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RESUMEN

El presente proyecto desarrollado a traveés del EPS, se realiz6 en la
Municipalidad de Tecan Uman, Ayutla, San Marcos, institucién publica que tiene

a su cargo, la administracién de los recursos de municipio.

El proyecto se enfoca en el mejoramiento de los servicios publicos

municipales y en el mejoramiento de los lugares de trabajo de la organizacion.

Los servicios publicos municipales mejorados en esta institucion fueron
los referentes a la administracion de matriculas de fierro, el arrendamiento del
salon municipal, los permisos para actividades en via publica, las licencias de

tricicleros y el arrendamiento de locales del Mercado Municipal.

El proceso de mejoramiento presentado en cada servicio publico, fue a
través de un estudio de la situacion actual, en donde seguidamente se
determinaron las problematicas y por ultimo se desarrollaron soluciones
mediante la técnica de lluvia de ideas, donde fueron propuestas las mejores con

base a la viabilidad de las soluciones planteadas.

Las soluciones que en general se presentaron para los tramites

estudiados, fueron referentes a la agilizacion y el control de los mismos.

El mejoramiento de los lugares de trabajo, fue realizado en las oficinas
de IUSI y Catastro, Secretaria, y el Juzgado Municipal. Areas donde se
redisefiaron los escritorios de cada puesto de trabajo, ajustandolos a las

necesidades de los mismos, tomando en consideracion criterios de ergonomia.
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Asi también se disefid un Plan de Contingencia Municipal en caso de
inundaciones, debido a que dicha regidbn es vulnerable a inundaciones,
estableciendo la estructura organizativa y los procedimientos de activacion

para reducir el impacto del desastre.
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OBJETIVOS

General

Mejorar los procesos administrativos de los servicios publicos
municipales, desarrollando herramientas de vanguardia tecnoldgica, y proponer
mejoras fisicas en las estaciones de trabajo utilizando conceptos de ergonomia
y técnicas de ingenieria industrial. Asi también proponer un Plan de
Contingencia Municipal, que reduzca el impacto que provocan las inundaciones.

Especificos:

1. Generar soluciones en cada servicio municipal, a través de metodologia

de lluvia de ideas, aplicada en cada departamento.

2. Incrementar el control y emision de documentos emitidos en los servicios

publicos municipales.

3. Automatizar los procedimientos requeridos para la gestion de cada

servicio publico a mejorar.

4. Estandarizar el proceso administrativo de los servicios publicos a

mejorar.

5. Reducir costos y tiempos en la realizacion de cada tramite municipal.
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Incrementar la atencion al vecino y servicio al cliente, mediante el

ofrecimiento de informacién pertinente, de cada tramite.

Mejorar el ambiente laboral, mediante mejoras fisicas en las estaciones
de trabajo, relacionadas a la ventilacion, ergonomia, iluminacion y

distribucion.

.Establecer la estructura organizativa del plan de contingencia que

contribuya a contrarrestar los efectos causados por las inundaciones.
Aumentar la eficiencia del personal, proponiendo herramientas de

capacitaciones al personal con respecto a su area de trabajo y las

nuevas metodologias a utilizar.
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INTRODUCCION

La Municipalidad de Ayutla, es una municipalidad ubicada en la region
sur occidente del pais de Guatemala, siendo la zona fronteriza con México. Su
actividad principal es administrar los recursos del municipio, distribuyéndolos en
diferentes areas como: educacion, salud, desarrollo de proyectos, de
infraestructuras, mejoramiento, entre otros, asi también administrar los arbitrios
municipales, como lo es el boleto de ornato, pago de servicios, recoleccion de
basura, derecho de paso a las empresas de transportes, pago de locales del

mercado central, etc.

Para conocer de forma general la situacion actual de dicha institucion, se
hace un estudio general de la misma, recopilando informacion referente, a las
funciones administrativas de cada éarea, esquematizando su organizacion
mediante un organigrama, y realizando un analisis general mediante un estudio

de fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de dicha organizacion.

Una vez estudiada la organizacién en general, el presente proyecto se
enfoca en las unidades administrativas de secretaria, el juzgado de asuntos
municipales y el area de IUSI y catastro, areas donde se presentan varios de

los servicios publicos prestados de la municipalidad.

De cada area municipal se tomaron servicios publicos municipales, y a
cada uno de ellos se les hizo un analisis, determinando sus principales
problemas que los afectan, mediante técnicas administrativas como el
diagrama causa y efecto, en seguida se establecieron soluciones para el
mejoramiento de los mismos, influyendo directamente en el control, la rapidez y

la buena atencion.
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Seguidamente se establecen soluciones para el mejoramiento de los
lugares de trabajo, en donde se presentan soluciones referentes a la
distribucion, iluminacion, ergonomia y ventilacion, aspectos que mejoraran el

ambiente laboral de los trabajadores municipales.

Continuando el bosquejo, se presenta la propuesta de un plan de
contingencia en caso de inundaciones a nivel municipal, estudiando el marco
legal que rige el desarrollo del plan, seguidamente se define la estructura
organizativa en caso de emergencia y se establecen los procedimientos de
activacion del plan.

En la fase de ensefianza aprendizaje, se presenta un manual de usuario,
gue contribuye con la capacitacion del personal, en la capacitacion del
programa disefiado para agilizar la redaccion y gestion de formularios

propuestos.
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1. INFORMACION GENERAL DE LA MUNICIPALIDAD DE
TECUN UMAN, AYUTLA, SAN MARCOS

1.1.Reseria histoérica

Municipio fronterizo con México, el nombre de este municipio proviene de

Ayotlan que significa lugar propicio para la produccion de ayotes.

Algunos autores dicen que proviene del nahuatl Ayutl-aa, que significa

lugar de las tortugas.

En tiempos de la colonia fue cabecera de curato de Soconusco y en
1,824 pasé a ser aldea del municipio de Mariscal (Soconusco), pero por
arreglos limitrofes que hicieron en 1,883 durante la administracién del general
Justo Rufino Barrios, pasé a ser municipio del departamento de San Marcos

con el nombre de Puerto Fluvial de Ayutla.

En 1,893 debido a que sus habitantes regresaron a su pais de origen
(México), se despobld perdiendo su calidad de municipio, integrdndose como
aldea del municipio de Catarina.

En el afio de 1960 se restablecio el pueblo con el grado de municipio,
dando el nombre de Tecun Uman a la cabecera del municipio, y el nombre de
Ayutla al municipio, segun el Acuerdo Gubernativo del 23 de febrero de 1960
emitido por el Congreso de la Republica de Guatemala. La municipalidad de
Ciudad Tecun Uman, Ayutla, San Marcos, se establecio, desde ese entonces a
un costado del parque central, la cual ha sido administrada por varios alcaldes
municipales hasta la fecha.



1.2.Visién

La municipalidad de Tecun Uméan, Ayutla, cuenta con la siguiente vision,
segun el plan estratégico de desarrollo municipal ACDI (2004.17) la cual se

encuentra establecida de la siguiente manera.

“Una municipalidad moderna que brinde servicio eficiente, y eficaz con un
gobierno consolidado, participativo, solidario, transparente y concertador.
Promotor de desarrollo local sostenible, para el bienestar del ciudadano, en
armonia con su medio ambiente. Respetuosa de su identidad y defensora de su

jurisdiccion e integridad territorial.”

1.3.Misién

La mision de la municipalidad de Tecan Umén, Ayutla, San Marcos,
establecida segun el Plan Estratégico de Desarrollo Municipal, ACDI (2004.10),

esta establecida de la siguiente manera.

“Ser una instituciéon competitiva, lider del desarrollo, promoviendo la identidad
cultural e institucional, con valores éticos y morales, fortaleciendo capacidades
y habilidades para el trabajo corporativo, mediante planes de desarrollo
concertado, alianzas estratégicas, compartiendo responsabilidades entre la
municipalidad, las instituciones y el pueblo organizado, con un recurso humano

creativo y calificado, ser una institucion moderna y equipada.”



1.4.Valores

Dentro de los valores que se fomentan, y son de suma importancia para
la organizaciéon, se encuentran los mencionados a continuacion, tales valores
fueron establecidos en el plan estratégico de desarrollo municipal, segun la
ACDI (2004.20).

e El bien comun. Las autoridades ayultlecas y los servidores de la
municipalidad, tienen como la mas alta prioridad de sus acciones lograr

el bienestar permanente de la poblacién ayutleca.

e La honestidad. Las autoridades ayutlecas y los servidores de la
municipalidad realizaran sus acciones con honestidad y coherencia;
generando legitimidad y confianza en relacién con la poblacion de la

ciudad.

e La cooperacion. La municipalidad sustenta su accionar en la valiosa
individualidad de sus autoridades, funcionarios, servidores 'y
trabajadores, valorando aun mas el esfuerzo cooperativo para el logro de

sus fines y objetivos.

e La responsabilidad. Las Autoridades ayutlecas y servidores de la
municipalidad tienen la autoridad necesaria para realizar su trabajo y
cumplir con sus funciones en beneficio de la comunidad, en
concordancia con los valores de bien comun y la gestion democrética, de
accion participativa y solidaria, en tal sentido cada uno debe responder
por sus actos y asumir la responsabilidad que corresponda de acuerdo

con su competencia en la organizacién municipal.



e Transparencia. Las autoridades ayutlecas y servidores de Ila
municipalidad, realizan su accion utilizando las mejores practicas y
herramientas cientificas de planificacion, administracién, de gestion y
control; a fin de lograr un uso racional y transparente de los recursos
municipales, oblighndose a dar cuenta a la poblacion del resultado de su

gestion.

e La excelencia en el trabajo. Las autoridades ayutlecas y servidores de la
municipalidad, promueven y desarrollan sus acciones con miras al logro

de la excelencia en la calidad del servicio a los vecinos de la ciudad.

e La democracia participativa. Las autoridades ayutlecas y servidores de la
municipalidad, realizan una gestion democratica y participativa, en todos
los niveles de la organizacion, integrando cada vez mas a los miembros
de la comunidad en la gestion municipal, como expresion de una cultura

superior al servicio de la democracia local.

1.5.Estructura organizacional

La municipalidad de Tecun Uméan, Ayutla, San Marcos, actualmente
estd organizada como se muestra en el siguiente organigrama (ver figura 1,
pagina 5), En donde se puede observar la distribucion de puestos de trabajo y

su cadena de mando.



Figura 1. Organigrama de la municipalidad de Tecin Uman, Ayutla, San Marcos
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A continuacién una breve descripcion de los 6rganos que integran esta
municipalidad, esto con el objeto de comprender cual es mas la estructura

organizacional de dicha institucion publica.

a) Concejo Municipal

El Concejo Municipal es el 6rgano superior de la municipalidad y se integra
por la reunién de la planilla electa por el pueblo en votacion popular para un
periodo de cuatro afios, los miembros se reunen en sesiones ordinarias y
extraordinarias. Todas las sesiones del Concejo seran presididas por el presidente

de la junta, el Alcalde Municipal o a quien le corresponda segun el caso.



Y dentro de los cargos que al Concejo Municipal posee son:
a. Sindico |

Sindico |l

Concejal |

Concejal 1l

Concejal 1l

-~ 0 o o0 T

Concejal IV

b) Alcaldia Municipal

Presidida por el Alcalde Municipal, es la encargada de otorgar el apoyo
administrativo a las diferentes areas de la municipalidad, disefiar e implementar los
sistemas y procesos administrativos que permitan mejorar la calidad de los
servicios municipales. Ademas de las que le otorgan las demas leyes y
reglamentos. El alcalde es el encargado de la administracion de la municipalidad y
después del Concejo es el que posee la autoridad, tiene a su cargo la direccién de
la institucion, asi como la presidencia del Concejo Municipal, se encarga de la
delegacion de las tareas y verificacion de las obras realizadas durante su
administracion. Vela por el bienestar de la comunidad y de sus intereses asi como
de poder hacer productiva la municipalidad, se rige bajo estatutos de ley y del

codigo municipal vigente.

c) Tesoreria

Este departamento se encarga de la administracion financiera de la
municipalidad, se hacen efectivos los pagos a los trabajadores en los diferentes
renglones que hallan sido contratados, cobros a los vecinos por las diferentes
actividades relacionadas con los pagos de arbitrios municipales, pagos de los
gastos incurridos en las operaciones municipales. Asi como los costos por la

realizacion de proyectos, manejo de los inventarios, bodegas municipales, etc.



d) Secretaria Municipal

Es la encargada de mantener una interaccion con los vecinos y personas en
general, a través de la solucion de problemas referente a documentacion, ya sea
elaboracion o reposicion de cualquier tipo de documentos municipales como:
cédulas, certificaciones, citaciones y cartas de recomendacién, cartas de
representacion entre otros. También se maneja lo concernientes a solicitudes

efectuadas por la institucion a los entes publicos y privados.

e) Policia Municipal

Dependencia encargada de vigilar que se mantenga el orden publico dentro
del municipio apoyado por las diferentes instituciones de seguridad residentes en el
municipio de Ayutla, controla también el flujo vehicular del casco urbano, realiza los
cobros de arbitrios por concepto de derecho de paso, vigilancia de las instalaciones
y sus alrededores, seguridad de las bodegas municipales, asi como de sus arcas,

resguardo del personal y mediador con la poblacién en general.

f) Oficina Municipal de Planificacién

Dependencia encargada de planear, disefiar, presupuestar, contratar,
ejecutar y controlar las obras publicas realizadas, considerdndose como obras
publicas todas aquéllas que se realicen en beneficio de la comunidad, y que
impliqguen obras materiales dentro del area municipal, ya sean promovidas por la
administracion municipal, por los vecinos, por cooperacion o con el apoyo del
estado. Todos los planes tienen que ser sujetados a revision por parte del Concejo

Municipal para su aprobacion.



g) Oficina Municipal de la Mujer

La Oficina Municipal de la Mujer de Ayutla, es un espacio estratégico municipal
desde donde se asesora, coordina, formula e implementan programas, proyectos y

politicas publicas a favor del desarrollo integral de las mujeres del municipio.

h) Oficina de IUSIy Catastro

La oficina municipal encargada de llevar un control estadistico grafico de
la propiedad y de la riqueza inmueble, mediante el cual se obtiene un
conocimiento real del territorio, para los distintos efectos civiles, fiscales,

econdémicos y administrativos.

También es la encargada de recaudar el Impuesto Unico Sobre el

Inmueble (IUSI), dentro del territorio municipal.

i) Juzgado Municipal

Es el érgano de la municipalidad creado para asegurar el cumplimiento
de las ordenanzas, reglamentos y demas disposiciones emitidas por el concejo

municipal.

El Juzgado Municipal es competente para conocer y resolver sobre el
cumplimiento de las normas que regulan funciones asignadas al gobierno
municipal en las leyes y sus reglamentos y en los convenios suscritos por la

municipalidad.



1.6.Ubicacion

La municipalidad de Tecun Umén, Ayutla, San Marcos, se encuentra a
doscientos cincuenta y un kilometros de la capital de Guatemala, por la

carretera CA- 2y a ochenta y cuatro kilbmetros de la cabecera municipal.

La municipalidad de Tecun Uman, Ayutla, San Marcos, se encuentra
ubicada en el centro del municipio, en la esquina sur oeste del parque central
de la localidad.

Sus coordenada geogréficas son Latitud: 14°40'39.21"N y Longitud: 92°
8'29.00"0 y se encuentra a una elevacion de 93 pies sobre el nivel del mar. (Ver

figura 2, pagina 9)

Figura 2. Ubicacion de la municipalidad

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 10 de octubre de 2008
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2. FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL

2.1.Analisis de la situacion actual de la municipalidad

Como primer punto para poder desarrollar mejoras a esta organizacion,
se requiere de la utilizacion de herramientas que contribuyan a tener un claro
concepto de la misma, como un analisis detallado de sus fortalezas,

oportunidades y amenazas gque esta posee.
2.1.1. Anélisis FODA

Para el desarrollo del andlisis FODA, se crearon papeletas, que
cuestionaban a los usuarios de distintos servicios prestados por la
municipalidad, con el objeto de tener distintas perspectivas de los problemas y

capacidades que la institucion posee. (Ver figura 3, pagina 11).

Figura 3. Boleta de recopilacién de informacién

FORMATO PARA EL ESTUDIO GENERAL DE LA ORGANIZACION.

Con el objeto de evaluar esta institucion recirimos a nsted, para que contribuya
en la recaudacion de criticas constructivas que mejoren el funcionamiento de la misma.

INSTRUCCIONES: Identifique cada respuesta con su mimero correspondiente y
separelas con una linea de por medio.

1. ;Que factores positivos ve usted en la municipalidad y que constituyen una

ventaja competitiva en la organizacion, los cuales pueden ser confrolados por la

institucion? (FORTALEZAS)

(Qué factores negativos ve usted en la municipalidad, log cuales pueden ser

controlados por la institucion? (DEBILIDADES)

3. :Qué factores o problemag afectan a la mumicipalidad v no dependen de ella?
(AMENAZAS)

4. ;Que beneficios extremos contribuyen o pueden contribuir con el buen
funcionamiento de la municipalidad? (OPORTUNID ADES)

=

]I[\Iuclms graciag por su tiempo prestado!

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 10 de octubre de 2008
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Esta metodologia fue usada con el objeto de tener una percepcion mas

amplia de la municipalidad, y obtener informacion que en un cuestionamiento de

forma verbal y directa no se obtiene.

De la misma manera se establecieron los mismos cuestionarios y se

entablaron platicas con los empleados municipales, quienes presentaron los

siguientes factores, positivos y negativos de la organizacion.

Del analisis y de la lectura de las papeletas, se establecieron los

siguientes factores que se describen en la siguiente tabla.

Pagina 12).

Tabla I. Analisis FODA de la municipalidad

(Ver tabla I,

AMBITO INTERNO

AMBITO EXTERNO

FORTALEZAS DEBILIDADES OPORTUNIDADES AMENAZAS
F 1. Buenas relaciones | b1 Oficinas mal 01. Empresarios regionales | AL. Reduccion de las
distribuidas. apoyan la actual transferencias  del

en forma vertical y
horizontal.

F2. Persona joveny
motivada con
cambios que se
proponen.

F 3. Buen liderazgo por
parte de la actual
autoridad y
comprometida al
cambio.

F 4. Edificio nuevo con
amplias
dimensiones y
otras areas con
posibilidad de
ampliacion.

D2. Escritorios poco
ergonomicos e

inadaptables al lugar.

D3. Personal con pocos
conocimientos de
computacion.

D4. Desorden de
archivos y calor
intenso en oficinas.

D5. Técnicas
administrativas de
servicios obsoletas.

02.

administracion.
Ofrecimiento de
apoyo técnico y
financiero de varias
entidades no
gubernamentales.

gobierno central,
afectan el
presupuesto
municipal.

A2. La rotacion  de

puestos debida a los
cambios de gobierno

municipal.
A3. Partidos  politicos
opositores,  critican

cambios propuestos.
A4. Municipio vulnerable
a inundaciones.

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 15 de octubre de 2008
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Para la correcta comprension de los factores identificados en la matriz

FODA, se describen a continuacion.

a. Fortalezas

Los empleados municipales mantienen una buena comunicacion entre
los distintos niveles jerarquicos, aspecto que se tomara en consideracion para
el desarrollo de ideas que contribuyan al mejoramiento de los servicios

municipales.

También se pudo establecer que el personal, se encuentra motivado, y
desea realizar cambios, por lo tanto es necesario encausar sus motivaciones a
acciones que contribuyan a mejorar el servicio municipal, proveyéndole de

capacitaciones que mejoren la calidad de sus servicios prestados.

Se pudo determinar que existe un buen liderazgo en la organizacion, que

se refleja en respeto y lealtad,
La autoridad maxima, esta dispuesta a delegar funciones sobre sus
subalternos responsables y leales, con el objeto de mejorar la institucion y

fomentar la descentralizacion.

La organizacién posee de un edificio con cualidades, que pueden ser

explotadas para el mejoramiento de servicio municipal.
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b. Debilidades

Las oficinas a pesar que se encuentran con las dimensiones apropiadas,
se encuentran con escritorios no aptos y mal distribuidos, por tanto se tomaran

medidas para el mejoramiento de los lugares de trabajo.

Los empleados municipales, tienen pocos conocimientos en el area de

computacion.

Otro factor importante detectado y reconocido por los empleados
municipales, es el desorden de los archivos, debido a la mala organizacién de

los mismos.

Las técnicas administrativas para la prestacion de los distintos servicios,
se consideran obsoletas y poco confiables.

c. Oportunidades

Los empresarios regionales apoyan el gobierno actual, debido a su
manifestacion publica y al apoyo brindado hasta la fecha.

La organizacion no gubernamentales tales como el Instituto de
Formacion Municipal y la Fundacion Centroamericana de Desarrollo, se
identifican como oportunidades para proveer capacitaciones y material de
apoyo a los empleados municipales, asi como de proveer financiamiento de

proyectos.
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d. Amenazas

Por causas de la crisis econGmica, el gobierno central ha disminuido el

presupuesto municipal, aspecto que repercute en el desarrollo de proyectos.

Debido a que el administrador de dicha institucién (Alcalde Municipal), es
elegido mediante la eleccion popular, la organizacion sufre de criticas
destructivas por parte de partidos politicos en oposicion, durante el proceso de

campanfa electoral.

La mayoria de empleados municipales sufren de inestabilidad laboral y
una alta rotacion de puestos, debido a que cada cuatro afios existe, cambio de

gobernante quien por preferencias politicas reestructura los puestos de trabajo.

Otro factor incontrolable por parte de la naturaleza, es la constante
amenaza de tormentas tropicales, que elevan el riesgo de inundacién del
municipio, y que como consecuencia, contribuyen a desatender el mejoramiento

del municipio, con el objeto de salvaguardar a los pobladores afectados.
Habiendo determinado las los factores que influyen en el funcionamiento

de la organizacion, se establece crea la siguiente matriz de estrategias. (Ver

tabla Il, pagina 16)
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Tabla Il. Matriz de proposiciones estratégicas del analisis FODA

DESARROLLO FORTALEZAS DEBILIDADES
csTraticias |[F1 |F2 |F3 |F4 |F5 |DL |D2 |D3 |D4 |D5
. |o1 |E1 |E3 |E5 |EY E9 |ELl |E13 |EL5 |EL7
¢ [0z [E2 |[E4 |E6 |E8 EI0 |El2 |E14 |E16 | E18
: o8
o4
5 [os
Al |E19 |E23 |E27 E31 |E35 |E39 |E43 | E47
2 [A2 [E20 |E24 |E28 E32 | E36 | E40 | E44 | E48
< [A3 [E2l |E2 |E29 E33 | E37 |E4L |E45 | E49
= [ [E22 [E26 |E30 E34 | E38 | E42 | E46 | E50
A5

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 15 de octubre de 2008

El desarrollo de las proposiciones estratégicas planteadas en la matriz

del andlisis FODA, se presenta en la siguiente tabla. (Ver tabla Ill, pagina 17)
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Tabla lll. Desarrollo de proposiciones estratégicas planteadas con matriz FODA

Desarrollo de proposiciones estratégicas

Estrategia Proposicién de estratégica.

O1F1 E1 | Crear equipos de trabajo que desarrollen proyectos y los presenten a los empresarios que
apoyan a la actual administracion, para obtener apoyo econémico.

O2F1 E2 | Crear equipos de trabajo que desarrollen proyectos y los presenten a las entidades no
gubernamentales, para obtener apoyo econémico.

O1F3 E5 | Que el alcalde municipal, presente los proyectos desarrollados por los equipos de trabajo,
a los empresarios regionales que apoyan la actual administracion, con el fin de obtener
financiamiento.

O2F3 E6 | Que el alcalde municipal, presente los proyectos desarrollados por los equipos de trabajo
a las entidades no gubernamentales, con el fin de obtener financiamiento.

01D1 E9 | Desarrollar proyectos que se enfoquen en la redistribucion de las oficinas municipales y
presentarlos a los empresarios municipales, con el fin de obtener financiamiento.

02D1 | E10 | Desarrollar proyectos que se enfoquen en la redistribucion de las oficinas municipales y
presentarlos a las entidades no gubernamentales para obtener financiamiento.

0O1D2 | E11 | Desarrollar proyectos relacionados al mejoramiento de los escritorios de las oficinas y
presentarlos a los empresarios que apoyan la actual administracion.

02D2 | E12 | Desarrollar proyectos relacionados al mejoramiento de los escritorios de las oficinas y
presentarlos a las entidades no gubernamentales con el fin de obtener financiamiento.

01D3 | E13 | Proponer un proyecto relacionado a capacitacion de personal, relacionado al uso de
computadoras, y presentarlo a los empresarios gue apoyan la actual administracion.

02D3 | E14 | Proponer un proyecto relacionado a capacitacion de personal, relacionado al uso de
computadoras, y presentarlo a las entidades no gubernamentales.

0O1D5 | E17 | Proponer un proyecto que este relacionado con la administracion de los servicios publicos
municipales, y proponerlo a los empresarios regionales con el fin de obtener ayuda
financiera.

02D5 | E18 | Proponer un proyecto que este relacionado con la administracion de los servicios publicos
municipales, y proponerlo a las entidades no gubernamentales con el fin de obtener
ayuda financiera.

A4 F2 | E26 | Desarrollar un plan de contingencia municipal, en caso de inundaciones, en conjunto con
los empleados municipales.

A1F3 | E27 | Que el Alcalde Municipalgestione o establezca relaciones con el gobierno central, para la
blusqueda de un mayor presupuesto.

A2F3 | E28 | Que el Alcalde Municipalgestione y tramite, plazas presupuestadas para los empleados
municipales.

A3F3 | E29 | Que el actual Alcalde Municipalinvolucre a los dirigentes de los partidos politicos
opositores en la generacién de ideas, para desarrollar proyectos municipales y asi
desalentar la critica.

A3F4 | E30 | Que el actual alcalde municipal, gestione o busque capacitaciones referentes a la
reduccion de desastres.

A2D3 | E40 | Capacitar al personal existente y proveerles de estabilidad laboral, para reducir costos de
capacitacion posteriores.

A2D5 | E48 | Desarrollar nuevas técnicas administrativas y capacitar al personal, proveyéndoles de
estabilidad laboral, para que los trabajadores se especialicen en su trabajo.

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 15 de octubre de 2008
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2.1.1.1. Unificacion de proposiciones estratégicas

Crear equipos de trabajo con empleados municipales, fundamentandose
en las buenas relaciones laborales, que desarrollen proyectos que puedan ser
presentados a empresarios regionales que apoyan la actual administracion, o a

entidades no gubernamentales, con el fin de obtener apoyo econémico.

Desarrollar proyectos que contribuyan con la redistribucion vy
mejoramiento de los lugares de trabajo, tomando en consideracion la opinion de

los empleados municipales, mediante la formacion de equipos de trabajo.

Capacitar al personal administrativo en el uso de programas
computacionales, que mejoren las técnicas administrativas de los servicios

publicos municipales.

Gestionar plazas presupuestadas a los empleados municipales, con el
objetivo de minimizar la inestabilidad laboral y rotacion de puestos, debidas a

los cambios de gobierno municipal.

Desarrollar un plan de contingencia municipal, que mejore la capacidad

de respuesta de la poblacion, y reduzca el desastre en la misma.
Involucrar a los partidos politicos opositores en el desarrollo de proyectos

y soluciones, con fin de desalentar la critica politica destructiva hacia la

municipalidad.
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2.2.Departamento de Secretaria

En dicha unidad administrativa se considero el mejoramiento de la
administracion de matricula de fierro, actividades en via publica, arrendamiento
del salén municipal y el mejoramiento de sus lugares de trabajo, los cuales se

desglosan a continuacion.

2.2.1. Administracion de matriculas de fierro

Servicio municipal que se constituye mediante la extensiéon  del
documento que ampara legalmente el marcado de ganado bovino de un
propietario, quien registra un fierro determinado, con insignias que diferencian

su ganado.

2.2.1.1. Situacion actual del proceso administrativo para

solicitar o emitir la matricula de fierro

Para obtener la informacion del proceso actual de la extension de
matricula de fierro fuego, se usa el formato de registro municipal de tramites
(Ver figura 4, pagina 20), el cual fue llenado con la ayuda de los empleados
municipales, en donde se cuestionan todos los aspectos, importantes del

tramite municipal.
De donde se obtuvo que, el trAmite municipal es realizado en el area de
Secretaria, y se necesita del apoyo de las unidades administrativas de

tesoreria, Secretaria y alcaldia.

El horario en el que se puede realizar dicho tramite municipal, es de las

ocho a las trece horas y de las catorce a las dieciséis horas.
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Figura 4. Formato de registro municipal de tramites

FORMATO DEL REGISTEO MUMICIPAL DE THAWMITES 1
DATOS GENERALES

NOMBRE DEL TRAMITE:
INSCRIPCION DE TERRENO

Area: U5 Y CATASTRD

Tiempo de resolucion. | 10 minutos ESTADO
Vigencia del Indefinido. Adtual Propuesto
Decumento. :
Tiene formato dde S | M | Clave |------— JAnexo | 3l
solicitud EE
Tiene formato <l Sl M | Clave | -memememeeeee [ Anexo | MO
documento. o |
REQUISITOS
Mo Requisitos
Cedulz de vecindad. 1
Boleto de ornato del solicitante. 1
Ezcritura de terrana. ELIE 1
OFICINA
Mo. De extension. (Tel.) 106
Correo electrinico. Leonel 777 Ehotmail com
Horarie de atencidn 8:00 A0 a 12200 Ph w 1.00 Phi—4:00 P,
Responsables.
Mombre. Puesto
Leanel Juan José De Ledn %illatoro. (Hicial de catastro y IUSI.
COSTO
Tiens Costo Area de Razén Fundaments juridico.
Costo. pago.
I [w] SIETEER TR WEE S AR R | S b A

FUNDAMENTC JURIDICO
No | Ley. Articulo.

Decreto 15 —-598.

UBSERVACIONES

Fuente: Benig Yonathan Lopez, disefio propio, 16 de octubre de 2008.

De donde el proceso administrativo se encuentra establecido de la

siguiente manera.
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Brindar informacion referente al tramite municipal. Esto de realiza en el

area de informacién verbalmente.

Solicitar requisitos del tramite municipal. Esto se realiza en el area de

Secretaria.

e El Fierro a registrar.

¢ Identificacion personal.

e Boleto de ornato.

Verificar datos del solicitante, lo que implica chequear el nombre de la
identificacion personal y verificar que no se encuentre la persona en las
matriculas emitidas. Esto se realiza en el area de Secretaria.

¢, Se encuentra registrado?

Informar que no se puede realizar el tramite, si se encuentra registrado.

Esto se realiza en el area de Secretaria.

Informar al solicitante que pague el arbitrio correspondiente en tesoreria.

Si no se encuentra registrado. Esto se realiza en el area de Secretaria.

Cobrar el monto correspondiente y emitir comprobante. Esto es realizado

en tesoreria.
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h. Solicitar comprobante y demas requisitos solicitados con anterioridad, y
seguidamente se redacta solicitud y firma el solicitante, esto junto con el
documento de aprobacion. (Ver figura 6 y figura 7, de las paginas 24 y
25)

i. Informar al solicitante sobre la fecha en la que puede recoger su

solicitud, con su resolucion respectiva.

j. Trasladar a alcaldia solicitud, quien firma la solicitud y aprobacion.

k. Proveer al solicitante la aprobacion, la fecha estipulada.

La Figura 5 de la pagina 23, presenta el flujograma del proceso actual de

la extension de matricula de fierro.
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Figura 5.

Flujograma del proceso actual de la extensidon de matricula de fierro

MUNICIPALIDAD DE TECUN UMAN, AYUTLA, SAN MARCOS

g OBTENCION DE MATRICULA DE FIERRO

T

AREA : SECRETARIA, TESORERIA, ALCALDIA, INFORMACION
RESPONSABLES DEL PROCESO: Recepcionista , Oficial Il secretaria, Cajero Tesoreria.
HORARIO DE ATENCION: 8:00 AM — 12:00 PM Y 1:00 PM — 4:00 PM

Proceso Actual

INFORMACIOM

SECRETARIA

Inicio

Proveer
|informacion.

(a)

I

Solicitar
requisitos.

(b)
!

Verificar
datos

(c)

¢Esta
registrado?

{d)

5l

2 min.

TESORERIA

30 seg.

SECRETARIA

7 min,

ALCALDIA

Informar ,
que ,no se
puede
realizar el
tramite (e)

Trasladar a
tesoreria.

(f)

SECRETARIA

Cobrar el
arbitrio.

(9)
y

Redactar
solicitud.

(h)

L 2

Informar
fecha de
resolucion.
(i)

11
Trasladar
solicitud a
alcaldia.
()

Y

Proveer
resolucion.

(k)

Fin

10 min.

20 seg

1 min,

30 seg

RESUMEN

Procasos

11 D
1 o Decisiones

Totales

TIEMFOS

Z3minutos 20 segundos

23minutos 20 segundos

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 16 de octubre de 2008

23




Figura 6. Modelo de la solicitud actual para extension de la matricula de fierro

Sefior:
Alcalde municipal
Su despacho.

To: JOSE DE LEON MATTA, de 23 afios de edad MAESTRO, con residencig
el SANTO SAN LORENZO, se identifica con cedula de vecindad, L-12 v registro 23,567,
extendida en TECUN TUMAN, ante usted v con todo respeto me permito comparecer v;
SOLICITO Que previe a llenar los requisites de lev, se me autoerice v a la vez se me
extienda una MATRICULA DE FUEGO, a mi nombre, 1a cual me servird para marcar mi
ganado de mi propiedad que tengo en esta urisdiccion municipal de las medidas ¥
dimensiones que manda la lev de la materia. el cual se dibuja al alcance de 1a presente,
fundo mi peticion en base a los articulos gubernamentales del siente de septiembre del afio
1,381, por lo que previe allenar los requisitos de lev se me autorice la Matricula de Fierro
que solicito en la presente.

Al agradecer laatencion me suscribo de usted, muy atentamente.

Ciudad Tecin Uman 23 de agoste de 2 008.

JOSE DE LEOXN MATTA
SOLICITANTE

Fuente: Archivo Secretaria, municipalidad de Tecin Uméan. 17 de octubre de 2008
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Figura 7. Modelo de certificacion de la matricula de fierro

Luciane Eladic Méndez Meérida

REGISTRO DE MATRICTULA DE FIERRO DE FURGO No.

ATCAIDIA MUNICIPAL DE CIUDAD TECUN TUMAN, MUNICIFIO DE
AYUTLA DEPARTAMENTO DE S5AN MARCOS A DIAS DEL MES DE
ENERO DEL DOS MIL OCHO . - e

VISTOS Y CONSIDERANDO: Que la solicitud presentada por la sefior {(a) JOSE DE
LEON MATTA, reverso de la presente solicitud, relacionada que se extienda certificacian
de Matricula de Fierro Fuego, para marcar ganado mavor a su fierro llena los requisitos v
medidas que manda la lev de la materia, asi mismo extiéndase copia certificada de lo
actuado, informando al interesado a su costa de demas efectos legales articulos 2°. 3% 49,

3% % 7%, Del acuerdo - Gubernative 143-92 del Congreso dela Republica.-

Sf. XXEXENXNNXNNANNEXENNNY

Alcalde Municipal
Prof Alfredo Cruz Maldonado
SECRETARIO MUNICIPAL
NOTIFICACION:
En ciudad Teoin Umadan, Municipio de Avutla, Departamento de San Marcos, a TREINTA)
Y UN dias de mes enero del dos mil ocho. siendo las DIEZ horas con 30 minutos en 13|
secretaria municipal, notifiquese el contenido integro de la presente resolucion al sefior(a)

JOSE DE LEON MATTA, quien de enterado firma.

Fuente: Archivo Secretaria Municipal, 24 de octubre de 2008.
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2.2.1.2. Determinacion de problematica de la extensién de la

matricula de fierro

Con el personal responsable del tramite municipal, se estudia la
informacion obtenida con los formatos de registro municipal (ver figura 4, pagina
20) de tramites, para determinar las causas que afectan el servicio municipal.

Siendo estas las siguientes:

e Falta de registro detallado, contenga las personas a las que se les ha
otorgado la matricula de fierro, solo existe el acta donde se radacto la

matricula de fierro extendida.

e La técnica de verificacion o corroboracion de datos, solo es posible,
mediante el chequeo de acta por acta, lo que dificulta ofrecer este tipo de
informacion.

e La copia de acta que se extiende al solicitante, es un formato dificil de
rellenar, ya que hay que leer el acta por completo y verificar los datos

gue cambian.

e Las personas que solicitan el tramite no tienen idea de donde se realiza,

y en muchas ocasiones, visitan areas que no corresponden.

e Los vecinos solicitantes no saben qué requisitos son los indispensables

para la ejecucion del tramite.

e Duplicidad de insignias o marcas de fierro.
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De los problemas recabados con los empleados municipales, se logra la
elaboracion de un diagrama causa y efecto (ver Figura 8), que contribuye con la

organizacion de las causas que aquejan el servicio.

Figura 8. Diagrama Ishikawa, matricula de fierro
DIAGRAMA ISHIKAWA
MATRICULA DE FIERRO

Formularios tediosos
Desorden

Calor intenso Sin registros practicos

Luz solar molesta Obsoletos y tediosos

MAL SERVICIO PRESTADO
(MATRICULA DE FIERRO)

b 4

Con poco
conocimiento
de computacion

Documentos
falsificables
Lentas
Papel espanol dificil
de colocar en
la impresora

Desorientado
Antiguas

Poca experiencia
Sin
manteniemiento

Materiales Personal

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 21 de octubre de 2008

Antiguos

2.2.1.3. Mejoramiento del proceso administrativo, para solicitar

o emitir la matricula de fierro

En la siguiente seccion se presentan las mejoras, que en el servicio
municipal de extension de matricula de fierro, se desarrollaron, incluyendo la
determinacion de un objetivo que encause las acciones de los empleados

municipales a la prestacion de un buen servicio.
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2.2.1.3.1. Determinacién de objetivo, del proceso

administrativo de emision de la matricula de fierro

El punto central es definir el objetivo general, con el fin de que todos los
integrantes o participes del proceso, tengan claro cual es la finalidad que tienen,

respecto del servicio prestado.

De donde con la colaboracion de los empleados municipales, se definio
el siguiente, tomando en cuenta ¢ cual es la funcion del proceso?, el alcance de

esa funcion y ¢en qué contribuird?

Teniendo como resulta el siguiente objetivo:

“Proporcionar la mejor atencion al cliente involucrado en la actividad ganadera a
fin de que puedan obtener las Certificaciones correspondientes que le

garanticen la legitimidad como propietario del ganado.”

2.2.1.3.2. Definicién y desarrollo de soluciones del proceso

administrativo, de la extension de la matricula de fierro

Con todos los documentos e informacién del proceso administrativo, se
plantean mejoras, que en conjunto con los empleados municipales relacionados
con el tramite, se generan mediante la técnica de lluvia de ideas. (Ver figura 9,

pagina 29)
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Figura 9. Fases de la técnica de lluvia de ideas

TECNICA DE LLUVIA DE IDEAS

17 fase| Se escoge el proceso administrativo en el que se enfocara la reunién y
se enuncia el problema o tema del proceso sobre el que se fijara la
atencion del equipo, el cual debera ser comprendido por todos los
participantes.

2°fase| En silencio, cada participante genera por escrito el mayor numero
posible de ideas.

3 fase| Los participantes expresan sus ideas al equipo, las cuales seran
escritas por el secretario en un pizarron, rotafolios o cartulina.

4 fase| El equipo trata de reducir el niimero de ideas, para lo cual elimina las
que son redundantes, o las combina para enriquecer el contenido de
los enunciados.

5% fase| Mediante una votacion, se identifican los enunciados que estan
relacionados directamente con el problema o problemas del proceso
administrativo. Estos enunciados se vacian en un listado.

Fuente: Guia de la COFEMER, Reingenieria de procesos, 18 de octubre de 2008

Dentro de las soluciones, que en conjunto con los empleados

municipales del area se proponen, para mejorar son las siguientes.

e Proponer un reglamento que contribuya a la buena administracion sobre
la extension de la matricula de fierro, que indique que hacer en cada
situacion que se presente, y a quien avocarse en situaciones de no estar

estipulado.

e |dentificar el area municipal donde se realiza el tramite.

e Registrar todas las insignias en papel, y tomarle fotografia al fierro, con el
objetivo de no extender dos fierros con la misma insignia, y anexarla a la

autorizacion.
e Debido a que el documento es dificil de imprimir en hoja de papel

espafnol ya impresa, hacer un formulario de relleno que contribuya a

reducir el tiempo de impresion del tramite municipal.
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e Proponer un programa que contribuya a reducir el tiempo de busqueda,
de los documentos necesarios para redactar autorizacion. (Ver capitulo

cuatro de este documento pagina 215, que presenta la solucién)

e Establecer un codigo de registro para la extension de autorizaciones, con

el objetivo de llevar un mejor control de las mismas.

e Redisefiar el proceso de tramitacion municipal y validarlo ante el concejo

municipal.

e Solicitar fotocopia de la cédula de vecindad del solicitante, y confrontarla

con la original.

e Redactar el documento en hojas membretadas, que eliminen la facilidad

de falsificacion.

e Extender requisitos pertinentes, para la obtencion de matricula de fierro,
con el objetivo de orientar al vecino sobre como realizar el tramite
municipal, se propone extender en una boleta pequeia, los requisitos
que conlleva el tramite, el area donde se extiende, el costo del tramite y

la utilidad del tramite municipal.

e Dar mantenimiento al sistema de computacion, debido a los problemas

gue presentan referentes a lentitud e infecciones.

De las soluciones planteadas con anterioridad, se desarrollan para su

mayor comprension.
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a) Propuestareglamento del registro de marca de ganado

El presente reglamento se crea, con el objeto de regular y mejorar el
proceso administrativo de la municipalidad de Tecun Uman, Ayutla, San
Marcos, a fin de conocer las decisiones irregulares que dicho proceso

presentara en su desarrollo. (Ver figura 10, pagina 31)

Figura 10. Reglamento de la extension de matricula de fierro

Articulo1. Créase el presente reglamento, con el objeto mejorar la administracion de los fierros registrados en
la municipalidad de Tecun Uman San Marcos, que segun la jerarguia de leyes se encuentra bajo los manda-
tos del acuerdo gubernative del 7 de noviembre de 1935 de Guatemala.

Articulo 2. La marca o fierro consistira en una Figuraura o Figurauras, letra o letras, o un conjunto de letras o
de estas y Figurauras, gravables sobre la piel de los animales en forma visible y permanente, mediante los
procesos que se estimen adecuados. Queda prohibido el uso y registro de cualquier distintivo o emblema na-
cional o municipal, de Instituciones Autdénomas o emblemas nacionales de otros paises.

Toda marca debe ser clara, precisa y distinta de las ya registradas. En caso de duda en cuanto a la semejan-
za, se preferira la marca inscrita a la que se pretende inscribir.

Articulo 3°.- Salvo prueba en contrario, la marca o fierro sobre el ganado hace presumir que es propiedad de
la persona que la tenga debidamente inscrita.

Tedo duefio de ganado debe marcar sus animales e inscribir su marca. Deberan también inscribirse las con-
tramarcas de venta cuando se tengan, y, cuando no, la venta se indicara usando la respectiva marca en senti-
do contrario. Tal contramarca es obligatona, excepto en cuanto a ejemplares finos.

Articulo 4°.- Clueda prohibido el uso de marcas no registradas, bajo sancién de monto estipulado por el Alcal-
de Municipal, por cada animal marcado, sin perjuicio de la accién de los perjudicados por dafios y perjuicios.
Articulo 5°.- La propiedad de la marca o fierro dura quince afios a partir de la fecha de su inscripcion, debien-
do los interesados pedir su renovacion antes del transcurso de ese término. La renovacién podra hacerse in-
definidamente y por periodos sucesivos de quince afios. La propiedad de una marca puede ser trasmitida por
todos los medios permitidos por la ley, debiendo anctarse en el Registro todo cambio de propiedad.

Articulo 6°.- La solicitud de inscripcion se hara en papel membretado proporcionado por la municipalidad y se
acompafiara el disefic de la marca, con indicacion precisa de la parte del animal en donde se va a poner y la
forma o direccion en que se va a usar.

Articulo 7° El rotulo o marca no debera exceder la medida de 4 pulgadas de ancho el cual sera impregnaco
en el formato y debera contener datos del solicitante, el nimero de registro del fierro.

Dicha solicitud sera presentada en las oficinas de secretaria, quienes segun su funcion lo naotificaran a alcaldia
con el objeto de ser autorizado, o rechazado segun situacion.

Articulo 8°.- Por toda inscripcion nueva se pagara un derecho de (------) y por las renovaciones (------ ).
Articulo 9°. El presente reglamento toma vigencia después de su aprobacisn en el Consejo Municipal y su de-
bida publicacién en el diario oficial.

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 26 de octubre de 2008
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El reglamento, fue generandose con las ideas y situaciones planteadas
por los encargados municipales, y tomando en consideracion la jerarquia de las

leyes, con el fin de que obedezca a los mandatos superiores.

Con el transcurrir del tiempo se considera la renovacién constante del
reglamento, con el objeto de ir mejorando la administracion de dicho tramite

municipal.

b) Propuesta de registro del fierro

Del problema ocasionado por la duplicidad de insignias registradas se
propone el registro del fierro en un formato de registro de marca de fierro (ver
Figura 11, pagina 33), en donde el fierro por especificaciones no deberd de
exceder las cuatro pulgadas de ancho, el formato debera contener datos del
solicitante, el nimero de registro del fierro, y debera ser impreso afadiendo

tinta al fierro e impregnandolo en el papel de registro.

Dicha impresion serd anexada a la papeleria del solicitante, la cual
quedara archivada y registrada, al momento de ser emitida la autorizacion.
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Figura 11. Formato del registro de la marca del fierro

| rosemo |

S)Y

NOMBRE DEL SOLICITANTE
CEDULA FECHA DE EMISION
EMISOR RESPONSABLE:

E‘mnumm Ayutla S.M. Q—J

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 26 de octubre  de 2008

c) Propuesta de un Cbédigo de Registro del Tramite Municipal

Para solventar el problema de desorden de papeleria, e incrementar el
control de las autorizaciones emitidas, se propone la creacion de un Coédigo de

Registro Municipal.
En donde se sugiere que la solicitud lleve las iniciales SMF que

significan, solicitud de matricula de fierro, seguido del afio y la numeracion

correspondiente. (Ver tabla IV, pagina 33)
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Tabla IV  Cddigo de Registro de la solicitud de la matricula de fierro

SOLICITUD MATRICULA FIERRO | ANO CORRELATIVO

S M F 2009 00#

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 4 de noviembre de 2008.

La autorizacion de matricula de fierro fuego, ya contiene un correlativo el
cual viene dado por el afio en que se extiende la matricula, y el nimero de
matricula, ese mismo correlativo debera asignarse a las hojas de registro de
marca, con el objetivo de relacionar la autorizacibn con la marca

correspondiente.

Tabla V. Codigo de registro de la certificacién de la matricula de fierro

ANO CORRELATIVO
2008 000#
Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 4 de noviembre de 2008.

Es importante saber que la solicitud es un proceso independiente de la
autorizacién, y por tal motivo no debe ir en la misma hoja, como se ha venido

realizando, es probable que un solicitante no sea autorizado.

d) Propuesta de base de datos en MS Excel

Se registrardn todas las emisiones de matricula de fierro, que se
autoricen, con el objeto de mejorar el control de las marcas autorizadas, para tal

efecto se propone registrar los siguientes datos.

Dicha hoja de MS Excel es una herramienta que facilita el ordenamiento
de informacion de los solicitantes, teniendo asi un sistema facil y econémico
para de control. (Ver pagina 219, que presenta informacién de como abrir la
base de datos)
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En esta hoja de MS Excel se almacenara la siguiente informacion:

Caddigo de Registro: este dato sera el codigo extendido en la certificacion,

que refiere al afilo y nimero de matricula.

Nombres y apellidos del solicitante: serdn los datos que con la copia de la

cédula y el acta elaborada se traspasaran a la tabla de MS Excel.

Identificacion personal: refiere al nUmero de cédula y al nUmero de orden del

solicitante.

Fecha de emision: la fecha en la que se ha emitido el documento, segun el

acta de donde se redacta la certificacion.

Cantidad de animales: es una casilla opcional en la que se registra la

cantidad de animales del solicitante.

Responsable de la emisién: datos de quien radacté la autorizacién o
certificacion de matricula de fierro. (Ver figura 12, pagina 35)

Figura 12. Registro de datos de la extension de la matricula de fierro

Responsable de emision

. é Fecha de emision

Identificacion personal

Codigo de registro

"R ATE

Diienc IEULA DF FIERRG,
I i ot it i

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 8 de noviembre del 2008
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e) Propuesta del formulario de solicitud de matricula de

fierro

El formulario consiste, en una hoja membretada, que esta elaborada en
MS Word con opciones de formulario. Avanza sobre las casillas que se

establecieron como variables, con el objetivo de agilizar el trdmite municipal.

En donde dichas casillas variables para la solicitud de matricula de fierro
son: El nombre de la persona solicitante, edad, el nimero de cédula de
vecindad, el lugar donde fue extendida, y la fecha de solicitud. (Ver figura 13,

pagina 36).

Figura 13. Formulario propuesto de la solicitud de la matricula de fierro

B SOLICITUD MF - Microsoft Word [E=RA=S X
‘hivo  Edicén Wer Insertar Formato Herramientas Tablzs Ventana 7 x
BHRSIGRAITEH ¥2@ s% - [F
—
L 20 -.-g-\--. 4 it 1 1400 AR -
+
B S
o
@
= JOSE DE LEON
= SAN LORENZO,
A
%
-3
= 2,008
& 2,008
B 2,010
= 2,011
a
i 2012 P IPONMATTA
. 2,013 [TANTE %
i 2,014
B
5 2.-31? .
== Bl 4 2,018 Z
Dibujar ~ Autoformas = O - = - — E 7] ;
Pag. 1 Sec. 1 i1 A 66cm Lin. 5 Col. 15 Espafiol 5

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 8 de noviembre del 2008
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f) Propuesta de formulario para certificaciéon de matricula de

fierro

Con el objeto de agilizar el tramite, se dibujé la hoja membretada que
minimizara las dificultades de impresién, en donde se establecieron opciones de
formulario, con el objetivo de agilizar el proceso de redaccion. Para comprender
el uso de programa ver pagina 215.

Las casillas variables son las que aparecen remarcadas con color gris en
la figura 13 pagina 37, y estas son: El Codigo de Registro, las variables de la
fecha, el nombre y datos de cédula del solicitante, el nombre y puesto de los

que autorizan y emiten, y hora en la que se emite.

Figura 13. Formulario propuesto de la certificacidon de la matricula de fierro

Archivo Ediddén Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana ?

NDEHRS EGB <Y IF: §0% ~ @ | GAlectura |2

L ez ‘\E‘\-L-l‘sw- CUCE e EAD e AT e 48 e o dE e a0
a paicing

H ~

x " .

H 2 >

B G LS

. U A

@ REGITRG DE MATREULA FIERRC FUEGO Mo 308001

- o | ALCALDIA WODICEAL DE CIUDAD TECTN LAY, MINICIPIO DE AYUTLA
E DEPAETANENTO DE 84N MARCCS 4 90 DEL MES DE FEBRERO DEL ATD
. Dos)ILPEHED.

& OCHO

- MUEVE

- DIEZ

k4 GONCE

B DOCE

> TRECE

z

= CATORCE

. QUINCE

z ' DIECISEIS

= 5¢ Beik Salvador Sufiza Foddizuz

. Aleslés Munizipal

& 14 |_Prof. Alfrado Cruz Malionsdo

o

%
=Eam -

Dibujar = Autoformas *

Pag. 1 Sec, 1 11 A 98cm Lin 19 Cal 31 Ecpafiol (Co |3

Fuente: Benig Yonathan Lopez, disefio propio, 18 de noviembre 2008.
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g) Propuesta de boleta de informacién para la extensién de la

matricula de fierro

Para orientar al vecino solicitante sobre el tramite municipal, se propone

la creacion de boletas, que den informacion del mismo.

Las boletas contienen informacién del area donde se realiza el tramite

municipal, los requisitos indispensables, y la utilidad del tramite municipal,

Las boletas de requisitos se extenderan en la oficina de informacion y el

area donde se realiza el trdmite municipal.

Estas boletas deberan ser actualizadas por el encargado del tramite, y en
caso de cambios, seréa el responsable de proporcionar Ios nuevos requisitos, a
la oficina de informacion. La oficina de informacién se encargara de duplicarlos
extenderlos a los vecinos que soliciten informacion sobre el tramite municipal.
(Ver tabla VI, pagina 38).

Tabla VI. Boleta de informacién de la extension de la matricula de fierro

MATRICULA DE FIERRO

Matricula de Fierro: Es el documento que ampara legalmente el marcado de ganado
de un propietario, quien registra un fierro determinado, con
insignias que distinguen sus reces.

Nota: Pasar a Secretaria municipal y verificar que el fierro, que
pretende realizar no se encuentra repetido, y dejar una copia en
el area, de la marca que pretende hacer.

Requisitos.

«Solicitud dirigida al alcalde Municipal.

«Solvencia municipal.

«Fotocopia de boleto de Ornato.

«Fotocopia de cédula de Vecindad.

«La medida del fierro no mas de 4 pulgadas de ancho y de largo
«Traer el fierro.

Area donde se realiza: | Secretaria municipal.

ES UN GUSTO SERVIRLE.

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 19 de noviembre del 2008
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2.2.1.3.3. Proceso mejorado de la extension de la matricula de

fierro

Con las soluciones planteadas en la seccién anterior, se presenta el

proceso mejorado, teniendo como cambio lo siguiente.

El vecino solicitante acudira en primera instancia al area de informacion,
en esta area se mantendran siempre boletas, que serviran para proveerlas al
vecino cuando se le oriente, aspecto que mejorara, el servicio debido a que el

vecino no entorpecera las actividades de las demas oficinas.

El proceso mejorado en comparacion con el actual, varia también, debido
a que el emisor tendra la facilidad de emitir la autorizacion con mucha mas
rapidez y seguridad debido a los nuevos formularios incorporados. (Ver pagina
215)

El control de los documentos emitidos sera otra nueva mejora, debido a
la propuesta de registro de los documentos mediante MS Excel, aspecto
eliminara la posibilidad de falsificacién de los mismos.

El proceso mejorado se describe de la siguiente manera.

a) Brindar informacion referente del tramite municipal. Esto se realiza en el

area de recepcion mediante la emision de la boleta de informacion.
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b)

f)

g)

h)

)

Solicitar requisitos del tramite municipal. Esto se realiza en el area de

Secretaria.

Identificacion personal.

Boleto de ornato.

Verificar datos de la persona solicitante. Esto se realiza en el area de
Secretaria.

¢, Se encuentra registrado?

Informar que no se puede realizar el tramite, si se encuentra registrado.

Esto se realiza en el area de Secretaria.

Reservar la insignia disefiada por el solicitante, si no se encuentra

registrado. Esto se realiza en el area de Secretaria.

Informar al solicitante que pague el arbitrio correspondiente en tesoreria.

Esto se realiza en el area de Secretaria.

Cobrar el monto correspondiente y emitir comprobante. Esto se realiza

en el area de tesoreria.

Llenar el formulario de solicitud, en donde firma el solicitante y se adjunta

la marca de fierro reservada.

Emitir la autorizacion de matricula de fierro, cuando el fierro sea creado,

registrando y reemplazando, por la figura reservada.

40



Para comprender el proceso propuesto se presenta

flujograma. (Ver figura

15 pagina 41)

el siguiente

Figura 15. Flujograma del proceso propuesto para la extension de la matricula de fierro

MUMICIPALIDAD DE TEGUN UMAN, AYUTLA, SAN MARCOS ] ]
g OBTENCION DE MATRICULA DE FIERRO
AREA : SECRETARIA, TESORERIA, INFORMACION
RESPONSABLES DEL PROCESO: Recepcionista , Oficial || secretaria, Cajero Tesoreria.
HORARIO DE ATENCION: 8:00 AM — 12:00 PM Y 1:00 PM — 4:00 PM
Proceso propuesto
4
o
2
= 3
g Brindar «
z linformacian.| 1 min. z Cobrar el
(a) £ arbitrio. 1 min,
g @
Soli_ci_tar Llenar
requisitos. | 30seg. formulario
(b) 2 solicitud. 3 min.
o
o (h)
v :
¥ v
Verificar
datos 4 min, Proveer
(c) resolucion. & min
(k)
i Esta Y
E registrado? NO Fin
<
£ (d)
[v4
Q
w
(7]
E]
Informar ,
que ,no se Reservar la
puede insignia. .
: 30 seg. 2
realizarel [ 7 (f) i
tramite (e)
v
Trasladar a
tesoreria | seg. RESUMEN
(@) TIEMPOS
g D Procesos 18 minutos 30 segundos
1 o Decisiones ~  —————-
Totales 18 minutos 30 segundos

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 19 de noviembre del 2008

41



2.2.2. Administracion de permisos de actividades en via publica

Los permisos para realizar actividades en via publica, refiere a las
autorizaciones que la municipalidad da a cualquier ciudadano o institucion, para
realizar eventos utilizando el espacio de las calles, avenidas o lugares publicos

del municipio.

2.2.2.1. Situacion actual del proceso administrativo para

solicitar o emitir permisos de actividades en via publica

Para determinar la situacion actual de dicho tramite, se utilizo el formato
de registro municipal de tramites (ver figura 4 pagina 20), formato que

contribuyo a recaudar informacion del servicio municipal.
Dicho tramite municipal, se puede realizar de lunes a viernes, en horarios
de ocho de la mafiana a una de la tarde y de las dos a las cuatro y media de la

tarde,

El trAmite municipal es realizado por el oficial primero de Secretaria, de

donde se establecidé que el proceso actual es el siguiente:

a. Brindar informacion referente al tramite municipal, en forma verbal. Esto

es realizado en el area de informacion.

42



b. Solicitar requisitos del tramite municipal. Esto es realizado en el area de
Secretaria.
e Direccién del lugar donde se realizara la actividad.
e Fecha en que se realizara.

e Boleto de ornato y datos del solicitante.

c. Redactar solicitud en Secretaria,

d. Trasladar a alcaldia para su aprobacién o rechazo.

e. Explicar motivos por los cuales no es aprobada la solicitud, si no es

aprobada la solicitud.

f. Entregar solicitud sellada y firmada por el alcalde municipal.

Para mayor comprension del proceso actual de la extension de permisos

para actividades en via publica, ver figura 16 de la pagina 44.
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Figura 16. Flujograma del proceso actual de la extension de permisos para actividades en via publica

MUNIGIPALIDAD DE TECUN UMAN, AYUTLA, SAN MARCOS 7] 2

ACTIVIDADES EN VIA PUBLICA

AREA : SECRETARIA, ALCALDIA, INFORMACION
RESPONSABLES DEL PROCESQO: Recepcionista , Oficial |l secretaria
HORARIO DE ATENCION: 8:00 AM — 12:00 PM Y 1:00 PM — 4:00 PM

Proceso actual

Inicio

Brindar
linformacién.| 2 min.

(@)

;

Solicitar
requisitos, | 30seg.

(b)

—Q

Redactar
solicitud 10 min.

(c)
Y

Trasladar a
alcaldia. 1 min.

(d)

INFORMACION

SECRETARIA

¢Esta
aprobado?
(e)

ALCALDIA

30 seq.

Sl

4

Explicar
Entregar porgue no
solicitud 1min, es 1 min.

(f) aprobado. ST,
(e) TIEMPOS

8§ [[J Frosesos 14 minutos 30 segundos
1 0 Decisiones 30 segundos

Totales 18 minutos

Fin

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 21 de noviembre del 2008
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Figura 17. Modelo actual de la solicitud de permisos para actividades en via publica

Sefior:
Alcalde Municipal
Su Despacho -

Yo Sadl Ambrosio Najera, de treinta y cinco afios de edad, casado,
guatemalteco, onginano de Coatepeque, Quetzaltenango, me identifico con cedula
de vecindad L-12 veintitrés mil doscientos ochenta y tres con residencia en Col 3
de mayo de esta ciudad, ante usted y con todo respeto vengo a:

SOLICITAR

Su valiosa intervencion a efecto se me autonce tapar la calle que se
encuentra ubicada al final de la Col. 3 de mayo de esta ciudad, el dia de mafiana
veintisiete de los corrientes a partir de las 18 horas alas 22 horas, por motivos del
realizar un culto de Accién de Gracias -

Esperando una respuesta favorable a mi peticion, me suscribo de usted,

Atentamente.
Cd. Tecun Uman 26 de enero de 2008

Saul Ambrosio Najera
SOLICITANTE

Fuente: Archivo de Secretaria municipal, 21 de noviembre del 2008
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2.2.2.2. Determinacion de probleméatica de la solicitud y emisién
de permisos de actividades en via publica

Con el personal responsable del tramite municipal, se estudia la
informacion obtenida con los formatos de registro municipal de tramites (ver
figura 4, pagina 20), para determinar las causas que afectan el servicio
municipal. Siendo estas las siguientes:

¢ No existe un registro detallado de las personas a las que se les otorga el

permiso.

e Se desconoce el lugar exacto, que se permite 0 se autoriza tapar, para

realizar alguna actividad.
e Existen embotellamientos causados por la mala coordinacion de
autorizaciones, con las autoridades que controlan el transito en el

municipio.

e Los vecinos no se encuentran orientados en su mayoria sobre los

requisitos y el lugar donde se realiza dicho trdmite municipal.

¢ No existe un unico responsable de la solicitud.

¢ No existe compromiso por parte de los solicitantes, sobre las normas a

seguir al momento de tapar las calles o areas publicas del municipio.

e Las cartas de autorizaciéon son redactadas completamente, factor que

afecta en el tiempo de emisién del documento.
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e Existe un problema de estancamiento del proceso, debido a la espera de
autorizaciones por parte de alcaldia, debido a la acumulacién trabajo

para dicha autoridad.

e NoO existe un proceso establecido, que elimine problemas de
desorientacion y duplicidad de trabajos con respecto a autorizaciones, ya

gue el mencionado anteriormente se realiza informalmente.

De los problemas que en conjunto con los empleados municipales se
citaron, se presenta el siguiente diagrama de Ishikawa, con el objeto de

estudiarlos de mejor manera. (Ver figura 18, pagina 47)

Figura 18. Diagrama Ishikawa, autorizacion de actividades en via publica

DIAGRAMA ISHIKAWA
AUTORIZACION DE ACTIVIDADES EN ViA PUBLICA

Formularios
tediosos

Desorden

Registros poco
practicos

Calor intenso

Luz solar

molesta Obsoletos

MAL SERVICIO PRESTADO
»| (AUTORIZACION DE ACTIVIDADES
EN VA PUBLICA)

Con poco
conocimiento
Documentos Lentas de computacion

falsificables Desorientado

Antiguas —,
Poca
Antiguos Sin experiencia
mantiniemiento
[Materiales|  [Maquinal Personal

Fuente: Benig Yonathan Lopez, disefio propio, 22 de noviembre del 2008.
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2.2.2.3. Mejoramiento del proceso administrativo, para solicitar
o emitir permisos de actividades en via publica

En la siguiente seccion se presentan las mejoras, que en la
administracion de actividades en via publica, se desarrollaron, incluyendo la
determinacion de un objetivo que encause las acciones de los empleados

municipales a la prestacion de un buen servicio.

2.2.2.3.1. Determinacion de objetivo, del proceso
administrativo para solicitar o emitir permisos de

actividades en via publica

Con el objeto de mejorar el servicio municipal, en conjunto con los
responsables del tramite municipal, se propone establecer un objetivo que
contribuya a redireccionar el curso de accion de la prestacion de estas

autorizaciones municipales.

Utilizando la siguiente metodologia, se crearon paletas, las cuales se le
entregaron a cada empleado municipal responsable de realizar este tramite,
quienes después de haber leido y escuchado el procedimiento actual de dicho
tramite, determino los fines que este servicio tiene hacia la comunidad,

plasmandolo en su hoja en blanco.

Seguidamente a través de una pizarra se establecié el siguiente objetivo,

basandose en las opiniones de cada uno de ellos.
“Proveer de autorizaciones formales para realizar actividades en via publica,

que contribuyan a mejorar el control vehicular y el comportamiento de los

autorizados en el municipio de Tecun Uman, Ayutla, San Marcos”.
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2.2.2.3.2. Definicion y desarrollo de soluciones del proceso
administrativo, de solicitud y emisién de permisos

para actividades en via publica

Con todos los documentos e informacién del proceso administrativo, se
plantean mejoras, que en conjunto con los empleados municipales relacionados
con el trdmite, se generan mediante la técnica de lluvia de ideas. (Ver Figura 9,
pagina 29)

De donde se definieron las siguientes:

e Crear un reglamento de actividades en via publica, para la ciudad de

TecUn Uman.

e Anexar un croquis del municipio, a la autorizacion que contribuya a

ubicar el lugar donde se realizara la actividad.

e Llevar un registro detallado de las personas a las que se les autoriza el

tramite.

¢ Notificar al departamento de Policia Municipal, a través de una copia de

la autorizacion y el croquis del municipio sefialado con el lugar.

e Identificar el area donde se realiza el tramite municipal, y proporcionar
informacion a través de papeletas que orienten al vecino en la

realizacion de su tramite.

e Que la autorizacién, contenga compromisos y normas que el solicitante

debera velar por que se cumplan.
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e Crear una autorizacion predefinida, que facilite llenarla, y agilizar el
proceso de redaccion con el objeto de automatizar.

e Proponer un programa que contribuya a reducir el tiempo de busqueda,
de los documentos necesarios para emitir autorizacion. (Ver capitulo 4

este documento pagina 215, que presenta la solucion)

e Mejorar y describir el proceso de tramitacion, que contribuya a
estandarizar la metodologia de emisidén de autorizaciones de actividades

en via publica.

e Delegar la funcion y la responsabilidad de emitir autorizaciones de
actividades en via publica, a la encargada de redactar y llevar el control
de las mismas, con e objeto de agilizar el tramite y descargar el trabajo

de alcaldia.
e Establecer un cédigo de registro, que mejore el control de autorizaciones.
a) Propuesta de un reglamento de actividades en via publica
La creacion del presente reglamento se establece con el propoésito de
mejorar la administracion de autorizaciones para obstaculizar areas publicas en
la municipio de Tecun Umén, Ayutla, San Marcos.
El presente reglamento, se encuentra sujeto a las leyes de Guatemala, y

obedece la jerarquia de leyes de nuestra nacién. De donde se proponen las

siguientes normas. (Ver figura 19, pagina 51)
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Figura 19. Reglamento propuesto para actividades en via publica

Articulo 1. No obstaculizar salidas de emergencia de las entidades que prestan servicio de socomo o auxilio a la
sociedad.

Articulo 2. Se encuentra estrictamente prohibido manchar o marcar la propiedad publica sin autorizacion expresa
de la autoridad competente.

Articulo 3. Los organizadores del evento deberan moderar el volumen de sus equipos de sonido, con el objetivo de
no perturbar la tranquilidad de los vecinos cercanos.

Articulo 4. Toda la basura que sea por motivos del evento, debera ser recogida por los responsables de la activi-
dad.

Articulo 5. Cuando se autorice el cierre total de la via publica, deberéan colocar sefiales de transito que informen a
los pilotos o peatones.

Articulo 6. Cualguier objeto utilizado en la actividad y que obstaculicé el transito, debera ser retirado inmediata-
mente después de concluida.

Articulo 7. El solicitante responsable de la autorizacién, debera portar la constancia con el objeto de responder an-
te cualquier autoridad competente sobre el caso.

Articulo 8. Se encuentra prohibido perforar las calles o cualquier area publica sin autorizacidnh expresa de autori-
dad competente.

Articulo 9. Esta prohibido remover o tapar sefiales de transito que se encuentren el la regién o en los alrededores
de la misma.

Articulo 10. Cuando se realice la autorizacion el delegado municipal, debera notificar con copia de la misma y cro-
quis, al departamento de la policia municipal.

Articulo 11 La policia municipal sera la encargada de colocar las sefiales respectivas, en las areas publicas autori-
zadas.

Articulo 12. 8i por motivos de actividad programada, surgieren problemas, el solicitante fingira como responsable.

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 24 de Noviembre del 2008

El presente reglamento se encuentra sujeto a cambios, con el objeto de

mejorar la administracion de actividades en via publica.
b) Propuesta del croquis del casco urbano del municipio
Con el objeto de mejorar el control del lugar donde se efectuaran las

actividades en el municipio, se crea un croquis del casco urbano de Tecun

Uman, Ayutla, San Marcos, que contribuira a identificar mejor la direccion.
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El croquis serd anexado a la autorizacion y se otorgara una copia al
departamento de la Policia Municipal, para que dicha entidad coordine las

actividades del transito. (Ver figura 19, pagina 52).

Figura 19. Croquis del casco urbano del municipio para actividades en via publica

CWV/IDADESYENRVIANRUE N EA
; _CIUBAD TEBULY

G L

Fuente: Oficina Municipal de Planificacion, 24 de noviembre del 2008

El croquis ser& llenado por el encargado de redactar la solicitud, quien
poseera un mapa con una escala mayor, que le servird para llevar el control

grafico de todas las autorizaciones, emitidas en el mes.
El croquis se llenara mediante la marca de un punto, cuando la actividad

solamente tape parcialmente la calle o avenida, y una linea cuando se tape

totalmente.
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A dicho croquis se les escribira la fecha y la hora en las que la via publica

estara tapada.

c) Propuesta de boleta de solicitud de permisos, para

actividades en via publica

La boleta de solicitud serd una tabla predisefiada, que contendra, el
nombre, apellidos, numero de cédula, direccion de la via a tapar, fecha y horas

gue se solicita obstaculizar la via, el motivo, y fecha que se hace la solicitud.

Esta se le proporcionara al vecino, en el momento de solicitar
informacion, con el objeto que sea llenada a mano, y sea trasladada a
Secretaria, donde se evaluara su aprobacién o rechazo. (Ver figura 21, pagina
53)

Figura 21. Modelo de solicitud de permiso propuesta para actividades en via publica

Solicitud de permiso, actividades en via publica.

Fecha de solicitud: Il

Datos del solicitante.

Nombre del solicitante:
Cedula: No. Orden: | | Registro:
Direccion.

Datos de la actividad.

Direccion:
Fecha.(s)
Dias. Lu [ Mar | Mi [ Tu [ Vi [ Sab. | Do
Horario:
Motiva:

Firma del solicitante:

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 26 de noviembre del 2008
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d) Propuesta del Cédigo de Registro del trdmite municipal

Para mejorar el control de autorizaciones, es indispensable llevar un

correlativo que contribuya a llevar un orden de todos los documentos emitidos.

Este también servira para identificar el tipo de documento de otros, por
tanto se propone el siguiente. (Ver tabla VII, pagina 54)

Tabla VII. Cédigo de registr6 de la autorizacion de actividades en via publica

INICIAL A Vv P Aio 000#

SIGNIFICADO | Actividades Via Publica | 2009 1 AL 9.999
Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 27 de noviembre del 2008.

e) Propuesta de formulario de autorizacién de actividades en

via publica

Con el objeto de mejorar la agilizacion del trdmite municipal, después de
solicitado el permiso y aprobado, se propone la realizacién de un formato tipo

formulario el cual contendré los siguientes campos variables:

e El correlativo de registro: en este se escribira el correlativo de registro,
con el objeto de llevar control de las aprobaciones de actividades en via
publica (AVP).

e Nombre del solicitante responsable: en esta area se escribira el

nombre completo a quien se le otorgara el permiso, segun copia de

cédula de vecindad.

e No. de orden y registro: en esta area se escribira el registro completo
de la identificacién personal del solicitante.
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e Direccion: en esta se establecera la direcciéon o ubicacién de donde se

obstaculizara la via publica.

e Horas: este campo establecera las horas en las que se otorgara el

permiso.

e El dia o los dias: establecera el dia o los dias en los que se encontrara

obstaculizada la via publica.

e Motivo: razon de la actividad que se realizara.

e Fecha: la fecha en la que se extiende la autorizacion.

e Responsable: en este campo se escribira el nombre de la persona
solicitante responsable del permiso emitido.

e Receptor: en este campo se escribira el nombre de la persona que emite

el documento de autorizacion.

Nota: todas las areas sombreadas son los campos variables de este
formulario. (Ver figura 22, pagina 56)
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Figura 22. Modelo del formulario de autorizacién de actividades en via publica
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sezistem 32345, par: obstzmbizas
EEJHAE."E._- 500 AN = 125}

ACTI‘.-]DADDE BARRKD

i :-fr-.I. s mm'Ea:l DE AGOSTO 2

Fespomsahls 2,014

1=}
et
L=

Fuente: Benig Yonathan Lopez, disefio propio, 24 de noviembre del 2008
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f) Propuesta de registro de autorizaciones para actividades

en via publica

Para mejorar el control de las autorizaciones, mediante el uso de MS
Excel, se presenta el modelo de campos de registro, que se llenara en el
momento que se realiza la autorizacion (Ver Figura 22, pagina 57), dicho
registro contendra campos que contiene la autorizacion, con el objeto de tener

un mejor control sobre las autorizaciones.

Figura 22. Registro de datos de la autorizacién de actividades en via publica

| Microscét Excel - 52
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Fuente: Benig Yonathan Lopez, disefio propio, 26 de noviembre del 2008

g) Propuesta de boleta de requisitos del tramite municipal
Otra medida para mejorar el tramite municipal, es proveer de las boletas

contienen informacién del area donde se realiza el tramite municipal, los

requisitos indispensables, y la utilidad del tramite municipal.
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Las boletas de informacién se extenderan en la oficina de informacion y

el area donde se realiza el tramite municipal.

Estas boletas deberan ser actualizadas por el encargado del tramite, y en
caso de cambios, sera el responsable de proporcionar Ios nuevos requisitos, a

la oficina de informacion.

La oficina de informacion se encargara de duplicarlos y extenderlas a los
vecinos que soliciten informacion sobre el tramite municipal. (Ver tabla VIII,

pagina 58)

Tabla VIII. Boleta de informacién para la autorizacién de actividades en via publica

Actividades en via publica.

Autorizacion de Refiere a las autorizaciones que la municipalidad da, a cualquier

actividades en via ciudadano o institucion, para realizar eventos utilizando el

publica: espacio de las calles, avenidas o lugares publicos del municipio.
Requisitos.

«Direccion exacta de la via publica a tapar

«Las fechas y las horas en las que se solicita el permiso para tapar la via.
«Fotocopia de Boleto de Ornato.

«Cédula de vecindad.

Area donde se realiza: | Secretaria municipal.

ES UN GUSTO SERVIRLE.

Fuente: Benig Yonathan Lopez, disefio propio, 28 de noviembre del 2008

2.2.2.3.3. Proceso mejorado de la solicitud y emision de
permisos para actividades en via publica

Con las mejoras desarrolladas en la seccién anterior, se plantea el

proceso mejorado, para describir como funcionara el trdmite con las ideas

propuestas.
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Teniendo como variables del proceso actual, proveerles a los vecinos de
informacion escrita, la creacion de formularios, el registro de datos de MS Excel,
y la delegacién de la responsabilidad de autorizacion, al encargado municipal,

con el objeto de agilizar el tramite.

Dando como resultado el siguiente proceso administrativo:

a. Brindar informacion del tramite municipal a través de la boleta de

informacion, proveer formulario de solicitud y croquis del casco urbano.

b. Solicitar los requisitos del tramite, junto con la solicitud llena.

e Boleto de ornato.
¢ |dentificacion personal.
e Solicitud llena.

¢ Croquis marcado.

c. Verificar si existe algun inconveniente, con el croquis de actividades en

via publica.

d. Explicar motivos por los cuales no es posible realizar la autorizacion,

cuando esta no sea aprobada.

e. Llenar la base de datos, el formulario de aprobacion y pegar memo en el

plano a escala.

f. Extender autorizacion al solicitante, firmando los enterados, enviando

una copia al jefe de la Policia Municipal.
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Para mayor compresion ver figura 24 de la pagina 60, que presenta el
flujograma del proceso propuesto de la autorizacion de actividades en via

publica.

Figura 24. Flujograma del proceso propuesto de la extension de permisos para actividades en via pablica

MUMICIPALIDAD DE TECUM UMAN, AYUTLA, SAN MARCOS 2

ACTIVIDADES EN ViA PUBLICA

AREA : SECRETARIA, ALCALDIA, INFORMACION
RESPONSABLES DEL PROCESO: Recepcionista , Oficial Il secretaria
HORARIO DE ATENCION: 8:00 AM — 12:00 PM Y 1:00 PM — 4:00 PM

Inicio

Brindar
linformacién.| 1 min. 30 seg

(a)

!

Solicitar
requisitos. | 30seq.

(b)

—Q

Verificar si
es posible | 1 min.
(c)

Proceso propuesto

INFORMACION

L€5

1 min.
posible?

SECRETARIA

sl

L4

Explicar
Llenar la motivos, por
datos smin. | los que no | 30seq
(e) es posible

(d)

—  Q

Extender

autorizacion
(f) RESUMEN

30 seq

TIEMPOS
6 D Procesos @ minutos 30 segundos

1 Decisiones
Fin o

Totales 9 minutos 30 segundos

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 29 de noviembre del 2008
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2.2.3. Arrendamientos del salén municipal

Se refiere al alquiler del bien inmueble que posee la municipalidad,

puesto al servicio de la poblacién, para realizar actividades sociales.

El salon municipal posee el servicio de aire acondicionado, el cual es

utilizado segun gustos del usuario, mediante el pago de una cuota adicional.

2.2.3.1. Situacion actual del proceso administrativo de

arrendamiento del salén municipal
Para determinar la situacion actual de dicho tramite, se utilizé el formato
de registro municipal de tramites (ver Figura. 4, pagina 20), formato que

contribuyo a recaudar informacion del servicio municipal.

Los horarios de atencion para realizar el tramite municipal, se encuentra

establecido de las ocho a trece horas y de las catorce a dieciséis horas.

El trdmite municipal es realizado por el oficial segundo de Secretaria, de
donde se establecidé que el proceso actual es el siguiente:

El proceso de arrendamiento o préstamo del salon municipal, se describe

de la siguiente manera.

a. .Brindar informacion del tramite, esto es realizado en el area de

informacion de forma verbal.
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Solicitar requisitos para realizar el tramite municipal.

Identificacion personal.
Boleto de ornato.

Fecha de solicitud.

Verificar si se encuentra ocupado el salon municipal, para fecha

solicitada, en cuaderno de apuntes.

Informar que se encuentra ocupada la fecha propuesta, para que

proponga nueva, si se encuentra ocupado.

Redactar solicitud, firma el solicitante, y trasladarla a alcaldia, si el salén

municipal no se encuentra ocupado.

Verificar si se encuentra aprobada o rechazada.

Explicar motivos por los cuales no es posible la autorizacion, para que

los solvente.

Extender orden de pago, para que cancele en tesoreria, si es aprobada

la solicitud.

Cobrar el monto establecido y emitir comprobante de pago al solicitante.

Solicitar el comprobante de pago, y redactar autorizacion.

Extender autorizacion y notificar al comisario municipal de turno.
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Para mayor comprension ver figura 24 de la pagina 63, que presenta el

flujograma del proceso actual de arrendamiento del salén municipal.

Figura 24. Flujograma del proceso actual del arrendamiento del salon municipal

MUNICIPALIDAD DE TECUN UMAN, AYUTLA, SAN MARCOS B 3
ARRENDAMIENTO SALON MUNICIPAL
AREA : SECRETARIA, ALCALDIA, INFORMACION
RESPONSABLES DEL PROCESO: Recepcionista , Oficial Il secretaria, cajero tesoreria
HORARIO DE ATENCION: 8:00 AM — 12:00 PM Y 1:00 PM — 4:00 PM
Proceso actual
=
o
E Brindar 'é (Es
E linformacion.| 2 min. Z aprobada?
£ (a) z ®
T Q@ -+
L A 4
o Extender :
Solicitar ek i Explicar
requisitos. | 30seq. motivos. ’
i (b) seg il e [
(h)
< ¥
4
= Cobrar
g monto 1 min.
o establecido )
(i)
Solicitar
reciboy
= redactar 10 min
=z autorizacion
w .
g ()
Ri tar w
Informar soﬁgi:f da . l
que esta o) :
30 seg. [trasladarla a|| 4 min.
ocupado Extender
alcaldia T
(d) autorizacion| 30 seg
(e)
(k)
Fin
! RESUMEN
[ J TIEMPOS
8 D Procesos 15 minutos
2 o Decisiones Sminutos 30 segundos
Totales 20 minutes 30 segundos

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 02 de diciembre del 2008

63



2.2.3.2. Determinacion de problematica del arrendamiento del

salén municipal

Con el personal responsable del tramite municipal, se estudia la

informacion obtenida con los formatos de registro municipal de tramites (ver

figura 4 pégina 20), para determinar las causas que afectan el servicio

municipal. Siendo estas las siguientes.

El vecino se encuentra desorientado al momento de realizar el tramite.

Existen problemas de duplicidad de autorizaciones, debido a la mala

coordinacion.

Existe mucho tiempo de espera en el proceso de autorizacién por parte
de alcaldia, debido a la carga de trabajo.

Se dedica mucho tiempo en la redaccién de la autorizacion.

El control de la agenda es confuso, ya que en ocasiones no se anota
todas las fechas autorizadas.

No existe un normativo de uso del salén, que norme el buen uso de las

instalaciones.

Descontrol en la identificacion de los documentos, y sobre los

correlativos, aspectos que afectan en el descontrol de las autorizaciones.
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e Cuando se emiten las autorizaciones, el conserje no tiene una
notificacion en donde se valué como se entrego el salon municipal y

como quedo después de utilizado.

e El proceso de arrendamiento del salon municipal, no siempre se realiza
de la misma forma, por lo tanto no existe un proceso directamente

establecido. (Ver figura 26, pagina 65).

Figura 26. Diagrama Ishikawa arrendamiento del salén municipal

DIAGRAMA ISHIKAWA
ARRENDAMIENTO DEL SALON MUNICIPAL

No existe un procedimiento
establecido

Desorden visible
Sin normativos que rijan
el funcionamiento
Calor intenso del tramite

Luz solar molesta Existe duplicidad
de autorizaciones

MAL SERVICIO PRESTADO
(ARRENDAMIENTO DEL SALON
MUNICIPAL)

A

Aburrido

Documentos sin identificacion

Poco capacitado

Equipo de computo >
muy lento

Poca
Documentos sin experiencia

formatos establecidos Sin mantenimiento

Personal

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 5 de diciembre del 2008
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2.2.3.3. Mejoramiento del proceso administrativo del

arrendamiento del salén municipal

En la siguiente seccidén se presentan las mejoras, que en el servicio de
arrendamiento del salébn municipal, se desarrollaron, incluyendo la
determinacion de un objetivo que encause las acciones de los empleados

municipales a la prestacion de un buen servicio.

2.2.3.3.1. Determinacion de objetivo, del proceso

administrativo de arrendamiento del sal6n municipal

La fijacion del curso de accion, que encause a los empleados
municipales a generar ideas que contribuyan en el mejoramiento del tramite
municipal, depende en gran medida en la determinacion de su objetivo sobre
dicho trdmite. Por tal motivo se propone la creacion de un objetivo general que

describa las pretensiones de los empleados sobre el tramite municipal.

Para la creacion de dicho objetivo, se propuso una reunion, en donde
todos los involucrados en el proceso de arrendamiento del salébn municipal,
generaron sus puntos de vista, con los cuales se fue creando un solo objetivo
general, el cual sera, el que reorientara la prestacion del servicio municipal en

cualquier situacion.

De donde quedo definido de la siguiente manera.

“Proveer un salén de usos multiples a la comunidad en buen estado, mediante

permisos que contribuyan a proteger el patrimonio municipal”.
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2.2.3.3.2. Definicion y desarrollo de soluciones del proceso

administrativo, del arrendamiento del salén municipal

Con todos los documentos e informacién del proceso administrativo, se
plantean mejoras, que en conjunto con los empleados municipales relacionados
con el tramite, se generan mediante la técnica de lluvia de ideas. (Ver figura 9,
pagina 29)

De donde se definieron las siguientes las soluciones propuestas, en

relacion a las problematicas encontradas.

e Crear un reglamento de uso del saléon municipal, que debera ser leido
por el solicitante, con el objeto de proteger el bien inmueble municipal, de

cualquier averia que podria ser realizada por los usuarios.

e Desarrollar un formulario de solicitud, que agilice el proceso.

e Proponer un programa que contribuya a reducir el tiempo de bldsqueda,
de los documentos necesarios para emitir autorizacién. (Ver capitulo 4 de

este documento pagina 2215, que presenta la solucion)

e Proveer a los solicitantes de una boleta de requisitos, que contenga

informacion para realizar su tramite municipal.

e Proponer una agenda especial que mejore el control de las fechas

autorizadas para el uso del salon municipal.

e Disefiar un modelo de autorizacidbn que contenga, las normas mas

relevantes, y que sea practico de llenar.
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e Delegar la funcion y la responsabilidad de las autorizaciones a una sola

persona, con el objeto de mejorar la agilizacion del proceso.

e Formular un codigo de identificacion de documento, con el objeto de

llevar un mejor control.

e Sugerir una papeleta de control de estado del salon municipal, con el
objeto de cuidar las instalaciones durante su alquiler, que se le entregara

al guardian del salén.

a) Propuesta del reglamento de uso del salén municipal

El presente reglamento, se creo en conjunto con los empleados
municipales en base a las problematicas y dilemas que se enfrentan en dicho
servicio, el cual pretende contribuir con la proteccion y el buen uso del salon
municipal, del municipio de Tecun Uman, Ayutla, San Marcos, ( Ver figura 27,

pagina 69)
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Figura 27. Modelo del reglamento del arrendamiento del salén municipal

Articulo 1. El salon municipal puede ser utilizado por cualquier, persona, grupo, entidad o asociacion,
previa solicitud cursada al efecto.

Articulo 2. Las autorizaciones de uso, supone el permiso por parte de secretaria municipal, cualquier au-
torizacidn no registrada en este departamento no tiene validez, salvo solicitud expresa del Alcalde Munici-
pal.

Articulo 3. Toda solicitud debera hacerse con 10 dias minimo de anticipacion, con el objeto de planificar
las actividades, y no tener que negar el salén municipal.

Articulo 4. Se dara prioridad a la persona o entidad que solicite primero el salén municipal, salvo que por
razones de reuniones de caracter urgente nacional o municipal, no sea posible.

Articulo 5. El departamento de secretaria, tendra un calendario de actividades del salén municipal, con el
objeto de que los solicitantes puedan planificar sus actividades en fechas desocupadas.

Articulo 7. Ante cualquier autorizacion de uso del saldén municipal, prevaleceran los criterios de progra-
macién propios del municipio, para la disponibilidad de espacios y horarios.

Articulo 8. Durante el tiempo de autorizacion de uso del salon municipal, el usuario solicitante sera el res-
ponsable del la correcta utilizacién del mismo.

Articulo 9. Al abandonar el salén, deberan retirarse todos los elementos que no pertenezcan al mismo,
dejando este en el mismo estado en el que se encontré. No se podra guardar ningln material en el salon
municipal, salvo permiso expreso que sea solicitado con antelacion.

Articulo 10. En caso de cesar la actividad o no realizarse la actividad planeada, debera comunicarse lo
antes posible al departamento de secretaria de forma escrita, con el objeto de aprovechar al maximo su
utilidad.

Articulo 11. En caso de desperfectos en el salén municipal o en su contenido, durante el tiempo utilizado
para su autorizacién, la municipalidad analizara caso por caso a quien corresponde su arreglo, mediante
acta levantada por técnico competente.

Si la municipalidad determina que la responsabilidad recae sobre el grupo o asociacion al que habia per-
mitido el empleo del local, se dara un mes para subsanar el dafio

Articulo 12. En el caso de que no existiera ninguna actividad programada, podria autorizarse el uso de
este espacio para ensayos, efc. de grupos de la localidad. La utilizacién de este salon estara siempre de-
terminada por el previo programa de uso, que se definira en base a las propias necesidades y a las de-
mandas, que con considerable antelacion se avisaran, de grupos y entidades que quieran hacer uso de él.
Articulo 13. Cualquier asunto o problema no resuelto con el presente reglamento se considerara median-

te la opinion del concejo municipal, quienes daran solucion al problema.

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 8 de diciembre del 2008
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b) Propuesta de formulario de solicitud del salén municipal
Como solucion al problema de redaccién de solicitudes, se propone en
conjunto con los empleados municipales, la creacion de un formulario, que
contendra la informacion basica y requerida para solicitar el salébn municipal.

Para comprender el uso del formulario ver capitulo 4, pagina 215.

El presente formulario seréa extendido junto con la boleta de requisitos en

la oficina de informacion, y contendra los siguientes campos.

Campos del formulario llenados por el solicitante:

e Nombre del solicitante: sera exclusivo para escribir los nombres y
apellidos del solicitante.

e Ceédula: en este campo, el solicitante escribird el orden y el
registro de su cédula.

e Fechas solicitadas: las fechas que el solicitante desea alquilar o

prestar el salén municipal.

e Horas de solicitud: las horas en las que estard ocupado el salon

municipal.

e Razdén o motivo: la atribucion de la actividad.

e En representacion de: cuando el solicitante venga en

representacion de alguna entidad o empresa.

70



Campos del formulario llenados por el encargado de Secretaria:

e Aprobado o no aprobado: campo que indicara si es posible

conceder el salébn municipal mediante un check.

e Fecha: La fecha de aprobacion por parte de Secretaria.

e Cantidad a pagar: La cantidad que debe pagar el solicitante en

tesoreria.

Campos del formulario llenados por el Alcalde:

Cuando por el tipo de actividad sea razonable, no cobrar por el alquiler del
salon municipal, dicha solicitud sera trasladada a alcaldia quien autorizara o
negara la solicitud. Firmando en el campo si, si es aprobada la solicitud

gratuitamente, y firmando en el campo no, si no es aprobada la solicitud.
El formulario de solicitud tendra la siguiente forma, el cual sera fotocopiado y

puesto a disposicion de los vecinos en la oficina de informacion, (ver figura 28,
pagina 72)
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Figura 28. Modelo del formulario propuesto para la solicitud del salon municipal

FORMULARIO DE SOLICITUD DEL SALON MUNICIPAL | No. |

Nombre del solicitante:

Cédula. | Orden. | Registro. |

Fechas solicitadas:

Horas de solicitud: De: | | Alas: |

Razdén o motivo:

En representacion de:

Exclusivo Secretaria.

Aprobado |  Noaprobado. |
Fecha:
Cantidad a pagar: | Q.
Si es gratuitamente. (Alcaldia.)
Sl | | NO |
Firmay sello

Alcalde municipal:

Fuente: Benig Yonathan Lopez, disefio propio, 15 de diciembre del 2008

c) Propuesta de cbédigo de registro trdmite municipal

Como respuesta al problema de identificacion del documento, se propone

la creaciébn de un codigo de identificacion del tramite, el cual sera de la

siguiente forma, tomando en cuenta las iniciales del nombre del tramite, el afio y

el correlativo numeral. (Ver tabla IX, pagina 72)

Tabla IX. Cédigo de registro de la autorizacién de actividades en via publica

Arrendamiento | Salén | Municipal | Afio Correlativo numeral
A S M 2009 | 00#

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 18 de noviembre de 2008

Esto facilitara la ubicacion de documentos emitidos, y mejorara el control

de las aprobaciones.
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d) Propuesta de registro de autorizaciones para uso del
salén municipal

Para llevar un registro de todas las autorizaciones, emitidas en la
municipalidad y tener control de las personas a las que se les extendid, se
propone implementar una base de datos en MS Excel, que contenga todos los
campos que el vecino llena en la solicitud, de esta manera en situaciones
futuras se podrian sacar conclusiones estadisticas, de la demanda del sal6n

municipal. Para comprende sobre el uso y funcionamiento del programa ver
Capitulo 4, pagina 215,

La base de datos propuesta es la siguiente ver figura 26 pagina 73.

Figura 26. Registro de datos del arrendamiento del sal6n municipal
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Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 18 de diciembre del 2008
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e) Propuesta de calendario del sal6n municipal

Debido a la informalidad de la calendarizacion de actividades llevada
para el uso del salébn municipal, se propone el disefio de un formato que se
reproducird y se encuadernara, con el objeto de crear un calendario que

obedezca las necesidades de calendarizacioén del salén municipal.

Dicho formato se marcara con el nimero de autorizacion para identificar

las horas ocupadas del salon municipal.

Toda autorizacion no calendarizada en este formato, no tendra validez,

con esto se evitara la duplicidad de autorizaciones para la misma fecha.

El modelo del formato tendra el espacio para llenar el afio, mes, dia y el
nimero de documento que identifica la autorizaciébn emitida. Ver figura 30

pagina 74.

Figura 30. Calendario de uso del salén municipal

CALENDARIO SALON MUNICIPAL ‘ MES ‘ FEBRERO ‘ 2009
HORA, w | 2] ua ‘ 3] m | 4| au | 5w ‘ 6 [sa|7] oo | 8
&:00 ASM 01
700 ASM 01 ASM 05
8:00 ASM 01 ASM 05
9-:00 ASM 01 ASM 05
10:00 ASM 01 ASM 05
11:00 ASM 01 ASM 05
12:00 ASM 05
13:00 ASM 05 ASM 04
14:00 ASM 03 [ ASM 02 | ASM 05 ASM 04
16:00 ASM 03 | ASM 02 ASM 04
16:00 ASM 03 | ASM 02 ASM 04
17:00 ASM 03 | ASM 02 ASM 04
18:00 ASM 03 | ASM 02 ASM 04
19:00 ASM 02 ASM 04
20:00 ASM 02 ASM 04
21:00
22:00

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 20 de diciembre de 2008
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f) Propuesta de formulario de autorizacién salon municipal

Para realizar una autorizacion que contribuya a mejorar la agilizacién del
tramite municipal, llenando solo campos variables, se propone el siguiente

formulario que con opciones de MS Word.

El formulario contendrda informacién referente a la fecha y hora que se
autoriza el tramite, el nombre del solicitante, datos de la cédula, compromiso de
normas, nombre del emisor, firma del emisor, fecha de emision, firma del
solicitante junto con el sello de alcaldia de la municipalidad. (Ver figura 31,
pagina 75)

Figura 31. Modelo de formulario de autorizacion del arrendamiento del salon municipal

lﬂj 512 - Microsoft Word [F=REER
Archivo  Edicidn  Wer Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana 2 - X
DEda SR~ & ] G M 0% - @ HLecra |2
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L [ Ew:u 141 1E1 1B 11001 1121 11E 1180 4y 180 A
- a e MUNICIPALIDAD DE CIUDAD TECUN UMAN
&-’q Mun dla CA
-
=
- ALK
- AUTORIZACION DE TS0 DEL SALON MUNICIPAL
2 ;
z Formularics v X
:
=
=
=
=
o
o
%
N -
o 3
- @
=
il 3
sEwE- @« 3
Dibujar ~ Autoformas + -
Pag, 1 Sec. 1 11 A 19,9cm Lin. 30 Col. 14
o= e [

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 21 de diciembre de 2008
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g) Propuesta de boleta de informacién, del arrendamiento del

salén municipal

Para mejorar la atencion al vecino, se propone otorgar, orientacion del
tramite, a través de una papeleta pequefa, que contenga informacion, referente
a los requisitos y el area donde se realiza dicho tramite municipal. Ver tabla X
pagina 76.

Cuando existan cambios en la administracion del servicio municipal,
referentes a los requisitos prestados, cambios en el area de la prestacion del
servicio, sera obligacion del encargado responsable, notificar al area de
informacion, y proveer la papeleta de requisitos modificada, para que la

recepcionista pueda proveerla.

Tabla X. Boleta de informacidén para el arrendamiento saléon municipal

ARRENDAMIENTO O PRESTAMO DEL SALON MUNICIPAL
Arrendamiento o préstamo del | Se refiere a la autorizacién otorgada por la
salén municipal. municipalidad para ocupar el salén municipal,
con el objetivo de realizar alguna actividad.

Requisitos.
Las fechas y las horas en las que se solicita el salon municipal.
Fotocopia de Boleto de Ornato.
Solicitud llena otorgada en informacion.
Fotocopia de cédula.
Area donde se realiza: | Secretaria municipal.
ES UN GUSTO SERVIRLE.
Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 22 de diciembre de 2008

2.2.3.3.3. Proceso mejorado del arrendamiento del saldn

municipal

Después de haber generado las soluciones administrativas para el
arrendamiento del salébn municipal, se presenta el orden en que cada

herramienta administrativa se utilizara.
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b)

d)

f)

)

h)

El procedimiento se describe de la siguiente manera.

Brindar informacién del tramite municipal, mediante la boleta de
informacion (Ver tabla X, pagina 76) y entregar formato de solicitud (ver
figura 28, pagina 72)

Solicitar los requisitos para realizar el tramite municipal.

Boleto de ornato.
Identificacion personal.

Formulario de solicitud.

Verificar fecha y hora que se solicita el tramite municipal, con el
calendario de uso del salébn municipal (ver figura 30, pagina 74), con el
objeto de ver si el salén se encuentra ocupado.

¢ Esta ocupado?

Informar que el Salén municipal se encuentra ocupado para la fecha

solicitada, para que la posponga.

Llenar los demas campos del formulario y trasladar el formulario a

alcaldia para que sea firmado y sellado.

Extender orden de pago a tesoreria.

Cobrar el monto establecido y emitir comprobante.
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i) Solicitar comprobante y llenar la base de datos de MS Excel, junto con el

calendario de uso del salén municipal.

j) Llenar el formulario de autorizacion y sacar un duplicado.

k) Extender autorizacién al solicitante y notificar al conserje municipal, con

una copia de la autorizacion.

Para mayor compresion se describe el proceso mediante la elaboracion

de un flujograma (Ver figura 32, pagina 79)
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Figura 29. Flujograma del proceso propuesto del arrendamiento del salén municipal

MUNICIPALIDAD DE TEGUN UMAN, AYUTLA, SAN MARCOS _I|
ARRENDAMIENTO DEL SALON MUNICIPAL
AREA : SECRETARIA, ALCALDIA, INFORMACION
RESPONSABLES DEL PROCESC: Recepcionista , Oficial Il secretaria, cajero tesoreria
HORARIO DE ATENCION: 8:00 AM — 12:00 PM Y 1:00 PM — 4:00 PM
Proceso propuesto
=
Q
g Brindar Extender
g linformacion.| 1 min. orden de
% ( a) pago. 30 seq.
(@)
| v
Cobrar
Solicitar monto 1 min,
requisitos. | 30seg. establecido
(b) (h)
¥
2 ¢—Q Solicitar
= L recibo y s
% Verificar llenar base :
W fecha y hora de datos
solicitada 2 min. (i)
(©)
Llenar
formulario
de 2 min.
= autorizacion
4 "
g )]
w
4
g '
L]
Extender e
autorizacion %
-
Informar L_Igna (k)
G solicitud, y
gcu e 30 seq. |trasladarla a 1.
(‘; ) alcaldia '
(N 3
f Fin
2 RESUMEN
TIEMPOS
£} D Procesos 11 minutes 30 segundos
2 0 Decisiones 5 minutes
Totales 11 minutes 30 segundos

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 24 de diciembre del 2008
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2.2.4. Lugares de trabajo de Secretaria 'y Atencion al Vecino

La Secretaria municipal debido a su creciente labor, actualmente posee
dos oficinas que gestionan y realizan actividades administrativas, en ayuda a

los vecinos.

Las dos oficinas por su ubicacion se dividen en, una area interna y una

area externa a la que normalmente se le llama area de Atencion al Vecino.

2.2.4.1. Situacién actual del area Secretaria y Atencion al

Vecino

El area interna de Secretaria tiene a su cargo gestionar tramites
municipales con otras instituciones y la solucion de casos especiales con los
vecinos del municipio, cuando estos por su gravedad no han sido resueltos por

el area de Atencion al Vecino.
El &rea externa o también llamada area de Atencién al Vecino, tiene a su
cargo atender solicitudes y gestionar tramites municipales relacionados con los

servicios publicos, que presta dicha institucion.

Los puestos de trabajo que se desempefian en el departamento de

Secretaria son los siguientes.
En el area interna de Secretaria.
e Secretario municipal, jefe del departamento de Secretaria, que tiene a su

cargo confeccionar lo decretos y resoluciones para ser suscritos por el

alcalde municipal.
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e Miembro del Concejo municipal, encargado de manejar correspondencia y

solicitudes.

e Subsecretario municipal, auxiliar del secretario municipal, quien contribuye
con las actividades del mismo, y contribuye con la redaccién de actas

municipales.

e Oficial | de Secretaria, gestor de archivos y documentacion municipal, que
proporciona de forma rapida y expedita la informacién que se requiera para

la actividad municipal.

En el area externa de Secretaria (Atencion al Vecino).

e Coordinador de Atencion al Vecino, delegado responsable de la
coordinaciéon del area, y rinde cuentas al secretario municipal, como su jefe

inmediato superior.

e Oficial Il, delegado responsable de redactar y gestionar solicitudes

presentadas por los vecinos, referentes a los servicios publicos municipales.
e Recepcionista, encargada de atender y orientar a todos lo vecinos que

visitan el segundo nivel del edificio municipal , proveyéndoles de turnos

para ser atendidos en cada estacion de trabajo y en alcaldia.
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2.2.4.1.1. Situacion actual ergonOmica en Secretaria y

Atencidén al Vecino

Los escritorios que dichas oficinas poseen, son escritorios metéalicos con
una superficie de durpanel, los cuales poseen dos gavetas para la colocacién
de documentos ubicadas al lado derecho de los mismos y las sillas utilizadas

son plasticas.

Los escritorios alojan en su superficie el monitor, el CPU, bocinas, raton,
impresora, teclado, y en el suelo por la por la parte de adentro el UPS. (Ver

figura 33, pagina 82)

Figura 33. Dimensiones del escritorio actual
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Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 20 de diciembre de 2008
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Las medidas de promedio del personal laborando son las

siguientes. (Ver tabla Xl, pagina 83)

Tabla XI. Medidas promedio del personal laborando

Promedio de medidas tomadas del personal laborando en municipalidad
Altura(Estatura) 170 cm.
Altura a los ojos 158 cm.
Altura al codo 104 cm.
Altura de nidillo 60 cm.
Altura sentado 125 cm.
Altura a los ojos sentado 118 cm.
Altura al codo sentado 66 cm.
Altura a los muslos sentado 56 cm.
Altura a las rodillas, sentado 54 cm.
Distancia de rodilla a gluteo 57 cm.
Ancho de codo a codo 47 cm.
Ancho de cadera sentado 48 cm.
Peso promedio 150 libras

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 27 de diciembre de 2008

Se recopilo informacion referente a las medidas de los utensilios de la

computadora, donde las medidas mas grandes fueron tomadas como

referencia, con el objeto de proponer el nuevo disefio. (Ver tabla XlI, pagina 83)

Tabla XII. Medidas de accesorios de computadora

Nombre Medidas en pulgadas.

Altura Ancho | Largo
1 | Un monitor: 15“ 15“ 40 “
2 | Teclado. 15" 19" 8 *“
3| CPU 17 8 “ 18 “
4 | Mouse 1 - 2 “ 4 “
5 | Bocinas 7 " 4 * 3 “
6 | Impresora. 7" 12 ¢ 10 “
7 | UPS 7 " 7 " 14

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 27 de diciembre de 2008
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Los suministros que regularmente se manejan en las oficinas municipales

son los siguientes. (Ver tabla Xlll, pagina 84)

Tabla XII1. Suministros del escritorio

Nombre Medidas dadas en cm.
Altura Ancho Largo
1 Engrapadora 7 5 16
2 Sacabocados 10 10 10
3 Pegamento 10 6 6
4 Tijeras 1 10 16
5 Lapiceros 1 .5 14
6 Almohadilla 1 13 9
7 Sellos 5 5 5
8 Porta cinta adhesiva 7 16 7
9 Calculadora 1 13 7
10 | Regla .05 4 30
11 | Paquete folderes 5 35 22
12 | Paquete hojas bond. 5 35 22
13 | Documentos en folderes. 15 35 22

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 27 de diciembre de 2008

2.2.4.1.2. Situacion actual de iluminacion en Secretaria y
Atencion al Vecino

En el area interna de Secretaria, se ve afectada por la luz solar en horas
de la tarde, debido a que en esta oficina existen dos ventanas ubicadas en el
lado oeste que permiten el ingreso de la luz solar. Y la luz artificial que dicha
oficina posee, se encuentra ubicada en el centro de el cuarto, siendo esta una

luminaria incandescente de 100 watts.

En el area externa de Secretaria (Atencién al Vecino), se ve afectada por
la iluminacion solar de las ocho a las diez a.m. y de tres a cinco p.m., esto
debido a la ubicacién de las ventanas en los lados este y oeste de la oficina. La
iluminacion artificial de esta oficina, se encuentra ubicada a tres metros de
altura, distribuidas en forma lineal, dos luminarias que pertenecen al grupo de

las incandescentes, cada una de ellas con una potencia de 100 watts.
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2.2.4.1.3. Temperatura actual en Secretaria y Atencién al
Vecino

La temperatura promedio en la oficina interna de Secretaria es de 28 °C,
y la temperatura de promedio del en la oficina externa de Secretaria (Atencion
al Vecino) es de 27 °C.

2.2.4.1.4. Distribucién actual en Secretaria y Atencion al

Vecino

El area interna de Secretaria, se encuentra distribuida de la siguiente

manera.

El secretario municipal (AlS2), se encuentra ubicado en el escritorio este

de la oficina.

e El miembro del Concejo municipal (AlS1), se encuentra ubicado en la

region norte de la oficina.

e El subsecretario municipal (AIS3), se encuentra ubicado en la region sur

de la oficina.

e El oficial 1 (AlIS4), se encuentra ubicado en la region norte de la oficina,
en el constado izquierdo de donde se ubica el miembro del Concejo

municipal.
Para mejor comprension ver la figura 34, de la pagina 87, que indica la
distribucion del estado actual de las oficinas de Secretaria, y la tabla XIV de la

pagina 86, para comprender el uso de las iniciales.
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El area externa de Secretaria (Atencion al Vecino), se encuentra distribuida

de la siguiente manera:

e Coordinador de Atencién al Vecino, se encuentra ubicado en la
seccion norte de la oficina, quien se identifica con las iniciales
(AES1).

e Oficial Il, su escritorio se encuentra ubicado el area norte de la
oficina, justamente detras del encargado de Atencién al Vecino, y se

identifica con las iniciales (AES2).

e Recepcionista: su escritorio se encuentra ubicado en el area suroeste

de la oficina, quien se identifica con las iniciales (AES3)

Para mejorar la descripcion de la distribucion actual de los escritorios en
la oficina, se presenta la siguiente tabla, que presenta los puestos de trabajo, el
significado de los abreviados que se utilizan en el grafico de distribucion actual
de Secretaria. (Ver tabla XIV, pagina 45 y figura 34 de la pagina 87)

Tabla XIV. Significado de abreviados de las estaciones de trabajo de Secretaria

Puesto Significado Abreviado
Delegado del Concejo Municipal Area interna de Secretaria 1 AIS1
Secretario municipal. Area interna de Secretaria 2 AIS2
Subsecretario municipal. Area interna de Secretaria 3. AIS3
Oficial | de Secretaria. Area interna de Secretaria 4. AlS4
Coordinador de Atencion al Vecino Area externa de Secretaria 1 AES1
Oficial 1l Area externa de Secretaria 2 AES2
Recepcionista Area externa de Secretaria 3 AES3

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 28 de diciembre de 2008
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Figura 23. Plano de la distribucién actual de Secretaria
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2.2.4.2. Problematica del estado actual de Secretaria y

Atencion al Vecino

Los problemas determinados en el area interna de Secretaria, fueron los

siguientes.

e Los escritorios, donde se ubican cada uno los empleados, estan
disefiados solamente para realizar tareas manuales, y no para el
alojamiento de wuna computadora, lo que repercute en
desaprovechamiento de espacios y en la ergonomia del puesto de

trabajo. (Ver figura 36, pagina 91)
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Existe mucha iluminacién por las tardes, proveniente de las ventanas
de la oficina, ubicadas en el lado oeste de la misma, luz que afecta la

vision de los monitores.
La iluminacién artificial no es adecuada para el area de trabajo,
debido a la cantidad de lux recomendados para oficinas, que es de

500 lux.

Y el area cuenta con una iluminacién en lux de:

Lux calculados del area = (# de focos)( lumenes por foco)

Area iluminada

Lux calculados del area = (1)(1600 Im.) = 80 lux

20 m2

La temperatura en la oficina oscila entre los 28° C, por tanto se puede
concluir que existe mucho calor en ella, ya que la temperatura
recomendada por la organizaciéon internacional de trabajo es de
21° C.

La distribucién actual presenta problemas de inseguridad con la

papeleria manejada, debido a que no se encuentra delimitada el area

de los visitantes y de los trabajadores.
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Los problemas determinados en el area externa de Secretaria (Atencion

al Vecino) fueron los siguientes:

e Los escritorios no se encuentran diseflados, para el alojamiento de
las computadoras, lo que repercute en el desaprovechamiento de
espacios, y en la incomodidad del trabajador. (Ver figura 36, pagina
91)

e La iluminacion solar afecta el area de trabajo en horas de la mafiana,
y en horas de la tarde, debido a que las ventanas se encuentran

ubicadas en el lado oeste y este de la oficina.

e La iluminacién artificial no es adecuada, debido a que la iluminacion
adecuada es de 500 lux, segun organizacioén internacional de trabajo.
Y el area esta externa de Secretaria esta iluminada con dos focos
incandescentes de 100 watts que cubren un area de 40 metros

cuadrados.

Donde la cantidad en lux es:

Lux calculados del area = (2)(1600 Im.) =80 Luxs
40 m2

e Latemperatura en la oficina oscila entre los 27° C, por tanto se puede
concluir que existe mucho calor en la oficina, ya que la temperatura
recomendada por la organizacion internacional de trabajo para las

oficinas es de 21° C.
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[
problemas relacionados con la inseguridad de la papeleria, el area
externa de Secretaria (Atencién al Vecino) cuenta con el mismo
problema, debido a que no se encuentran delimitadas las areas del
vecino solicitante y el trabajador.

[ ]

trabajo, y no tiene contacto visual con las areas a las que les controla

los turnos.

Para mayor comprensiéon de los problemas determinados ver grafico de
los problemas detectados en las areas de Secretaria. (Ver figura 35, pagina 90)

Figura 35. Plano de problemas determinados en Secretaria
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Figura 36. Plano de problemas determinados en los escritorios actuales
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2.2.4.3. Mejoras propuestas en Secretaria y Atencion al Vecino

Con base en los problemas determinados se describen las siguientes
soluciones, para el area interna y externa de Secretaria (Atencion al Vecino), en

donde después de describirlas brevemente, se desarrollan.
e Redisefiar los escritorios, con el objeto de aprovechar los espacios

ocupados por los accesorios del ordenador, y mejorar la comodidad de

los trabajadores en sus areas de trabajo.
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e Proponer las sillas adecuadas para cada escritorio, segun su naturaleza
de trabajo.

e Ampliar el area interna de Secretaria, debido al poco espacio que

actualmente posee.
e Climatizar las oficinas, interna y externa de Secretaria (Atencion al
Vecino), estableciendo el equipo de aire acondicionado apropiado para

cada area.

e Instalar persianas verticales de pvc, en las ventanas, para eliminar

problemas provocados por la luz solar en las estaciones de trabajo.

e Calcular el tipo y la cantidad de luminarias, para establecer el nivel
adecuado de luz artificial.

e Redistribuir los escritorios de acuerdo a las relaciones laborales.

2.2.4.3.1. Disefio de escritorios ergonémicos

Tomando en consideracion las medidas promedio de los trabajadores,
realizadas a todas las personas que laboran en las oficinas municipales, las
medidas del los accesorios del computador y las dimensiones de los

suministros que se usan en los escritorios, se crean los siguientes disefios.

92



a) Escritorio secretarial uno

Este escritorio se disefio con las siguientes caracteristicas:

e Un espacio destinado para el alojamiento del teclado del computador,
ubicado por debajo de la superficie del escritorio, con el objeto de no

ocupar el espacio destinado para la atencion al cliente.

e Una repisa ubicada por debajo del mueble, destinada para la bateria del
computador (UPS), la cual se encuentra con interconectada mediante un

agujero al cajon izquierdo del mueble donde se ubica el CPU.

e Un modulo en la parte derecha del mueble, (visto de la parte posterior)
que esta destinado para la colocacion del CPU, que tiene agujeros para
la conexion del UPS, teclado, impresora, mouse y pantalla. EIl modulo del
CPU contiene una portezuela en la parte frontal, que servir4 para el
acomodamiento de cables del computador.

e Un cubiculo de vidrio, que esta destinado para el alojamiento del monitor.

e Una repisa por encima del modulo del CPU, destinada para la colocacion
de la impresora.

e Posee tres gavetas en el extremo izquierdo, visto desde la parte
posterior. (Ver tabla XV , pagina 94)

Nota: el orden de las gavetas va desde la parte superior hasta la parte

inferior del escritorio.
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Tabla XV Utilidad de gavetas del escritorio secretarial uno y dos

Gaveta Almacenamiento de:

Primera gaveta. Lapiceros, sacabocados, engrapadora, ganchos, sellos,
almohadillas, tijeras, calculadora, regla, pegamento,
etc.

Segunda gaveta. | Resmas de papel bond, félder nuevos.

Tercera gaveta. Documentos de almacenamiento temporal.

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 4 de enero del 2009

e Las dimensiones ergondmicas, establecidas para el escritorio secretarial

uno fueron las siguientes, (Ver figura 37, pagina 94)

Figura 37. Medidas del escritorio secretarial uno
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Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 5 de enero del 2009
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Para la correcta comprension de todas las caracteristicas del escritorio

secretarial uno (ver la figura 38, pagina 95)

Figura 38. Modelo en tres dimensiones del escritorio secretarial uno
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cPyU”
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Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 8 de enero del 2009

b) Escritorio secretarial dos

Para mejorar el acoplamiento entre escritorios, se disefio un escritorio con
las caracteristicas del escritorio secretarial uno, de forma invertida para

plegarlos segun los espacios de la oficina. (Ver figura 39, pagina 96)
Las dimensiones ergondmicas del escritorio secretarial dos, son las

misma que el escritorio secretarial uno, con la diferencia que se encuentra en

sentido invertido. (Ver figura 40, pagina 97)

95



Figura 39. Medidas del escritorio secretarial dos
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Figura 40. Modelo en tres dimensiones del escritorio secretarial dos
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Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 9 de enero del 2009

c) Escritorio secretarial tres

El disefio del presente escritorio, esta dotado de caracteristicas, que el

area de trabajo requiere siendo estas las siguientes.

e Un espacio destinado para el alojamiento del teclado del computador,
ubicado por debajo de la superficie del escritorio, con el objeto de no

ocupar el espacio destinado para la atencién al cliente.
e Una repisa ubicada por debajo del mueble, destinada para la bateria del

computador, (UPS), la cual se encuentra con interconectada mediante un

agujero al cajon izquierdo del mueble donde se ubica el CPU.
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e Un modulo en la parte izquierda del mueble, (visto de la parte posterior)
que esta destinado para la colocacion del CPU, que tiene agujeros para
la conexion del UPS, teclado, impresora, mouse y pantalla. El modulo del
CPU contiene una portezuela en la parte frontal, que servira para el

acomodamiento de cables del computador.

e Un cubiculo de vidrio, que esta destinado para el alojamiento del monitor.

e La parte izquierda de la superficie del escritorio sera destinada para la

colocacién de la impresora.

e Posee dos gavetas en el extremo derecho, visto desde la parte posterior,
las cuales fueron disefiadas, para lo siguiente.(Ver tabla XVI, pagina 98)

Tabla XVI. Utilidad de gavetas escritorio secretarial tres

Gaveta Almacenamiento de:

Primera gaveta. Lapiceros, sacabocados, engrapadora, ganchos, sellos,
almohadillas, tijeras, calculadora, regla, pegamento, etc.
Resmas de papel bond, félder nuevos.

Segunda gaveta. Documentos de almacenamiento temporal.

Nota: el orden de las gavetas va desde la parte superior hasta la parte inferior
del escritorio.

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 10 de enero del 2009

Para mayor comprension del disefio de escritorio secretarial tres ver figura 42,

pagina 100.

e Las medidas ergonomicas establecidas para el escritorio secretarial tres,

fueron las establecidas en la figura 41, pagina 99.
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Figura 41. Medidas del escritorio secretarial tres
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Figura 42. Modelo en tres dimensiones del escritorio secretarial tres
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Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 10 de enero del 2009

d) Escritorio secretarial cuatro

Las caracteristicas de este escritorio fueron disefiadas, para el puesto de
recepcionista debido a la naturaleza de su trabajo, siendo este escritorio

disefiado con las siguientes caracteristicas.

e Dos repisas ubicadas a una altura de un metro y un metro con quince
centimetros respectivamente, que tiene por objeto albergar: las
boletas de requisitos de cada area, formulario de solicitud, turnos,

lapiceros y documentos informativos de menor tamario.
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Una gaveta pequefia ubicada por debajo de la segunda repisa,
destinada para el almacenamiento de articulos pequefios de valor,
tales como sellos, cédulas y carné por entregar a solicitantes.

e Dos compartimientos para el almacenamiento temporal de papeleria.

e Las dimensiones establecidas para este centro de trabajo son las

siguientes. (Ver figura 43, pagina 101)

Figura 43. Medidas del escritorio secretarial cuatro
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Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 11 de Enero del 2009
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El mueble debera contar con un taburete o silla especial (ver figura 45,
pagina 102), para que el encargado pueda descansar por periodos de tiempo
en su estacion de trabajo.

De la misma debera contar con un reposapiés, con el objeto de eliminar
la presion en las piernas, cuando dicha persona se encuentre sentada y una
alfombra con el objeto de eliminar el golpe o choques de la planta de los pies,
cuando se encuentre parada.

Para mayor comprension del disefio del escritorio secretaria cuatro ver

figura 44, pagina 102.

Figura 44. Modelo en tres dimensiones del escritorio secretarial cuatro
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Fuente: Benig Yonathan Lopez, disefio propio, 8 de enero del 2009
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e) Sillas secretariales

De acuerdo a las necesidades de trabajo, se proponen dos tipos
distintos de sillas, estas sillas se diferencian entre si, por su rango de
alturas. Las sillas que se proponen, no fueron disefiadas, ya que en el
mercado nacional existen diversas empresas que ofrecen este tipo de
productos. Para ver los tipos de sillas propuestos, ver figura 45 de la
pagina 103.

Figura 45. Modelos de sillas secretariales
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Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 14 de enero del 2009
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2.2.4.3.2. Propuestas de iluminacion en Secretaria y Atencién
al Vecino

Para mejorar el sistema de iluminacion artificial, del area interna de
Secretaria se tomo en consideracién los factores que afectan la intensidad

luminica del lugar. (Ver tabla XVII pagina 104)

Tabla XVII. Calculo de luminarias en el area interna de Secretaria

LUMINARIA FLUJO LUMINICO
ASTRO T5 4420
DIMENSIONES DE LA OFICINA
Altura Largo Ancho Plano de trabajo
2.96 m 9 5.04 .80
PORCENTAJES DE REFLECTANCIA
Techo Piso Pared 1 Pared 2 Pared 3 Pared 4
Blanco Blanco Verde Amarillo Verde Amarillo
70 30 30 50 30 50
Luminancia media (lux) 500 recomendada para oficina.
RESULTADO OBTENIDO CON EL PROGRAMA LUMEN LUX 2005
6 Lamparas ASTRO T5, De tres en tres a lo largo de la oficina, que
proporcionan una luminancia media de 500 lux.

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 15 de enero del 2009

La estimacion de luminarias necesaria para el area de Secretaria interna,
es de seis luminaria, la cuales se asociaran en grupos de tres, a lo largo de la

oficina ampliada.
El calculo de luminarias necesarias, para la correcta iluminacion artificial

en el area externa de Secretaria (Atencion al Vecino), se determind mediante la

consideracion de los siguientes factores. (Ver tabla XVIII, pagina 105)
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Tabla XVIII. Calculo de luminarias en el d&rea externa de Secretaria

LUMINARIA FLUJO LUMINICO

ASTRO T5 4420
DIMENSIONES DE LA OFICINA
Altura Largo Ancho Plano de trabajo
2.96 m 10 m 4m .78
PORCENTAJES DE REFLECTANCIA

Techo Piso Pared 1 Pared 2 Pared 3 Pared 4
Blanco Blanco Verde Amarillo Verde Amarillo
70 30 30 50 30 50

Luminancia media (lux)

500 recomendada para oficina.

RESULTADO OBTENIDO CON EL PROGRAMA LUMEN LUX 2005

6 Lamparas ASTRO T5, De tres en tres a lo largo de la oficina, que

proporcionan una luminancia media de 500 lux.

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 16 de enero del 2009

La cantidad de luminarias necesarias a instalar en el area externa de

Secretaria, es de seis luminarias tipo astro t5, las que se agruparan de tres en

tres, a lo largo de la oficina.

Y para mejorar las molestias causadas por el sol, se propone la

instilacién de persianas verticales de PVC, sobre todas las ventanas, con el

objeto de regular la luz necesaria.

Debido al intenso calor que se siente en las areas de trabajo, se propone

la instalacion de equipos de aire acondicionado, en donde se determina el

2.2.4.3.3. Propuesta de temperatura ambiente, en Secretaria y

Atencion al Vecino

equipo adecuado, de acuerdo a los factores que influyen en la climatizacion.

Los factores determinantes para climatizar el area interna de Secretaria,

son los que se presentan en la siguiente tabla. (Ver tabla XIX, pagina 106)
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Tabla XIX. Célculo de potencia frigorifica en el area interna de Secretaria

Edad del edificio Menor de 10 afios.
Techo Terraza
Ubicacion de la habitacién Una zona al aire libre
Tipo de habitacién Oficina
Cantidad de personas 7
Puertas 1
Ventanas 3
Tipo de luminarias Fluorescentes
Intensidad de iluminacién Alta
Fuentes de calor.
Televisores Computadoras Impresoras Equipo HI Fi Otras fuentes de
calor.
- 5 3 _— _—
DIMENSIONES DE LA OFICINA
Altura Largo Ancho
2.96 m 9m 5m

RESULTADO OBTENIDO CON EL PROGRAMA SURREY

Es necesario un equipo de 10569 BTU, para climatizar correctamente el area.

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 8 de enero del 2009

Y los factores determinantes para la climatizacion del area externa de

Secretaria son los que se muestran a continuacion. (Ver tabla XX, pagina 106)

Tabla XX. Célculo de potencia frigorifica en el area externa de secretaria

Edad del edificio Menor de 10 afos.
Techo Terraza
Ubicacién de la habitacion Una zona al aire libre
Tipo de habitacién Oficina
Cantidad de personas 8
Puertas 3
Ventanas 4
Tipo de luminarias Fluorescentes
Intensidad de iluminacién Alta
Fuentes de calor.
Televisores Computadoras Impresoras Equipo HI Fi Otras fuentes de
calor.
1 2 2 e
DIMENSIONES DE LA OFICINA
Altura Largo Ancho
296 m 10m 4m

RESULTADO OBTENIDO CON EL PROGRAMA SURREY

Es necesario un equipo de aire acondicionado de 12,000 BTU.

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 8 de enero del 2009
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De donde se puede establecer que se necesita de un equipo de 10,569
BTU para el area interna de Secretaria, y un equipo de 12,000 BTU para el
area externa de Secretaria (Atencién al Vecino), o en su defecto uno que sume

los dos requerimientos.

2.2.4.3.4. Redistribucion propuesta en Secretaria y Atencién
al Vecino

La presente distribucion se establece con el objeto de de mejorar la
productividad de cada uno de los empleados municipales.

a. El area interna de Secretaria municipal, se distribuye de la siguiente
manera, tomando en consideracion la ampliacion de dicha area. (Ver

figura 46, pagina 110)

El delegado del concejo municipal (AIS1), se ubicara al frente de
Secretaria, con el objeto de atender las solicitudes presentadas por los

vecinos que van dirigidas al concejo municipal.

Al secretario municipal (AlS2), se ubicara en la ampliacion de Secretaria,
debido a que dicho puesto necesita de privacidad, para la correcta

redaccion y revision de acuerdos municipales,
El subsecretario municipal (AIS3), se ubicara, en la parte frontal de la

oficina, con el objeto de atender solicitudes expuestas por los vecinos, y

gue deben ser resueltas por el secretario municipal.
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El oficial primero de Secretaria (AlS4), se ubicara en la ampliacién junto
a los archivos municipales, debido a que es el encargado de manejar los
diferentes archivos de Secretaria, con el objeto de mantenerlos en orden

y presentarlos de manera inmediata a quien los necesite.

Debido a las necesidades de la organizacion, los directivos acuerdan
crear un nuevo puesto, referente a la administracion del recurso humano,
a quien se le asigna una estacion de trabajo en la oficina de Secretaria,
de donde se nombrara (AIS5) . Al delegado de recursos humanos, se le
ubicara en la parte frontal de la oficina, debido a que debera tratar con

personal ajeno a la oficina.

El area frontal de Secretaria contara con dos portezuelas del lado de la
estacién uno de Secretaria (AIS1), que tendra como objeto delimitar el
area de visitantes, para contrarrestar el peligro de perdida de papelerias

y mejorar las condiciones de concentracion del trabajador.

. La distribucion de propuesta del 4rea externa de Secretaria (Atencion al
Vecino) se propone de la siguiente manera. (Ver figura 46, pagina 110)

La recepcionista (AES3): se ubicard cerca de la puerta de la oficina
municipal de planificacion (OMP), en donde se mejorard, la vision general

de recepcién para controlar los turnos.
El encargado de Atencion al Vecino y el oficial segundo (AES1 y AES2):

Se ubicara seguido de la (AES3) con el objetd de delimitar un area

destinada para los empleados municipales.
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Y la asignacion de escritorios y sillas, queda establecida de la siguiente
manera, tomando en consideracion, la adaptabilidad y las caracteristicas del
puesto de trabajo. (Ver tabla XXI, pagina 109)

Tabla XXI. Asignacion de escritorios y sillas en Secretaria

TIPO DE
PUESTO INICIALES | ESCRITORIO SILLA
SECRETARIAL

Delegado del Concejo Municipal AIS1 Uno SO0
Secretario municipal. AIS2 Dos SO0
Subsecretario municipal. AlIS3 Uno SO0
Oficial | de Secretaria. AlS4 Dos SO0
Delegado de recursos humanos AIS5 Uno SO0
Coordinador de Atencion al Vecino AES1 Tres SO0
Oficial 1l AES2 Tres SO0
Recepcionista AES3 Cuatro Taburete

Por razones de espacio se establecieron los siguientes abreviados
AIS = Area interna Secretaria. SOO0. = Silla de Oficina Operativa.

AES = Area externa Secretaria.

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 18 de enero del 2009

Para mejor comprension de la redistribucion y mejoras propuestas en
Secretaria se presentan los siguientes graficos. (Figura 46, pagina 110 y figura
47, pagina 111.)
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Figura 46. Plano de la distribucién propuesta de Secretaria

230
B0 ATEON
=T
-+ =
o N OFICINA MUNCIPAL IE PLAWMIFICACION FLERTA FLERTA [ =<
|
E3CALA 150 B
RECEPCINIETA
NEJOR CONTROL
B
= =
BREA EXTERMA DE ZECRETARIA
ATENCION AL WECIRD
1
- R HoAES
PLERTA
L AREA IMTERNA
]_T 0ooo |
; @
=) HEHH g
= E = ﬁ H 5
= L] Q Q Q Q & FRIMER RIWVEL
i - —
i = Q Q Q Q Il
Tt
e = || HHHH
o i L |
14 I:l:l] )I: |:||] LOZ4 LIBRE
[LUMIMACION
el e ADECLADA SO0LL
ELEH b d Nminir!
o
ol & MFEA TNTERMA PERCLANAS P
a o
-+ IE FECRETARIA SERTTALES
AMPLIACION
ARCHIMO | ARCHIMO 2 ARCHIVO 3
L
-4 4,60
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Figura 47. Vistas en tres dimensiones de Secretaria modificada

Area externa de secretaria (atencion al vecino)

Vista desde el noreste Vista desde el sureste.

Area interna de secretaria

Entrando a area interna Entrando a ampliacion de
' 1 area interna

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 19 de enero del 2009
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2.3.Departamento de IUSI y Catastro

Oficina municipal encargada de la identificacion y ordenamiento territorial
del municipio, asi como la responsable de la recoleccion del impuesto Unico
sobre el inmueble. En esta organizacion también es la responsable de la

administracion de permisos vehiculares de tricicleros.

En este departamento se plantearan mejoras que contribuyan a la buena
administracion de licencias para tricicleros, asi como el mejoramiento de su

lugar de trabajo.

2.2.1. Solicitud o emision de licencia de tricicleros

La solicitud o emision de licencias de construccion, es la autorizacion de
circulacion vehicular, que extiende la municipalidad a un conductor de triciclos,

con el objetivo de tener un mejor control de estos transportistas en el municipio.

El mejoramiento de dicho tramite municipal, tomara vigencia después de
el cumplimiento de las imposiciones dadas por la ley de transito Decreto No.
132-96 del Congreso de la Republica.

2.2.1.1. Situacién actual del proceso administrativo de emisién
de licencias de tricicleros

Para obtener la informacion del proceso administrativo de emision de
licencias de tricicleros, se utilizé el formato de registro municipal de tramites
(ver figura 4, pagina 20), el cual fue llenado con la ayuda de los empleados
municipales, en donde se cuestionan todos los aspectos, importantes del

tramite municipal.
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De donde se obtuvo, que el tramite municipal es realizado en el area de

IUSI, y se necesita del apoyo de las unidades administrativas de tesoreria y

alcaldia para su terminacion.

Los horarios de atencidon estan establecidos de las ocho a las trece horas

y de las catorce a las dieciséis horas.

De donde el proceso administrativo se encuentra establecido de la

siguiente manera.

a)

b)

f)

¢))

Brindar informacién del tramite municipal de forma verbal.
Solicitar requisitos del tramite municipal.

Boleto de ornato.

Identificacion personal.

Solvencia de tesoreria.

Verificar si es posible emitir permiso de circulacién vehicular.

Explicar motivos por los cuales no es posible y devolver papeleria

solicitada.

Emitir orden de pago a tesoreria, con la cantidad establecida.

Cobrar el monto establecido y emitir comprobante.

Solicitar comprobante emitido en tesoreria, crear un archivo de la

papeleria del solicitante con su fotografia.
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h) Informar el dia que se entregara el carné.

i) Realizar el carné.

j) Solicitar firma del Alcalde Municipal.

k) Entregar carné realizado.

Ver figura 49, de la pagina 115, que muestra el flujograma de proceso actual

de la extension de licencias de tricicleros.
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Figura 49. Flujograma del proceso actual de la emision de licencia de tricicleros
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Fuente: Benig Yonathan Lopez, disefio propio, 1 de febrero del 2009

115




Figura 50. Modelo actual de carné para tricicleros
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Fuente: Archivos del IUSI Y Catastro, 5 de enero del 2009

2.2.1.2. Determinacion de  problemética  del proceso

administrativo, de emision de licencias de tricicleros

Debido a las condiciones geograficas del municipio, el vecino de dicha
comunidad, ha optado a acudir como medio de transporte practico el triciclo, y

por lo tanto existe una gran cantidad de estos vehiculos en esta region.

Motivo por el cual, la municipalidad ha optado por regular y controlar la
circulacion de tricicleros de la region, en donde funciona como medio de control

el carné de circulacion vehicular para tricicleros.

Dicho tramite aqueja problemas, que se han logrado determinar,
mediante la opinibn de los funcionarios publicos encargados de su
administracion, y la evaluacion de los formatos de registro municipal de

tramites, ver figura 4 de la pagina 20.
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Problemas determinados:

El solicitante se encuentra desorientado, sobre el lugar a donde se tiene

que acudir a realizar el trdmite municipal.

Descontrol en la emisién de carné de triciclero, debida a la falta de

ordenamiento de archivos.

El carné de emision es falsificable, debido a la simplicidad del mismo,

Desconocimiento de un procedimiento estandar para la realizacion del

trdmite municipal.

Sin un método de registro practico, en la emision de carné.

Tricicleros poco comprometidos, en el cumplimiento de las leyes de

transito.

Matricula de tricicleros, desestandarizada, y dificil de memorizar.

Desconocimiento de las vias de transito del municipio, por parte de los

tricicleros.

El proceso tarda semanas debido a que es necesario, pasar a firmar el
documento ante el Alcalde Municipal, y esto se hace hasta que hay una
cantidad considerable de solicitudes, con el objeto de no interrumpir

actividades de mayor relevancia del Alcalde Municipal.
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e Existe un ambiente laboral en donde predomina el calor intenso.

En la figura 51 de la pagina 118, se muestran los problemas que enfrenta

el proceso de emision de licencias de tricicleros.

Figura 51. Diagrama Ishikawa en licencias de tricicleros

DIAGRAMA ISHIKAWA
LICENCIAS DE TRICICLEROS

Escritorios Registro poco practicos
no ergonémicos

Calor intenso Si normas

Lentos
Luz solar molesta

Obsoletos

| MAL SERVICIO PRESTADO
“|(LICENCIA DE TRICICLEROS)

Poco capacitado

InfScindas en este proceso

Carné falsificable

Antiguas

Poca experiencia
Sin matricula estandar ) .
Sin mantenimiento

Materiales Magquinas Personal

Fuente: Benig Yonathan Lopez, disefio propio, 3 de febrero del 2009

2.2.1.3. Mejoramiento del proceso administrativo de emision de

licencias de tricicleros

En las siguiente secciones se presentan las mejoras, que en el servicio
municipal de extension de matricula de fierro, se desarrollaron, incluyendo la
determinacion de un objetivo que encause las acciones de los empleados

municipales a la prestacion de un buen servicio.
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2.2.1.3.1. Determinacién del objetivo del proceso

administrativo, de emisién de licencias de tricicleros

El punto central es definir el objetivo general, con el fin de que todos los
integrantes o participes del proceso, tengan claro, cual es la finalidad que

tienen, respecto del servicio prestado.

De donde con la colaboracion de los empleados municipales, se definio
el siguiente, tomando en cuenta ¢ cual es la funcion del proceso?, el alcance de

esa funcion y ¢en qué contribuird?

Teniendo como resulta el siguiente objetivo:

“Proporcionar una autorizacion legal, infalsificable, portable, que contribuya con
el mejoramiento del control vehicular de tricicleros, en la ciudad de Tecun

Uman, Ayutla, San Marcos.”

2.2.1.3.2. Definicion y desarrollo de soluciones del proceso

administrativo de emision de licencias de tricicleros

En esta seccidn se plantean las distintas mejoras que en conjunto con los
empleados municipales, se han determinado factibles en la municipalidad, para

el proceso de permiso de circulacion vehicular para tricicleros.
El desarrollo de ideas para mejorar dicho servicio se hizo mediante la

técnica de lluvia de ideas (ver figura 9, pagina 29), la cual facilitd el proceso de

definicion y desarrollo de ideas. De donde se definieron las siguientes.
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Establecer un compromiso legal que contribuya, mejorar el
comportamiento vehicular de los tricicleros en el municipio, en donde el
solicitante firme y acepte las responsabilidades y obligaciones que deben

cumplir en la conduccion de su triciclo.

Orientar al solicitante sobre las normas de conduccion y vias principales

de la ciudad de Tecun Uman, Ayutla, San Marcos.

Agregar al sistema de permisos de circulacion vehicular de triciclero, una
matricula de identificacion de triciclos, que sea legible, memorizable y
portable.

Proporcionar un carné que elimine la posibilidad de falsificacion.

Establecer un sistema de control de permisos, para eliminar la

probabilidad de falsificacion, mediante herramientas tecnoldgicas.
Establecer un procedimiento definido, en el que tanto solicitantes como
otorgantes del permiso, sepan que hacer y a donde acudir, para el

cumplimiento de su tramite.

Establecer los requisitos minimos que el solicitante debera solventar,

para la realizacion de su tramite municipal.

Mejorar la atencion al cliente, mediante capacitaciones del empleado

referentes al tema.
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a) Propuesta de compromiso de circulacién vehicular para

tricicleros

Como solucién al desacato de normas por parte de los tricicleros, con
respecto a su circulacion vehicular, se propone redactar un compromiso de
circulacién vehicular, que contendra las normas mas relevantes que deberd

cumplir el triciclero en su conduccion.
Tales normas fueron basadas en la Ley de Transito Decreto No 132 - 96
del Congreso de la Republica de Guatemala, que se encuentra por encima de

este reglamento segun la jerarquia de leyes de Guatemala.

En la figura 52 de la pagina 122, se muestra el compromiso de

circulaciéon vehicular de tricicleros.
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Figura 52. Compromiso de circulacion vehicular de tricicleros

b

10.

11.

12.
13.

14

16.

REGLAMENT O VIAL DE TRICICLEROS
PORTACION DE IDENTIFICACION.

Todo triciclero debera contar con su respectiva matricula de identificacion asi como su respectivo
carné que lo califica com o autorizado para drcular en lavia pablica.

Todo tricidero debera renovar su came como minim o, a principios de cada afio.

En caso de extravio. el propietanio o responsable deberd notificarlo a la dependencia municipal
encargada de emizon yreposiaon de carné de tricicleros.

DE SUS RESPONSABILIDADE 5.

31 como resultado de un accidente. se ocasionara dafios a la propiedad publica, el propietario del
friido causante, deberda solventar el gasto por reparacion de los dafios ocasionados
comprometiéndose ante el Tuzgado de Asuntos Mumicipales.

SUS OBLIGACIONE 5

Ceder & paso cuando vehiculos de emergencia o de policia drculen con las sefiales de sonido o
luminosas funci onando.

En las intersecciones reguladas por un agente municipal, debera detener su triciclo cuande ad lo
ordene éste.

Todotricido debera poseer aditam entos reflejantes enla parte delantera ytrasera del misn o.

Los conductores de triciclos deberan mantenerse a la extrema derecha de la via sobre la
que transiten y procederan con cuidado al rebasar vehiculos estacionados, no deberdn
transitar sobre las aceras y areas reservadas al uso exclusivo de peatones.

PROHIBICIONES

Queda prohibido rebasar o adelantarse por la derecha a oro vehiculo que fransite en el misno
sentido.

Queda prohibido arcular en sertido confrario al de la droulacion (confra 1a via), asi como sobre
banquetas.

Queda prohibido arrojar, depositar o abandonar sobre 1a via publica, objetos materias o basura que
puedan entorpecer la libre circulacion.

Queda prohibido cerrar u obstrur la drculacion en la via publica.

Esta prohibido transitar dos o mas triciclos de los referidos en posiciaon paralela denfro de un misno
cartil, o entre carriles.

Esta prohibido llevar carga que dificulte su visibilidad, equilibrio. adecuada operacion y constituya
un peligro para si uotros usuarios de la via pablica.

. Esta prohibido conducir un triciclo per la via publica 2 se encuentra en estado de ebriedad o bajo

efectos de una droga.
Cualquier caso no contemplado en este reglamento, sera resuelto segin lo dictamine la Ley de
Trandto que segimn sujerarquia esta sobre este reglam ento.

YO

quien me identifico cedula de vecindad:

como miembro de la asociacion de tricicleros, me comprometo a cumplir con el
reglamento anteriormente dispuesto.

F:

Triciclero

F:
Emisor Responsable

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 5 de febrero del 2009
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b) Propuesta de croquis de vias del casco urbano de ciudad
Tecun Uman, Ayutla, San Marcos

En solucion a la problematica del desconocimiento de las vias de
circulacion vehicular por parte de los tricicleros de Tecun Uman, Ayutla, San
Marcos, se propone la realizacion de un croquis en donde se enmarca el
sentido de las vias, en cada calle de la ciudad en donde se provocan mas

congestionamiento.
El croquis se otorgara al solicitante del permiso en el momento de la
realizacion de su tramite, con el objeto de orientarlo en el tema. Ver figura 53,

de la pagina 123.

Figura 53. Croquis de conduccidn vial de tricicleros
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Fuente: Benig Yonathan Lopez, disefio propio, 4 de febrero del 2009
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c) Propuesta de matricula de circulacion vehicular

Como propuesta de solucién a la problemética actual, de descontrol
vehicular de ftricicleros, es evidente el cambio del nimero de identificacion de
triciclero, ya que dichos numero de identificacion son dificiles de memorizar

debido a la cantidad de nimeros que estos poseen.

La identificacion contendra una mezcla de nimeros y letras con el objeto

de tener mas registros con menos caracteres.

La matricula se conformara de dos espacios para letras del alfabeto y
tres espacios para numeracion decimal, como se muestra en la figura 54 de la

pagina 124.

La matricula contendrd también el sector al que pertenecen en la parte baja de
la numeracion y el afio de vigencia en la parte superior de la misma. Dicha

matricula tendré la capacidad de describir 676,000 triciclos distintos.

Figura 54. Modelo propuesto de matricula de tricicleros municipales

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 6 de febrero del 2009
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d) Propuesta de carné de conduccion de tricicleros
infalsificable

Todo triciclero autorizado por la dependencia municipal, debera contar
con un carné de identificacidon de triciclero, dicho carné sera por triciclo, con el
objeto de mejorar la administracién de los mismos,

El carné contara con los siguientes campos de registro:

e Nombre: en este campo se registraran los nombres del triciclero

solicitante.

e Apellido: este campo registrara los apellidos del triciclero solicitante.

e Documento de Identificacion personal: este campo almacenara el

namero de orden y registro de cédula del solicitante.

e Fotografia: una fotografia digital del triciclero autorizado.

e Tipo: tipo de licencia o permiso que se otorgara, puede ser de transporte
(T) se referira a los tricicleros que en sus labores se dedican al traslado
de personas, o Comercial (C ) que se refiere a las personas que utilizan

esto triciclos para ventas ambulantes.

e Sector: el sector donde el triciclero esta autorizado para ubicarse en el

municipio.
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e Cddigo de barras: este campo tendra el objeto de eliminar la falsificacion
y automatizar el proceso de localizacion de datos, la numeracién o el

correlativo sera el mismo que el de la matricula.

e Matricula: este campo mostrara el nUmero de matricula de triciclo, que

tiene autorizado el triciclero.

e Vencimiento: la fecha de vencimiento del carné.

e Direccion: la direccion de domicilio del triciclero o conductor.

Firma: la firma digital del sefior Alcalde Municipal.

Para comprender las caracteristicas del carné es recomendable ver figura 55

de la pagina 126 y figura 56 de la pagina 127.

Figura 55. Modelo del carné de tricicleros propuesto parte frontal

| REPUBLICA DE GUATEMALA
_ MUHNICIPALIDAD DE TECUN UMAH, AYUTLA
SHN MARCOS,

LIGENIG/A

CONDUCCION DE TRICICLO

Hombre:
JOSE MANUEL FELICIANO
Apellidos:

SANDOVAL PEDROSA

Fuente: Benig Yonathan Lopez, disefio propio, 8 de febrero del 2009
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Figura 56. Modelo del carné de tricicleros propuesto parte posterior

REPUBLICA DE GUATEMALA
MUNSCIPALIDAD DE TECUN UMAN, AYUTLA, SAN MARCOS

SAN MARCOS. Q-;

Finma alcalde

A 0-45 Zona | Tecin Umin

1H||3BD 54||”7

557651

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 8 de febrero del 2009

e) Propuesta de automatizacion del proceso de gestién de

licencias de tricicleros

Con el objeto de agilizar el proceso de emisién de permisos, en conjunto
con los servidores publicos se propone el uso de Easy Card Creator Enterprise
(ver figura 57, pagina 128, programa destinado a este tipo de actividad) en
donde el emisor, administrara una base de datos, con los campos descritos en

el carné, y generara todos los carné solicitados, sin mayor trabajo.

En dicho programa se pretende introducir todos los documentos de

emision, tales como el carné, el documento compromiso, y la matricula.

El emisor solo ingresara una vez la informacion del solicitante y generara

todos los documentos para esa persona.
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Este programa posee opciones de firma digital, en donde se pretende
digitalizar la firma del Alcalde Municipal, con el objeto de reducir el tiempo de
autorizacion, dicha firma sera proporcionada al emisor, redactando un acta
donde se responsabiliza del uso y las autorizaciones emitidas,

(emponderamiento o delegacion de funciones), contribuyendo asi con mejorar
el funcionamiento institucional.

Figura 57. Vista del programa Easy Card Creator Enterprise
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Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 10 de febrero del 2009

f) Propuesta de boleta de informacién para la obtencién de
lalicencia

Con el objeto de orientar al vecino en el proceso de emision de licencia
de conduccioén, se propone extender copias de los requisitos para realizar dicho
trdmite municipal. Las copias contienen informacion del area donde se realiza el

trAmite municipal, los requisitos indispensables, y la utilidad del tramite
municipal.
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Las boletas de informacion se extenderan en la oficina de informacion y

el area donde se realiza el tramite municipal.

Estas copias deberan ser actualizadas por el encargado del tramite, y en
caso de cambios, sera el responsable de proporcionar los nuevos requisitos, a
la oficina de informacién, quien se encargara de duplicarlos extenderlos a los
vecinos que soliciten informacion sobre el tramite municipal. (Ver tabla XXIlI,

pagina 129)

Tabla XXII. Boleta de informacién para la emision de licencia de tricicleros

PERMISO DE CIRCULACION DE TRICICLEROS

Permiso de circulacion de | Es la autorizacion de circulacion vehicular, que extiende la
tricicleros: municipalidad a un conductor de triciclos, con el objetivo de
tener un mejor control de estos transportistas en el municipio.
Requisitos.

MAYOR DE EDAD
Copia de la Cédula de vecindad.
Boleto de ornato.
Solvencia de tesoreria.
Factura de triciclo.

MENOR DE EDAD

Copia de Fe edad.

Copia de Cédula de vecindad del responsable.
Permiso de trabajo del menor.

Solvencia de tesoreria del mayor de edad.

Original y una copia Factura de triciclo.

Area donde se realiza: IUSIY CATASTRO

ES UN GUSTO SERVIRLE.

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 11 de febrero del 2009.
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2.2.1.3.3. Proceso mejorado de emision de licencias de

triciclos

Con las soluciones planteadas en la seccién anterior, se presenta el

proceso mejorado, teniendo como cambio lo siguiente.

El vecino solicitante acudir4 en primera instancia al area de informacion,
en esta area se mantendran siempre boletas, que serviran para proveerlas al
vecino cuando se le oriente, aspecto que mejorara el servicio debido a que el
vecino no entorpecera las actividades de las demas oficinas solicitando

informacion.

El proceso mejorado en comparacion con el actual, varia también, debido

a que el emisor tendra la facilidad de emitir la autorizacion con mucha mas

rapidez y seguridad debido al programa propuesto.

El proceso propuesto con todas sus mejoras es el siguiente:

a. Brindar informacién, mediante la boleta de informacion.

b. Solicitar requisitos, relacionados al trdmite municipal.

e Copia de identificacion personal.
e Copia de titulo del triciclo.

e Boleto de ornato.
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c. Verificar si es posible la emisidon del permiso.

d. Explicar los motivos por los cuales no es posible la emision del permiso.

e. Extender orden de pago del arbitrio correspondiente.

f. Cobrar el monto establecido y emitir comprobante.

g. Solicitar comprobante de pago, tomar fotografia y llenar campos en Easy
Card Creador.

h. Imprimir documentos y firman los enterados.

i. Entregar documentos correspondientes.

Para comprender el proceso descrito, ver la figura 58 de la pagina 132, la

que presenta un flujograma del proceso propuesto.
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Figura 58. Flujograma del proceso propuesto de la emisidn de licencia de tricicleros

MUNICIPALIDAD DE TECUN UMAN, AYUTLA, SAN MARGOS E LT

LICENCIAS TRICICLEROS

AREA : IUSI Y CATASTRO, INFORMACION
RESPONSABLES DEL PROCESO: Recepcionista, Oficial | IUSI y Catastro, Cajero Tesoreria
HORARIO DE ATENCION: 8:00 AM — 12:00 PM Y 1:00 PM - 4:00 PM

Proceso propuesto

Inicio

Brindar Imprimir
|informacion.| 1 min. documento | 1 min.

(a) (h)

I I

Salicitar Entregar
requisitos. 30 seg. documentos

(i)

INFORMACION

1USI y Catastio

1 min. 30 seg.

Fin

Explicar
porgue no
1 min. es 1 min.
p?s)o aprobado.

(d)
y

Cobrar
monto 1 min,
establecido

(M

Bl I

Llenar
campos

Easy
(g) RESUMEN

Extender
orden de

LS y Catastro

Taesoreria

4 min

TIEMPOS
B8 D Procesos dminutos 30 segundos
1 o Decisiones 1 minuto

Totales 10 minutos 30 segundos

IUSI y Catastro

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 15 de febrero del 2009.
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2.2.2. Lugares de trabajo de IUSI y Catastro

Los lugares de trabajo de dicha area se encuentran ubicados en el primer
nivel del edificio municipal, en el sector norte de la misma, area que se
estudiard para mejorar el ambiente laboral de los trabajadores y por ende la

productividad de los mismos.

2.2.2.1. Situacion actual del area de IUSI y Catastro

Para evaluar la situacion actual en la que se encuentra dicha éarea
municipal, se inspecciona la cantidad de personas laborando y como se

encuentran distribuidas en la oficina.

De donde se obtuvo, que estan activos los siguientes puestos trabajo.

. Sindico primero del concejo municipal, encargado de dirigir y coordinar el
area municipal, quien resuelve problemas referentes a la administracion de
terrenos municipales y de propiedad privada, y realiza el proceso técnico de

desmembraciones, y medicién de terrenos.

. Coordinador de IUSI y Catastro, quien tiene a su cargo, el trabajo técnico
gue consiste en planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades que se

realizan en esta unidad asi como la administracién de carné de tricicleros.

. Oficial primero de IUSI y Catastro, oficial encargado de realizar las labores
de campo, tales como la recopilacion de informacién, y valuacion de

inmuebles para la imposicion del impuesto.
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2.2.2.1.1. Situacion actual ergonémica del area de IUSI y
Catastro

Los escritorios que dichas oficinas poseen son idénticos a los
encontrados en el area de Secretaria, por lo tanto son escritorios metalicos con
una superficie de durpanel, los cuales poseen dos gavetas para la colocacién
de documentos ubicadas al lado derecho de los mismos y las sillas utilizadas

son plasticas.

Los escritorios alojan en su superficie el monitor, el CPU, bocinas, ratén,
impresora, teclado, y en el suelo por la por la parte de adentro el UPS. (Ver

figura 33, pagina 82)

Los suministros que dicha area maneja, son los mismos que se manejan
en el area de Secretaria, por lo tanto es posible la utilizacién de las tablas de

medidas de Secretaria. ( Ver tabla Xlll, pagina 84)

Las medidas promedio del personal laborando (Ver tabla XI, pagina 83)

se realiz6 tomando en consideracion a los empleados de esta area municipal.

2.2.2.1.2. Situacion actual de iluminacién en el area de IUSI y

Catastro
La iluminacion natural, proveniente del lado noreste de la oficina, afecta
por las mafanas, la labor de los trabajadores, debido a que se ve reflejada en

las pantallas de las computadoras.

El area de IUSI y Catastro, cuenta con una bombilla incandescente de

100 watts, que tiene como funcion la iluminacion de toda la oficina.
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2.2.2.1.3. Temperatura actual en el area de IUSI y Catastro

La temperatura promedio en la oficina de IUSI y Catastro es de 29° C,

en los dias de verano.

2.2.2.1.4. Distribucién actual en el area de IUSI y Catastro

La distribucion actual de los escritorios en el area de IUSI y Catastro se

encuentra de la siguiente manera.

e Sindico primero de la corporacion municipal, se encuentra actualmente

laborando en la region sur occidente de la oficina.

e Coordinador de IUSI y Catastro, labora en la region este de la oficina.

e Oficial primero de IUSI y Catastro, se encuentra ubicado, a un costado

de oficial primero de Secretaria.

Con el objeto de mejorar la descripcién y manejo de las estaciones de
trabajo de IUSI, se presenta los siguientes abreviados que corresponden a cada
estacion de trabajo,( Ver tabla XXXIIl, pagina 135)y el siguiente plano de
distribucion. (Ver figura 59, pagina 136)

Tabla XXXIII Significado de abreviaturas de las estaciones de trabajo de IUSIy Catastro

Puesto Significado Abreviado
Sindico | del concejo municipal Estacion uno de IUSI y Catastro ElIC
Coordinador de IUSI y Catastro Estacion dos de IUSI y Catastro E2IC
Oficial | de IUSI de IUSI y Catastro Estacion tres de IUSI y Catastro E3IC

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 1 de febrero del 2009
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Figura 59. Distribucion actual de IUSI y Catastro
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Fuente: Benig Yonathan Lopez, disefio propio, 1 de febrero del 2009

2.2.2.2. Problematica del estado actual de IUSI y Catastro

Los problemas que se detectaron en base al estado actual de la oficina
de IUSI y Catastro.

e Lo escritorios utilizados por los empleados municipales, presentan
problemas relacionados al acomodamiento del ordenador y obstruyen el

area de trabajo. (Ver figura 91, pagina 36 )

e La luz del sol es reflejada en los monitores y obstruye la visibilidad del

mismo.
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e Existe mucho calor en el &rea de trabajo, la temperatura promedio oscila,
en los 29° C y la recomendable es de 21° C, aspecto que disminuye la

concentracion de los empleados.

¢ Inseguridad sobre la papeleria que se maneja, debido a la no limitacion

del &rea de trabajo de los empleados municipales.

e La iluminacién artificial es deficiente, ya que las bombillas actuales
emiten promedio de 80 lux, y la iluminancia recomendable es de 500 lux,
tomando en cuenta que las actuales bombillas, tienen un gasto mayor de

energia y provocan mas calor.

De los problemas descritos con anterioridad se presenta el siguiente

gréfico. (Ver figura 60, pagina 137)

Figura 60. Plano de problemas determinados en IUSI y Catastro
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Fuente: Benig Yonathan Lopez, disefio propio, 1 de febrero del 2009
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2.2.2.3. Mejoras propuestas en IUSI y Catastro

En la presente seccion se presentan las soluciones que mejoraran el
ambiente laboral de los trabajadores de IUSI y Catastro, tomando en

consideracion los problemas determinados en la seccion anterior

2.2.2.3.1. Disefio de escritorios ergonémicos

Tomando en consideracién las medidas promedio de los trabajadores
municipales, los suministros y los utensilios requeridos en las estaciones de
trabajo, se plantea que el disefio de escritorios que mejor se adapta a la oficina
son los establecidos en el area interna de Secretaria. (Ver figura 37 y figura 39,

de las paginas 94 y 96)

a) Anaquel

El disefio del anaquel surge de la necesidad del area, de almacenar

equipo de mediciodn, costoso, y de la necesidad de alojar otra impresora extra.

Dicho mueble consta de dos compartimientos que estan destinados para

las siguientes utilidades.

e Compartimiento uno: destinado para el almacenamiento de equipo de

medicion de la oficina.

e Compartimiento dos: Destinado para el almacenamiento del equipo de
fotografiay grabacion.

e La superficie esta destinada para el alojamiento de accesorios extras de

las computadoras de la oficina.
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e El mueble cuenta con dos puertas, que se aseguran mediante una llave,

con el objetivo de resguardar los articulos que ahi se almacenan.

Para mayor comprension del disefio, se presentan las siguientes figuras.
(Ver figura 61, pagina 139 y figura 62, pagina 140)

Figura 61. Medidas de anaquel
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|
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Escala 1: 50

I Medidas en cm
Vista en planta

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 1 de febrero del 2009.
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Figura 62. Modelo en tres dimensiones del anaquel

Accesonios de computadora

i

ANAQUEL\\

Compartmiento uno _——— [§

Compartmuento dos ——

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 1 de febrero del 2009

La ubicacion del estante, se ubicara en medio de las estaciones uno y
tres del area de IUSI y Catastro, como se muestra en la figura 63 de la pagina
144.

2.2.2.3.2. Propuestas de iluminacion en IUSI y Catastro

Para mejorar el sistema de iluminacién artificial de las oficinas de IUSI y
Catastro, se toman en consideracion los siguientes factores. ( Ver tabla XXIV,
pagina 141) esto con la intenciéon de determinar las luminarias necesarias en el

area de trabajo.
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Tabla XXIV. Célculo de luminarias en el area de 1USIy Catastro

LUMINARIA FLUJO LUMINICO

ASTRO T5 4420
DIMENSIONES DE LA OFICINA
Altura Largo Ancho Plano de trabajo
2.96 m 5.62 4.15 .80
PORCENTAJES DE REFLECTANCIA

Techo Piso Pared 1 Pared 2 Pared 3 Pared 4
Blanco Blanco Verde Amarillo Verde Amarillo
70 30 30 50 30 50
Luminancia media (lux) 500 recomendada para oficina.

RESULTADO OBTENIDO CON EL PROGRAMA LUMEN LUX 2005

4 Lamparas ASTRO T5, De dos en dos a lo largo de la oficina, que
proporcionan una luminancia media de 500 lux.

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 1 de febrero del 2009

La cantidad de lamparas recomendadas para la oficina de IUSI y
Catastro, es de 4 unidades, de tipo astro t5, ubicadas de dos en dos a lo largo

de la oficina.

Y para la eliminacion del reflejo de luz natural en los monitores, se
propone la colocaciéon de ventanas PVC verticales, en las ventanas.

2.2.2.3.3. Propuestas de temperatura ambiente en IUSI vy

Catastro
Para contrarrestar el calor que se siente en las areas de trabajo, se

propone la climatizacién del area, en donde para la estimacion del equipo

adecuado, se consideran los siguientes factores. .( Ver tabla XXV, pagina 142)
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Tabla XXV. Célculo de potencia frigorifica en el area interna de Secretaria

Edad del edificio

Menor de 10 afos.

Techo Terraza
Ubicacién de la habitacion Una zona al aire libre
Tipo de habitacién Oficina
Cantidad de personas 6
Puertas 1
Ventanas 2
Tipo de luminarias Fluorescentes
Intensidad de iluminacién Alta
Fuentes de calor.
Televisores Computadoras Impresoras Equipo HI Fi | Otras fuentes
de calor.
- 3 3 _— —-
DIMENSIONES DE LA OFICINA
Altura Largo Ancho
2.96 m 5.62m 4.15m

RESULTADO OBTENIDO CON EL PROGRAMA SURREY

Es necesario un equipo de 7136 BTU, para climatizar correctamente el area.

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 1 de febrero del 2009.

Se estima un equipo de aire acondicionado con capacidad de 7,136 BTU,

con el objetivo de ambientar la oficina de IUSI y Catastro a una temperatura 21°

C, que es la recomendable para estas areas de trabajo.

2.2.2.3.4. Redistribucion propuesta en IUSI y Catastro

Para mejorar el area de IUSI y Catastro se propone la ubicacién de los

puestos de trabajo de la siguiente manera.

e Sindico primero del concejo municipal (E1IC), se trasladara alrededor de

80 centimetros al norte y 50 al este de su posicion actual en la oficina.
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e Coordinador de IUSI y Catastro (E2IC), no tendra ningin movimiento de

Su posicion actual.

e Oficial primero de IUSI y Catastro (E3IC), se trasladara 50 hacia este de

Su posicion actual.

Y la asignacion de escritorios v sillas, queda establecida de la siguiente

manera, tomando en consideracion, la adaptabilidad y las caracteristicas de

puesto de trabajo. .( Ver tabla XXVI, pagina 143)

Tabla XXVI. Asighacién de escritorios y sillas en US| y Catastro

PUESTO INICIALES TIPO DE SILLA
ESCRITORIO
SECRETARIAL
Sindico | del concejo municipal E1IC Uno SO0
Coordinador de IUSI y Catastro E2IC Uno SO0
Oficial | de IUSI y Catastro E3IC Uno SO0

Por razones de espacio se establecieron los siguientes abreviados.
SOO = Silla de oficina operativa.

E = Estacion.
IC = IUSI y Catastro

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 1 de febrero del 2009.

Para mayor comprension de las mejoras propuesta, la asignacion de

escritorios y la redistribucién se presenta las siguientes figuras. (Ver figura 63,

pagina 144 y figura 64, pagina 144)
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Figura 63. Plano de la redistribucion propuesta de IUSI y Catastro
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Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 1 de febrero del 2009.

Figura 64.Vistas en tres dimensiones de IUSI y Catastro modificado

Vista noroeste

OFICINA DE IUSI Y CATASTRO

Vista sureste.

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 1 de febrero del 2009.
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2.3. Juzgado Municipal

El Juzgado Municipal es la dependencia que vela por el cumplimiento de
las ordenanzas emitidas por el gobierno municipal, dicha unidad se encuentra

también a cargo de la administracién del Mercado Municipal.

Y como aporte para esta unidad se presentan las siguientes mejoras, que
contribuyen al mejoramiento de la administracion del Mercado Municipal y al
mejoramiento de los lugares de trabajo del Juzgado Municipal, desglosandose

en las siguientes secciones.

2.3.1. Administracion del Mercado Municipal

El Mercado Municipal de Tecun Uman, Ayutla, San Marcos, se encuentra
situado en la region sur este del parque central, dicho mercado contribuye con
el intercambio comercial de la localidad.

Debido al grado de importancia que dicho servicio publico provee, se

realiza el siguiente estudio y propuesta de mejora que contribuye con la

administracion de sus locales.
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2.3.1.1. Situacion actual del proceso administrativo de
arrendamiento de locales o areas del Mercado Municipal

Para obtener la informacion del proceso actual para solicitar el
arrendamiento de locales o areas del Mercado Municipal, se utilizé el formato
de registro municipal de tramites (Ver figura 4, pagina 20), el cual fue llenado
con la ayuda de los empleados municipales, en donde se cuestionan todos los

aspectos, importantes del tramite municipal.
De donde se obtuvo que, el tramite municipal es realizado en el Juzgado
Municipal, y se necesita del apoyo de las unidades administrativas de

Tesoreria, Informacion y Alcaldia.

Los horarios de atencion para realizar el tramite municipal, se encuentra

establecido de las ocho a trece horas y de las catorce a dieciséis horas.

En donde el proceso administrativo se encuentra establecido de la

siguiente manera:

a) Brindar informacion del tramite municipal de forma verbal, en el area de

informacion.

b) Solicitar informacion sobre la ubicacion de la venta.

c) Verificar si es posible arrendar el area municipal.

d) Informar que no es posible, el arrendamiento del &rea del Mercado
Municipal.
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e) Solicitar requisitos del tramite municipal.

f) Redactar autorizacion y trasladarla al Juez Municipal, para que firma y

autorice el arrendamiento del local.
g) Entregar autorizacion y emitir orden de pago a tesoreria.
h) Cobrar el monto establecido, abrir cuenta en el SIAF MUNI, entregar

llaves del local.

Ver figura 65, de la pagina 148, que muestra el flujograma del proceso

actual del arrendamiento de areas del Mercado Municipal.
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Figura 65. Flujograma del proceso actual del arrendamiento de areas del mercado.
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2.3.1.2. Determinaciobn de  problematica, del proceso
administrativo de arrendamiento de locales o areas del

Mercado Municipal.

Con el personal responsable del tramite municipal, se estudia la
informacion obtenida con los formatos de registro municipal de tramites (ver
figura 4 de la pagina 20), para determinar las causas que afectan el servicio

municipal. Siendo estas las siguientes:
e El vecino acudiente, se encuentra desorientado y desconoce el
proceso de tramitacion y los requisitos legales para realizar dicho

tramite municipal.

e NoO existe un normativo o reglamento que regule, el uso de las

instalaciones, con el objetivo de mantenerlas en buen estado.

e Desconocimiento de las areas del Mercado Municipal, que se

encuentra disponibles, para ofrecerlas en arrendamiento.

e No se tiene un registro detallado, de todas las autorizaciones que se
han realizado.

e EIl proceso de redaccion de la autorizacion, es tedioso y tardado,

factor que afecta en el tiempo de tramitacion.

e Las autorizaciones emitidas son muy sencillas, lo que implica facilidad

de falsificacion.
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e El equipo de computaciébn presenta problemas técnicos, lo que
implica que dichas maquinas se traben, y por consiguiente influir en

la lentitud de redaccion.

De los problemas recabados con los empleados municipales, se logra la
elaboracién de un diagrama causa y efecto (Ver figura 66, pagina 150), que

contribuye con la organizacion de causas que aquejan el mal servicio.

Figura 66. Diagrama Ishikawa del proceso de arrendamiento Mercado Municipal
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DEL MERCADQ)
Documentos Infectadas Poco capacitado
falsificables en este proceso

Antiguas

Hoja membretada
dificil de colocar en
la impresora

Poca experiencia
Sin mantenimiento

Materiales Maquinas Personal

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 22 de febrero del 2009.
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2.3.1.3. Mejoramiento  del proceso  administrativo de

arrendamiento de locales o areas del Mercado Municipal

Para mejorar el control y el buen servicio del tramite municipal, se
plantean soluciones, encaminadas con los pasos que a continuacion se
presentan, en donde se tomo en consideracion, las soluciones planteadas de
los empleados municipales, debido a que estas personas, se encuentran mas

involucradas en el proceso.

2.3.1.3.1. Determinacién del objetivo del proceso
administrativo de arrendamiento de locales o areas del

Mercado Municipal

El punto central es definir el objetivo general, con el fin de que todos los
integrantes o participes del proceso, tengan claro, cual es la finalidad que

tienen, respecto del servicio prestado.

De donde con la colaboracion de los empleados municipales, se definio
el siguiente, tomando en cuenta ¢ cual es la funcion del proceso?, el alcance de
esa funcion y ¢.en que contribuird?

Teniendo como resultado el siguiente objetivo:

“Proveer de espacios y locales municipales seguros, limpios, en buen estado y

libres de compromisos municipales, que contribuyan en el crecimiento comercial

de Tecun Uman, Ayutla, San Marcos.”
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2.3.1.3.2. Definicion y desarrollo de soluciones del proceso
administrativo de arrendamiento de locales o areas del

Mercado Municipal

En esta seccidn se plantean las distintas mejoras que en conjunto con los
empleados municipales, se han determinado factibles en la municipalidad, para
el proceso de arrendamiento de locales del Mercado Municipal.

El desarrollo de ideas para mejorar dicho servicio se hizo mediante la
técnica de lluvia de ideas (ver figura 9, pagina 29), la cual facilitd el proceso de
definicion y desarrollo de ideas. De donde se definieron las siguientes.

e Proponer un reglamento, que contribuya a mejorar el control y la

administracion de dicho tramite municipal.
e Disefiar un croquis del Mercado Municipal, que contribuya a llevar el
control de todos los comercios arrendados, dentro del Mercado

Municipal.

e Recopilar los requisitos pertinentes para la ejecucion del tramite

municipal, y proveerlos a los solicitantes mediante una boleta.

e Crear un registro detallado de las personas autorizadas para dicho

tramite municipal.

e Establecer formularios del contrato y de la solicitud que agilicen el

proceso de tramitacion.
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e Proponer un programa que contribuya a reducir el tiempo de busqueda,
de los documentos necesarios para emitir autorizacion. (Ver capitulo

capitulo 4 de este documento pagina 215, que presenta la solucién)

e Proponer un codigo de identificacion de documento, que contribuya con

el registro.

a) Propuesta del reglamento para la administracion del

Mercado Municipal

El presente reglamento se crea, con el objeto de regular y mejorar el
proceso administrativo y el cuidado de las instalaciones del mercado de la

municipalidad de Tecun Uman, Ayutla, San Marcos.

El reglamento, fue generandose con las ideas y situaciones planteadas
por los encargados municipales tomando en consideracion la jerarquia de las

leyes, con el fin de que obedezca a los mandatos superiores.

Como ayuda adicional se tom6 un formato del reglamento de los
mercados municipales, proporcionado por la fundacion centroamericana de
desarrollo (FUNCEDE), dando como resultado el siguiente reglamento ver

figuras 67, 68, 69 de las paginas 154, 155,156 respectivamente.
Para que dicho proceso administrativo mantenga un proceso de mejora
continua, debera chequearse afio con afio, con el objeto de proponer mejoras,

que contribuyan con la buena administracion del Mercado Municipal.

El reglamento tomara vigencia después de ser aprobado por el concejo
municipal, y publicado en el Diario Oficial.
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Figura 67. Reglamento para la administracion del Mercado Municipal, parte 1

Articulo 1: El presente normativo tiene como objeto la prestacion del servicio municipal del mercado.

Articulo 2: Propiedad de terreno o instalacion: la municipalidad de Tecun Uman, Ayutla, departamento de
San Marcos, es propietaria del terreno; edificio e instalaciones publicas del mercado y piso plaza, asi como de
las ampliaciones y mejoras que se hagan en el futuro; por lo tanto, el costo total debera figurar en el inventario
patrimonial de la municipalidad.

Articulo 3: Definiciones: para una mejor comprension de las regulaciones contenidas en este Reglamento, se
establece las siguientes definiciones.

e Mercado municipal: es el lugar o instalacion de propiedad municipal, en donde, bajo el régimen de libre
competencia, se desarrollan relaciones de compraventa o bienes y servicios.

* Arrendatarios o arrendatarias: son las personas debidamente autorizadas por la municipalidad, para la
venta de bienes y servicios, que ocupa un local puesto en el mercade municipal ¥ pagan la renta o tasa co-
rrespondiente.

* Arrendatarios o arrendatarias permanentes: son las personas que, mediante pago de renta mensual
de acuerdo a contrato suscrito con la municipalidad, ocupan locales construidos formalmente o puestos fijos,
destinados al comercio dentro del area del mercado municipal, atendiendo su negocio todos los dias, dentro
del horario establecido.

Arrendatarios o arrendatarias ocasionales, son las personas que mediante el pago de la tasa correspon-
diente, ocupan puestos en forma eventual, del area de piso y de plaza, del mercado municipal.

Articulo 3: Aplicaciones: el servicio de mercado se administrara aplicando el presente reglamento, las autori-
dades, funcionarios o funcicnarias, empleados ¢ empleadas municipales, asi como los usuarios y usuarias,
deben observarlo y cumplirlo correctamente. El alcalde o alcaldesa municipal, mediante el Juzgado Municipal,
es el responsable de velar por que el reglamento se aplique correctamente.

Articulo 4. Nombramiento del perscnal del mercado: el alcalde o alcaldesa municipal nombrara el personal
del servicio, tomando encuentra las especificaciones de cada puesto, contenidas en el manual de organiza-
cion, funciones y descripciones de puestos, previo cumplimiento de los requisitos legales. La cantidad del per-
sonal estara en funcién de las necesidades del servicio vy la situacién financiera y presupuestaria municipal.
Articulo 8. Administracion del mercado: La administracién mercado estara a cargo de un administrador o ad-
ministradora que supervisara las actividades de su personal, para asegurar la calidad de su servicio. En este
caso sera el Juez Municipal debido a la situacion financiera de la municipalidad.

Articulo 7. Criterios para adjudicacion de espacio de piso o plaza y locales comerciales: En el otorgamiento
de espacio de piso o plaza y locales en arrendamientos, se dara preferencia a personas que hubieran occupa-
do local o puesto anteriormente que sean vecinos o vecinas del municipio, que no posean otro negocio similar
en el mercado y presenten la solicitud correspondiente. En ningun caso se concedera en forma gratuita, a per-
sonas alguna individual o juridica, el uso de las instalaciones del mercado y piso plaza.

Articulo 10. Instancia responsable de la adjudicion de espacios de pisos de plaza y locales comerciales: En
respuestas a las solicitudes presentadas, la adjudicion de locales comerciales y area de piso y plaza en el
mercado, estara a cargo del Juez Municipal, con la aprobacion del Alcalde Municipal.

Articulo 11. Proceso para obtencidn de locales y puestos fijos: Para obtener locales o puestos fijos en arren-
damientos, las personas interesadas deben seguir los procedimientos siguientes:

Presentar la solicitud correspondiente en el formulario que le proporciona la municipalidad, indicando
nombre, domicilio ¥ lugar para recibir notificaciones, locales selicitade destine o giro comercial y mani-
festar conocimientos y aceptacion del reglamento. Debera adjuntar fotocopia de cedula de vecindad.
Boleto de ornato y solvencia municipal, asi como una fotografia tamafio cedula. Previo a resolver, el
alcalde o alcaldesa municipal, solicitara informacién en el Juzgado municipal sobre la conveniencia o
no adjudicacion del local solicitado.

Al estar autorizada la adjudicacion del local o puesto fijo, debera de suscribirse en un contrato de arrenda-
miento por el termine de un afio en las condiciones que la municipalidad establezca el cual podra
renovarse en la forma que conste en dicho documento. Las personas juridicas legalmente estableci-
das, actuaran atreves de su representante legal, quien al suscribirse al contrato del arrendamiento
debera acreditar su persona juridica a satisfaccion de la municipalidad.

El contrato emitido no tendra valides si este no tiene el sello de tesoreria, después de ser emitido.
Articulo 12. Adiciones y mejoras en el area de mercado: cualquier adicidon a mejoras que desee efectuar el
arrendatario o arrendataria en las areas de ventas objeto de arrendamiento, debera contar con el dictamen
favorable del juez municipal, en el entendido de que las obras que se realicen pasaran a ser propiedad muni-
cipal al finalizar la relacion contractual.

Articulo 13. Inspeccion sanitara: la municipalidad, de conformidad con el articulo 145 del Caédige de Salud
Decreto 90-97, coordinara con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, la inspeccion sanitaria del
mercado para asegurar el cumplimiento de las normas y reglamentos de la materia y el expendio de productos
en condiciones de calidad e higiene.

Articulo 14. Cierre temporal de locales: el arrendatario podra cerrar el establecimiento comercial hasta por el
termino de quince(15) dias, previo aviso por escrito al juez municipal ,con copia a la secretaria municipal .Si
pasado este tiempo el local permanece cerrado, se dara por rescindido el contrato y el Juez de Municipal con
la aprobacién del Alcalde o Alcaldesa municipal ,ordenara al administrador practicar , en presencia de dos
usuarios o usuarias del mercado que serviran como testigos, el inventario de los articulos almacenados en el
local, quedando registrados y depositados en la bodega municipal a disposicidn del propietario o propietana,
quien podra retirarlos , previo pago de rentas y otros compromisaos atrasados.

Fuente: Benig Yonathan Lopez, disefio propio, 21 de febrero del 2009
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Figura 68. Reglamento para la administracion del Mercado Municipal, parte 2

Articulo 15. Area de colocacién de ventas: las ventas permanentes solamente podran ubicarse dentro del
area del edificio del mercado o piso de plaza. Los vendedores o vendedoras temporales podran coloecar sus
ventas en el area destinada para piso de plaza y en caso especiales de fiestas titulares o religiosas, en los
lugares donde el Juzgado Municipal autorice.

Articulo 16. Libre Locomocidn: los arrendatarios y arrendatarias evitaran la colocacién de obstaculos en los
pasillos o en areas de paso, que impidan el libre transito de los consumidores.

Articulo 17. Instalacién de aparatos eléctricos: los arrendatarios y arrendatarias de puestos fijos que sean
utilizados para carnicerias, marranerias, comedores y otros similares, podran instalar aparatos eléctricos co-
mo refrigeradores, mostradores, estufas y otros para el uso de negocios. El pago del consumo de energia
eléctrica de conformidad con el articulo 26 numeral 26.2 de este reglamento, es responsabilidad del arrenda-
tario o arrendataria, por lo que debera contactar individualmente este servicio con la empresa que lo preste.
Articulo 18. Atencion del negocio: el local debera ser ocupado ¥ el negocio atendido por el arrendatario, la
arrendataria o por la persona designada por este, lo que se hara constar en el contrato de arrendamiento.
Articulo 19. Instalacién de rotulos: las instalaciones de rétulos debe ser autorizada por la municipalidad y es-
tos no deben sobre pasar los limites del local.

Articulo 20. Medida de prevencidn para evitar contagios de enfermedades: Los arrendatarios o amrendatarias
evitaran presentarse al negocio cuando padezcan de cualquier enfermedad infecto-contagiosa.

Articulo 21. Lugares de cargas y descargas: la carga y descarga de mercaderia se haran unicamente en los
lugares especialmente indicados. Los buses y camiones permaneceran en el area destinada o estacionamien-
tos. El cobro de estacicnamiento se hara en la forma acordada por la municipalidad llenando los requisitos
legales.

Articulo 22. Horario de servicio: el mercado permanecera abierto de las 6.00 a 19.00 horas. La municipalidad
dispondra los dias en que debe permanecer cemrado por motivos plenamente justificable y previa justificacion
a los comerciantes y consumidores.

Articulo 23. Inspeccion periddica del funcionamiento del servicio: el Juez Municipal procedera, periodicamen-
te, a inspeccionar el funcionamiento de los mercados, para comprobar correcta la aplicacion del reglamento,
de lo cual informara al alcalde o alcaldesa municipal, para que se tomen las medidas pertinentes.

Articulo 24. Derechos de arrendamiento o arrendatarias: No se reconoceran a los arrendatarios y arrendata-
rias, derechos mayores a los que otorga la ley v lo que preceptua este reglamento.

Articulo 25. Derechos de los arrendatarios y arrendatarias permanentes: Los arrendatarios y amrendatarias
tendran derecho a:

Ocupar el local o puesto fijo que les fuese desighado, Unicamente para realizar actividades propias del
comercio y en la clase de negocio autorizada.

Disponer de los servicios de vigilancia y seguridad, asi como del servicio de limpieza de las areas comu-
nes de las instalaciones del mercado.

Articulo 26. Obligaciones de los arrendatarios y arrendatarias permanentes: Para asegurar el funcionamiento
adecuado del servicio del mercado, los arrendatarios y arrendatarias permanentes deberan cumplir con las
siguientes obligacicones.

Pagar en la tescoreria municipal la renta establecida sin requerimiento alguno en mensualidades anticipa-
das, debiendo conservar los comprobantes correspondientes para presentarlos cuando les sean re-
queridos.

Costear consumo de agua y/o energia eléctrica conforme a las disposiciones reglamentarias emitidas pa-
ra la prestacion de tales servicios.

Mantener el local en perfectas condiciones de limpieza e higiene, utilizando para el efecto recipientes
plasticos con tapadera para depésito de basura, la que trasladara diariamente al drea destinada como
deposito de basura del mercado.

Acatar las disposiciones de seguridad e higiene, contenidas en el cddigo de salud vigente y las que en el
futuro se emitan por autoridad competente.

Poner en conocimiento del administrador o administradora del mercado o juez municipal, cualquier ano-
malia que cbserven en el funcicnamiento del servicio.

Mantener abierto diariamente el local.

Articulo 27. Derechos de los arrendatarios ¥ arrendatarias ocasionales: Para asegurar el funcionamiento ade-
cuado del servicio de mercado, los arrendatarios y arrendatarias ocasionales deberan cumplir con las siguien-
tes obligaciones.

Ocupar el espacio que les sea asignado por la administracion segun la clase de productos que expendan.

Pagar la tasa por servicio de piso plaza a la persona autorizada por la municipalidad, en el momento que
se le requiera el pago y conservar el comprobante correspondiente del dia que se pago.

Mantener limpio el puesto, depositando la basura y desperdicios en lugares destinados para el efecto.

Mantener los productos que expendan en condiciones de limpieza e higiene, velando por la calidad de los
mismos.

Articulo 28. Continuidad del contrate en caso de fallecimiento del arrendataric o arrendataria. En caso de fa-
llecimiento del arrendatario o arrendataria, la esposa o en su caso esposo o conviviente, hija e hijo mayores
de 18 afios, tendran derecho a continuar el arrendamiento, para lo cual bastara con la manifestacion de inte-
rés de los interesados, hecho constar en acta ante el alcalde o alcaldesa municipal en el entendido que el
arrendamiento continuara por el resto del plaze estipulade en las condiciones contenidas en el contrato suscri-
to por el antecesor.

Articulo 29. Presupuesto anual: Los ingresos y egresos del servicio de mercado se incluiran en el presupues-
to especifico del mismo ¥y dentro del presupuesto municipal aprobado con la formalidades que establece el
cédigo municipal y la asesoria que proporcione el INFOM y el ministerio de finanzas publicas como ente rector
del sistema financiero nacional.

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 21 de febrero del 2009
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Figura 69. Reglamento para la administracion del Mercado Municipal, parte 3

Articulo 30. Destino de los ingresos del servicio: Los ingresos que genere el servicio seran destinados a cu-
brir los gastos de administracién, operacién ¥y mantenimiento del mismo, asi como los compromisos financie-
ros establecidos en las clausulas contractuales de contratos de préstamos utilizados para financiar la cons-
truccién, ampliacidn ¥y mejoramiento del mercado. Si existiera remanente después de cubrir estos costos, el
Consejo Municipal decidira su aplicacion.

Articulo 31. Estructura tarifaria. De conformidad con los estudios realizados, el Consejo Municipal establece
el monto de las rentas asi:

LOCALES COMERCIALES

Grandes

Pequefios

Piso de plaza

BN [~

Servicios sanitarios

=8 Estacionamiento de buses

El pago mensual por renta de locales, es independiente de los compromisos tributarios contenidos en el plan
de arbitrios y tasas, asi como otras regulaciones legales.

Articulo 32. Plazo por el pago de rentas: El pago de rentas debera hacerse efectivo durante los primeros
cinco dias habiles del mes, caso contrario el arrendamiento o arrendataria pagara una multa de diez por cien-
to (10%) por el atraso de pago de cada mes vecino.

Articulo 33. Modificaciones al reglamento y su sistema tarifario. La municipalidad ewvaluara anualmente o
antes si fuera necesario, si el reglamento, tasas y rentas, se adecuan al nivel de servicio y su autosuficiencia
financiera, para garantizar su funcionamiento eficaz, seguro y continuo. Si las autoridades municipales lo esti-
man conveniente, puedan solicitar la asesoria técnica a entidades especializadas.

Articulo 34. Medidas de seguridad: Se prohibe el uso de velas y veladoras; en la utilizacion de estufas, lam-
paras y otros utensilios similares, deberan tomarse las medidas de precaucion necesarias, para evitar incen-
dios. La municipalidad no se responsabiliza por dafios y perjuicios que puedan sufrir los arrendatarios o
arrendatarios.

Articulo 35. Cambio de giro comercial o destino del area arrendada: En ningun caso se permitira el cambio
de giro comercial o destino para el que fueron otorgados en arrendamiento las areas v locales, salvo autori-
zacidn del juez de municipal ¥y con la aprobacidn del alcalde o alcaldesa municipal.

Articulo 36. Reuniones no permitidas: Es prohibido realizar en el interior en el interior del mercado, reunio-
nes de caracter politico o religioso que tiendan a alterar el orden dentro del mismo.

Articulo 37. Prohibiciones a los arrendatarios y arrendatarias permanentes: Para seguridad y comodidad de
compradores o compradoras, vendedores y vendedoras, los arrendatarios y las arrendatarias permanentes
tienen prohibido:

Permanecer dentro de los locales en horas inhabiles.

Expender sustancias explosivas o inflamables tales como: Artefactos pirotécnicos, asi como kerosina,

gasolina, varsol, u otros de la misma naturaleza.

Vender o ingerir bebidas alcohdlicas o fermentadas, permanecer dentro del mercado en estado de ebrie-

dad o bajo efectos de estupefacientes.

Subarrendar parcial o totalmente el local asignado.

Utilizar el local como vivienda.

Destinar el local como bodega o depdsito de objetos ajenos a los autorizados para su venta.

Dejar animales durante la noche en el interior del mercado.

Negociar los derechos del local.

Usar el local para efectuar juegos de azar.

Hacer uso de altoparlantes para propaganda comercial o utilizar aparatos de sonido con alto volumen.
Articulo 38. Prohibiciones a los arrendatarios y arrendatarias ocasionales. Para seguridad y comodidad de
compradores y compradoras, vendedores y vendedoras; los arrendatarios ocasionales tienen prohibido:

Botar cualquier clase de residuos o desechos en los pasillos.

Colocar cualquier objeto que obstruya la libre locomocion de las personas.

Ocupar un area mayor a la asignada, por la que pago el derecho.

Colocar la mercaderia directamente en el suelo.

Cualquiera otra que se les sea aplicable de los arrendatarios permanentes.

Articulo 39. Multas y sanciones: El juez o jueza municipal, el Alcalde o Alcaldesa Municipal en funcion de
juez o jueza, impondra multas ¥y sanciones por a las normas contenidas en este reglamento. Las sanciones
podran ir desde una amonestacion hasta dar por rescindido el contrato respectivo. El monto de las multas se
graduara conforme lo estipule el plan de tasas vigente y el codigo municipal.

Articulo 40.Casos no previstos: Cualquier caso no contemplado en este reglamento sera resuelto por el al-
calde o alcaldesa municipal, salvo lo que por su naturaleza son de observancia general y tienen que ser re-
sueltos o aprobados por el concejo municipal.

Articulo 41. Distribucion del reglamento para conocimiento y aplicacion: La municipalidad distribuira entre los
arrendatarios y arrendatarias del mercado, ejemplares del presente reglamento para conocimiento de sus
derechos y obligaciones y para que en el futuro no reclame desconocimiento del mismao.

Articulo 42, Derogacidon de disposiciones anteriores. Cualquier disposicion municipal que haya sido publica-
da con anterioridad en el diario oficial, que se relacione con el servicio de mercado, queda derogada.
Articulo 43. Vigencia. El presente reglamento entrara en vigencia ocho (8) dias después de su publicacién
en el Diario Oficial.

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 21 de febrero del 2009
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b) Propuesta de la creacion de un codigo de identificaciéon de

documento

Para mantener un control en el orden de los documentos emitidos, se
propone el siguiente cédigo de identificacion de documento, para el contrato de

arrendamiento de locales municipales.

En donde se propone identificar el documento mediante las iniciales del
proceso municipal, seguido del afio en que se emiti6 el documento y el

correlativo correspondiente.

El cddigo de identificacion se afadira al contrato de arrendamiento en la
parte superior izquierda del contrato, para facilitar el manejo contratos, e

identificacion areas arrendadas.

Ese mismo codigo se afadira al croquis con numeracion de locales
disefiado en Autocad, que servira para tener un mejor control sobre las areas
arrendadas. (Ver tabla XXVII de la pagina 157)

Tabla XXVII. Codigo de registro del contrato de arrendamiento de locales del mercado

Alquiler Areas | Mercado | Afio | Numeracion Correlativa de Registro

A A M 2009 00#
Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 22 de febrero del 2009.

c) Propuesta de un croquis con numeracion de locales del

mercado
Para mejorar el control de los locales del Mercado Municipal, se

presenta el sistema de control gréfico, el cual consiste en la elaboracion de

croquis, y se manejara de la siguiente manera:
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Existira un formato impreso que tendran las dimensiones de un formato

Al, que servira de orientacion y trabajo de campo.

Los croquis se encontraran almacenados en archivos con extension dwg,
(hechos en Autocad), en las computadoras de Juzgado Municipal, en los

gue se llevara el control.

Todos los locales, se encontraran numerados en un orden correlativo
qgue serviran para identificarlos en los contratos de arrendamiento, tal

numeracion nunca cambiara, con el objeto de no alterar los contratos.

Todos los locales se les ingresaran informacién referente al
comerciante, el codigo de identificacion del contrato de arrendamiento y
el tipo de venta. Informacion que servira para identificar la papeleria de la
persona autorizada, en casos de ser necesitada. (Ver figura 70, pagina
158).

Figura 70. Croquis para el control de locales del mercado
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Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 23 de febrero del 2009
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d) Propuesta de boleta de solicitud para el alquiler de areas

de mercado

Con el objetivo de facilitar el proceso de solicitud de locales del Mercado

Municipal, se establece la boleta de solicitud.

La boleta debera ser llenada, por el secretario del Juez Municipal,
después de haber corroborado que existe el local disponible, mediante el

croquis.

A la boleta se le adjuntaran, los requisitos que dicho tramite conlleva.

Posteriormente se presentara ante al Alcalde Municipal, quien sera la

responsable de autorizar o rechazar la solicitud.

Las boletas de solicitud aprobadas se anexaran, a los duplicados de los
contratos de arrendamiento, con el objeto de respaldar las dediciones tomadas
por el sefior Alcalde Municipal. (Ver tabla XXVIII, de la pagina 159, para ver el

disefio de boleta presentado)
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Tabla XXVIII. Boleta propuesta de la solicitud de locales del Mercado Municipal

BOLETA DE SOLICITUD
LOCALES DEL MERCADO MUNICIPAL
Ciudad de Tecun Uman, Ayutla, San Marcos
Solicitud No.

Fecha de solicitud: | | |
Nombre del comerciante:
Cedula: No. Orden | | No. Registro |
Direccidn de domicilio.

Solicito:
Local No. | | Nivel: | Del mercado municipal
Estoy en dispuesto a pagar la cantidad de: Q { mes.
En letras:
Tipo de venta:
Firma del solicitante.
Aprobacién.

APROBADO: | | Si, dicho local le fue autorizado para su arrendamiento.
RECHAZADO: | | No, lo sentimos mucho, pero no es posible autarizarle el local.

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 24 de febrero del 2009.

e) Propuesta de contrato de arrendamiento de areas de

mercado

Para mejorar el nivel de compromisos, por parte de los solicitantes, se
propone la creacion de un contrato municipal de arrendamiento, que se
conformara de la siguiente manera, esto sustituira las autorizaciones simples de

arrendamiento.
Descripcion del arrendante y arrendados: seccidbn en la que se

establecera el nombre e identificacibn completa, de la persona

arrendataria y la institucion que arrendo.
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Declaraciones de arrendador y arrendatario: declarando su capacidad
para adquirir compromisos legales.

Clausulas: area donde se estableceran los convenios y acuerdos

pactados, tales como:

e El importe del precio de alquiler del local, el cual se desglosara en

letras y se corroborara con la cantidad en niameros.

e Vigencia: la vigencia que tendré dicho documento, o su periodo de

validez.

e Tipo de mercancia a vender: el tipo de producto que el

comerciante tendra a la venta en el local arrendado.

e Fecha de emisiéon del documento: la fecha en la que se realizé el
pacto o contrato de arrendamiento.

e Firma y compromiso las partes: seccion en la que el arrendante y

el arrendatario aceptan y firma lo pactado en el contrato.

Ver Apéndice 3 (Modelo de contrato de arrendamiento de locales municipales

de las paginas 241 a la 244).
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f) Propuesta de contrato de arrendamiento tipo formulario
Debido a que el contrato establecido, servir4 para emitir convenios con
todas las personas que ocupan y ocuparan el Mercado Municipal, se propone la

creacion del contrato en forma de formulario.

El formulario esta hecho con las opciones que presenta el programa de

MS Word, para la creacion de formularios.

Dicho contrato tipo formulario tendra las siguientes casillas variables.

Caddigo de registro de contrato: es el orden numeral, servira para llevar el
control de los contratos emitidos.

e Nombre del arrendatario: nombre de la persona que se encuentra solicitando

el alquiler del local municipal.

e |dentificacion personal del arrendatario: el nUumero de orden y registro de la
identificacion personal del solicitante de alquiler del local.

e Numero de local: el local que se le proveyo al arrendatario.

e Nivel: el nivel del edificio municipal, en donde se encuentra el local

asignado.

e Importe por alquiler: la cantidad establecida por mes, que debera pagar el

arrendatario a la municipalidad por alquiler.

162



e Nombre que lleva el recibo: nombre que llevara el recibo, cuando el

arrendatario se presenta a pagar el monto mensual.

e Fecha de inicio: fecha en la que se da inicio el contrato de arrendamiento de

locales del Mercado Municipal.

e Fecha de finalizacion: fecha en la que termina las obligaciones de los

contrayentes.

e Tipo de mercancia: tipo de productos que dispondra a la venta el

arrendatario en el local municipal. Estos pueden ser:

Alimenticios.

Farmacéuticos.

Ferreteros.

Productos elaborados y artesanias.
Otros.

Fecha de emision del contrato: la fecha en la que dicho contrato se radacté y se

aprobo.

Nombre del arrendatario e Identificacion personal. Nombre de la persona

solicitante del local, su numero de registro y orden de su identificacion personal

Nombre del representante arrendador y cargo. Nombre de la persona que emite

el contrato municipal de arrendamiento, y el puesto que desempefia.

Nombre del Alcalde Municipal.

Para contemplar el disefio del formulario ver figura 71, de la pagina 163.

163



Este formulario es llamado mediante el programa gestionador de formularios
(GESTORFORM) que se presenta en la pagina 215.

Figura 71. Formulario del contrato de arrendamiento de locales del mercado

2] CONTRATO DF ARFEMDAMIENT LOCALES MUNICIPALES - Micre ol
Ao [Bo6n Yer [neety fomato  werameniss  Tabs H - %
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CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE LOCALES DEL MERCADO MUNICIPAL
'

Contrato de arrendarmento que celebran por una pare la Muigpahdad de Tecun Uméan, a
queen en o sucesivo se le denominara arrendador representado en este acto por. (Nombee y
arga), v por otra parte (Nombre del comerciante). guen se ientifica con cedda de vecindad
(Numero de cedula) quien en lo sucesivo y para efeclos de este confralo se denominara el
arrendatario, sujelandose ambos a las siguientes declaraciones
DECLARACIONES:
I Declara el arrendador:

a. Que el munidpio libre y soberano de la paz es la entidad local basica de la organizaddn
temitonial del estadao; &5 la institlucion jurdica, politica v sodal, de caracter autdnomao, con
aulonidades propas, aribuciones especificas y libres en la administracion de su
jurisdicadn. Su finalidad consiste en organizar a la comunidad asentada en su temitorio
en la gestidn de sus intereses y la satisfaccidn de sus necesidades colectivas, tendentes
a lograr su desamollo integral y sustentable, proleger v fomentar los valores  de la
convivencia local y ¢|ercer [as funciones en la prestacion de 1os senvicios poblicos de su
competencia. @ municipio posee personalidad juridica y patimonio propio y goza de
plena autonomia para nomar directa y libremente las matenas de su compelenda asi
como para eslablecer sus drganos de gobiemo intenor, v cuenta con la capacdad
unidica necesana para la celebracion del presente contrato

mams o
s\ NOOUACEIE S-L-A-===a @
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Fuente; Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 25 de Febrero del 2009

El contrato redactado consta de cuatro paginas, que incluyen la mayor
parte de clausulas, con el objeto de contribuir a eliminar los malos entendidos

por parte de los contrayentes.

g) Propuesta de boleta de informacidn para el arrendamiento
areas del mercado.

Estas copias deberan ser actualizadas por el encargado del tramite, y en
caso de cambios, serd el responsable del tramite, de proporcionar los nuevos
requisitos, a la oficina de informacion, quien se encargara de duplicarlos
extenderlos a los vecinos que soliciten informacion sobre el tramite municipal.
(Ver tabla XXIX, pagina 165)
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Tabla XXIX. Boleta de informaciéon para alquiler de areas del mercado

ALQUILER DE AREAS DEL MERCADO

Alquiler de éareas del | Refiere a convenio municipal entre un comerciante y la
Mercado Municipal: municipalidad, para ocupar un espacio dentro del Mercado
Municipal, con el objetivo de realizar transacciones comerciales.

Requisitos.

Fotocopia de cédula de vecindad.

Boleto de ornato del afio en curso.

Solvencia municipal.

e Fotografia tamafio cédula. (Cuando su solicitud sea aprobada.)

Area donde se realiza: | Juzgado Municipal.

ES UN GUSTO SERVIRLE.

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 22 de febrero del 2009

2.3.1.3.3. Proceso mejorado del arrendamiento de locales o
areas del Mercado Municipal

Con las soluciones planteadas en la seccién anterior, se presenta el

proceso mejorado, teniendo como cambio lo siguiente.

El vecino solicitante acudir4 en primera instancia al area de informacion,
en esta area se mantendran siempre boletas, que serviran para proveerlas al
vecino cuando se le oriente, aspecto que mejorara el servicio debido a que el
vecino no entorpecera las actividades de las demés oficinas, solicitando

informacion.
El proceso mejorado en comparacion con el actual, varia también, debido

a que el emisor tendra la facilidad de emitir la autorizacion con mucha mas

rapidez y seguridad debido a los nuevos formularios incorporados.
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Las areas ocupadas y desocupadas del Mercado Municipal seran
identificadas con mayor facilidad debido a la existencia del croquis del Mercado
Municipal.

El proceso propuesto se describe de la siguiente manera:

a. Brindar informacion del tramite municipal proporcionando una boleta de
informacion, y enviar al juzgado de asuntos municipales para mayor
orientacion.

b. Verificar si existen locales disponibles.

c. Informar que no existen locales disponibles.

d. Llenar el formulario de solicitud e incluir monto, que debera pagar.

e. Trasladar a Alcaldia, para su aprobacién o rechazo.

f. Informar que no ha sido aprobado el trAmite municipal.

g. Llenar formulario del contrato de arrendamiento y archivar solicitud, con el

objetivo de respaldar decision tomada por el Alcalde Municipal.
h. Modificar datos del croquis realizado, en donde se coloca el nombre de la
nueva persona que se encuentra autorizada, junto con el codigo de

identificacion de papeleria.

i. Firmar y sellar las copias del contrato, y emitir orden de pago a Tesoreria.
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j. Cobrar monto establecido y abrir cuenta en el sistema SIAF MUNI y

posteriormente sellar contrato.

El flujograma es presentado en la figura 72 de la pagina 167, que

describe el proceso propuesto.

Figura 72. Flujograma del proceso propuesto del arrendamiento de areas del mercado

MUNIGIPALIDAD DE TECUN UMAN, AYUTLA, SAN MARCOS AAM
ARRENDAMIENTO DE LOCALES MUNICIPALES
AREA : JUZGADO MUNICIPAL, INFORMACION, TESORERIA
RESPONSABLES DEL PROCESO: Recepcionista ,Secretario del Juzgado Municipal , Cajero
HORARIO DE ATENCION: 8:00 AM — 12:00 PM Y 1:00 PM — 4:00 PM
Proceso propuesto
{/
3 Brindar Moiicar
£ [informacién.| 1 min. T Lo | .
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2 (h)
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=2 —r—
% sl Cobrar monto
3 Informar establecido y
Llenar h a sellar 2min
formulario | 1min q"‘ie n? Zhll | - 5 documento
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2 (@) aprobado
g (f)
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3 —
2 RESUMEN
TIEMPOS
T D Procesas 10minutos 30 sagundas
2 0 Decisiones 7 minutos
1 Tolales 17 minutos 30 segundes

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 23 de febrero de 2009
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2.3.2. Lugares de trabajo del Juzgado Municipal

Los lugares de trabajo de dicha oficina se encuentran ubicados en el
primer nivel del edificio municipal, en la parte oeste del mismo, en donde

comparten oficina con el area de informacion.

2.3.2.1. Situacion actual del area del Juzgado Municipal

El Juzgado Municipal, cuenta con dos puestos de trabajo, los cuales

estan asignados de la siguiente manera:

e Juez municipal: delegado municipal que tiene a su cargo la
administracion del juzgado, quien vela por el cumplimiento de las

ordenanzas y reglamentos establecidos por el gobierno municipal

e Secretario del Juez Municipal: delegado municipal que se encuentra bajo
el mando inmediato del juez de asuntos municipales, que tiene a su
cargo, la administracion de documentacion, correspondencia, papeleria

y manejo de archivo de la oficina.

Debido a la ubicacion de dicha oficina, el juzgado municipal, comparte el

area, con la oficina de informacion y recepcion.
La oficina de informacién y recepcién cuenta con el siguiente puesto de trabajo:
e Recepcionista: Encargada de orientar al los vecinos acudientes al lugar,

brindar informacion documentada, atender y transferir llamadas de la

municipalidad.
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2.3.2.1.1. Situacion actual ergonémica del Juzgado Municipal

Los escritorios que dichas oficinas poseen son idénticos a los
encontrados en el area de Secretaria, por lo tanto son escritorios metalicos con
una superficie de durpanel, los cuales poseen dos gavetas para la colocacién
de documentos ubicadas al lado derecho de los mismos y las sillas utilizadas
son plasticas.

Los escritorios alojan en su superficie el monitor, el CPU, bocinas, raton,
impresora, teclado, y en el suelo por la por la parte de adentro el UPS. (Ver
figura 33, pagina 82)

Los suministros que dicha area maneja, son los mismos que se manejan
en el &rea de Secretaria, por lo tanto es posible la utilizacién de las tablas de
medidas de Secretaria. (Ver tabla Xlll, pagina 84)

Las medidas promedio del personal laborando (Ver tabla Xl, pagina 83),

se realiz6 tomando en consideracion a los empleados de esta area municipal.

2.3.2.1.2. Situacion actual de iluminacion en el Juzgado

Municipal
El area de 1USI y Catastro, cuenta con una bombilla incandescente de

100 watts, que tiene como funcion la iluminacion de toda la oficina. Cabe

resaltar que esta area municipal, no es molestada, por la luz solar.
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2.3.2.1.3. Temperatura actual en el Juzgado Municipal

La temperatura promedio en el Juzgado Municipal es de 27° C, en los

dias de verano.

2.3.2.1.4. Distribucién actual en el Juzgado Municipal

La distribucion actual de los escritorios en el Juzgado Municipal, se

encuentra de la siguiente manera.

e El juez municipal (E1J), se encuentra ubicado en el extremo suroeste de

la oficina.

e El secretario del juez municipal (E2J), se encuentra ubicado en el

extremo noroeste de la oficina.

e La recepcionista (E1R), se encuentra ubicada en el area sur este de la

oficina.

El Juzgado Municipal, cuenta con un area aproximada de veinte metros
cuadrados, la cual posee ventanas barridas pequefias y elevadas en la pared

oeste de la oficina.

Esta area municipal, no posee una puerta, debido a que en el ala este,

no existe pared, por tanto esta abierta al publico.
También posee un mueble archivo que se encuentra ubicado en la

seccion oeste, de la oficina, ubicado justamente debajo de las ventanas

barridas.
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Y para mayor entendimiento de la descripcién actual de la oficina se

presenta la siguiente figura. (Ver figura 73, pagina 35).
Con el objeto de mejorar la descripcion y manejo de las estaciones de del

juzgado, se presenta los siguientes abreviados que corresponden a cada

estacion de trabajo, (Ver tabla XXX, pagina 171).

Tabla XXX. Significado de abreviaturas de las estaciones de trabajo del Juzgado Municipal

PUESTO SIGNFICADO ABREVIADO
Juez de municipal Estacién uno juzgado E1J
Secretario del juez municipal Estacion dos Juzgado E2J
Recepcionista. Estacion uno recepcionista. E1IR

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 15 de marzo del 2009.

Figura 73. Plano de la distribucion actual de Juzgado Municipal
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Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 25 de marzo del 2009.
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2.3.2.2. Problematica del estado actual del Juzgado Municipal

Los problemas que se detectaron en base al estado actual de la oficina

del juzgado fueron los siguientes:

e Lo escritorios utilizados por los empleados municipales, presentan
problemas relacionados al acomodamiento del ordenador y obstruyen el

area de trabajo. (Ver figura 36, pagina 91)

e Existe mucho calor en el area de trabajo, la temperatura promedio oscila,
en los 28° C y la recomendable es de 21° C, aspecto que disminuye la

concentracion de los empleados.

e Inseguridad sobre la papeleria que se maneja, debido a la no limitacion
del area de trabajo de los empleados municipales.

e La iluminacion artificial es deficiente, ya que las bombillas actuales
emiten promedio de 80 lux, y la iluminancia recomendable es de 500 lux,
tomando en cuenta que las actuales bombillas, tienen un gasto mayor de

energia y provocan mas calor.
e El equipo de teléfono del area de informacién, no tiene un &area
designada, si no que se encuentra sobre la mesa, razén que dificulta

realizar otras tareas

De los problemas descritos con anterioridad se presenta el siguiente

grafico. (Ver figura 74, pagina 173)
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Figura 74. Plano de problemas determinados en el Juzgado Municipal
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Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 14 de marzo del 2009

2.3.2.3. Mejoras propuestas en el Juzgado Municipal

En la presente seccion se presentan las soluciones que mejoraran el
ambiente laboral de los trabajadores de Juzgado Municipal, tomando en

consideracion los problemas determinados en la seccion anterior.

2.3.2.3.1. Propuesta de escritorios del Juzgado Municipal

Tomando en consideracion las medidas promedio de los trabajadores
municipales, los suministros y los utensilios requeridos en las estaciones de
trabajo, se plantea que el disefio de escritorios que mejor se adapta a la oficina
son los establecidos en el &rea interna de secretaria. (Ver figuras 39 y 40 de las

paginas 96 y 97)
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a) Disefio de repisa

El disefio de la repisa surge de la necesidad de colocar el equipo
telefonico y el fax, que la recepcionista tiene a su cargo. La repisa se colocara
al frente de la oficina, en el costado noreste, a la misma altura que la ventana,

(Ver figura 75, pagina 174)

Figura 75. Dimensiones de repisa
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Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 25 de marzo de 2009

2.3.2.3.2. Propuestas de iluminacién en el Juzgado Municipal

Para mejorar el sistema de iluminacion artificial de las oficinas de IUSI y
Catastro, se toman en consideracion los siguientes factores. (Ver tabla XXI,
pagina 175) Esto con la intencion de determinar las luminarias necesarias en el

area de trabajo.
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Tabla XXI. Calculo de luminarias en el area del Juzgado Municipal

LUMINARIA FLUJO LUMINICO

ASTRO T5 4420
DIMENSIONES DE LA OFICINA
Altura Largo Ancho Plano de trabajo
2.96 m 4,98 3.95 .80
PORCENTAJES DE REFLECTANCIA

Techo Piso Pared 1 Pared 2 Pared 3 Pared 4
Blanco Blanco Verde Amarillo Verde Amarillo
70 30 30 50 30 50
Luminancia media (lux) 500 recomendados para oficina.

RESULTADO OBTENIDO CON EL PROGRAMA LUMEN LUX 2005

3 Lamparas ASTRO T5, De dos en dos a lo largo de la oficina, que
proporcionan una luminancia media de 500 lux.

Fuente: Benig Yonathan Lopez, disefio propio, 23 de marzo del 2009.

La cantidad de lamparas recomendadas para la juzgado de asuntos
municipales, es de 3 unidades, de tipo astro t5, ubicadas en el centro de la
oficina.

2.3.2.3.3. Propuestas de temperatura ambiente, en el Juzgado
Municipal

Para contrarrestar el calor que se siente en las areas de trabajo, se

propone la climatizacién del area, en donde para la estimacion del equipo

adecuado, se consideran los siguientes factores. (Ver tabla XXXII, pagina 176).
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Tabla XXXII. Célculo de potencia frigorifica en el &rea del Juzgado Municipal

Edad del edificio Menor de 10 afios.
Techo Terraza
Ubicacién de la habitacién Una zona al aire libre
Tipo de habitacion Oficina
Cantidad de personas 5
Puertas 1
Ventanas 3
Tipo de luminarias Fluorescentes
Intensidad de iluminacion Alta
Fuentes de calor.
Televisores Computadoras Impresoras Equipo HI Fi | Otras fuentes
de calor.
- 3 3 _— ———
DIMENSIONES DE LA OFICINA
Altura Largo Ancho
2.96 m 4.98 m 3.95m

RESULTADO OBTENIDO CON EL PROGRAMA SURREY

Es necesario un equipo de 6,901 BTU para climatizar correctamente el area.

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 23 de marzo del 2009

Se estima un equipo de aire acondicionado con capacidad de 6,901 BTU,
con el objetivo de ambientar la oficina del Juzgado Municipal a una temperatura

21° C, que es la recomendable para estas areas de trabajo.

2.3.2.3.4. Redistribucion propuesta en el Juzgado Municipal

Para mejorar la productividad del Juzgado Municipal se propone la

ubicacion de los puestos de trabajo de la siguiente manera.

Como resultado de las soluciones planteadas, se establece que se
colocaran tres escritorios secretariales numero dos en linea, viendo hacia el
lado sur de la oficina. Existird un espacio de unos ochenta centimetros entre la
estacién uno del juzgado y la estacion uno de recepcion, con el objeto de

establecer el espacio para una portezuela.

176




Se colocard una repisa a la altura de los vecinos que solicitan
informacion, en el ala este de la oficina, 4rea donde se encontrara la
recepcionista. Esta misma repisa servira para la colocacion del teléfono y fax.
Para mayor comprension de la nueva distribucion ver figura 76 y figura 77 de la

paginas 178.

Y la asignacion de escritorios y sillas, queda establecida de la siguiente
manera, tomando en consideracion, la adaptabilidad y las caracteristicas de

puesto de trabajo. (Ver tabla XXXIIl, pagina 177)

Tabla XXXIIl. Asignacién de escritorios y sillas en el Juzgado Municipal

TIPO DE
PUESTO INICIALES ESCRITORIO SILLA
SECRETARIAL
Juez Municipal E1J Dos SO0
Secretario del Juez Municipal E2J Dos SO0
Recepcionista. E1R Dos Sjee)
Por razones de espacio se establecieron los siguientes abreviados.

E = Estacion. R = Recepcion SOO = Silla de oficina operativa.
J = Juzgado

Fuente: Benig Yonathan Lopez, disefio propio, 25 de marzo del 2009.
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Figura 76. Plano de la redistribucién propuesta en el Juzgado Municipal.
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Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 25 de marzo del 2009

Figura 77. Vistas en tres dimensiones del Juzgado Municipal modificado

OFICINA DE IUSI Y CATASTRO

Vista noroeste

Vista sureste.

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 25 de marzo del 2009
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2.4.Analisis de costos del proyecto técnico profesional

Los presentes analisis que se desglosan a continuacion, tienen como
finalidad determinar el beneficio econdmico de implementar el proyecto de
mejoramiento en los servicios publicos municipales, y estimar el monto
econdmico a gastar para mejorar los lugares de trabajo de la municipalidad.

2.4.1. Analisis de costos del mejoramiento de los servicios publicos

El siguiente analisis presenta los beneficios econdémicos de implantar las

mejoras propuestas en los servicios publicos municipales.

Los factores a tomar en consideracion para realizar analisis de costos del

proyecto fueron los siguientes. (Ver tabla XXXIV, pagina 180)

Para comprender los resultados obtenidos, se definiran los términos

usados, en relacion a los totales de costo, tiempo y porcentaje.

e Costo total del proceso actual (CTpa): es el costo de brindar un servicio

determinado a una persona, con el proceso actual.

e Costo total del proceso propuesto (CTpp): es el costo de brindar un

servicio determinado a una persona, con el proceso propuesto.

e Tiempo ahorrado (Tah): es el tiempo que se ahorrara en la prestacion de

un servicio, con la implementacién del proceso propuesto.
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Tabla XXXIV. Factores determinantes para el analisis de costos

Abreviado Descripcién
Mano de obra
Mc. Mes comercial en dias 30 dias/mes
Dtm. Dias no trabajados por mes ( 4 domingos, 4 sabados) 8 dias/mes
Dpm. Dias productivos por mes. (30-8) 22 dias/mes
Horario de trabajo.
8:00 hrs. a 17:00 hrs. De Lunes a Viernes.
Con 1 hora de descanso, para almuerzo.

Hpd. Horas productivas por dia. (17:00 — 8:00-1:00) hrs. 8 hrs./dia
Hpm. Horas productivas por mes (22x8) 176 hrs./mes
Mpm. Minutos productivos por mes (176 hrs./ mes) x (60min/hora) 10,560 min./mes

Sueldo Neto por mes (Unidades Quetzales/ mes)
S (Con sus bonificaciones — cuotas laborales)
N Numero de sueldos
Tpa Tiempo del proceso actual para emitir una autorizacion

Tiempos sacados de los flujogramas actuales, en minutos.
Tpp Tiempo del proceso propuesto para emitir una autorizacién

Tiempos sacados de los flujogramas propuestos, en minutos
Sp Sueldo promedio (S1+S2+ ...Sn)/n
Cmopa Costo mano obra del proceso actual (Sp/Mpm)xTpa
Cmopp Costo del proceso propuesto (Sp/Mpm)xTpp

Materiales
Chi Costo de hoja impresa Q. 0.21/hoja
Nha Numero de hojas, utilizadas en el proceso actual.
Nhp. Numero de hojas del proceso propuesto.
Cmpa. Costo de materiales del proceso actual (Nha)xChi
Cmpp Costo de materiales del proceso propuesto (Nhp)xChi
Costos, Porcentajes y Tiempos Totales

Ctpa Costo total del proceso actual (Cmopa) +(Cmpa.)
CTpp Costo total del proceso propuesto (Cmopp)+(Cmpp)
Tah Tiempo ahorrado Tpa-Tpp
Cah Costo ahorrado en la realizacién de un proceso CTpa-CTpp
lah indice de ahorro de un proceso. (CTpa-CTpp)/CTpa
CPah Costo promedio de ahorro

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 23 de marzo de 2009

e Costo ahorrado en la realizacién de un proceso (Cah): es la cantidad

monetaria que se estara ahorrando en la realizacién de un proceso.

e Indice ahorro (lah): Es la proporcion de ahorro que tendra la

municipalidad, al atender a una persona que solicita determinado

servicio con el proceso propuesto.
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Ejemplo:
Si gasto Q100.00 en el proceso actual y con el proceso propuesto
gasto Q80.00, el indice de ahorro (lah), seria de 0.20, lo que implicaria un

ahorro de Q.20.00, al realizar el nuevo proceso.

Después de haber determinado los factores que influyen en el andlisis de
costos del proyecto y definido los valores totales que se calcularan, se presenta
el resumen de los calculos hechos que cada tramite municipal con su mejora

propuesta. (Ver figura 78, pagina 181)

Para comprender los resultados del andlisis de costos, se explicara el analisis

de costos del proceso administrativo de emision de la matricula de fierro.

Los costos y tiempos establecidos, son los generados cada vez que se

realiza el tramite municipal.

e El costo de mano de obra del proceso actual (Cmopa), es de tres

guetzales con cuarenta y seis centavos (Q 3.46).

e EIl costo de mano de obra del proceso propuesto es de (Cmopp), es de
dos quetzales setenta y cuatro centavos (Q2.74).

e EIl costo de materiales del proceso actual (Cmpa), es de tres quetzales

con cuarenta y seis centavos.(Q.3.46)
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Figura 78. Analisis de costos de los servicios municipales
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Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 25 de marzo del 2009
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El costo de materiales del proceso propuesto (Cmpp), es de dos

guetzales con setenta y cuatro centavos.

El costo total del proceso actual (Ctpa), es de tres quetzales con

sesenta y siete centavos. (Q.3.67)

El costo total del proceso propuesto (Ctpp), es de tres quetzales con

cincuenta y ocho centavos. (Q.3.58)

El tiempo ahorrado (Tah), es de cuatro punto ochenta y tres minutos
(4.83 min.), con las mejoras propuestas en el servicio, cada vez que se
realiza el tramite.

El costo ahorrado (Cah), es de ocho centavos de quetzal. (Q 0.08)

El indice de ahorro (lah), es igual al uno por ciento (0.01) menos, en

relacion al proceso actual.

La propuestas de mejora en la administracion de la matricula de fierro

presentan un ahorro del ocho centavos por servicio prestado, lo que implica el

ahorro del uno por ciento del costo del tramite con el proceso actual, tomando

en consideracion que el trdmite presenta un mejor control de las autorizaciones

emitidas, y una reduccion de tiempo establecida de cuatro punto ochenta y tres

minutos.

Este mismo analisis fue aplicado a los demas servicios estudiados,

dando como resultado los descritos en la figura 78 de la péagina 181. También

se puede observar que existe costo promedio de ahorro de noventa y dos
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centavos de quetzal por cada vez que se realiza cualquiera de los tramites

municipales mejorados.

2.4.2. Presupuesto del redisefio de lugares de trabajo

La estimacion del monto monetario para la implementacién del proyecto

enfocado mejorar los lugares de trabajo, se desglosa en la siguiente tabla.

(Ver tabla XXXV, pagina 184)

Tabla XXXV. Presupuesto del redisefio de lugares de trabajo

PRESUPUESTO DE REDISENO DE LUGARES DE TRABA.JO
SECRETARIA

Unidades  |Descripcion. Tipo Precio/Unidad |Sub Total
2|Escritorio Secretariol uno 1500.00 3000.00
3|Escritorio Secretariol dos 1500.00 4500.00
2|Escritorio Secretariol tres 2000.00 4000.00
1 |Escritario Secretariol cuatro 2500.00 2500.00
7 Silla operativa Modelo FIOO7 16R 265.00 1813.00
1]Silla taburete B1E90-MEGRA, 700.00 700.00
G|Larmparas ASTRO TS 80.00 480.00
2|Plafones para lamparas hdod. L-18039-0 400.00 B00.00
12 |Percianasverticales por m2 PC 7/6.63 919.56
1|Equipo de aire acondicionado |24 000 BTU 10650.00 10690.00
MONTO TOTAL DE REDISENQ EN SECRETARIA 29402 56

IUSI Y CATASTRO

Unidades Descrip cion. Tipo Precio/Unidad |Sub Total
2|Escritario Secretariol uno 1500.00 3000.00
1|Escritario Secretariol dos 1500.00 1500.00
1 |Anaguel Anaguel 400.00 400.00
3|Silla_operativa Modelo FIDOY16R 2569.00 J77.00
4 |Lamparas ASTRO TS 80.00 32000
1|Plafon para lamparas hod. L-18039-0 400.00 400.00
5 |Percianasvericales por m2 PwC 7B.63 383.15
1|Equipo de aire acondicionado |9 .000 BETU 4335.00 433900
MONTO TOTAL DE REDISENO EN IUSIY CATASTRO 11119.15

JUZGADO MUNICIPAL

Unidades  |Descripcion. Tipo Precio/Unidad |Sub Total
2|Escritario Secretariol dos 1500.00 300000
1|Repisa Fepisa 150.00 150.00
3|Silla operativa hodela FIOO7 16R 259.00 J77.00
3|Larmparas ASTRO TS 80.00 24000
1|Plafon para lamparas hod. L-18039-0 400.00 400.00
1|Equipo de aire acondicionado  |9,000 BTU 4339.00 4339.00
MONTO TOTAL DE REDISENO EN IUSIY CATASTRO §906.00
MONTO TOTAL DEL REDISENO 49427.71

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 13 de marzo del 2009

184




3. FASE DE INVESTIGACION

3.1.Plan de contingencia en caso de inundaciones, en el municipio de

Tecun Uman, Ayutla, San Marcos

3.1.1. Introduccién

El territorio de Tecun Uman, Ayutla, San Marcos, debido a los cambios
climaticos que ha presentado el planeta, se ha vuelto un area vulnerable a

inundacién, debido a las torrenciales lluvias, en épocas de invierno.

La ciudad de Tecun Uméan, Ayutla, San Marcos, es una regién que se
encuentra a una altura de 83 pies sobre el nivel del mar, y esta rodeada al oeste
por el Ri6 Suchiate, al sur por el Océano Pacifico, este por el Ri6 Naranjo, y al
norte por el Riachuelo Zanjon EI Mico, tales accidente geograficos presentan
un alto riesgo en épocas de invierno, debido a las altas probabilidades de

desbordamiento.

Como respuesta a la probabilidad de sufrir problemas de inundacion en
la regién, se establece el plan de contingencia municipal, que tiene como

principal objetivo, disminuir el riesgo de perder vidas humanas en la region.

Dicho plan presenta, el sistema de organizacion a nivel municipal, con el

objeto mejorar la pronta reaccioén en la regién, en caso de inundacion.
El plan también presenta el procedimiento general de reaccion a nivel

municipal, el cual servira como guia para la ejecucion de los sub planes de cada

comision.

185



La eficiencia y eficacia del presente plan dependera, de los simulacros y

capacitaciones que cada comision tenga en relacion a lo planeado.

3.1.2. Antecedentes

Esta poblacion se ha visto afectada por tormentas tropicales y huracanes
que han dejado estragos en la region, y dentro de los méas relevantes han

estado:

El huracan Mitch, que afecto la region entre la ultima semana de octubre
y la primera semana noviembre de 1,998, que cruz6 Ameérica Central, llegando
a estar estacionario en las costas caribefias de Honduras y ocasionando lluvias
torrenciales, inundaciones, deslizamientos y vientos de diferentes intensidades.
Este huracan provocé la destruccién y dafio de 400 casas y la activacion de 3

albergues, los cuales alojaron a 613 personas.

El huracan Stan, afecté la region del primero a diez de octubre  del afio
2,005 que dejo cuantiosos dafios materiales, en donde se reportd la destruccion
y dafio de 1146 casas, la activacion de 10 albergues, y el desplazamiento de
6,880 personas hacia los albergues instalados. También se report6 el dafio del
puente internacional Rodolfo Robles, y el aislamiento del casco urbano, debido
al desbordamiento de los rios Suchiate, Naranjo, y Zanjon el Mico.

La tormenta tropical Barbara, afect6 la region la primera semana de junio
de 2,007, que provoco la activacién de 3 albergues, en donde se resguardaron
540 personas procedentes de la orilla de Rio Suchiate, donde se reporté el

dafo de 215 casas.
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3.1.3. Objetivos

Contrarrestar los efectos causados por las inundaciones en el municipio
de Tecun Uman San Marcos, mediante el establecimiento de un plan que

contribuya a coordinar y orientar, las acciones de cada grupo social.

Establecer las acciones, preventivas y de auxilio, destinadas a proteger y
salvaguardar a la poblacion, sus bienes y el medio ambiente, de las

inundaciones gque constantemente amenazan el territorio Municipal.

Incorporar, organizar y coordinar la intervencion de las dependencias y
organismos publicos, privados y sociales, participantes en situaciones de

emergencia de acuerdo a la naturaleza de sus funciones.

3.1.4. Marco legal

Para tener un control sobre las acciones permitidas segun las leyes del

territorio nacional y municipal se citan las siguientes leyes.

3.1.4.1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

« Titulo I Capitulo tnico / Articulo 1 / Proteccién a la persona
« Titulo | capitulo Unico / Articulo 2 / Deberes del Estado.

« Titulo Il capitulo I / Articulo 3 / Derecho a la vida
3.1.4.2. Cddigo Municipal

Capitulo 11l / de los alcaldes, sindicos y concejales / Articulo 53 / Atribuciones y

obligaciones del alcalde / Inciso “J”
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3.1.4.3. Ley de Conred 109 - 96

Articulo 29. Clases de coordinadoras.
Articulo 30. Integracion de las coordinadoras.

Articulo 33. Competencia. Las coordinadoras,

3.1.5. Propuesta de estructura organizacional en caso de

emergencia

Con el objeto de unificar y coordinar los esfuerzos de todos los
contribuyentes en el plan de contingencia segun sus capacidades se crea la

siguiente estructura organizativa.
3.1.5.1. Concejo Municipal de Proteccion Civil
Este concejo se conformara por los dirigentes de cada comision, con el
objeto de tener una mejor perspectiva de cada punto a tomar en cuenta en la

ejecucion del plan municipal.

Tendra a su cargo asesorar al coordinador general en la toma de

decisiones de gran escala a nivel municipal.

La ubicacion de dicho concejo sera en el centro de operaciones de

emergencia que se ubicara en el salon municipal de Tecun Uman.
El coordinador municipal sera en encargado de tomar las decisiones a

nivel municipio, todas aquellas de mayor relevancia. (Ver tabla XXXVI,
pagina 189)
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También tendra a cargo, la solicitud de ayuda a la CODRED, CORRED,
CONRED, sien caso fuese necesario el apoyo de dichas coordinadoras.

De la misma manera sera el encargado de comunicar publicamente, la

situacion en la que se encuentra el municipio ante los medios de comunicacion.

Atender y gestionar solicitudes que cada comision demanda, ante las
coordinadoras de orden superior, en casos, donde la comision no tenga la

posibilidad de hacerlo.

Nota: como medida de seguridad los nombres de las personas omitieron,

guedando solamente el esquema.

Tabla XXXVI. Coordinador Municipal

Coordinacién general

Nombre Institucién Cargo Teléfono

Municipalidad Alcalde Municipal | -----------

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 13 de marzo del 2009

3.1.5.2. Unidad de Logistica

Grupo encargado de contribuir en el centro de operaciones de
emergencia, en la ejecucion de las decisiones tomadas segun el plan de

contingencia.

La unidad tendra a su cargo, velar por el correcto funcionamiento del plan

de contingencia.

Apoyar a los coordinadores de cada area, en la ejecucion de sus
actividades administrativas, dentro del centro de operaciones. (Ver tabla
XXXVII, pagina 190)
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Tabla XXXVII. Integrantes Unidad de Logistica

Unidad de Logistica

Nombre Institucion Cargo Teléfono
Municipalidad Sindico Il
Municipalidad Secretario
Casa del migrante Director

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 13 de marzo del 2009

3.1.5.3. Unidad de Evaluacion de Dafios vy
Necesidades

Equipo encargado de hacer un registro cualitativo y cuantitativo de la

extension, gravedad y localizacion de un evento adverso.

Informar al coordinador municipal, los dafios y las necesidades que las

comunidades afectadas presentan.

Crear un historial de sucesos y dafios ocasionados en regiones
afectadas, con el objeto de mitigar situaciones adversas. (Ver tabla XXXVIII,

pagina 190)

Tabla XXXVIII. Integrantes unidad de EDAN

Andlisis de

Unidad de Evaluacién de Dafios y Analisis de Necesidades.

Nombre Institucién Cargo Teléfono
Municipalidad Coordinador Oficina
Municipal de Planificacién
Municipalidad Secretario
Municipalidad Concejal lll

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 13 de marzo del 2009
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3.1.5.4. Comision de Seguridad

Aplica el programa de seguridad para proteger la integridad fisica de los

ciudadanos, sus bienes y las instalaciones de subsistencia.

Determinar las é&reas afectadas para acordonarlas y colocar

sefalizaciones en las zonas restringidas y/o peligrosas.

Coordinar los cuerpos de seguridad y agrupaciones encargadas de mantener el
orden, evitando duplicidad de funciones y facilitando las acciones de auxilio.
(Ver tabla XXXIX, pagina 191)

Tabla XXXIX. Integrantes de la Comisién de Seguridad
Comision de Seguridad

Nombre Institucion Cargo Teléfono
Ejercito Comandante

Policia Nacional | Inspector
Policia Municipal | Jefe de Policia Municipal.
Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 13 de marzo del 2009

3.1.5.5. Comision de Evacuacién y Rescate.

Brigada encargada de coordinar evacuaciones masivas de personas

afectadas por la inundacion.

Informa a la comision de albergues, la cantidad de personas que se

trasladaran a los centros de acopio.

Establece las rutas alternativas de evacuacion, del municipio en caso de

aislamiento total.
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Rescata personas de forma individual, que se encuentran en una

situacion adversa causada por la inundacion.

Coordina la participacion de los organismos y grupos voluntarios en las

tareas especificas de busqueda y rescate de la poblacién atrapada.

Coordina la evacuacion y reubicacion de las personas afectadas.

Tabla XIL. Integrantes de la Comisién de Evacuacién y Rescate

Comision de Evacuacion y Rescate
Nombre Institucién Cargo Teléfono
Bomberos Voluntarios Jefe de Compafiia
Cruz Roja Presidente

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 13 de marzo del 2009

3.1.5.6. Comision de Manejo de Albergues

Equipo encargado de buscar, estipular y administrar albergues
temporales, para las personas afectadas. Coordina la preparacion de los

albergues temporales.

Determina y registra la cantidad de personas reubicadas en los

albergues.
Provee al EDAN informacion estadistica de los afectados, para el

otorgamiento de ayudas. Determina necesidades de bésicas, para la estancia

de los afectados en el albergue temporal. (Ver tabla XLI, pagina 192)
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Tabla XLI. Integrantes de la Comisién de Manejo de Albergues

Comision de Manejo de Albergues

Nombre Institucién Cargo Teléfono
Ministerio de educacién Supervisora
Sector Educativo 1
Ministerio de educacién Supervisor
Sector Educativo 2

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 13 de marzo del 2009

3.1.5.6.1. Comisién de Salud

Coordina, organiza y brinda la asistencia médica prehospitalaria,

hospitalaria y de rehabilitacion que requiere la poblacion afectada.

Establece los mecanismos necesarios para evitar, detectar y controlar los
cuadros de contaminacion, enfermedades y brotes epidémicos. (Ver tabla XLII,

pagina 193)
Tabla XLII. Integrantes de la Comisién de Salud
Comisién de Salud
Nombre Institucién Cargo Teléfono
Centro de Salud Directora
Centro de Salud Coordinador de
Vectores
Centro de Salud Inspector de
Saneamiento Ambiental

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 13 de marzo del 2009

3.1.5.6.2. Comisién de Aprovisionamiento 'y Ayuda

Humanitaria
Coordina los programas especificos de aprovisionamiento de los

elementos basicos de subsistencia, integrados como despensas y articulos de

abrigos para la ayuda de la poblacion afectada.
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De acuerdo a la evaluacion de dafios, determina las necesidades de
aprovisionamiento de la poblacion afectada y de los grupos participantes en las
funciones de auxilio, asi como de los refugios temporales (albergues). (Ver tabla
XLIII, pagina 194)

Tabla XLIII. Integrantes de la Comisién de Ayuda Humanitaria

Comisién de Aprovisionamiento y Ayuda Humanitaria
Nombre Institucién Cargo Teléfono
Municipalidad Concejal |
Municipalidad Concejal Il
Municipalidad Concejal V
Municipalidad Sindico |

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 13 de marzo del 2009

3.1.5.6.3. Comisién de Comunicaciones y Relaciones Publicas
Agrupacion encargada de mantener el contacto con cada una de las

comisiones del plan de contingencia, y con los alcaldes auxiliares de cada

comunidad, con el objeto de tener un control situacional de la region.

Es también la encargada de difundir la informacién a nivel municipal,

mediante los medios de comunicacién disponibles. (Ver tabla XLIV, pagina 194)

Tabla XLIV. Integrantes de la Comisién de Comunicaciones y Relaciones Publicas

Comision de Comunicaciones y Relaciones Publicas
Nombre Institucion Cargo Teléfono
Municipalidad | Coordinador de Relaciones Publicas
Noti Galaxia Director
Canal 35 Director
Canal 20 Director
Canal 42 Director

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 13 de marzo del 2009
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3.1.5.6.4. Comisién de Vias de Acceso

Brigada encargada de velar por la restauracion parcial o total de las vias
de acceso obstaculizadas. Es también la encargada de coordinar con el
equipo de evacuacion y rescate, las rutas que se deberdn despejar para

reubicar a las personas afectadas. (Ver tabla XLV, pagina 195)

Tabla XLV. Integrantes de la Comision de Vias de Acceso

Comisién de Vias de Acceso

Nombre Institucién Cargo Teléfono

Municipalidad Jefe de Obras Publicas

Limites y Aguas

. Administrador
Internacionales

Municipalidad Coordinador del Tren de Aseo

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 13 de marzo del 2009

Con el objeto de tener definida la estructura organizativa del plan de

contingencia de presenta el siguiente organigrama. (Ver Figura 79, pagina 195).

Figura 79. Estructura organizativa municipal para el plan de contingencia

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA MUNICIPAL I - —
PLAN DE CONTINGENCIA EN CASO DE 5 foncelbMamcal
INUNDACIONES

Coordinador Unidad de Evaluacion de
Unidad de Logistica Municipal Darios y Analisis de

p Necesidades
- 1 .
| ] | = | ]

Se 2 200 omision de

Comisién de Com|5|o!'1l de Com|9|_0n ge Comisidn de Comision.ce Comunicaciones y | | Comisién de Vias
: Evacuacion y Manejo de Ayuda 3
Seguridad Salud. S Relaciones de Acceso
Rescate Albergues Humanitaria Plblicas

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 13 de marzo del 2009
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3.1.6. Creacion de un mapa de riesgos del municipio

Con el objeto de mitigar los problemas adversos a un problema de
inundacion, y establecer un orden de prioridades en caso de inundacion, es de
suma importancia establecer el nivel de riesgos que presenta cada una de las

comunidades del municipio.

El municipio de Ayutla, cuenta con treinta comunidades incluyendo su
cabecera municipal Tecun Uman, a las que, se les establecid un color de

acuerdo al nivel de riesgo que tiene la comunidad de presentar inundaciones.

Los criterios que se tomaron en consideracion para la creacion del mapa

de riesgos fueron los siguientes:

e Altura sobre el nivel del mar: las regiones que se encuentran a menor
altura sobre el nivel del mar, son mas vulnerables a las inundaciones,

que las que se encuentran a mayor altura.

e Proximidad con rios y riachuelos: las areas que se encuentran mas
cercanas a los rios o riachuelos, son mas vulnerables a ser inundadas

por desbordamientos de agua.

e Sistemas de drenado de agua: cuando no existen desniveles apropiados
en los sistemas de expulsion de agua, o estos se encuentran tapados por

diversos factores, elevan el riesgo de inundacién de una region.
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e Antecedentes de la region: se refiere a todos los problemas que la region
ha presentado por causas de inundaciones. Cuando mas antecedentes
de inundacion tiene una poblacion es mas vulnerable presentar el mismo

problema.

e Forma del terreno: Si el terreno donde se ubica una regidn es
accidentado, presenta menos probabilidades de inundacién que un
plano, lo que implica que un terreno plano el agua no puede fluir o correr

elevando riesgo de inundacion.

Con los criterios anteriormente descritos se establecieron los niveles de riesgo

siguientes:

¢ Nivel de riesgo alto, se representa con un color gris fuerte, que implica un

alto grado de probabilidad de inundacién.

¢ Nivel de riesgo medio, se representa con un color gris suave, que implica

un riesgo moderado de inundacion.

e Nivel de riesgo bajo, se representa con un color gris claro, que describe

las areas donde existe muy poca probabilidad de ser inundadas.

Para comprender el mapa de riesgos establecido ver la figura 80 de la

pagina 198.
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Figura 80. Mapa de riesgos de inundacion del municipio de Ayutla
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Fuente: Benig Yonathan Lopez, disefio propio, 13 de marzo del 2009
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3.1.7. Inventario de recursos

Con el objetivo de tener una pronta respuesta mediante los recursos
disponibles de las distintas instituciones, a problemas que pudiesen aquejar las
inundaciones, se levanta un inventario general de todos los objetos y personas

disponibles para accionar.

3.1.7.1. Inventario de recursos materiales

Los recursos materiales con los que cuenta el plan de contingencia son
los que se describen a continuacién. Estos recursos fueron puestos a

disposicion por distintas organizaciones de la region.

El equipo que pertenece a la municipalidad, en su mayoria fue donado
por instituciones no gubernamentales y por la Coordinadora Nacional para la

Reduccion de Desastres.

Los bienes inmuebles puestos a disposicién del plan de contingencia,
son prestados por las instituciones y no alquilados, por lo que no implica ningan

costo usarlos, con la Unica condicidon de cuidarlos y dejarlos limpios.

3.1.7.2. Recursos humanos

El recurso humano disponible, para situaciones de emergencia, es el que

se registra en la tabla XLVI, pagina 200, dependiendo de la gravedad del

problema, se incorporard a todo el personal descrito para atender a los

afectados.
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Tabla XLVI. Recursos materiales del plan de contingencia

Recursos disponibles de rescate.

Descripcion

Ubicacion

Responsable

Arnés de rescate completo.

Oficina Municipal de Planificacién

Coordinador

Cuerda de Rescate.

Oficina Municipal de Planificacién

Coordinador

Lazo de 10 m

Oficina Municipal de Planificacién

Coordinador

Par Guantes.

Oficina Municipal de Planificacion

Coordinador

Mosquetones

Oficina Municipal de Planificacion

Coordinador

Polea Sencilla

Oficina Municipal de Planificacién

Coordinador

Camilla de rescate

Oficina Municipal de Planificacion

Coordinador

Collarin

Oficina Municipal de Planificacién

Coordinador

Casco de proteccion

Oficina Municipal de Planificacién

Coordinador

(] =Y

Chalecos de Identificacion.

Oficina Municipal de Planificacion

Coordinador

Capas impermeables.

Oficina Municipal de Planificacién

Coordinador

Radio de comunicacion.

Oficina Municipal de Planificacién

Coordinador

Carpas tipo militar Edificio de la Cruz Roja Presidente
Ambulancias Edificio de la Cruz Roja Presidente
Vehiculo para traslado personal Edificio de la Cruz Roja Presidente
Camidn Mercedes Benz Edificio de la Cruz Roja Presidente
Equipo completo de rescate. Edificio de la Cruz Roja Presidente

Ambulancias

Estacion de Bombero Voluntarios

Jefe de compaiiia

Pick up de rescate

Estacion de Bombero Voluntarios

Jefe de compafiia

Motobomba

Estacién de Bombero Voluntarios

Jefe de compafiia

Lancha capacidad 10 personas

Estacion de Bombero Voluntarios

Jefe de compaiiia

Lancha capacidad 5 personas

Estacion de Bombero Voluntarios

Jefe de compafiia

N =] =] =] =] o] =] =] sl =lo| o] =] === =]|=]=]=

Carretes de lazo (200 m.)

Estacién de Bombero Voluntarios

Jefe de compafiia

Recursos disponibles para albergues

3| Toldos municipales Oficina Municipal de Planificacion Alcalde M.

30| Esponjas para colchonetas. Oficina Municipal de Planificacién Alcalde M.
3 |Toldos Edificio de la Cruz Roja Presidente
1] Salén Municipal Edificio Municipal Alcalde Municipal
1| Colegio Santa Maria 3ra calle y 2da av. Zona 1 Padre
1| Salén Iglesia Catdlica 3ra calle y 2da av. Zona 1 Padre
1| Escuela Justo Rufino Barrios 3ra calle y 6ta av. Zona 1. Director
1] Salén de la Cooperativa R. L. Sta calle y 3ra av. Zona 1 Gerente
1| Sala Evangélica 2da calle y 1ra av. Zona 1 Pastor
1 ]lglesia Sermoén del Monte 3ra. Calle 6ta Av. Zona 1. Pastor
1| Colegio Orién Caserio las Delicias Pastor
1| Escuela Paz Andrade 1ra. Calle y 1ra Av. Zona 1 Director
1 ]lglesia Mormona 1ra Calle y 1ra Av. A Zona 1 Director
1|Casa de la mujer Barrio el esfuerzo Administradora

Recursos disponibles para salud
1| Pick up Centro de Salud Medico Director
4 | Motos Centro de Salud Medico Director
2 | Puesto de salud Centro de Salud Medico Director
Recursos disponibles para seguridad

3| Auto patrulla Estacion de policia Nacional Civil Jefe de la policia
2 |Motacicletas Estacion de policia Nacional Civil Jefe de la policia
1| Vehiculo Destacamento Militar Comandante
2 [Motos de asfalto Municipalidad Jefe de Policia.
1 | Pick up Patrulla Municipalidad Jefe de Policia.
6 | Radios comunicadores Municipalidad Jefe de Palicia.

Recursos disponib|

les para comision de Ayuda Humanitaria

1| Pozo Mecdnico Westrade S.A. Superintendente
1| Bodega para Suministros. Destacamento Militar Comandante
1|Bodega Cruz Roja Presidente

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 24 de marzo de 2009
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Tabla XLVII. Recurso humano del plan de contingencia

Recurso Humano Del Plan de Contingencia

Cantidad Cargo Dirigente

Municipalidad

Alcalde Municipal

Sindico |

Sindico Il

Conce

al |

Conce,

al Il

Conce

al Il

Conce,

al IV

Conce

al

Coordinador de Oficina Municipal de Planificacion

Coordinador de Relaciones Publicas

Secretario Municipal

Jefe de Obras Publicas

Coordinador del tren de Aseo

Jefe de Policia Municipal

o] o e ] e B Bed I B B B ] B

w| ===l =]~ ~=]=]~=]=]|=]=]~=]|~]~

—

Agentes de Policia Municipal

Bomberos Voluntarios

Jefe de Compaiiia

Oficial asesor

Encargado de comunicacion y enlace.

A,
N =] =]~

Encargados de evacuacion y rescate.

Cruz Roja Guatemalteca

Presidente de delegacion.

Coordinadores en desastres.

Coordinador de socorrismo.

Coordinadores de bienestar del personal.

Coordinador de informacidn.

Socorristas.

Pilotos

Radio operador.

o] = ||| ===

Damas voluntarias

Centro de Salud

Medico Director

Coordinador de vectores

Inspector de saneamiento ambiental

w4

Meédicos de apoyo

Enfermera profesional

Técnico en salud rural.

Especialista en salud

=

Auxiliares de enfermeria

Piloto

Wl = | =] =] =l w]=]=]-

Secretarios administrativos

Ministerio de Educacion

-

Supervisor Educative Sector Uno

=

Supervisor Educativo Sector Dos

w4

-
]
o

Maestros

Medios de Comunicacion

Director de Canal 42

Director de Canal 35

Director de Clanal 20

===~

Director de Notigalaxia

bt b B I

Policia Nacional Civil

Inspector

*

Agentes de policia Civil.

Destacamento Militar

Comandante

Elementos de tropa

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 25 de marzo de 2009.
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3.1.8. Administracion de albergues

Los albergues temporales establecidos para casos de emergencia, son

puestos a disposicion del municipio, sin ningan costo por las instituciones

descritas en la tabla de recursos (Ver Tabla XLVIII, pagina 202).

A continuacion se presentan la descripcion basica de cada albergue, con

el objetivo de establecer el apropiado, segun las necesidades circunstanciales

del momento. (Ver tabla XLVIII, pagina 202)

Tabla XLVIII. Caracteristicas de albergues temporales

. 5o Capacidad Area ~ Energia
Ne. Edificic Ubicacién (e | ApcosEng Barios | Agua Eléctrica Responsable
1 | Salon Municipal Sta calle y 1ra av. Zona 1 600 1000 m2 4 SI 8L [
2 | Colegio Santa Maria 3ra calle y 2da av. Zona 1 300 500m2 6 SI CT R [ —
3 | Salén Iglesia Catdlica 3ra calle y 2da av. Zona 1 200 340m2 6 SI ST |eseecscaa
4 | Escuela Justo Rufino Barrios 3ra calle y 6ta av. Zona 1 1000 2000m2 | 10 [ ST
5 | Salén de la Cooperativa R. L. 5ta calle y 3ra av. Zona 1 300 500m2 4 81 ST
6 | Sala Evangélica 2da calle y Tra av. Zona 1 500 870m2 4 SI T ——
7 | lglesia Sermdn del Monte 3ra. Calle 6ta Av. Zona 1 200 320m2 2 SI T —
8 | Colegio Orion Caserio las Delicias 250 A50m2 ) i R —
9 | Escuela Paz Andrade 1ra. Calle y 1ra Av. Zona 1 1200 2500m2 | 12 SI S [ —
10 | Iglesia Maormona 1ra Calle y 1ra Av. A Zona 1 230 350m2 2 ST QT | eeeerrameeu
11 | Casa de la mujer Barrio el esfuerzo 150 225m2 2 SI T
Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 25 de marzo de 2009.
3.1.9. Comunicaciones en el plan
Con el objetivo de mantener un monitoreo constante de estado del
tiempo.
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La oficina municipal de planificacibn, mediante el coordinador de
relaciones publicas, sera el delegado de mantener un constante control sobre
las variaciones climéticas que podrian afectar la poblacion.

Mediante los siguientes recursos.

e La base de radio comunicacion instalada en la Oficina Municipal de
Planificacion.
e El servicio de Internet municipal.

e El servicio de telefonia guatemalteca. (TELGUA)

En caso de detectar eventos anormales, el encargado de

comunicaciones sera el encargado de comunicar al Concejo de Proteccion Civil.

Si las alcaldias auxiliares detectaran anormalidades en su comunidad,
este debera comunicarse al delegado de comunicaciones, con el objeto de
establecer las comunicaciones correspondientes, al alcalde y a las comisiones

correspondientes del plan de contingencia.

3.1.10. Procedimiento de activacién y funcionamiento, del plan de

contingencia

Para desarrollar una mejor reaccion en caso de emergencias por

inundacion se propone el siguiente procedimiento.
a) Recibir informacién, de la situacion regional del tiempo, mediante un

comunicado externo de los pobladores de la region o internamente

mediante los recursos de comunicacion disponibles en la oficina.
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b)

d)

f)

g)

Informar al Alcalde Municipal, o coordinador situacion, quien decide si es
necesario reunir al Concejo Municipal, para afrontar el problema, o

solucionarlo el mismo debido a la poca gravedad del asunto.

Solucionar el problema comunicado sin necesidad de reunir al Concejo

Municipal.

Solicitar el apoyo del Concejo Municipal de proteccion civil, mediante el

encargado del centro de comunicaciones.

Determinar la gravedad del asunto, y evaluar la necesidad solicitar el
apoyo de la CODRED momento en que se emite un estado de alerta

municipal,

Solicitar el apoyo de la CODRED, debido a que no poseen el suficiente
recurso para afrontar el problema, y ponen a disposicién los recursos

municipales integrados en el plan de contingencia.

Se activa el plan de contingencia municipal, con el objeto de reaccionar
inmediatamente a la respuesta, y esperan apoyo de la coordinadora
departamental, quien sera la que determinara el curso de accién, con el

objeto de evitar la duplicidad de mando.
Activar plan de contingencia, el cual sera el que regulara el curso de

accion, a menos gue se complique la situacién y sea necesario el apoyo
de CODRED.
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h) Activar albergues segun el orden establecido de activacién para los

mismos, y establecer mecanismos de seguridad.

i) Evacuary rescatar a personas afectadas.

j) Evaluar necesidades de salud, alimentacion y vestuario en los albergues
temporales.

K) Administrar y proveer los recursos obtenidos segun las necesidades

establecidas por el EDAN para cada albergue y/o area afectada.

l) Enviar delegados a las comunidades afectadas y determinar, si es

posible el retorno a los albergados.

m) Notificar a la comunidad albergada que no es posible el retorno, y
notificar a las autoridades correspondientes para reubicar a la comunidad

segun las posibilidades del gobierno.

n) Contribuir con el retorno de los albergados, y levantar un registro de
todo el evento (EDAN), como antecedente para situaciones futuras.

Para comprender el procedimiento de activacion y ejecucion del plan de
contingencia vea la figura 81, pagina 206. Se estima que la activacion del
plan se realiza en una hora con nueve minutos, y la etapa de ejecucion

depende del tiempo que dure la calamidad.
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Figura 81. Proceso general de activacion y ejecucién del plan de contingencia

PROCESO GENERAL, ACTIVACION PLAN DE CONTINGENCIA PC I 1M1 I
AREA: Municipio Tectn Uman
RESPONSABLE: Unidad de logistica
ENCARGADO DEL PROCESO: Municipalidad de Tecin Uman, Ayutia, San Marcos
Proceso propuesto
) Fase de Activacion Fase de Ejecucion
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5
E
8
# Captar o recibir pr——
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. 3 =
=
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E i
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§ —t— v
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) ) retormo de albergados y
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3
Activar los :
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F establecer .
E; seguridad 4. 3min:
< o Resumen
13 Operaciones 5 min.
3 Decisiones 64 min.
19 Totales 69 min.

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 26 de marzo del 2009
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3.1.10.1. Establecimiento de alertas

Se utilizara el cédigo de colores ya establecido por la Coordinadora

Nacional de Reduccidon de Desastres.

a. Verde: mantener la calma, continuar con actividades

normalmente..

b. Amarillo: estar prevenido ante cualquier eventualidad, atender a
las instrucciones y recomendaciones de las autoridades. (Estado
de posible activacion de plan.)

c. Naranja: observar cualquier signo de peligro, y si es necesario
evacuar cualquier zona de peligro, aperturar los albergues

temporales.

d. Rojo: estado critico, iniciar proceso de evacuacion, proveer

instrucciones a los afectados.

3.1.10.2. Lineamientos para la poblacion

Acciones que la poblacion debe poner en practica durante la alerta, la

emergencia, y en la recuperacion.

Acciones antes:

a) Establecer salida rapidas desde su casa o lugar de trabajo hacia zonas
altas o refugios temporales.
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b)

d)

e)

Mantener una reserva de agua potable y alimentos en los meses

lluviosos.

Empacar sus documentos personales en bolsas de plastico bien

cerradas.

Tener disponible un radio portatil, lampara de pilas y un botiquin de

primeros auxilios.

Limpiar y dragar los cauces a fin de evitar desbordamientos.

Acciones de respuesta:

a)

b)

f)

Estar pendiente de los avisos de las autoridades a través de su radio

portatil.

Fijar y amarrar bien lo que el viento pueda lanzar.

Recordar que al momento de trasladarse con su familia a un lugar seguro

no puede llevar a sus animales.

No atravesar rios crecidos, torrentes o lugares inundados.

No cruzar puentes donde el nivel de las aguas esté cerca del borde

inferior de su tablero.

Al efectuar rescates ser cuidadoso, utilizar cuerdas, lancha, etc.
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Acciones de recuperacion:

a) Reportar inmediatamente a los heridos y desaparecidos a los servicios

de emergencia.

b) No comer nada crudo no de procedencia dudosa.

c) Beber el agua potable que almacend o hervir por 15 minutos la que va a

tomar.

d) Prevenir que a su paso no exista peligro.

e) Revisar cuidadosamente su casa para cerciorarse gue no hay peligro.

f) Limpiar cualquier derrame de medicinas, sustancias toxicas o

inflamables.

g) Desalojar el agua estancada para evitar plagas de mosquitos o
enfermedades.

3.1.11. Procedimiento de evacuacion

a. Establecer alerta de evacuacibn a la comunidad, y emitir el
comunicado a las comisiones de rescate, evacuacion y vias de
acceso.

b. Acudir a la comunidad transportando los planos de evacuacion y

equipo necesario, con el apoyo de los delegados del equipo de

rescate y vias de acceso.
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c. Proceder a la evacuacion primaria, dirigir a la comunidad hacia un

lugar seguro.

d. Contactar al coordinador local, y solicitar informacion de la
comunidad, (quienes deberd poseer estadisticas actualizadas de la
comunidad)

e. Revisar listado general de vecinos, mediante un chequeo rapido. En
dado caso faltasen pobladores contactar al equipo de rescate. (Es
importante que todos se reunan antes de partir al albergue con el
objeto de no dejar olvidado a ningun afectado.)

f. Buscar personas faltantes.

g. Establecer ruta de evacuacion, y contactar a la comision de

albergues con el objeto de asignar albergue.

h. Asignar medio de transporte, a los afectados, y trasladarlos a

albergue.

i. Verificar si todas las personas se trasladaron al albergue o se

trasladaron a casas de familiares.

j. Entregar el listado a encargados de albergue.

La figura 82 de la pagina 211 presenta el flujograma del

procedimiento de evacuacion.
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Figura 82. Proceso de evacuacion de personas

PROCESO EVACUACION DE PERSONAS
AREA: Tectn Uman, Ayutla, San Marcos

RESPONSABLE DEL PROCESOQ: Comisidn de Evacuacién

Proceso propuesto
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Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 4 de abril del 2009.
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3.1.12. Procedimiento de activaciéon de albergues

a.

Comunicar alerta a comunidad y al COE.

Elegir albergue a aperturar.

Contactar responsable de albergue.

Aperturar albergue.

Informar a la comision de evacuacion y rescate del albergue

instalado y su capacidad.

Trasladar a evacuados y entregar lista de evacuados.

Instalar a evacuados en el albergue.

Evaluar necesidades y entregar listado de evacuados, a la comision
de Evaluacién de Dafios y Analisis de Necesidades.

Emitir normas de comportamiento y de uso del albergue a las

personas refugiadas.

Contactar comisiéon de ayuda humanitaria y comisién de salud, e

informa necesidades del albergue.

Gestionar solicitudes y proveer lo necesario de acuerdo a las

posibilidades.
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I. Evaluar posibilidad de retorno a hogares.

m. Redactar informe.

n. Permanecer en el albergue, hasta posterior aviso.

Ver figura 83 de la pagina 214, para comprension de del procedimiento.

3.1.13. Informacion ala poblacion

La comision de evaluacion de dafios y de analisis de necesidades,

informarad al coordinador municipal de los detalles de la situacién, quien

informard mediante la comision de relaciones publicas a la poblacion.

El presente plan toma solo toma en cuenta acciones inmediatas al

suceso, con el objeto de no entorpecer la accion rapida de respuesta.
Segun las capacitaciones impartidas por la CONRED cada comisiéon

tendr& guias, que contribuiran a mejorar la administracion de sus

responsabilidades.
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Figura 83. Proceso de activacion de albergues

PROCESO ACTIVACION DE ALBERGUES PAA | 11|
AREA: Tecun Uman, Ayutla, San Marcos
RESPONSABLE DEL PROCESO: Comision de Albergues
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Fuente: Benig Yonathan L6pez, disefio propio, 6 de abril del 2009.

2

14




4. FASE DE ENSENANZA APRENDIZAJE

4.1.Manual del usuario del software gestionador de formularios

Para agilizar los tramites municipales, se crea el siguiente manual, que
contribuird a mejorar la manipulacion del programa disefiado para administrar

los formularios propuestos.

4.1.1. Gestionador de formularios Gestorform

Es un programa creado en MS Visual Basic 6.0, al cual se le nombro
Gestorform, que proviene de las palabras gestionador de formularios, palabras

que tienen el significado de la funcién del programa.

El programa Gestorform fue disefiado con diferentes caracteristicas de
acuerdo al area donde se propone que se utilice. De donde se disefiaron dos

gestionadores de formularios distintos.

a) Gestorform de Secretaria, que maneja los formularios propuestos del

area externa de Secretaria, también conocida como Atencion al Vecino.

El programa de Secretaria, sera utilizado por el Oficial Segundo de
Secretaria, quien es el responsable de redactar las solicitudes vy
autorizaciones, de matricula de fierro, arrendamiento del sal6n municipal, y

autorizacion de actividades en via publica.

b) Gestorform del Juzgado Municipal, que maneja lo formularios propuestos
del Juzgado Municipal.
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El programa del Juzgado Municipal, sera utilizado por el Oficial Segundo
de Secretaria, quien es el responsable de llevar el control del arrendamiento del
Mercado Municipal.

Los programas tienen la funcién, de hacer la llamada a cada formulario
de MS Word, con el objetivo de minimizar el tiempo de busqueda del

documento dentro de los archivos del computador.
4.1.2. Requisitos para utilizar el gestionador de formularios
Los requisitos establecidos para las computadoras del Oficial Segundo

de Secretaria y el Secretario del Juzgado Municipal son la que se presentan a

continuacion. (Ver tabla XLIX, pagina 216)

Tabla XLIX. Requisitos para utilizar el programa Gestorform

Equipo y procesador: Procesador Intel® Pentium® 4 a 2,2
GHz recomendado.

Sistema operativo: Windows Vista™, Windows® XP
Home y Professional

Memoria: 512 MB de RAM.

Disco duro: 380 MB para la instalacion de office.
750 MB para Autocad 08.
100 MB base de datos

Fuente: Benig Yonathan Lopez, disefio propio, 9 de abril del 2009.

4.1.3. Advertencia de uso del programa

e La resolucion del monitor no debe ser menor a 1024 por 768 pixeles.

e La base de datos del programa siempre debera ser pegada en la unidad C:\

del computador.
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La instalacion de Microsoft Office y Autocad, siempre serd dentro de la
carpeta archivos de programa ubicada en la unidad C:\.

En caso de ser formateada la maquina, sera necesario realizar el proceso de

desinstalacion, con el objeto de no perder la base de datos.

4.1.4. Guia paso a paso sobre la instalacion

Primer paso: Abre la carpeta que se encuentra en el disco proporcionado,

gue se encuentra nombrada como: GESTORFORM.

Segundo paso: Elige y abre la carpeta de acuerdo a la oficina donde labora,

en este caso puede ser: JM (Juzgado Municipal) o Secretaria.

Tercer paso: Se abre la carpeta llamada base de datos, la que contendra
una carpeta llamada, JM o SECRETARIA segun sea el caso, dicha carpeta

se copia y se pega en la unidad C:\ del computador.

Cuarto paso: Se vuelve a abrir la carpeta GESTORFORM, y se elige y abre
la carpeta de acuerdo a la oficina donde labora, en este caso puede ser: JM
(Juzgado Municipal) 6 Secretaria.

Quinto paso: Se copia el ejecutable del programa, que se identifica con la
Figura de un pinguinito, de acuerdo a la version de Microsoft Office
instalado, este puede ser dos mil tres o dos mil siete, y se coloca en el

escritorio de Windows.

Sexto paso: Ejecutas el programa, desde el escritorio para verificar que se

encuentra bien instalado.
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4.1.5. Guia sobre el uso de Gestorform

El programa Gestorform, es una aplicaciéon de MS Visual Basic 6.0 que

realiza llamadas a programas ya instalados, mediante el comando shell.
El programa llama a los archivos editados en los programas de Microsoft
Office y Autocad, por tanto si dichos programas no se encuentran instalados en

la edicidn especificada, segun los requisitos del sistema, el programa no

funcionara.

4.1.5.1. Gestorform para el area de Secretaria

El programa para el area externa de Secretaria, también llamada

Atencién al Vecino, cuenta con las siguientes caracteristicas.

Es una barra vertical que aparece en el area izquierda de la pantalla, que

se identifica, con una leyenda que dice Atencién al Vecino.

Gestorform contiene los siguientes botones:

Actividades en via publica: El boton de actividades en via publica, abre un

submenu donde se encuentran los siguientes botones:
e Formato de solicitud AVP: Este botén abre un archivo de MS

Word, en donde se encuentra almacenado el formato de

solicitud de actividades en via publica.
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e Aprobacion de actividades en via publica: Este boton abre
el archivo de MS Word, en donde se encuentra el formulario de

actividades en via publica.

e Registro: Este boton abre el archivo de MS Excel, en donde se

llevara el registro de todas las aprobaciones de AVP.

e Retorno: (>>>) Botdn que tiene la funcion de regresar al menu

principal del programa.

Matricula de fierro: Boton que abre el submenu de matricula de fierro, en

donde se encuentran los siguientes botones.

e Solicitud de matricula de fierro: Boton que abre el archivo de

MS Word que contiene, el formulario de solicitud.

e Aprobacién de matricula de fierro: Botdn que abre el archivo

de MS Word que contiene, el formulario de aprobacion.

e Registro: Este boton abre el archivo de MS Excel, en donde se
llevara el registro de todas los registros de matricula de fierro
(RMAFI).

e Retorno: (>>>) Botdn que tiene la funcién de regresar al menu

principal del programa.
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Salén municipal: Botdn que abre el submenu del salén municipal, en donde se

encuentran los siguientes botones:

Formato de solicitud ASM: Este boton abre el archivo de MS
Word, que contiene el formato de solicitud de aprobacién de

uso del salon municipal.

Autorizacion salén municipal: Botdn que abre el formulario

de autorizacion del salén municipal.

Registro: Este boton abre el archivo de MS Excel, en donde se

lleva el registro de autorizaciones del salén municipal. (RASM).

Retorno: (>>>) Boton que tiene la funcion de regresar al menu

principal del programa.

Tramite 1: Boton que abre el submenu tramite 1, en donde se encuentran los

siguientes botones:

S tramite 1: Botdn que abre el archivo de MS Word, referente

a la solicitud del tramite uno.

A tramite 1: Boton que abre el archivo de MS Word, referente

a la aprobacion del tramite uno.

Registro: Boton que abre el archivo de MS Excel, referente a

el registro del tramite uno.
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Tramite 2: Boton que abre el submenu tramite 2, en donde se encuentran los

siguientes botones:

e S trdmite 2: Boton que abre el archivo de MS Word, referente
a la solicitud del trdmite dos.

e A tramite 2: Botdn que abre el archivo de MS Word, referente
ala aprobacion del tramite dos.

e Registro: Boton que abre el archivo de MS Excel, referente a
el registro del tramite dos.

Tramite 3: Boton que abre el submenu tramite 3, en donde se encuentran los

siguientes botones:

e S trdmite 3: Boton que abre el archivo de MS Word, referente
a la solicitud del trdmite tres.

e A tramite 3: Botdn que abre el archivo de MS Word, referente
a la aprobacion del tramite tres.

e Registro: Boton que abre el archivo de MS Excel, referente a
el registro del tramite tres.

Agenda electronica: Boton que abre el programa MS Outlook, la agenda

electrénica de Microsoft Office.

Ayuda: Boton que abre un documento de ayuda, redactado en MS Word.
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Salir: Boton que tiene la funcion de cerrar el programa de Gestorform.

El programa posee un area destinada, que indica la fecha y la hora del

actual que es copia del sistema de Windows. (Ver figura 84, pagina 222)

Figura 84. Gestorform de Secretaria
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Fuente: Benig Yonathan Lopez, disefio propio, 15 de abril del 2009.

4.1.5.2. Gestorform para el Juzgado Municipal

El programa para el Juzgado Municipal cuenta con

especificaciones:
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Es una barra vertical que aparece en el area izquierda de la pantalla, que

se identifica, con una leyenda que dice Juzgado Municipal.

Gestorform contiene los siguientes botones:

Mercado Municipal T. U: El botébn que abre un submenu donde se

encuentran los siguientes botones:

e Formato de solicitud AMM: Este boton abre el archivo de MS
Word, en donde se encuentra almacenado la boleta de solicitud

de locales del Mercado Municipal.

e Autorizacion de areas en el mercado: Este botén abre el
archivo de MS Word, en donde se encuentra el formulario de
relleno relacionado al contrato de arrendamiento de locales en

el Mercado Municipal.
e Registro: Este boton abre el archivo de Autocad, en donde se
llevar el registro grafico de todas las personas ubicadas en el

mercado.

e Retorno: (>>>) Botdn que tiene la funcion de regresar al menu

principal del programa.

Tramite 1: Botdn que abre el submenu tramite 1, en donde se encuentran los

siguientes botones:
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e S tramite 1: Boton que abre el archivo de MS Word, referente

a la solicitud del tramite uno.

e A tramite 1: Boton que abre el archivo de MS Word, referente

a la aprobacion del tramite uno.

e Registro: Boton que abre el archivo de MS Excel, referente a

el registro del tramite uno.

Tramite 2: Boton que abre el submenu tramite 2, en donde se encuentran los

siguientes botones:

e S tramite 2: Boton que abre el archivo de MS Word, referente

a la solicitud del tramite dos.

e A tramite 2: Boton que abre el archivo de MS Word, referente

a la aprobacién del tramite dos.

e Registro: Boton que abre el archivo de MS Excel, referente a

el registro del tramite dos.

Tramite 3: Boton que abre el submenu tramite 3, en donde se encuentran los

siguientes botones:

e S tramite 3: Boton que abre el archivo de MS Word, referente

a la solicitud del tramite tres.

e A tramite 3: Boton que abre el archivo de MS Word, referente

a la aprobacion del tramite tres.

224



e Registro: Boton que abre el archivo de MS Excel, referente a

el registro del tramite tres.

Agenda electronica: Boton que abre el programa MS Outlook, la agenda

electronica de Microsoft Office.

Ayuda: Boton que abre un documento de ayuda, redactado en MS Word.

Salir: Botdn que tiene la funcién de cerrar el programa de Gestorform.

La figura 85 de la pagina 225, presenta el programa Gestorform del Juzgado

Municipal.

Figura 85. Gestorform del Juzgado Municipal
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Fuente: Benig Yonathan Lopez, disefio propio, 15 de abril del 2009.
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4.1.5.3. Utilidad de los botones tramite

El objetivo de incluir botones tramite, es para incluir en el futuro, nuevos

formularios que ayuden a agilizar otros tramites municipales.

Para utilizarlos en los nuevos tramites se realiza el siguiente

procedimiento:

Primero: Se abre Gestorform, y se oprime el boton que se desea utilizar
para el nuevo trdmite, para abrir el archivo de MS Word donde se ubicara

el nuevo tramite.

Segundo: En el documento abierto se crea el nuevo tramite, o si en dado
caso ya existe en otro archivo, se copia y se pega en el abierto por
Gestorform.

Tercero: Después de haber pegado el texto en el archivo abierto por el
boton tramite, se guardan cambios con la opcion guardar de MS Word,

Advertencia: no con la opcién guardar como.

Cuarto: Listo, el programa ha guardado el archivo en el lugar

especificado.

4.1.6. Guia paso a paso, desinstalacion de Gestorform

Para el proceso de desinstalacion, es necesario el uso de un dispositivo

de almacenamiento extraible, y se aplica el siguiente procedimiento.
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Primero: Se abre la unidad ¢ del computador, y se busca la carpeta con
el nombre, JM o SECRETARIA dependiendo de la oficina, y se copia al

dispositivo de almacenamiento.

Segundo: En el escritorio de Windows, se busca el icono con la figura de

un pinguinito, que lleva por nombre JO3 o0 S03 dependiendo de la oficina.

Tercero: Se corta el icono identificado, y se pega en el dispositivo de

almacenamiento, listo el programa esta desinstalado.

4.1.7. Formularios de MS Word

Para mejorar la manipulacion de los formularios propuestos, se presenta
la siguiente seccidn, que contribuye a conocer los aspectos que referentes a los

mismos.

4.1.7.1. Herramientas para el disefio de formularios de
Microsoft Office Word

Es indispensable del conocimiento de las herramientas para el disefio de
formularios, para que el operador pueda modificar cambios necesarios debidos
al transcurrir del tiempo.

Las herramientas mas frecuentes y utiles son:
Campo de texto: Se encuentran diseflado para la insercibn de

caracteres en un area determinada, opcion que se ubica en la barra de
formulario de MS Word.
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Los campos que permiten dicha opcién son: texto normal, nimero,

fecha y hora actual y célculo.

Casilla de verificacion: Se encuentra disefiado para la utilizacion de

check.

Campo de formulario con lista: Tipo de campo disefiado, para elegir
opciones que se encuentran descritas en forma de lista, dentro del
formulario.

Tabla: Herramienta que contribuye con la creacién de tablas dibujadas.
Insertar tabla: Opcion que permite dibujar tablas de manera practica.

Insertar marco: Opcién que permite crear recuadros.

Sombreado de campo: Herramienta que facilita la ubicacion de los

campos, mediante el sombreado de los mismos.

Proteger formulario: Opcién de formulario que sirve, para proteger el
formulario de cambios no deseados, y los usuarios puedan incluir
informacion solo sobre las areas designadas. Ver tabla de herramientas

para creacion de formularios. (Ver tabla L, pagina 228)
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Tabla L. Herramientas para la creacién de formularios en MS Word

Nombre de Herramienta. Grafico
Campo de texto [abl
Casilla de verificacion
Campo de formulario con lista B
Tabla =
Insertar tabla
Insertar Marco e
Sombreado de campo a;
Proteger formulario )

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, 22 de abril del 2009

41.7.2. Modo de uso de formularios creados en Microsoft
Office Word

La forma de utilizar dichos formularios es sumamente sencilla y no necesita

mayor explicacion, de donde se puede decir lo siguiente:

e Para avanzar de campo a campo variable solo es necesario

oprimir la tecla de tabulacién del computador.

e Para hacer cambios en las casillas de verificacidon, solamente es

necesario hace clic sobre ellas.
e Para hacer cambios en los campos de formularios en forma de

lista, solamente se hace clic sobre ellos y enseguida aparece la

lista de opciones, de donde se escoge la apropiada.
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e Para guardar una copia del formulario llenado, se realiza la
operacion guardar como, de MS Word y se busca la carpeta o

direccion donde se almacenara, en seguida se guarda.

Por lo siguiente las demas opciones habilitadas de MS Word, se utilizan

de la misma manera que en la redaccion de documentos normales.
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CONCLUSIONES

Las soluciones generadas con la metodologia de lluvia de ideas aplicada
a cada servicio, se refirieron en su mayoria, al establecimiento de
formularios que agilizaran los tramites municipales, al registro de los
documentos emitidos y a la regulacidbn de los servicios mediante

reglamentos.

Para incrementar el control de los documentos emitidos, se establecieron
codigos para identificar los tramites y el uso de Microsoft Excel para el
registro de los datos de las personas solicitantes.

La automatizacién se llevd a cabo mediante la creacion de formularios
disefiados en Microsoft Word y el disefio de un programa gestor de
formularios nombrado Gestorform. Asi como la propuesta de Easy Card

Creator para la emision de licencia de tricicleros.

La estandarizacion de los procesos administrativos se realizd, mediante
la elaboraciébn de normas que rigen la realizaciéon del tramite y la

descripcion de sus procedimientos de forma escrita y grafica.

De las propuestas de automatizacion y estandarizacion, se pudo obtener
un ahorro promedio en los tramites de once minutos con tres segundos y
una reduccion de costos promedio de noventa y dos centavos de quetzal,

cada vez que se realiza cualquiera de los tramites mejorados.
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6. Parte del mejoramiento de la atencion al vecino fue mediante la creacion
de boletas de informacion de cada tramite municipal, que definen los
requisitos indispensables para la realizacion del trdmite, y describe el

area donde se realiza.

7. Las estaciones de trabajo se distribuyeron de forma lineal, para delimitar
el area de los trabajadores y de los visitantes, disefiando escritorios que
se acomodaron a la distribucion y mejoraron la ergonomia del trabajador.
Lugares de trabajo que se les estableci6 el nivel apropiado de

iluminacion recomendado de 500 lux.

8. Se establecio la estructura organizativa del plan de contingencia en caso
de inundaciones, proponiendo siete comisiones basicas operativas
relacionadas a la seguridad, restauracién de vias de acceso, manejo de
albergues, salud, comunicaciones, ayuda humanitaria. y dos estratégicas
de apoyo al coordinador municipal, tales como la unidad de logistica y la

unidad de Evaluacion de Dafios y Andlisis de Necesidades.

9. La creacion del manual del usuario del software creado Gestorform, fue
parte del programa de capacitacion al personal, que dio como resultado
una reduccion de tiempo considerable en el proceso de redaccion y

manipulacion de los documentos que se emiten.
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RECOMENDACIONES

Al Concejo Municipal:

1. Promover el mejoramiento continuo de los servicios publicos mejorados.

2. Monitorear que los programas propuestos tales como Gestorform o Easy

Card Creator sean utilizados en los procedimientos.

3. Establecer equipos de trabajo que sigan desarrollando mejoras en los

servicios publicos municipales, mediante la técnica de lluvia de ideas.

4. Velar por que se cumplan los procedimientos establecidos de cada

tramite mejorado.

5. Renovar el inventario de recursos y materiales del Plan de Contingencia

Municipal en caso de inundaciones.

6. Estar en constante comunicacién con las comisiones establecidas en el

Plan de Contingencia Municipal para inundaciones.

7. Solicitar capacitaciones para los empleados que intervienen en la
prestacion de los servicios publicos municipales, a instituciones como el
Instituto de Formacion Municipal, con el objetivo de reforzar las mejoras

propuestas en los servicios publicos municipales.
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Al personal administrativo:
1. Notificar las imperfecciones que pudiesen presentarse en los nuevas
metodologias implantadas, en los servicios publicos, a sus jefes

inmediatos superiores.

2. Cumplir con todos los requisitos establecidos para cada tramite

municipal.

3. No permitir el salto de los procedimientos establecidos en cada tramite

municipal, con el objetivo de no descontrolar los registros que se llevan.

4. Solicitar a sus jefes inmediatos capacitaciones referentes a los servicios

publicos municipales, sobre los temas que considere que no domina.

5. Mantener limpios y ordenados los lugares de trabajo, para mantener un

buen ambiente laboral.

6. Limpiar constantemente las lamparas fluorescentes para tener una

iluminacién apropiada y constante.

7. Atender amablemente a las personas visitantes, y proveerles de la

informacion que necesitan, con el objeto de mejorar la atencion al vecino.

8. Cuando existan cambios en los requisitos para realizar un tramite,

realizar cambios en las papeletas de informacion propuestas.
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APENDICE

Porta requisitos creados para cada area municipal

Figura 86. Porta requisitos creados

Fuente: Fotografia tomada en la Oficina Municipal de Planificacion, marzo del 2009.

En estos porta requisitos cada estacion de trabajo podr4 almacenar las
papeletas creadas, con la respectiva informacion de cada trdmite municipal, con
el objeto de informar al vecino solicitante. Sus dimensiones cubicas son ocho

centimetros de ancho, doce centimetro de largo y ocho centimetro de alto.

Los materiales utilizados en la creacion de los porta requisitos fueron, 8
cajas de cereal, pegamento, cinta adhesiva, papel bond blanco y de color. Y las
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herramientas utilizadas para su creacion fueron, tijeras, una regla de 30 cm.

transportador, lapiz e impresora.

Figura 87. Escritorios del area externa de Secretaria (Atencion al Vecino) terminados

Fuente: Benig Yonathan Lopez, fotografia tomada el 3 de febrero de 2009

Figura 88. Vista del escritorio secretarial tres terminado
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Fuente: Benig Yonathan Lépez, fotografia tomada el 3 de febrero de 2009

Figura 89. Modelo de contrato de arrendamiento de locales del mercado, parte uno.
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AAM- 0001
CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE LOCALES DEL MERCADO MUNICIPAL

Contrato de arrendamiento que celebran por una parte la Municipalidad de Tecun Uman, a
quien en lo sucesivo se le denominara arrendador representado en este acto por (nombre y
cargo). y por ofra parte (Mombre del comerciante) quien se identifica con cedula de vecindad
(Mumero de cedula), quien en lo sucesivo vy para efectos de este contrato se denominara el
arrendatario. sujetandose ambos a las siguiente s declaraciones

DECLARACIONES:

Declara el arrendador:

a. Que el municipio libre v soberano de |a paz es la entidad local basica de la organizacion
territorial del estado; es la institucidn juridica. politica v social. de caracter auténomo. con
autoridades propias. atribuciones especificas vy libres en la administracion de su
jurisdiccign. Su finalidad consiste en organizar a la comunidad asentada en su territorio
en la gestign de sus intereses v la satisfaccion de sus necesidade s colectivas, tendiente 5
a lograr su desarrclo integral v sustentable; proteger y fomentar los valores de la
convivencia local v ejercer las funciones en |la prestacidn de los servicios plblicos de su
competencia. el municipic posee personalidad juridica v patrimonio propio v goza de
plena autonomia para normar directa v libremente las materias de su competencia, asi
como para establecer sus drganos de gobiermno interior. v cuenta con la capacidad
juridica necesaria para la celebracidn del presente contrato

b. Que sus representantes cuentan con las atribuciones v facultades suficientes para la
celebracion del presente instrumento de conformidad a lo establecido

Cc. Que su domicilio fiscal se encuentra ubicado entre la quinta v sexta calle de la zona uno
del municipio de tecun uman.

d. Ser propietaria de los locales municipales que se encuentran en el mercado municipal
del municipio de Tecun Uman Marcos

& Clue el inmueble mencionado en la declaracion que antecede se encuentra actualmente
libre de todo gravamen vy esta al corriente con el pago de las contribuciones fiscales que
por leyle corresponden cubrir

f.  Quees suvoluntad dar en arrendamiento el local mencionado en la declaracidn

Declara el arrendatario:

a. Ser persona fisica. de nacionalidad guatemalteca, mayor de edad ¥ que cuenta con
capacidad juridica plena para chligarse en los términos v condiciones que del presente
contrato se desprendan

b. Quees su deseo recibir en arrendamianto el local mencionado

C. Que sudomicilio se encuentra ubicado en: |

CLAUSULAS
Primera.- chjsto - “el arrendador” expresa su veluntad de otorgar en arrendamientc a el
arrendatario”, el uso y goce exclusive de un local marcado con el ndmero {UMO}, mismo que se
encuentra en el Primer Miveldel mercado municipal
Segunda.- recepcion del local - “el arrendatario” recibe en arrendamiento a partir del inicio de
la vigencia del presente contrato, el local mencionado en la clausula que antecede. mismo gue
recibe en buenas condiciones para su uso, reuniendo los estandares de higiene v salubridad
exigidos por ley. obligandose a devolverlo en el mismo estado en que los recibe al momento en
que se termine, rescinda o convengan las partes la entrega de el local. ohligandose a cubrir log
fastos de reparacion de aquellos desperfectos que en forma intencional se ocasionen a el
local
Tercera.- importe del precio - “el arrendataric”™ se compromete v se obliga a pagar de manera
mensual a “el arrendador”, por concepto de renta del local descrito en |a clausula primera del
presente contrato, la cantidad de Q@ 3.300.00 { tres mil. frescientos quetzales). importe que
debera ser pagado dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha de actualizacion de
cada mes de arrendamiento del local. v los cuales se llevaran acabo en el domicilic que ocupa
la tesoreria general municipal

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, abril del 2009

Figura 90. Modelo de contrato de arrendamiento de locales del mercado, parte dos.
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arrendador” un depositc en garantia por el importe que corresponda a un mes de renta, para
f=cto de garantizar cuslquier gasto que s origine por concepio de algun servicio, mod ficacion
=l local o cuslguier incumplimiento por causas imputables 8 "=l arrendatario”, el cusl estars
n vigor durante la vigencia del presents contrato. en caso de no actualizarse ningune de los
supuestos antes mencicnades, | arendasdor s& compromete 8 regresar 8 2l arendataric, 8 s
erminacicn del presente contato, = importe totsl del depositc ctorgado en garantia o
remansnts, 2nsu caso, previc andlisis v acuerdo entre ellos mismos.

uarta- depositc en gamntia- ssimizmo "=l srendstwic e compromets 2 otorger 3 s

Cuinta.- entrega de recibos.- "l arendador” s comoromsts & entregar 3 "2l arendataric”, =
recico de amsendamientc comsspondients, a nombre d= (Mombre gue lleva =l recibo), al
d

moments en que el arendsataric” ke cubra 2l page del importe del predo pactado en la dawsula
gue tercera del presente contrato.

Sexta.- vigencia- ambss partss scusrden gue &l presents contrsto tendrs vigenda del (Fachs
lde inicia) v {Fechade finalizacion).

S5eptima.- termino del contrato - =l térming del contrato de arrendamients padado en la
clausuls gue ameoede, &5 forzoso & impr orrogable para ambas partes, sin embarge conviensen
gue si al térming de la vigencia del presente contrate, “el arendataric” deses seguir ccupando
=l local otorgado en amrendamiento, debera dar aviso por escorito a el arendador” durante la
vigencia del presente contrato, pactandose & precio de la nueva rents de comln acuerdo, de o
contrario se tendra por Erminado el contrato al termine de la vigencia.

Crotava.- desting del local.- "=l srrendstaric” s2 oblige 3 destinar &l local materiza del prasents
contrato, Unica y exclus ivamente para ventss de mercancias de tipo: | Tipo de mercancia), para
lo cusl podra heosr las sdecuscionss gue estime pertinentes, con les siguientes condiciones.

5} Queds estrictarments prohibide moedificer |3 estructura original de 2l local, entendiendose
por esto =l demibar total o pardalments bardss o paredes, cambiar |la fachads, vy en
general, la reslizadan de cusklguier modificacion que ahters |a arquitectrs que detenta =l
lzcal 8l momento &n gue se ds en arrendamiento.

by Cuslguier modificacion gue gusiera realizar
autcrizado por "l arendador” para |

gque se fueran a realizar, debiendc

olorgue.

arrendstaric” sobore el local, debers seq
ra notificarse 8 este ulimo de los cambiocs
constar por esorito |la sutorizecion que en su caso se

Toda modificacion o adecuacion gu glice sera por cuenta de “el arendataric”, sin gue en
ningln mormento pueda requerirse el pago de las mismas 8 "=l arrendador” v quedando dichas
adecuacionss o modificacionss en bensficio de el local amendado.

El incurnglimients a lo establecido en la presente cdusula serd causa de rescision del presents
contrato.

Nowena.- Dafos vy perjuicies imputables a el arrendataric - "El zrendstzric” S= obligs
comservar en buen estado el local octorgado en arrendamiento v a responder por los dafios vy
oerjuidos ccasionados por su culps oonegligencia, |z o= sus familisres, sirvientes o clisntss; an
tal virtud, s promete a reparar v cubrir por su cuenta v costo, sin ningln cargo extra para
2| arrendador”.

Decima.- prohibicien de subamendar o transmitir el lecal .- Queds expresaments orohicidg
g “el arrendataric” subarrendar, o ransmitic bajo cualguier titule el uso de &l local ctorgado en
amrendamiente, = incumglimients a8 lo esteblecido en la presents clausula sera motive de
rescizion del presents contrato.

Décima primera.- Pago de servicios.- "2l arendstaric” se ocoliga 8 pagar &l importe de los
recibos por conoepto de servicios de electricidad, agua v telefono, v cualguier otro similar con
gue cuente =l local

Fuente: Benig Yonathan L6pez, disefio propio, abril del 2009.

Figura 91. Modelo de contrato de arrendamiento de locales del mercado, parte tres.
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Decima segunda- Exoneracion de responsabilidad de los bienes muebles.- =
arrendador no se responsabilize por la seguwridsd de los bienes musbles gue "l arrendatario
introduzca en &l local chjeio de este mr'l:'slt:.

Decima tercera.- rescision del contrato- =n czso de incumplimients por perte de s
amendataric’ en cualguiera de sus obligacionss establecidas en las cawsules 9= ests contrato,
Eera motive suficiente para que "=l arendador”™ pueda dar por resdndido 2l mismo sin
sutorizacion judicisl, con previo sviso por esorito 8 “al srendstaric’.

En casc de incumplimientc por parte de "=l arendador™ en c:..sl'“...i:'sl de sus o
lestablecidas en las dausulas de este cor a8 mative sufidente para gue "=l arendatar ic
pueda dar por rescindido el presente contrato sin auvtorizacion jL.C‘.'IC.IEIL mn ‘i i
lescritc & "el arendador.

lLsimis o |ss partss convienen gque el presents contrato podrd ser rescindido por mutuc
—

Decima cuarta.- chligaciones del amendador.- Ademas de |zs ctligecionss estatlecidss an
el presente contrate, "el amendador”™ se compromete a:

Entregar €l local a "l arrendataric’ &n buenas condiciones parasu uso.

Carantizar £l uso v goos pacifice del local arendado por &l tiempo de duracicn del presents
contrato o prowoga ensu caso.

En caso de que | local requiera de alguna reparacion cuya omision impida e wso normal a
gue esta destinade, "=l arendador obliga a cubrir el importe de los gastos gue s& generen
oOf TEQEBCIONEs NECEsEiss gue s& reguieran reaslizar al inmusble objeto de este contrato,
g uedande "el arendataric” eximida del pago de los mis mos.

Diecima quinta.- dsfics v perjuicios ccasionados por o normsl, caso fortuito v fusrzs mayor 4
las partes scusrdan que “el arendstarid’ no sehscersspomsable por los defics v perjuicios
gue sean coasionados 8 el local por el deterioro gue natwralmente suffan por &l 5o normal a
que s destinan, ni por sguslles gue sufra en caso de incendios, inundaciones v demas
kiniestros gue provengan de ceso fortuits, fuerza mayor o vicio de construccion.

Decima sexta.- impediments de usc de =l local por caso foruite o fusrza mayor-  ambas
parEs convienen gque si por caso fortuito o fuerze mayor, €l lecal otorgado en amendamiento
ufiera danfos gue impidieren el use toml o parcisl, no s& causx s rents mientras dure =
impediments v siSste durs mas de dos meses, 52 derd Isrescisidn dal presents contrato.

Cecima septima.- excepcion de responsabilidad .- |s5 partes conviensn gue "2l srrendador
gueda excneradc de toda responsabilidad para con "=l amendataric™ por sinestos, gue
pudieran occurrir ya sea huracan, incendic, inundacian, Eremoto, derumbamiento o cualguier
otro fenomenc natwral o de fuerza mayor que pudiera afectar 2 les personas o bienes muebles
gue s encuentren dentro oe =l local.

Cecima occtava.- Liquidacien de servicios por “el arrendataric™ en caso de rescision of
terminacion.- =n caso de sctuslizerse |s rescision o terminscion del presents contsto s
srrendstaric” 2 obligs = dejsr debidaments cubisrtos los servicios estsblecidos 2n |z clsusulg
ldecima primera del presents confrato.

Decima nowena.- Rescision administativa.- las partes scusrdan gque =l
podra ser rescindide administrativaments, por voluntad de " arrendatari
== orito & "=l arendador™ con freinta diss de anticipacion.

ente contrato

. previo sviso oo

r:

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, abril del 2009

Figura 92. Modelo de contrato de arrendamiento de locales del mercado, parte cuatro
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Vigesima.- Meodificacicnes al centrato.- =l presente conbrstc podrd se modificads
adidonado por woluntad de las partes, las modificacionss o adidonss seran por esoito
empezarsn 8 surtir sus efectos 8 partir de |a fecha desufirma.

Vigeésima primera.- Jurisdiccien.- amiss partes scuerdsan gue cuslouier ssgecto n

contemplade en &l presente contrato, 851 come |85 controversias que pudieran susdtarse o
motive o= la splicacion, interpretacicn, cumplimients y ejecucicn del mis me, ser8 resusho en
juzgado d= ssuntos municipales, ¥ £n caso o= no llegar & un scusrdo satisfaciorio, s= someteq

s la juridiccion de Ia leyes v tricunsles locales dela ciudad de Teain Uman.
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; €l reglamento para |s sdministraden y funciocnamiento del servicl
=nteradss s partes o= s
comenide v alcanoce lkegal, lo ratifican en iodes y cads una de sus partes, firmando p
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duplicado en la municipalidad de Tecun Uman San Marcos a los oche dias del mes de ehiet
del afio dos mil ocho.

Parel : Arrendataric Parel ;Arrendador

- -
= =

Nembre del arrendataric. Nam I::-rédel representante arrendador
Na. de cedula. Cargo

Hombre del Alcalde Municipal.
Alcalds Municigsl.

Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, abril del 2009.
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Para facilitar la ubicacion de las oficinas municipales, dentro del edificio

se creo el siguiente directorio. Ver Figura. (81).

Figura 93. Directorio del edificio municipal.
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Fuente: Benig Yonathan Lépez, disefio propio, abril del 2009
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ANEXO

Recomendaciones para trabajadores.

. Cuando el trabajador se encuentra sentado.

Brazos: Cuando las manos del operario estan en el teclado, el brazo y el
antebrazo deben formar un angulo recto, las manos deben estar alineadas con
el antebrazo; si las manos forman angulo hacia arriba en las mufiecas, intente
usar extensiones del teclado al frente; las coderas optativas deben ser

ajustables.

Respaldo: Debe ser ajustable para variaciones ocasionales; su forma debe
adaptarse al contorno de la espalda inferior para proporcionar presion y soporte

uniforme.

Postura: Debe sentarse hasta atras para tener un soporte apropiado ; la
espalda y el cuello deben mantenerse cémodamente derechos, las rodillas
deben estar un poco mas bajas que las caderas, no cruce las piernas, ni se
cargue el peso a un lado; de a las articulaciones o muslos oportunidad de

relajarse, periédicamente levantese y camine un poco.

Escritorio: La superficie de trabajo debe ser delgada, para que deje espacio
para piernas y cambios de postura; es preferible que la altura sea ajustable, la
mesa debe tener suficiente espacio, para libros, archivos, teclado y pantalla.
Evitar el esfuerzo ocular: Use anteojos que mejoren el enfoque sobre la

pantalla; mida la distancia antes de visitar al oculista.
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Coloque la pantalla o las lamparas de modo que la luz sea indirecta, no dirija el

brillo de la luz a la pantalla o a los ojos.

Use pantalla de reduccion de brillo sobre el monitor.

Periddicamente mire a la distancia para que los ojos descansen.

Pantalla: La pantalla debe esta a 15 a 20 grados bajo el nivel de los ojos.
Ver Figura. (83)

Figura 94. Criterios de ergonomia para trabajos sentado.

Fuente: Manual de Salud y la Seguridad en el Trabajo de la OIT, 2006
. Cuando el trabajador se encuentra de pie.

Si un trabajo debe realizarse de pie, se debe facilitar al trabajador un asiento o

taburete para que pueda sentarse a intervalos periédicos.

Los trabajadores deben poder trabajar con los brazos a lo largo del cuerpo y sin

tener que encorvarse ni girar la espalda excesivamente.
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La superficie de trabajo debe ser ajustable a las distintas alturas de los

trabajadores y las distintas tareas que deban realizar.

Si la superficie de trabajo no es ajustable, hay que facilitar un pedestal para
elevar la superficie de trabajo a los trabajadores mas altos. A los mas bajos, se

les debe facilitar una plataforma para elevar su altura de trabajo.

En el suelo debe haber una estera para que el trabajador no tenga que estar en
pie sobre una superficie dura. Si el suelo es de cemento o metal, se puede
tapar para que absorba los choques. El suelo debe estar limpio, liso y no ser

resbaladizo.

Los trabajadores deben llevar zapatos con empeine reforzado y tacos bajos

cuando trabajen de pie.

Debe haber espacio bastante en el suelo y para las rodillas a fin de que el

trabajador pueda cambiar de postura mientras trabaja.
El trabajador no debe tener que estirarse para realizar sus tareas. Asi pues, el

trabajo debera ser realizado a una distancia de ocho a doce pulgadas (veinte a

treinta centimetros) frente al cuerpo. Ver Figura. (84)

250



Figura 95. Consideraciones de disefio de trabajadores de pie.

TABURETE PARA UTILIZAR
DE VEZ EN CUANDO

REPOSAPIES

Fuente: Manual de Salud y la Seguridad en el Trabajo de la OIT, 2006.
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Figura 96. Partes de una computadora.
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Fuente: http://es.wikipedia.org/wiki/Computadora, 2007
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