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RESUMEN

El presente trabajo pretende presentar una propuesta de un disefio de un Sistema de Informacién
Gerencial (SIG) que permita mejorar la prestacion de servicios en la Alcaldia Municipal de Ayutuxtepeque,
en el departamento de San Salvador.

El aumento poblacional de nuestro pais hace que cada afio se vuelva mas dificil, sobretodo para las
municipalidades, la prestacion de servicios de calidad con presupuestos que tan solo cubren las
necesidades basicas. Es por ello que hoy mas que nunca se hace de mucha importancia el uso de
métodos que permitan hacer un mejor aprovechamiento de los escasos recursos con que se cuenta,
entonces, es uno de los objetivos de este trabajo el presentar a las autoridades de la alcaldia uno de ellos,
que es el SIG aplicado a uno de los departamentos mas problematicos, el departamento del Registro del
Estado Familiar. En este departamento se realizan asentamientos, expedicion de partidas de nacimiento,
de defuncién, de matrimonio, efc.; y se dice que es uno de los mas problematicos por que ahi toda la
informacién se registra de manera manual y es un caos al momento de buscar algun tipo de dato.

Para la elaboracién de la propuesta del SIG se realizo una investigacion bibliografica y de campo. Se
consulté con personas entendidas en el tema, se realizaron entrevistas con el personal del Consejo
Municipal, con la Alcaldesa, y se efectud una encuesta que abarco al personal entero del departamento
antes mencionado, asi como también se entrevistd a los usuarios del mismo. La tabulacion de los

resultados se realizo mediante frecuencias absolutas y relativas, para el analisis posterior de las mismas.

El documento esta dividido en capitulos, los cuales cada uno ha sido encaminado a explicar aspectos

diferentes del tema, tal y como se detalla a continuacién:



En el Capitulo 1, hace referencia al marco tedrico y este contiene la informacién técnica utilizada
para el analisis de la situacién actual del sistema, asi como informacion basica del funcionamiento de la

alcaldia.

El Capitulo I, se refiere al andlisis de la situacion actual de los sistemas en la alcaldia, y
presentan aqui los resultados del estudio de campo donde se conjugan los resultados de todas encuestas

y entrevistas realizadas a lo largo de la misma. Asi como las conclusiones y recomendaciones obtenidas.

En el Capitulo ll, se propone el Disefio de un Sistema de Informacion Gerencial que pretende
mejorar la prestacion de los servicios del departamento del Registro del estado Familiar de la Alcaldia

Municipal de Ayutuxtepeque, del departamento de San Salvador.
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INTRODUCCION

La organizacion municipal es uno de los pilares fundamentales para el desarrollo econémico y social de
cualquier pais. La descentralizacion gubernamental que se ha dado en El Salvador a través de los Ultimos
afios, ha significado un fortalecimiento de los gobiernos municipales, y ha traido entre otros beneficios a
sus comunidades, el de realizar tramites de manera mas rapida, ya que antes significaba la perdida de
mas de una mafana la obtencién de cualquier documento, y ahora, dependiendo de su tipo, se obtienen
en menos de cuatro horas, en su mayoria.

La optimizacion de los recursos tiene mucho que ver en esta relacion de ahorro de tiempo vrs. prestacion
de servicios, el uso de herramientas que permitan aprovecharlos de mejor manera se vuelve una
busqueda constante para las municipalidades del pais, ya que las poblaciones locales y por ende sus
necesidades, sobrepasan el corto presupuesto que cada afio les es asignado. Entonces, el contenido de
este trabajo pretende realizar una contribucion al fortalecimiento de esa anteriormente mencionada,
prestacion de servicios, en especifico nos ocupamos de la Alcaldia Municipal de Ayutuxtepeque, en S.S.
Para que el disefio de un Sistema de Informacién Gerencial permita un mejor aprovechamiento de sus

recursos y esto se vea reflejado en la prestacion de servicios con mejor calidad.
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CAPITULO
ASPECTOS GENERALES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL
DE AYUTUXTEPEQUE Y TEORIA FUNDAMENTAL SOBRE

LOS SISTEMAS DE INFORMACION GERENCIAL.

A. ANTECEDENTES DE LOS GOBIERNOS MUNICIPALES

1. Origen de las Municipalidades

En este apartado se exponen en forma breve algunos aspectos relacionados con el origen y
desarrollo de las Municipalidades, de acuerdo al escritor mexicano Santiago Herndndez Ruiz, en su obra
titulada “Historia Universal™!, los municipios surgen en la época de los romanos, cuando las ciudades que
eran conquistadas por ellos se incorporaban al Estado. En aquella época los habitantes carecian de
derechos pero no de obligaciones y debian de pagar una carga econdmica llamada Tributo, que era

administrada por un régimen municipal.

Otra de las civilizaciones que influyd notablemente en el surgimiento de los municipios fue la Espafiola,
con sus Colonias, por la organizacion politica — administrativa de sus habitantes. Durante la época
colonial los Concejos Municipales tuvieron un papel importante como: la asignacion de tierras ejidales que

eran otorgadas en forma de arrendamiento a los indigenas y la recoleccion de ingresos fiscales, esto

1 Santiago Hernandez Ruiz, “Historia Universal”, Ed. Mexicana, 1997.Pag. 98
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les permitié desarrollarse, y es asi como fue necesario organizar un grupo de personas para formar una

institucion llamada Gobierno Municipal.

2. Antecedentes de los Gobiernos Municipales.

Al hacer referencia a los Gobiernos municipales, es necesario remontarse a la época Colonial, puesto que
dichos Gobiernos son herencia de los conquistadores espafioles quienes llegaron a América y formaron
ayuntamientos como una de las primeras formas de instituciones politicas y administrativas, teniendo
como funcién la administracion de justicia, legislacion y asuntos eclesiasticos, ademas tuvieron como
objetivo consolidar poblados alrededor de las haciendas con el fin de lograr la unién y el engrandecimiento
de los pobladores, de esta manera es como surgen las Villas y Ciudades.

El primer ayuntamiento fundado en El Salvador fue la Villa de San Salvador que dependia directamente de
México. Esta se fundd entre finales del afio 1524 y principios de 1525, ubicandose en el lugar llamado La
Bermuda, a 8 kildmetros al Sur de lo que actualmente es la Ciudad de Suchitoto, lo que confirmé su
existencia a mediados del siglo XVI fue el acta perteneciente al Cabildo de Guatemala, con fecha 6 de
Mayo de 1525, en la que se expresa que Don Diego de Olguin tenia el cargo de Alcalde en la Villa de San
Salvador. En el afio de 1545 los pobladores se desplazaron al Valle de Zalcoatitan a orillas del rio
Acelhuate, y después se establecieron en la plaza de Armas o Plaza Real (Actualmente Plaza Libertad),
construyéndose el Ayuntamiento al costado Sur de dicho lugar.?

Hasta el afio de 1545 a San Salvador se le conoce como Villa, se le concede el Titulo de Ciudad el 27 de

Septiembre de 1546.

2 Recopilacion de Leyes Relativas a la Historia de los Municipios de El Salvador, Edicién del Ministerio
del Interior de El salvador, Imprenta Nacional, 1950.
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Transcurrido el tiempo la ciudad fue creciendo y hubo necesidad de legislar, para darle un ordenamiento y
buscar asi el desarrollo a través de un ente politico administrativo, por lo que fue necesario crear leyes
que rigieran estas poblaciones.

Segun el documento “El Municipio y las Municipalidades™ publicado en Junio de 1988 por el Instituto de
Administracion Municipal(ISAM): Fueron varias leyes dictadas en el &rea Centroamericana durante la
Colonia, asi como durante la vida de la independencia de las Republicas del Istmo relativas al Municipio,
en las cuales se les confiere a los Gobiernos Locales atribuciones de gran importancia para el desarrollo,
no solo de las ciudades sino de las Republicas. Las distintas leyes encomendaban a las municipalidades

el fomento de la agricultura, educacion, cultura y salud.

El ayuntamiento conocido también como Alcaldia Municipal, fue la Unica institucion que sobrevivi6 a la
Colonia. Efectuada la Independencia de El salvador, en el afio de 1821, la forma del Gobierno Municipal
continué con pocas modificaciones y el hasta entonces Ayuntamiento, por Decreto de la Asamblea

Constituyente de la Republica Federal, se llamé a partir desde entonces Alcaldia Municipal.

En la actualidad los Gobiernos Municipales tienen como finalidad promover el involucramiento activo de
los habitantes de las comunidades, asi como también solventar algunos servicios que demandan,
valiéndose de la autonomia politica, econdmica y administrativa que poseen. Sin embargo éstos deben
tener un vinculo de subordinacién con respecto al Estado y su satisfaccion fundamental sera lograr un

equilibrio entre sus aspiraciones sin la intervencion directa del estado.

3 EI Municipio y las Municipalidades, Documento publicado por el Instituto Salvadorefio de Administracion Municipal, (ISAM), 1988.
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B. ANTECEDENTES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE AYUTUXTEPEQUE DEL

DEPARTAMENTO DE SAN SALVADOR.

1. Origen

Antes de hacer una resefia historica de la Alcaldia Municipal de Ayutuxtepeque es necesario conocer el

origen de la Ciudad asiento de este Gobierno Municipal.

La Villa de Ayutuxtepeque originalmente denominada “San Sebastian Ayutuxtepeque”, es uno de los siete

municipios que forman el Distrito de San Salvador en el departamento del mismo nombre.*

El municipio de Ayutuxtepeque forma parte del &rea metropolitana de San Salvador se encuentra limitado
por los siguientes municipios: al norte por Apopa, al este por Cuscatancingo y Ciudad Delgado, y al sur por

Mejicanos (Ver anexo 1).
Las dimensiones del municipio son 8.41 kms? &rea urbana 3.50 kms?y area rural 4.91 kms?.

La poblacién segun el censo oficial realizado por el gobierno de El Salvador en 1992, es de 47,000

habitantes aproximadamente.

La cabecera del municipio es la Villa de Ayutuxtepeque a 700 metros sobre el nivel del mar (SNM) y a una

distancia de 4.1 Km. al norte de la ciudad de San Salvador.

Para su administracién el municipio de divide en cuatro zonas de las cuales dos son cantones; la zona

urbana, la zona mariona, Canton Los Llanitos y Canton El Zapote.®

4 Casa de la Cultura del Municipio de Ayutuxtepeque “Monografia para la Constitucion de Villa de Ayutuxtepeque a Ciudad”, 1996
5 Fuente: Alcaldia Municipal de Ayutuxtepeque. “Constitucion del municipio”, rev.2003
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El 12 de Junio de 1824 dicho municipio queda incluido en el Distrito y Departamento de San Salvador,

hasta que el 28 de Enero de 1835 ingreso al Distrito Federal de la Republica de Centro América.

Al desaparecer éste; el 30 de Julio de 1839 Ayutuxtepeque fue incorporado al Distrito Norte de San
Salvador: Finalmente el 28 de Enero de 1865, paso a ser una de las poblaciones integrantes del Distrito

Central de san Salvador.

El 12 de Octubre de 1971 fue elevado a la categoria de Villa; su titulo de Ciudad lo obtuvo el 24 de
Octubre de 1996 (Segun Decreto N° 859 emitido por la Asamblea Legislativa de la Republica de El

Salvador).

La primera Alcaldia Municipal de dicho Municipio se fundé en el afio de 1837, fecha en la cual surge el
primer ayuntamiento de este Municipio, siendo el primer alcalde el Sefior José Lépez, quien junto a los

regidores realiz6 gestiones para obtener legitimidad y el dominio sobre esas tierras. 6

Actualmente la alcaldia se encuentra ubicada en la Col. Ascensién 1° calle Oriente # 1 Ayutuxtepeque,

S.S. (Ver anexo 2)

2. Importancia

Los Gobiernos Locales son importantes por su mayor cercania con la poblacion y haber sido electos por
ésta, es por ello que buscan promover el desarrollo municipal con el propdsito de ampliar y mejorar las

ofertas de servicios, proyectos sociales y obras de infraestructura de manera responsable.

6 Casa de la Cultura del Municipio de Ayutuxtepeque, “Monografia para la constitucion de Villa de Ayutuxtepeque a Ciudad”, 1996.
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3. Mision

Como toda organizacioén la Alcaldia Municipal de Ayutuxtepeque cuenta con una mision que la caracteriza
de las demas, la cual es:

“Somos una municipalidad que busca garantizar y fortalecer la administracion efectiva de los recursos,
trabajando al servicio de la poblacién en forma honesta y transparente, que conlleve al desarrollo local de

las comunidades.”

4, Vision
“Ser una Municipalidad humana, honesta, disciplinada y con voluntad de trabajar en forma unificada, con
enfoque de género y comprometida con el municipio en la busqueda de la solucion a las necesidades

prioritarias a través de una gestién participativa, en un ambiente de armonia y de solidaridad.”

5. Objetivos

La Alcaldia Municipal de Ayutuxtepeque como ente representante de los habitantes de la comunidad tiene
sus propios objetivos, orientados a alcanzar mejores condiciones, en lo econdmico, politico, cultural y
social a fin de lograr el bien comun, es asi como se plantean los siguientes:

5.1 Proporcionar los servicios basicos a la comunidad.

5.2 Mejorar los procesos de gestion comunitaria a través del involucramiento de la poblacién.

5.3 Formular proyectos relacionados con propositos de desarrollo local y gestionar su financiamiento.
5.4 Mejorar la atencion a los usuarios y contribuyentes.

A la vez la Alcaldia persigue como objetivo estratégico: “Garantizar una administracién eficiente y
participativa con una adecuada gestion interna y externa, que permita organizar y sensibilizar al personal y

a las comunidades en la busqueda del desarrollo local”.”

" Fuente: Alcaldia Municipal de Ayutuxtepeque. “Constitucion del municipio”, rev.2003
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Las Municipalidades para su buen funcionamiento necesitan establecer su propia estructura Organizativa

la cual facilite la coordinacion de los diferentes grupos que intervengan en ella. A continuacion se presenta

el Organigrama de la Alcaldia Municipal de Ayutuxtepeque:

OCORGEGANIGRANMA ACTUAL

BDE LA ALCALDIA DE AYUTUXTERPEQUIE
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- Funciones
Las funciones basicas de algunos niveles jerarquicos que componen a la Alcaldia Municipal de
Ayutuxtepeque son:
Concejo Municipal
De acuerdo a los Articulos 30 y 31 del Cédigo Municipal es obligacion del Concejo:
= Proponer, Coordinar y Evaluar el Desarrollo Municipal que permita mejorar las condiciones de
vida de la poblacién.
= Mantener informada a la comunidad de la marcha de las actividades municipales e interesarla en
la solucion de sus problemas.
= Dirigir, coordinar, administrar y supervisar la gestién; apoyar, supervisar y evaluar las tareas que
en su caracter de Ejecutivo son encomendadas al alcalde Municipal.
Sindicatura
Segun el Articulo 51 del Codigo Municipal le confiere al sindico:
= Representar y defender judicial y extrajudicialmente los intereses del Municipio en todo lo
relacionado con los bienes, derechos y obligaciones municipales conforme a la Ley y a las
instrucciones del Concejo.
= Emitir dictamen en forma razonada y oportuna en los asuntos que el Concejo o alcalde le
soliciten.
= Asesorar al Concejo y al Alcalde.
Alcalde Municipal
El articulo 48 del Codigo Municipal otorga las siguientes funciones al Alcalde:
= Representar legal y administrativamente al Municipio, garantizar una administracion eficiente y

transparente de los recursos y proporcionar los servicios publicos a los habitantes del municipio.
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= Ejercer las funciones de gobierno y administracion municipales expidiendo los acuerdos, ordenes
e instrucciones necesarias y dictar las medidas que son necesarias y convenientes a la buena
marcha del municipio y a las politicas emanadas por el Concejo.

= Qrganizar y dirigir la politica municipal.

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones (UACI)

= Mantener un adecuado control de inventarios de manera que se cubran oportunamente las
necesidades del personal administrativo de la Alcaldia.

= Ejecutar los procesos de adquisicidn y contrataciéon de obras, bienes y servicios de acuerdo a la
Ley de Adquisiciones y Contrataciones, asi como llevar el expediente respectivo de cada uno.

= Verificar la asignacion presupuestaria, previa a la iniciacion de todo proceso de concurso o
licitacién de obras, bienes y servicios.

Unidad Financiera Institucional (UFI)

= Velar que las finanzas de la municipalidad guarden equilibrio presupuestario de acuerdo a las
politicas emanadas por el Concejo Municipal.

= Coordinar la elaboracién y ejecucion del presupuesto municipal.

= Establecer procedimientos para generar, registrar y proporcionar informacién financiera util,
adecuada, oportuna y confiable al Concejo Municipal y entidades del Estado.

Gerencia Administrativa y de Personal

= Proporcionar apoyo a la gestion administrativa del alcalde para que éste pueda prestar mas
atencion a los aspectos politicos estratégicos de la municipalidad.

=  Administrar los Recursos Humanos de la Alcaldia.

= Dirigir la ejecucion de planes de trabajo de cada departamento.
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7. Marco legal regulatorio.

71 La Constitucion de El Salvador afio 1983

Las municipalidades son por definicion, personas juridicas de derecho publico, segin el Codigo
civil.® La base constitucional de las municipalidades se encuentra en los Arts. 202 a 207. Aunque la
Constitucion no hace referencia a la personalidad juridica a las municipalidades, el Art. 203 establece que
seran autonomas en lo econdmico, técnico y administrativo, y el Art. 204 sefiala la extension de esa
autonomia; esto no puede darse, sino es con el reconocimiento de la personalidad juridica de la
municipalidad. EI mismo Art. 203 establece que éstas "se regiran por un Cédigo Municipal, que dictara los
principios generales para su organizacion, funcionamiento y ejercicio de sus facultades autdnomas". La ley
con el nombre de "Cédigo Municipal" fue emitida en 1986, aunque no es un cddigo (la "Ley del ramo
municipal" que sustituyé era mas completa), por lo que ha tenido que ser complementada con la "Ley
general tributaria municipal" y otros decretos de caracter general que se aplican a todas las

municipalidades.

7.2 El Cédigo Municipal

Fue emitido por la Asamblea Legislativa, segun Decreto No.274 de 1986, tiene por objeto desarrollar los
principios constitucionales referentes a la organizacion, funcionamiento y ejercicios de las facultades
auténomas de los municipios.

Ademés este delega la autoridad a las Alcaldias para crear sus instrumentos juridicos, como las
Ordenanzas Municipales que son de obligatorio cumplimiento por parte de los particulares y de las

autoridades nacionales, departamentales y municipales. También se refiere a la creacidén de los

8 www.fusades.com
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municipios, los requerimientos necesarios para constituir el gobierno municipal y para ser miembro del

consejo asi como el detalle de quienes no podran serlo, etc.

7.3 Las Ordenanzas Municipales

Segun el Art. 32 del Codigo Municipal las ordenanzas Municipales constituyen el instrumento legal
normativo que se creo con el fin de regular las actividades de los Municipios lo que comprende el orden, la
tranquilidad de sus habitantes, la limpieza de las calles y lugares publicos, etc.

Las ordenanzas Municipales son normas de aplicacion general dentro del Municipio sobre asuntos de
interés local, esto quiere decir que son las disposiciones que benefician el desarrollo local y éstas

elaboradas y aprobadas por el Concejo Municipal.

7.4 Ley General Tributaria Municipal

Esta ley fue emitida por la Asamblea Legislativa segun decreto Legislativo No. 86 de diciembre de 1991y

tiene como finalidad establecer los principios basicos y el marco normativo general que regulan las

Autoridades Municipales para ejercitar y desarrollar su potestad tributaria. Esto permite a las Alcaldias una

mayor independencia administrativa y financiera.

7.5 La ley del FODES, Fondo para el Desarrollo Econémico y Social,

Segun el DECRETO N° 74 de 1999, La Asamblea Legislativa, se crea la LEY DEL FONDO PARA EL

DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL DE LOS MUNICIPIOS (FODES), que asigna una porcion del
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presupuesto, el 7% a las municipalidades para el beneficio de las mismas. Estos fondos se utilizaran para
servicios y obras de infraestructura en las areas urbanas y rurales, y en proyectos dirigidos a incentivar las

actividades economicas, sociales, culturales, deportivas y turisticas del municipio.

7.6 La Corporacion de Municipalidades de El Salvador (COMURES),

La Corporacién de Municipalidades de la Republica de El Salvador es una asociacién gremial de derecho
privado y utilidad publica, sin fines de lucro ni partidaristas que agrupa a los 262 gobiernos municipales del
pais, sin distingo de afiliacién politica, tamafio o ubicacién geografica. Se constituyé el 29 de agosto de

1941.

COMURES impulsa entre sus temas prioritarios el fortalecimiento financiero municipal, modernizacion de

los gobiernos locales, creacién del sistema de transparencia municipal, descentralizacion y marco legal

7.7 La Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP),

Segun el decreto N° 868 del 2000, se crea esta ley que rige todo tipo de contrataciones y adquisiciones
que se hacen con los fondos publicos, se crea la UACI, que es la Unidad De Adquisiciones Y
Contrataciones Institucional que debe tener cada institucion.

La UACI tendra una relacion integrada e interrelacionada con la Unidad Financiera Institucional UFI, del
Sistema de Administracion Financiera Integrado SAFI, establecido en la Ley Organica de Administracion
Financiera del Estado en lo relacionado a adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios,

especialmente en lo referente al crédito, presupuesto y disponibilidad financiera.
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7.8 La Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y sus Reformas - Ley

AFI

Segun el decreto N° 516 del 23 de noviembre de 1995, se crea la ley ORGANICA DE ADMINISTRACION
FINANCIERA DEL ESTADO, tiene por objeto Normar y armonizar la gestién financiera del sector publico,
quedan sujetas a las disposiciones de esta Ley Las Municipalidades, sin perjuicio de su autonomia
establecida en la Constitucién de la Republica, se regiran por las disposiciones sefialadas en el Titulo V de
esta Ley, en sus Art. 83 y siguientes se refiere a las vias de endeudamiento y administracion del gasto

publico.

C. GENERALIDADES SOBRE EL PROCESO ADMINISTRATIVO Y LOS

SISTEMAS DE INFORMACION.

En la actualidad el manejo de la informacion es parte fundamental de cualquier empresa o institucién
social sin importar si persiga un fin de lucro o no, para la realizacion de sus actividades en forma répida y
eficiente.

Con los adelantos tecnoldgicos se ha dado suma importancia al uso de los Sistemas de Informacion, ya
que éstos permiten el procesamiento de la informacion en forma rapida y confiable, y ayuda a la toma de

decisiones, lo que complementa al proceso administrativo del cual se habla desde ya hace mucho tiempo.
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Proceso administrativo

Los partidarios de la escuela del proceso administrativo® consideran la administracion como una actividad

compuesta de ciertas sub-actividades que constituyen el proceso administrativo Unico:

PLANEACION.

Para un gerente y para un grupo de empleados es importante estar identificado con los objetivos que se

van a alcanzar. El siguiente paso es alcanzarlos. Esto origina las preguntas de: ;Qué trabajo necesita

hacerse? ;Cuando y como se hard? Cuales seran los componentes necesarios del trabajo, las

contribuciones y como lograrlos. En esencia, se formula un plan o un patrén de las futuras actividades,

esto requiere la facultad de prever, de visualizar, del propésito de ver hacia delante.

ACTIVIDADES IMPORTANTES DE PLANEACION

a.

b.

Aclarar, amplificar y determinar los objetivos.

Pronosticar.

Establecer las condiciones y suposiciones bajo las cuales se hara el trabajo.

Seleccionar y declarar las tareas para lograr los objetivos.

Establecer un plan general de logros enfatizando la creatividad para encontrar medios nuevos y
mejores de desempefiar el trabajo.

Establecer politicas, procedimientos y métodos de desempefio.

Anticipar los posibles problemas futuros.

9 http://www.monografias.com/trabajos12/proadm/proadm.shtml
10 http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/ger1/pradra.htm



25

h. Modificar los planes a la luz de los resultados del control.

ORGANIZACION. "

Después de que la direccién y formato de las acciones futuras ya hayan sido determinadas, el paso
siguiente para cumplir con el trabajo, sera distribuir o sefialar las necesarias actividades de trabajo entre
los miembros del grupo e indicar la participacion de cada miembro del grupo. Esta distribucion del trabajo
esta guiado por la consideracidn de cosas tales como la naturaleza de las actividades componentes, las
personas del grupo y las instalaciones fisicas disponibles.

Estas actividades estan agrupadas y asignadas de manera que un minimo de gastos 0 un maximo de
satisfaccion de los empleados se logre o0 que se alcance algun objetivo similar, si el grupo es deficiente ya
sea en él numero o en la calidad de los miembros administrativos se procuraran tales miembros. Cada uno
de los miembros asignados a una actividad componente se enfrenta a su propia relacién con el grupo y la

del grupo con otros grupos de la empresa.

ACTIVIDADES IMPORTANTES DE ORGANIZACION.

a. Subdividir el trabajo en unidades operativas (deptos)

b. Agrupar las obligaciones operativas en puestos (puestos reg. X depto.)
c. Reunir los puestos operativos en unidades manejables y relacionadas.
d. Aclarar los requisitos del puesto.

e. Seleccionary colocar a los individuos en el puesto adecuado.

f. Utilizar y acordar la autoridad adecuada para cada miembro de la admén.

" http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/ger1/pradra.htm
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g. Proporcionar facilidades personales y otros recursos.

h. Ajustar la organizacién a la luz de los resultados del control.

EJECUCION™,

Para llevar a cabo fisicamente las actividades que resulten de los pasos de planeacion y organizacion, es
necesario que el gerente tome medidas que inicien y continten las acciones requeridas para que los
miembros del grupo ejecuten la tarea. Entre las medidas comunes utilizadas por el gerente para poner el
grupo en accion estan dirigir, desarrollar a los gerentes, instruir, ayudar a los miembros a mejorarse lo

mismo que su trabajo mediante su propia creatividad y la compensacion a esto se le llama ejecucion.

ACTIVIDADES IMPORTANTES DE LA EJECUCION.

a. Poner en préctica la filosofia de participacién por todos los afectados por la decision.
b. Conducir y retar a otros para que hagan su mejor esfuerzo.

c. Motivar a los miembros.

d.  Comunicar con efectividad.

e. Desarrollar a los miembros para que realicen todo su potencial.

f. Recompensar con reconocimiento y buena paga por un trabajo bien hecho.

g. Satisfacer las necesidades de los empleados a través de esfuerzos en el trabajo.

h. Revisar los esfuerzos de la ejecucion a la luz de los resultados del control.

12 http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/ger1/pradra.htm
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CONTROL."

Los gerentes siempre han encontrado conveniente comprobar o vigilar lo que sé esta haciendo para
asegurar que el trabajo de otros esta progresando en forma satisfactoria hacia el objetivo predeterminado.
Establecer un buen plan, distribuir las actividades componentes requeridas para ese plan y la ejecucién
exitosa de cada miembro no asegura que la empresa sera un éxito. Pueden presentarse discrepancias,
malas interpretaciones y obstaculos inesperados y habran de ser comunicados con rapidez al gerente

para que se emprenda una accion correctiva.

ACTIVIDADES IMPORTANTES DE CONTROL

a. Comparar los resultados con los planes generales.

b. Evaluar los resultados contra los estandares de desemperio.

c. Idearlos medios efectivos para medir las operaciones.

d. Comunicar cuales son los medios de medicion.

e. Transferir datos detallados de manera que muestren las comparaciones y las variaciones.
f.  Sugerir las acciones correctivas cuando sean necesarias.

g. Informar a los miembros responsables de las interpretaciones.

h. Ajustar el control a la luz de los resultados del control.

INTERRELACION ENTRE LAS FUNCIONES™

En la préactica real, las 4 funciones fundamentales de la administracion estan de modo entrelazadas e

interrelacionadas, el desempefio de una funcion no cesa por completo antes que se inicie la siguiente. Y

13 http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/ger1/pradra.htm
14 http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/gert/pradra.htm
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por lo general no se ejecuta en una secuencia en particular, sino como parezca exigirlo la situacion. Al
establecer una nueva empresa el orden de las funciones sera quizas como se indica en el proceso
anterior, pero en una empresa en marcha, el gerente puede encargarse del control en un momento dado y
a continuacion de esto ejecutar y luego planear.

La secuencia deber ser adecuada al objetivo especifico. Tipicamente el gerente se haya involucrado en
muchos objetivos y estara en diferentes etapas en cada uno. Para el no gerente, esto puede dar la
impresion de deficiencia o falta de orden. En tanto que en realidad el gerente talvez esta actuando con
todo propdsito y fuerza. A la larga por lo general se coloca mayor énfasis en ciertas funciones mas que en
otras, dependiendo de la situacion individual. Asi como algunas funciones necesitan apoyo y ejecutarse
antes que otras puedan ponerse en accion.

La ejecucion efectiva requiere que se hayan asignado actividades a las personas o hayan realizado las
suyas de acuerdo con los planes y objetivos generales, de igual manera el control no puede ejercerse en
el vacié debe haber algo que controlar.

Cada funcion fundamental de la administracion afecta a las otras y todas estan relacionadas para formar el

proceso administrativo.

2. Generalidades sobre los Sistemas de Informacion Gerencial (SIG)
a. Definiciones: Dato, Informacion y Sistema.
En ocasiones los términos dato e informacion se utilizan como sindnimos, lo cual es un error.
Dato es la materia prima para la produccion de informacién; Informacién, por su parte, son datos que

dentro de un contexto dado tienen un significado para alguien. Son los datos ya procesados?.

15 Sistemas de informacion para los Negocios; Daniel Cohen Karen y Enrique Asin Lares, 4 edicion Editorial McGraw Hill, Pag.4
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Una de las caracteristicas mas importantes de la informacion es la calidad de la misma, para entender que
significa “informacion de calidad” es indispensable considerar tres dimensiones: tiempo, contenido y forma.

A continuacion se explica cada una de ellas:

= Tiempo, la informacién debe estar disponible cuando se necesita, y debe estar actualizada

a la fecha de usarse.

= Contenido, la informacién debe proporcionarse sin errores, ademas de ser relevante
respecto a lo que se esta analizando, debe ser completa y no parcial; concisa y ésta puede

ser interna o externa.

= Forma, la informacién debe ser proveida en una forma sencilla de entender, puede ser
detallada o en forma de resumen, debe estar ordenada con base a cierto criterio y puede
estar representada en varios formatos: tablas, graficos, listas, etcétera, y, finalmente puede

ser proveida en diferentes medios: papel, medios digitales, etc.'®

b. Sistema
Un sistema es un conjunto de partes que estan integradas con el prop6sito de lograr un objetivo."”
En otras palabras, es el mecanismo por el cual se generara informacion. En la figura 1.1 se muestra un

ejemplo: Datos, Sistema e Informacién.

Todo Sistema necesita tener interaccion con su medio ambiente, el cual esta formado por todos los

objetos que se encuentran fuera de ellos, de acuerdo a esto se clasifican en:

16 Sistemas de informacién para los Negocios; Daniel Cohen Karen y Enrique Asin Lares, 42 edicién Editorial McGraw Hill, P4g. 6.
17 Sistemas de Informacion, George M. Scott, 3% Edicién, Editorial Prentice Hall. afio 2000 Pég. 12
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Sistemas Abiertos, son los que reciben entradas tanto del medio ambiente como internamente y producen
salidas de importancia tanto internas como externas.

Sistemas Cerrados, son todos aquellos sistemas que no interactian con su medio, en la realidad éstos no
existen, solamente estan como concepto, solo hay sistemas abiertos.

Figura 1.1

DATOS |:> SISTEMA |:> INFORMACION

Fuente: Sistemas de informacion para los Negocios; Daniel Cohen Karen y Enrique Asin Lares

Definicion de Sistema de Informacion (SIG)

Un Sistema de Informacion es un conjunto de elementos que interactuan entre si, con el fin de apoyar las

actividades de una empresa o negocio.

Todas las organizaciones cuentan con alguna clase de sistema de informacion aunque no se trate mas
que de un papel y lapiz archivado que puede funcionar con ayuda de los empleados de la empresa que
utilizan métodos tradicionales para preparar los informes a nivel de toma de decisiones.

Existen varias definiciones de lo que constituye un sistema de informacién entre los cuales podemos citar:

“Un sistema de informacién gerencial es un sistema integrado usuario-maquina para proveer informacién

que apoye las operaciones, la administracién y las funciones de toma de decisiones en una empresa. El

18 Sistemas de informacién para los Negocios; Daniel Cohen Karen y Enrique Asin Lares, 42 edicién 1997 Editorial McGraw Hill, Pag. 6.
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sistema utiliza equipo de computacién y software, procedimientos manuales, modelos para el andlisis, la

planeacion, el control y la toma de decisiones y ademas una base de datos”. 1

Este concepto contiene tres elementos muy importantes:

a) Un conjunto de tecnologias que representan los productos desarrollados
b) Un mecanismo de entrega para el desarrollo e implementacion de esos sistemas
c) Un conjunto de usuarios quienes pueden verse como clientes de esos productos

“Un sistema de informacion gerencial (SIG) es, especificamente un conjunto de hechos, procedimientos,
personas y maquinas que preparan la informacién destinada a servir de base para la toma de decisiones y
el establecimiento de politicas"?

El alcance del empleo de la informacion si se hace en forma conceptualizada hace mas factible el sistema
de informacion gerencial. El usuario y el computador forman un sistema combinado con los resultados que
se obtienen a través de un conjunto de interacciones entre los dos.

Un sistema de informacion gerencial es un instrumento especializado al servicio de determinados gerentes
y tiene que desarrollarse de acuerdo a los requisitos y compromisos de los ejecutivos. Para que un
sistema de informacion funcione debe existir una participacion activa por parte de los niveles superiores,
por lo que la funcién de informatica es incrementar el desempefio de la organizacion mediante la
aplicacion integrada de las tecnologias de cémputo, comunicaciones, base de datos y de automatizacion

de oficinas.

Un sistema de informacién gerencial comienza en le gerencia misma, no puede crearse sin la participacién

de los niveles superiores, lo cual depende de tres condiciones:

19 Gordon B. Davis, Margrethe Olson.“Sistemas de Informacién Gerencial”, ED. MC Graw Hill; pagina 6
20 James M. Mckeever, Sistemas de Informacién para la gerencia, seccion 1 Péag. 11
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1) La gerencia debe reconocer que tiene un problema de informacion una cantidad cada vez mayor de
tareas se transfiere inevitablemente al procesamiento por computadoras y al final, resulta abrumador el
flujo de datos de tan diversas operaciones.

2) La gerencia debe tener el deseo de resolver su problema de informacion, debe identificar el problema y
estar convencido de su necesidad de revolucién.

3) La gerencia debe comprometerse a mantener el esfuerzo requerido por un sistema de informacion
gerencial. Este debe ser total e incondicional y debe incluir la participacion personal de los gerentes

superiores, personal e instalaciones necesarias, asi como los fondos adecuados para el mismo.

a) Actividades Basicas de un Sistema de Informacién

Un Sistema de Informacién realiza cuatro actividades basicas: entrada, almacenamiento, procesamiento y
salida de informacion. A continuacién se definen cada una de ellas?*:
= Entrada de Informacion: es el proceso mediante el cual el sistema toma los datos que requiere
para procesar la informacion. Estas pueden ser manuales o automaticas; las primeras son
aquellas que son proporcionadas de manera directa con el usuario, mientras que las automaticas
son datos o informacion que provienen o son tomados de otros sistemas 0 modulos, a esto se le
domina interfase automatica.
Los dispositivos tipicos de entrada de datos son las cintas magnéticas, las unidades de disquete,
lectores de codigo de barra, escaner, monitores sensibles al tacto, lectores de CD- ROM, DVD, el

raton y el teclado.

21 Long, Larry; “Sistemas De Informacion Gerencial’; 2° edicion; Prentice Hall; 1989 Pag. 100
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= Almacenamiento de Informacion: es una de las actividades o capacidades mas importantes
que tiene una computadora, ya que a través de esta propiedad el sistema puede recordar la
informacién guardada en la sesién anterior, ésta suele ser almacenada en estructuras de
informacion denominadas archivos, en su versién simple y bases de datos, en su modalidad
compleja.
Los dispositivos mas comunes de almacenamiento de informacion son, los discos magnéticos o
duros, los discos flexibles o disquetes, los discos compactos (CD-ROM), los discos de alta

capacidad (ZIP), los discos de video (DVD), efc.

= Procesamiento de Informacion, es la capacidad para actuar calculos de acuerdo con una
secuencia de operaciones preestablecidas.
Estos célculos pueden efectuarse con datos introducidos recientemente en el sistema o bien con
datos que estan almacenados. Esta caracteristica de los sistemas permite la transformacién de

datos fuente en informacion que puede ser utilizada para la toma de decisiones.

= Salida de Informacién, esta es la capacidad de un sistema para mostrara los resultados ya

procesados 0 bien datos de entrada al exterior. Las unidades tipicas de salida son las

impresoras, disquetes, cintas magnéticas, la voz, graficadotes, entre otros.

b) Disefio Conceptual de un Sistema de Informacién:

Las diferentes actividades que realiza el Sistema de Informacién se pueden observar en el disefio

conceptual ilustrado en la siguiente figura:
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Figura 1.2 Disefio Conceptual de un sistema de informacion.

ENTRADA DE DATOS

INTERFAZ DE
ENTRADA

g

REPORTE E

ﬁ INFORMES

PROCESO

INTERFAZ DE

ALMACENAMIENTO SALIDA

Fuente: Sistemas de informacién para los Negocios; Daniel Cohen Karen y Enrique Asin Lares

¢) Ciclo de Vida de los Sistemas de Informacién

Las principales etapas o ciclo de vida de los sistemas de informacion se detallan a continuacion?;

= Nacimiento. Esta fase da comienzo al ciclo de vida con el surgimiento de una necesidad o de un

requerimiento por parte del usuario. En este momento debe hacerse un estudio de factibilidad

para decidir si en realidad se justifica el desarrollo del sistema.

= Desarrollo. Una vez realizado el estudio de factibilidad se procede al desarrollo del sistema en el

cual se analizan los requerimientos y se elabora un disefio que servira de base para su

22 Cohen, Daniel; “Sistemas De Informacion Para La Toma De Decisiones”; 2° Edicion; Mc Graw Hill; Mexico; 1989
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desarrollo. Ademas, deben elaborarse los programas necesarios para que el sistema pueda
operar. La fase de desarrollo consiste en disefar, construir y/o adecuar los programas que se
requieren para resolver el problema del usuario.

= QOperacién. En esta etapa el sistema ya esta terminado y el usuario trabaja introduciendo datos y
obteniendo informacién y reportes que apoyen la operacién de la empresa. Si el sistema no
satisface los requerimientos funcionales del usuario o si se detecta algun error en los programas,
es necesario pasar a la fase de mantenimiento.

= Mantenimiento. Consiste en corregir los errores que se detectan en los programas o en las
funciones que realiza el sistema. En esta fase, ademas el usuario puede agregar nuevos
requerimientos.

= Muerte. Un sistema de informacién llega a esta fase cuando deja de ser necesario o cuando
debe reemplazarse por otro mejor. Si al sistema original se le hacen mejoras o cambios radicales
se inicia nuevamente el proceso.

Figura 1.3

Ciclo de Vida de los Sistemas de Informacion

Nacimiento
Desarrollo

Muerte

Operacién
i \ Mantenimiento y

Fuente: Sistemas de informacion para los Negocios; Daniel Cohen Karen y Enrique Asin Lares
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d) Tipos de Sistemas de informacion.

Existen diferentes tipos de sistemas dependiendo del tipo de empresa o instituciones éstos pueden ser2;

Sistema de Procesamiento de Transacciones, son sistemas encargados de procesar gran
cantidad de transacciones rutinarias, es decir son todas aquellas que se realizan rutinariamente
en la empresa.

Los Sistemas de procesamiento de transaccion o TPS (transaction procesation system, por sus
siglas en ingles), eliminan el trabajo tedioso de las transacciones operacionales y como resultado
reducen el tiempo que se empleaba en ejecutarlas, aunque los usuarios todavia deben alimentar

de datos a los TPS.

Sistema de Apoyo a las Decisiones, 0 DSS (Decision Support System) se caracteriza de los
demas en que estos profundizan en lo que respecta a la toma de decisiones en todas sus fases,
aunque la decision actual todavia es del dominio del tomador de decisiones (administrador del
sistema).

Este tipo de sistema son hechos de acuerdo a las caracteristicas y necesidades especificas de la
persona o grupo que los usa, es una de varias formas de establecer un sistema de informacién
para una tarea clave administrativa o de organizacion, ciertamente este tipo de sistema esta
hecho para una tarea administrativa o un problema especifico y su uso se limita a dicho problema

o tarea.

23 Cohen, Daniel; “Sistemas De Informacion Para La Toma De Decisiones”; 2° Edicion; Mc Graw Hill; México; 1989, Pag. 93
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= Sistemas Expertos e inteligencia artificial, la inteligencia artificial (Al) es la actividad de
proveer a maquinas como la computadora de la capacidad para exhibir conductas que se
considerarian inteligentes si se observaran en seres humanos. Representa la aplicacion mas

sofisticada de las computadoras, pues busca duplicar algunos tipos de razonamiento humano.

El sistema experto o también llamado sistema basado en conocimiento, captura en forma efectiva
y usa el conocimiento de un experto para resolver un problema particular. A diferencia de los
sistemas de apoyo a las decisiones los cuales dejan al libre dominio de la decisién al tomador de
decisiones, un sistema experto selecciona la mejor solucion a un problema en especifico y la

propone para la toma de decisiones.

= Sistemas de Apoyo a Ejecutivos; (ESS) ayudan a los ejecutivos para organizar sus
interacciones con el ambiente externo, proporcionando apoyo de graficos y comunicaciones en

lugares accesibles tales como salas de juntas u oficinas personales corporativas.

2.2. Requerimientos de la informacion de un SIG

Los sistemas de informacién gerencial dan soporte a un amplio nimero de tareas organizacionales, estos
incluyen el andlisis de decisiones y la toma de decisiones.

De esto se deduce que la finalidad de un es la de suministrar a los gerentes la informacion adecuada en el
momento oportuno. Por lo tanto el valor de la informacion proporcionada por el sistema debe cumplir con

los siguientes cuatros supuestos basicos, estos son: Calidad, Oportunidad, Cantidad y Relevancia.
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Calidad: Para los gerentes o usuarios es imprescindible que los hechos comunicados sea un fiel reflejo de

la realidad planteada.

Oportunidad: Para lograr un control eficaz las medidas correctivas, en caso de ser necesarias, deben
aplicarse a tiempo, antes que se presente una gran desviacion respecto de los objetivos planificados con
antelacion. Por ello la informacion suministrada por un sistema de Informacién gerencial debe estar

disponible a tiempo para actuar al respecto.

Cantidad: Es probable que los gerentes casi nunca tomen decisiones acertadas y oportunas si no
disponen de informacion suficiente pero tampoco deben verse desbordados por informacion irrelevante e

inutil, pues esta puede llevar a una inaccion o a decisiones desacertadas.

Relevancia: La informacion que le es proporcionada a un gerente debe estar relacionada con sus tareas y

responsabilidades.

2.3. Elementos operacionales de un SIG

Componentes fisicos: los componentes fisicos requeridos para un sistema de informacion en la
organizacion se describen a continuacion:
a) Equipos (hardware)
Se refiere al sistema de computacién fisico y a los dispositivos asociados. El equipo debe proveer cinco
funciones principales:

1. Entrada de acceso

2. Salida
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3. Almacenamiento secundario para los datos y programas

4. Procesador central(calculos, control, y almacenamiento primario)

5. Comunicaciones
b) Programas (software)
Es un término amplio que se da a las instrucciones que dirigen la operacién del equipo. El software se
puede clasificar en dos clases principales: software de sistema y software de aplicacién.

Software de sistema: ejemplos de éste son, el sistema operativo que dirige y asiste la ejecucion
de programas de aplicacidén, programas de utilidad que realizan tareas corrientes, tales como:
clasificacién, compiladores que traducen, programas codificados por el programador en instrucciones a
nivel de maquina y sistema de manejo de base de datos. Usualmente el software del sistema se compra
en vez de ser desarrollado por personal propio.

Software de aplicacion: este incluye programas de computador escritos para una aplicacion
individual tal como: procesamiento de nomina, o el analisis de las habilidades del personal, generalmente
requieren del software de sistema para su ejecucion. Un software de Aplicacion se compone de un
conjunto de programas y procedimientos manuales relacionados para realizar un procesamiento de

informacion:

c) Base de datos:
Contiene todos los datos que utiliza el software de aplicaciéon. Un conjunto individual de datos
almacenados se evidencia por el medio fisico de almacenamiento (cintas magnéticas de computador,

paquetes de discos, diskettes, etc.) utilizados como almacenamientos secundarios.
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d) Procedimientos:
Los procedimientos de operaciones normales son componentes fisicos en razon de que existen en una
forma fisica tal como manual o un libro de instrucciones. Se necesitan tres clases de procedimientos:
1) Instrucciones para el usuario (para usuarios de las aplicaciones, para grabar los datos, para usar
la Terminal, para entrar o recuperara datos o utilizar el resultado)
2) Instrucciones para la elaboracion de las entradas por parte del personal de preparacion de datos.

3) Instrucciones de operacién para el personal de preparacién de datos del computador.

e) Personal de operaciones:
Operador del computador, analista de sistemas, programadores, personal de preparacion de datos,

administradores de datos y de sistemas de informacion.

2.4. Metodologia y planeacion de los SIG

Inicialmente la planeacién fue una tarea técnica, concentrandose principalmente en el hardware y
software. Con la llegada de los Sistemas Estratégicos, la planeacién tomo nuevas dimensiones y requirio
nuevas ligas con el proceso de planeacion del negocio. Los gerentes han estado mas conscientes de que
el uso de los computadores puede tener efectos significativos en la posicion competitiva de las
organizaciones y que la planeacion de los Sistemas de Informacion Gerencial necesita estar mas cerca de
las metas de la organizacion. De hecho la planeacion de los Sistemas de Informacion o la ausencia de
éstos, puede afectar el plan del negocio.

La planeacion del negocio es el punto focal de un sistema de informacién efectivo. Su propésito es decidir

que hacer en términos de planes a largo, mediano y corto plazo; como llevar a cabo estos planes en
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términos de recursos corporativos y cuando ejecutarlos con el fin de alcanzar las metas y objetivos de la
organizacion.

Existen relaciones y retroalimentaciones importantes que interactuan entre estas tres etapas de
planeacion, las cuales con frecuencia son sumamente complicada. Esta complejidad, junto con ciertos
factores de ingresos y costos hacen importante que la gerencia establezca un enfoque sistematico y
analitico para el plan de negocio. El mejor enfoque para decidir que hacer, como hacerlo y cuando hacerlo
es a través de procedimientos sistematicos en el subsistema de planeacion corporativa.

“Cuando se planea la instalacién del Sistema de Informacion, la Gerencia debe asignar de antemano los
recursos. El costo de disefiar e instalar un Sistema de Informacion puede ser de varios miles de dolares.
Por consiguiente, son indispensables su planeacién y control.

La planeacion requiere un analisis anticipado de costo/beneficio. Casi siempre se obtienen beneficios
crecientes con las primeras cantidades invertidas y luego disminuyen los rendimientos a medida que
crecen mucho los gastos.

La planeacion obliga a la Gerencia a asignar un valor a los beneficios como mejoramiento de la planeacion
y el control, mejoramiento de la toma de decisiones y un procesamiento de datos mas automatizado,

logrado con mayores gastos que se destinan al sistema de informacion”

La metodologia en el planeamiento conduce a determinar?:
a) Etapas de desarrollo:

-ldentificacion de Inversion Inicial

-Experimentacion y Aprendizaje

-Manejo de Control

-Transferencia general de tecnologia

24 Bernardo Romero. Folleto sobre Sistemas de Informacion Gerencial, Pags. 42-43
25 Bernardo Romero .Op cit.. Pag. 44
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b) Factores criticos de éxito (FCEs)
Son las areas claves en donde las cosas deben marchar bien para que la organizacién se desarrolle. Las
cuatro fuentes principales de FCEs son:
-Factores con base en la industria
-Estrategia competitiva, posicion de la industria y ubicacién geografica
-El entorno
-Factores temporales del negocio
Como resultado de los FCEs son areas de actividad que deben recibir una atencién constante y cuidadosa
por parte de la alta gerencia y su personal de apoyo, por lo tanto su desempefio se mide constantemente.
c) El escenario
Mision de la organizacion:
1. Estrategia organizacional
2. Estrategia de la competencia
3. Estrategia tecnoldgica
3.1 Arquitectura de sistemas (organizacion)
3.2 Arquitectura de datos (capacitacién)
3.3 Arquitectura tecnoldgica (recursos financieros)
3.4 Organizacién
3.5 Capacitacién
3.6 Recursos financieros
d) Modelacion del negocio
Comprende cuatro etapas:
1) Determinar necesidades del negocio y de informacién

1.1 Efectuar un diagnostico del negocio y un plan del proyecto
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1.2 Analizar el entorno del negocio
1.3 Analizar el entorno de los sistemas de informacion
2)  Definir objetivos de los sistemas de informacion
2.1 Determinar las oportunidades del sistema de informacion
2.2 Definir las aplicaciones objetivo
3) Definir y seleccionar la estrategia de sistemas de informacion
3.1 Identificar opciones preliminares de implementacion
3.2 Desarrollar un esquema de estrategias de sistemas de informacion
3.3 Desarrollar las estrategias de tecnologia de informacion
3.4 Desarrollar las estrategias de organizacion y administracién de los sistemas de
informacién
3.5 Seleccionar la estrategia de informacion
4) Desarrollar el plan de implementacién
4.1 Desarrollar el plan de implementacion de la estrategia de los sistemas de

informacion

2.5 Fases para el disefio de un SIG

En este apartado se mencionan las fases que deben ser consideradas para disefiar un Sistema de
Informacién Gerencial, la primera fase es la determinacion de la factibilidad, la cual engloba los tipos de
factibilidad: Técnica, Econémica, Emocional, Planeamiento y operacional, luego se hace mencién de la
formacion de un comité evaluador y se nombran a aquellos que pueden integrarlo, una segunda fase es la
recopilacion de informacién, la cual es llevada a cabo por los analistas de sistemas, y se da una breve

explicacion, la tercera fase es el analisis de requerimientos, en donde se obtiene, organiza y documenta
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un conjunto completo de requerimientos de alto nivel, como cuarta fase se encuentra el disefio del
sistema, para lo cual se debe considerar el disefio conceptual y el detallado, las siguientes fases se

refieren a la implementacion del sistema?;

Determinacion de la factibilidad

Cuando se propone una implementacion de un sistema, normalmente se lleva a cabo el estudio de
factibilidad antes de que sea aprobado para su desarrollo. Si la aplicacion es parte del plan maestro del
predefinido SIG, aun deberia completarse la fase de determinacién de la factibilidad, con el fin de evaluar
los enfoques alternativos para su desarrollo, aunque la idea en general se haya aprobado con el resto del
plan. Si una propuesta es sometida por fuera del plan, el estudio de factibilidad incluye el aspecto de si es
consecuente con el plan existente y si deberia forzar las prioridades de las otras aplicaciones ya
planeadas.

Cinco tipos de factibilidad son dirigidos en el estudio, estas dan por resultado el conocimiento tanto de | os
beneficios como de los riesgos Inherentes al desarrollo y a la implementacion del sistema de aplicacion
propuesto:

e Factibilidad técnica:

¢, Se puede implementar la aplicacidén propuesta con la tecnologia actual? El anélisis de los riesgos del
proyecto con relacion a la factibilidad técnica incluye no solamente si la tecnologia esta disponible en el
mercado, sino también “el estado del arte” tanto en términos absolutos como relativos a la sofisticacion

técnica actual de la compafiia.

2 José A. Pérez “Como Desarrollar un SIG, caso préctico.”, Tesis de grado, afio 1998 UCA. Pag. 108



45

e Factibilidad econdmica
¢ Dara el sistema beneficios mayores que los costos? El estudio de la factibilidad presenta los beneficios
tangibles e intangibles de una manera formal. También se presenta un analisis relativamente detallado de
los costos tanto para los desarrollos como para las operaciones de las diferentes alternativas.

e Factibilidad Emocional
La probabilidad de que la organizacion este suficientemente motivada para apoyar el desarrollo e
implementacién necesaria del usuario, los recursos, el tiempo de entrenamiento, etc. Esta motivacion
usualmente es demostrada por el propietario o por el defensor de la aplicacion quien tiene suficiente poder
en la organizacidn para proveer los recursos y motivar a otros a ayudar y cooperar.

e Factibilidad de planeamiento
La probabilidad de que la organizacion pueda completar el proceso oportunamente, en el tiempo permitido
para su desarrollo. La adicion de recursos para el desarrollo no siempre reduce su duracion; en efecto, el
aporte del personal que no se pueda utilizar efectivamente, puede impedir el desarrollo, en razén del
tiempo que se gasta en la comunicacion.

e Factibilidad operacional
i Trabajara cuando se instale? Este analisis puede implicar una determinacion subjetiva del medio
ambiente politico y administrativo en el cual se realizara el sistema. En general, mientras mayores sean
los requerimientos de cambio en el medio ambiente del usuario en que es instalara el sistema, mayores
seran los riesgos de fracaso.
En esta fase, si en la empresa no existe equipo de computacién, se debe incluir la evaluacion y
autorizacién de la compra de equipo por los ejecutivos de la Empresa, ya que se tienen que evaluar el
costo que va a representar la comprar de equipo y los beneficios que se van a obtener con la

mecanizacién de los sistemas que se llevan en forma manual.
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Adicionalmente se tiene que formar el comité evaluador del sistema de informacién propuesto. Este comité

por lo general esta formado por?:

o

El gerente administrativo y su funcién es evaluar la informacion a recibir por el sistema y

proponer cambios en dicha informacion.

b. Eljefe del departamento que solicita la creacién del sistema, quien proporcionara toda la
informacion necesaria para la elaboracion del sistema.

c. Eljefe de la unidad de informatica, quien determinara si la informacion proporcionada es
la adecuada para los fines y objetivos de la empresa y si se procede o no al desarrollo
del sistema propuesto.

d. El analista de sistemas, quien se encargara de tomar toda informacion escrita y las
modificaciones que se estan haciendo en la reunion.

e. El programador quien tomara nota de la informacién proporcionada por todo el grupo

para formarse una idea de lo que se requiere en el sistema propuesto.

RECOPILACION DE INFORMACION
Esta fase es llevada a cabo por el analista de sistemas, tanto sobre el sistema actual como por el
propuesto, para lo cual utiliza las siguientes herramientas:

- Revisién de documentos, procedimientos y formas

- Observacion

- Entrevistas

- Cuestionarios

En sintesis el analisis de sistemas requiere la investigacion de campo en los siguientes aspectos?:

27 José A. Pérez, op cit. Pag. 119
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1. Revision administrativa, organizacion y ambiente de trabajo.
Esto requiere:

- ldentificar necesidades

- Evaluar viabilidad

- Andlisis técnicos

- Asignar funciones

- Restriccién de costo y tiempo

- Crear definicion del sistema

2. Especificacion de los requerimientos. Esto requiere:
- Identificar flujo de informacidn

—  Areas que intervienen

- Documentos manejados

- Tipo de procesamiento de flujo de informacion

ANALISIS DE LOS REQUERIMIENTOS

La determinacion de los requerimientos de informacion en la organizacion o a nivel de la empresa, es un
elemento clave en el desarrollo del plan maestro del Sistema de Informacién. Con frecuencia, el
denominado analisis empresarial para el proceso de determinacion de los requerimientos de informacion a
nivel de la organizacion obtiene, organiza y documenta un conjunto completo de requerimientos de alto
nivel. Los requerimientos se agrupan entre base de datos y subsistemas que se pueden programar para
su desarrollo. Se define la arquitectura de informacion de conjunto, se especifican las fronteras, las
interfases para la aplicacién del sistema individual, y factores tales como: tiempo de proceso, costos,

probabilidad de error, riesgo de fraude o robo, las cuales deben considerarse. Es decir, el analisis de los

28 |bid. Pp.120-125
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requerimientos puede ayudar a comprender el problema. Es importante diferenciar requerimientos
esenciales y opcionales. jHay limitaciones de espacio o tiempo?, ;Qué facilidades del sistema es posible
que cambien?, ; Qué facilidades requeriran para mantener diferentes versiones en diferentes lugares?

El analisis de requerimientos es utilizado para determinar si se usa el computador. La especificacion
define lo que el computador va a hacer ;Cuales van a ser las entradas y las salidas?, ; Qué modelos de
datos y archivos se necesitan?, ; Cémo seran formateados, accedidos, actualizados y borrados?

Cuando un nuevo sistema reemplaza a uno viejo, la conversion de los antiguos datos a los nuevos, deben
formar parte del disefio. Cuando la organizacién este usando un viejo sistema en su operacién diaria, la
implementacién de su nuevo sistema en tiempo real puede presentar problemas. Debe determinarse de
antemano si ambos marcharan cierto tiempo en paralelo. Las contestaciones a estas cuestiones se
determinan totalmente en la especificacién funcional, donde se establece la solucion propuesta.
Especificacion es una informacion clave, da al usuario y al disefiador una descripcion concreta. Una
especificacion precisa reduce la posibilidad de errores, confusion o mala interpretacion. Las
especificaciones permiten desarrollar temprano datos de prueba; y el sistema puede entonces probarse
objetivamente, por que los datos de prueba no estan influenciados por la implementaciéon. Como la
especificacion describe al alcance de la solucion, esta informacion puede ser empleada para estimaciones
iniciales de tiempo, de personal y otros requerimientos del proyecto. Las especificaciones iniciales de
tiempo, de personal y otros requerimientos del proyecto. Las especificaciones definen solamente lo que el
sistema va a hacer, no como se hara. En este paso, algoritmos detallados para la implantacion son
prematuros y pueden restringir indebidamente a los disefiadores.

En general, un sistema de informatica de gestion de la empresa, lo que pretende es obtener unos
resultados finales denominados salidas, aplicando unos determinados tratamientos, agrupados en

unidades llamados programas, a unas informaciones iniciales o datos, llamados entradas.
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DISENO DEL SISTEMA
Toda la informacion que se obtuvo en la fase anterior se analiza y se elabora un documento de aceptacion
del sistema, el cual se presentara al gerente o jefe del departamento que solicita el sistema, con el objeto
que cuando se haya terminado de elaborar el sistema no se estén proponiendo mas cambios al mismo,
evitando caer en una rutina de nunca terminar.
El documento debe contener??;
1. Introduccién y situacién actual
Panorama general de la empresa y problemas a resolver
2. Antecedentes del sistema
Esta parte debe contener un enfoque global de cémo funciona actualmente el sistema a
mecanizar.
3. Objetivos generales y especificos
Se deben de especificar los objetivos que se pretenden alcanzar al mecanizar el sistema.
4. Disefio conceptual
El disefio conceptual, algunas veces llamado disefio general inicial, preliminar o estudio de
factibilidad, es la especificacion de los principales subsistemas y componentes, la indole
general de las entradas y salidas, el funcionamiento previsto del sistema de informacion
administrativa , cuya facilidad es evaluar conceptos alternos y determinar la factibilidad del que
parece mejor.
5. Disefio detallado
Es una descripcion breve y pormenorizada del sistema de informacién administrativo en forma

verbal, con diagramas, graficas y tablas que es suficiente para que el que no este familiarizado

2 José A. Pérez “Como Desarrollar un SIG, caso practico ..”, Tesis de grado , afio 1998 UCA
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con el proyecto pueda implementar el sistema propuesto. Se trata de una ampliacion del disefio

conceptual, con las modificaciones necesarias.

A continuacion se mencionan cada uno de los componentes del disefio detallado:

a)

Diagrama de flujo de datos

Se debe especificar en una forma grafica el flujo de informacién del sistema a mecanizar y las
transformaciones que sufren los datos al entrar a los procesos. Este método es solo una
herramienta de confrontacion con el usuario y debe ser entendido por

este. El proceso implica siempre una entrada y una salida, las entidades reciben y mandan datos,
no los transforman. El diagrama debe reflejar las operaciones del sistema, cada proceso debe
llevar nombre significativo. Es necesario numerar los procesos y los archivos del diagrama. Se
puede comenzar con un diagrama general de contexto e irlo ampliando hasta donde se crea
necesario. Esta ampliacion se refiere a niveles de detalle o refinamiento de cada proceso.
Descripcion de proceso

Para cada proceso del diagrama de flujo de datos hay que describir a grandes rasgos lo que
realiza, especificando: ENTRADAS - PROCESO - SALIDAS

Descripcion de archivos

Se debe describir la funcién de cada uno de los archivos que aparecen en el diagrama de flujo de

datos.

Diccionario de datos

Descripcidn de los datos que intervienen y fluyen en el sistema.
Esta descripcion debe contar de:

-Nombre del Dato

-Descripcion
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-Tipo de Dato

-Rango de valores que puede tomar (minimo 0 maximo)
-Valores que no puede tomar

Diagrama jerarquico de menus

Diagrama de todas las opciones y pantallas que formaran parte del sistema mecanizado.

Descripcion de opciones del mend jerarquico

Se deben describir brevemente cada una de las opciones del menu jerarquico.

Disefio de reportes

Esta parte debe contener una lista de todos los reportes que el sistema generard, una breve
explicacién y el formato de cada uno de ellos. Cuando no haya un formato definido para cada
reporte, es necesario disefiarlo con ayuda del usuario; en caso contrario, hacer referencia al
formato indicado.

Todas las partes de ese documento deben de ser confrontadas, discutidas y entendidas con el
usuario, con el objeto de que este le haga las observaciones necesarias. Al finalizar este paso se
supone que todo el procedimiento manual y los requerimientos estan claros y bien definidos; y

por lo tanto, ya no sera necesario solicitar al usuario mas informacién sobre estos aspectos.

EJECUCION DEL SISTEMA DE INFORMACION3®

En este paso el documento elaborado por el analista, ya fue presentado y discutido con el usuario;

entonces se le pasa al programador para que sea codificado en el lenguaje que se haya seleccionado

para hacer la aplicacién o el sistema.

30 José A. Pérez , Op. Cit. Pag. 130
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PRUEBA Y AJUSTE DEL SISTEMA A IMPLEMENTAR3!
El analista y el programador verifican el funcionamiento del sistema y se le hacen las modificaciones

necesarias antes de su implementacion.

DOCUMENTACION DEL SISTEMA

Cuando se determina que el sistema esta completo, se documenta mediante la elaboracion de:

o Manual del usuario:
Instrucciones para los usuarios de las aplicaciones, para usar una Terminal, para entrar al sistema, como

grabar los datos, recuperarlos y generar resultados.

o Manual del analista:

Instrucciones para la elaboracién de las entradas por parte del personal de preparacién de datos.

o Manual del operador

Instrucciones de operacion para el personal de preparacion de datos del computador.

CAPACITACION A LOS USUARIOS DEL SISTEMA
Es sumamente necesaria la capacitacién para los usuarios, ya que en la medida que mas conocimientos y
herramientas se tengan, estan en mayor capacidad de ejecutar eficientemente dicho sistema y de tener la

confiabilidad y exactitud de la informacién.

31 Ibid pag. 131
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IMPLEMENTACION DEL SISTEMA

En este paso se pone en uso el sistema, proporcionandole al usuario las indicaciones necesarias para el
buen funcionamiento del mismo.

Los métodos para implementar sistemas son?

a) Instantaneo

Este método se recomienda cuando el sistema es sencillo y no involucra un gran volumen de operaciones
0 numero excesivo de unidades administrativas.

b) Proyecto piloto

Este consiste en realizar un ensayo del nuevo sistema en solo una parte de la empresa.

c) Implementacion en paralelo

Este se utiliza cuando se trata de implementar sistemas un poco mas complicados. Consiste en llevar a la

par ambos sistemas. Se va implementando el nuevo, y poco a poco se va desechando el anterior.

MANTENIMIENTO DEL SISTEMA33

La vida util del sistema se extendera a varios afios, por lo que este requerird de mantenimiento,
modificacién y mejora.

La administracion del sistema durante su vida operativa, se dividira probablemente en dos fases:

a) La curva de aprendizaje

Esta comienza inmediatamente después de la implementacion del sistema y estara invariablemente llena
de problemas. El personal operativo estara completando su conocimiento del sistema y cometera
abundantes errores. Hay que hacer todo lo posible para mantener cuantitativamente estos errores dentro

de los limites de disefio.

32 |big. Pag. 139
33 bid.pag. 143



54

b) El mantenimiento de la rutina
Exige una estrecha supervision, seguimiento y un reentrenamiento selectivo. Deberan también esperarse
fallas del equipo y los programas durante esta primera época, por | 0 que se prevera lo necesario para su

identificacion y correccion inmediata.

D. DETERMINACION DEL ANALISIS FODA

El analisis FODA es una herramienta que permite conformar un cuadro de la situacién actual de
la empresa u organizacion, permitiendo de esta manera obtener un diagndstico preciso que permita en
funcién de ello tomar decisiones acorde con los objetivos y politicas formulados el término FODA es una
sigla conformada por las primeras letras de la palabra Fortaleza, Oportunidades, Debilidades, y
Amenazas. De entre estas cuatro variables, tanto fortaleza como debilidades son internas de la
organizacion, por lo que es posible actuar directamente sobre ello en cambio las oportunidades y las

amenazas son externas, por lo que resulta muy dificil poder modificarlas.3

1. Fortalezas: son las capacidades especiales con que cuenta la empresa, y por los que cuenta con una
posicion privilegiada frente a la competencia. Recursos que se controlan, capacidades y habilidades que

se poseen, actividades que se desarrollan positivamente, etc.

2. Oportunidades: son aquellos factores que resultan positivos, favorables explotables, que se deben

descubrir en el entorno en el cual actla la empresa, y que permiten obtener ventajas competitivas.

3 Reyes Ponce, Agustin; “Administracion Moderna” 1° Edicion; Limusa; México; 1997. Pag. 25
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3. Debilidades: son aquellos factores que provocan una posicién desfavorable frente a la competencia,
recurso de los que se carece, habilidades que no se poseen, actividades que no se desarrollan

positivamente, etfc.

4. Amenazas: son aquellas situaciones que provienen del entorno y que pueden llegar a atentar incluso

contra la permanencia de la organizacion.

Figura 1.4 EI FODA

Positivas Negativas
Exterior Oportunidades Amenazas
Interior Fortalezas Debilidades

Fuente:http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/ger/estoesfoda.htm

Quien haya inventado el Analisis FODA eligié para cada interseccion una palabra: asi la interseccion de
"bueno” y "exterior" es una oportunidad, mientras que las cuestiones "positivas” del "interior" de nuestra

empresa son una fortaleza, y asi sucesivamente.
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CAPITULO Il
DIAGNOSTICO Y ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DE LOS SISTEMAS DE
INFORMACION EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE AYUTUXTEPEQUE DEL

DEPARTAMENTO DE SAN SALVADOR.

A. IMPORTANCIA

En esta etapa se detectaron errores, problemas, deficiencias, retrasos en la informacién, etc., y
se buscaran las respuestas a las interrogantes de los usuarios de los servicios que presta la alcaldia,

conjuntamente con todas las pruebas que se puedan obtener para fortalecer el diagnostico.

Esta accion resulta de suma importancia por diferentes razones:

- Permite acordar sobre una misma vision de la realidad y encarar soluciones sobre situaciones en las que

existe consenso.

- De no hacerlo podrian estarse disefiando soluciones a problemas que no son percibidos como tales por

los integrantes de la organizacion.

- Al atender sugerencias y observaciones inteligentes que puedan realizarse sobre el diagnéstico, se

podra mejorar el proyecto y se podra contar con mayor apoyo.

A partir de la elaboracién del diagnéstico de la situacion actual en el cual se exponen en forma clara y

precisa las fallas detectadas durante el analisis.
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B. OBJETIVOS

1. GENERAL:

e Realizar una investigacion de campo que permita hacer un diagnostico de la situacion actual del
sistema de informacién en la Alcaldia Municipal de Ayutuxtepeque del departamento de San

Salvador.

2. ESPECIFICOS:

2.1 Determinar los requerimientos de informacion que tienen los departamentos

relacionados con la atencidn al cliente de la Alcaldia.

2.2 Identificar los datos que serviran de entradas asi como las salidas de informacion

requeridas.
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C. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

1. Método
Para el estudio de la investigacién de campo se aplico el método cientifico, especificamente:
a- Andlisis:
Se refiere a comprender el todo mediante el estudio de sus partes;
b- La Sintesis:

Esta representa la totalidad, las partes reunidas, para asi poder obtener al final un producto que ayudara a

mejorar los servicios que se prestan en la alcaldia.

2. Tipo de investigacién

El tipo de estudio que se utilizé para realizar la investigacion, en la Alcaldia Municipal de Ayutuxtepeque
fue el descriptivo, por que permiti6 conocer cémo se lleva a cabo la dindmica de la informacién en la

Alcaldia Municipal de Ayutuxtepeque.

3. Fuentes de informacion

Las fuentes de informacion utilizadas para llevar a cabo la investigacion fueron:

3.1 Primaria:
Esta fuente es la que se constituye con informacion que emana de los instrumentos de recoleccion
utilizados, tales como: cuestionario, la entrevista y la observacién directa, efectuados en la Alcaldia

Municipal de Ayutuxtepeque.
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3.2 Secundaria:
La investigacidn a realizar esta sustentada con base teorica, recopilada por medio de libros de texto,

tesis, revistas, boletines, periddicos, y otros.

4. Técnicas e instrumentos de investigacion

El estudio realizado requirié de la aplicacién de diferentes técnicas e instrumentos, esto con el
objeto de obtener la informacion suficiente y necesaria para desarrollarlo.

Las técnicas que se aplicaron fueron las siguientes:

Entrevista, esta técnica fue dirigida a la alcaldesa y a los encargados de los departamentos con que
cuenta la alcaldia. Por medio de una guia de preguntas. (Ver anexo 3)

Encuesta, permitid obtener informacion de la poblacion objeto de estudio, es decir al personal que labora
en la Alcaldia Municipal de Ayutuxtepeque, a través de un cuestionario estructurado en preguntas abiertas

y cerradas. (Ver anexo 4)

Observacion directa, fue realizada por medio de visitas a las instalaciones de la alcaldia, para obtener
informacién de primera mano acerca de como se toman las decisiones, como se prestan los servicios, qué

mejoras podrian hacérseles, y otros aspectos importantes.

5. Prueba Piloto
Consistio en un experimento que permitid probar si las preguntas de la encuesta estaban bien
estructuradas, en el sentido si son claras y comprensibles para los que son objeto de estudio, luego se
procedié reformular algunas de ellas, para asi no tener ese tipo de problemas cuando la aplicacion de la

encuesta se llevara a la préactica.
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6. Ambito
El ambito donde se realizd la investigacion es la Municipalidad de Ayutuxtepeque, en el
departamento de San Salvador, ubicada en la Primera Calle Poniente, de Ayutuxtepeque, en S.S. (Ver

anexo 1)

7. Determinacién del universo y muestra

a) Universo

Para la realizacién de la investigacion, el objeto de estudio, en este caso, fue el total de personas que

laboran en la Alcaldia Municipal de Ayutuxtepeque, siendo de 52 empleados.

b) Muestra

Como el universo es igual a la muestra, es por ello que no se aplicé ninguna férmula estadistica ya que es

cuantificable, entonces se aplico un censo.

8. Procesamiento de La Informacion

Toda la informacién recabada fue tabulada en cuadros estadisticos para su respectivo analisis,

permitiendo asi la interpretacién de los resultados.

Los cuales se describen a continuacion:
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Tabulacion de la encuesta: Personal que labora en la Alcaldia

Pregunta 1 ; Qué puesto (posicion) desempefia en el departamento?

Objetivo: Determinar la naturaleza de la posicién ocupada en el contexto de la unidad de pertenencia.

Cuadro 1

Puesto Frecuencia Porcentaje
Registrador de familia 10 19%
Secretaria 15 28%
Contador 10 19%
Archivo 7 14%
Asistente admtivo. 10 20%
Total 52 100%

Grafico 1
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Registrador Secretaria  Contador Archivo Asistente
de familia administrativo

Analisis: del total de personas encuestadas, un 28% desempefian el puesto de secretarias, un 19% el de
registrador de familia y un 14% el puesto de archivo. Aqui se observa que los puestos estan distribuidos
de manera que en cada departamento exista un buen soporte a las actividades realizadas, por que para

cada persona que toma decisiones existe una secretaria o un auxiliar administrativo.



62

Pregunta 2 Enumere una funcién principal que desarrolla en su actual posicion.

Objetivo: conocer el tipo y carecer especifico de las funciones desempefadas.

Cuadro 2
Funcion Frecuencia Porcentaje
Verif. de datos 5 10%
Recepcion de hojas 6 12%
Digitaciones 2 2%
Archivar docs. 6 12%
Calculos 4 8%
Planeacion 5 10%
Organizacion 5 10%
Direccion 5 10%
Control 5 10%
Informacién a usuarios 4 8%
Autenticar docs. 2 2%
Otros 3 6%
Total 52 100%

Grafico 2
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Analisis: |as labores que mas realizan los encuestados son las de recepcion de hojas (12%) y archivo de
datos (12%); Se demuestra asi que un sistema de informacion permitiria agilizar los procesos mediante la
no realizacion de estas actividades que solo los alargan innecesariamente. Las otras actividades que se

realizan son las que tienen que ver con el proceso administrativo.
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Pregunta 3 Grado académico obtenido

Objetivo: Determinar la calificacion del personal involucrado para evaluar las modalidades de

implementacién de un SIG.

Cuadro 3

Grado académico Frecuencia Porcentaje
Bachillerato 10 19%
Superior no universitario 20 38%
Universitario 22 43%
total 52 100%

Gréfico 3
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Analisis: El personal si se encuentra calificado como para afrontar el cambio a un sistema de informacién
gerencial, debido a que un 43% de ellos, tienen educacion universitaria; otro 38% educacioén superior no
universitaria y el 19% solo el bachillerato. Esto permite que ellos comprendan de manera mas rapida

cuales seran sus retos y sus ventajas al momento de la implementacién de un SIG.
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Pregunta 4 ; Cuanto tiempo tiene de laborar en ese departamento?

Objetivo: Conocer el grado de experiencia acumulado en la actividad especifica desempefiada.

Cuadro 4
Periodo de tiempo Frecuencia Porcentaje
Menos de un afio 11 21%
De 1 a5 afios 28 54%
Mas de 5 afios 13 25%
Total 52 100%
Grafico 4

Menos de un afio De 1 a 5 afios Mas de 5 anos

Analisis: el 80% del personal del departamento labora desde hace mas de un afio, 14% de ellos es de
reciente ingreso (menos de un afo) y el 6% restante corresponde al personal de mas de 5 afios de
experiencia en su puesto. Por lo que se observa que la mayoria de ellos tiene mas de un afio de

experiencia en su puesto de trabajo.
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Pregunta 5;Qué tipo de herramientas (equipo, material de apoyo) utiliza mas frecuentemente en el

desempefio de sus labores? (Mencione una de ellas)

Objetivo: identificar los recursos materiales y equipo de soporte a las funciones y actividades

desarrolladas por el personal.

Cuadro 5
Equipo, materiales Frecuencia Porcentaje
Computadora 25 49%
Tasas de servicios 10 21%
Papeleria 7 14%
Calculadora 2 3%
Contémetro 2 3%
Cdbdigos 1 2%
Normas de contabilidad 3 5%
Manuales 2 3%
Total 52 100%
Grafico 5
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Analisis: Todos los empleados utilizan la computadora, aunque solo sea para digitar, y no para buscar

archivos, por que no hay mecanizados. Otro recurso importante es la papeleria, que con el SIG, se veria

grandemente disminuida, lo que permitiria ahorrar esos costos.



Pregunta 6 ; Cual es el promedio de personas (Usuarios) que atiende en un dia?

Objetivo: Determinar el volumen de trabajo y la cantidad de informacion procesada peridédicamente.
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Cuadro 6
Personas / dia Frecuencia Porcentaje
Delab 6 11%
De 5a 10 4 9%
De10a 15 3 6%
De 15a 20 24 46%
De 20 a 30 13 25%
De 30 240 2 3%
De 40 a 50 0 0
Mas de 50 0 0
Total 52 100%
Gréfico 6
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Analisis: un 46% de los empleados atienden de 15 a 20 personas por dia, otro 25%, de 20 a 30, mientras

que solo un 3% atienden de 30 a 40 por dia, esto muestra que no esta bien distribuido, y considerando

que es un municipio de 47,000 habitantes, se puede decir que éste no es un buen promedio de atencion y

solucion de necesidades.
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Pregunta 7 ; Qué tipo de informacion registra en el desempefio de sus funciones? (mencione la principal)

Objetivo: Conocer las caracteristicas de la informacion registrada y procesada por los diferentes

departamentos.
Cuadro 7
Informacion Frecuencia Porcentaje
Datos del contribuyente 15 29%
Verificacion de pago de tasas 12 23%
Verificacion de datos requeridos 10 21%
Ingresos/gastos 3 6%
Retenciones 5 10%
Informes de desempefio 3 5%
Evaluaciones de personal 2 3%
Otros 2 3%
Total 52 100%
Gréfico 7
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Analisis: 29% de ellos registra datos del contribuyente, otro 23% verifica el pago de las tasas municipales,

un 21% verifica los datos requeridos para el trdmite. Por lo que estos son datos principalmente registrados

y procesados por los diferentes departamentos.



Pregunta 8 ; A quien le envia la informacion obtenida?
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Objetivo: Establecer el flujo: origen y destino, de los canales y tipos de la informacién procesada en el

departamento.

Cuadro 8

Destino de la informacion Frecuencia Porcentaje

Jefe del departamento 31 59%

Encargados de recepcion y jefe 14 26%

Secretaria y jefe 7 15%

Total 52 100%
Grafico 8
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Analisis: méas de la mitad de la informacion obtenida por el personal, el 59% se dirige directamente al jefe

del departamento; y el 41% restante es dirigida de manera indirecta hacia el mismo, formando asi una

estructura piramidal de manejo de informacién.
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Pregunta 9 ; Como considera la infraestructura fisica y el equipamiento tecnolégico de su unidad?

Objetivo: establecer la percepcion de los trabajadores con respecto al entorno técnico, para estimar las

condiciones actuales y las necesidades futuras de infraestructura y equipo.

Cuadro 9
Infraestructura fisica Frecuencia Porcentaje
Buena 0 0%
Apropiada 0 0%
Inapropiada 48 92%
Mala 4 8%
Total 52 100%

Grafico 9
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Analisis: el 92% de los empleados considera que los recursos tanto materiales como humanos, resultan
insuficientes para la creciente demanda de los servicios. Y el restante 8% los considera malos. Se puede
decir entonces que los empleados consideran inapropiado su entorno técnico, en cuanto a la

infraestructura y equipo.
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Pregunta 10 ; Con cuales unidades internas se tienen relaciones laborales administrativas?

Objetivo: Determinar los enlaces orgénicos y funcionales de las respectivas unidades, asi como los

canales de manejo y uso de la informacién del departamento.

Cuadro 10

Unidades o deptos. Frecuencia Porcentaje
Tesoreria 7 13%
Gerencia administrativa 15 29%
Contabilidad 11 22%
Cuentas corrientes 3 5%
Registro del estado familiar 11 22%
Desarrollo y planificacion 2 4%
Servicios municipales 3 5%
Total 52 100%

Gréfico 10

Tesoreria Contabilidad Registro del Servicios
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familiar

Analisis: los departamentos que mas se relacionan son los de registro del estado familiar, la gerencia
administrativa, y contabilidad. Esto debido a que se obtuvo un porcentaje de 29%, 22% y 22%

respectivamente.
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Pregunta 11 ; Cémo evalua la eficiencia de las relaciones descritas en el numeral anterior?

Objetivo: Precisar la eficiencia funcional de las relaciones laborales y de intercambio de informacion

existentes.

Cuadro 11

Evaluacion Frecuencia Porcentaje
Buena 18 34%
Apropiada 21 41%
Inapropiada 11 22%
Mala 2 3%
Total 52 100%

Gréfico 11
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Analisis: Se obtuvo una respuesta de 41% que evallan la eficiencia de las relaciones laborales como
“apropiadas para las necesidades existentes”, y un 34% de “buenas’, mientras que el 22% restante de
‘inapropiadas”. Entonces la eficiencia funcional de las relaciones laborales y de intercambio de

informacién existentes son consideradas como inapropiadas.
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Pregunta 12 ; Qué tipo de documentacion (interna o externa) maneja en el ejercicio de sus actividades?

Objetivo: conocer las caracteristicas generales del tipo de informacién registrada y procesada por el

personal del departamento.

Cuadro 12
Tipo de informacion Frecuencia Porcentaje
Actas 5 9%
Constancias 7 15%
Plantares 9 19%
Cancelacion 9 19%
DUI 3 5%
Rectificaciones 2 3%
Partida de divorcio 4 8%
Ingresos/ Costos/ Gastos 6 10%
Cuadros de datos 1 2%
Cuentas 1 2%
Reportes 2 3%
Estadisticas /Resultados 3 5%
Total 52 100%
Grafico 12
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Analisis: la documentacion registrada y procesada se refiere en su mayoria a constancias (15%),
documentos de identificacién personal (19%), y el pago de las tasas municipales del servicio (19%).
Entonces se puede decir que el tipo de informacion registrada y procesada, se refiere a constancias, pago

de tasas y documentos de identificacién.
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Pregunta 13 ; Como registra o almacena los documentos recibidos o elaborados?

Objetivo: conocer las modalidades de registro de informacion empleadas en el departamento.

Cuadro 13
Forma de registro Frecuencia Porcentaje
Manual: por numero correlativo 52 100%
Manual: correspondencia por
0 0

fecha

Manual: por mes, sector, etc. 0 0
Total 52 100%

Gréfico 13
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Analisis: el 100% de los registros se hacen de manera manual y por nimero correlativo en la Alcaldia

municipal de Ayutuxtepeque. Por lo que se determina que todo el trabajo se realiza en forma manual.
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D. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL

1. Entrevista realizada a los Jefes de los Departamentos, y a la Alcaldesa

De acuerdo a la informacion obtenida en la entrevista realizada con la Alcaldesa en funciones, la Sra.
Ana Daysi Villalobos de Cruz, (ver anexo 3, pregunta 3) se determind que no cuentan con un sistema de

informacién, lo mismo opinan los directores de cada area o departamento en la alcaldia.

Se encontré también gracias a la pregunta 4, que las bases para implementar los sistemas de informacion
en la alcaldia ya estan puestas, ya que no puede crearse sin la participacion de los niveles superiores, lo

cual depende de tres condiciones que si se dan en la misma:

& EI Concejo Municipal reconocié que tienen un problema de informacion.
i Pretenden resolverlo por medio de un Sistema de Informacion Gerencial.
&1 Se comprometen a mantener el esfuerzo requerido para implementar el sistema de informacion

gerencial.

2. Problemas mas importantes que se detectaron en el manejo de la informacion:

a) La informacién que se da para todos es comprendida de una manera por unos y de otra por otros, no

existe unificacion de criterios.

b) Los jefes aplican su criterio para llevar a cabo los objetivos saliéndose muchas veces de lo dispuesto

por las autoridades de la alcaldia.
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c) La prestacion de los servicios se ve afectada por la falta de comprension de algunos empleados, sobre

lo que son sus funciones. Debido a que no cuentan con capacitaciones sobre ello.(Segin pregunta 7)

d) Existe una mala retroalimentacién debido a que en el punto 5 de la entrevista la respuesta obtenida fue
que la mayoria del tiempo, 0 no la hay, por que no se hace énfasis en que la informacién sea comprendida

por todos de una misma manera.

e) Algunos empleados sobrepasan las lineas de autoridad que existen y esto no permite un buen

entendimiento con el usuario.

f) Las autoridades de la alcaldia no estan interesadas o no parecen estarlo en conocer las necesidades de

los departamentos, 0 gerencias.(pregunta 9)

g) Muchas veces la informacién importante se pierde por que es archivada de manera manual y en cada
cambio de gobierno existen despidos de personal, llegando nuevas personas, los que no conocen el

manejo de la informacién.

3. Encuesta realizada al personal que labora en la Alcaldia municipal:

a) En relacién al personal, éste si se encuentra preparado como para afrontar el cambio a un Sistema de

Informacién Gerencial (SIG), debido a que en la pregunta 3 de la encuesta, se obtuvo como resultado que

en su mayoria el grado académico alcanzado es el de educacion universitaria.
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b) Otro punto importante que facilitara el cambio a un SIG es que en todos los departamentos, (esto segun
la pregunta 4), la mayoria de los empleados tienen entre 1y 5 afios de laborar en su puesto, por lo que se

sobreentiende que ya manejan los requerimientos de informacion de los mismos.

c) Se descubri6 en la pregunta 5 de la misma, que todos los departamentos ocupan como herramientas de

trabajo principalmente computadoras, facilitando la puesta en marcha del sistema.

d) Gracias a la pregunta nimero 6, se determin6 que el promedio de personas que se atienden por dia, de
15 a 20, esto muestra que no esta bien distribuido el trabajo, por que

hay otros que solo atienden de 1 a 5.

e) De acuerdo a la pregunta numero 8, la informacién en los departamentos, se dirige en su mayoria, de
manera directa al jefe, y el restante de manera indirecta hacia el mismo, formando asi una estructura

piramidal de manejo de informacién. Esto también contribuira a la puesta en funcion del SIG.

f) El personal encuestado (pregunta nimero 9), considera que la infraestructura fisica y el equipamiento es
inadecuado para las necesidades existentes, y es lo que muchas veces impide la prestacion de un servicio

de calidad.

g) Gracias a la pregunta 10 de la encuesta se puede decir que el flujo de la informacion interna se lleva a

cabo de la siguiente manera:



Gerencia
Administrativa

-Cambios en tasas de
los servicios

-Acuerdos en cuanto al
manejo de la
informacion (reportes,
informes, etc.)

-Cambios en la
evaluacion de los
deptos.

-Recepcion de
estadisticas.

-Revision de informes
de gastos e ingresos.

-Evaluacién de
resultados

-Etc.

Contabilidad

-Recepcion de
ingresos y
gastos de todos
los
departamentos

-Recepcién y
envio de
planillas

-Etc.

Registro del
estado
Familiar

—_—— e e —

-Realizacion y
envio de
estadisticas

-Cuadros e
informes de
recaudacion de
tasas
municipales

-Etc.

Elabora: Equipo de investigacion
Fecha: diciembre/05
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h) Segun el punto nimero 7 de la entrevista los jefes de los departamentos asi como la alcaldesa
coinciden en que no se cuenta con un programa de capacitacion de ningun tipo en la Alcaldia. Esto no

contribuye a un buen manejo de la informacién y por ende al buen desempefio de la misma.

i) En cuanto a las necesidades de comunicacién, los jefes nos participaron que no existe ningun tipo de

retroalimentacion, el proceso actual de informacion es:

[ & " )

{ INFORMACION

EMISOR RECEPTOR

X X

NO EXISTE RETROALIMENTACION

j) La pregunta numero 13 tiene como objetivo conocer de que manera se realizan los registros o el
almacenamiento de la informacién en los tres departamentos se obtuvo un 100% de respuestas que
indican que se hacen de manera manual y por nimero correlativo. Esto demuestra que es un sistema muy

antiguo y no muy eficiente de registro el que se tiene actualmente.

4. Los usuarios de los Servicios que proporciona La Alcaldia
De acuerdo a la consulta a la alcaldesa, sobre las personas que utilizan los servicios del departamento del

Registro del Estado Familiar, se constatd que:
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a) El servicio que mas utilizan es el de asentamientos, que se refiere a obtener la partida de nacimiento
por primera vez o por segunda, tercera, etc., le sigue el de defunciones, luego el de matrimonios, los de

divorcios y por ultimo el servicio de Marginacion de documentos.

b) Por otra parte, todos los usuarios consideran que los tramites que deben realizarse para la obtencién de
algun documento, son demasiado tediosos, se realizan pasos que son repetitivos e innecesarios. Y

consideran que la prestacion de los servicios es mala.

c) Los usuarios creen, manifiestan que se deben agilizar los procesos.

5. En Relacion al Proceso Administrativo

El proceso administrativo fue analizado de acuerdo a las respuestas obtenidas en la entrevista realizada a

los jefes de los departamentos. (Ver anexo3).

5.1 La planeacion

En cuanto a esta fase se puede determinar lo siguiente, segun preguntas del cuestionario de la 10 a la 15:
-Los empleados si conocen los objetivos de la alcaldia, su misién y su vision
-Si pronostican sus actividades por afio,

-Si se establecen las condiciones y suposiciones bajo las cuales se haré el trabajo. Se les explica a todos

los empleados cual es su trabajo.

-En ninglin departamento se establece un plan para encontrar medios nuevos y mejores de desempefar el

trabajo; No se toma en cuenta la opinion de los empleados para mejorar los procesos.
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-En todos se establecen politicas, procedimientos y métodos de desempefio.

-No se le da importancia a anticipar los posibles problemas futuros.

-En todos los departamentos se modifican los planes a la luz de los resultados del control.

5.2 La organizacion

En lo referente a la fase de la organizacién, se determinar lo siguiente, segun preguntas del cuestionario

dela 16 ala 20:

-Las funciones si se encuentran bien definidas

-Asi como las responsabilidades asignadas a cada puesto de trabajo

-Solo la gerencia administrativa subdivide el trabajo en unidades operativas (dptos.).

-Todos los departamentos agrupan las obligaciones operativas en puestos (puestos reg. X depto.)
-Todos los jefes aclaran a sus subalternos los requisitos de sus puestos.

-También son de la opinién que seleccionan y colocan a los individuos en el puesto adecuado.
-Ellos utilizan y acuerdan la autoridad adecuada para cada miembro de la admon.

-También se encargan de proporcionar facilidades personales y otros recursos.

-Lo que no hacen es ajustar la organizacién a la luz de los resultados del control.

5.3 La direccion

Segun preguntas del cuestionario de la 21 a la 25 referentes a la fase de la direccion, se puede determinar

lo siguiente:

-Los empleados encuentran que si tienen la motivacién necesaria para realizar su trabajo,

-Si hay comunicacion, pero sin retroalimentacion, o esta es deficiente.
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-Si hay supervisién, todos conducen y retan a otros para que hagan su mejor esfuerzo.
-Se encargan de desarrollar a los miembros para que realicen todo su potencial.
-No recompensan con reconocimiento y buena paga por un trabajo bien hecho.

-Tampoco buscan satisfacer las necesidades de los empleados a través de esfuerzos en el trabajo.

5.4 El control

En cuanto a la fase del control, se puede determinar lo siguiente, segun preguntas del cuestionario de la

27 ala 30:

-Evaluian los resultados contra los estandares de desempefio.

-Los jefes de departamentos en un 100% tratan de sugerir las acciones correctivas cuando sean
necesarias.

-También informan a los miembros responsables de las interpretaciones.

-Todos los departamentos ajustan el control a la luz de los resultados obtenidos.

Entonces, se puede decir que: Aunque no todas las actividades del proceso administrativo se llevan a
cabo en los diferentes departamentos, si se observa que las mas importantes, es decir aquellas
actividades que al unirse contribuyen al logro del objetivo comun, que es el de beneficiar a la comunidad
de Ayutuxtepeque, si se realizan dentro de cada uno de ellos. Se determiné también que los puntos en los
que estan fallando son:

e No se establece un plan general de logros que permita encontrar medios nuevos y

mejores de desempefiar el trabajo;
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e Tampoco se retnen los puestos operativos en unidades manejables y relacionadas, esto

no facilita una buena organizacion;

e En cuanto a la ejecucidn de los planes, no se recompensa con reconocimiento y buena
paga por un trabajo bien hecho a los empleados, esto debido al corto presupuesto que

les es asignado a las alcaldias cada afio.

e Y no siempre se comparan los resultados con los planes generales, esto puede
significar que cada vez se cometan los mismos errores solo por que no se hace esta

comparacion.

6. Anadlisis por el método FODA

En todo el Diagnostico realizado en la Alcaldia se puede determinar lo siguiente:

a) FORTALEZAS.
1. Valoraciones del Recurso Humano por parte del Concejo Municipal
2. Apoyo politico incondicional y conviccion
3. Capacidad técnica y humana del concejo y jefaturas
4. Concejo con alto grado de unidad
5. Existe proceso de integracion de jefaturas y dinamismo en el trabajo
6. Buena comunicacién entre el Concejo y personal
7. Retroalimentacion efectiva
8. Se cuenta con el apoyo de diferentes Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales
9. Conocimiento de necesidades y problemas en el manejo de la informacion
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10. Voluntad y compromiso expreso del Concejo

b) OPORTUNIDADES
1. Aprovechar la existencia de instituciones privadas y estatales en el municipio.
2. Continuar potenciando las relaciones con las ONG’s nacionales e internacionales.
3. Organizar la participacién ciudadana, fortaleciendo las juntas directivas y comités de apoyo de las
colonias.
4. Interrelacion entre los alcaldes/as municipales principalmente en lo politico, Econdmico y Social.
5. Establecer hermanamientos con organizaciones internacionales.
6. Gestionar con otros partidos el incremento del FODES
7. Implementar nuevas estrategias para el cobro y la recuperacion de mora con efectividad y apoyo
del Concejo Municipal.
8. Establecer espacios de intercambio entre concejos municipales del Gran Salvador.
9. Dar una buena atencion al contribuyente con eficiencia, carifio y respeto.
10.  Coordinar acciones permanentemente para desarrollarlas en conjunto a nivel del municipio.
c) DEBILIDADES
1. Temor de algunos empleados a comprometerse con los objetivos y metas del actual concejo

municipal, por la mala experiencia con el anterior.

Descuido del recurso humano en el cumplimiento de sus funciones.

Poca atencién y control a las empresas del municipio

Poca difusién del plan estratégico y del trabajo que realiza la municipalidad

La integracion entre Concejo, personal y comunidades no esta completa.



84

6. La falta de un sistema que mecanice el manejo de la informacion y permita una toma decisiones
mas acertadas.

7. Temor de algunos empleados a comprometerse con los objetivos y metas del actual concejo
municipal, por la mala experiencia con el anterior.

8. Descuido del recurso humano en el cumplimiento de sus funciones.

9. Deficiente prestacion de servicios

10. Equipos y suministros insuficientes

11. Poco recurso humano para algunas areas

d) AMENAZAS

1. Las politicas econdmicas negativas del gobierno central, hacia las alcaldias del Frente Farabundo
Marti, para la Liberacién Nacional(FMLN)

2. Las privatizaciones

3. Los proyectos: Anillo Periférico, Tratado de Libre Comercio(TLC), etc.

4. Perdida de credibilidad por inadecuadas administraciones anteriores en la alcaldia de
Ayutuxtepeque

5. Continuidad de la derecha en el Gobierno Central

6. Disminucion de la ayuda internacional a la region centroamericana

7. Descapitalizacién institucional

8. Falta de concientizacién del personal de la alcaldia
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E. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

1. CONCLUSIONES

1.1 Se concluyé que en la Alcaldia Municipal de Ayutuxtepeque no cuentan con un Sistema de

Informacién Gerencial (SIG).

1.2 Se determind que los registros de la informacion en todos los departamentos se realizan de manera

manual, lo que entorpece una buena prestacion de los servicios, asi como el flujo de la informacion.

1.3 Asi mismo se detectd que los empleados si son capaces de realizar la transicion a un Sistema de

informacién Gerencial, debido a que en su mayoria tienen estudios a nivel universitario.

1.4 Se establecid que es necesario un plan de implementacidn que guie a la administracion de la Alcaldia

para poner en practica el SIG.

1.5 En cuanto al proceso administrativo se determiné que no se llevan a cabo todos los puntos de la

planeacién, la organizacion, la direccion y el control.

1.6 El andlisis de la Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas (FODA) demostré que aparte de
conocer claramente sus oportunidades y sus amenazas, asi también saben cudles son sus fortalezas y

debilidades.
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2. RECOMENDACIONES

2.1 Se recomienda la implementacién de un Sistema de informacién Gerencial que contribuya a una mejor

prestacion en los servicios que proporciona la alcaldia.

2.2 Se debe crear una base de datos que permita agilizar la busqueda de informacion a todos los
interesados. Es necesario contar con procedimientos de registro y formularios de captura de informacién

como parte integral del sistema.

2.3 Es necesario capacitar al personal de los departamentos de Registro del Estado Familiar, de tesoreria

y de contabilidad en técnicas de registro automatizado de la informacion.

2.4 Se recomienda poner en préactica el plan de implementacion propuesto por el grupo de investigacion,
también nombrar un coordinador del proyecto, el cual establecera los recursos necesarios y propondra a

las instancias correspondientes los requerimientos minimos.

2.5 Se recomienda la revision de los puntos detectados durante la realizacién del Diagnostico, acerca del

proceso administrativo, con el fin de corregir esas deficiencias.

2.6 También es de gran importancia que utilicen el conocimiento de sus fortalezas para hacer un mejor

aprovechamiento de sus oportunidades.
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CAPITULO Il
PROPUESTA DE UN DISENO DE SISTEMA DE INFORMACION GERENCIAL QUE
PERMITA MEJORAR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS EN LA ALCALDIA

MUNICIPAL DE AYUTUXTEPEQUE.

En este apartado se pretenden explicar los procesos a realizar dentro del Sistema, que
contribuiran a la mejor prestacion de los servicios, asi como también mejorara la toma de decisiones y la
comunicacion dentro de toda la alcaldia.

Se detallaran los pasos propuestos para la obtencién de documentos dentro de la Alcaldia perteneciente
al Municipio de Ayutuxtepeque; asi como la forma en que se llevara un control de todos los

acontecimientos registrables dentro de dicha Municipalidad.

B. IMPORTANCIA

El sistema que se propone contiene los procedimientos y herramientas basicas para facilitar el manejo y
control de las operaciones y/o tramites que se realizan dentro de la Alcaldia de Ayutuxtepeque.

Es importante ya que facilitard mediante sus aplicaciones al control y contribuira a que la informacion que
se origina de los diferentes departamentos sea veridica y confiable; que constituya un instrumento para la

reduccion de costos ya que no se empleardn mayores recursos.
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C. OBJETIVOS DE LA PROPUESTA

General
Disefiar un sistema de informacién gerencial que permita fortalecer los servicios que presta la Alcaldia

Municipal de Ayutuxtepeque.

Especificos

1. Mejorar los servicios que presta la Alcaldia municipal de Ayutuxtepeque.

2. Controlar de una forma sistematizada las funciones que realiza los diferentes departamentos de la

Alcaldia Municipal de Ayutuxtepeque.

3. Facilitar la obtencion de informacion confiable y oportuna.

D. ALCANCE

Al identificar las deficiencias en la actual administracién de la Alcaldia, es posible observar, que la

aplicacion del sistema de informacion gerencial es aplicable a las siguientes areas:

- En la administracién; porque genera informacion importante y necesaria para la toma de

decisiones, y contribuira a administrar mejor los recursos.
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- Encuanto a los controles, este basicamente se refiere a la mecanizacién de las operaciones y a
la actualizacién automatica de los registros, lo que permitira mantener informacion actualizada y

confiable.

E. OBJETIVOS DEL SISTEMA DE INFORMACION

1. Mantener una base de datos amplia del Municipio de Ayutuxtepeque.

2. Disponer de medios adecuados de Registro de informacion, que faciliten la atencidn al publico
contribuyente.

3. Fortalecer la capacidad de obtener informacion, confiable y oportuna, ya sea por solicitud de
las unidades interesadas o como resultado de un programa permanente y sistemético de
produccién de informacion.

4, Conocer oportunamente de todos los cambios y movimientos que se llevan a cabo dentro de la
Alcaldia.

5. Facilitar al personal administrativo y operativo de los departamentos la realizacion de de
funciones y procedimientos de manejo de informacion.

6. Proporcionar datos e insumos de informacion que faciliten y propicien la toma de decisiones
agil y oportuna.

7. Generar una dinamica operativa en toda la Alcaldia, que automatice procedimientos de registro

de informacion.
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F. POLITICAS DEL SISTEMA

1.Asignar la responsabilidad de operativizar el sistema a personal especifico.
2.Establecer codigos de acceso para el ingreso, modificacion y consulta de informacion.

3.0btener recursos materiales adecuados para el procesamiento de la informacion.

G. DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA

El sistema de informacion se refiere al registro, procesamiento y control de todos los procesos

que dia a dia se llevan a cabo en la alcaldia del municipio de Ayutuxtepeque.
El sistema posee como unidad responsable de su funcionamiento a la alcaldesa.

El Sistema de Informacién propuesto es de naturaleza automatizada y computarizada. El alimento de
informacién se realizara a través del personal administrativo y operativo de los diferentes departamentos,
el procesamiento de la informacion se llevara a cabo por medio del software de aplicacion y los productos
o salidas son utilizados por diversas instancias de la alcaldia (departamentos de Registro del estado

familiar, Gerencia administrativa, Contabilidad, Alcaldesa, etc.)

Los componentes del sistema son variados: recursos humanos, equipo (computadoras, impresoras,
scanner), procedimientos, formatos de registros, reportes, etc., los cuales son administrados por los jefes

de los diferentes departamentos.

El sistema dependera de tres etapas de funcionamiento:
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1) Recepcion de informacion, lo cual involucra la recoleccién de datos de los usuarios
(contribuyentes).
2) Depuracién y mantenimiento: constituye la base del sistema, procesa la informacion

recolectada, actualiza la base de usuarios, elabora estadisticas, y reportes diarios.
3) Formulacion de reportes y resultados: proporciona reportes periédicos, dependiendo de los

requerimientos administrativos y operativos de las diferentes unidades de la alcaldia.

H. NORMAS DEL SISTEMA

1.La alimentacion de informacion al sistema se clasificara de acuerdo a:

- Solicitud de informe
- Solicitud de reporte
- Solicitud de estadisticas

2.La alimentacion de informacion a la que se refiere el numeral anterior sera efectuada por los mismos
usuarios y por el personal de los departamentos.

3.El ingreso de la informacion al sistema seréa realizado por la(s) secretaria(s) y digitadores en base a
formatos de captura de datos previamente establecidos.

4 L a salida de informacion del sistema se hara a través de reportes, consultas y listados periodicos.

9.La informacién que entra y sale del sistema se anotard en expedientes individuales y en libros de
control de estados de cuenta y cierres mensuales.

6.Los expedientes de control individuales contendran documentos probatorios o de respaldo, como:

Documentos de pago, facturas, partidas de nacimientos, etc., etc.
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7.Los libros de control de estados de cuenta y cierres mensuales seran clasificados en orden cronolégico
de acuerdo al mes calendario de la operacién.

8.Los datos sujetos a actualizacion, seran archivados en el expediente correspondiente.

l. PROCESOS BASICOS DE FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA

Los procesos que se detallan a continuacion reflejan el flujo y direccion de la informacion, la

canalizacion de los datos e instancias que participan en el sistema.

1.Proceso de alimentacion del sistema:

El personal de atencidn al publico recibe las solicitudes con sus respectivos documentos anexos de
respaldo, y los verifica.

2.Procesamiento de datos:

Los datos se procesan de acuerdo a los formatos de entrada de datos.
Aplicar los controles del sistema a los datos ingresados.
Los datos son aceptados, (el sistema los acepta y los registra) se reportan a la seccion de recepcion y
archivo.
Los datos rechazados se devuelven al origen para su correccion.
3.Salida de datos:
Los reportes de las solicitudes hechas se enviaran peridédicamente a la jefatura del departamento y a las

otras areas de la alcaldia interesadas.

Los registros contables (pagos de tasas por cada solicitud que se hace), se enviaran en forma de reportes

al Departamento de Contabilidad.

Visto graficamente:
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J. SISTEMA PROPUESTO

1. EQUIPO

Tomando en cuenta que no se cuenta con equipo computarizado adecuado, para el funcionamiento del

sistema es necesario que la institucién adquiera el siguiente equipo:

- Una computadora con procesador de 3.0 GHZ, memoria RAM de 512, disco duro de 120GB, CD
ROOM, tarjeta de red y un quemador.

Esta seré utilizada como servidor del sistema, estara ubicada en las oficinas del departamento.

- Cinco computadoras con procesador de 1.8 GHZ, memoria RAM de 256, disco duro de 40 GB y
tarjeta de red.
Todas se ubicaran en las oficinas del departamento, una para el jefe que le ayude a realizar las
diferentes actividades administrativas y revisar las operaciones del sistema.
Otra para el técnico, que servira para que éste clasifique y depure la base de datos.
Y las tres restantes seran destinadas para la atencién al publico, para el ingreso de la
informacién.

- Dos impresores laser.

2. DESCRIPCION DE LA BASE DE DATOS DEL SISTEMA

Debido a que es una aplicacién pequefia, bastara con actualizar las computadoras existentes con

Windows XP 2000, y asi también las nuevas que se adquieran. El Sistema propuesto esta disefiado
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para trabajarse en es una base de datos relacional. Este concepto ofrece una forma sencilla para

pensar y manejar los datos que se usan en la alcaldia. Cuando se refiere a relacional es porque es

una coleccion de tablas de datos con encabezamiento para las columnas y filas de informacion

presentadas en forma simple.

Se pueden hacer informes sencillos y construir aplicaciones de una manera mas proxima a las

necesidades y habitos de trabajo de la institucién.

Tiene su propio lenguaje de programacion, disefiador de formularios y reportes.

Funciona en cualquier tipo de computadora, cuando se aprende a utilizarlo puede servir faciimente

para operaciones simple tales como: introducir datos, y generar informes.

La base de datos incluye los siguientes componentes:

Procesos de Base de Datos

Tabla SYSTEM, que contiene un catélogo de sistema centralizado, creado a partir de uno o
varios archivos de datos.

Dos 0 mas registros de recuperacion en conexion.

Registros de recuperacién archivados (opcional).

Archivos varios de control.

3. DESCRIPCION DEL FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA

El archivo sera denominado: SISTEMA DE INFORMACION DE ALCALDIA DE AYUTUXTEPEQUE.
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a) INGRESO AL SISTEMA
Para ingresar al sistema de informacion es necesario identificarse con un usuario, el cual tiene asociado
una clave de acceso; lo anterior es necesario para mantener un control de acceso sobre la informacién a
incorporar, otorgando al usuario solamente el permiso que se desee es decir, lectura, escritura, y
ejecucion.
Visto graficamente:

En la pantalla del departamento del registro del estado familiar, se vera asi:

ALCALDIA MUNICIPAL DE AYUTUXTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE REGISTRO FAMILIAR*

INGRESO AL SISTEMA DE INFORMACION
CIUDADANA**

USUARIO KHHHX

CONTRASENA | XXXXX

Notas:

*Aqui aparecera el nombre de cada departamento.

**En los demas departamentos ésta leyenda no aparecera.
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b) MENU PRINCIPAL

En la pantalla del menu principal apareceran desplegadas las alternativas correspondientes a cada
departamento, como funciones principales.

En el caso del departamento del registro del estado familiar:

PAGO DE TASAS MUNICIPALES

PARTIDA DE NACIMIENTO

ACTA DE DEFUNCION

ASENTAMIENTO DE UN MATRIMONIO

ASENTAMIENTO DE DIVORCIO

ESTADISTICAS

REPORTES

BUSQUEDA

SALIR
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Descripcion del resultado:

PAGO DE TASAS MUNICIPALES: Se refiere al pago de cada tramite que se realice, aqui se vera si ya

fueron cancelados o no.

PARTIDA DE NACIMIENTO: permitira accesar a la base de datos de las partidas de nacimiento.

ACTA DE DEFUNCION: permitira accesar a la base de datos de las actas de defuncion.

ASENTAMIENTO DE UN MATRIMONIO: permitira accesar a la base de datos de los matrimonios.

ASENTAMIENTO DE DIVORCIO: permitira accesar a la base de datos de los divorcios.

ESTADISTICAS: permitira accesar a la base de datos donde se encontraran las estadisticas de todos los

servicios que se prestan en general en la alcaldia, por ejemplo el pago de las tasas municipales, la

cantidad de usuarios atendidos por dia, por afio, etc.

REPORTES: Despliegue o impresion de la informacion.

BUSQUEDA: Se podra accesar a la base de datos cuando se necesite hacer alguna consulta

SALIR: Salida del Sistema.
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c) MANTENIMIENTO:

Con esta opcion se haran los ingresos y actualizaciones de la base de datos en el sistema y despliega las

siguientes alternativas:

>
BUSQUEDA

>
NACIMIENTOS

>
DEFUNCIONES

>
MATRIMONIOS/ DIVORCIOS

>
TIPOS DE SALIDA

>
MODIFICACION DE INGRESO

>
SALIR

Busqueda/Consultar: Si se requiere obtener cualquier tipo de informacién de la base de datos, solo se
requerira poner una palabra y el sistema desplegara el codigo, la descripcion completa, y la fecha en que

se fue registrada.



Visto graficamente:
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BASE DE DATOS

BUSQUEDA

ACEPTAR

KXXXXXXX

Luego de esto el sistema dard como resultado todos aquellos recursos que contengan la palabra que se

puso como busqueda y que estén dentro de la base de datos, también mostrara el codigo de la palabra o

registro, por si acaso se desconoce.

Para eliminar o modificar un registro, se digita el nimero de cédigo

BASE DE DATOS DEL REGISTRO DEL

ESTADO FAMILIAR

CODIGO

0000001

ACEPTAR

Como resultado de esto aparecera en pantalla el registro buscado y permitira modificarlo.
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Luego se observa la siguiente pantalla donde aparecera un mensaje si esta seguro de ejecutar la accion:

0000001

¢ESTA SEGURO QUE DESEA MODIFICAR

ESTE REGISTRO?

S

NO

Por ejemplo en el caso de querer registrar un nacimiento:

Seingresa a:

Nacimientos: Consiste en ingresar la informacion del nacimiento por primera vez, modificar, consultar o

salir.

NACIMIENTO

BUSCA EN LA BASE DE

DATOS

AGREGAR

MODIFICAR

CONSULTAR

SALIR
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Cuando se elige la opcidn agregar, el sistema asigna el nimero de cédigo y permite adicionar los

demas datos requeridos (ver anexo 5), y graba la fecha del registro.

Si se desea modificar, el sistema le pide el nimero de cddigo de lo que desea modificar.

BASE DE DATOS DEL REGISTRO DEL
ESTADO FAMILIAR

CcODIGO XXXXXX

ACEPTAR

Luego de digitar el Codigo se le da aceptar y aparecera pantalla con la informacion completa.

Defunciones: Consiste en ingresar y codificar las defunciones sucedidas en el municipio.

DEFUNCION

ACCESA A LA BASE DE
DATOS

NUEVO
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Para registrar las defunciones, se digita el nombre y el sistema asigna el codigo, y se llena el formulario

(ver anexo 6).

DEFUNCIONES

CODIGO

XXXXX

ACEPTAR

Matrimonios y divorcios: Consiste en asignarle cddigo y registrar los matrimonios y divorcios.

MATRIMONIOS/
DIVORCIOS

Y se llena el formulario del anexo 7.

ACCESA BASE DE
DATOS

NUEVO
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Tipos de salida: consiste en la obtencidn de cualquier tipo de informe, de manera impresa, para ello se

necesita el cddigo, de no saberlo se puede ir a busqueda.

TIPOS DE SALIDA

CODIGO

000001

ACEPTAR

Si lo que de necesita hacer es modificar algun registro, se debe ir al botdn de:

Modificacion de ingreso: donde se coloca la fecha del registro, la calve de usuario y el codigo de lo que

se quiera modificar.



El sistema desplegara la pantalla para que se realicen los cambios.
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MODIFICACION DE INGRESO

CODIGO

FECHA

CLAVE DE USUARIO

MODIFICAR

CANCELAR




d) GENERACION DE REPORTES:
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Dentro del menu ésta es una de las funciones mas utiles debido a que los reportes son una herramienta

basica para la toma de decisiones, al ubicarse en esta opcién el sistema listara cada una de las

alternativas que ofrece de reportes, el usuario podra predeterminar el nombre del reporte que desea

generar.

Para esta funcién desplegara la siguiente pantalla:

Se debe digitar el nombre del reporte, periodo comprendido, seleccionar si solo es consulta o impresion

del reporte, ejecutar o cancelar.

GENERACION DE REPORTES
NOMBRE DEL REPORTE
PERIODO
CONSULTAR IMPRIMIR
EJECUTAR CANCELAR




Los reportes que generara son los siguientes:
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NOMBRE DEL REPORTE

A QUIENES SERVIRA

De Contabilidad
-ingresos
-costos

-gastos/planillas,etc.

ala Alcaldesa
al departamento de Tesoreria a la Gerencia
administrativa a Contabilidad

a Cuentas corrientes

De ingreso de datos

a Desarrollo y planificacion
a Servicios municipales

al Registro del estado familiar

De modificaciones a la base De datos

al técnico de la UES

a la Alcaldesa

a todos los interesados

De nifios asentados

ala Alcaldesa
al Registro del estado familiar

a todos los interesados

De divorcios

ala Alcaldesa
al Registro del estado familiar

a todos los interesados

De matrimonios

ala Alcaldesa
al Registro del estado familiar

a todos los interesados

Estadisticas

a todos los interesados




e) RECURSOS

Presupuestos de costos de inversion del sistema, (datos anuales):
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DESCRIPCION CANTIDAD PRECIO PRECIO
UNITARIO TOTAL

RECURSO HUMANO
-TECNICO UES* 1 -0- -0-
SUB-TOTAL 1 -0- -0-
RECURSO MATERIAL
-COMPUTADORAS** 5 $400.00 $5000.00
-IMPRESORES 2 $50.00 $100.00
SUB-TOTAL 7 $5100.00
RECURSO TECNICO
-SOFTWARE** 5 $50.00 $250.00
-SERVIDOR DE RED**** 5 $72.00 $360.00
SUB-TOTAL 10 $610.00
RECURSO FINANCIERO**** 0- 0- -0-
SUB-TOTAL -0- -0- -0-
TOTAL GENERAL 18 $5710.00
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Notas aclaratorias:

RECURSO HUMANO:
*Todas las tareas que genere el sistema seran efectuadas por el personal ya que forma parte del
personal ya contratado.
Y el técnico de la Universidad de El Salvador (UES), no percibira salario por que esto le servira como
parte sus horas sociales.
Dentro de sus obligaciones se encuentran:
-Dar asesoria técnica cuando le sea solicitada
-Ser parte de la prueba y puesta en marcha del SIG
-Dar las capacitaciones necesarias al personal de la alcaldia, para que puedan utilizar el nuevo
sistema.

RECURSO MATERIAL:
**Las computadoras incluyen licencias de Windows XP.

RECURSO TECNICO:
***La adquisicion del software de inventario incluye: instalacién del software, primera prueba, puesta
en marcha, adiestramiento del funcionamiento del sistema al personal.
****Servidor incluye panel y dispositivos de conexion en red, el cableado incluye materiales e
instalacion.

RECURSO FINANCIERO
*****E| financiamiento del sistema de informacion se hard por medio de los fondos propios de la

Alcaldia.
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f) PLAN DE IMPLEMENTACION

Se establecen a continuacion los lineamientos y actividades que orientaran la puesta en marcha

del Sistema de Informacion.

A) OBJETIVOS:

1. GENERAL:

Generar un sistema de informacion que contribuya a mejorar la prestacion de los servicios de la Alcaldia

del municipio de Ayutuxtepeque.

2. ESPECIFICOS:

2.1 Organizar los procesos y actividades desarrolladas en los departamentos de la alcaldia.

2.2 Establecer los requerimientos de informacién de las diferentes unidades administrativas de la

misma.

2.3 Determinar los recursos minimos necesarios para llevar a cabo el plan propuesto.
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B) POLITICAS:

1. Obtener la aprobacién del concejo municipal de la alcaldia de ayutuxtepeque a efecto de que se

implemente el sistema de informacion propuesto.

2. Establecer los mecanismos de financiamiento, tanto externos como internos, para la ejecucién del

plan de implementacién del sistema.

3. Presentar formalmente a todas las unidades administrativas de la Alcaldia la estructura y operacion

del Sistema de informacion.

4. Calendarizar jornadas de trabajo con el personal a fin de familiarizarlos e ilustrar el uso y

funcionamiento del sistema.

5. Proporcionar al personal directamente involucrado con el uso del sistema, los manuales, guias,

formatos de captura y otros elementos constitutivos.
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g) CRONOGRAMA

ACTIVIDADES SEMANAS
Presentacion 112 3|4 |5 |12 ]|3|4|5|1]2]|3]|4
Aprobacion

Requerimientos de
personal

Configuracién del
sistema

Reproduccion y
distribucion

Capacitacion del
personal

Implementacién

h) EVALUACION Y SEGUIMIENTO:

Esta funcion seré realizada conjuntamente por la alcaldesa y por el técnico de la UES, quienes serén los
responsables de supervisar directamente el desarrollo del proyecto; esto les permitira evaluar la aplicacién

bondades y defectos del sistema para rendir informes al director.
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NIVELES DE SEGURIDAD RECOMENDADOS

La informacién que almacenara la base de datos del Sistema de Informacién es de suma importancia y por

lo tanto deben adoptarse medidas de seguridad a fin de que los archivos puedan ser dafiados o

modificados por alguna otra persona ajena o no al sistema.

Para evitar cualquier dafio al sistema se recomiendan niveles de seguridad que permitan que sélo los jefes

de los departamentos tengan acceso a modificar o cancelar cualquier registro de los ciudadanos. Por lo

tanto deben asignarse niveles de acceso segun el usuario del sistema.

Asi, los niveles de acceso recomendados son los siguientes:

1)

Al Jefe del departamento le deben corresponder todos los accesos al sistema; debe de tener el
nivel mas alto.

Al Sub-Jefe le debe corresponder el segundo nivel mas alto, debe tener acceso a las consultas,
marginaciones, cancelaciones pero no a la asignacion de niveles de acceso a los usuarios.

A los usuarios que estan en contacto con los ciudadanos se les deben asignar niveles de acceso
para consulta, adiciones y expediciones de documentos.

Deben existir usuarios encargados de la elaboracion de reportes para estadisticas y control de la

informacion.

j) MECANISMOS DE EJECUCION Y CONTROL

El Sistema de Informacién debera implementarse bajo las normas establecidas en este documento,

debidamente autorizado por el Concejo Municipal de la Alcaldia Municipal de Ayutuxtepeque. Dicho

sistema estara sujeto a modificaciones y adecuaciones posteriores a su puesta en marcha.

Sera el comité de implementacion quien supervisara el cumplimiento de la normativa aprobada.
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Anexo 3
FORMATO DE ENTREVISTA

1. ¢, Como esta definida la estructura organizativa de la alcaldia?

-; Qué objetivos se persiguen en el servicio al usuario?

-¢,Se cumplen esos objetivos?

-¢ Servicios que prestan?

2. ; Como se manejan los flujos de la informacion?

-¢ La direccion de los flujos de informacion es respetada?

3.¢,Cuentan con un sistema de informacién?

4. ; Cree usted que las bases para la implantacion del SIG estan ya puestas:

El Concejo Municipal reconocio que tenian un problema de informacion.

Decidié resolverlo por medio de un Sistema de Informacién Gerencial.

Se comprometen a mantener el esfuerzo requerido por un

sistema de informacion gerencial

5. ¢ Cudles son los problemas que se detectan actualmente en el manejo de la informacion?

119
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-Retroalimentacién?

6. Aspectos administrativos sobre los cuales se toman decisiones:

7. ¢ Reciben capacitacion los empleados bajo su cargo?

8. ¢ Qué procesos estdn mecanizados actualmente?

9.¢,Qué necesidades de informacion/administrativas/de recursos/etc. Tiene su departamento?

10. Sus subalternos conocen los objetivos, mision y vision de la alcaldia?
Si__ No

11. ¢ Como planean sus actividades por afio?



121

12. ¢ De qué manera se les explica a todos lo que deben hacer?

13. ¢ Existe algun plan para mejorara la manera en la que hasta ahora se realiza el trabajo?

14. En su departamento se modifican los planes de acuerdo al resultado del control?

15.¢ En su departamento se le da importancia a la anticipacién de problemas futuros?

Si__no

¢ Por qué?

16. ¢ Existe una definicion clara de las funciones y responsabilidades asignadas a cada puesto de

trabajo?

17. ¢ Hay subdivision del trabajo en departamentos?

18. ¢ Usted fue el encargado de aclararle a sus subalternos lo que debian o no hacer?

19. ¢ Cree que tiene a la persona indicada en su puesto adecuado?

20. Ajustan la organizacion a la luz de los resultados del control?

21. A su parecer se encuentra lo necesariamente motivado por parte de sus jefes para realizar

bien su trabajo?

22. i Existe una buena retroalimentacidn no solo en su depto., sino en toda la alcaldia?

23. ; Existe supervision, se encarga usted de desarrollar a su personal?
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24. ;Recompensan a sus subalternos con reconocimientos o aumentos salariales su buen

desempefio?

25. ¢ Buscan satisfacer a sus empleados a través de esfuerzos en el trabajo?

26. ; Se encargan de revisar los esfuerzos de la ejecucion a la luz de los resultados del control?

27. Se evallan los estandares que tienen contra el desempefio de sus colaboradores?

28. ¢ Sugiere usted las acciones correctivas a tomar cuando alguien se sale de lo planeado?

29. ¢ Informa usted a los miembros encargados de las interpretaciones?

30. Ajustan el control a la luz de los resultados obtenidos?
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Anexo 4

FORMATO DE ENCUESTA

/s  UNIVERSIDAD NACIONAL DE EL SALVADOR
Estimado Sefor(a)(ita):

Somos estudiantes de la Facultad de Ciencias Econdmicas, Escuela de administracion de
Empresas (UES), y a través de la presente encuesta, solicitamos su valiosa colaboracion,
en el sentido de proporcionarnos informacion que consideramos indispensable para
elaborar nuestro trabajo de Tesis, el cual lleva el nombre de “Disefio De Un Sistema De
Informacion Gerencial que contribuya al fortalecimiento de los servicios que proporciona
La Alcaldia Municipal De Ayutuxtepeque, del Departamento de San Salvador”.
Agradecemos de antemano su valiosa colaboracion.

1. ¢ Qué puesto (posicion) desempenia en el departamento?

Registrador de familia
Archivo
Secretaria

2. Enumere cinco funciones principales que desarrolla en su actual posicién.

3. Grado académico obtenido

Bachillerato
Superior no universitario
Universitario

4. ; Cuanto tiempo tiene de laborar en ese departamento?

Menos de un arfio
De 1 a 5 afios
Mas de 5 afos
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5. ¢Qué tipo de herramientas (equipo, material de apoyo) utiliza mas frecuentemente en el

desempefio de sus labores?

6. ¢ Cual es el promedio de personas (Usuarios) que atiende en un dia?

De 10a20
De 20 a 30
De 30 a 40
De 40 a 50
Mas de 50

7. ¢ Qué tipo de informacién registra en el desempefio de sus funciones? (mencione las tres

principales)

8. ¢ A quien le envia la informacion obtenida?

Jefe del departamento

Encargados de recepcion de documentos y luego al
jefe del departamento

Secretaria del depto. y luego al jefe

9. ¢ Cédmo considera la infraestructura fisica y el equipamiento tecnolégico de su unidad?

Buena

Apropiada para las necesidades existentes
Inapropiada para las necesidades existentes
Mala
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10. ¢,Con cuales unidades internas se tienen relaciones laborales administrativas?

11. ¢ Como evalua la eficiencia de las relaciones descritas en el numeral anterior?

Buena

Apropiada para las necesidades existentes
Inapropiada para las necesidades existentes
Mala

12. ¢ Qué tipo de documentacion (interna o externa) maneja en el ejercicio de sus actividades?

13. ¢ Como registra 0 almacena los documentos recibidos o elaborados?

Manual: por numero correlativo
Manual: correspondencia por fecha
Manual: por mes, sector, etc.



126

Anexo 5 Formulario T-1 “Tramite partida de nacimiento”

ALALCALDIA MUNICIPAL DE AYUTUXTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
SOLICITUD DE PARTIDA DE NACIMIENTO

SOLICITUD
NACIMIENTO
POR PRIMERA VEZ
ADOPCION
REPOSICION

PARA USO DEL SOLICITANTE

NOMBRE DEL INSCRITO

NOMBRE Y APELLIDOS DEL PADRE

NOMBRE Y APELLIDOS DE LA MADRE

FECHA DE NACIMIENTO: DIA MES ANO

CANTIDAD DE PARTIDAS QUE SOLICITA [::::::]

En caso de tener el numero de libro, folio y partida,
favor de anotarlo en las casillas siguientes:

ANO LIBRO FOLIO PARTIDA

FOLIADA POR

OBSERVACIONES

NOTA: la oficina no responde por documento alguno, 30
dias después de solicitado.

CONSTANCIA PARA RECLAMAR LA PARTIDA SOLICITADA
NOMBRE DEL INSCRITO

NACIMIENTO D ADOPCION D
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Anexo 6 Formulario T-2 “Tramite acta de defuncién”

ALALCALDIA MUNICIPAL DE AYUTUXTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
SOLICITUD DE ACTA DE DEFUNCION

SOLICITUD

POR PRIMERA VEZ

REPOSICION

PARA USO DEL SOLICITANTE

NOMBRE DEL FALLECIDO

NOMBRE Y APELLIDOS DEL PADRE

NOMBRE Y APELLIDOS DE LA MADRE

FECHA DE DEFUNCION: DIA MES ANO

CANTIDAD DE PARTIDAS QUE SOLICITA

En caso de tener el numero de libr o y partida,
favor de anotarlo en las casil uientes:

ANO LIBRO FOLIO PARTIDA

FOLIADA POR

OBSERVACIONES

NOTA: la oficina no responde por documento alguno, 30
dias después de solicitado.

CONSTANCIA PARA RECLAMAR LA PARTIDA SOLICITADA

NOMBRE DEL
FALLECIDO




Anexo 7 Formulario T-3 “Tramite acta de matrimonio y de divorcio”
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ALALCALDIA MUNICIPAL DE AYUTUXTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
SOLICITUD DE ACTA DE DEFUNCION

SOLICITUD SOLICITUD

MATRIMONIO POR PRIMERA VEZ

DIVORCIO REPOSICION
PARA USO DL SOLICLTANTEH

NOMBRE Y APELLIDOS DE LOS

CONTRAYENTES
FECHA DEL MATRIMONIO: DIA MES ANO
FECHA DEL DIVORCIO: DIA MES ANO

CANTIDAD DE PARTIDAS QUE SOLICITA

En caso de tener el numero de libro, folio y partida,

favor de anotarlo en las casi[::;;[iguientes:
ANO LIBRO FOLIO TIDA

FOLIADA POR

OBSERVACIONES

NOTA: la oficina no responde por documento alguno, 30
dias después de solicitado.

CONSTANCIA PARA RECLAMAR LA PARTIDA SOLICITADA
NOMBRE Y APELLIDOS DE LOS
CONTRAYENTES

MARTIMONIO DIVORCIO

[] []




