplicando politicas institucionales para optimizar los resultados

esperados.
6.2 INVERSION SOCIAL

Dentro de las politicas se tiene la inversion social para realizar una gestion

municipal enfocada a la poblacion, podemos mencionar las siguientes.
6.2.1 Educacién

Tomando en cuenta que la educacion es factor fundamental para el desarrollo de
los pueblos es importante fortalecer el sistema educativo del Municipio, para

garantizar |a calidad y pertinencia del servicio educativo en los diferentes niveles.

6.2.2 Salud

Para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion, a través de

ampliar la cobertura en salud.
6.2.3 Agua y saneamiento

Es fundamental dotar de los servicios basicos a la poblacién, para contribuir al

mejoramiento de la calidad de vida de sus habitantes.




6.2.4 Cultura y deportes

Fomentar el deporte y la recreacion en las diferentes disciplinas, tanto en el area
urbana como en el area rural, para contribuir con la salud fisica y mental de la

poblaciéon en general.
6.3 INFRAESTRUCTURA VIAL

Dentro de las politicas se tiene la infraestructura vial, podemos mencionar la

siguiente.
6.3.1 Red Vial

Mejorar notablemente la red vial del Municipio, rehabilitando, ampliando y

dandole el mantenimiento adecuado a las diferentes vias de comunicacion.
7. VALORES INSTITUCIONALES

Dentro de los valores institucionales necesarios para la gestién municipal

podemos mencionar.
7.1 CALIDAD

La meta es prestar a la poblacion servicios de calidad a través del trabajo en

equipo y una atencion personalizada.

7.2 RESPONSABILIDAD

Cumplir con responsabilidad las obligaciones y como un buen equipo de trabajo,

proyectar la responsabilidad hacia los demas.



7.3 RECIPROCIDAD

El lema es reciprocidad, ya que un beneficio mutuo es un beneficio compartido y

un beneficio compartido perdurara,
7.4 EFICIENCIA

La utilizacion de los recursos al maximo, no desperdiciar nada y lo que se

programe se realizara de la mejor manera.
7.5 INTEGRIDAD
Para ser mejores, es necesario ser libres para formar una mejor sociedad.

8. OBJETIVOS

Representan los resultados que la institucion desea obtener, son fines por
alcanzar, con caracter cuantitativo y determinados para realizarse, transcurrido
un tiempo especifico. A continuacién se detallan algunos de los que persiguen

las autoridades municipales:

e Alcaldia moderna y tecnificada.

» Ampliacion de la cobertura de servicios basicos.
e Personal altamente capacitado.

= Atencion al publico eficiente y eficazmente.

* Alcandia que genere sus propios recursos.

= Resolucion de problemas de infraestructura vial.

9. JUSTIFICACION

Se observo que en la municipalidad de Pajapita, carecen de una estructura

organizacional funcional, porque la que poseen actualmente tiene limitaciones,



esto se comprobo a traves de la encuesta y entrevistas realizadas al personal,

por lo que se determinaron las deficiencias siguientes:

e Falta de segregacion de funciones.

« Falta de control de las operaciones en las distintas unidades.
» No se realizan funciones especificas en cada puesto.

* No se evalla el desempefio del personal.

e No existe la unidad de Recursos Humanos.

10. ORGANIGRAMA PROPUESTO PARA LA MUNICIPALIDAD DE
PAJAPITA

Con base en la observacion, las entrevistas y el analisis de las encuestas, se ha
llegado a determinar la necesidad de crear un organigrama dentro de |a
institucion, que permita visualizar los niveles jerarquicos, detectar puestos y el
nimero de personas que intervienen en el proceso operacional de la
municipalidad.

El organigrama propuesto facilita la descripcion de puestos y asi complementar
la informacién necesaria para tener de forma inmediata una serie de datos que

ubiquen al personal y sus funciones dentro de la estructura organizacional.
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11.  UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA MUNICIPALIDAD DE
PAJAPITA

El presente ordenamiento tiene por objeto, establecer la organizacion y

reglamentar el funcionamiento de la Municipalidad.

Del organigrama anterior se desprende la necesidad de plazas a cubrir, por lo
cual se hace indispensable realizar una descripcién de puestos con base a un

formato que integra la descripcion técnica del puesto:

e Titulo del puesto
e Ubicacion administrativa
* Jefe inmediato superior

s Subalternos
Asimismo, la descripcion general del puesto:

» Naturaleza del puesto
e Atfribuciones

» Relaciones de trabajo
¢ Autoridad

e Responsabilidades

» Especificaciones del puesto
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Descripcion Técnica del Cargo

Organo: Concejo Municipal
Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal
Inmediato Superior: Ninguno

Subalternos: Unidades Administrativas
Numero de Cargos: 7

Descripcién (naturaleza del cargo):

Es el drgano colegiado superior de la deliberacién y decision de los
asuntos  municipales  cuyos  miembros  son  solidarios  y
mancomunadamente responsables por la toma de decisiones. Es
integrado por el Alcalde, sindicos y concejales; electos directa y
popularmente de conformidad con la ley de la materia. (Articulo 9 de Ia

Constitucion de la Republica de Guatemala).

Atribuciones:

Ademas de las indicadas en el Cédigo Municipal, le corresponden las

siguientes:

 Definir los objetivos y las politicas generales de la Municipalidad y del
municipio de Pajapita, a corto, mediano y largo plazo.

* Impulsar y orientar el desarrollo integral del municipio de Pajapita.

* Impulsar el Plan Estratégico de Desarrollo Municipal y definir e
implementar su plan de gobierno en base a éste.

« Convocar a los distintos sectores de la sociedad civil del Municipio,
para la formulacion e institucionalizacion de las politicas plblicas
municipales y de los planes de desarrollo urbano y rural del municipio,
identificando y priorizando las necesidades comunitarias y propuesta
de solucion a los problemas locales,
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« Aprobar los planes y programas de trabajo y revisar periodicamente su
ejecucion, por medio de informes presentados por las unidades
ejecutoras, por intermedio de la Alcaldia Municipal.

» Aprobar los programas en materia de administracion de personal, que
contribuyan a la superacion de los empleados municipales y la
institucionalizacién de la carrera administrativa municipal.

» Desarrollar otras funciones que le sean inherentes al quehacer

municipal.
Relaciones de Trabajo:

= Consejos Comunitarios de Desarrollo:

e Consejo Municipal de Desarrollo:

» Consejo Departamental de Desarrollo;

e Personal administrativo de |a municipalidad, con los mismos miembros

del Concejo Municipal y otras entidades.
Autoridad:

Esta facultado para tomar decisiones en reuniones del Concejo, asi como

proponer iniciativas de ley y proyectos.

Responsabilidades:

e Es el encargado de realizar las distintas sesiones, para resolver
problemas del Municipio, asi como la planificacion de las distintas
actividades realizadas por cada uno de los funcionarios que integran |a
municipalidad de Pajapita.

e Es el responsable de realizar el presupuesto municipal, que es la

expresion anual de la accién que esperan cumplir con los recursos

provenientes de las contribuciones de los vecinos, para mejorar el
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fortalecimiento, a efecto de lograr los objetivos, las obras y prestar los
servicios que sean necesarios para el desarrollo y bienestar social de su
comunidad y conseguir con ello el cumplimiento de sus
responsabilidades.

* Se encarga de proporcionar las directrices para el buen funcionamiento
de la municipalidad, toma decisiones y dirige los puestos bajo su
mando.

» Es responsable por las decisiones que se toman en las sesiones, salvo
que en el acta correspondiente quede constancia de su oposicion,
mediante voto en contra.

e Organiza en su primera sesion ordinaria anual, las comisiones que
considere necesarias para el estudio y dictamen de los asuntos que
conocera durante el afio y tienen caracter obligatorio las comisiones
siguientes:

* Educacion, educacién bilingte intercultural, cultura y deportes:

= Salud y asistencia social;

= Servicios, infraestructura, ordenamiento territorial, urbanismao y
vivienda;

= Fomento economico, turismo, ambiente y recursos naturales:

= Descentralizacion, fortalecimiento municipal v participacion
ciudadana;

= De finanzas;

= De probidad:

= De los derechos humanos y de la paz; y

* De la familia, la mujer y la nifiez.

El concejo municipal podra organizar otras comisiones ademas de las ya
establecidas.
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VIl. Especificaciones del Cargo:

e Oftros Requisitos:
* Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
» Estar en el goce de sus derechos politicos.

e Saber leer y escribir

No obstante lo anterior para los candidatos a Sindicos dada la importancia y la
complejidad de las funciones que tienen a su cargo, se recomienda el
nombramiento de personal con titulo de educacién media, o bien personas que
por el trabajo desempenado y la experiencia adquirid tienen un mayor nivel de

conocimiento.

Sus servicios son gratuitos y obligatorios, salvo causa justificada para no
aceptarlos o desempefarlos, sin embargo, podra ser remunerado cuando los
ingresos municipales lo permitan, siempre que sea por el sistema de dietas, por

cada sesién a la que asistan o dictamen que emitan.

El sindico podra ser remunerado con sueldo, cuando el volumen de su trabajo y
la importancia del mismo asi lo ameriten, debe adoptarse la resolucién que lo
autorice con el voto de las dos terceras partes del total de los miembros del
Concejo Municipal.

Los derechos politicos o ciudadanos se suspenden, de conformidad con el

articulo 4° de la Ley Electoral y de Partidos Politicos por:

» Sentencia condenatoria firme, dictada en proceso penal

= Por declaratoria judicial de interdiccion.
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Descripcion Técnica del Cargo

Titulo del Cargo: Alcalde Municipal

Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal

Inmediato Superior: Ninguno

Subalternos: Empleados de la municipalidad
Numero de Cargos: 1

Descripcién (naturaleza del cargo);

Puesto ejecutivo, a cargo de un funcionario electo en forma popular, a
traves del voto mayoritario de los vecinos del Municipic y que de
conformidad con el Articulo 52 del Cédigo Municipal, Decreto No. 12-2002
preside y representa a la Municipalidad, es el personero legal de la
misma, miembro constitucional del Concejo Departamental y Presidente
del Concejo Municipal de Desarrollo, responsable del cumplimiento de las
disposiciones y resoluciones tomadas por el Concejo Municipal y efectuar

una efectiva administracion de la Municipalidad.
Atribuciones:

Ademas de las indicadas en el Cadigo Municipal, le corresponden las

siguientes:

 Dirigir las actividades técnicas y administrativas de |a Municipalidad de
Pajapita, como érgano responsable ante el Concejo, para el eficiente
funcionamiento de la entidad.

* Representar a la municipalidad vy al municipio de Pajapita,
departamento de San Marcos.

» Presidir el Concejo Municipal y convocar a sus miembros a sesiones

ordinarias y extraordinarias de conformidad con el Caédigo Municipal.
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Velar por el estricto cumplimiento de las politicas publicas municipales
y de los planes, programas y proyectos de desarrollo del Municipio.
Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios pulblicos y obras
municipales.

Desempenar la jefatura superior de todo el personal administrativo de
la municipalidad, nombrar, sancionar y aceptar la renuncia y remover
de conformidad con la ley a los empleados municipales.

Ejercer la Jefatura de la policia municipal, asi como el nombramiento y
sancion de sus funcionarios.

Contratar obras y servicios con arreglo al procedimiento legalmente
establecido, con excepcion de los que corresponda adjudicar al
Concejo Municipal.

Tramitar los asuntos administrativos cuya resolucion corresponda al
Concejo Municipal y una vez substanciados, darle cuenta al pleno del
Concejo en la sesién inmediata.

Promover y apoyar, conforme al Codigo Municipal, y demas leyes
aplicables, la participacion y trabajo de las asociaciones civiles y
demas comités de vecinos que operen en el municipio de Pajapita.
Autorizar conjuntamente con la Secretaria Municipal, todos los libros
que deben usarse en la Municipalidad, las asociaciones civiles y
comités de vecinos que operen en el Municipio; se exceptlan los libros
y registros auxiliares a utilizarse en operaciones contables. que por ley
corresponde autorizar a la Contraloria General de Cuentas.

Autorizar a titulo gratuito, los matrimonios civiles, dando dentro de |a
ley las mayores facilidades para que se verifiquen, pudiendo delegar
esta funcion en uno de los Concejales.

Tomar el juramento de ley a los Concejales, Sindicos y Alcaldes

Comunitarios o auxiliares, al darles posesion de sus cargos.
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e Enviar copia autorizada a la Contraloria General de Cuentas del
inventario de los bienes del Municipio, dentro de los primeros quince
dias calendario del mes de Enero de cada afo.

« Es el medio de comunicacion entre el Concejo Municipal y las
Autoridades y Funcionarios Publicos.

« Presentar al Concejo Municipal el Presupuesto Anual de la
Municipalidad, para su conocimiento y aprobacion.

» Gestionar la obtencion de recursos ante otros organismos, para
desarrollar programas en beneficio del Municipio.

= Suministrar al Concejo Municipal los informes que le sean requeridos,
sobre la marcha administrativa o de los servicios que presta la
Municipalidad.

Relaciones de Trabajo:

e Concejo Municipal:

e Consejos Comunitarios de Desarrollo:
o Consejo Municipal de Desarrollo;

¢ Consejo Departamental de Desarrollo:
¢ Personal de la Municipalidad:

e Alcaldes Auxiliares y entidades diversas.

Autoridad:

» Esta facultado para presidir sesiones del Concejo Municipal;
« Dirige la administracion municipal;

* Representa legalmente a la Municipalidad y al Municipio;

» Preside y coordina el Concejo Municipal de Desarrollo; e

= Integra el Consejo Departamental de Desarrollo.
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VL Responsabilidades:

Es responsable de hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos,
resoluciones y demas disposiciones del Concejo Municipal. Asi como por
las decisiones que se foman en las sesiones, salvo que en el acta

correspondiente quede constancia de su oposicion, mediante voto en contra.

VIl. Especificaciones del Cargo:

« Otros Requisitos:
=« Serelecto
= Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
e Estar en el goce de sus derechos politicos.

e Saber leer y escribir

Los derechos politicos o ciudadanos se suspenden, de conformidad con el

articulo 4° de la Ley Electoral y de Partidos Politicos por:

* Sentencia condenatoria firme, dictada en proceso penal

» Por declaratoria judicial de interdiccion.
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Descripcion Técnica del Cargo

Titulo del Cargo: Concejal Municipal

Ubicacion Administrativa: Autoridades superiores
Inmediato Superior; Concejo Municipal y Alcalde
Subalternos: Empleados de la Municipalidad
Numero de Cargos: 4

Descripcion (naturaleza del cargo):

El gobierno municipal serd ejercido por un concejo el cual se integra con
el alcalde, los sindicos y concejales, electos directamente por sufragio
universal y secreto para un periodo de cuatro afios pudiendo ser electos

(Articulo 254 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala).
Atribuciones:

Como miembros del o6rgano de deliberacion y decision tienen las
atribuciones y deberes que se detallan en el Articulo 54 del codigo

Municipal, entre las cuales se destacan las siguientes:

¢ Proponer medidas que eviten abusos y corrupcion en las oficinas y
dependencias municipales;

» Los concejales sustituiran, en su orden, al alcalde en caso de ausencia
temporal, teniendo el derecho a devengar una remuneracion
equivalente al sueldo del alcalde cuando ello suceda:

« Emitir dictamen en los asuntos que soliciten el Alcalde o el Concejo
Municipal. El dictamen debe ser razonado técnicamente y entregarse
a la mayor brevedad posible;

e Integrar y desempefiar las comisiones para las que sean designados

por el Alcalde o por el Concejo Municipal;
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« Fiscalizar la accidon administrativa del Alcalde y exigir el cumplimiento
de los acuerdos y resoluciones del Concejo Municipal; e,

» Interrogar al Alcalde sobre las medidas que hubiera tomado cuando
abuse o se extralimite en sus funciones. Correspondera al Concejo
Municipal, por mayoria de votos de sus integrantes, aprobar o no las

medidas a tomar como resultado de dicha interrogacion.
IV.  Relaciones de Trabajo:

* Concejo Municipal;

e Consejos Comunitarios de Desarrollo:
* Consejo Municipal de Desarrollo;

» Consejo Departamental de Desarrollo:
= Personal de la municipalidad;

* Alcaldes Auxiliares y entidades diversas.
V. Autoridad:

Esta facultado para tomar decisiones en reuniones del Concejo, asi como la
capacidad de iniciativa, es decir de hacer propuestas para que sean

conocidas y discutidas por los miembros que la conforman.

VI. Responsabilidades:

Es responsable por las decisiones que se toman en las sesiones, salvo que

en el acta correspondiente quede constancia de su oposicién, mediante voto
en contra.

VIl. Especificaciones del Cargo:

= Otros Requisitos:

e Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal,
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= Estar en el goce de sus derechos politicos.

e Saber leer y escribir

No obstante lo anterior para los candidatos a Concejales dada la importancia y la
complejidad de las funciones que tienen a su cargo, se recomienda el
nombramiento de personal con titulo de educacién media, o bien personas que
por el trabajo desempenado y la experiencia adquirid tienen un mayor nivel de
conocimiento.

Sus servicios son gratuitos y obligatorios, salvo causa justificada para no
aceptarlos o desempefiarlos, sin embargo, podra ser remunerado cuando los
ingresos municipales lo permitan, siempre que sea por el sistema de dietas. por

cada sesion a la que asistan o dictamen que emitan.

El concejal podra ser remunerado con sueldo, cuando el volumen de su trabajo y
la importancia del mismo asi lo ameriten, debe adoptarse la resolucién que lo
autorice con el voto de las dos terceras partes del total de los miembros del

Concejo Municipal.

Los derechos politicos o ciudadanos se suspenden, de conformidad con el
articulo 4° de la Ley Electoral y de Partidos Politicos por:

e Sentencia condenatoria firme, dictada en proceso penal

» Por declaratoria judicial de interdiccion.
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Descripcion Técnica del Cargo

Titulo del Cargo: Sindico Municipal
Ubicacion Administrativa: Autoridades superiores
Inmediato Superior: Concejo Municipal y Alcalde
Subalternos: Municipalidad de Pajapita
Namero de Cargo: 2

Descripcion (naturaleza del cargo):

El gobierno municipal sera ejercido por un concejo el cual se integra con
el alcalde, los sindicos y concejales, electos directamente por sufragio
universal y secreto para un periodo de cuatro afios pudiendo ser electos

(Articulo 254 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala),

Solamente los Sindicos pueden representar a la municipalidad ante los
tribunales de justicia (Articulo 54 del Cédigo Municipal). En este caso,
tendran el caracter de mandatarios judiciales, debiendo ser autorizados
por el Concejo Municipal para el ejercicio de facultades especiales de

conformidad con la ley.

Los Sindicos también pueden ser llamados para actuar como
representantes del Ministerio Publico en la aplicacion del criterio de

oportunidad. (Articulo 85 de la Ley Organica del Ministerio Publico)
Atribuciones:

Como miembros del érgano de deliberacién vy decisiéon tienen las
atribuciones y deberes que se detallan en el Articulo 54 del Cadigo

Municipal, entre las cuales se destacan las siguientes:

* Proponer medidas que eviten abusos y corrupcion en las oficinas %

dependencias municipales:
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e Emitir dictamen en los asuntos que soliciten el Alcalde o el Concejo
Municipal. El dictamen debe ser razonado técnicamente y entregarse
a la mayor brevedad posible;

 Integrar y desempefiar las comisiones para las que sean designados
por el Alcalde o por el Concejo Municipal:

» Fiscalizar la accién administrativa del Alcalde y exigir el cumplimiento
de los acuerdos y resoluciones del Concejo Municipal: e,

= Interrogar al Alcalde sobre las medidas gue hubiera tomado cuando
abuse o se extralimite en sus funciones. Correspondera al Concejo
Municipal, por mayoria de votos de sus integrantes, aprobar o no las

medidas a tomar como resultado de dicha interrogacion.

Relaciones de Trabajo:

* Concejo Municipal:

« Consejos Comunitarios de Desarrollo;
» Consejo Municipal de Desarrollo;

« Consejo Departamental de Desarrollo;
= Personal de la municipalidad:;

e Alcaldes Auxiliares y entidades diversas.

Autoridad:

Esta facultado para tomar decisiones en reuniones del Concejo, asi como la
capacidad de iniciativa, es decir de hacer propuestas para que sean

conocidas y discutidas por los miembros que la conforman.
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VI. Responsabilidades:

Es responsable por las decisiones que se toman en las sesiones, salvo que
en el acta correspondiente quede constancia de su oposicién, mediante voto

en contra.
Vil. Especificaciones del Puesto:

» Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
« Estar en el goce de sus derechos politicos.

e Saber leer y escribir

No obstante lo anterior para los candidatos a Sindicos dada la importancia y la
complejidad de las funciones que tienen a su cargo, se recomienda el
nombramiento de personal con titulo de educacién media, o bien personas gue
por el trabajo desempenado y la experiencia adquirid tienen un mayor nivel de

conocimiento.

Sus servicios son gratuitos y obligatorios, salvo causa justificada para no
aceptarlos o desempenarlos, sin embargo, podra ser remunerado cuando los
ingresos municipales lo permitan, siempre que sea por el sistema de dietas, por

cada sesion a la que asistan o dictamen que emitan.

El sindico podra ser remunerado con sueldo, cuando el volumen de su trabajo y
la importancia del mismo asi lo ameriten, debe adoptarse la resolucion que lo
autorice con el voto de las dos terceras partes del total de los miembros del
Concejo Municipal. Los derechos politicos o ciudadanos se suspenden, de

conformidad con el articulo 4° de la Ley Electoral y de Partidos Politicos por:

» Sentencia condenatoria firme, dictada en proceso penal

e Por declaratoria judicial de interdiccion.
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Descripciéon Técnica del Puesto

Titulo del Puesto:

Ubicacion Administrativa:

Inmediato Superior:

Subalternos:

Numero de Puestos:

Descripcion (naturaleza del puesto):
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Unidad de

Financiera

Director de Ila
Administracion
Municipal -AFIM-
Unidad de
Financiera Municipal -AFIM-

Administracion

Concejo Municipal y Alcalde
Encargado de  Presupuesto,
Contabilidad,
Tesorero y Auxiliares de la unidad

1

Encargado de

Es la Unidad responsable de integrar a la Municipalidad de Pajapita, en

proceso de administracion y consolidacion financiera del Sector Publico.

Esta Unidad estara a cargo de un/a Director/a nombrado/a por el Concejo

Municipal de una terna propuesta por el Alcalde.

Atribuciones:

De conformidad con lo establecido en el Articulo 98 del Codigo Municipal,

Decreto No. 12-2002 y de acuerdo con la modernizacion financiera

municipal, son funciones basicas de la AFIM, las siguientes:

» Dirigir, planificar, organizar, administrar, supervisar y evaluar todas las

operaciones presupuestarias, contables y financieras de las areas de

Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria de la Municipalidad, y coordinar

con las demas unidades de la organizacion municipal, lo relativo a la

informacion que debera registrarse en el sistema.
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Elaborar, en coordinacion con la Oficina Municipal de Planificacion
—OMP—, con la asistencia del Alcalde y asesoria de la Comisién de
Finanzas del Concejo Municipal, el Anteproyecto de Presupuesto
Municipal, la programacion de la ejecucién presupuestaria y su
respectiva evaluacion.

Administrar la gestion financiera del presupuesto, la contabilidad
integrada, la deuda municipal y la tesoreria.

Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en materia de
administracion financiera.

Mantener adecuada coordinacion con los entes rectores de los
sistemas de administracion financiera y aplicar normas ¥
procedimientos que emanen de éstos.

Dirigir y administrar todo el proceso de liquidacion presupuestaria, Ia
recaudacion de impuestos, arbitrios, tasas y contribuciones.

Elaborar y mantener actualizado el Registro de Contribuyentes, en
coordinacion con el catastro municipal.

Informar al Alcalde y a la Oficina Municipal de Planificacién sobre los
cambios de los objetos y sujetos de tributacion,

Administrar la Caja Chica, en base a la Cuenta Unica de la Tesoreria
Municipal y flujos de caja y programacion.

Elaborar y presentar la informacion financiera que por ley le
corresponde.

Coordinar con el MINFIN, INFOM y ANAM, los planes de capacitacion
correspondientes a la aplicacion del Cédigo Municipal, leyes conexas ¥
lo relacionado al SIAF-MUNI.

Formular las propuestas de politica financiera y someterlas a
consideracion del Concejo, a través del Alcalde Municipal,

Proponer normas complementarias para alcanzar Ia mayor eficiencia y

eficacia de la Administracion Financiera Integrada Municipal.
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* Supervisar, controlar y apoyar la gestion administrativa financiera de

las diferentes dependencias y empresas municipales.
Relaciones de Trabajo:

» Concejo Municipal y Alcalde;

» Con los empleados de la Municipalidad bajo su cargo y de las distintas
Unidades para proporcionar y obtener informacion relacionada con las
actividades de la oficina:

» Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos
relacionados con el trabajo:

¢ Con proveedores.
Autoridad:

« Esta facultado para dirigir actividades del personal bajo su cargo;
= Para proponer estrategias sobre las finanzas municipales:
» Verificar todas las transacciones financieras segun leyes vigentes; vy,

e Distribuir las actividades dentro del personal asignado.

Responsabilidades:

* Es responsable de incluir los planes, programas y proyectos acordados
por Concejo Municipal y la Oficina Municipal de Planificacion -OMP- en
el presupuesto anual para su ejecucion;

* Presentar informes indicados en sus atribuciones:

* De la custodia, conservacién y uso de los documentos e informacion s
cargo de la unidad:

 De efectuar todo pago para cumplir con los requisitos legales.
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Vil. Especificaciones del Puesto:

» Educacionales:
e Poseer titulo de perito contador
« Experiencia:
* Tres afios minimos en puesto similar.
¢ Habilidades y Destrezas:
« Conocimiento en leyes vigentes de su competencia:
* Trabajar en equipo.
e Liderazgo.
* Manejo de programas de computacion
= Excelentes relaciones interpersonales; v,
» Capacidad para implementar politicas y estrategias que mejoren las
finanzas municipales.
¢ Otros Requisitos:
e Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
» Estar en el goce de sus derechos paliticos.

e Ser mayor de 18 afios.
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Descripcion Técnica del Puesto

Titulo del Puesto: Tesorero Municipal
Ubicacién Administrativa: Tesoreria Municipal
Inmediato Superior: Concejo Municipal y Alcalde
Subalternos: Oficiales de Tesoreria
Numero de Puestos: 1

Descripcion (naturaleza del puesto):

Es la unidad encargada del control de los recursos financieros de la
Municipalidad. A su cargo estara la recaudacion, depésito y custodia de
los fondos y valores municipales, asi como la ejecucion de los pagos, de

conformidad con la ley.

Participa en la formulacién de la politica financiera de la AFIM, planificar,
dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Tesoreria, a través del
disefio, mantenimiento y actualizacion de normas, procedimientos e

instructivos que regulan su funcionamiento.

El puesto se ubica a nivel operativo y reporta al Director/a de la AFIM, ¥
debe ser nombrado por el Concejo Municipal, siguiendo los lineamientos

establecidos en el Cadigo Municipal.

Atribuciones:

* Operar las cuentas de los libros autorizados para el efecto.

* Registrar en los libros o sistemas computarizados la contabilidad de
los ingresos y egresos municipales, previa autorizacion de la
Contraloria General de Cuentas, de acuerdo con las normas contables

legalmente aceptadas.
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Rendir cuenta al Concejo Municipal, por intermedio del Director/a de |a
AFIM, en su sesion inmediata, para que resuelva sobre los pagos que
haga por orden del Alcalde y que a su juicio no estén basados en la
ley, lo que lo eximira de toda responsabilidad con relacién a éstos.
Efectuar el cobro a los contribuyentes, en base al Plan Tributario
Municipal y los tributos que tienen leyes especificas.

Efectuar los pagos que estén fundados en las asignaciones del
presupuesto, verificando previamente su legalidad. Si los hiciere sin
cumplir los requisitos y formalidades de ley, debera reintegrar su valor
al erario municipal, sin perjuicio de las responsabilidades en que
hubiere incurrido.

Extender a los contribuyentes los comprobantes correspondientes
autorizados por la Contraloria General de Cuentas, por las sumas que
de ellos perciba la Tesoreria Municipal.

Hacer cortes de caja y arqueo de valores, examen de libros y registros,
asi como del inventario general de bienes de la municipalidad, al tomar
posesion de su cargo y al entregarlo.

Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacion del acta
levantada al documentar el corte de caja y arqueo de valores de la
Tesoreria, a mas tardar tres dias después de efectuadas esas
operaciones.

Presentar al Concejo Municipal, por intermedio del Director/a de la
AFIM, en el curso del mes de enero de cada ano, la cuenta general de
su administracion durante el afio anterior, para que sea examinada Y
aprobada durante los dos meses siguientes a la presentacion de la
cuenta general de su administracion.

Actualizar periodicamente los datos del Control de Contribuyentes y el
Control Inmobiliario Municipal, en base a la informacién proporcionada
por la Oficina Municipal de Planificacion —OMP—,
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Elaborar el "Plan Anual de Recaudacion y Recuperacion de la Deuda
Morosa" y remitirlo a su Jefe inmediato para su aprobacién y ejecucion.
Certificar los saldos de los contribuyentes morosos y trasladarlos al
Juzgado de Asuntos Municipales, para iniciar el proceso de cobro por
la via legal.

Desempefiar cualquier otra funcién que le sea asignada por el
Director/a de la AFIM.

Relaciones de Trabajo:

Concejo Municipal;

Alcalde Municipal;

Secretario Municipal:

Coordinador de la Oficina Municipal de Planificacion:

Contabilidad;

Receptoria; y,

Auditor Interno y personal de asesoria (Contraloria General de Cuentas,

Ministerio de Finanzas publicas).

Autoridad:

Esta facultado para participar en sesiones del Concejo Municipal;

* Dirigir la administracion financiera municipal.

Responsabilidades:

Es responsable de coordinar todo lo concerniente a los recursos financieros

y velar porque sus subalternos cumplan con sus obligaciones.

Especificaciones del Puesto:

Educacionales:

= Poseer titulo de perito contador
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* Experiencia:
* Tres afios minimos en puestos similares comprobables.
e Habilidades y Destrezas:
» Conocimiento en administracion financiera municipal
= Trabajar en equipo.
« Liderazgo.
» Conocimiento en programas contables (SICOINWEB, SIAF-MUNI,
SIGES, SIAFITO)
» Excelentes relaciones interpersonales; v,
» Conocimiento en leyes vigentes,
* Otros Requisitos:
» Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
e Ser mayor de 18 afos:

 Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Descripcidon Técnica del Puesto

Titulo del Puesto: Secretario Municipal
Ubicaciéon Administrativa: Secretaria Municipal
Inmediato Superior; Concejo Municipal y Alcalde
Subalternos: Oficiales (Tres)

Nimero de Puestos: 1

Descripcidén (naturaleza del puesto):

Es la Unidad de Asistencia del Concejo Municipal y la Alcaldia. se
constituye en el vinculo del control administrativo de la Municipalidad, para
trasladar a la Alcaldia las gestiones que presentan los usuarios e
interesados ajenos a la misma, sin embargo, se reserva el tramite de
documentos y quejas que presentan las demas oficinas que dependen

directamente de la Alcaldia.

Atribuciones:

» Elaborar, en los libros correspondientes, las actas de las sesiones del
Concejo Municipal y autorizarlas con su firma, al ser aprobadas de
conformidad con el Codigo Municipal.

» Certificar las actas y resoluciones del Alcalde o del Concejo Municipal.

 Dirigir y ordenar los trabajos de la Secretaria, bajo la dependencia
inmediata del Alcalde, velando que los empleados cumplan sus
obligaciones legales vy reglamentarias.

» Redactar la memoria anual de labores y presentarla al Concejo
Municipal durante la primera quincena del mes de enero de cada afio,
remitiendo ejemplares de ella al Organismo Ejecutivo, al Congreso de
la Republica, al Concejo Municipal de Desarrollo y a los medios de

comunicacion a su alcance.
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Asistir a todas las sesiones del Concejo Municipal, con voz informativa
pero sin voto, dandole cuenta de los expedientes, diligencias y demas
asuntos, en el orden y forma que indique el Alcalde.

Archivar las certificaciones de las actas de cada sesién del Concejo
Municipal.

Recolectar, archivar y conservar todos los diarios oficiales.

Organizar, ordenar y mantener actualizado el archivo de |a
Municipalidad.

Desempefiar cualquier otra funcién que le sea asignada por el Concejo

Municipal y el Alcalde.

Relaciones de Trabajo:

Concejo Municipal;
Alcalde Municipal;
Coordinadores de las Unidades:

Demas personal de la municipalidad.

Autoridad:

Esta facultado para participar en sesiones del Concejo Municipal y dar
ordenes a sus subalternos.

Responsabilidades:

Es responsable de coordinar todo lo concerniente a los recursos
administrativos y velar porque sus subalternos cumplan con sus
obligaciones.

Especificaciones del Puesto:

Educacionales:

» Poseer titulo de nivel diversificado (magisterio, bachillerato, perito

contador o secretariado)
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= Experiencia:
= Tres afios minimos en puestos similares comprobables.
« Habilidades y Destrezas:
« Conocimiento en leyes vigentes
« Trabajar en equipo.
¢ Liderazgo.
= Conocimiento en programas de computacion
e Excelentes relaciones interpersonales.
» Otros Requisitos:
» Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
e Ser mayor de 18 afios;

» Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Descripcion Técnica del Puesto
Titulo del Puesto: Coordinador de la Oficina Muni-
cipal de Planificacion -OMP-

Ubicacion Administrativa: Oficina Municipal de Planificacion
Inmediato Superior: Concejo Municipal y Alcalde
Subalternos: Auxiliares de la Unidad

Numero de Puestos: 1

Descripcion (naturaleza del puesto):

Es la Unidad encargada de coordinar y consolidar los diagnosticos,
planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio, asimismo es
responsable de producir la informacién precisa y de calidad, requerida
para la formulacién y gestion de las politicas publicas municipales. La
Oficina Municipal de Planificacion -OMP-, podra contar con el apoyo
sectorial de los Ministerios y Secretarias de Estado que integran el

Organismo Ejecutivo.

Atribuciones:

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

* Mantener actualizadas las estadisticas socioecondmicas del Municipio,
incluyendo la informacion geografica de ordenamiento territorial y de
recursos naturales.

* Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y
priorizadas y de los planes, programas y proyectos en sus fases de

perfil, factibilidad, negociacion y ejecucion.
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e Mantener un inventario permanente de la infraestructura social vy
productiva con que cuenta cada centro poblado, asi como de la
cobertura de los servicios publicos de los que gozan éstos.

e Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde, en sus relaciones con las
entidades de desarrollo publicas y privadas.

» Ofras actividades relacionadas con el desempefio de su cargo, vy
aquellas que le encomiende el Concejo Municipal o el Alcalde.

« Mantener actualizado el catastro municipal.

V. Relaciones de Trabajo:

¢ Con su jefe inmediato superior;
« Con los empleados de la municipalidad:
e Con los subalternos;

» Con los vecinos de Municipio que solicitan los servicios.
V. Autoridad:
Esta facultado para participar en sesiones del Concejo Municipal.

VI. Responsabilidades:

Es responsable de coordinar actividades con otras instituciones sobre

distintos proyectos para beneficio de la poblacién.
VIl. Especificaciones del Puesto:

e Educacionales:

» Poseer titulo de nivel diversificado (magisterio, bachillerato, perito
contador o secretariado)
« Experiencia:

» Tres afos minimos en puestos similares.
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Habilidades y Destrezas:

» Conocimiento en leyes vigentes de su competencia

¢ Trabajar en equipo.

e Liderazgo.

» Conocimiento en programas de computacion

* Excelentes relaciones interpersonales.

Otros Requisitos:

» Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
e Ser mayor de 18 afos:

* Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Descripcion Técnica del Puesto
Titulo del Puesto: Coordinacion de la Oficina Mu-

nicipal de la Mujer -OMM-

Ubicacion Administrativa: Oficina Municipal de la Mujer
—OMM-—

Inmediato Superior: Concejo Municipal y Alcalde

Subalternos: Ninguno

Numero de Puestos: 1

Descripcion (naturaleza del puesto):

Es un puesto de tipo administrativo v a la vez es el espacio donde las
mujeres del Municipio, pueden orientarse y asesorarse para analizar y
propener soluciones a sus problemas y canalizar sus demandas a las
instituciones correspondientes, para establecer alianzas. planificar y
gestionar proyectos o acciones en beneficio de las mujeres, las familias, la

comunidad y la sociedad en general,
Atribuciones:

e Elaborar el plan operative anual de la comisién y presentar informes
trimestrales al Concejo Municipal y al COMUDE, sobre las actividades
mas relevantes ejecutadas.

« Fortalecer las oportunidades de participacion en el gjercicio del poder
civil y la incidencia politca de las mujeres en apoyo a sus
planteamientos y propuestas ante el COMUDE.

« Desarrollar experiencias concretas de formacion y capacitaciéon para la
aplicacion del enfoque de género en los diferentes ambitos.

e Impulsar y respetar las organizaciones de mujeres, promover la

participacion de la mujer en los ambitos social, politico y econémico.
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Asesorar y dar acompanamiento al Concejo v al COMUDE en materia
de politicas para promover el desarrollo integral de las mujeres.

Participar activamente en la formulacién, planificacién, ejecucion vy
evaluaciéon de politicas, planes programas, proyectos y acciones

municipales para garantizar que sus beneficios lleguen a las mujeres.

Relaciones de Trabajo:

Concejo Municipal

Alcalde Municipal

Oficina Municipal de Planificacion -OMP-

Con representantes de entidades publicas, privadas vy otros organismos
relacionados con su trabajo

Grupos de lideresas

Alcaldes Auxiliares y regionales

Empleados de la municipalidad.

Autoridad:

Esta facultada para participar en sesiones del Concejo Municipal.

Responsabilidades:

Debe velar por el cumplimiento del derecho de las mujeres a participar de

forma activa, con igualdad de oportunidades en los espacios locales.

integrar iniciativas que respondan a sus necesidades e interese especificos.

Debe fortalecer el liderazgo de la comision de la mujer para asegurar su

capacitacion constante y permanente para su sostenibilidad.
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* Poseer titulo de nivel diversificado (magisterio, bachillerato, perito

contador o secretariado)

Experiencia:

Tres arfios minimos en puestos similares.

Habilidades y Destrezas:

Conocimiento en leyes vigentes de su competencia
Trabajar en equipo.

Liderazgo.

Conocimiento en programas de computacién

Excelentes relaciones interpersonales.

Otros Requisitos:

* Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal,

Ser mayor de 18 anos;

Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Descripcion Técnica del Puesto
Titulo del Puesto: Coordinacién de la Oficina de

Servicios Publicos Municipales

-OSPM-
Ubicacion Administrativa: Oficina de servicios Publicos
Municipales -OSPM-
Inmediato Superior; Alcalde Municipal
Subalternos: Personal Operativo bajo su cargo
Numero de Puestos: 1

Descripcion (naturaleza del puesto):

Unidad administrativa cuyas funciones son: Planificar, organizar, dirigir y
controlar la prestacion de los servicios publicos municipales, bajo los
principios de eficiencia, eficacia, equidad, desconcentracion,
descentralizacion y participacion comunitaria, con el proposito de

satisfacer las necesidades y expectativas de la poblacion.

Atribuciones:

¢ El establecimiento, planificacion, reglamentacion, programacion,
control y evaluacion de los servicios publicos municipales.

» Elaborar en coordinacion con la Oficina Municipal de Planificacion
—OMP-, estudios para determinar la capacidad de la municipalidad
para prestar los servicios publicos municipales, en proporcion a la
demanda de la poblacion y formular propuestas de inversion para el
mejoramiento de la infraestructura de éstos.

» Colaborar con la Oficina Municipal de Planificacion —OMP— en |a
realizacion y actualizacién del inventario permanente de la
infraestructura social y productiva de cada centro poblado del
Municipio.
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Disenar y aplicar mecanismos de control, para conocer el nivel de
satisfaccion de los usuarios de los servicios.

Planificar y dirigir las actividades tendentes a la prestacion eficiente y
eficaz de los servicios.

Supervisar periédicamente el estado de las instalaciones y el
funcionamiento de los servicios, como base para aplicar y/o proponer
al Concejo Municipal, por intermedio del Alcalde, las medidas
correctivas.

Proponer al Concejo Municipal, por intermedio del Alcalde, medidas
que tiendan a la modernizacién y a la eficacia de los servicios.
Presentar informes de avances de programas de mantenimiento,
mejora y ampliacion de los servicios.

Coordinar con la Unidad de Administracion Financiera Integrada
Municipal —~AFIM-, la reglamentacion, publicacién y divulgacion de los
servicios; asi como el establecimiento periddico de los costos de
operacion, mantenimiento, mejoramiento de calidad y cobertura de
éstos.

Verificar la existencia, divulgacion y cumplimiento de las disposiciones
legales vigentes, aplicables a los servicios publicos municipales y
proponer las reformas pertinentes, especialmente en lo relacionado
con los reglamentos municipales,

Reportar al Juzgado de Asuntos Municipales las infracciones a los
reglamentos, ordenanzas y disposiciones municipales, relativas a los
servicios publicos municipales, para la imposicion de las sanciones
que correspondan,

Realizar otras funciones afines.

Relaciones de Trabajo:

Alcalde Municipal
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« Oficina Municipal de Planificacién -OMP-

* Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal -AF M-

« Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos
relacionados con su trabajo

e Personal operativo bajo su cargo

* Alcaldes Auxiliares y representantes de las organizaciones comunales

¢ Tesorero Municipal

e Secretario Municipal

« Vecinos del Municipio.
Autoridad:

» Esta facultado para participar en sesiones del Concejo Municipal; v,

e Coordinar y supervisar al personal operativo bajo su cargo.
Responsabilidades:

Velar por el buen funcionamiento de la oficina bajo su cargo Yy que sean

adecuadamente utilizados los recursos fiscos y financieros asignados.
Especificaciones del Puesto:

« Educacionales:
» Poseer titulo de nivel diversificado (magisterio, bachillerato, perito
contador o secretariado)
» Experiencia:
e Tres anos minimos en puestos similares.
= Habilidades y Destrezas:
= Conocimiento en leyes vigentes de su competencia
e Trabajar en equipo.

¢ |iderazgo.
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« Conocimiento en programas de computacion

e Excelentes relaciones interpersonales.

Otros Requisitos:

» Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
e Ser mayor de 18 anos;

» Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Descripcion Técnica del Puesto
Titulo del Puesto:

Ubicacion Administrativa:
Inmediato Superior:

Subalternos:

Mumero de Puestos:

Descripcién (naturaleza del puesto):
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Oficial de Receptoria
AFIM

Tescrero Municipal
Ninguno.

1

Es un puesto administrativo responsable de llevar cuenta y razon de los

diferentes deudores que tiene la Municipalidad. Gestiona los cobros y

emite la solvencia general, derivado basicamente de la prestacion de los

servicios publicos. Asi mismo, coadyuva a la captacion de ingresos

municipales a través de la labor de cobro.

Atribuciones:

» Operar diariamente la cuenta corriente de usuarios, arrendatarios y

contribuyentes a traves de cargos segun Catastro, como abonos seglin

recibos oficiales de Caja.

« Emitir mensualmente el listado de deudores.

« Emitir érdenes de pago de conformidad a la informacion del auxiliar de

cuenta corriente.
= Emitir notificaciones de deuda.

= Extender solvencia general.

= Gestionar ordenes de suspension de servicio.

e Gestionar 6rdenes de reconexion del servicio de agua.

» Operar la Caja Fiscal 200-B de ingresos.

» Operar las tarjetas de la ejecucion de ingresos.

= Enviar y preparar papeleria de ingresos a la Contraloria de Cuentas.
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Realizar otras tareas afines que le sean asignadas.

Relaciones de Trabajo:

Con el Tesorero Municipal, reportando los deudores de |Ia
municipalidad para ejecutar las acciones respectivas de cobro.
Con el publico interesado en gestiones relacionadas con los saldos

deudores.

Autoridad:

Para gestionar acciones de cobro y para emitir solvencias de pago.

Responsabilidades:

Del buen manejo de cuentas deudoras y saldos actualizados,
Del control y manejo de tarjetas de usuarios.

Porque cada recibo pagado esté debidamente descargado de las

cuentas respectivas.

Informar mensualmente sobre el estado general de deudores.

Especificaciones del Puesto:

Educacionales:

Ser un profesional de nivel medio, preferentemente Perito Contador.
Experiencia:

Minima de un afio en puesto similar.
Habilidades y destrezas:

Para el trato amable y respetuoso del publico y comparieros de
trabajo.

Para identificar y operar las cuentas de los usuarios y arrendatarios de

los servicios publicos y/o bienes municipales.
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Tecnicas de archivo.

Uso de calculadora de escritorio.

Manejo de sistemas computarizados (Word y Excel)

Para interpretar o aplicar reglamentos y disposiciones contables,
Otros requisitos:

Tener buenas relaciones interpersonales.

47
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Descripcion Técnica del Puesto

Titulo del Puesto: Encargado del Rastro
Ubicacian Administrativa; Rastro Municipal
Inmediato Superior: Director de |la Oficina de

Servicios Publicos
Municipales —OSPM-
Subalternos: MNinguno

Numero de Puestos; 1
Descripcion (naturaleza del puesto):

Este puesto tiene asignadas tareas de tipo administrativo, que comprende
la planificacion, direccion y control de las actividades del Rastro de

Ganado Mayor y Menor.

Al titular del puesto, le compete supervisar el funcionamiento V
mantenimiento del rastro, tanto en el area de recepcion y amarre de
ganado, como en la de destace, lavado de visceras y de almacenamiento
de decomiso. Asi mismo, es responsable de verificar el cumplimiento de
requisitos legales para garantizar la propiedad de los animales y
supervisar la salubridad de los mismos, antes y durante el destace para

autorizar con el sello respectivo la extraccion de la carne.

Atribuciones:

e \Verificar la legalidad de la documentacion presentada por los
interesados y del pago de los tributos correspondientes, previo al

sacrificio de los animales.
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Elaborar informes estadisticos de ingresos, destaces y decomisos, los
cuales son presentados al encargado de elaborar la estadistica
institucional mensual.

Revisar los animales ingresados al rastro, y sellar la carne considerada
apta para el consumo humano, inmediatamente después de su
examen.

Observar y velar porque se cumplan las disposiciones del Reglamento
Vigente de Rastro y las Leyes de Sanidad correspondientes de los
cuales debera tener conocimiento.

Cuidar porque no ingresen particulares al Rastro, ni personas
autorizadas en estado de ebriedad.

Efectuar la inspeccion antemorten y postmorten.

Llevar el registro diario en libros de control, del nombre del destazador,
numero, clase y sexo de los animales sacrificados: asi como del
nombre del destazador y la causa de los decomisos que efectuen,
especificando si es integro, total o parcial y en su caso la o las partes
decomisadas.

Controlar que los trabajos de destace se efecttien con pericia y aseo,
para mantener la buena presentacién y valor comercial de las carnes.
Extender constancia de los decomisos que se efectlen, indicando la
causa,

Realizar limpieza a las instalaciones y requerir las reparaciones ¥
modificaciones necesarias, a fin de mantenerla en perfectas
condiciones de funcionamiento.

Realiza otras tareas afines.
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Relaciones de Trabajo:

e Con su jefe inmediato superior, para recibir instrucciones, hacer
consultas, la supervision de sus actividades y proporcionar informacion
que le sea requerida.

= Con sus comparieros de trabajo, para apoyarlos en el desarrollo de las

actividades asignadas.
e Con los abastecedores, camiceros y personeros de los Ministerios de

Salud Publica, Agricultura Ganaderia y Alimentacién y Ambiente.

Autoridad:

» Para rechazar el ingreso de animales enfermos o que no estén en

condiciones de destazarlos.

= Requerir a los interesados, la documentacién que garantice la legalidad

de la propiedad de los animales.

» Decomisar las piezas que a su juicio se encuentren en mal estado.

Responsabilidades:

e Por la seguridad de las instalaciones, para evitar la fuga de los

animales.
* Por la calidad de producto que autoriza para extraerlo del rastro.

* Entregar en forma oportuna los informes requeridos
Especificaciones del Puesto:

* Educacionales:
e Tercero Basico aprobado
= Experiencia:

¢ En manejo de ganado mayor y menor.
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s« Habilidades y Destrezas:
» Para coordinar y dirigir el trabajo de destace.

= Para analizar y formular recomendaciones sobre los problemas de
destace.

« Para tomar decisiones de trabajo de acuerdo con los reglamentos.
« Otros Requisitos:

« Conocimiento de la reglamentacion y manejo de rastros,



Descripcion Técnica del Puesto
Titulo del Puesto:

Ubicacion Administrativa:
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Encargado del Cementerio.

Cementerio.

Inmediato Superior:

Subalternos:

Director de la Oficina de Servicios
Publicos Municipales -OSPM-

Ninguno.

Numero de Puestos: 1

Descripcion (naturaleza del puesto):

Es un puesto operativo al que le corresponde atender al publico

interesado en gestionar nichos o lotes para la inhumacion de sus deudos.

Asi como llevar registro de las defunciones que se efectlen en el

cementerio.

Atribuciones:

Llevar un libro autorizado de control de inhumaciones.

Llevar estricto control de la documentacion respectiva de las
inhumaciones y exhumaciones realizadas.

Comunicar al Alcalde cualquier anomalia, deficiencia u aspectos
relevantes que observe en sus actividades, asi mismo proponer
soluciones.

Orientar al publico, sobre las gestiones que debe realizar para obtener
nichos municipales en calidad de arrendamiento, lotes o bien construir
mausoleos dentro del cementerio.

Colaborar con el publico interesado en localizar los restos de sus
deudos.

Elaborar informes de colindancias de lotes y de nichos municipales.

Realizar y/o requerir apoyo para la limpieza de las instalaciones.



V.

Vi.

VII.

53

Abrir y cerrar el cementerio conforme el horario que establezca la
Municipalidad.

Emitir opinion acerca de la disponibilidad de terreno para asignacion
de nuevos lotes y en la autorizacion de licencias de construccién de
nichos.

Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por el jefe
inmediato.

Relaciones de Trabajo:

Con el Director de la Oficina de Servicios Publicos Municipales, o en
su defecto con el Alcalde para recibir instrucciones, presentar reportes
de trabajo y plantear consultas de trabajo.

Con el Tesorero, para requerir insumos para las mejoras y su
mantenimiento.

Con el Registrador Civil, para el control de la documentacién de las

defunciones y exhumaciones.

Autoridad

Para distribuir lotes y/o nichos municipales.

Responsabilidades:

Por la atencién debida a los visitantes del cementerio.

Por la conservacion del orden y respeto dentro de las instalaciones.

Especificaciones del Puesto:

Educacionales:

* Haber cursado la primaria completa.
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¢ Experiencia:
* No indispensable.
e Habilidades y destrezas:

= Habilidad para seguir instrucciones de trabajo.
* Habilidad para observar averias y desperfectos en instalaciones.
¢ Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones de trabajo

con companeros y publico en general.
¢ Otros requisitos:

¢ Noindispensable.
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Descripcion Técnica del Puesto
Titulo del Puesto:
Ubicacion Administrativa:

Inmediato Superior:

Subalternos:

Numero de Puestos:

Descripcion (naturaleza del puesto):
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Administrador del Mercado
Mercado Municipal

Director de la Oficina de
Servicios Publicos
Municipales ~OSPM-
Personal asignado al
Mercado Municipal

1

Es un puesto administrativo que comprende |a coordinacion y direccion de

las actividades del mercado municipal.

Le corresponde dirigir y controlar el mantenimiento de las instalaciones,

resolver las divergencias entre los usuarios del servicio.

» Coordinar con los cobradores ambulantes sobre el cobro de las tasas y

rentas del mercado, en lo que corresponde al piso de plaza y ventas

ambulantes e informales.

« Coordinar con el Tesorero Municipal para controlar el cobro a los

arrendatarios permanentes de los locales comerciales dentro del

mercado, el cual debera realizarse en la Tesoreria Municipal.

Atribuciones:

» Realizar las actividades conforme el Reglamento respectivo.

» Organizar a los arrendatarios de acuerdo a la clase de negocio.
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Llevar un registro ordenado y actualizado de arrendatarios permanentes
de los locales del mercado, que incluya datos de la persona que pueda
hacerse cargo del local, en caso de faltar el arrendatario.

Coordinar y controlar, en coordinaciéon con el Tesorero Municipal v los
Cobradores Ambulantes, el cobro diario del piso de plaza y controlar
que se efectle el pago mensual por los arrendatarios de locales,
directamente en la Tesoreria.

Atender el horario de apertura y cierre de las instalaciones que apruebe
la municipalidad.

Vigilar que se entreguen los respectivos comprobantes de pago a los
usuarios del servicio y asegurarse que el dinero recaudado diariamente
en concepto de piso de plaza, sea trasladado a la Tesoreria Municipal.
Asignar y dirigir las labores de vigilancia y aseo del mercado.

Distribuir el espacio de piso de plaza a los vendedores.

Verificar que se efectle la limpieza del mercado.

Atender y resolver querellas de los inquilinos,

Llevar un registro estadistico diario de los ingresos, en un libro
autorizado por el Alcalde y el Secretario Municipal, con fines de estudio
y estimacién del presupuesto anual, asi como para determinar |a
factibilidad de mejorar las condiciones de funcionamiento del mercado
con los ingresos que genere el servicio.

Redactar y tramitar correspondencia relacionada con el mercado a su
cargo.

Atender a las personas interesadas en obtener la autorizacion de

locales.

Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas.
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Relaciones de Trabajo:

Con su jefe inmediato superior, para recibir instrucciones, hacer
consultas, la supervision de sus actividades y proporcionar informacion
que le sea requerida.

Con sus companeros de trabajo, para apoyarlos en el desarrollo de las
actividades asignadas.

Con personal de Tesoreria y cobradores ambulantes para la
coordinacion del cobro y entrega de comprobantes a los usuarios y
cruce de informacion entre sus registros y los reportados por la
Tesoreria Municipal.

Con los arrendatarios y usuarios del mercado.

Autoridad:

Para coordinar y supervisar la recaudacion en lo relacionado con piso
de plaza del mercado y ventas ambulantes e informales.
Para asignar el espacio de piso de plaza a vendedores ambulantes.

Para aplicar el reglamento de mercado municipal.

Responsabilidades:

Por el manejo de los comprobantes de pago que se le entreguen en
Tesoreria.

Por la custodia y entrega de los valores recaudados.

Especificaciones del Puesto:

Educacionales:

» Educacion Media completa.
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« Experiencia:

e En la direccion de un almacén, abarroteria o en un mercado

municipal.
¢ Habilidades y Destrezas:

e Para dirigir el trabajo de un grupo de subalternos dedicados a

ejecutar tareas administrativas en un mercado.

» Para tomar decisiones de trabajo de acuerdo a los reglamentos y

procedimientos.

» Para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus

companeros, arrendatarios de los mercados y con el plblico.

¢ Otros Requisitos:

e Conocimiento de la reglamentacién y procedimientos de mercados
municipales.
e Conocimiento de procedimientos de oficina y elaboracién de

informes.




Descripcion Técnica del Puesto
Titulo del Puesto:

Ubicacion Administrativa:
Inmediato Superior:

Subalternos:

Numero de Puestos:

Descripcion (naturaleza del puesto):
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Fiel del Mercado
Mercado Municipal
Secretario Municipal
Ayudantes

1

Es un puesto operativo al que le corresponden actividades rutinarias, y su

principal obligacién es mantener limpio el mercado municipal.

Atribuciones:

= Participar en la limpieza diaria que se realiza en el mercado, ya sea

barriendo o lavando el piso.

e Encender y apagar las luces y cambiar las que no funcionen.

* Revisar que todos los negocios existentes en el mercado dejen bien

cerradas las puertas.

e Abril y cerrar el mercado todos los dias.

Supervisar a los vendedores para que depositen la basura en los
lugares asignados.

Coordinar el trabajo con sus subalternos de acuerdo a los turnos que
tiene asignados.

Velar porque las puertas, ventanales luces y rejas de los tragantes se
encuentren en buen estado en su caso informar al jefe de inmediato
superior para su reparacioén o cambio.

Estar disponible para cumplir con otras actividades que le sean

asignadas, de acuerdo a la necesidad del trabajo.
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Relaciones de Trabajo:

¢ Con su jefe inmediato superior y con sus comparieros de trabajo.
Autoridad:

e Ninguna.

Responsabilidades:

e Porque se mantenga limpio el mercado.

Especificaciones del Puesto:

« Educacionales:

« Ninguna.
e Habilidades y Destrezas:

e Efectuar labores de limpieza.
¢ Otros conocimientos:

» Saber leer y escribir,
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Descripcion Técnica del Puesto
Titulo del Puesto:

Ubicacion Administrativa;
Inmediato Superior:

Subalternos:

NUmero de Puestos:

Descripcion (naturaleza del puesto):
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Agente de Policia Municipal
Edificio Municipal

Jefe de Policia Municipal
MNinguno

1

Es un puesto de caracter administrativo, le corresponde realizar las

actividades de vigilancia de las instalaciones municipales y velar por el

cumplimiento de las leyes generales de la Republica, disposiciones vy

acuerdos del Concejo Municipal.

Recibe ordenes del Jefe de la Policia Municipal.

Atribuciones:

Velar por el funcionamiento regular de los servicios municipales, en

beneficio de los vecinos.

Cumplir las disposiciones de sus superiores, siempre y cuando estén

enmarcadas dentro del Reglamento.

Auxiliar a sus comparieros en el fiel cumplimiento de las atribuciones
que correspondan.

Conducirse decorosamente para que la autoridad que representan sea
reconocida y respetada por los vecinos.

Hacer un reporte diario de sus actividades al superior inmediato.

Desempeniar los servicios que se le asignen de conformidad con el
Reglamento:

v Guardar y vigilar los edificios e instalaciones municipales.
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Trabajar en colaboracion con la Policia Nacional y demas cuerpos de
Policia, cuando sea necesario.

Participar en actividades de capacitacién, para servir con mas
eficiencia al Gobierno Municipal.

Cumplir estrictamente con el Reglamento de la Policia Municipal.
Utilizar los libros de novedades, consignas y conocimientos para
realizar un eficiente trabajo, asi como informar de ello en cada
cambio de turno.

Realizar otras tareas afines que le sean asignadas.

Relaciones de Trabajo:

 Con su jefe inmediato, para recibir instrucciones, hacer consultas, la

supervision de sus actividades y proporcionar informacion que le sea

requerida.

» Con sus compafieros de trabajo, para apoyarlos en el desarrollo de las

actividades asignadas.

¢ Con el publico en general.

Autoridad:

» Para aplicar los reglamentos municipales.

Responsabilidades:

» Eluso correcto del equipo que se le asigne.

e Aplicar correctamente |os reglamentos y ordenanzas.

Especificaciones del Puesto

¢ Educacionales:

Haber aprobado la Educacion Primaria.
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« Experiencia:

* De preferencia haber desempefiado cargos de vigilante.

¢« Habilidades y destrezas:

« Para seguir instrucciones.

« Para estudiar, analizar y formular recomendaciones sobre
problemas de la Policia Municipal vy de la custodia de las
propiedades municipales.

« Para establecer y mantener buenas relaciones de trabajo con sus
jefes, compafieros y publico en general.

¢ En el manejo de armas de defensa personal.

« Otros Requisitos:

e No tener antecedentes penales ni policiacos.



Descripcion Técnica del Puesto
Titulo del Puesto:

Ubicacion Administrativa;
Inmediato Superior:

Subalternos:

NUmero de Puestos:

Descripcion (naturaleza del puesto):

64

Fontanero Municipal

Servicio de Agua
Secretario Municipal
Ayudante de Fontanero
1

Es el encargado de dirigir y controlar las actividades de captacion,

procesamiento y distribucion de agua potable y del sistema de

alcantarillado.

Atribuciones:

» Dirigir y controlar las actividades del personal designado al servicio de

Agua.

» Efectuar las instalaciones de agua que le sean ordenadas.

* Revisar la tuberia de conduccion y distribucion cuando surjan

desperfectos dentro de la ciudad

Suspender servicios de agua por incumplimiento de pago, una vez
llenados los requisitos correspondientes.

Dirigir y participar en |a limpieza de los tanques de agua.

Reportar toda instalacion ilegal, asi como todo medidor que tenga roto el
marchamo, muestre sefiales de haber sido averiado o esté en mal
estado.

Vigilar todas las instalaciones, para comprobar su correcto
funcionamiento, informando inmediatamente sobre cualquier anomalia

para proceder a su reparacion.



VI.

65

Indicar a los interesados en nuevas concesiones del servicio, que se
avoquen a la Oficina de Servicios Publicos Municipales -OSPM-, para
obtener informacion scobre el Reglamento del Servicio de Agua vy
Alcantarillado.

Tomar la lectura mensual de los contadores instalados en residencias
y/o establecimientos, en la misma fecha o el dia habil mas proximo.
Anotar la lectura en las tarjetas disefiadas para ese fin.

Verificar en las tarjetas el numero del registro de los contadores y
direccion del inmueble, informando al superior inmediato los
desperfectos en los contadores de agua tales como derrames,
contadores enterrados o inservibles.

Realizar otras actividades relacionadas con su cargo, que le sean

encomendadas.

Relaciones de Trabajo:

Con su jefe inmediato superior, para recibir instrucciones, presentar
informes y reportes del control de la distribucién adecuada del servicio

de agua el servicio de alcantarillado.

Autoridad;:

Para hacer conexiones de nuevos servicios, previa autorizacion de la

Oficina de Servicios Publicos Municipales con visto bueno del Alcalde,

Para distribuir el trabajo a sus subalternos.

Responsabilidades:

Por el equipo que se le entregue para cumplir con sus atribuciones.

Por el buen funcionamiento del Servicio de Agua y Alcantarillado.
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Especificaciones del Puesto:

¢ Educacionales:
e Educacion primaria completa.
= Experiencia:
e Minimo un afio en trabajos similares.
e Habilidades y destrezas
e Habilidad para llevar a cabo las instrucciones recibidas
e Conocimiento sobre fontaneria

e Buenas relaciones humanas y de trabajo con companeros y publico

en general.

e Condiciones fisicas saludables.

¢ Otros requisitos:

= [ener conocimiento de plomeria.
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Descripcion Técnica del Puesto

Titulo del Puesto; Ayudante de Fontanero
Ubicacion Administrativa: Servicio de Agua
Inmediato Superior: Fontanero Municipal
Subalternos: Ninguno

Numero de Puestos: 1

Descripcion (naturaleza del puesto):

Es un puesto operativo encargado de apoyar las actividades relacionadas
con la prestacion del Servicio de Agua Potable y Alcantarillado. Su labor es

complementaria y en ocasiones suple al Fontanero.
Atribuciones:

* Revisar la Tuberia de conduccion y distribucion cuando surjan
desperfectos dentro del sistema.

« Suspender servicios de agua potable cuando se le ordene.

¢ Reportar toda instalacion ilegal de agua y alcantarillado, asi como todo
medidor que tenga roto el marchamo, muestre sefiales de haber sido
averiado o este en mal estado.

» \Vigilar todas las instalaciones, para comprobar su correcto
funcionamiento, informando inmediatamente sobre cualquier anomalia
para proceder a su reparacion.

e Apoyar en las actividades.

» Reportar cualquier anomalia que detecte en el sistema de agua y el
alcantarillado.

* Realizar otras tareas inherentes que le sean encomendadas.
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IV.  Relaciones de Trabajo:

e Con su jefe inmediato para recibir instrucciones y hacer consultas
laborales.

V. Autoridad:

= Para hacer conexiones, reconexiones cortes de servicio de agua, con

previa autorizacion del Alcalde.

Vi Responsabilidades:

» Por la herramienta asignada para el desempefio de sus labores.

VIl  Especificaciones del Puesto

* Educacionales
» Educacion Primaria completa (No indispensable)
= Experiencia
= Trabajado en fontaneria.
« Habilidades y destrezas
o Habilidad para llevar a cabo las instrucciones recibidas.
» Para observar averias y desperfectos en la tuberia.
» Establecer y mantener buenas relaciones de trabajo con sus
companeros de trabajo y publico en general.
¢ Oftros requisitos

* Tener conocimiento en mantenimiento de servicio de agua y
alcantarillado.



Descripcién Técnica del Puesto
Titulo del Puesto:

Ubicacion Administrativa:
Inmediato Superior:

Subalternos:

Numero de Puestos:

Descripcion (naturaleza del puesto):
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Bibliotecaria
Biblioteca Municipal
Secretario Municipal
Ninguno

1

Es un puesto administrativo responsable de controlar los libros ¥

documentos existentes y de atender a los usuarios de biblioteca mediante

orientacién y préstamos internos.

Atribuciones:

 Atender a los usuarios de la biblioteca facilitandoles los libros que

necesitan y orientarlos para localizar los temas requeridos.

= Llevar control de la documentacién existente.

e Proporcionar el mantenimiento adecuado de libros y mobiliario al

servicio de |la Biblioteca.

» |levar control de los usuarios,

= Presentar a su jefe inmediato, informes mensuales del movimiento

registrado de usuarios y otros que le sean requeridos.

* Supervisar el mantenimiento de las instalaciones de |a Biblioteca

* Hacer requerimientos a la municipalidad y a otras entidades para

disponer y nuevo material bibliografico.

* Realizar otras actividades relacionadas que le sean asignadas, de

acuerdo a la necesidad del servicio.
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Relaciones de Trabajo:

» Con su jefe inmediato superior, para presentar informes de trabajo,
recibir instrucciones y consultar aspectos relacionados con su trabajo.

+ Con el publico interesado en realizar consultas bibliograficas.
Autoridad:

Ninguna

Responsabilidades:

e Del mobiliario y libros propiedad de la Biblioteca.
Especificaciones del Puesto:

e Educacicnales:
» Poseer el fitulo de Nivel medio, preferentemente Maestro de
Educacion Primaria,
e Habilidades y destrezas:
» Para clasificar libros, localizarlos y ordenarlos posteriormente,
e Poseer buenas relaciones interpersonales, para atender publico,
principalmente estudiantes,

« (Otros conocimientos:

e Sobre técnicas de clasificacion de libros.
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Descripcion Técnica del Puesto

Titulo del Puesto: Conductor de Vehiculos
Ubicacion Administrativa: Alcaldia

Inmediato Superior; Alcalde Municipal
Subalternos: Ninguno

Nimero de Puestos; 1

Descripcion (naturaleza del puesto):

Es un trabajo rutinario que consiste en conducir los vehiculos livianos o

pesados para transportar personas o materiales.

A los empleados les corresponde conducir pick-ups, camiones de volteo o el
vehiculo disponible, para transportar en asuntos oficiales a personas o llevar
material y equipo. Reciben instrucciones verbales y por escrito de su
superior administrativo quien revisa su trabajo mediante el buen
funcionamiento del vehiculo asignado y por el cumplimiento de érdenes

recibidas.

Atribuciones:

» Conducir los vehiculos asignados en la municipalidad.

¢ Cuidar el vehiculo asignado, velando por su buen funcionamiento.

* Reportar cualquier desperfecto que observe en el vehiculo.

«  Gestionar oportunamente la renovacion de documentos de circulacion.

e Llevar un registro de las comisiones efectuadas y combustibles,
materiales y recursos asignados para uso del vehiculo.

» Asear el vehiculo constantemente.

* Realizar ofras tareas afines que le sean asignadas.
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Relaciones de Trabajo:

* Con su jefe inmediato superior, para recibir instrucciones, hacer

consultas, la supervision de sus actividades y proporcionar informacion
que le sea requerida.

» Con sus comparieros de trabajo, para apoyarlos en el desarrollo de las
actividades asignadas.

* Con las personas que atienda en el cumplimiento de sus atribuciones.
Autoridad:

« Ninguna.

Responsabilidades:

e Por el buen estado de funcionamiento del vehiculo asignado.
Especificaciones del Puesto:

= Educacionales:
» Haber cursado Educacion Primaria
¢ Experiencia:
* En conduccion de vehiculos livianos y pesados,
= Habilidades y Destrezas:
= Para realizar instrucciones recibidas.
= En el manejo de vehiculos.
» Para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
companeros y publico en general.
= Otros Requisitos:
» Conocer los reglamentos de trénsito y licencia de conducir vigente, de

conformidad con el vehiculo que se le asigne.
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Descripcion Técnica del Puesto

Titulo del Puesto: Electricista Municipal
Ubicacion Administrativa; Alumbrado Pablico y Otros
Inmediato Superior: Secretario Municipal
Subalternos: Ninguno

Numero de Puestos: 1

Descripcion (naturaleza del puesto):

Es el encargado de dar mantenimiento del alumbrado publico en todo el
Municipio: cabecera municipal, aldeas, cantones y caserios que cuenten con

el servicio de alumbrado publico.

Atribuciones:

Debera presentarse todos los dias de lunes a viernes a las ocho horas
de la manana ante el Secretario Municipal para recibir la orden de
trabajo a realizarse durante el dia.

e Dar mantenimiento al alumbrado eléctrico de los edificios municipales
tales como municipalidad, mercado municipal, salén municipal, canchas
de basquet-bol, cementerio y otros que le sean ordenados.

+ Debera solicitar por escrito al sefior Secretario Municipal los accesorios
que le sean necesarios y llevar un libro de reporte en el cual conste el
lugar donde efectud la reparacion y cambio de bombilla, foto celda o
cualquier otro material eléctrico.

* Realizar ofras actividades relacionadas con su cargo, que le sean

encomendadas.
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Relaciones de Trabajo:

« Con su jefe inmediato superior, para recibir instrucciones, presentar

informes y reportes del control de mantenimiento del alumbrado publico.

Autoridad:

» Para dar mantenimiento al alumbrado publico, previa autorizacion del

sefor Secretario Municipal.

Responsabilidades:
e Por el buen funcionamiento del alumbrado publico.
Especificaciones del Puesto:

* Educacionales:
e Educacion Primaria Completa.
e Experiencia:
¢ Minima de un afio.
* Habilidades y destrezas:
» Habilidad para llevar a cabo las instrucciones recibidas
« Conocimiento sobre electricidad

« Buenas relaciones humanas y de trabajo con companeros y publico
en general.

e Condiciones fisicas saludables.
¢« Otros Requisitos:

» Cursos de electricidad. (de preferencia)
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Descripcion Técnica del Puesto
Titulo del Puesto:

Ubicacion Administrativa:
Inmediato Superior:

Subalternos:

Numero de Puestos:

Descripcion (naturaleza del puesto):
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Jardinero Municipal
Servicios Generales
Secretario Municipal
Ninguno

1

Es un puesto operativo al cual le corresponde velar por la limpieza y el buen

estado de las condiciones del parque y demas instalaciones municipales

que se le asignen.

Atribuciones;

» Hacer la limpieza del parque municipal.

» Cultivar plantas ornamentales en las areas destinadas para ese fin,

« Podar periddicamente los arboles.

» Proporcionar los cuidados necesarios para que las plantas se

encuentren libres de plagas y enfermedades y se mantenga el ornato

necesario.

« Reportar cualquier dafio o perjuicio que observe en el parque o

cualquier instalacion municipal.

* Hacer limpieza en los sanitarios del parque.

» Realizar otras tareas que le sean asignadas relacionadas con el cargo.

Relaciones de Trabajo:

» Con su jefe inmediato para recibir instrucciones y hacer consultas.
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Autoridad:

Ninguna

Responsabilidades:

Limpieza permanente del parque u otra instalacién municipal asignada

Especificaciones del Puesto:

Educacionales:

s Nivel primario.

Experiencia:

* No indispensable.

Habilidades y destrezas:

« Para realizar sus actividades ordinarias, tales como barrer, podar los
arboles y cultivar las plantas,

Otros requisitos:

¢ Que sepa leer y escribir.

» Tener conocimiento de jardinizacion.




ANEXO I

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE PAJAPITA, DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS
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INTRODUCCION

De conformidad con el apoyo establecido para la municipalidad de Pajapita, por
la Universidad de San Carlos de Guatemala, a través de la Facultad de Ciencias
Econdmicas, Area de Administracion de Empresas, se realizd un diagnostico

administrativo en diferentes areas de la gestion municipal.,

Tomando en cuenta que en el area administrativa se detectd la carencia de un
Manual de Normas y Procedimientos, se considerd oportuno elaborarlo de tal

forma de fortalecer a la Institucion con este auxiliar para su gestion.

El manual de normas y procedimientos es un instrumento administrativo de
caracter informativo en el que se presenta la secuencia procedimental para la
ejecucion de las actividades propias de las funciones de una institucion en su
conjunto o de una unidad administrativa en particular, norma las obligaciones
para cada puesto de trabajo y delimita su area de aplicacion y la toma de

decisiones en el desarrollo de las actividades municipales.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ALCANCE DEL MANUAL

El presente manual presenta sistemas y técnicas especificas, en donde sefala
las etapas a seguir para alcanzar los objetivos de todo el personal o grupo de
trabajo que desempefian labores que deben presentarse por escrito. El manual
de normas y procedimientos es también llamado: manual de operacion, de
practica, estandar, de instruccion sobre el trabajo, de rutinas de trabajo, de

tramites y meétodos de trabajo.

En la municipalidad de Pajapita se hace necesario la implementacion del manual
de normas y procedimientos que sirva de guia al personal de nuevo ingreso v el
que ya esta contratado, para que las actividades se realicen sobre
procedimientos precisos y el fin primordial es que cada uno de los colaboradores
desarrollen sus funciones de la mejor forma posible y asi alcanzar niveles de

eficiencia y eficacia necesarios para prestar un mejor servicio a la poblacion.

1.1 OBJETIVOS

e |dentificar los procesos administrativos.

o Aplicar los procedimientos para mejorar la eficacia y la eficiencia de los
procesos administrativos.

» Establecer pautas para reducir tiempos y costos.

* Posibilitar el control de |a operatoria administrativa.

1.2 ORGANIZACION

El manual de normas y procedimientos tendra las secciones siguientes:

o indice; vy,

* Normas de procedimientos (ordenadas por numero secuencial)



1.3 DISENO

El manual esta creado para ser utilizado por el personal de la municipalidad de
Fajapita, vinculando con las tareas reguladas. El disefio es uniforme y debera

ser ubicado en cada area de trabajo, al alcance de todo el personal.

1.4 ACTUALIZACION

Para realizar la actualizacion respectiva se procedera conforme lo siguiente:

e Se efectuara cada afo, las veces que sean necesarias, la modificacion
reemplazara las hojas de los puntos afectados, se establecera fecha de
vigencia para las nuevas hojas.

» En cada oportunidad en que se afecte el indice tematico (por alta, baja o
modificacion de la norma), se enviara, junto con la norma modificada, la
nueva version de la hoja del indice.

» La actualizacién de una norma solo sera valida cuando se formalice con un
acto administrativo de la misma naturaleza que el que le dio vigencia.

» Cada area gue haga uso del manual, una vez recibida la actualizacién.
procedera inmediatamente al reemplazo, debera destruir las hojas anteriores

y procedera a archivar la nota que acompania el envio.

2. DISENO DE UNA NORMA DE PROCEDIMIENTO

Debe contener como minimo los siguientes puntos:
¢« Encabezado.

» Membrete de la municipalidad de Pajapita.

= Numero de la norma (segun codificacion) y titulo.
e Numero de hoja.

* Duracion del proceso.

+ Objetivo del Proceso.



3. CODIFICACION DE UNA NORMA
Para codificar una norma, tomese como ejemplo la planificacion del plan

operativo anual de la municipalidad.

» 1. Planificacién (primer numero secuencial)
e 1.1 Elaboracion Plan Operativo Anual (POA) Concejo Municipal
31 CODIGO MPSM-P-1.1

Donde: MPSM = Municipalidad de Pajapita, San Marcos
P = Planificacion

1.1 = Corresponde al proceso que se va a describir

4, PARTES DE UNA NORMA

Toda norma incluira las secciones siguientes;

e Introduccion.

o Objetivo: breve descripcion de los fines gue persigue.

« Alcance: indica el comienzo y final del procedimiento administrativo.

¢ Unidades Involucradas: enunciacion de todas las areas que participan.

MECANISMO DE ELABORACION DE UNA NORMA

<

Detectado el aspecto a analizar, el Concejo Municipal procederd a revelar el
procedimiento y sus propuestas de disefio de la norma de procedimiento,

realizara correcciones y observaciones que se consideren oportunas.

¢« Recibidas las observaciones, se discutiran ¥ evaluaran, y de considerarlas
procedentes, se incorporaran al emitir la norma definitiva.
* Un ejemplar sera archivado en el despacho del Sefor Alcalde y el otro en el

Departamento de cada usuario, ademas debera notificarse a todo el personal.




6. ARCHIVO DE LAS NORMAS

Los diversos departamentos de la Municipalidad recibiran solo las normas en las
gue tengan intervencion como usuarios y las archivaran en forma secuencial,

segun los digitos de su codificacion.

F i RESPONSABILIDADES DEL DEPARTAMENTO AL QUE SE ASIGNE
EL SEGUIMIENTO DE ESTOS PROCESOS (CONCEJO MUNICIPAL)

» La generacion de normas y procedimientos para toda la municipalidad.

» La provision de las normas a todos los Departamentos y sus actualizaciones
posteriores.

* Cada Departamento, por su parte, sera responsable de difundir los cambios

respectivos.
8. SIMBOLOGIA DE LOS PROCEDIMIENTOS
Para efectos de la presentacion grafica se utilizod la simbologia siguiente:

INICIO O TERMINO: Indica el principio o el fin del flujo,

puede ser accion o lugar, ademas se utiliza para indicar que

una unidad recibe o proporciona informacion.

ACTIVIDAD O PROCESO: Tarea o actividad llevada a cabo

durante el proceso.

l DOCUMENTO: Representa cualquier texto que se utilice, se

genere o salga del procedimiento,

DECISION O ALTERNATIVA: Indica un punto dentro del flujo

en donde se debe tomar una decisién si o no.



ARCHIVO: Indica que se guarde un documento en forma

temporal o permanente.

documentos o equipos.

DEMORA: Representa el retraso, demora o tiempo de

: TRANSPORTACION: Indica los movimientos de personas,

espera que debe cumplirse para gue continle la secuencia

del procedimiento.
8. INVENTARIO DE PROCESOS

En la presente seccién se hace una sintesis de los procesos principales que se
desarrollan dentro de la municipalidad de Pajapita, del departamento de San

Marcos, asi:

8.1 RECURSOS HUMANOS

* Seleccion de personal MPSM-RRHH-1.1
9.2 PLANIFICACION

e Aprobacion del Plan Operativo Anual MPSM-P-2.1
« Proyecto de Presupuesto MPSM-P-2.2

9.3 GESTION ADMINISTRATIVA

* Manejo y control del Fondo Rotativo
Interno o Caja Chica MPSM-GA-3.1

9.4 COMPRAS

» Control de Almacén de Bienes Tangibles MPSM-C-4.1



10.

DIAGRAMAS DE FLUJO

Municipalidad de Pajapita

Pagina
Duracién:

Proceso: Recursos Humanos

Fecha de Revision,

Mo, de Actividades:

1
& horas
112010
B

Cadigo:  MPSM-RRHH-1.1

Frocedimiento: Seleccion de Personal

seleccionada llene los requerimizntos de la misma.

Objetivo: Elegir al personal adecuado para la plaza disponible y comprobar que |a persona

Inicia: Secretario

| Termina: Alcalde

Actividad [ Documento [ Decision <> Transpnrtel:> Archivo N Demora D

. Tiempo | Distancia D
. Res
No Descripcion Minutos | Metros OO < => v esponsable
Revisa expedientes
1 recibidos y selecciona los 60 1 \ Secretario
que lenen los requisitos \ Municipal
minimas L
Traslada expedientes \
sefeccionados al :
taria
2 |responsable de la unidad 20 3 > Secrg. :
s ; Municipal
solicitante para que emita
Juicio sobre aspiranias o
Remite nuevamenie o Encargadr.'r de
3 expedientes a la Secretaria A 3 Wiigad
ped o) N Solicitante
Cita los aspirantes a la 1
plaza vacante para pruebas P Secreiario
4 ! : 40 1 iy
psicomelricas y de Municipal
conocimiento
Prepara entrevista y e
5 |notifica a los aspirantes 30 1 ) 1; nicinal
seleccionados o il
r {
B |Realiza entrevista 120 1 f( SECTRIAo
- Municipal
Si es satisfactona, se pe=: \ Secretaria
G.1 10 1 L
selecciona para la plaza \ Municipal
62 Mo es satisfactoria, finaliza 10 1 "\ ] L Secretario
— |elproceso v archiva Municipal
Realiza y fraslada informe a \
Alcalde, se adjunia . :
7 |expediente de la persona a0 3 b~ \* Ep'decr?!.a“ﬁ’
seleceionada para \ LAl
autorizacion Py,
Remite expediente para \\
B |contratacion a la Secretaria 10 2 e, Alcalde Municipal
y archivo respectivo




Municipalidad de Pajapita Fagina 2
Duracian: 74 horas
: i Fecha de Revision: 1172010
Proceso:  Planificacidn
Mo de Actividades: ]
Codigo:  MPSM-P-2 1

Frocedimienio. Aprobacion del Plan Operativo Anual

Objetiva: Planificar las actividades de la municipalidad de Pajapita para tomar las decisiones

aparunas.

Inicia: Oficina Municipal de Planificacian

|Termjna.' Técnico en Planificacian

Actividad ] Documento[J Decision <> Transpurtell‘} Archivo §F  Demora D

" Tiempo | Distancia
No. Descripcion Waites | Brstis o [] | cb V D | Responsable
Recibe proyecio de
actividades de siguiente Secretario

i aino de la oficina da 1= B N Wunicipal
planificacian \

Traslada a Concejo N :

2 |Municipal proyecto de Plan 15 3 > Secr_el_.a e
Operativa Anual MLEICTpa)
Comvoca al Concejo

3 Municipal para coordinar 15 ’ < Coordinador de
las actividades a realizar Planificacidn
en el afio \\g
Aprueba el proyecto (POA) Concejo

4 presentado 2880 ! /,.- Municipal |
Recibe aprobacion del ;

5 |Alcalde y Concejo 20 3 4..___‘ Gnord_unadqr ag
Muricipal — Planificacion

5 Revisa el Flan Operativo 1440 1 \ Técnico de
para ejecutar ,? Planificacion
Traslada el Plan Operativa /

, |Anuala Secretaria - " / Secretario
Municipal para elaborar Municipal
acla /

Elabora Acta secretarial y 4 o

8 |traslada a OMP el Plan 25 1 Oficial d'.e

| |Operativo ""--..‘h Secretaria

8 |Archiva 10 1 “"'h.., Técnice de

| Planificacion




Municipalidad de Pajapita Pagina 3
Dwracian: 31 horas
. A Fecha de Revision: 11/2010
Proceso:  Planificacion Mt B s adres g —
Codigo:  MPSM-P-2.2

Procedimiento: Proyecto de Presupuesto

Objetive: Proyectar los ingreses y egresos a percibir por la municipalidad de Pajapita para ejecutar
las obras, proyecios y aclividades programadas

Inicia: Oficina Municipal de Planificacian

| Termina: Oficial de Tesoreria

Actividad [ Documento[J Decision <> Transporte I Archivo §/  Demora D
No. Descripcion 1iEnpa O < |=> V | D | Responsable
Minutos
Recibe requerimientos de
rrT.rersuljn ¥ propuesta d'_e ———

1 [ejecucion presupuestarna 15 Municipal
de la Oficina de
Planificacian
Solicita al Concejo i

2 |Municipal los 120 Sr; Gr?t.an?
requerimientos respeciivos ""-._:_‘- i
Formula requermiantos de Rh“‘ o .

3 |sueldos y provision de 180 > M“@J‘:‘l
senvicios basicos -~ i i

4 Recibe y fraslada 20 Oficial de
documeniacion respectiva Tesararia
Recibe y analiza las

5 necesidades de cada 40 = Tesarero
Departamento y confronta \ Municipal
cantra presupuesto vigente Mg,

g |Traslada a Alcalde 15 ‘} Tesorera
Municipal o Municipal
Rewisa, aprueba y traslada L~

7 |elanteproyecto de 1440 = Alcalde Municipal
presupussto 5

8 Traslada al Secretario para 20 Secretario
elaborar acta secretarial = Municipal
Archiva documentos de .

9 |respaldo para futuras 10 ™~ Oficial d.e
referencias Tesoreria




Municipalidad de Fajapita

Fagina
Dwuracion;

Proceso:  Gestion Administrativa

Fecha de Revision;
Mo, de Actividades:

4

G horas
11201
10

0

Codiga:  MPSM-GA-3.1

Frocedimiento: Manejo y Control de Fondo Rotativo Interno o Caja Chica

Objetivo: Concocer el manejo y control del Fondo Rotativo Inlerno (FRIY o Caja Chica, para su

administracian, ejecucidn y registro oportuno v asi transparentar las operacionas financieras.

Inicia: Oficial de Tesoreria

| Termina: Oficial de Tesoreria

Actividad ] Decumento[] Decision <> Transporteﬁb Archivo §F Demora D

T Tiempo | Distancia
No. Descripcion Minuth'u 5| matos DI O ¢ v D | Responsable
Solicita disponibilidad .

1 |presupuestaria a Tesorero 15 3 ?ﬁmai d_e
Municipal | Esorera
Entrega requisicion de
diners cuyas compras sean
de emergencia y de poco

5 valor y verifica conira 15 3 Oficial de
factura y oficio de solicitud Tesoreria
debidamente firmado y
aprobado por &l jefe
inmediato ’1.

Registra las facturas :

3 |ingresadas en el libro del 30 2 \ e
Fondo Rotativo Interma Tasnresis
Efeclua arqueo de cajay

" liquidacion respectiva 60 a Oficial de
cuando haya ulilizado un . Tesoraria
75% del valor asignada,

Traslada salicitud de K :

5 |reembolso a Tesoreno 20 3 Hicial d.E
Municipal Tesoreria

8 Verifica y aprueba traslado 120 0 Tesorero
de fandos """"'-...,\-:- Municipal

7 |Espera reembolso 30 1 ] ?:' ; ;?L?

& |Recibe reembolso an 3 “"T,g Cficial d.e

Tesareria
Registra el ingreso en al ;

8 |libro del Fondo Rotativo 30 1 Oiicial de
Interno con el nuevo saldo Tesorerla
Archiva libro del Fonda ;

10 |Rotative Intemo o caja 10 1 P, COficial d.e
chica Tesoreria




10

Municipalidad de Pajapita

Proceso: Compras

Pagina

Curacion;
Fecha de Revision;
Mo. de Actividades:

5

4 horas
112010

B

|Codigo:  MPSM-C-4.1

Procedimiento: Control de Almacén de Bienes Tangibles

Objetiva: Conocer el manejo y control de los bienes adquinidas v levar registro de existencias.

Inicia: Oficial de Tesoraria

i'l‘erm'rna: Oficial de Tesaoreria

Actividad [J Documento[Z] Decision <> Transporie =) Archivo %7 Demora [

—— Tiempo |Distancia
No. Descripcién Minutos | Metros OO0 < = ? D | Responsable
Verifica las compras Dficial de

1 ;
realizadas contra facturas 10 3 — Tesoreria
Ingresa en el libro de "T" :

2 |Almacen los suministros 20 1 =] _? e d.E
adLiridos esoreria

3 Actualiza Kardex, para 50 1 Oiicial de
control de existencias Tesoreria

4 |Elabora reporie de 60 : \ Cficial de
ingresos y egresos h Tesoreria
Entrega reporte al Tesorero \ Oficial d

5 [Municipal y espera 10 3 ™ > T b
obsenvaciones / Rl

"

6 |Regresa Repore 20 3 / Jﬂii?;:r;
Recibe reporte y registra :

7 |los cambios sugeridos v B0 3 < .? il d.E
traslada para archivo ~ s
Archiva reportes y copias = :

8 |de soporte para futuras 10 1 -\"“* Scea! d.E

| consultas Tesoreria




ANEXO Il

PERFIL DE PROYECTOS
MUNICIPALIDAD DE PAJAPITA, DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS




INDICE GENERAL
REQUERIMIENTO DE INVERSION SOCIAL
CONTENIDO MINIMO DE PERFIL DE PROYECTOS

Pagina
INTRODUCCION i
1. Mejoramiento calle con Adoquin de la Gasolinera Scott
Hacia Canton El Rastro 1
2. Ampliacion Proyecto Agua Potable Cabecera Municipal,
Pajapita, San Marcos 4

3. Construccion Aula Escuela Oficial Rural Mixta Sector Rio
Los Cuaches, Aldea San José Belice 7



INTRODUCCION

La municipalidad de Pajapita del departamento de San Marcos, de acuerdo a la
investigacion de campo realizada en junio de 2010, periodo en el cual se ha
realizado el ejercicio profesional supervisado de los estudiantes de la Facultad
de Ciencias Economicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, tiene
programado realizar proyectos de infraestructura, que daran al Municipio un
mejor aspecto, ya que se hace notar el interés que tienen las actuales
autoridades para hacer las cosas bien, aunque todavia falta mucho por hacer,

especialmente en las Aldeas y Caserios, especificamente en caminos viales.

En esta seccion se detallan los perfiles de algunos proyectos que considero

seran de mucha importancia para la poblacién de Pajapita.



REQUERIMIENTO DE INVERSION SOCIAL

: i PROYECTO: Mejoramienio calle con Adoquin de la

(Gasolinera Scott hacia Cantéon El Rastro

7. UBICACION DEL PROYECTO: Cantén El Rastro.

2.1 MUNICIPIO: Pajapita
2.2 DEPARTAMENTO: San Marcos
2.3 COMUNIDAD: Casco urbano del Municipio

2.4 DESCRIPCION

El proyecto consiste en humectacion y compactacion de la subrasante, selecto,
conformacion del selecto, humectacion y compactacion del selecto, capa de
asiento de arena de rio, tendido y afinado de arena de rio, adoquin trafico

pesado, bordillos, estugue y limpieza final.
2.5 JUSTIFICACION

Hace varios afos fue adoguinada esta via de acceso, pero con el paso del
tiempo se ha deteriorado, la municipalidad se ha visto en la necesidad de
solucionar dicho problema, el cual fue aprobado el proyecto, para mejorar al
mismo tiempo la imagen del Municipio. Asimismo, es necesario elevar el nivel
de vida de los habitantes del municipio, porque de esta manera se podra caminar
de manera mas segura y rapida.

2.6 OBJETIVOS
2.6.1 Objetivo General:

= Mejorar el ornato del Municipio.
» Garantizar la locomocion de los vecinos.

¢ Contribuir al desarrollo del Municipio.




2.6.2 Objetivos Especificos:

» Mejorar la infraestructura y servicios basicos en el Municipio.
e Mejorar las condiciones de la calle para que las personas puedan caminar
sin ningun inconveniente.

» Proporcionar un servicio eficiente y de calidad a los habitantes del Municipio.
2,7 PROBLEMAS QUE SE RESUELVEN CON EL PROYECTO

Mejorara notablemente la imagen del casco urbano, se tendra la seguridad de

minimizar los accidentes y al mismo tiempo realzara el ornato del Municipio.

2.8 POBLACION A BENEFICIAR

2.8.1 DIRECTA: 1,500 Personas

2.8.2 INDIRECTA; Toda la poblacion de Pajapita y visitantes que lleguen
al Municipio.

2.9 TIEMPO APROXIMADO DE EJECUCION: Tres meses

2.10 COSTO: Cuatrocientos treinta y seis mil novecientos noventa y

ocho quetzales 75/100 (Q.436,998.75)
3 ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO

* Proceso Productivo: Se mejoraran 1,485 Mts?

3.1 ASPECTOS TECNICOS

Tamano:
e Periodo de disefio: 15 anos.
e Clima: Calido

o Longitud de Disefio: 1,485 Mts?

» Materiales a usar: Adoguin, cemento, arena de rio y selecto.



3.2 PLAN DE INVERSION

Se realizara con fondos de inversion del presupuesto de ingresos y egresos de la
municipalidad.

3.3 SOSTENIBILIDAD

Se considera sostenible ya que luego de terminada la obra se dara el

mantenimiento respectivo,



1. PROYECTO: Ampliacion Proyecto Agua Potable
Cabecera Municipal, Pajapita, San

Marcos

2. UBICACION DEL PROYECTO: Casco Urbano Municipio de Pajapita,

San Marcos.
2.1 MUNICIPIO: Pajapita
2.2 DEPARTAMENTO: San Marcos
2.3 COMUNIDAD: Casco urbano del Municipio

2.4 DESCRIPCION

El proyecto consiste en: trazo y replanteo, excavacion de zanja, relleno de
zanja, linea de conduccion, caja de valvula de limpieza, caja de valvula de aire,

paso de zanjon de 6.00 Mts., paso de zanjon 12.00 Mts., paso aéreo de 43.00
Mts.

2.5 JUSTIFICACION

Hace varios afos fue construido el sistema de agua potable del municipio de
Pajapita, el cual con el paso del tiempo y en los Gltimos afios por el crecimiento
de la poblacion ha sido insuficiente para poder abastecer a toda la poblacion, la
municipalidad presionada por los vecinos que se quejaron de |a irreqularidad del
servicio. Por tal razén la municipalidad de Pajapita promociond la realizacion de
un estudio y buscar posteriormente el financiamiento para poder ejecutar un
proyecto de ampliacion del sistema, para que la poblacién pueda suplir sus

necesidades del vital liquido y a la vez mejorar la imagen del municipio.

Es necesario elevar el nivel de vida de los habitantes del Municipio, porgue de

esta manera se podra vivir y suplir las necesidades,




2.6 OBJETIVOS

2.6.1 Objetivo General:

* Mejorar el ornato del Municipio.

» Garantizar |a salud de los vecinos.

» Contribuir al desarrollo del Municipio.

2.6.2 Objetivos Especificos:

» Mejorar los servicios basicos en el Municipio.
* Mejorar las condiciones de vida a todas las personas.
* Proporcionar un servicio eficiente y de calidad a los habitantes de la

comunidad,

2.7 PROBLEMAS QUE SE RESUELVEN CON EL PROYECTO

Mejorara notablemente la imagen del casco urbano, se tendra un servicio
eficiente para toda la comunidad ya que actualmente el servicio se presta por

sectores y horarios limitados y al mismo tiempo mejorara el ornato del Municipio.

28 POBLACION A BENEFICIAR:

2.8.1 DIRECTA: 7.800 Personas

2.8.2 INDIRECTA: Toda la poblacién de Pajapita y visitantes que lleguen
al Municipio y hagan uso de los servicios basicos.

2.3 TIEMPO APROXIMADO DE EJECUCION:  Cinco meses.

210 COSTO: Un millon seiscientos tres mil quinientos veintitrés
quetzales 50/100 (Q.1,603,523.50)

3 ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO

Proceso Productivo: Se mejoraran 2,932.75 metros lineales.



3.1 ASPECTOS TECNICOS

Tamano:
« Periodo de disefo: 15 afos.
¢ Clima: Calido
« |ongitud de Diseno: 293275 ml
« Materiales a usar: Arena de rio, piedra bola, piedrin, clavos de

diferentes medidas, tuberia PVC de 8°c/180
PSI, cable galvanizado para tirante de 3/8",
cable galvanizado de suspension de 3/8",
cemento, hierro de diferente medida, alambre
de amarre, madera de diferente medida,
candado, wvalvula de compuerta de 8"

accesorios, adaptador de 8", tuberia HG de 8.
3.2 PLAN DE INVERSION

Se realizara con fondos de inversion del CODEDE por un monto de un millén
quinientos setenta mil quetzales exactos (Q.1,570,000.00) y la municipalidad
aportara treinta y tres mil quinientos veintitrés 50/100 quetzales (Q.33,523.50)

del presupuesto de ingresos y egresos municipales.

3.3 SOSTENIBILIDAD

Se considera sostenible ya que el Municipio cuenta con varios afluentes de agua
para poder suplir a toda la poblacién, asimismo, terminada la obra se dara el
mantenimiento respectivo.



1. PROYECTO: Construccion Aula Escuela Oficial Rural
Mixta Sector Rio Los Cuaches.

2. UBICACION DEL PROYECTO: Sector Rio Los Cuaches, Aldea San

José Belice.

2.1 MUNICIPIO: Pajapita

2.2 DEPARTAMENTO; San Marcos

2.3 COMUNIDAD: Sector Rio Los Cuaches, Aldea San
José Belice,

2.4 DESCRIPCION

El proyecto consiste en: trabajos preliminares, corte de terreno, preparacion de

base, solera de humedad, columnas, levantado de pared y otros.

2.5 JUSTIFICACION

La escuela Oficial Rural Mixta del sector Rio Los Cuaches de la aldea San José
Belice, estd ubicada a una distancia de 18 kildmetros del casco urbano de
Pajapita, ruta al Tumbador San Marcos, actualmente se tiene una aula
provisional (con blocks sobrepuestos y paredes de bambu amarrados con
alambre) que no cumple con las garantias de seguridad para los alumnos y
personal docente.

Es necesario elevar el nivel de vida de los habitantes del sector Rio Los Cuaches
de aldea San José Belice, especialmente la nifez, porque de esta manera se les

facilitara poder recibir clases con tranquilidad y de una manera adecuada,



26 OBJETIVOS
2.6.1 Objetivo General:

Construir dos aulas en la Escuela Oficial Rural de sector Rio los Cuaches de I3

aldea San José Belice.

2.6.2 Objetivos Especificos:

o Mejorar el nivel académico de los nifios.

» Contribuir a elevar el nivel de vida de la poblacion.

2.7 PROBLEMAS QUE SE RESUELVEN CON EL PROYECTO

Mejorara notablemente la imagen de la comunidad, se tendra la seguridad de
recibir clases sin problemas de accidentes o quebrantos de salud en los nifios y

al mismo tiempo traera desarrollo a dicha comunidad.

2.8 POBLACION A BENEFICIAR

2.8.1 DIRECTA: 100 Alumnos (Ninos)

2.8.2 INDIRECTA: Toda la poblacién del Sector Rio los Cuaches, San
José Belice, Pajapita, San Marcos.

2.9 TIEMPO APROXIMADO DE EJECUCION: Cuatro meses

2.10 COSTO: Doscientos treinta cinco mil quetzales exactos
(Q.235,000.00)

3 ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO

Proceso Productivo: Se mejoraran 42.00 Mts?

3.1 ASPECTOS TECNICOS

Tamarno:
« Periodo de disefio: 15 anos.
s Clima: Calido

e Longitud de Disefio: 42.00 Mis.2



o Materiales a usar: Cemento, arena de rio, piedrin, tabla de diferente
medida, piedrin, clavo de diferente medida, piedra
bola, reglas de diferente medida, laminas de zinc,

hierro de diferente medida.
3.2 PLAN DE INVERSION

Se realizara con fondos de inversion de presupuesto de ingresos y egresos de la
municipalidad.

3.3 SOSTENIBILIDAD

Se considera sostenible ya que luego de terminada la obra se dara el

mantenimiento respectivo.




ANEXO IV

MANUAL DE EVALUACION DE DESEMPENO
MUNICIPALIDAD DE PAJAPITA, DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS



iNDICE GENERAL
MANUAL DE EVALUACION DE DESEMPENO

INTRODUCCION

3.1
3.2
3.3
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4.2
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4.4
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ALCANCE
RESPONSABILIDADES
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PROCEDIMIENTOS
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INTRODUCCION

El siguiente manual es proporcionado a la Municipalidad de Pajapita del
departamento de San Marcos, como una herramienta técnica y Gtil en la

evaluacion del desempefio de los empleados,

El manual detalla qué personas son las encargadas de pasar las evaluaciones,
asi como sus respectivas responsabilidades. Coémo deben realizarse dichas
evaluaciones y cuales son los puntos principales en su aplicacion: se incluye un
modelo que sirva de ejemplo al personal que lo lea y por tltimo se incluye un

flujograma de todo el proceso de aplicacién de la evaluacién del desempefio.




MANUAL DE EVALUACION DE DESEMPENO
1. OBJETIVO

Proponer una herramienta a la municipalidad de Pajapita por medio de la cual se
definan los lineamientos para realizar evaluaciones de desempefio al personal

que labora en |a Institucion.

. ALCANCE

Municipalidad de Pajapita, departamento de San Marcos.
3. RESPONSABILIDADES

A continuacion se detallan las responsabilidades que corresponden a cada uno

de los que participan en el proceso de evaluacion de desempefio.

3.1 CONCEJO MUNICIPAL

» Programar fechas de las evaluaciones de desemperio.
* Evaluar objetivamente a cada uno de los jefes de area.

 Interpretar los datos obtenidos y tomar las medidas que considere necesarias

dependiendo de cada resultado.

3.2 SECRETARIO MUNICIPAL

= Tabular la informacion recibida de los jefes de area.

» Informar al Concejo Municipal sobre los datos obtenidos.




3.3 JEFES DE AREAS

Realizar de forma objetiva las evaluaciones de desempefio, en las fechas

programadas por el Concejo Municipal.
4. PROCEDIMIENTOS

El procedimiento a seguir para realizar las evaluaciones de desempefio es el

siguiente.
41 DISTRIBUCION DE BOLETAS

El Secretario Municipal debe distribuir las boletas de evaluacién de desempefio a
los jefes de cada area, segun la programacion realizada. Al concluir la actividad,
cada Jefe de area debe regresar las boletas al Secretario Municipal, para que

realice el analisis de |a informacion.
4.2 ANALISIS DE LA INFORMACION

La evaluacion del desempefo se realizara en forma semestral o como considere
necesario el Concejo, por lo que el Secretario Municipal, debe realizar un listado
del personal en una hoja excel por area de trabajo y anotar las variables que son

evaluadas. Ejemplo:

Mata méaxima de 10 puntos

l Capacidad

|
| Mombre dal Espiriude | Conocimisnto | Capacidad de | Responsable Espiritu de
Puesio da i i Preductividad F
empleaco Cooperacion | del Trabajo | oeden v impieza | ¢ Confiable Superacian
Aprondizaje |
Piloto | Juan Pérez 8 5 a B 8 B 7
Ayudanie | Pedro Tzoo 8 T 3 | G g | a8




Segun el ejemplo anterior, el primer colaborador tiene una nota baja en la

variable Espiritu de Cooperacion. Esto demuestra gue no se esta motivando de

la manera adecuada, aln cuando el colaborador tiene una productividad alta.

De la misma manera se deben analizar los datos de todos los colaboradores de

la Institucion y donde exista mayor cantidad de deficiencias, el Concejo

Municipal, debe tomar las medidas necesarias para solucionarlas, sin perjuicio

de afectar otras variables.

Cuando se haya realizado mas de una evaluacion de desempefio a un

colaborador, se debe revisar cual ha sido el resultado anterior de las variables y

tomar las medidas que considere necesarias.

En la dltima columna se debe colocar el resultado final de la evaluacién, es decir,

la suma total de las variables. Ejemplo:

Maota maxima de 100 puntos

Pedro
Ayudante | Tzoc

Nambra & A E g
apacidad de spinilu di
Puesto dal e P
Aprandizajes Cooperacitn
grmpleado
[ Juan
Filoto Pérez | 5

Conocimignta
del Trabajo

Resultadn |

Capasdad de Responsabie
Praductnedad de la
orden y impleza |y Confiable
evaluacion
= 8 g 54
4 2 845

El resultado de la evaluacion, marca un parametro en el cual se encuentra el

colaborador, de la siguiente forma:

MALO ' Hasta 42
REGULAR 43 a 59
| BUENO 60 a 79
MUY BUENO 80 a 91
EXCELENTE 92 a 100




Para el ejemplo anterior se observa que el primero tiene una nota de 59 de los
100 puntos posibles, por lo que tiene un desempefio “regular” dentro de la

institucion.

El segundo colaborador tiene una nota de 85 puntos por lo gue su desempefio

se encuentra en el parametro de “muy bueno® dentro de |a institucién.
p

Con esta nota final el Concejo Municipal podra determinar qué empleado es el

que tiene mejor o peor desempefio dentro de |a institucion.
4.3 TOMA DE DECISIONES

El Concejo Municipal de Pajapita, al final del ejercicioc de evaluacion de
desempeno, de acuerdo a los resultados obtenidos v a las politicas internas de la
institucion, debera tomar las decisiones que considere pertinentes, dependiendo

del resultado de cada una de ellas.




4.4 Flujograma

Concejo Municipal

Jefes de Area

Secretario Municipal

IMICIC

v

Enfachas programadas
distribuye las boletas de
evaluacian a Jefos de Area

Realiza evaluasion de dosernpefioa
cedacalabaradar a sucargo

4

4

Realiza evaluacion de
desempedioacada Jefe de Area

Traslada boletas compleasa
Secretarno Municipal

v

Traslada boleascompletas a
Secretrio Municipal

Analiza los resullados de cada
coleboradar de s Instifucian

=

Fealiza el vaciadode la informacian

Y

5ebnt de
primera evaluaoin
del coletoradar?

“enfica el resuliadn anteriorde
cada vanable evalvada

{

3 De acucrdo d polticas, lomas
fasmedidas necesanas

v

FIN

Traslpda resullades al Concajo
Munizipal




NOMBRE DEL EMPLEADO:

Municipalidad de Pajapita, San Marcos

Evaluacion del Desempeiio Area Operativa

PLUESTO:

. FECHA DE EVALUACION : !

IMFPORTANTE:

MINIMO 162

RAZONABLE 104

ESTAMDAR 566

MUY BUENO T u B

EXCELENTE D 610

Marque con () en el cuadn
mas aproprado. Cuande celifica
Eor encima o por detajo del

Cumple sdla
requenmienios
minimes para

Es defininamenta
MME|ar que minima
pero no alcenze |

Cumple en eada
aspecto con el
estandar que e

Se desompana en
farma supenior que
consislantements

Tiene un desem-
pefio fusra de
serie, Excade

estandar, por favor haga uso del | designardo o | nivel que seespera | espera de un sola-| ewmede al estandar el estandar gn
85paco de absanaciones tengrle enel | deuncolaborador | borador con espe- [ esperade y altamen-| forma excepcional
para argumentar su calificacion puesio calificado riencia y calificado te calificads
FACTORES DE EVALUACION
1. CAPACIDAD DE APRENDIZAJE MININO RAZONABLE ESTANDAR MUY BUENO EXCELENTE
Aprende a ejecular sus debores 12 3 4 5 & ¥ 8 8 10
rapida y eficientements.
Muesira rdpidez para caplar e
Interpretar las instrecciones y
metodos de rabajo y para
COITeqir erorms 1
2. ESPIRITU DE CODPERACIGN MININMD RAZONABLE ESTANDAR MUY BLUEND EXCELENTE
Busca desarmollarae y suporarse P 3 4 5 6 T 8 9 10
2 fravés de mostrarse inlereaa.
da {a) en =l rabaje, colaborando
en lodo lo que sea necesario
3, CONQCIMIENTO DEL TRABAJD MINIMO RAZONABLE ESTANDAR MUY BUEND EXCELENTE
Comprande lodas las fases y 12 3 4 5 & T8 8 10
aspacios del Hab a0 rmplicado
an su carngo
4. CAPACIDAD DE ORDEN, MINIMO RAZOMABLE ESTANDAR MUY BUEND EXCELENTE
LIMPIEZA E IMAGEN 1 2 3 4 5 B T B 9 10
Fosees aplilud para manlonar

50U area de trabajo ordenada, va
sea matariales, herramiontas o
papeleria. Eslimpn (a)y
cuidadoso (&) ¢on suimagen
&5 aceplable




nes inlerpersonales armonicas
con todos. Tiene buena manoera
de tratar a la gente yas facil
de tratar

5, RESPONSABLE ¥ COMFIABLE MINIMD RAZDNABLE ESTANDAR MUY BUENO EXCELENTE
Es capdzde realizar su rabajo 1.2 3 4 5 & 7T B 9 10
confiablo yresponsablements

Con precigion. a bempo, inde-
pendientemeanta de ser super-
visado (), es de buena ealidad

su frabajo

6. PRODUCTIVIDAD MiNIMO RAZDONABLE ESTANDAR MUY BUEKRD EXCELENTE
Elwwluman ycantidad de trabajo 12 3 4 E & T8 9 10

que realiza &5 aceptablo yde

calidad

7. ESPIRITU DE SUPERACION MINIMD RAZONABLE ESTANDAR MUY BUEND EXCELENTE
Buzqueda de superacion y de- 1 2 14 B & T B 9 10
sarmllo, mostrandose inleresa-

do {a) en el Fabajo diana

B. AUTOGERENCLA MiNIMD RAZFONABLE ESTANDAR MUY BLEND EXCELENTE
Es eapazde administrar adecusa- 1 2 3 a4 E & T &8 9 10
damente el iem po, 2n 1émminns

de puntualdad yasistencia.
Acepta las normas e insrussio-
nes de lainstifucidn. Aliende
|85 narmas de sequridad

5. ESPIRITU DE ADAPTACION MIHIMOD RAZONABLE ESTANDAR MLY BUENC EXCELENTE

fcopta ysigue las instrucsiones 1 2 1 4 5 6 7 8 9 10
de sus Jefes y Encargados
con consideracion y res pelo
10. EMPATIA MINIMOD RAFOMABLE ESTANDAR MUY BUEND EXCELENTE
Hakilidad para establecer relacio- n R ) 3 4 5 B 7T B 5 10

WOTA: Al finalizar la evaluzcion sume los ndmerss marsados en cada rubeo para ablener 2l resuliado fnal,

RESULTADOD DE LA EVALUACION

[MALD Hasta 42
|[REGULAR 43 a 59
[BUEND 60 a 79
MUY BUEND B0 a 91
EXCELENTE 2 a 100
MOMERE DEL EVALLUADOR;

RECOMENDACKIN:




Sistema de Evaluacion de Desempeiio

" Municipalidad de ®Pajapita, San Marcos

RESULTADOS EVALUACION NIVEL OPERATIVO

NOMBRE DEL EVALUADO

DEPARTAMENTO:
FACTOR PUNTEO [EVALUACION

1 Capacidad de Aprendizaje 10
2 Espiritu de Cooperacian 10
3 Caonocimiento del Trabajo 10
4 Capacidad de orden y limpieza 10
5 Responsable y Confiable 10
6 Productividad 10
7 Espiritu de Superacion 10
B Autogerencia 10
9 Espiritu de Adaptacion 10
10 Empatia 10

TOTAL 100

Periodo de Evaluacion:

Fecha de Evaluacién:

Firma del Colaborador:

Firma del Evaluador:




——,

Municipalidad de Pajapita, San Marcos

NOMBRE DEL EMPLEADO:

PUESTO:

+*
a 3 Evaluacion del Desempeno Area Administrativa

. FECHA DE EVALUACION :

1. CALIDAD DE TRABAJO:
Trabaja con calidad y exactitud, se preccupa por cumplir con sus funciones.

MALO

REGULAR

BUENO

MUY BUENO

EXCELENTE

1234567

8 9 10

11 12 13

14

15

Munca safisface
los requisilos.
Dezscuidado (). no
e interesa hacer un
frabajo de busna
talidad

Frecuenlements hay
que corregirlo {a).
Trabajo de baja calidad,
Un promedio de errares
ligeramenie alto.

Se confla en su trabajo.

Cumple las normas .

Trabaja muy bian, as
prociso (a) yexacio (a).
S2 preoccupa porla
calidad de sus {areas

Su frabajo es exelenta
Siempre infarma sobre
los resuliados de las
tareas gue se la
ancamiendan, las
tareas siempre son de
alla calidad

2. PRODUCTIVIDAD EN EL TRABAID:
El volumen de trabajo que realiza es aceptable v a tiempo, cumple con sus respaonsabilidades.

MALO

REGULAR

BUENO

MUY BUEND

EXCELENTE

1234867

B 9 10

1112 13

14

15

Wolumen de trabajo
bajo, nunca esta
atiempo ytene
muchos errores

Volumen de frabajo
zceptable, podria ser

mejor v sin muchas
Brrargs.

Su rendimianto v pro-
productivdad son
narmales.

Rapido (a) y habil. su
Irabaja algunas veces
es supaenor ala

Muy rapida {a) v habil. Su
wilumen de trabajo es
siempre supenar al

_|j-:li_r_r1_'|al normal.
3. CAPACIDAD DE APRENDIZAJE |
Aprende a ejecutar sus deberes rapida y eficientamente.
MALO REGULAR BUENC MUY BUENO EXCELENTE
| 123 4 5 6 7 8 9 10

Marcada dificultad
para aprender

Capacidad media en
el aprendizaje

U capacidad de
aprendizaje es
acepiable

Tiene rapidez para
caplar e inlerpretar

insfrucciones

Aprende a ejecular
sus debeares rapida
yalicientameants.

4. EDUCACION Y CONOCIMIENTO DEL TRABAIO

Fosee |a preparacion técnica y académica que requiers el puasto y tiene la suficiente experiencia
o entrenamiento para desempaiario.

MALO

|

REGULAR

BUENO

MUY BUENO

EXCELENTE

1223 4

5

5]

1 |'

8 ]

10 |

Sele repilen las
Instruccionas una y
olra vez. no poneg
atencion yaprende
muy despacia.
Mo transmite sus
conocimientos

Conoeimients limitade
Requiere entranamisn-
te v ayuda adicianal
Debe concentrarse
mas,

Tigne expenencia, Co-
noce su area, Capta

conacimiantos y
lécnicas,

Amplios canooimisn-

tos de su trabajo, se

Preccupa por mante-
nerse aclualizado.

Tierne gran experiencia,
gran daminia sabre
todo lo relacienade con
s puesio. Le gusta
Cnsefar y aporar
idaas.




10

deriven de &llo,

5. RESPONSARILIDAD ECONOMICA

Mansja adecuadamente los valores y equipe a su cargo, asi como de las cansecuencias que se

MALOQ REGULAR BUENO MUY BUENO EXCELENTE
12 3 4 5 B 7 8 9 10
El mangjo de sus

detarioro constan
alos mismos.

valores yequipo es
inadecuado, causa

Mo mantiens cuidado
ni contrel sobre su
equipoy valores, saio
cnrfige cuanda el
prablema ez evidenie,

5]

ez conslants

Mantiene conirel 2 obre
sU equipo yvalores gin
embargo no siempre

El manejo y contral
s buano, muy orien-
cuida de no tenear o

provacar alizso en su
manejo,

de su aguipo yvalores

tado al costo beneficio

El cuidado, manejo y
control sebre sus he-
rramientas equipo y
valores se fraducen en
ganancia para la
Insfitucidn.

6. AUTOGERENCIA

Es capaz de administrar adecuadamente el tiempo, en términos de puntualidad y asistencia.
Acepta y atiende las normas e instrucciones, incluyendo las normas de seguridad.

MALO REGULAR BUENO MUY BEUENO EXCELENTE
1 2.3 4 5 5] 7 8 9 10
Mo cumple con las | A0n cuando cumple con

requernmientos

falta mucho v no
aliende namas,

llega siempre tarde,

alginos requerimientos
s puniualidad v

asistencia ez irreqular,
Algunas woes no
aliende normas.,

La mavoria de las
wtes cumple
aceplablemente

Siempre cumple con
iodos los aspecias,

Es extelants 2nla
adminisfracidn del
tiempo, asi comao la
aplicacidn de namas
e insfrucciones, |as
aplica siendo modela
aleos demas.

7. ACTITUD RESPECTO AL TRABAJO:
Se interesa por el trabajo, demuestra entusiasmo, acepta adecuadamente |a supervisian,

MALO REGULAR BUENO MUY BUENO EXCELENTE
12 3 4 9 G 7 8 g 10
Mo tiene inlerés por | Debe inleresarse mds

s Irabajo, Trabaja

con desgano, toma

de mala manera
la supendsitn

porsu lrabajo. Haca
salolo que se le
ordena,

Se interesa porsu
trabajo. Acepla criticas
Y EUPanisian

Le gusta la que hace
Cormige sus errores.

Su mayar inlarés es
realizar un buen trabajo,
Se prepara conslante-
mente para mejorarlo.

8. INICIATIVA

Capacidad para mejorar procedimientos y metodos de trabajo.

MALO REGULAR BUENO MUY BUENO EXCELENTE
1T 2 3 4 5 5 7 8 9 10
Mo da ideas. Sala | Solo hace la asignade

hzce apenas lo

necesaria,
Megative {2} ante
los cambios. Toda
52 le olwda,

D& wéz en cuando
sugiere ideas

nalmente busca hacer

Sugiers ideas . Acepta
sugerencias. casio-

mas de lo que e
coresponde. Es
comunicative (a).

Busca ycumple
otras funcionas,
Aponz idess, Myuda
arasalber problemas,

Demuastra empuje
Decidido (a), indepen-
dients y original. Por su

expEnencia sugiers

ideas, mélados v
resuehe probilemas

prapios yde -:ulrns.J
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desarrollo eficiente de su trabajo.

9. RELACIONES INTERPERSONALES
Habilidad para establecer y mantener relaciones internas & externas de la empresa para &l

blematico. Mo acep-
1a que olra fenga la
razon.

nio. Dizcule perg a ve-

ces acepla las razones

de ofres. Mo siempre
lrabaja en equipo.

supenores. Mienda
bien al clienle.

MALO REGULAR BUENO MUY BUENO EXCELENTE
1 2 3 4 5
Sigmpre lieva la Es temperamental, se | Se llews bien consus | Busca la integracidn. Es justo, imparcial,
cantrana. Es pro- | molesta. tiene mal ge- campaferos y Lz tienen confianza madure y weraz Tiena

5US companeros, o
MiSMa que sus supa-
riores. Le sugicre al-

ternativas al cliente

excelente aceplacidn an
zugrupo, Ceda su

inlarés persanal ante el
intergs dea la general.

10. IMAGEN:

Posee aptitud para mantener su area de trabajo ordenada, ya sea materiales, herramientas o
papeleria. Es limpio y cuidadeso con suimagen personal.

MALO REGULAR

BUENDO

MUY BUENO

EXCELENTE

1 2

3

4

=)

Suimagen a5 des- Algunas veces su
cuidada, no se v presentacion na es
limpio la mayar acaptable, la mayor
pare del iempo parte del iempa su
Su drea de trabajo area de frabajo esia
sSe mantiene desordenada.

desordenada,

La mayor parea dal

tiempo es1a limpio,

bien presentable, z2u
imagen es agradable
na solo en el mangjo
da su equipo sino que

en su area de trabajo.

Bien presentada v
limpio, su area de
Irabajo es ordenada.

Se dastaca por zu

limpieza v pulcritud,

fomenta a que sus
companeras hagan lo
mesma, siempre tieng
las cosas en su lugar

NOTA: Al finalizar la evaluacion sume los nimeros marcades en cada rubro para obtener el resultado final.

RESULTADO DE LA EVALUACION

MALC Hasta 42
REGULAR 43 a 59
BUENO 60 a 75
MUY BUENO B0 a8 9
EXCELENTE 892 a 100

NOMBRE DEL EVALUADOR:

RECOMENDACION:
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Municipalidad de Pajapita, San Marcos

NOMERE DEL EVALUADO

Sistema de Evaluacion de Desempeiio

RESULTADOS EVALUACION NIVEL ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO:
FACTOR PUNTEO | EVALUACION

1 Calidad de Trabajo 15
2 Productividad 15
3 Capacidad de Aprendizaje 10
4 Educacién y Conocimiento dal trabajo 10
5 Responsabilidad Economica 10
g Autogerencia 10 —
7 Actitud respecto al trabajo 10
8 Iniciativa en el trabaijo 10
g Felaciones interpersonales 5
10 Imagen 5

TOTAL 100

Periodo de Evaluacion:

Fecha de Evaluacion:

Firma del Colaborador;

Firma del Evaluador:




NOMBRE DEL EMPLEADO:

PUESTO;

Municipalidad de Pajapita, San Marcos

Evaluacion del Desempeiio de Jefes de Area

13

. FECHA DE EVALUACION - !

1. CALIDAD DE TRABAJO:
Trabaja con calidad y exaclitud, se preocupa poer cumplir con sus funciones

Descuidada (2) no
l& interesa hacer
un trabajo de
buena calidad.

Su trabajo es de baja
calidad. Su promedio
de erfores es
ligerarmente alta

MALO REGLULAR BUEND MUY BUENO EXCELENTE
12345687 B 8 10 i e - 14 15
Nunca satisface | Frecuentemente hay S¢ confia en su Trabaja muy bien. &5 | Su trabajo es excelents.
los requisitos. gue comegirla (a) trabajo preciso y exacto. Siempra informa sabre

Cumple las normas |I Se preocupa paor la
calidad del proceso.

los resultados de las
taraas que se le
encomiendzan, las

largas siempre son de

alta calidag
2, PRODUCTIVIDAD EN EL TRABAJID:
El wiumen de {rabajo que realiza s aceptable ¥ & bHiempo, cumple can sus responsabilidades.
MALO REGULAR BUEND MUY BUEND EXCELENTE
1234567 B 5 10 11 42 13 14 15

Volumen da trabajo
bajo, nunca esta
a tiempo y tiene
muchos errores.

YWolumen de trabajo
acapiable, podria ser
mejer y sin muchos

afroras,

Su rendimiento y
productivdad son
normalas,

Rapida y habil, su
trabajo algunas
VBCes es superior

Moy répido y habil. Su
wolumen de trabajo es
siampra superior al

persanal no san
comprensibles.

ra dar instrucciones,
el resultads de las
operaciones de sy

&rea no es adecuado.

2 lo nermal marmal,
3. CAPACIDAD PARA MANEJO DE PERSONAL
Caiifica |a eficacia &n la supendsion de sus subaliemos.
MaLO REGULAR BUENO MUY BUEND EXCELENTE
1 2 3 4 ] =] T g g 10
Las inslrucciones | La mayor parte de las | Efective en el trabajo | Apoya a su personal y | Genera confianza, can |
que da a su VECES NO E5 claro pa- can personas, el

25 cooperador, capaz
de ewvzluaros objativa-
mente, sabe comegir-
Ios v sus resultados
50N muy buenos

resultado de las
operaciones de sy
area son buenas.

capacidad para dirigir
perzanal objetivamenta

los resultados de su

arza son relevantes
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4. EDUCACION Y CONOCIMIENTO DEL TRABAJO

Posee la preparacian técnica y académica que requiere el puesto y tiens |a suficiente axperiencia
0 entrenamiente para desempefario,

MALO

REGULAR

BUENOQ

MUY BUENC

EXCELENTE

1 2 3 4

&

5] T

8 4

10

Se le repiten las
insfrucciones una y
olea wiz, no pone
atencion y aprends

muy despacio.

Ma transmite sus

Caonacimignta limitado.

to v ayuda adicional.
Debe concentrarse
mas,

Requisre entrenamien-

Tiene expensncia
Canoce su oficio.
Capta conocimientos
y t&cnicas.

Amplioz conccimian-
lazs de sutrabajo, s
preacupa par mante-
nerse actualizado.

Tigne gran expenencia,
gran damimo sabre
tada lo relacionado con
sU puesto. Le gusta
ensefar y aportar

ideas.,
canacimientos
5. RESPONSABILIDAD ECONOMICA
Maneja adecuadamente los valares y equipo a su cargo, asi como de las consecusncias gue sa
deriven de ella.
MALD REGLULAR BUEND MUY BUEND EXCELENTE
1.2 3 4 5 & i g 8 10

El mangjo de sus
walores y equipo es
inadecuada, causa
delenorg constante
a log mismas.

Mo mantiens cuidada
ni control sobre su
equipo v valores sdlo
comge cuando el

Mantigne control sobre
5u equipo y valores
sin embargo no
siempre 25 constante

El mangjo y cantral
de su eqguipo y valores
&5 husno, muy onen-
tado al costo bensficio

El cuidado, manegjo y
control sobre sus
herramientas, equipo y
walores se traducen en

probiema es evidente. i preventivo, cuida de no tensr o ganancia para la
provocar atraso en institucion.
5L MEneja.
6. AUTOGERENCIA
Es capaz de administrar adecuadamente el tiempo, en términas de puntualidad y asisiencia,
Acepla y atiende las namias & instruccicnes de la institucion, incluyenda las nomas de sequridad
MALD REGULAR BUENO | MUY BUEND EXCELENTE
1T 2 3 .4 5 & 7 B o 10
Mo cumple con Aun cuands cumple La mayaria da |las Siempre cumple con Es excelente en la
lo requarimientas, | con algines requeri- veces cumple ladas los aspectos. administracion del
llega siempre miantos, su puntua- aceptablemeante tiempeo, asicomo la
tarde, falta mucho | lidad v asistencia es aplicacidn de nomas
¥ no atiende iragular. Alglinas e instrucciones, las
nammas. weces no atiznde zplica siendo medela
nommas. a log demas.
7. ACTITUD RESPECTO AL TRABAJD;
Sa interaza par &l trabajo, demuestra entusiasmao, 2cepta adecuadaments |a supenisian
MALD REGULAR BUEND MUY BUENO EXCELENTE
T 2 3 4 & = 7 8 g 0
Mo tiens infterés

por su trabajo. Tra-
baja con desgana,
[oma de mala ma-
nera la supenasian

Debe interesarse mas
par su trabaje, Hace
sole 1o gQue 2e e
ordena,

Se imeresa por su
trabzjo. Acepta
criticas ¥ supendsian

Le gusta lo gue haca.
Comige sus erores

Su mayor interés es
realizar un buen trabajo.

Se prepara constante-

mente para mejorarlo.
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hace apenas lo ne-

cesano. Negativo
anie los cambios,
Todo =& la olvida

De vz en cuando
sugiere ideas

Acepla sugerancias
COcasionalmente busca
hacer mas de io que
le carrespande
Es comunicativa

B. INICIATIVA
Capacidad para mejorar procedimientos y métedos de trabajo.
MALD REGULAR BUEND MUY BUENDO EXCELENTE
1 2.3 4 a 5] 7 & 9 10
Mo da ideas. Sdla | Sola hace o asignado. Sugiere ideas, Busca y cumple Demuesira empuje

otras funciones.
Apora ideas,
Ayuda a
resolver problemas.

Decidido, independien-
te v ariginal. Por su
EXpEriencia sugiens

ideas, métadas y
resushe problemas
propios v da otros

9, RELACIONES INTERPERSOMALES
Habilided para establecer y mantenar relaciones internss 6 extemnas de la Institusion para el
desarrollo eficients de su trabajo.

MALO
1

REGULAR
i

BUEND
3

MUY BUEND
)

EXCELENTE
5

Siempre lleva la
contrara. Es
problematico. Mo
acepta gue otro
tenga la razdn,

Es temparamental, se
malesta, tiene mal ge-
nio. Discute pera a wa-
cas acapta ias razones
de otros. Mo siempra
trabaja en eguipo.

Se lieva bien con sus
compafieras y
supericres. Atiende
bian al chente

Busca la integracidan,
Le tienen confianza
s companaros o

MISMO0 qUE SUS Supe-
riores, Le sugiers al-
ternativas al cliante,

Es justo, irnparcial.‘
maduro y veraz. Tiene
excelente aceptacion
en su grupo, Cede su
interés perscnal ante &l
intergs de ia genaral,

10. IMAGEN:

Pasee aptitud para manlener su area de trabajo crdanads, ya sea@ matenales. herramienias o
(pEpeleria. Es limpio y cuidadosoe con su imagen persanal

MALD

REGULAR

BUEND

MUY BUENO

EXCELENTE

3

2

3

4

5

Su imagen es des-
cuidada, no se v
limpia la mayor
parie del tiempo.
Su drea de tra-
bajo 5e mantiang
desordenada.

Algunas veces su
presentacion no
es aceptable,
la mayor parte del
tiempa su Area de
trabajo esta
desordenada.

La mayor parte del

tiempa esta impio,
bien presentable, su
imagen g5 agradable
na sola en el mansio
de 5U equino sino que
&n 5U drea de trabajo.

Bien gresentado v
limpio, su drea
de trabajo
e ordenada,

Se destaca por su
limpigza y puicritud,
motiva a gue
5us compafierns
hagan o misma,
siampre tiens las
casas en su lugar,

NOTA: Al finalizar 13 evalugcian sume los ndmeros marsados en cada rubno para obtensr el resultado final,

RESULTADD DE LA EVALUACION

MALO Hasta 42
REGULAR 43 a 59
BUEND 60 a 78
MUY BUENO B0 a o
EXCELENTE 92 a 100

NOMERE DEL EVALUADOR:

RECOMENDACION:




NOMBRE DEL EVALUADO

'\ Sistema de Evaluacion de Desempefio
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~  Municipalidad de Pajapita, San Marcos

RESULTADOS EVALUACION NIVEL JEFES

DEPARTAMENTO:
FACTOR PUNTEO | EVALUACION

1 Calidad de Trabajo 15
2 Productividad 15
3 Capacidad Manejo de Personal 10
4 Educacion y Conocimiento del trabajo 10
5 Responsabilidad Econdmica 10
6 Autogerencia 10
7 Actitud respecto al trabajo 10
8 Iniciativa en el trabajo 10
9 Relaciones interpersanales 5
10 Imagen 5

TOTAL 100

Periodo de Evaluacién:

Fecha de Evaluacién:

Firma del Colaborador:

Firma del Evaluador:
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