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INTRODUCCION.

El Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal ISDEM, ha asumido un papel
protagonico para el desarrollo de los gobiemnos locales, ya que desde su creacion plantea ser
un organismo especializado para brindar asistencia técnica, administrativa, de planificacién y
asistencia financiera a las municipalidades, cuya finalidad se orienta en promover el
mejoramiento y aprovechamiento de los recursos y para coordinar los planes y programas
del estado con los gobiernos locales a fin de que el desarrollo de estos se cumplan de la
manera mas eficiente y beneficiosa para la nacién.

Para esto el ISDEM ha unido esfuerzos tanto con organismos nacionales como
internacionales para llevar a cabo proyectos a fin de cumplir sus objetivos y buscar la
autonomia municipal ante las exigencias de cambio que requiere el Desarrollo Local.

Sin embargo, la Institucion presenta algunas debilidades estructurales y de
funcionamiento que se ven reflejadas en la atencién y en la calidad del servicio prestado a
las municipalidades, lo cual conlieva a ciertas inconformidades de sus clientes,

Para ello es necesario hacer un estudio de la organizacion y procedimientos del
ISDEM, debido a que son ellos los que le dan vida al Instituto.

Para tal efecto se realiza el presente trabajo, el cual esta constituido por ocho capitulos
que tratan de incluir aspectos generales del Instituto hasta como llegar a profundizar cual es
la problematica de este.

En el primer capitulo se tocan aspectos generales de la Institucién sus antecedentes, la
relacién que esta guarda con otras instituciones, el marco legal en el que se desenvuelve,
asi como un marco referencial el clual incluira la metodologia para la realizacion de la
investigacion del trabajo.

El capitulo dos, se plantea la situacién actual del ISDEM, aqui se muestra la
organizacion, la descripcion de las unidades por nivel jerarquico, las funciones del personal
del Instituto, los procedimientos que dentro del el se realizan.

El tercer capitulo se plantea el diagnostico de! ISDEM. Este se realizo en dos partes,
es decir una investigacion intema y una externa. En la investigacion interna se tocan topicos

como lo es la estructura, los procesos y el comportamiento. Y la investigacién externa se
dirigid a los clientes.



En la primera parte, en el estudio de la estructura se tocan los siguientes topicos:
objetivos, politicas, procedimientos, toma de decisiones, delegacion, planeacién, integracion,
comunicacion, grupo y las funciones. En el estudic de los procesos, los procedimientos se
analizaron por medio de técnicas de priorizacion para determinar cuales son los procesos

claves dentro de la organizacion.

En el estudic del comportamiento se analiza el clima de la organizacién por medio de
herramientas ya establecidas que facilitaron el estudio.

La segunda parte, que es la investigacion extemna, se visito a algunas de las alcaldias
tomadas como muestra para determinar las necesidades que estas tienen y el grado de
satisfaccion con el servicio prestado por ISDEM, dicha informacion se reforzé por medio de
informacion secundaria que el Instituto habia realizado a las 262 alcaldias en el ano recién
pasado (1999), asi también determinar cuales son las instituciones nacionales como
internacionales que brindan el servicio y la frecuencia en que la prestan.

Esto se realizo con el fin de determinar los problemas que se tenian en el ambito
interno como externo en la Institucion.

En el capitulo cuatro se establece |la conceptualizacion del disefio donde se hace uso
de la metodologia para poder determinar de una manera |6gica y ordenada io que es ia
problematica de la Institucion asi como también visualizar cuales son las posibles
alternativas para el disefio,

En el quinto capitulo se desarrolla lo que es el disefio detallado de la solucién, acé se
plantean principios y lineamientos orientados a satisfacer el objetivo del proyecto, que es
hacer una propuesta de organizacién para ISDEM, donde se hace una descripcion de la
estructura creada, asi como el estudio para el mejoramiento de todos los procesos que en la
Institucién se realizan, se incluye en este capitulo lo que es el plan estratégico del ISDEM,
para reforzar el trabajo de cada unidad y los lineamientos para el mejor desenvolvimiento del
personal operativo del Instituto.

El capitulo seis es el estudio econémico del proyecto, en el cual se plantean todos los
rubros involucrados en el estudio, para finalizar en una evaluacion econémica para poder
visualizar la factibilidad del proyecto.

El capitulo siete es la evaluacién social del proyecto, teniendo en cuenta que el
ISDEM es una entidad creada para el servicio a las municipalidades, esta evaluacion tiene
mucha importancia por el carécter de la Institucién.

En el octavo capitulo se plantea el plan de implantacion del proyecto, el cual incluye

una descripcién de cada una de los sub-sistemas que son parte para echar andar el



proyecto, asi como la programacién de las actividades de dichos sub-sistemas, la
descripcion de la organizacion temporal que se hara cargo de la implantacion del proyecto, y
se plantea también el sistema de informacion y control para la ejecucion del estudio.

Con estos capitulos se pretende que el lector visualice de una mejor manera el

contenido del documento y pueda usar la informacién que en este se encuentra de una
mejor manera.
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OBJETIVOS DEL ESTUDIO

Objetivo General.

Realizgr' un diagnostico de la situacidn actual de la organizacion y de los
procedimientos administrativos claves, a fin de disefiar la organizacion para optimizar sus
recursos y mejorar la calidad del servicio a los gobiemnos locales.

Objetivos Especificos.

1. Elaborar el marco teérico conceptual, para que sirva de referencia en el
desarrollo del estudio.

Describir las funciones por cada puesto de trabajo del personal del Instituto.
Describir los procedimientos que se realizan en las diferentes unidades de la
Institucion. .
Investigar sobre aspectos legales y normativos que rigen al ISDEM.
Identificar cuales son las necesidades que tienen los clientes del Instituto.

rd
o @ »

Estudiar todos los procesos efectuados en el ISDEM para mejorar el servicio
que se presta a las mLinﬁiE':ipaiidades.

7. Identificar los procedimientos claves del ISDEM para evaluarlos y
readecuarlos sobre la base de las necesidades de los clientes.

ué. Disefiar una estructura organica para el Instituto Salvadorefio de Desarrolio

Municipal.
’\/9. Establecer la misién, objetivos y estrategias del ISDEM, como también los
objetivos de cada una de las unidades del Instituto. .
10. Establecer recomendaciones necesarias referentes a capacitaciones para
mejorar la calidad del personal de la Institucion.

11. Elaborar las recomendaciones necesarias para la puesta en marcha de la
solucién propuesta.



ALCANCES Y LIMITACIONES.

ALCANCES.

Se realizara el diagnostico y analisis en el nivel estrategico, tactico y operativo del
Instituto para la creacion de una nueva estructura en el ISDEM.
* Se llegara hasta ja elaboracidén de las recomendaciones para poder implementar la

estructura organica, debido a que la puesta en marcha requiere de recursos fuera de
nuestro alcance.

LIMITACIONES.

* Algunas limitantes del disefio provendran de las legislaciones establecidas en ia ley
organica del ISDEM y el reglamento a la ley organica del |nstituto.

El Ministerio de Hacienda en la ley AF| establece los procedimientos desarrollados en
las areas de presupuesto, tesoreria, inversién y credito publica y contabilidad, los
cuales deben ser cumplidos por todas ias entidades publicas.

La alta direccién del ISDEM, compuesta por el Concejo Directivo, Presidencia y la
Gerencia General, no sera disefiada debido a normativas expresadas en la ley
Organica del instituto.



CAPITULO L.
ASPECTOS GENERALES.

A. GENERALIDADES DEL INSTITUTO SALVADORENO DE
DESARROLLO MUNICIPAL.

1. ANTECEDENTES.

El Instituto Salvadorefio de Desarrollo Mun‘icipal (ISDEM) es una entidad auténoma
de derecho publico, especializada en el campo de la Administracién Municipal, con
personeria juridica y piena capacidad para ejercer derechos, contraer obligacicnes e
intervenir en juicios, goza de patrimenio propio y autonomia en la administracion de sus
bienes. El Instituto fue creado a través del Decreto Legislativo No. 616 de fecha de 4 de
marzo de 1987. Pero fue hasta el 13 de Diciembre de 1988 en que comenzé a funcionar,
dedicandose en un principio solo al'manejo de los fondos de las alcaldias® siendo ellas sus
clientes, funcion que era realizada anteriormente por la Tesoreria General de los Fondos
Especificos de las Municipalidades.

El Instituto tiene como objetivo basico proporcionar asistencia técnica administrativa,
fi nanc;era y de planificacién para capacitar a las Mummpalldades para el mejor cumplimiento
de sus funciones y atribuciones.

En el articulo No. 203 de la Constituciéon Politica de 1983 se proporciona un
reconocimiento amplio y absoluto de la autonomia municipal en los aspectos administrativos,
tecnicos, ﬁnancieros y de planificacién para lo cual se considero necesario crear un
Organismo que proporcione apoyo en esas areas en las municipalidades, dando paso a la
" creacion del ISDEM, cuya Ley Organica fue aprobada por la Asamblea Legislativa, segin
Decreto No. 616 #52 tomo 294 de fecha de 4 de marzo de 1987 ¥ publicado en el diario
oficial el 17 de marzo de 1987 con la finalidad de capacitar a las alcaldias para el mejor
cumplimiento de sus funciones.

Para cumplir con sus fines el Instituto ha desarrollado sus funciones en la asistencia

tecnica administrativa, asistencia financiera, la asistencia de planificacion. El siguiente

2 alcaldias llamadas también Gobierncs Locales o Municipalidades.
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cuadro muestra ampliamente las areas en que se presta la asistencia y en el anexo 1 se
muestran las areas asesoras en 1999.

El Instituto de conformidad a su Ley (Articulo No. 5) puede prestar a las alcaldias,
cualquier ofro tipo de asistencia que fuere indispensable y conveniente para el buen
funcionamiento de‘estas.

Entre Ias'fon'nas en que el ISDEM presta sus servicios, estdn las asesorias y las
capacitacione'é; pudiéndose dar las primeras de manera directa, que es cuando los asesores
‘abordan los problemas en las alcaldias y de manera indirecta, cuando se retinen varias
alcaldias para solventar una problematica comun.

A continuacion se muestran los sucesos mas sobresalientes de! ISDEM en los anos
de trabajo:

En 1988 con el respaldo de la Asamblea Legislativa, quien interpretando las urgentes
necesidades de las Municipalidades aprobé la Ley de Creacién del Fondo de Desarrolio
Econdmico y Social de los Municipios.

En 1991 las cinco regionales con las que cuenta el ISDEM se vio reducida a cuatro,
eliminando la Regidn Norte, distribuyendo las municipalidades de esta en la Regioén Central
y Paracentral, debido al numero reducido que esta atendia,

Desde 1994 se creo la Escuela de Administracion Municipal, con el objeto de impartir
cursos y seminarios de capacitacion a los diferentes niveles dei personal de las 262
Municipalidades del pais. Ese mismo afio se firmo un convenio con ia Secretaria Ejecutiva
del Medio Ambiente para establecer los sistemas de informacion Ambiental y Evaluacién del
Impacto Ambiental. Se llevo a cabo también |a primera reunién de las Directivas de ISDEM y
COMURES, con la finalidad de desarrollar y coordinar esfuerzos en forma conjunta en
beneficio de las municipalidades.

En 1995 se logro descentralizar la venta de especies municipales en las regiones de
Oriente y Occidente, brindando atencién a todas las Municipalidades de la zona.
Entendiéndose por Especies Municipales: Cedulas de identidad personal, boleto recibo de
vialidad, formulas ISAM, tiquetes de mercados, timbres municipales, cartas de venta, placas
de carretas.

' En 1997 por mandato del Organo Ejecutivo se dio el Decreto No. 516 donde se crea
la Ley Orgéanica de Administracién Financiera del Estado y sus Reformas que establece que
el Sistema de Administracién Financiera Integrado comprenda los subsistemas de

Presupuesto, Tesoreria, Inversion y Crédito Publico y Contabilidad Gubernamental, es asi



FUNCIONES Y
ATRIBUCIONES DEL
ISDEM.

# Asistencia Técnica
Administrativa.

1.Recomendar técnicas administrativas: Organizacion
interna, Sistemas de Recaudacion, Contabilidad, Auditoria
y Administracion Financiera, Elaboracidn de tarifas y
Presupuestos, Financiamiento. .,

2. Mantener programas de capacit'éciép y adiestramiento.
3. Estimular la cooperacion intermunicibal.

4. Propiciar las organizaciones de empresas de interés

publico entre las municipalidades.

# Asistencia Financiera.

1.Conceder prestamos a las alcaldias.

2. Asesorar en estudios de Factibilidad para la
contratacién de prestamos.

3.Caucionar los créditos de las municipalidades con
instituciones financieras.

4. Servir de agente financiero y de garante.

5. Efectuar descuentos de letras de cambio emitidas a

favor de las municipalidades.

#  Asistencia de
Planificacion.

1.Coordinar y orientar las politicas municipales de

Planificacion.
2.Coordinar con otros organismos el fortalecimiento de sus

programas.

.| 3. Asesorar en cuanto a planificacion local.

Tabla No.1, Funciones y atribuciones del ISDEM.
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como en el Instituto se fusionan estas unidades denominéndose la Unidad Financiera

Integrada (UFI). En ese mismo ano en el ISDEM sufri® cambios en su organizacion previo
analisis realizado por un especialista aleman, unificando asi la Gerencia Financiera y la
Gerencia Administrativa como Gerencia Administrativa Financiera.

En 1998 el Gobierno Central destino para el Instituto Salvadorefio de Desarrollo
Municipal Cinco,,rﬁillones de colones, que le servird para gastos de funcionamiento,
formacién de cabital, asistencia técnica y capacitacion a las municipalidades, segun Decreto
No. 35 aprobédo por la Asambiea Legislativa.

2. OBJETIVOS, POLITICAS Y ESTRATEGIAS DEL ISDEM.
2.1 OBJETIVOS DEL ISDEM.

* Lograr la Autonomia Municipal, comprendiendo aspectos administrativos, técnicos y
financieros, con la finalidad de capacitar a las municipalidades para el cumplimiento
de sus funciones y atribuciones.

* Fortalecer Municipios, desarrollando cada vez una mayor infraestructura en cada
municipio.

* Capacitar Funcionarios Municipales, especialmente a los alcaldes, ya que es una de
las manera de garantizar que los municipios sean cada vez mas auténomos.

* Apoyar el Desarrollo de Estabilidad Politica y Econdmica, de esta manera se pueden
elaborar planes de accién que tengan la probabilidad de irhplantarse y ejecutarse.

* Propiciar una Mayor Democratizacion, para garantizar la continuidad de la autonomia
municipal.

* Buscar la autosuficiencia Econdémica, es una condicién necesaria para que
los municipios tengan independencia para el mejor cumplimiento de sus funciones.

* Promover al Campesino y al Desarrollo Rural, la fuente generadora de |a tierra tiene
relacion directa con el desarrollo del campesino y del area rural.

* Disminuir la Dependencia del Extranjero- debe contemplar la disminucién de la
dependencia del extranjero para Iog;ar una mayor autonomia municipal.

* |nformar al Pueblo, todos los _aﬂya'nces deberan ser informados al pueblo para que
este pueda apoyar dicha autoﬁgfﬁ:ia.



2.2 POLITICAS DEL ISDEM.

Atender las Necesidades de los Municipios en forma oportuna, estar orientado hacia

las diferentes necesidades de los municipios.

* Ayudar a Solucionar las Necesidades de los Municipios, se tratara de generar

altemgtibas que permitan ayudar a resolver las necesidades de las Municipalidades.

Busca’r Fondos para la Ayuda Municipal, se investigara siempre los fondos para la

ayuda municipal y comunicara esta informacion a los interesados.

* Capacitar a los Alcaldes, lograr |la superacién y desarrollo de los alcaldes para que
puedan cumplir sus funciones.

* Lograr la Participacién Ciudadana, fomentar la participacion de los ciudadanos en los

problemas de la comunidad.

Distribucion Justa de su Riqueza, se establecera la legislacion que permita lograr una

distribucion cada vez mas justa de la riqueza general.

* Buscar la Excelencia en el Servicio, representa la razén de ser de la Institucion y por

lo mismo debe de existir el concepto de buscar la excelencia en dicho servicio.

2.3 ESTRATEGIAS DEL ISDEM.

» Descentralizar las Funciones Municipales, consiste en delegar cada vez mas la
autoridad en los municipios buscando su autonomia.

= Fomentar los Cabildos Abiertos, representa una oportunidad para lograr la

participacion ciudadana y propicia las decisiones en beneficio de Ia mayoria.

Informar al Pueblo, consiste en impulsar los medios de comunicacion para que la

ciudadania sepa que pasa en su comunidad y en todo el pais.

= Capacitar al Personal en Cursos Nacionales e Internacionales, el personal de la
Institucién necesita capacitar y actualizar sus conocimientos.

" Relaciones con ofras Instituciones que proporcionen ayuda técnica, financiera y de
planificacién, tanto nacionales como extranjeras.
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Buscar Fuentes de Ingreso, de manera que los Municipios tengan recursos que les
permitan ejecutar sus planes de accion.
Fomentar la Empresa Privada, fomentar la empresa economica esta en relacion
directa con la generacion de la riqueza material.
Optimizar el Uso de los Recursos, buscara siempre hacer el mejor uso de los
recursos dféponibles.
Fomentar la Conciencia Civica en la Sociedad, permite el progreso espiritual y
materfal de todos los ciudadanos ya que fundamenta en conceptos claros y sanos

sobre lo que es la persona humana, la familia, el trabajo, la sociedad y las
asociaciones.

3. RELACIONES DEL ISDEM CON OTRAS INSTITUCIONES.

El Instituto Salvadorefio de Desarrollo de las Municipalidades ISDEM, esta trabajando

en forma conjunta con otras entidades u organismos que dan apoyo a la instituciéon para

llevar a cabo proyectos, asesorias técnicas, financieras, de planificacion, asi como

capacitacion y juridica a las diferentes municipalidades que existen en nuestro pais.
Las instituciones con las que trabaja el ISDEM son:

f

Programa Asesoramiento en el Fomento Municipal y la Descentralizaciéon
(PROMUDE), junto con la Cooperacion Técnica Alemana (GTZ) realizaron una guia
para la planificacién participativa municipal, que servira de herramienta para
establecer un proceso de gestién, planificacion y participacion local,

El ISDEM en colaboracién de la Agencia Intemacional para el Desarrollo (USAID), y
PROMUDE, han implementado el Sistema de Administracién Financiera integrada
Municipal, (SAFIMU), buscando una administracién eficaz y transparente y una
actitud positiva al cambio por parte de los empleados municipales.

El Fondo de Emergencia de las Naciones Unidas para la Infancia {(UNICEF)
trabajando conjuntamente con el ISDEM, ha desarrollado un Sistema de Informacién



10
4. ASPECTO LEGAL DEL ISDEM.

El Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal desde que nacié se ha regido bajo
normativas propias de la institucion y otras relacionadas con el municipalismo, entre ellas:
s
# Ley Orgamca del Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal: Esta ley fue dictada
por la Asamblea Legislativa de El Salvador el 17 de marzo de 1987, y esta contemplada .

dentro del decreto No. 616, en la cual dicta los lineamientos que va a seguir la institucion
para desarrollar sus funciones.

#* Reglamento a la Ley Organica del ISDEM. Este es el reglamento propio de la
institucion, que tiene como finalidad regular y facilitar la correcta aplicacién de la ley
organica. En él estan explicitos los objetivos y funciones que deben desempeifiar las
dlstmtas unidades que conforman e! Instituto. Este fue dictado por la Asamblea
Leglslatlva el 19 de dlCtembre de 1990 en el decreto No. 65.

# Constitucion de la Republica de El Salvador. En el articulo 203 de ia carta magna se

confiere a las municipalidades la autonomia en o econdomico, lo técnico y o
administrativo.

#* Ley Orgénica de Administracién Financiera del Estado y sus Reformas. (Ley AFI).
Esta ley tiene como objetivo normar y armonizar la gestion financiera del Sector Publico,
incluyendo las entidades auténomas. Ademas, establece el Sistema de Administracién
Financiera Integrada que comprende los subsistemas de Presupuesto, Tesoreria,
Inversion y Crédito Publico y Contabilidad Gubernamental. Esta ley fue dictada por la
Asamblea Legislativa el 11 de diciembre de 1997 por decreto N 516.

# Ley de Creacion del Fondo para El Desarrollo Econémico y Social de los
Municipios Reformas y sus Reglamentos. Este surge para garantizar el desarrollo y
autonomia econdmica de las municipalidades, asi como para asegurar equidad en la
distribucién de los demas recursos incrementando los aportes de las municipalidades
pequenas y méas necesitadas. Para el manejo de este fondo el Gobierno Central concedié
al ISDEM [a administracion y la distribucion. Decreto No. 74 de fecha 8 de septiembre de
1988 dictado por la Asamblea Legislativa.
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Local (SIL), y es un instrumento de fortalecimiento municipal que apoya en los
procesos de priorizacion, toma de decisiones y planificacién local.

» PROMUDE, GTZ y USAID, financiaron el Sistema de Indicadores Municipales, (SIM) ,
gque consiste en organizar y sistematizar en el ambito de cada municipalidad datos
necesario_s"'para elaborar 30 indicadores de gestion para la evaluacién de su
rendimignto.

» ElI ISDEM con la cooperacion del Programa de las Naciones Unidas para el
Desarrolio, (PNUD), realizo las guias o instrumentos metodologicos para ser

implementados en el ambito municipal en las areas de fomento de empleo y medio
ambiente,

= El ISDEM , Ministerio del Medio Ambiente y Recursos Naturales (MARN), Banco
Interamericano de Desarrollo (BID), y la Administracion Nacional de Acueductos y

Alcantarilados, (ANDA), trabajan en el area de gestién ambiental en el programa de
descontaminacion de area criticas.

El ISDEM también se relaciona con organismos nacionales en la realizacidon de algunos
proyectos, entre ellos el Fondo de Inversion Social para el Desarrollo Local (FISDL), Ja Corte
de Cuentas de la Republica y la Corporacién de Municipalidades de la Republica de E!
Salvador (COMURES).

Algunos cooperantes brindan ayuda en el area financiera y otros en el érea técnica, para
una mejor visualizacion del campo de accion se muestra el siguiente cuadro.

AYUDA TECNICA AYUDA FINANCIERA
* Banco Centroamericano de Integracion
* USALID L
Econdmica
*GTZ * Fondo de Inversion de Venezuela.
*PNUD * Banco Interamericano de Desarrollo

* UNICEF

Tabla No 2. Cooperantes del ISDEM.
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B. MARCO REEERENClAL.

1. METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DE ESTUDIOS
ORGANIZACIONALES.

K

Existen (’i’iversos criterios sobre el concepto de organizacion; sin embargo, la mayoria
de los autorés modernos la interpretan como un procesd mediante el cual, partiendo de la
especializacion y division del trabajo, agrupa y asigna funciones a unidades especificas e
interrelacionadas por lineas de mando, comunicacién y jerarquia para contribuir al logro de
objetivos comunes un grupo de personas.

Cuando se lleva a cabo un cambio en una estructura, se afecta en forma directa a
toda la institucion, ya que sus efectos se traducen a nivel horizontal y vertical en el
organigrama, lo que repercute en toda la dinamica organizacional.

En este sentido, el desarollo de una iniciativa global de una nueva estructuracién
puede encontrar su origen en variables originadas en dos vertientes:

Internas:
* Determinacion de nueves objetivos y programas.
* Deteccion de problemas operativos internos.
* Dificultad en el proceso de toma de decisiones.
* Expansion de la organizacion.
* Cambios de estrategias.
* A propuesta de alguna unidad administrativa.

» Como resultado de un estudio técnico de mejoramiento o simplificacién.

Externas:
. Modificacion de las condiciones econémicas del pais.
s Cambios en el marco legal ambiental.
. En atencion a convenios y/o tratados nacionales e internacionales.
. Por demanda de los clientes o usuarios de los productos y/o

servicios.
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La nueva estructuracion de una organizacion de trabajo debe llevarse a cabo en

forma ordenadas y conforme a un proyecto de estudio basado en los siguientes elementos:

1.1 PLANEACION DEL ESTUDIO.
y
/‘
El primer paso para realizar un estudio organizacional es el precisar su naturaleza y

alcance, es decir, establecer los términos de referencia para orientar la gjecucion del estudio.

Para eilo existen aspectos los cuales son los siguientes:

Fuentes del estudio: Se pueden destacar las fuentes intemas y fuentes externas.
Entre las fuentes internas podemos tener: Organos de Gobierno, Nivel Directivo, Nivel
.Medio, Area Afectada y/u otras Unidades Administrativas.
Entre ias fuentes externas que pociemos mencionar son: Normativas (Instituciones
Oficiales, Institutos que actian como grupos de filiacion), Organismos Andlogas,
Organizaciones lideres en el campo de trabajo y/o Clientes o Usuarios.

Definicién del objetivo del estudio: Ei cual debe de ser muy especifico en cuanto a las

condiciones que la organizacién espera como resultado de sus acciones intemas e
interaccién con el medio ambiente

Investigacién Preliminar: La secuencia logica para el desarrollo requiere de una

investigacién preliminar o “reconocimiento” para determinar la situacién administrativa de la
organizacion.

Contenido de la Investigacion.

La investigacién preliminar exige que se examinen, cuando menos, los siguientes puntos:

* Informacion referente a leyes, reglamentos, tratados, decretos, acuerdos, circulares y
disposiciones normativas de la organizacion.

* Informacién sobre el campo de trabajo en general toda clase de documentacién
relacionada con el factor de estudio.

* nformacion de otras organizaciones.
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Preparacion del Proyecto de Estudio: Recabados los elementos preliminares
para llevar a cabo el estudio se debe preparar el documento de partida para instrumentarlo,
el cual debe quedar integrado por: Antecedentes, Naturaleza del trabajo, Justificacion,

Objetivos, Acciones, Resultados, Alcance, Recursos, Costos, Estrategias e Informacion
complementaria. .

;

1. 2. RECOPILACION DE DATOS.

Concluida la parte preparatoria del estudio se inicia la fase de recopilacion de datos,
la cual debe dirigirse hacia aquelios hechos que permitan conocer y analizar lo que
realmente sucede en la organizacién; de lo contrario, se obtendra una impresién deformada
de la realidad, incurriendo en interpretaciones erréneas y en medidas de mejoramiento que
al aplicarse resultan inoperantes.

Para que los datos aporten elementos de decisién acordes con la realidad, eviten

-dilaciones y un uso irracional de recursos, tienen que ser: Especificos, Completos, Correctos,
Congruentes y Susceptibles de validarse.

Asimismo, debe aplicarse un criterio de discriminacion, teniendo siempre presente el
objetivo del estudio, y proceder continuamente a su revisién y evaluacién para mantener una
linea de accion uniforme.:

La eleccion de técnicas e instrumentos para la recopilacion de datos debe estar en
funcidn de las caracteristicas del estudio que se pretenda realizar. Para recabar la
informacion en forma agil y ordenada se puede utilizar alguna o una combinacion de las

siguientes técnicas: investigacién documental, consulta a sistemas de informacion,
T ‘_—-—-___\——'_‘—*-_..——'_—-_—-—'——'-
entrevistas, cuestionarios y la observacion directa.

Para la integracién de la informacion se debe proceder a ordenar y sistematizar los datos
a efecto de poder preparar su andlisis.

Para facilitar su analisis la informacion puede ser dividida en dos grandes rubros:

Antecedentes: Se debe de tomar en cuenta la reglamentacién juridica — administrativo
que regula la realizacion del trabajo. También es oportuno considerar la evolucidn o
desarrollo de las estructuras organizacionales anteriores, asi como los resultados y

condiciones en que se obtuvieron, lo cual hara posible contar con una referencia historica
para comprender mejor [a situacion actual.
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Situacion Actual: En este punto es recomendable considerar los siguientes aspectos:
Objetivos, Estructura Organica, Recursos presupuéstales asignados a estructura organica,
Normas y politicas administrativas, Funciones, Procedimientos, Instrumentos juridicos-

administrativos, Infraestructura tecnologica, ‘Ambiente laboral, Condiciones de trabajo y las
Relaciones con el entomno.

s

3

1. 3. ANALISIS DE LOS DATOS

Una vez realizados la recopilacién y registro de datos, éstos deben someterse a un
proceso de andlisis 0 examen critico que permita preciéar las causas que llevaron a tomar la
decisién de emprender el estudio y ponderar las posibles aiternativas de accién para su
efectiva atencion.

El proposito de este analisis es establecer los fundamentos para desarrollar opciones
de solucion al factor que se estudia, con el fin de introducir las medidas de mejoramiento
administrativo en las mejores condiciones posib!es.

El analisis provee de una clasificacién e interpretacién de hechos, diagnostico de
problemas y empleo de la informacién para que la organizacién pueda evaluar y racionalizar
los efectos de un cambio. .

Dentro de ese proceso se puede distinguir 2 siguiente secuencia de pasos.
Conocer el hecho o situacién que se analiza.

Describir ese hecho o situacion.

Descomponerio para percibir todos sus detalles y componentes.
Examinarlo criticamente para comprender mejor cada elemento.

Ordenar cada elemento de acuerdo al criterio de clasificacion seleccionado.
Definir las relaciones que operan entre los elementos.

@ ™~ ® o0 T ®

Identificar y explicar su comportamiento con el fin de entender las causas que lo
originaron y el camino para su atencién.

Existen técnicas e instrumentos de andlisis la cual esta integrado por los recursos
técnicos que se emplean para estudiar la informacién obtenida con el fin de conocerla en
todos sus aspectos y detalles.

El empleo de estos recursos responde también al alcance del estudio que la
organizacion ha decidido realizar.
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Entre las técnicas e instrumentos que generalmente se utilizan para realizar o auxiliar

el andlisis administrativo se encuentran las siguientes:

Organizacionales.

Nombre de la Técni;a

Aplicacion.

=
r
B
I

Administraciéf por

objetivos

Proceso a través del cual los niveles de decision de una
organizacion identifican objetivos comunes, define areas de
responsabilidad en términos de resultados esperados y usan esos
objetivos como guias para su operacion.

Analisis de costo-

Estudio para determinar la forma menos costosa de alcanzar un
objetivo u obtener el mayor valor posible de acuerdo con la

beneficio ) . i
inversién realizada.
L Examen detallado de la estructura de una organizacion para
Analisis de / ) .
conocer sus componentes, caracteristicas representativas vy
estructuras -

comportamiento, con el fin de optimizar su funcionamiento.

Estudio de viabilidad

Investigacion tendiente a determinar los beneficios cuantitativos y
cualitativos a corto, mediano y largo plazos, considerando factores
tales como la oportunidad, exactitud, precision y costo de la
informacion a obtenerse, y sobre todo, el efecto que ella tiene en

los distintos niveles jerarquicos.

Reingenieria

Organizacional

Proceso a través del cual las organizaciones redisefian sus
sistemas de informacidn, de organizacién, formas de trabajar en
equipo y los medios por los que dialogan entre si y con los
clientes o usuarios, para elevar sustancialmente su desempefio.

Reorganizacion

Revision yfo ajuste de una organizacién con el propdsito de
hacerla mas funcional y productiva.

Cuantitativas

Muestreo

Sirve para inferir informacién acerca de un universo de estudio, a

partir del estudio de una parte representativa del mismo.

Numeros indices

Para medir con respecto a una base inicial las fluctuaciones de

errores, costos, ausencias y otras variables en un periodo
determinado con fines de control, comprobando la validez y
confiabilidad de la informacion.




17

Teoria de los grafos

De ésta se derivan las técnicas de planeacion y programacién por
redes (CPM, PERT, etc.). Tanto el PERT como el CPM son
diagrama que buscan identificar la trayectoria critica para pianear
y programar en forma grafica y cuantitativa la secuencia
coordinada para llevar a cabo un proyecto.

Teoria de la§‘

decisiones

L

Seleccion del mejor curso de accidon cuando la informacion se da
en forma probable.

Cualitativas

Analisis de Criterio

Técnica cualitativa de proyeccion, que evallia alternativas

asignando calificaciones a criterios claves acordados por

Muitiple
consenso.
Util para el anélisis de la productividad, puesto que concentra la
Analisis ABC atencion en las pocas cuestiones o los pocos problemas mas

importantes y contribuye a establecer prioridades.

Herramientas

Pricrizacion de
Procesos

Herramienta que ayuda a simplificar y modernizar los procesos de
trabajo, eliminando la burocracia y el desperdicio, con el objeto de
reducir costos y proporcionar a los clientes productos, cumpliendo

con las expectativas y requerimientos de quienes los van a
utitizar.

Métodos

conductuaies

El proposito de estos es obtener informacidn acerca de las
motivaciones, inhibiciones, pensamientos, sentimientos de los
empleados, asi como sus reacciones hacia estimulos que pueden
llegar a influir positiva o negativamente su comportamiento en Ia
organizacion.

Organigramas

Representacién gréfica de la estructura organica de una
institucion en la que se muestran las relaciones que guardan entre
si los drganos que la componen.

Diagramas de Flujo

Representacion grafica de un proceso por medio de simbolos
convencionales.

Manuales

administrativos

Documentos que sirven como medios de comunicacién vy
coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma

ordenada y sistematica, la informacion de una organizacion, asi
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come las instrucciones y lineamientos que se consideren

necesarios para el mejor desempefio de sus tareas.

Tabla No 3. Técnicas y herramientas empleadas en el andlisis administrativo.

-

Es convp’;‘;iente no perder de vista que la complejidad y dimensién de las tareas que
la organizacién se ha fijado requieren de.un proceso de acercamiento gradual al
conocimiento analitico de los hechos o problemas para destacar los elementos mas
significativos de su composicion y funcionamiento, lo que le permitira crear un ambiente
favorable para llevar a cabo las mejoras requerida.

Mediante el diagnostico, la organizacion se abre al cambio y es permeable a |a
introduccién de recomendaciones para alcanzar ia adaptacion de los medios instrumentales
a las demandas de productos y/o servicios en términos de calidad, costo y oportunidad.

1. 4. FORMULACION DE RECOMENDACIONES.

Como resultados del andlisis de los datos y de la formulacion de un diagnostico de la
situacion que origino el estudio, se abre la posibilidad de preparar propuestas concretas de
accion y actuacion, evaluando sus ventajas y desventajas, presentandolas a manera de
propuestas o recomendaciones.



: 19
"CAPITULO Il.

SITUACION ACTUAL DEL ISDEM.

A. ORGANIZACION DEL INSTITUTO SALVADORENO DE
DESARRO!_L"O MUNICIPAL.

Para cumplir con las atribuciones plasmadas en la Ley Organica, la organizacién del
ISDEM se encuentra dividida en tres niveles, lo que permite designar las responsabilidades y

funciones, asi como coordinar arménicamente las actividades encaminadas a lograr los
objetivos institucionales.

NIVEL ESTRATEGICO. NIVEL TACTICO.
Concejo Directivo. Gerencia Administrativa Financiera.
Presidencia. Informatica.

Gerencia General. Recursos Humanos.
Comisidén Técnica. Proveeduria.
Asesoria Juridica. Créditos y Cobros.
Asesoria Académica. Contabilidad.
Auditoriag Interna. Tesoreria.
Planificacion. Programacién Financiera.
Comunicaciones. Especies Municipales.

Servicios Generales.
Gerencia de Operaciones.
Medio Ambiente.

Escuela de Administraciéon Municipal.

NIVEL OPERATIVO.
Regionales.



Figura No.l. Estructura Oficial del |ISDEM.
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B. DESCRIPCIONES DE LAS UNI‘DADE_S ORGANIZACIONALES?®

1. NIVEL ESTRATEGICO.

1.1 CQNSEJO DIRECTIVO.

Objetivo.

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades que realiza el Instituto.

Esta constituido por ocho Directores Propietarios y ocho Suplentes, nombrados
por: El Ministerio de Obras Publicas, Ministerio del Interior, Ministerio Exterior,
Consejo Municipal de San Salvador, Regién Central, Region Paracentral, Region
Occidental y Regién Oriental. (Articulo 12 de la Ley Organica del ISDEM).

El Presidente y Vicepresidente del Instituto, son miembros del Consejo
Directivo.

1.2 GERENCIA GENERAL.

Objetivo.

Ejercer ia Administracién general del Instituto, de conformidad con las
disposiciones legales del Consejo Directivo.

De la Gerencia General dependen las siguientes unidades que son apoyo para
ella, entre las que se encuentra: Comisién Técnica, Comunicaciones,
Planificacion, Asesoria Juridica, Asesor Académico, Auditoria Interna. Asi como la
Unidad de Proyectos, la Gerencia Administrativa Financiera, la Gerencia de
Operaciones y la Escuela de Capacitacion Municipal.

La Comisién Técnica esta integrada por los Gerentes ¥ por funcionarios que el

Gerente General determine, esto segtin articulo 36 de la Ley Organica. La funcién

? Reglamento Interno del ISDEM,
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de esta serd asesorar al Gerente General en las materias que se sometan a su
conocimiento.

Comunicaciones coordinara las acciones encaminadas a la publicidad de las
acciones realizadas por ia institucién y mantendra informados a los-municipios del

pais d,e""todas las actividades del pais. Esta constituida por el encargado de la
Unidad, la asistente y la secretaria.

Planificacién desarrolla controles y estrategias para la optimizacién de los
servicios que se prestan a las diferentes unidades del Instituto y las
Municipalidades. Esta conformado por el encargado de la Unidad.

Asesoria Juridica esta Unidad asesorara al Consejo Directivo y al Gerente
General en los asuntos juridicos relacionados con las operaciones del ISDEM asi

como colaborara en asuntos legales a [as alcaldias. Estara integrada por un Jefe y
un colaborador.

Auditoria Interna tiene como finalidad examinar las operaciones contables,
financieras y administrativas del Instituto, con amplias facultades para fiscalizar,
recomendar y sugerir las correcciones de cualquier iregularidad dentro de las

mismas. Estara conformada por un Auditor, la asistente, el colaborador y Ia
secretaria.

Asesor Académica este asesorara al Gerente en todo lo referente al que hacer
de la Institucion. Esta integrado por el encargado de la Unidad.
Proyectos es el encargado de gestionar, planificar y llevar a cabo los proyectos

de infraestructura de las municipalidades. Esta conformado por el Jefe de la
Unidad y tres monitores de proyectos.
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2.NIVEL TACTICO.

Este Nivel esta conformado por la Gerencia de Administracion Financiera, la
Gerencia de Operaciones y la Escuela de Capacitacion Municipal con sus
respectivas unidades.

"

2.1 GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA.

Objetivo.

f Es la encargada de desarrollar las actividades y procedimientos
administrativos para agilizar y viabilizar las operaciones del Instituto, asi también
es responsable de la obtencién y administracion de los recursos financieros de la
Institucién.

Esta conformada por el Gerente de la Unidad y la secretaria.

De esta Gerencia dependen las siguiente Unidades:
Informatica proporciona la informacién veraz y oportuna a las personas que
toman decisiones en el Instituto, asi como dar soporte técnico a todo ef equipo de

las diferentes unidades en el ISDEM. Esta conformado por el Jefe de la Unidad y
un técnico.

Recursos Humanos asegura la contratacion del personal idéneo y calificados
que garanticenla prestacién del servicio adecuado y eficiente en el ISDEM, asi
como llevar todo tipo de documentacion relacionada con su Unidad. Esta
integrada por el Jefe de Recursos Humanos, la asistente y el colaborador.

Proveeduria provee a todos los departamentos de la Institucién del equipo y
material necesario para su funcionamiento, asi como también controla el
inventario de la misma. Esta Unidad esta conformada por la Jefe, un asistente y
un encargado de bodega y kardex.
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Créditos y Cobros se encarga de llevar registro de toda la informacion

relacionada con los prestamos a las distintas alcaldias del pais. Esta integrada
por el encargado de la Unidad.

Servicios Generales le corresponde el mantenimiento y control de los vehiculos,

instalaciones y equipo dei ISDEM. Esta integrada por el Jefe de la Unidad, los
ordenanzas, vigilantes y motoristas.

Unidad Financiera Integrada esta compuesta por la Unidad de Tesoreria,
Contabilidad y Programacion Financiera.

Tesoreria: elabora e Iimplanta los sistemas, controles, procedimientos ¥
formularios para el manejo de los fondos, asi también realiza\\tt?do tipo de
cancelaciones tanto a personal del ISDEM como a Instituciones externa a ella.
Esta conformado por el Tesorero, el auxiliar de Tesoreria, el asistente y la
secretaria.

Contabilidad: controla y maneja los registros contables de Ia Institucién y elabora
los estados financieros del Instituto, asi como también lieva control del inventario
de activos fijos del mismo. Esta compuesto por el Contador Gen.eral, el Sub-
Contador y el Auxiliar Contable.

Programacién Financiera: se encarga de analizar solicitudes de ingresos y
€gresos, establecer politicas y normas sobre los flujos de efectivo, monitorea los
criterios financieros para determinar la factibilidad de proyecto, certificar los
indicadores financieros. En esta Unidad se encuentra contemplada presupuesto
que es la que se encarga de elaborar y reprogramar el presupuestc de la
Institucién. Esta Unidad esta conformada por el Encargado de Programacion
Financiera y el de Presupuesto.

2.2 GERENCIA DE OPERACIONES.

Objetivo.
Tiene como finalidad dar asistencia técnica, asesoramiento y capacitacion a

todas las Municipalidades del pais, asi como coordinar el desarrollo de
programas de cooperacién regional e intermunicipal.

N
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Esta Gerencia esta constituida por el Gerente de Operaciones, la Asistente y

la secretaria.
De esta dependen |a Unidad de Medio Ambiente y las Regionales.
La Unidad de Medio Ambiente tendra la responsabilidad de todos los
aspectos relacionados con la fase normativa del area de medio ambiente,
pr(_)_g'?ama de descontaminacion de areas criticas y desechos sélidos

municipales. Esta Unidad esta integrada por el Jefe de Medio Ambiente y un
“técnico.

2.3 ESCUELA DE CAPACITACION MUNICIPAL.

Objetivo.

Elabora sobre la base de los requerimientos regionales, los planes,
programas, proyectos y modulos de capacitacién que se requieran. Asi mismo
realizara actividades de monitoreo para recabar las necesidades de las
alcaldias.

Esta conformada por la Jefe de Unidad, el Asesor de Ia Escuela y la
secretaria.

3.NIVEL OPERATIVO.

Obijetivo.
Proporcionar asistencia técnica a las Municipalidades y coordinar los cursos

O seminarios que se imparten de acuerdo a las necesidades identificadas por
los asesores

En este Nivel se encuentran las cuatro Regionales distribuidas en las cuatro
~ zonas del pais, la Occidental, Central, Paracentral y Oriental. Regionales que
dependen de la Gerencia de Operaciones.
Todas las Regionales estan constituidas de la misma manera. Conformadas
por el Coordinador Regional, el Técnico en Informatica, los Asesores, la
Secretaria y el Ordenanza.
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C. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

Las funcione'é proporcionan una estructura Gtil para organizar el conocimiento
administrativo. "' '
La especificacion de las tareas inherentes a cada uno de los cargos y/o unidades
administrativas que forman parte de la estructura organica, son necesarias para cumplir con
las atribuciones de la organizacién.

Para ello se describen las funciones de cada uno de los puestos de trabajo dentro
del Instituto.
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NIVEL

ESTRATEGICO




~

&

INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL

NOMBRE DEL I?,UESTb: UNIDAD A QUE PERTENECE:
Asesor Juridico Asesoria Juridica
DEPENDE DE -

Gerencia General

SUPERVISA A :

Colaborador y Secretaria

DESCRIPCION GENERICA:-

Brindar asesoria juridica a la institucién Y a los municipios en relacién a las

| diferentes leyes del marco juridico que tienen injerencia en la administracién

municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

*

mercados,
de especies municipales.

* Elaborar proyéctos de reglamentos,
* Elaborar actas.

Asesorar juridicamente a la institucion y a las diferentes municipalidades.

Elaborar escrituras, proyectos, créditos a municipalidades y programas de
Elaborar contratos de arrendamiento, servicios de actualizacidn de catastro y

Elaborar ifformes sobre las visitas realizadas a las municipalidades.
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INSTITUTO ‘_SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL.

NOMBRE DEL EUE’STO‘. UNIDAD A QUE PERTENECE:
Auditor interng’ Auditoria Interna

DEPENDE DE . SUPERVISAA .

Gerente General. Asistente, colaborador y secretaria.

{ DESCRIPCION GENERICA:

Verificacién del cumplimiento del control interno de |a proteccién de los activos del
Instituto.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

* Efectuar la programacion del trabajo a desarrollar en la unidad.
* Supervisar el trabajo a ejecutar por el personal de [a unidad.

* Elaboracion de informes a las unidades operativas asi como entidades
auténomas.




INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO: UNIDAD A QUE PERTENECE:
Asistente de Auaitoria Interna Unidad de Auditoria Interna
DEPENDE DE: SUPERVISA A

Auditor Interno

DESCRIPCION GENERICA:
Elaborar informes de auditoria interna como resultado de la verificacidn
del cumplimiento del control interno, asi como de leyes, reglamentos y normas

aplicables a las distintas unidades que conforman la Institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS
* Revision de egresos del Instituto,
* Revision de las entregas mensuales del Fondo de Desarrolio Econémico y
Social a las municipalidades (FODES).
* Revision de planillas de salarios.
'+ Revision de contratos de personal. .
* Verificar los inventarios de activo fijo del Instituto.
* Realizar arqueos de fondos de caja chica.
* Verificar el cumplimiento del marco normativo institucional.
*+ Revision de requisicion de consumo de combustible.

* Otras funciones que.sean asignadas por el Jefe inmediato.
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INSTITUTO_ SALVADORENOQ DE DESARROLLO MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO: UNIDAD A QUE PERTENECE:
Encargado.dé Unidad de Planificacion. | Unidad de Planificacisn.
DEPENDE DE: SUPERVISA A

Gerente General.

DESCRIPCION GENERICA:

Elaborar los planes del Fomento Municipal a largo, mediano y corto plazo
asi como .los pianes operativos anuales institucionales, monitoreando y
evaluando el cumplimiento de los establecidos en los mismos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

* Elaborar el Plan Anual Operativo de la Institucién.

* Participar en la elaboracién del Presupuesto Anuat de Ia Institucion y
verificar que los recursos asignados a las partidas presupuestarias
correspondan con fos planes de trabajo compiementados con los planes
institucionales.

* Elaborar planes de fomento municipal para periodos diversos, ajustadds
a la demanda municipal.

* Elaborar la memoria anuai de la institucion.

* Monitorear y evaluar los resultados obtenido en la aphcacton de los
planes institucionales establecidos.

* Informar a la gerencia general de los resultados.

* Administrar las bases de datos correspondientes al FODES y ser el
enlace de la Institucion con el Ministerio de Hacienda para efectos de
informar los resultados de la aplicacion de los fondos en las
municipalidades.

* Preparar los planes de Inversion de mediano y corto plazo de la

Institucion requeridos anualmente por el Ministerio de Hacienda.
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INSTITUTO S_ALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL.

NOMBRE DEL PUESTO: UNIDAD A QUE PERTENECE:
Jefe Unidad de'jF’royectos Unidad de Proyectos
DEPENDE DE : SUPERVISA A :

Gerente General Monitores de Proyectos

DESCRIPCION GENERICA:
Planificar, controlar y asesorar en todas las actividades que competen a la

Unidad de proyectos en lo relativo a inversién municipal, asi como formular el
proceso de licitacién de proyectos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

* Coordinar las actividades de la unidad de proyectos de Inve‘rsién.

* Coordinar el programa de construccion de mercados municipales.

* Coordinar las liquidaciones de los proyectos de iluminacion.

* Planificar la asesoria a las municipalidades en proyectos de inversion.

* Coordinar la asesoria en aspectos técnicos de proyectos de infraestructura.

* Coordinar fa formulacion y ejecucién de proyectos de infraestructura.
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INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL.

NOMBRE DEL E’.UESTO:
Monitor de Proyectos

UNIDAD A QUE PERTENECE:

Unidad de Proyectos

DEPENDE DE :
Jefe Unidad de Proyectos

SUPERVISA A :

DESCRIPCION GENERICA:

Supervisar la ejecucion de proyectos de infraestructura.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

* Brindar soporte a la seccion técnica de 1a unidad de proyectos de inversién.

* Monitorear la supervision y ejecucién en la construceion de mercados

municipales.

* Asesorar técnicamente a otras unidades en lo concerniente a proyectos de

infraestructura.

* Asesorar a las alcaldias en aspectos técnicos de proyectos de

infraestructura.

* Formular, controlar y evaluar aspectos de infraestructura.
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NIVEL

" TACTICO




INSTITUTQ SALVADORENQ DE DESARROLLQ MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO: UNIDAD A QUE PERTENECE:
Gerente Admjn'istrativo Financiero

DEPENDE 'IE)E: SUPERVISA A: Unid de UFI, RR-HH

Gerencia General Proveeduria, Créditos y Cobros, Esp.

Municipales , Informatica y Servicios
Generales,

DESCRIPCION GENERICA:

Planificar y coordinar las actividades administrativas y financieras a fin de
utilizar racional y dptimamente los recursos del Instituto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Coordinar las actividades administrativas

* Dirigir y proporcionar los servicios de apoyo logistico

* Asesorar al Consejo Directivo a la Gerencia General en materia
financiera

* Proveer la sostenibilidad econémica y liquidez del Instituto

* Coordinar la planificacién financiera del instituto

* Informar al Consejo Directivo y al Gerente General el resultado de los
estados financieros

* Coordinar la elaboracion del presupuesto institucional

* Supervisar las actividades del Departamento de especies municipales
* Coordinar las actividades del personal de la Gerencia

* Participar en la Comisién Técnica del Instituto

* Coordinar las actividades de |la Unidad Financiera Integrada.




INSTITUTO SALVADORENOQ DE DESARRQCLLQO MUNICIPAL

NOMBRE DELPUESTO: UNIDAD A QUE PERTENECE:
Encargado q,éfCréditos y Cobros. Departamento de Créditos y Cobros.
DEPENDE DE: SUPERVISA A

Gerente Administrativo Financiero.

DESCRIPCION GENERICA:

Administracién de la cartera de créditos de ISDEM desde |a elaboracion
del analisis economico y financiero de la solicitud .presentada, para ser
estudiada por la Comisidn Técnica y someterio a su aprobacion al Consejo
Directivo hasta la recuperacién de la misma.

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Dar asesoria sobre los requiéitos de los créditos a solicitar.

* Revision de solicitud de crédito y verificar que se anexe la documentacion
de acuerdo a lo solicitado.

* Elaborar analisis econdmico y financiero de las solicitudes de créditos
para ser presentadas a la Comisidn Técnica del Consejo Directivo para
su aprobacién.

* Enviar comunicacion de créditos aprobados o denegados a las
municipalidades solicitantes.

* Preparar expediente de crédito aprobado y enviarlo al Depto. Juridico

para su escrituracién de comun acuerdo con la Gerencia Financiera para
la programacion de los fondos otorgados.

* Comunicar a la alcaldia fecha de escrituracion de su crédito otorgado.

* Elaboracion de reportes mensuales.
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INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL.

NOMBRE DEL E’UESTO: UNIDAD A QUE PERTENECE:
Jefe de Unidad de Informatica Unidad de Informatica
DEPENDE BE . SUPERVISA A .

Gerente Administrativo Financiero Técnico de Informatica.

DESCRIPCION GENERICA:

Asistir al Instituto y a las Municipalidades en todo lo referente al equipo,

programas informaticos e implantacién de sistemas informaticos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

*

1

Asesorar a las gerencias, unidades y departamentos en Io relacionado en
sistemas informaticos.

Manejar el sistema mecanizado para la entrega del Fondo de Desarrollo
Social y Econémico (FODES).

Mantener en buenas condiciones el equipo de computacién y de proteccién (
hardware y software)

Analizar los sistemas manuales para mecanizarlos.

Apoyar a las municipalidades en la implementacion de los sistemas
administrativos financiero integrado municipal.

Asesorar sobre las compras de equipo de computacién y paquetes
computacionales.

Asesorar sobre las compras de equipo de computacién y paquetes
computacionales.

Mantener actualizado el inventario de equipo computacional.

Capacitar al personal en el uso de equipo de computacion utilizados en el
instituto.




INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLQO MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO: UNIDAD A QUE PERTENECE:
Técnico en Info?mética Unidad de Informatica
DEPENDE DE: SUPERVISA A

Jefe de Informatica

DESCRIPCION GENERICA:

Dar mantenimiento al equipo de computacion, asi como elaborar y
modificar los sistemas mecanizados con que cuenta el instituto y brindar
asesoria al area de Informatica.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

* Dar mantenimiento al equipo de computacion del Instituto

* Disefar sistemas mecanizados

* Brindar asistencia técnica al personal del instituto con relacién al equipo

de computo y los sistemas mecanizados.

* Asistir a reuniones sobre la impiementacién de diversos sistemas en
donde se discuten aspectos de disefio y funcionamiento

* Procesar la informacion del sistema de entrega del fondo de desarrollo

econdmico y social.

41
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INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL

NOMBRE DEL:PUESTO: UNIDAD A QUE PERTENECE:
Jefe del depart:'amento de Especies Especies municipales
Municipales’

DEPENDE DE: SUPERVISA A
Gte. Administrativo Financiero Encargados de Esp. Municipales

regionales

DESCRIPCION GENERICA:

Custodiar, administrar, controlar y distribuir las especies municipales a las
262 municipalidades del pais. -

FUNCIONES ESPECIFICAS:

* Planificar y preparar la oferta de Especies Municipales.

* Supervisar en las imprentas los pedidos de Especies Municipales.
* Supervisar el servicio regionalizado de Especies Municipales.

* Consolidar los inventarios de las regiones.

* Lievar un sistema de control de costos.

* Controlar la entrega de Especies Municipales a las alcaldias.

* Coordinar y supervisar el personal def departamento.

* Facturar |la venta de Especies Municipales.
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INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO:
Encargado dgféspecies Municipales
Regionales /

UNIDAD A QUE PERTENECE:
Especies Municipales

DEPENDE DE:

Jefe de Especies Municipales

SUPERVISA A

DESCRIPCION GENERICA:

Custodiar, administrar y controlar las especies municipales de! instituto en

la region.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

* Vender y controlar las especies municipales.

* Elaborar facturas por venta de especies municipales y empaquetarlas.

* Brindar atencién al publico que visita la oficina regional.

* Digitar la documentacion relacionada con especies municipales.

* Elaborar inventarios de las especies municipales.

* Llevar kardex de especies municipales

* Controlar el libro de caja por ventas de especies municipales.

* Elaborar el informe de ventas diarias y mensuales de especies

municipales.

* Entregar cheques del fondo de desarrollo econdmico y sociai a las

alcaldias.




INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO: UNIDAD A QUE PERTENECE:

Jefe de Servicios Generales y Area de Mantenimiento.
Mantenimierito.

DEPENDE DE: SUPERVISA A:

Gerencia Administrativa Financiera. Vigilantes, Motoristas y Ordenanzas.

DESCRIPCION GENERICA:

Coordinar el trabajo del personal que tiene a su cargo y llevar controles
concernientes a su area.

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Dar mantenimiento a la infraestructura del edificio central, escuela y
regiones,

* Llevar la frecuencia de mantenimiento de cada vehiculo.
* Coordinar y supervisar las iabores del personal de servicios generales.

* Hacer y registrar las requisiciones de gasolina para cada vehiculo.
* Colaborar en todo lo que se le solicite.
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INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL /

NOMBRE DEL’P'UESTO: UNIDAD A QUE PERTENECE:
Ordenanza/ / Servicios Generales 1/
DEPENDE DE: SUPERVISA A:

ey

Jefe de(Servicios Generales

DESCRIPCION GENERICA:

Hacer limpieza, repartir correspondencia y atender las visitas y
personal del Instituto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Hacer limpieza en las oficinas asignadas.

#*

Dar atencidn a las visitas y al personal del Instituto.

*

Repartir la correspondencia interna.

s

Reproducir documentos.

*

Trasladar mobiliario y equipo de oficina a los diferentes departamentos.

+* Compaginar y anillar documentos.
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INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROQLLO MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO: UNIDAD A QUE PERTENECE:
Motorista Mersajero Servicios Generales
DEPENDE DE: SUPERVISA A:

Jefe de Servicios Generales

DESCRIPCION GENERICA:

Transportar al personal , repartir correspondencia y realizar las transacciones

en las diferentes instituciones bancarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Repartir correspondencia externa.
* Transportar al personal en misiones oficiales.

* Hacer pagos en instituciones bancarias de Ia Institucidn y pagos por
servicios.

* Trasladar mobiliario y equipo.

* Transportar especies municipales a las diferentes regiones y aicaldias del
pais.
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INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL

NOMBRE DEL,P'U‘ESTO: _ UNIDAD A QUE PERTENEGE:
Vigilante /,-" Servicios Generales
DEPENDE DE: SUPERVISA A:

Jefe de Servicios Generales

DESCRIPCION GENERICA:

Prestar servicios de vigilancia a la Institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Vigilar las instalaciones del Instituto.

* Controlar la entrada y salida de vehiculos , mobiliario y equipo al y del
instituto.

* Elaborar informes del movimiento en cada turno.

* Atender y guiar a las personas que visitan el Instituto.
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INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL

NOMBRE DEL'P'UESTO: UNIDAD A QUE PERTENECE:

Recepcionista.

DEPENDE DE: SUPERVISA A:

DESCRIPCION GENERICA:

Atender el conmutador y las visitas al instituto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

+*

Recibir y efectuar llamadas telefénicas

*

Recibir y despachar correspondencia

*

Entregar quedan a proveedores

*

Atencién al publico




INSTITUTO SALVADQORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO: UNIDAD A QUE PERTENECE;
Proveedor/’ Departamento de la Gerencia

s

Administrativa  Financiera

DEPENDE DE: SUPERVISA A:

Gerencia Administrativa Financiera | Asistente de proveeduria, Encargado

de bodega y kardex

DESCRIPCION GENERICA:
Proveer a las diferentes unidades del Instituto de los bienes y servicios

requeridos para su funcionamiento con la calidad y en el momento oportuno.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
* Cotizar bienes y servicios.
* Evaluar cotizaciones.
* Efectuar compras de bienes y servicios.
* Revisar y clasificar facturas para la elaboracion de ordenes de
suministro.
* Administrar y liquidar fondos de caja chica de fondos propios.
* Suministrar vales de gasolina.
* Preparar licitaciones y participar en el comité evaluador.
* Mantener banco de proveedores.
* Coordinar las actividades del departamento de proveeduria.
* Colaborar con la unidad juridica en |a elaboracion de tramitacion y

legalizacién de contratos de bienes servicios.




50

INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL.

NOMBRE DEL PUESTO: UNIDAD A QUE PERTENECE:
Asistente de pr'éveeduria proveeduria y Bodega
DEPENDE DE : SUPERVISA A :

Gerente Administrativo Financiero

DESCRIPCION GENERICA:

Digitar documentos y colaborar en las diferentes  funciones del
departamento de proveeduria. .

FUNCIONES ESPECIFICAS:

*

*

x

Procesos y ordenes de suministros.

Elaborar cuadros de cotizaciones.

Llevar controles de vales y controles de combustible.
Recibir suministros de proveedores.

Archivar correspondencia y documentos de! departamento.

Elaborar listado de personal pendiente de liquidar combustible.
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INSTITUTO SALVADORENQ DE DESARROLLO MUNICIPAL

Encargado,d'e bodega ylkardex Departamento de proveeduria

NOMBRE DEL PUESTO:m UNIDAD A QUE PERTENECE:

DEPENDE DE: SUPERVISA A

Gerencia Administrativa y financiera

DESCRIPCION GENERICA:

Llevar los registros de kardex valorizados de los diferentes proyectos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

*

*

£

Lievar los registros ingresos y egresos en los diferentes proyectos.
Codificar los ingresos y egresos.

Hacer inventarios fisicos mensualmente de los diferentes proyectos.

Hacer recepcidn de facturas de combustible de los diferentes proyecto.




INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO: UNIDAD A QUE PERTENECE:
Jefe de Recursos Humanos Departamento de RR HH
DEPENDE DE: SUPERVISA A:

Gerencia Administrativa Financiera Asistente de Recursos Humanos,

Colaborador de Recursos Humanos
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DESCRIPCION GENERICA:

Planificar, coordinar y controlar las actividades del Departamento, asi como

promover capacitaciones y recreacion para el personal.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
* Coordinar el tramite de contratos, acuerdos y resoluciones del personal.
* Revisar planillas de sueldos y los reportes que de ellos se generan.

* Controlar el cumplimiento de los controles de asistencia y puntualidad del
personal.

* Preparar los procesos de reclutamiento y seleccién de! personal.

*+ Implementar las disposiciones del sistema de administracion de Recursos
Humanos.

* Elaborar el Plan Operativo.

* Elaborar el Presupuesto de Recursos Humanos del Instituto.

* Evaluar el desemperio del Recurso Humano.




INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL

ko]

NOMBRE DEL PUESTO: UNIDAD A QUE PERTENECE:
Asistente de 'i:(ecursos Humanos Departamento de Recursos
g Humanos
DEPENDE DE: SUPERVISA A
Jefe de Recursos Humanos

DESCRIPCION GENERICA:

Apoyar en las diferentes actividades de la administracion de los recursos
humanos del Instituto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Elaborar planilias de sueldos y sus diferentes reportes.

* Actualizar el sistema computarizado de Administracion de Recursos
Humanos.

* Llevar registro de empleados.
* Preparar misiones oficiales y calculo de viaticos.
* Elaborar constancias de sueldos.

* Actualizar expedientes de personai.




INSTITUTQO SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO:

Colaborador de Recursos Humanos

<

UNIDAD A QUE PERTENECE:

Departamento de Recursos Humanos

DEPENDE DE:

Jefe de Recursos Humanos

SUPERVISA A

DESCRIPCION GENERICA:

Dar apoyo en el Control Administrativo del Personal que labora en ISDEM

FUNCIONES ESPECIFICAS

*

Elaborar registro de empleados.

*

+*

*

Archivar

Controlar la asistencia de empleados.

Elaborar de contratos de empleados.




INSTITUTQ SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL

NOMBRE DEL{PUESTO: UNIDAD A QUE PERTENECE:
Programador"Financiero. Gerencia Financiera.

DEPENDE DE: SUPERVISA A

Gerente Administrativo Financiero.

DESCRIPCION GENERICA:

Planificar y controlar los Recursos Financieros para ejecutar el Plan de
Accidn, denominado "Desarrollo Municipa!".

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Desarrollar sistemas de control financieros.

* Preparar y emitir opinion sobre los estados financieros y el

comportamiento de los egresos y la disponibilidad presupuestaria
(Fondos D.E.R.E.).

Atender consultas relativas a la programacion y necesidades de fondos.




INSTITUTO SALVADORENO DE DESARRQLLO MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO:

Técnico de Presupuesto

UNIDAD A QUE PERTENECE:
Unidad Financiera Institucional

DEPENDE DE:

Gerente Administrativo Financiero.

SUPERVISA A

DESCRIPCION GENERICA:

Elaborar y controlar la ejecucion del Presupuesto del Instituto

Salvadorefio de Desarrollo Municipali.

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Elaborar el presupuesto Institucional.

* Elaborar la programacion de la ejecucion presupuestaria.

* Elaborar los documentos de autorizacion de compromiso presupuestario.

* Elaborar las reprogramaciones transferencias y ajustes presupuestarios.

* Codificar las ordenes de suministro y facturas de caja chica contable y

presupuestariamente.

* Responder a la Direccion General de Presupuesto mediante la remision

de los documentos presupuestarios en concordancia con la normativa de

la ley AFI.




INSTITUTO SALVADORENQ DE DESARROLLO MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO: ~ | UNIDAD A QUE PERTENECE:
Contador Genelr)al Departamento de Contabilidad
DEPENDE DE: SUPERVISA A

Gerencia Administrativa Financiera.

DESCRIPCION GENERICA:

Preparacion de estados financieros.

FUNCIONES ESPECIFICAS

*

*

*

Distribuir las actividades entre el personal del departamento.

Establecer normas sobre el flujo de informacién contable.

Identificar problemas sobre la ejecucion de aspectos contables y
comunicarla al jefe inmediato a fin de buscarles informacion.

Analizar la informacion recopilada necesaria para la elaboracion de los
estados financieros mensuales cumpliendo con los principios contables
generalmente aceptados.

Revision de datos introducidos a computadora contra borradores con el
objeto de detectar errores en la digitacion de movimientos.

Preparar informes financieros y evaluarlos al final de cada mes sobre la
base de los principios de contabilidad generaimenite aceptados.

Preparar informacion requerida por otros departamentos.

Preparar los informes requeridos por la gerencia financiera para

exposicion de estados financieros al consejo directivo.
Atender las observaciones efectuadas a los estados financieros de parte

de auditoria interna, auditoria externa y contabilidad gubernamental.




INSTITUTO SAI_.VADO_REI:IB DE DESARROLLO MUNICIPAL

NOMBRE DEL RUESTO: UNIDAD A QUE PERTENECE.
Sub-Contador,” Departamento de Contabilidad.
DEPENDE DE: SUPERVISA A

Gerencia Administrativa Financiera.

DESCRIPCION GENERICA:

Colaboracion de Estados Financieros.

FUNCIONES ESPECIFICAS

+ Digitacion y correccion de los movimientos contables.

* Analizar cuentas contables.

* Conciliar cuentas bancarias.

* Congiliar cuentas por cobrar con el departamento de especies
municipales.

* Conciliar prestamos con ef departamento de créditos y cobros.

*. Colaborar con cualquier eventualidad que se presente.
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INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO: UNIDAD A QUE PERTENEGE.
Auxiliar de Contabilidad, Departamento de Contabilidad.
DEPENDE DE. SUPERVISA A

Gerencia Administrativa Financiera.

DESCRIPCION GENERICA:

Colaboracién en recoleccion de documentos para proporcionar una buena

informacién al final de cada mes en los estados financieros.

FUNCIONES ESPECIFICAS

*

*

*

Revisar documentacion enviada por otros departamentos.

Revisar y archivar documentacion recibida del departamento de tesoreria.

Llevar control de ordenes de suministros.
Llevar control de facturas por ventas de especies municipales.

Archivar documentacion relacionada con entrega de fondos a favor de las
alcaldias.

Proporcionar la informacion correspondiente a las alcaldias cuando las
soliciten.

Enviar documentacion a otros departamentos ( Gerencia Financiera y
Tesoreria).

Colaboracién con otros departamentos cuando lo soliciten.
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INSTITUTQ SA_LVADOREFIO DE DESARROLLO MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO: UNIDAD A QUE PERTENECE:

Tesorero ;. Tesoreria

DEPENDE DE: SUPERVISA A:

Gerencia Administrativa Financiera Secretaria, Auxiliar de Tesoreria,
Colaborador y Liquidador.

DESCRIPCION GENERICA:

Custodia, Manejo y Control de fondos de |a tesoreria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Endosar cheques.

* Realizar constancias de sueldos.

* Hacer hojas de remision.

* Hacer recibos de ingresos.

* Realizar aperturas, custodia y control de depésitos a plazos.

* Manejar las libretas de ahorros.

* Preparar la entrega de fondos del FODES a los 262 municipios.




INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLQO MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO: UNIDAD A QUE PERTENECE;
Colaborador dé’rTesoreria y Gerencia Financiera.
Liquidacion”

DEPENDE DE: SUPERVISA A

Tesorero.

DESCRIPCION GENERICA:

Realizar liquidaciones a acreedores y programar pagos a las diferentes
instituciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

* Controlar |a disponibilidad y reporto efectuados a bancos.

* Elaboracién de cheques varios.

+ Conciliaciones bancarias.

* Control de rentas, AFP, para pagos de distintas instituciones.
* Programacién de pagos a proveedares y reporto del FODES.

* Visitas a instituciones involuntarias en actividades anteriores.

oi



INSTITUTO SA!_VADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO: UNIDAD A QUE PERTENECE:
Auxiliar de Tesoreria. Gerencia Financiera.
DEPENDE DE: : SUPERVISA A

Tesorero.

DESCRIPCION GENERICA:

Elaboracién y pago de cheques, envio de todos los documentos ya
legalizados a contabilidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Preparacion de los pagos ( Retenciones, salarios, proveedores, entregas
de fondos).

% Pago de cheques.
* Superacion de observaciones.

+ Envio de documentacion legal a contabilidad.
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INSTITUTO SALVADORENOQ DE DESARROLLO MUNICIPAL .

NOMBRE DEL BUES‘I;O: UNIDAD A QUE PERTENECE:
Gerente de O';;eraciones Gerencia de Operaciones

DEPENDE DE: SUPERVISA A; Asistente de Geia,
Gerencia General Unidad de Medio Ambiente.

DESCRIPCION GENERICA:

Coordinar y dirigir los diferentes programas y proyectos de asistencia
técnica y capacitacién que propicia el desarrolle de los municipios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

*

+

*

Implementar politicas y estrategias institucionales de asistencia
técnica a las municipalidades.

Dirigir las acciones operativas emanadas por la Gerencia

Promover el desarrollo local por medio de la Asistencia Técnica a ias
municipalidades

Supervisar a nivel nacional el cumplimiento de los objetivos y metas

de los diferentes proyectos.

Gestionar y gerenciar la ejecucién de programas y proyectos
municipales.

Coordinar y apoyar acciones de los Gerentes regionales, jefes de
prayectos y jefes de unidades.

Coordinar la ayuda a las municipalidades de instituciones organismos
tanto nacionales como internacionales.

Coordinar con la Escuela de Administracién Municipal la elaboracion
de programas de capacitacidn tanto interna como externa.

Informar de los resultados parciales y totales de los proyectos tanta a
la gerencia general como a instituciones de gobierno.

Participar en comisiones a nivel institucional e interinstitucional.




INSTITUTO SA}_VADORE'NO DE DESARROLLO MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO: UNIDAD A QUE PERTENECE:
Asistente de Gé;rencia de Gerencia de Operaciones.
Operaciones.

DEPENDE DE: SUPERVISA A
Gerente de Operaciones.

DESCRIPCION GENERICA:

Asistir y complementar la labor del Gerente de Operaciones
administrativamente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Logistica de eventos, seminarios y talleres.
* Representar en reuniones o eventos al Gerente de Operaciones.

* Acompanfiar en laos procesos de desarrollo municipal al Gerente de
Operaciones en las diferentes oficinas regionales.

* Documentar las actividades y asistencia técnica del equipo de asesores
municipales.

* Apoyo a la unidad de comunicaciones en la redaccién de comunicados
de prensa.

* Organizacion de conferencias de prensa.




INSTITUTO SALVADOREﬁO DE DESARROLLO MUNICIPAL.

NOMBRE DEL BUESfO: UNIDAD A QUE PERTENECE:
Coordinador _dé Medio Ambiente Medio Ambiente

DEPENDE DE : SUPERVISA A

Gerencia de Operaciones. Asesor Municipal.

DESCRIPCION GENERICA:

Coordinar las capacitaciones dirigidas a los Alcaldes en el area de desechos
solidos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

* Velar por la Aplicacion de la Ley del Medio Ambiente.
" * Promover el manejo integral de los desechos sélidos.
* Participacion en el Sistema Naciona! Ambiental.
* Apoyo técnico al Ministerio del Medio Ambiente cuando lo requiera para

la elaboracion de documentos, consultas y otros instrumentos que
involucren a las municipalidades.
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INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL

NOMBRE DEL EUESTO: UNIDAD A QUE PERTENECE:
Asesor Muniéipal Unidad de Medio Ambiente
DEPENDE DE: SUPERVISA A
Gerencia de Asistencia Técnica

DESCRIPCION GENERICA:

Encargada de la programacion de informacién a georeferenciar proyecto de
sistema de informacion ambiental (SIA).

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Digitalizacion de datos espaciales con el objeto de crear mapas
cartograficos.

* Actualizar tos datos para beneficio de las alcaldias que lo soliciten.

* Realizar visitas de campo a los municipios a fin de actualizar los centros de
desechos solidos.

* Elaborar informes y presentaciones sobre los resultados obtenidos de los
estudios.




INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL.

NOMBRE DEL PUESTO: UNIDAD A QUE PERTENECE:
Jefe de Capa_oif’acién Unidad de Capacitacion
DEPENDE DE : ' SUPERVISA A :

Gerente General Técnico Municipal y Secretaria

DESCRIPCION GENERICA:
Responsable de la Capacitacién de empleados y funcionarios municipales

en las areas juridicas, administrativas y financieras de acuerdo a las demandas de
los municipios.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

+ Disefiar plan de capacitacion anual.
* Programacion de los eventos de acuerdo al tiempo , costo, lugares y temas a

desarrollar.

* Revisar contenidos de temas de capacitacion, asi como su evaluacion y
seguimiento.

* Asistir a reuniones con personal administrative del ISDEM, como con los
jefes regionales para la coordinacion de las actividades de capacitacion.

* Reuniones con consultores y cooperantes para el desarrolio de la

capacitacion en cuanto a la fuente del financiamiento.
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INSTITUTO SALVADCRENO DE DESARROLLO MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTOQ: UNIDAD A QUE PERTENECE:
Asesor Municipél Unidad de Capacitacién
DEPENDE DE: ~ | SUPERVISA A

Jefe de Unidad de Capacitacion

DESCRIPCION GENERICA:

Responsable de planificar, administrar y evaluar los eventos de capacitacién

y de elaborar el curriculum de los cursos y servicios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Elaborar plan de accion anual de la Unidad de Capacitacion.

+ Disefio de descripciones curriculares de los seminarios y cursos de
capacitacion.

* Apoyo logistico en los eventos de capacitacion.

* Manejo de técnicas participativas en los eventos de capacitacion.

* Facilitar los contenidos en cursos del area motivacional (docente).

* Aplicar las evaluaciones de los eventos.

* Detectar necesidades de capacitacion de los empleados y funcionarios
municipales.
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INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO:. UNIDAD A QUE PERTENECE:
Coordinador R’égional. Gerencia General.

DEPENDE bE: SUPERVISA A:

Gerencia de asistencia Técnica y Asesores Municipales.
Capacitacion.

DESCRIPCION GENERICA:
Coordinar comunicacion entre la oficina central y regidn, teniendo presencia

institucional en los CDA y otros. Transmitir informes generales sobre avances de

asistencia técnica a las municipalidades.

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Establecer y aplicar los mecanismos de coordinacion en la comunicacion
interna y externa.

# Mantener presencia en las reuniones de CDA, cabildos abiertos, consultas
populares y otros.

* Realizar tramites y diligencias administrativas que sean necesarias para el
buen funcicnamiento de ia region.

* Presentar a la gerencia general y gerencia de asistencia técnica y
capacitacion en forma oportuna los informes regionales del avance de
ejecucion del plan de accidn regional.




INSTITUTO SALVADORENQ DE DESARROLLO MUNICIPAL.

NOMBRE DEL FjUESTb: UNIDAD A QUE PERTENECE:
Asesor Muni'ci'[’::al ‘ Regionales
(DEPENDE DE : SUPERVISA A -
Gerencia de Operaciones.

DESCRIPCION GENERICA:

Brindar asistencia técnica a las municipalidades de Ia region en el drea de
administracion tributaria municipal, participacién ciudadana, proyectos vy
organizacién interna.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

* Asesorar a los gobiernos locales en el levantamiento de informacion de
catastros.

* Agistencia técnica en disefo y seguimiento de planes participativos
municipales e institucionales.

* Dar capacitacion a funcionarios y empleados municipales en contabilidad.

* Brindar apoyo técnico en el disefio de sistemas de cobros y recuperacion de
mora tributaria.

*+ Asesorar en la elaboracion de herramientas administrativas como manuales
de organizacion y procedimientos.

* Colaborar con las municipalidades en implantar procesos administrativos que
modernicen el proceso de trabajo.

* Colaborar en la elaboracion de estudios de costos de los servicios pUblicos

municipales que brindas las municipalidades.

Colaborar en el disefio de leyes de impuestos y ordenanzas reguladoras de
tasas municipales.




D. PROCEDIMIENTOS. '

Los Procedimientos son un instrumento técnico que incorpora informacién sobre la
sucesion cronol/ég’ica y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen
en una unidad para la realizacion de una funcion, actividad o tarea especifica en una
organizacion. 9 wm®

Contar con una descripcion de los procedimientos permite comprender mejor el
desarrolio de las actividades de rutina en todos los niveles jerarquicos, lo que propicia la
disminucion de fallas u omisiones y el incremento de la productividad.

Los requerimientos de las organizaciones demandan recursos técnicos que les permitan
precisar de manera analitica los elementos necesarios para llevar a cabo de forma légica y
consistente las diferentes actividades, lo cual es posible a través del empleo de diagramas y
mapas de procesos.

En su calidad de instrumentos administrativos, estos recursos compendian en forma
ordenada y detallada las operaciones que efectuan los érganos que intervienen en ellos, los
formatos que utilizan, asi como los métodos e instrumentos de trabajo con que determinan
responsabilidades de la ejecucion, control y evaluacién de sus acciones.

Un diagrama de flujo elaborado con un lenguaje grafico incoherente o no convencional
transmite un mensaje deformado o es ineficaz para comprender el proceso que se pretende
estudiar. De ello surge la necesidad de concebir y admitir determinados simbolos a los que
se les confiere un significado preciso. ‘

En nuestro caso utilizamos los simbolos de diagramacién de American National Standard
Institute (ANSI), Institucién que ha preparado una simbologia la cual se han adoptado

algunos simbolos para diagramas de flujo administrativo los cuales tiene el siguiente
significado;
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SIMBOLOS DE LA NORMA ANSI PARA ELABORAR DIAGRAMAS DE FLUJO
(DIAGRAMACION ADMINISTRATIVA)
SIMBOLO REPRESENTA

Inicio ¢ termino: Indica el principio o el fin del flujo: Puede

- ST ser accidn o lugar, ademas, se usa para indicar una unidad
- /;’ administrativa o persocna que recibe o proporciona

informacién.
Actividad: Describe las funciones que desempefia las

personas involucradas en el procedimiento.

Documento: Representa ‘Cualquier documentg, que entre,
se utilice, se genere o salga de procedimiento.

¥

Decisién o alternativa: Indica un punto dentro del flujo en

donde se debe tomar una decisién entre dos o més‘
opcicnes,

Archivo: Indica que se guarde un documento en forma
temporail o permanente.

Conector: Representa una conexién o enlace de una parte
del diagrama de flujo con otra parte del mismo.

Tabla No. 4. Simbolos de Diagramacién Administrativa.

Para nuestro caso se registraron procedimientos que realiza el ISDEM y se reagruparcn
por Unidad.
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UNIDAD DE PLANIFICACION.

PROCEDIMIENTOS DESARROLLADOS:

1. Elaboracién del Plan Estratégico Institucional.
2. Elaboracion del Plan Operativo Anual.
3. Control administrativo del FODES




PROCESO : ELABORACION DE PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIdNAL‘.
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PROCESO : ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL. .
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PROCESO : CONTROL ADMINISTRATIVO DEL FODES.
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UNIDAD DE PROYECTOS.

PROCEDIMIENTOS DESARROLLADOS:

1. Gestionamiento de proyectos de infraestructura.
2. Solicitud de desembolso.

3. Solicitud de asist_encia en infraesctructura




PROCESO : GESTIONAMIENTO DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA.
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UNIDAD DE
COMUNICACIONES.

PROCEDIMIENTOS DESARROLLADOS:
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UNIDAD DE AUDITORIA

INTERNA.

PROCEDIMIENTOS DESARROLLADOS:

I N

Control fisico de bienes materiales.
Control fisico de Proveeduria.
Control de Especies Municipales.
Elaboracion de Arqueos.

Revisidn de control interno.

Control de Estados Financieros Basicos
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PROCESO : CONTROL DE ESPECIES MUNICIPALES.
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PROCESO : REVISION DE CONTROL INTERNO.
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PROCESO : CONTROL DE ESTADOS FINANCIEROS BASICOS.

..
~.
; Auditoria Conla. revisa L Aud. recibe y Aud. confirma
INICI O =2 solicita Balance |— solicitud y —» revisa Estados con otras
a Comtabilidad envia Balance Financicros Institucionos
""“"'“"""‘"J AN SN e s A g AU N AR E BARNEWAENT e T SA TN FETNSARNENANTI AR ..““‘W‘."“‘..'.
— /Y‘,,_
Coul. corrige Sl - Hay "~
y envia a Aud Variacin? o
i P
e e D I LI ST S ot P
1 o
—— . . e e . e Y
i . Clos, ravisan Audl. repistra
. a Corle de Auditoria . . Bl
FIN ﬂ— o(— . informes y S informacion y
Cuentas revisa \
paerenenny | . autorizan cnva GQ.QA.F..
‘!lllllllllll‘lllii‘ "'-uvr-‘i" ll‘l-"-."|...'l-l-'.. sefusdnsenadsblsnfun nwagnge®

S Auditoria gt
" Archivu’,‘!

g
.

€6



UNIDAD DE PROVEEDURIA.

PROCEDIMIENTOS DESARROLLADOS:

Compras.
Compras menores de ¢500.
Caja Chica.

Realizacion del inventario.

O > W N =

Licitacion de suministros internos.
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PROCESO : LICITACION DE SUMINISTROS INTERNOS. ™.
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UNIDAD DE ESPECIES
MUNICIPALES

PROCEDIMIENTOS DESARROLLADOS:

1. Adquisicién de especies municipales.

2. Venta de especies municipales al contado.
3. Venta de especies municipales al crédito.
4

. Control de inventario de especies municipales.
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PROCESO: VENTA DE ESPECIES MUNICIPALES AL CONTADO. :
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PROCESO: CONTROL DE INVENTARIO DE ESPECIES MUNICIPALES.
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UNIDAD DE CREDITOS Y
COBROS.

PROCEDIMIENTOS DESARROLLADOS:

1. Otorgamiento de créditos a alcaldias.
. Control de descuentos.

3. Otorgamiento de garante de créditos.
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UNIDAD DE CONTABILIDAD.

PROCEDIMIENTOS DESARROLLADOS:

1. Elaboracion del Balance Mensual.
2. Elaboracién del Balance Anual.
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UNIDAD DE TESORERIA

PROCEDIMIENTOS DESARROLLADQS:

. Pago de descuentos no institucionales.

1
2. Cotejo de cheques cobrados y emitidos.
3.
4

Entrega del FODES.

. Realizaciones de Pago.
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UNIDAD DE PRESUPUESTO.

PROCEDIMIENTOS DESARROLLADOS:

1. Elaboracién presupuestaria.

2. Programacion y ejecucion presupuestaria.

3. Elaboracion de Documento de autorizacién
compromiso presupuestario (DACP).

4. Reprogramacion y ajuste de Presupuesto.
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UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

PROCEDIMIENTOS DESARROLLADOS:

1. Seleccion del personal.

Control de desempefio.
Elaboracién de presupuesto.
Elaboracion de planillas.
Elaboracion de planillas del ISSS.
Preparacion de reportes de AFPs.

Elaboracion de constancias de sueldos.

© N O a0 kb 0N

Calculos de viaticos para misiones oficiales.
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~
RR HH revisa RR HH abre RR HH emite RR HH guarda en
INICIO s Ausencias y planillas por  [-eer——; reportes Ramant i discos y los
Licencias Fle. de Financ preliminares envia al 1555
“I"-“-:_";';Tl:":-'h‘:"-‘mﬁ"‘ Teud Ll SaaN R addindbe e 3 s S o e W BT Y ) ]- -
RR HH reparte f RR HH revisa RR HH rec planillas, 1SSS revisa y
e Tesoreria revisa . . I
certificados al - - - «———| Docsylosenvia |€—————— certificados y - - elabora
Documentos . . .
Personal a Tesorerfa recibos del 1555 Planillas
s L T R S E R R T e s M o o - s * i o & - = mmeaneas e —-———

. W'WH'Y_'W

FIN

A
-



-r

ELABORACION DE REPORTES A AFP*S

RRUIT dhigita inform

INIC! O . en soflw de AlPs
pur line de trab

e .

1-"--"(-.{3-.3-.(8-&" N RN U Eula s e le

Iyprimereporl y onv
Audil junto con

| esor. revis, dnex

RRHHelabor resuni. y

anexa copias de planil

cheq a paquety Revis cheques contra
lo etiv a ATP™S resum elaborad
THARYEABENYEENERYELE: W NN S AN
N ".,

. Archivo ’f

" /
. f
"d’

T I T T

~,
T T T T T ) “\.‘\
Audit. revis : - s s
oIy ey o attoriza y -
elab infurine . "‘,o
- o
B S ' i e W hh‘ "
NO

RRIH currige
reportes

RRHH guarda list L_ Lovia fotocop, de «——
en disquottes cheques a RR: M1

Snsdnan,

»
PREUSRISIS U D W] ‘U.-i--'-’

RRIDE inpritm
report depurados

NNy g planlaltay

e Y

[osarer. revisa
y elabora cheques

IYEpESEEEsYEEEEasE Ny

S



ELABORACION DE CONSTANCIAS DE EMPLEOS S

/ Porsona solicit RRHIT busew en E Tesoror, ovisa
. “ . . R inprine v ol
INICIO u;;ll.::.ul\ te cmplea I;;._T! e elates y Fhllll llll[: lllni y conshn y auloriza
‘unstanct i constancia
J it i clabora constancia ""-“:‘“ yeva BRI
AaEsEEskess e INEEBAUERAN RN S W w=“‘Ib‘..‘

bl...-llll'll.h'lb'l

I £

RRII rovisa y ontrega
o ersomd constancia

|
!
i
|
I

ok

“InIlnuallInIbI.l‘ Tnanssrhadinshye hawh]

el



/
\ INICIO

e 4 s 0 B

CALCULOS DE VIATICOS PARA MISIONES OFICIALES

Geia. Gralsolicit
ciloul de viit y
env. informae,

RRHI T revisy
raaliza ciloulos

u-nwﬂ'-'uus‘ﬁuﬁ.'n‘

- >

Auditor.revisa
y responde

T

RRHI'I corrige
y env. i Auditoria

e

we T

,,“__.);:' Auloriza
¥
o

S

o

Casa presiden.
covia aulotizac
alShirm

-

(, —

Casa presiden.
revis y auloriz
inform de gaslos

L4

3 Ty

-

RRITH envia

infortne a Geia,

Gral,
Ty PV

p -

Ceia, Gral, rovis,
firma y envia a
casa presidoncial

145!



PROCESO : REQUISICION DE COMBUSTIBLE INTERNO.
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RESUMEN DE LOS PROCESOS POR UNIDAD.
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UNIDAD

PROCESOS

PRODUCTOS

NIVEL ESTRATEGICO.

‘('

- e !- ..
Planificacion
s

-Elaboracién del Plan Estratégico
tnstitucional.

-Elaboracion del Plan Operativo
Anual.

- Control administrativo del
FODES.

-Plan Estratégico Anual.

-Plan Operativo Anual del
ISDEM.

-informe sobre el mejor
del FODES por ias

municipalidades.

Proyectos.

-Gestionamiento de proyectos de
infraestructura.

-Solicitud de desembolso.
-Solicitud de asistencia en
infraestructura.

-convenio de
financiamiento para
ejecutar un proyecto.
-Cheque de pago.
-Aprobacion y realizacién

de la asistencia técnica.

Comunicaciones

-Elaboracién de publicaciones.
-Elaboracion de boletines.
-Realizacidn de eventos.

-FPublicaciones internas.

-Publicacion de
inforrnacién.
-Publicacién de
informacion.
-Evento.

-Publicacién de

informacion.

-Control fisico de bienes '
materiales. -Documento.
-Control fisico de Proveeduria. -Documento.
Auditoria Control de Especies Municipales. |-Documento.
Interna. -Elaboracién de arqueos. -Documento.
-Revision de control interno. -Documento.
-Control de estados financieros | -Documento.

basicos.
NIVEL TACTICO.
Proveeduria. -Compras. -Adquisicion de bienes o

servicios.
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-Compras menores de 500.
-Caja Chica.
-Realizacion del inventario.

-Licitacién de suministros internos.

-Adguisicién de bienes.
-Cheque en base a
solicitud.

-Registros en kardex.
Adquisicién de bienes y/o
servicios.

Especies

Municipales

-Adquisicion de Especies
Municipales (EM).

-Venta de EM al contado.
-Venta de EM al crédito.

-Control de inventario de EM.

-Especies Municipales.

-Ingreso para el Instituto.
-Ingreso para el Instituto.
-Reporte del inventario de
EM.

Créditos y
Cobros.

-Otorgamiento de Créditos a las
alcaldias.

-Control de descuentos.
-Otorgamiento de garante de
creditos.

-Prestamos concedidos a
ias alcaldias.

-Listados de descuentos.
-Convenio de garante
entre el ISDEM y [a
Institucion Financiera.

Contabilidad.

-Elaboracion del balance
Mensual.

-Elaboracién del balance Anual.

-Balance Mensual.

-Balance Anual.

Tesoreria.

-Pago de descuentos no
institucionales.

-Cotejo de cheques cobrados y
emitidos. .

-Entrega de FODES.

-Realizacién de pago.

-Cheque.

-Conciliacién bancaria.
Documento.

-Cheque del FODES y
recibo de ingresos.
-Cheque.

Presupuesto.

-Elaboracion presupuestaria.

-Programacion y ejecucion

presupuestaria. .
-Elaboracion de Documento de
autorizacion de Compromiso
presupuestario (DACP).

-Presupuesto anual.
-Cronograma de
desembolso anual.
-Documento del DACP.
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-Reprogramacién y ajuste de
presupuesto.

-Documento de

autorizacion.

Programacién

Financiera.

-Requisicion de cheques.

-Cheques de FODES.

Recursos
Humanos

-Seleccion del personal.
-Control de desempefio.

-Elaboracion de presupuesto.

-Elaboracién de planillas.
-Elaboracion de planillas del
ISSS.

-Preparacion de reportes de
AFP'S.

-Elaboracién de constancias de
sueldos.

-Célculos de viaticos para

misiones oficiales.

-Persona contratado:
-Evaluacién del personal.
-Presupuesto anual de la
unidad.

-Planillas del personal.
-Planillas de ISSS y
certificados patronales.
-Reportes de AFP'S.
-Constancias de sueldos.

-Aprobacion de viaticos.

Servicios

Generales,

-Requisicién regional de
combustible.

-Requisicion de combustible
interno.

-Solicitud de transporte.

-Vales de gasolina.
-Vales de gasolina.
-Vehiculos en buen
estado.

Escuela de

Administracién

-Elaboracién de plan de trabajo.

-(Gestionamiento para las

-Plan de trabajo anual.

- o -Capacitaciones.

Municipal. capacitaciones.
Medio i
-Mapeo, -Mapa cartografico.
Ambiente.
NIVEL OPERATIVO.

. -Asesoria directas. Asistencia técnicas a las

Regional.

~Asesorias indirectas.

alcaldias

Tabla No. 5. Procesos del ISDEM
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CAPITULO lil.
DIAGNOSTICO DE EL INSTITUTO SALVADORENO DE
'DESARROLLO MUNICIPAL ISDEM.

A. ANALISIS INTERNO. |
1. ESTUDIO DE LA ESTRUCTURA DEL ISDEM.
1.1ASPECTOS GENERALES DE LA ORGANIZACION.

. mIe

4 .
- Y

Para explorar todos los aspectos que involucra una ‘organizacién, refiriéndose a:
Objetivos, Politicas, Procedimientos, Toma- de Decisiones, Delegacion, Planeacion,
Integracién, Comunicaciones y Grupos; se hace uso de una herramienta sencilla y praética,

tanto para el evaluado como para el evaluador, la cual da una informacion valiosa a la hora
de tener resultados.(Véase anexo 2).

El cuestionario fue aplicado de manera séparada' alos gerehtes y jefes de unidades,
y al personal administrativo y operativo del ISDEM. El proposito de la separacion es verificar
el conocimiento de aspectos organizacionales en ambos grupos, debido a que la mayoria de
veces solo los jefes tienen conocimiento de tales aspectos®. La cantidad de encuestados en

el grupo de jefes es de 18, incluyendo a los gerentes y jefes de las diferentes unidades.

El siguiente grupo de encuestados esta formado por el personal admlntstratlvo y
operativo de la institucion (126 personas).



1.1.1 ANALISIS.
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VARIABLE ESCALA VARIABLE
123 45 67 8 9 10
OBJETIVOS | OBJETIVOS
. ’Oscuros 0 6 7 5 Clarcs
POLITICAS POLITICAS
Confusas 1 7 4 6 Claras
PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTOS
Obsoletos 2 7 5 4 Actualizados
T. DE DECISION ' T. DE DECISION
Inefectiva 2 5 7 4 Efectiva
DELEGACION DELEGACION
Ineficaz 0 4 4 10 Eficaz
PLANEACION PLANEACION
Inefectiva 4 5 4 5 Efectiva
INTEGRACION INTEGRACION
Poca identificacion 1 8 4 5 Gran identificacion
COMUNICACIONES COMUNICACIONES
Nulas 1 5 6 B Optimas
GRUPOS GRUPOS
Ineficaces 2 3 7 6 Eficaces
13 50 48 51
63 (38.9%) 99 (61.1%)
162

Figura No 2. Resultado de] Estudio en Jefes.

El grafico anterior visualiza la acumulacion de frecuencias de respuestas de los

encuestados del primer grupo (Jefes). De derecha a izquierda se pasa de la “Optima

eficiencia” a la total deficiencia” (claro a sombreado).

* Buller, Eduardo. Estudios de variables organizativae.
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A primera vista se aprecia que de 162 respuestas, el 61.1% (99) se encuentran‘é'n el
campo positivo, mientras que el 38.9% (63) se ubican en el lado izquierdo o negativo. Es
decir, en una proporcion de 1.6 a 1, las percepciones sobre los aspectos organizacionales
del ISDEM son positivas en el grupo de los ejecutivos.
A nivel de variables, si sumamos las respuestas de la mitad hacia la izquierda y de la
mitad hacia la d'eifécha y luego los comparamos variable por variable, solo hay tres cuyas

diferencias son’considerables: Objetivos, Grupos y Delegacion.

r

VARIABLE % POSITIVO [% NEGATIVO
OBJETIVOS 87 33 ¥
POLITICAS 56 44
PROCEDIMIENTOS 50 50

T. DE DECISION 61 39
DELEGACION 78 22v
PLANEACION 50 50
INTEGRACION 50 50
COMUNICACIONES 67 337
GRUPQOS 72 28 ~

Tabla No 6. Resumen de resuitados.

En efecto, 67% de los encuestados consideran que los objetivos de la institucion
estan suficientemente claros; el 72% opina que los grupos de trabajo funcionan de una
manera relativamente eficaz y el 78% opina que la delegacion de responsabilidad entre
superiores y subordinados es bastante eficaz. Ninguna de las valoraciones negativas del
grupc son estadisticamente significativas, por lo que se puede sintetizar que hay un
moderado optimismo frente a [as fortalezas de la organizacion.

El grafico No 3 visualiza [a acumulaciéon de las frecuencias de respuestas del
personal administrativo y operativo del ISDEM.
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VARIABLE ESCALA VARIABLE
123 45 67 [89 10
OBJETIVOS OBJETIVOS
Oscuros 19 51 37 19 Claros
POLITICAS POLITICAS
Confusas| 42 37 28 19 |Claras
PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTOS
Obsoletos 28 42 37 19 Actualizados
T. DE DECISION T. DE DECISION
Inefectiva 51 42 23 10 Efectiva
DELEGACION _ DELEGACION
Ineficaz| 23 51 42 " 10 |Eficaz
PLANEACION PLANEACION
Inefectiva| 61 42 19 4 Efectiva
INTEGRACION INTEGRACION
Poca identificacion 46 28 33 19 Gran identificacién
COMUNICACIONES COMUNICACIONES
’ Nulas| 65 28 23 10 |Optimas
GRUPOS GRUPOS
Ineficaces 37 47 33 9 Eficaces
‘ 372 368 275 119
740 (65.3%) 394 (34.7%)
1134

Figura No. 3. Resultado del Estudio en Personal administrativo y operativo.

A primera vista se aprecia que de 1134 respuestas, el 34.7% (394) se encuentran en
el campo positivo, mientras que el 65.3% (740) se ubican en el lado izquierdo o negati\}o. Es
decir, en una proporcién 1.9 a 1 las percepciones sobre los aspectos organizativos en
general del ISDEM son negativas para el personal.
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VARIABLE % POSITIVO [% NEGATIVO
OBJETIVOS 44 56
POLITICAS 37 63
PROCEDIMIENTOS 44 56

‘7. DE DECISION 26 74 v
DELEGACION 41 59
PLANEACION 18 82
INTEGRACION 41 59
COMUNICACIONES| = 26 74 \
GRUPOS 33 67

Tabla No 7. Resumen de Resultados.

En el ambito de variables, si sumamos las respuestas de la mitad hacia la izquierda y
de la mitad hacia la derecha y luego las comparamos, sclo hay tres cuyas diferencias son
considerables. Toma de Decisiones, Planeacion (en particular) y Comunicaciones.

En efecto, 74% de los encuestados consideran que la toma de decisiones en la
institucién es inefectiva; el 82% opina que la planeacion del trabajo es muy inefectiva y el
74% opina que las comunicaciones intermas son muy deficientes.

Es importante mencionar que no existe ninguna variable que haya sido considerada
positivamente por los encuestados. Su percepcion es en general sumamente contradictoria
con ia de los gerentes y ejecutivos, tal como se muestra en la siguiente tabla.
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VARIABLE % JEFES |% EMPLEADOS | DIFERENCIA
OBJETIVOS 33 56 23
POLITICAS 44 63 19
PROCEDIMIENTOS 50 56 6
T. DE DECISION 35 74 35
DELEGACION 22 59 37
PLANEACION 50 82 32
INTEGRACION 50 59 9
COMUNICACIONES 33 74 41
GRUPOS 28 67 39

Tabla No. 8. Comparacién de resultados entre grupos.

1.1.2 OBJETIVOS.

Los objetivos son propésitos de caracter cualitativo hacia los cuales se dirijan las
diferentes actividades que se desarrollan en una empresa o institucién determinadas, y para
alcanzarlos se hace necesario que se hagan del conocimiento del personal que los
conforman.

En el ISDEM existe un desconocimiento de los objetivos de la Institucion por
parte del personal administrativo y operativo con un 55.67% en comparacion con un 33.3%
de los gerentes y jefes de las unidades que también los desconocen, pese a que la mayoffa
de los objetivos se encuentran plasmados en el Reglamento de la Ley Organica del ISDEM.-

Este desconocimiento repercute en que el recurso humano asignado en cada unidad
no valore la importancia de su trabajo para alcanza los objetivos.

*1.1.3 POLITICAS.

Las politicas constituyen lineamientos generales que cumplen con el papel de orientar
las acciones del recurso humano, con el fin de alcanzar los objetivos generales y especificos
ya establecidos.

Bajo este concepto el ISDEM no cuenta con una herramienta administrativa donde se
deje ver en forma clara y sencilla las politicas del Instituto.
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Lo anterior se puede afirmar por los resultados gue se obtuvieron de la encuesta

donde el 62.7% del personal administrativo operativo declaran que las politicas son confusas
al igual que un 44.4% de los gerentes y jefes que perciben esta variable de la misma forma.

La falta de cbjetivos y politicas claramente definidas trae como consecuencia el
desaprovechamien@o del esfuerzo individual y de grupo, ya que las acciones se desarrollan
sin saber su sigrﬁﬁcado. pues en todas las unidades se dedican a realizar actividades
cotidianas que no obedecen a una programacion previa.

’

1.1.4 TOMA DE DECISIONES.

La toma de decisiones es un proceso fundamental en toda organizacién. Los
dirigentes toman decisiones basandose en la informacidon que reciben a través de la
estructura de la organizacién.

No se debe considerar que la toma de decisiones sea un fin, sino un medio para
alcanzar las metas y objetivos que la organizacion se haya propuesto.

En el Instituto la toma de decisiones esta centralizada, debido a que toda decision
debe de pasar por la gerencia general, esto se pudo percibir por medio de entrevistas
reforzando este sentir por medio del instrumento de Buller/Gonzalez donde arroja que solo
el 38.9% de los jefes y gerentes sienten que esta variable es inefectiva, mientras que el
personal administrativo operativo declara que el 73.8% lo es (inefectiva), mostrando que las
decisiones se toman a nivel estratégico.

1.1.5 DELEGACION.

La délegacién de autoridad es el proceso de distribucién de la autoridad hacia abajo
dentro de ia organizacion.

Los dirigentes deciden la autoridad que se debe delegar en cada puesto de trabajo y
a cada uno de sus titulares.

En la institucion existe delegacion de tareas pero ello no conlleva necesariamente la
toma de decisiones.

Dandose como resultado en la encuesta que los jefes y gerentes consideran que la

delegacion es ineficaz en un 22.2% con un 58.7% del personal administrativo y operativo.
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1.1.6 PLANEACION E INTEGRACION.

Son fases del proceso administrativo, que busca en forma sistematizada retacionar
ciertas actividades entre si con el fin de lograr objetivos propuestos por la empresa o
institucién. _ '

En el [SDE:M estos factores a nivel de gerencia y jefatura consideran que ei 50% es
ineficaz, mieq.tfgs a nivel de personal administrativo operativo consideran la planeacién con
un 81.7% e il:utegracién con un 58.7% como ineficaz.

Esto viene a confirmar el hecho de que el personal no tiene bien claros los objetivos
bajo los cuales estan trabajando.

1.1.7 COMUNICACION.

Es la transicion de informacién y de conocimiento mediante el uso de simbolos
habituales, verbales ylb no verbales.

La supervivencia de una organizacion guarda estrecha relacién con la capacidad de
su direccion para recibir, transmitir y actuar en base a la informacion de que dispone.

La comunicacion vincula a la organizacion con su entomo y con todas sus partes. La
informacion llega y sale de la organizacién y circula dentro de la misma. La informacion
permite integrar fodas las actividades que se desarrollan en su seno.

Segun los resultados obtenidos por la encuesta los gerentes y jefes (33.3%)
consideran esta variable como negativa, con un 73.8% det personal administrativo operativo,
los cuales la consideran mala.

Esta diferencia marcada se debe a que no existen los canales adecuados donde se

pueda trasladar la informacién y/o necesidades a las diferentes unidades tanto a nivel
horizontal como ascendente.

1.1.8 GRUPOS.

El grupo es el conjunte de individuos dentro del cual ia conducta y/o el rendimiento de
un miembro esta influido por la conducta y/o el rendimiento de los demas.

Como consecuencia de ello, la mayoria de los empleados son miembros de un grupo
basados en su posicién dentro de la organizacién. Estos grupos son denominados grupos

formales.

Estos son creados por decisién de la directiva para llevar a cabo los objetivos
predefinidos por la organizacion.
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Dentro del Instituto la gerencia y los jefes de unidad (27.8%) consideran que los

grupos de trabajo son ineficaces y el personal administrativo y operativo (66.7%) los
consideran en la misma categoria.

Esta variable viene a reforzar los resultados obtenidos en las antericres.

1.1.9 RESULTADOS.

La inves'tigacic')n realizada con relacion al conocimiento de aspectos organizativos del

ISDEM arroja los siguientes resultados.

a)

b)

c)

En el grupo de ejecutivos, las percepciones sobre las variables organizativas en
general son positivas (62%), a diferencia del grupo del personal administrativo y
operativo que los consideran muy negativos , considerando solamente el 35%
positivas.

El 63% de los empleados administrativos y operativos consideran confusas las
politicas de la institucion debido a los deficientes canales de comunicacién.

Los empleados administrativos y operativos consideran que la planeacién de las
actividades de la institucion es ineficiente, ya que existe un desorden en la ejecucion
de ellas.

Entre las nueve variables evaluadas, la menor diferencia en las opiniones de los dos
grupos encuestados (6%) se encontrd en los procedimientos, donde ambos los
consideran desactualizados y poco efectivos.

El porcentaje con mayor diferencia entre los grupos (41%) esta en la variabie de
comunicaciones, donde los ejecutivos las consideran como buenas y el personal
restante las considera pésimas.

La fortaleza mas grande de! ISDEM, segln los ejecutivos (78%) es la delegacion de
responsabilidad a sus subordinados; por el contrario, solo él 41% del personal
administrativo y operativo apoyan esa afirmacion.

1.2 ESTUDIO DE LAS FUNCIONES.

Las funciones son un conjunto de actividades encaminadas a lograr los objetivos

previamente establecidos. La concatenacién entre objetivos, politicas y funciones tienden a

armonizar el comportamiento del recurso humano.
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Al comparar las funciones generales que le competen al personal en la Institucion, se
determino que muchas de ellas se encuentran plasmadas en el Reglamento de la Ley
Organica del ISDEM en el titulo Il. Las unidades que tienen establecidas sus funciones son:
auditoria interna, asesoria juridica, planificacidon, comunicacion, especies municipales,
tesoreria, programacion financiera, al mismo tiempo define muy vagamente las funciones de
las unidades dg’fﬁformética, recursos humanos, créditos y cobros, proveeduria y
contabilidad. ./

La Institucion ha adquirido nuevas responsabilidades, y por ende ha sufrido
transformaciones en su estructura organica, creandose unidades cuyas atribuciones y
funciones no estan incorporadas en la Ley, como lo son las unidades de medio ambiente,
servicios generales, asesoria académica y la escuela de capacitacidn municipal.
Convirtiendose esta Ley en un documento obsoleto.

Al levantar la informacién para analizar el grado de dependencia de cada una de las
unidades y graficar dicha relacién surge un nuevo organigrama (véase figura 4) el cual no
coincide con el organigrama oficial (véase figura 1). Algunas de las diferencias son que
unidades como proyectos, comunicacicnes no se encuentran en la gerencia general, que es
en realidad de quien dependen; en la gerencia de administracion financiera faitan las
unidades de especies municipales e informatica.

En el organigrama funcional se puede notar que la distribucién de unidades estan
concentradas en la gerencia general y la gerencia administrativa financiera, teniendo a su
cargo el gerente general seis unidades, ocho proyectos, la escgela de administracién y las
dos gerencias sumando diecisiete y la gerencia administrativa financiera cuenta con siete
unidades a su cargo.

Al estudiar las funciones de cada una de las unidades y relacionarlas con los
principios de organizacién® se puede observar que algunos de ellos el [nstituto los esta
guebrantando, entre los que podemos mencionar:

« Departamentalizacion. pretende agrupar las unidades que tienen objetivos afines

y que se orientan hacia el mismo objetivo. En el Instituto hay unidades que estan
relacionadas directamente con el que hacer de la Institucion, es decir que estan
en contacto directo con las municipalidades como lo es creditos y cobros, las
regionales, la escuela de administraciéon municipal, proyectos, los cuales no se
encuentran en una misma gerencia o departamentq.



CONCEJO

DIRECTIVO
T Audira | B B T Cateds ]
| Extema l ! Cuentas | ~
e o e ——t = b o o —— . — “
PRESIDENGIA RS
GERENCIA
GENERAL
Asasoria Audiforia _ Asesoria
Jurldica Interna Planificacién Comunicaciones Proyectos Acadermica
cia
Admministrativa Adminstraclén ge":;‘;ﬁ‘n‘ies
Financlera Municipal pe
Especies _| Unidad Financiera Medio _ Regionales
Municipales Integrada Ambiente g
Servicios . RecuUnsos
Generales Humanos
Crédios y
Cobros o= Proveeduria
Informatica

Figura No.4. Estructura Orgénica Funcional.

gal



159

« Autoridad Funcional se refiere a que existen ciertas unidades especializadas que
generalmente realizan funciones de asesoria, supervision, que se ubican fuera de
la estructura piramidal de la organizacion. En el organigrama oficial del ISDEM se
puede observar que las unidades de asesoria juridica y el asesor academico se
cuenta_n""como unidades de linea aun cuando las funciones que ellos realizan son
de apoyo o como su nombre lo indica de asesoria.

« Tramo de control o Intervalo de control: menciona que lo fundamental para decidir
el radio de control de un gerente no es el numero de sus posibles relaciones, sino
la frecuencia e intensidad de las mismas. Asi si bien es cierto el gerente
administrativo financiero atiende siete unidades y a su personal inmediato, la
carga de sus actividades y/o funciones no es tanta a diferencia del gerente
general que maneja diecisiete unidades y la responsabilidad y las decisiones de
toda la Institucion recaen en él, provocando con esto que exista una centralizacion
en las decisiones del ISDEM.

En relacién con los principios de organizacion, en el ISDEM se respetan lo que es la
Unidad de mando, se dice que una unidad debe de tener un solo jefe, en el Instituto este
principio se cumple ya que cada una de ellas tiene solamente una jefatura y se respeta las
decisiones que ahi se toman.

Con lo anterior se puede afirmar que en el Instituto existe una organizacion de linea

debido que existen unidades (staff), que estan para ayudar, recomendar y aclarar dudas,
para aconsejar a su superior sobre un problema.

3 Enrique Benjamin Franklin, Organizacién de Empresas. Cap.7.



1.3 PRINCIPALES PROBLEMAS.

|
!

El per,sénal del ISDEM, tanto jefaturas y personal administrativo como operativo
no :ciénen claras las politicas y objetivos del Instituto.

& Un ineficiente sistema de comunicacién al interior del Institutc como una
deficiente proyeccion al exterior sobre el que hacer del ISDEM.

%+ No existe un documento que respalde claramente las funciones y procedimientos
que el personal debe realizar.

< Una centralizacién en la toma de decisiones por parte del Gerente General.
% E! organigrama oficial no concuerda con lo que el ISDEM realiza.

< Existe confusion del personal al concebir su unidad dentro del organigrama.

%
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2.ESTUDIO DE LOS PROCESOS.

Objetivo. -

Registrar,lés procesos desarrollados en las diferentes unidades del ISDEM para una

/7
posterior seleccion y evaluacion con mira al mejoramiento de la calidad del servicio.

Universo y Muestra.
La poblacion se conforma por todos los jefes de las unidades, estableciéndose de
esta manera un universo de 18 personas.

Dado que los jefes de las diferentes unidades son los que conocen mas los procesos,
se tomo el total del universe como muestra..

Los procesos son todas las actividades que dotan de vida a la estructura de una
organizacion. Llegar a entender os problemas que puedan afectar a los procesos sirve para
comprender el comportamiento de una organizacién mucho mas de lo que jamas se lograria
si nos limitaramos a examinar su estructura.®

2.1 SELECCION DE LOS PROCESOS.

En la actualidad, las organizaciones son constantemente influidas por el ambiente
interno y externo, con los cambios que se suscitan, las organizaciones se quedan
desactualizadas y llegan al punto en el que sus resultados ya no responden a cabalidad con
las expectativas, funciones y razén de ser para lo cual fueron creadas; entonces, cuando
sucede este fendmeno, existen dos alternativas, luchar para recuperar su productividad y

mantenerse activas, o desaparecer.

La productividad se puede alcanzar unicamente mejorando u optimizando las formas
y métodos de trabajar.

-~ Cuando hablamos de una metodologia para pricrizar y mejorar los procesos, nos
referimos a una_herramienta de productividad que ayudara a la organizacién a simpilificar y

£ Gibson, James. LAS ORGANIZACIONES. Comportamients, Estructura y Procesos.
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modernizar los procesos de trabaJo eliminando |a burocracia y el desperdlc:lo con el objeto

de reducir costos y proporcionar a los clientes intermos y externos (usuarios) productos ylo
servicios efectivos, cumpliendo con las expectativas y requerimientos de quienes los van a
utilizar, «—

Logicamente, al contar con mejores procesos, sus componentes seran optimos, Los
componentes son”: buenos proveedores, insumos de calidad, adecuados procedimientos,
tareas bien deﬁmdas equipos de trabajo, comunicaciones bien estructuradas, trabajadores
compromet:dos y colaboradores, resultados oportunos y que respondan a los requerimientos

de los clientes, y por consiguiente contar con clientes, internos y externos, satisfechos.

~>El redisefio del proceso se debe realizar fundamentandose en ciertos principios que
se detallan a continuacién:

* Se debe de redisefiar en funcion del cliente.
* Sedeben eliminar las actividades que no generen valor para el cliente.
* Se deben eliminar las actividades repetitivas.

* Se le debe dar un orden natural y no lineal al flujo de trabajo.

~ Para la seleccion de los procesos a redisefiar, estos deben de poseer las siguientes
caracteristicas:

* Procesos de Mayor impacto (Razén de ser). -

* Procesos con problemas criticos (Disfuncional)~"

* Procesos seleccionados por la Administracion Superior. ~
* Procesos con mayor posibilidad de éxito (viables).

Teniendo en cuenta lo dicho, deben de elegirse criterios junto con la administracién
superior de [a institucién que busquen priorizar los procesos satisfaciendo las anteriores
caracteristicas. Ademas se les asignaran puntuacion de modo que la suma de ella sea
100%.

Para finalizar la priorizacién de los procesos, debe de considerarse el grado de
incidencia que tienen los criterios en cada uno de los procesos.’

7 Metodologia de Priorizacién y Mejora de Procescs.
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21.1 CRITERIOS SELECCIONADOS PARA LA PRIORIZACION DE LOS
PROCESOS.

Flexibilidad Leg:al. Es el grado de permisibilidad que confiere Ia ley para poder realizar

cualiquier cambio que se estime conveniente Yy que no viclente el sentido de dicha ley.

Desarrollo Estratégico. Criterio que se refiere a la capacidad de la organizacién para
ra

aumentar su sensibilidad con respecto a las demandas ambientales actuales y futuras.

Finalidad Institucional. Es la magnitud del esfuerzo que se esta realizando para alcanzar el
nivel de cumplimiento de los objetivos del ISDEM.

Cercania al Cliente. Criterio de identificacion que se refiere a la capamdad de la

organizacion para satisfacer las necesidades de los clientes.

Periodicidad. Este criterio determinar la frecuencia de realizacion de un fenémeno en un
determinado periodo de tiempo.

2.1.2 PONDERACION DE LOS CRITERIOS.

La justificacién y ponderacion de los anteriores criterios son las siguientes:
Flexibilidad Legal: La importancia de este criterio radica en determinar aquellos
procedimientos que las leyes permiten su cambio, es decir, que pueden ser reestructurados
debido a que en ia actualidad existen leyes que no dan margen de transformar procesos.
Debido a esta limitante, este criterio es ponderado con un 15%. «—

Desarrollo Estratégico: Este criterio permite la sostenibilidad de la institucién, permitiendo

una conduccion de largo plazo. Debido a esto se pondera con 20%.-<-

Finalidad Institucional: Es la razon de ser: en la medida que se mejoren los procedimientos

se esta cumpliendo con los objetivos institucionales. La ponderacion de este criterio es 20%.

Cercania al Cliente: Procedimientos que permitan llegar al cliente de una mejor manera Yy
permitir asi aumentar su valor agregado. Por eso se e asigna 30%.
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Perodicidad: Es importante el volumen de operacidn debido que al tener una frecuencia de
repeticion considerable se hace mas facil el estudio y redisefio de los procesos. La
ponderacion para este criterio es de 15%.

Para identificar la incidencia de los criterios en los procesos, se utilizara la escala que
va de 0, que indica “desfavorabie” al criterio evaluado, hasta 5 que indica “favorable”. A
continuacion‘se presenta la definicion de Ios valores a utilizar:

CALIFICACION GRADO DE INCIDENCIA

5 Indica que el procedimiento no cumple con la definicion
proporcionada del criterio.

1 Significa que el procedimiento evaluado contribuye poco al
cumplimiento del criterior.

3 Implica que el procedimiento presenta un grado de inclinacion al
criterio pero no se cumple en su totalidad.

5 Indica que el procedimiento cumple y colabora con la definicion
proporcionada del criterio.

Tabla No 9. Grados de Incidencia.

Contando con los criterios, sus ponderaciones y los grados de incidencias, se evalian
los procedimientos, resultados que se muestra en la tabla 10.

La tabla No 11 muestra los procesos ordenados segin su puntuacion.

Siguiendo la metodologia de priorizacion de los procesos, es necesario seleccionarlos

por medio del Andlisis ABC. .
PRIORIDAD | VALORES {‘.J)"ﬁ“
e e

2 2-35 W
3 0-2

o bt




Flexibilidad | Desarrollo | Finalidad |Cercania D
PROCEDIMIENTOS Legal Estratégico | Institucional | al Cliente Periodicidad | TOTAL
~~| Control del Desempefio 5 1 0 0 1 1.1~
~”[Elaboracién de Planillas 3 i 0 0 3 1.1~
~”| Elaboracién de Planillas ISSS 0 1 0. 0 3™ 0.65"-
Constancias de empleo - 5 0 0 0 3 1.2
Viaticos de Misién Oficial - 1 1 0 0 1~ 0.5
Asesorias Directas 5 5 5 5 5 5
Venta de Especies Municipales al Crédito 5 5 3 5 5 4.6
Adquisicién de Especies Municipales 3 5 3 3 3 3.4
Otorgamiento de Créditos a las Alcaldias 3 5 3 5 1 3.7
| Realizaciones de Pago 5 3 0 3 3 2.7
V{Compras 5 3 1 0 5 2.3
Entrega del FODES 5 3 5 5 3 4.3
Pago de descuentos no institucionales 5 1 0 0 3 14
| Asesorias Indirectas 5 5 5 5 3 4.7
Control administrativo del FODES 5 1 1 3 3 2.5
Requisicién regional de combustible 5 0 0 0 3 1.2
. | Requisicién de combustible interno 5 0 0 0 5 1.5
Solicitud de Transporte 5 0 0 0 5 1.5
Venta de especies Municipales al contado 5 5 3 5 5 4.6
n,-/ Control fisico de bienes materiales 5 0 0 0 1 0.9
Control fisico de proveeduria 5 0 0 0 3 1.2
Elaboracién de arqueos 1 0 0 0 3 0.6
Revisién de control interno 3 3 1 0 3 1.7
Control de Estados Financieros Basicos 1 1 0 0 3 0.8
Elaboracion de publicaciones 5 3 1 3 3 2.9
Elaboracién de boletines 5 1 1 1 3 1.9
Realizacion de Eventos 5 1 0 3 1 2
Publicaciones Internas 5 1 0 0 3 1.4
Cotejo de cheques cobrados y emitidos 5 0 0 0 3 1.2
«'| Elaboracion Presupuestaria 5 1 1 0 1 1.3

G9l



‘Programacion y ejecucion presupuestaria

5 3 1 0 3

Capacitaciones 5 5 5 5 3 4.7
Elaboracién de DACP 3 1 0 0 1 0.8
4 Reprogramacion y ajuste de presupuesto 3 1 0 0 1 0.8
Mapeo 5 3 1 3 1 2.6
%’| Control de Descuentos 5 1 0 0 ~.3 1.4
Otorgamiento de Garante de Créditos 3 0 0 3 1 1.5

Gestionamiento de Proyectos de Infraestructura 1 3 1 3 1 2
Solicitud de desembolso 1 0 0 3 1 1.2
Solicitud de asistencia en infragstructura 5 1 3 3 1 2.6
+”| Requisicion de cheques 5 1 0 0 5 1.7
v | Elaboracién de Balance Mensual 1 1 0 0 3 0.8
.| Elaboracién de Balance Anual -1 1 0 0 1 0.5

Caja Chica 5 3 1 0 3 S 2
| Control de Inventario de Especies Municipales 5 1 1 0 3 1.6
Elaboracién de Plan Estratégico 5 3 3 0 1 2.1
Elaboracion-de Plan operativo anual 5 3 1 0 1 1.7
Suministros internos 5 1 0 0 3 1.4
“| Compras menores de ¢500 5 3 1 0 5 2.3
#| Ingreso a inventario ) 0 0 0 3 1.2
/| Egreso de inventario 5 0 0 0 1 0.9
| Seteccion de Personal 5 1 0 0 1 1.1
U Elaboracion de Presupuesto de RR HH 5 3 0 0 1 1.5
v| Preparacion de reportes de AFP’s 0 0 0 0 3 0.45
/| Elaboracion del Plan de Trabajo 5 3 5 0 1 2.5

Tabla No. 10. Evaluacién de los Procesos.

ool



Flexibilidad | Desarrollo | Finalidad Cercania o
PROCEDIMIENTOS Legal Estratégico | Institucional | al Cliente Periodicidad | TOTAL

Asesorias Directas 5 5 : 5 5 5 5

Asesorias Indirectas 5 5 5 5 >3 A7
Capacitaciones 5 5 5 5 3 ™ 4.7
Venta de Especies Municipales al Crédito 5 5 3 5 5 4.6
Venta de especies Municipales al contado 5 5 3 5 5 4.6
Entrega del FODES 5 3 5 5 3 4.3
Otorgamiento de Créditos a las Alcaldias 3 5 3 5 1 3.7
Adquisicién de Especies Municipales 3 5 3 3 3 3.4
Elaboracién de publicaciones 5 3 1 3 3 2.9
Realizaciones de Pago 5 3 0 3 3 2.7
Mapeo 5 3 1 3 1 2.6
Solicitud de asistencia en infraestructura 5 1 3 3 1 2.6
Elaboracién del Plan de Trabajo 5 3 5 0 1 2.5
Control administrativo del FODES 5 1 1 3 3 2.5
Compras 5 3 1 0 5 2.3
Compras menores de ¢500 5 3 1 0 5 2.3
Elaboracién de Plan Estratégico 5 3 3 0 1 2.1
Realizacion de Eventos 5 1 0 3 1 2

Programacion y ejecucion presupuestaria 5 3 1 0 3 2

Gestionamiento de Proyectos de Infraestructura 1 3 1 3 1 2

Caja Chica 5 3 1 0 3 2

Elaboracion de boletines 5 1 1 1 3 1.9
Revision de control interno 3 3 1 0 3 1.7
Requisicion de cheques 5 1 0 0 5 1.7
Elaboracion de Plan operativo anual 5 3 1 0 1 1.7
Control de Inventario de Especies Municipales 5 1 1 0 3 1.8
Requisicion de combustible interno 5 0 0 0 5 1.5
Solicitud de Transporte 5 0 0 0 5 1.5
Otorgamiento de Garante de Créditos 3 0 0 3 1 1.5
Elaboracion de Presupuesto de RR HH 5 3 0 0 1 1.5

L9l



Pago de descuentos no institucionales

5 1 0 0 3
Publicaciones Internas 5 1 0 0 3 1.4
Control de Descuentos 5 1 0 0] 3 1.4
Suministros internos 5 1 0 0 3 1.4
Elaboracion Presupuestaria 5 1 1 0 1 1.3
Constancias de empleo 5 0 0 0 -3 1.2
Requisicién regional de combustible 5 0 0 0 3~ 1.2
Control fisico de proveeduria 5 0 0 0 3 1.2
Cotejo de cheques cobrados y emitidos 5 0 0 0 3 1.2
Solicitud de desembolso 1 0] 0 3 1 1.2
Ingreso a inventario 5 0 0 0 3 1.2
Control del Desempeiio 5 1 0 0 1 1.1
Elahoracion de Planillas 3 1 0 0 3 1.1
Seleccion de Personal 5 1 0 0 1 1.1
Control fisico de bienes materiales 5 0 0 0. 1 0.9
Egreso de inventario 5 0 0 0 1 0.9
Control de Estados Financieros Basicos 1 1 0 0 3 0.8
Elaboracién de DACP 3 1 0 0 1 08
Reprogramacién y ajuste de presupuesto 3 1 0 0 1 0.8
Elaboracién de Balance Mensual 1 1 0 0 3 0.8
Elaboracion de Planillas ISSS 0 1 0 0 3 0.65
Elaboracién de arqueos 1 0 0 0 3 0.8
Viaticos de Mision Oficial 1 1 0 0 1 0.5
Elaboracion de Balance Anual 1 1 0 0 1 0.5

0 0 0 0 3 0.45

Preparacion de reportes de AFP’s

Tabla No 11. Procesos ordenados segdn calificacion.

91
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El analisis ABC, prioriza el orden de importancia para el estudio de los procesos,
segun las calificaciones obtenidas por cada uno, teniendo en cuenta los valores asignados a
los grados de incidencia.

Como resuitado de la metodologia de priorizacion, se obtuvieron los siguientes
procesos:

= Asesorias directas
* Asesorias indirectas
* Gestionamiento para Capacitaciones

= Ventas de Especies Municipales al contado
* Ventas de especies municipales al crédito
* Entrega del FODES.
* Otorgamiento de créditos a las alcaldias

* Adquisicion de especies municipales

A los anteriores procesos se les unen los de Realizaciones de Pago y Compras,
debido a que estos se concatenan de manera directa con el proceso Adquisicion de
Especies Municipales.

Cabe mencionar que el proyecto involucra a los 56 procesos que se realizan en la

institucidn, los cuales se analizaran en su totalidad en pro de hacer los servicios mas agiles.
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2.2 EVALUACION DE LOS PROCESOS.

2.2.1 INDICE PARA LA EVALUACION DE LOS PROCESOS.

r;

Para la evaluaCton de los procesos es necesario contar con indices que permitan
cuantificar y omparar el funcicnamiento dchon

valores bases establecidos por su alta direccién..
P
El

tomado para la evaluacién de los procesos es el del tiempo efectivo'entre el
ey ———y
tiempo transcurrido; éste tiene como propésito identificar el porcentaje de tiempo efectivo
empleado en la ejecucién del proceso. Se considera como tiempo efectivo _aquel consumido
en actividades propias del proceso y que permitan el flujo continue del misma.
Se establecié con el duefio del proyecto que el valor minimo aceptable del indice sera

del 70% (0.7), teniendo en cuenta que este valor sera la base minima para trabajar la
eficiencia de los procesos; sin embargo se buscara sobre pasar este valor.

Debido a la frecuencia de ocurrencia de los procesos, el procedimiento para la toma
de los tiempos varia en algunos procesos, la toma de los tiempos se torna muy dificil y es
necesario trabajar con tiempos estimados propercionados algunos por el personal encargado
del proceso.

En los procesos de Adquisicion de especies municipales, Venta de Especies
Municipales al Crédito y Contado, Compras y Realizaciones de Pago, los tiempos se
tomaron por medio de ia observacién directa; y con la ventaja que estos se realizan varias
veces en un mes, pudo obtenerse un tiempo promedio.

El proceso Entrega del FODES, que se ejecuta una vez al mes, se tomo el tiempo
una sola vez y se promedic con el proporcionado por los ejecutores del mismo.

Los restantes, Gestionamiento para Capacitaciones y Otorgamiento de Créditos, los
tiempos fueron estimados por el personal encargado de las actividades.

Una vez teniendo los tiempos estimados se introducen en el simulador los datos
extremos, se selecciona la-funcién aleatoria y el software genera el tiempo de duracién del
proceso. Para mayor informacion sobre el trabajo del simulador (Véase Anexo No. 3)

Hay que mencionar, que los valores con una variacién considerable, fueron
eliminados para evitar errores en los datos



No. del Proceso: 01

Asesorias Directas.

v

No Actividad Tiempo (Horas)
L Cola Transito | Efectivo | Total
01 | Solicitar as_esbria 1 1
02 |Recibir solicitud y evaltia si puede darla 7047 | 047
03 |Trasladar solicitud a asesor especialista 1 7
04 | Programar visita a municipio 1 7
05 | Se lleva a cabo asesoria 2 4
TOTAL 14 517 19]?
Tabla No. 12 /)\
No. del Proceso: 02 Asesorias Indirectas.
No Actividad Tiempo (Horas)
Cola Transito | Efectivo Total
01 |Recoleccion de necesidades de alcaldias 80 45 105
02 | Priorizacion de Problemas Municipales 25 3 28
03 | Elaboracién de contenido de asesorias 21 21
04 |Invitacién a los Ediles 23 7 30
05 | Confirmacion de asistencias
06 | Se efectia la asesoria
TOTAL 85 76 184

Tabla No. 13




No. del Proceso: 03
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Gestionamiento para Capacitaciones.

Tiempo (Horas)

No /" Actividad
Cola Transito | Efectivo Total
4
01 | Recolectar necesidades municipales 15 6 21
02 |Realizacion de Plan de Trabajo 1 6 7
03 | Gerencia General revisa plan 17 1 3 21
04 | Elaboracion de Presupuesto 1 13 14
05 | Si hay fondos da aval y envia a Escuela 3 1 3 7
06 |Sino hay, pasara 15
Realizar reunion con coordinadores
07 3 3
regionales
Solicita a asesores invitar a
08 7 7
capacitaciones
09 |Preparacién de Curso y Logistica 1 2 3
Elaboracién de orden de suministro para
10 . ] 3 1 3 7
Proveeduria
Proveeduria envia productos a Escuela
11 15 1 5 21
de admoén. Municipal
12 | Reproduccion de material 28 21 49
13 | Confirmacién de Alcaldes 4 3 7
14 | Realiza capacitacién 49 49
TOTAL 85 7 124 216

Tabla No. 14




No. del Proceso: 04
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Venta de especies municipales al contado.

Tiempo (Horas)

No /" Actividad
Cola Transito | Efectivo Total
Presentar Acuerdo de compra a Especies
01 7 0.07 0.07
Municipales
02 | Recibir y revisar la solicitud 0.21 0.21
03 | Verificar existencias para suplir el pedido 0.21 0.21
04 | Elaborar mandamiento y factura 0.07 0.14 0.21
05 | Entregar documentos a empleado 0.07 0.07
06 |Revisa, firma y sella nota de carga 0.07 0.07
07 | Se envia a Tesoreria y cancelar 0.28 0.14 0.42
08 |Entrega documentos y cancela 0.07 0.07
09 | Revisa documentacion 0.21 0.21
Muestra cancelacion a Especies
10 0.28 0.07 0.35
Municipales.
11 | Entrega de Especies Municipales 0.14 0.14
12 | Revisa pedido 0.21 0.21
TOTAL 0.49 0.56 1.19 2.24

Tabla No. 15




No. del Proceso: 05
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Venta de especies municipales al crédito.

Tiempo (Horas)

No " Actividad
P Cola Transito | Efectivo Total
01 | Presentar Acuerdo de compra a Esp Mun. 0.07 0.07
02 | Recibir y revisar la solicitud 0.21 0.21
03 | Verificar existencias para suplir el pedido 0.21 0.21
04 | Elaborar nota de cargo 0.07 0.21 0.28
05 | Entrega nota y recibo de ingreso 0.07 0.07
06 | Revisa y sella nota de cargo 0.07 0.07
07 |Digita en base de datos la deuda 0.14 0.07 0.21
08 |Prepara el pedido y o entrega 0.35 0.35
09 |Recibe y revisa Iespecies 0.14 0.14
10 |envia nota de cargo a tesoreria 6.58 0.42 7
11 |Recibe y archiva 0.14 0.07 0.21
TOTAL 7.28 0.42 1.12 8.82

Tabla No. 16




No. del Proceso: 06
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Adquisicion de especies municipales.

~ Actividad

Tiempo (Horas)

No
S Cola Transito | Efectivo Total
01 |Revisa inventario y solicita a regionales 3 4 7
02 |Elabora listado de especies 4 4
Si necesitan fas regionales elabora
03 . 4 3 7
informa
04 )Elabora memorando 2 2
GAF revisa memo y lo pasa a
05 4 1 2 7
Proveeduria
06 |Se tratan de cedulas o carnet 0.17 0.17
07 | Se piden cotizaciones 27 3 3
envia a Especies {a adjudicacién de la
08 |. 4 4
imprenta.
09 | Da especificaciones a imprenta 4 4
10 | Imprenta presenta arte de especies
11 | Realizacién del Tiraje
12 | envia trabajo a Unidad de Especies
13 | Recibe, revisa y firma 1 1
14 | Entrega documentos a Proveeduria 0.5 0.5
TOTAL 35 8 24 67 67.67

Tabla No. 17




No. del Proceso: 07
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Otorgamiento de créditos a las alcaldias.

No 'Acti\.;idad Tiempo (Roras)
: Cola Transito | Efectivo Total
01 | Solicita qrédito a asesor municipal 0.42 0.42
02 Entrega/solicitud y asesora 34.09 0.91 35
03 |Llena solicitud y entrega 0.91 0.91
04 |Recibe y entrega a Unidad Tecnica 31.99 2.59 0.42 35
05 |Recepcion de documentacion 35 35
06 | Andlisis de la solicitud 7 7 14
07 | Emite opinion y la envia a GAF 3.5 3.5
08 |envia a G. General para estudio 0.42 0.42
09 |Estudia expediente 28 7 35
10 | Aprobacién o negacion del crédito 31.5 _ 3.5 35
11 |envia a Créditos y Cobros 0.42 - 0.42
12 | Comunica requisitos a alcaldia 1.33 0.42 1.75
13 | Aceptan condiciones 7 7
14 | Alcaldia recolecta requisitos 21 21
15 | Créditos recibe documentacion 1.75 1.75 3.5
16 | Autoriza y envia al Juridico 0.42 0.42
17 | Elabora escritura y testimonio 21 14 35
18 | Lo envia a Créditos y Cobros 3.5 3.5
19 | Recibe escritura y concerta entrega 1.75 1.75 3.5
20 | Notifica fecha de entrega 3.22 0.28 3.5
21 |Firma de la escritura 88.25 1.75 70
22 | Entrega del cheque 0.42 0.42
23 | Entrega forma ISAM a Tesoreria 0.42 0.42
24 1 Saca copias 1.75 1.75 35
TOTAL 229.88 15.68 102.62 348.18

Tabla No. 18




No. del Proceso: 08

Realizaciones de Pago.

177

Actividad

Tiempo (Horas)

No . Cola Transito | Efectivo Total
01 Envio d? 6rden de Suministro a 0.25 0.95
Presupuesto
02 |Codificar Orden de Suministro 0.5 0.5
03 | Envio a Contabilidad 0.17 0.17
04 |Registra y envia a GAF 0.25 0.25 0.5
05 | GAF revisa y autoriza el pago 0.25 0.25 0.5
06 | Elaboracion del cheque 0.25 0.25
07 |Revision del cheque 0.17 . 0.08 0.25
08 | Auditoria revisa el cheque 0.17 0.08 0.25
09 | Gerente General firma cheque 0.17 0.17 0.33
10 |Revisién del cheque 0.17 0.17 - 033
11 | Entrega del cheque 2083 | 0.17 21
12 | Firma de factura y recepcion de cheque 0.17 0.17
13 {envia copias a contabilidad 6.75 0.25 7
14 |Contabilidad carga y da salida al banco 0.17 0.17
TOTAL 27.59 1.59 2.49 31.67

Tabla No. 18




No. del Proceso: 09

Compras.

Tiempo (Horas)

No Actividad
Cola Transito | Efectivo | Total
01 Recepcidn de necesidades 0.17 0.17
Prov. Pide autorizacién a '
02 , 0.33 0.17 0.5
Presupuesto para comprar
03 Analiza remision y da aval ! ~ 0.33 167 | 2
\ ! : )
" 04 Realizacion de cotizaciones | 17 i 4 b21
! ! 1
' Elaboracién de cuadro de | ; |
05 o ! 9 ' 12 21
- cotizaciones ; i |
' 06 Presentacion del cuadro a comité | 6 7 : 1 7
~ 07 Envio del cuadro a G. General - 017 0.17
08 Evaluacion del cuadro de compras, 12 ' ! 14
09 Da autorizacién de compra ’ 103 | ‘105
, 10 Envio de orden a ganador ; 6 1 i ‘ 7
i Recepcion de orden y enviode 1 ;
11 , i 4 b3 7
‘, praoductos al ISDEM l , | ‘
i ! | !
Recepcion de productos : : f '
2 ® Y .46 3 49
corrobora con factura : ' '
[ngreso a inventario y elabora ' i !
13 = 1 ! 0.5 , 0.5
] orden de page ] | '
i 14 Envio de orden a Contabilidad ! i 008 . 008
' Da orden a recepcicnista para ;
i 15 [ i 0.08 0.08
; elaboracion del quedan
. 16 Elaboracion del quedan 0.17 0.17
| 17 Envio de documentos a GAF ' 025 0.25
; Revision y envio a tesoreria para | !
18 7 . 275 , 025 1 4
cancelacion ' i |
\ TOTAL l 201.75 6.49 30.68 238.92

Tabla No. 20



No. del Proceso: 10

Entrega del FODES.

No

i

Tiempo (Horas)

b

Actividad
. Cola  Transito Efectivo ; Total
Solicitud  de  listados  de, - |

01 C ! 0.5 : 0.5

‘ descuentos a unidades de ISDEM '
Elaboracién de listado de :

02 . .6 1 T
' descuentos - ;

03 | Tesoreria realiza descuentos i i 4 | 4
04 Informatica imprime listados ! : | 1.5 i 1.5
| 05 'lTesoreria revisa listados ‘l . 3 ; 3
' 06 |Auditoria revisa listados y autoriza | '

07 i Tesoreria revisa autorizacion i 0.5 0.5

08 | Tes. elabora recibos de ingreso | f 3 3
© 09 |Informatica elabora cheques | 4 - 3 | 7
10 I Tes. Revisa todos los cheques | ! | 4
. 11 {Anexa los recibos y env. a Contab. i 1 ': 1

' Recibe copias de recibos de . '. f -

;12 ! 0.17 L 017
! % ingreso : , :
5 | Tes. Elabora hoja de remision por . * _

13 i 4 { 3 I /
! ‘ cada cheque : | !

| . =

:—14 | Autorizacion de paquetes : 2 E 2
t 15 | G. General autoriza pagos i ! 1 i 7
| 18 .Tes. solicita logistica a GAF b 047 i 0.17
! _ !
:1 Elabora distribucion de los } |
P17 } i 4 i 4
| | encargados de la entrega : .
© 18 "Ilnformacibn a personal designado : 3 1 f 4

19 i Distribucion de paquetes : '
; 20 |Entrega de cheques ! 2 4 i
. 21 {Entrega de forma ISAM a Tes. l 0.5 | 0.5
: 22 ! Archivo de copias i . 03 | 03
1 TOTAL 26.67 8 33.97 ; 68.64

Y Tabla No. 21



TABLA DE iNDICES DE TIEMPQ EFECTIVO / TIEMPO TRANSCURRIDO.

No - NOMBRE DEL PROCESO : TIEMPO ,
i EFECTIVO, TOTAL . INDICE
67  Asesorias Directas —sa7 . 1947 027
i 02 | Asesorias Indirectas N ; 184 0.41
| 03 | Gestionamiento para Capacitaciones . 124 | 216 0.57
‘ 04 Ventas de Especies Municipales al contadolf 1.19 | 2.24 0.53
' 05 'Ventas de Especies Municipales al crédito ¢ 1.12 - 8.82 0.13
: 06 | Adquisicién de especies municipales | 24867 | 67.67 0.36
; Q7 : Otorgamiento de créditos a las alcaldias i 102.62 'i 348.18 0.30
. 08 ' Realizaciones de Pago | 2.49 E 31.67 0.08

09 ’Compras 30.68 = 23882 0.13

10 ' Entrega del FODES. 33.97 I 68.64 0.49
T TOTAL PROMEDIO 40191 | 1185.31 0.34

Tabla No. 21. indice de tiempeo efactivo/tiempo transcurrido.

2.2.2 ANALISIS CUANTITATIVO DE LOS PROCESOS.

Considerando los resultados de la Tabla No.21 puede decirse que a nivel giobal. los
procesos seleccionados emplean solo un 34% del tiempo total en actividades propias del
proceso, siendo este valor muy bajo en comparacion del minimo aceptable (70%), es asi que

con este valor se duplicara el tiempo efectivo actual.
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Asesorias Directas.
Del total de actividades que se desarrollan en este proceso solamente el 27% del

total del tiempo es empleado en actividades / operacion y el restante 73% por
demoras.

Asesorias Indirectas.

La cantidad de tiempo efectivo en este proceso es hajo, 41%. al considerar que el
valor minimo sugerido debe ser del 70%. El restante porcentaje lo constituyen ias
demoras y los transportes (46% y 12.5% respectivamente).

Gestionamiento para las Capacitaciones.

Para este proceso, el tiempo efectivo representa el 57.4% del total, faltando un 12.6%

para llegar al valor minimo. Los transportes representan un 39.4% del total.

Venta de Especies Municipales al Contado.

En este proceso, el 53% del tiempo total es empleado en actividades propias del
proceso, y se puede observar que se tiene la oportunidad para llegar al 70%, siy solo
si se disminuye el tiempo de transporte (25%).

Venta de Especies Municipales al Crédito.
La cantidad de tiempo efectivo total en este proceso es muy bajo (12.7%).

observandose que las demoras consumen la mayor cantidad de tiempo (82.5%).

Adquisicidn de Especies Municipales.
El mayor porcentaje del tiempo empleado en este proceso es consumido en demoras,

51.7%, el restante se distribuye entre operaciones y transportes (36.5% y 11.8%
respectivamente),

Otorgamiento de Créditos.

El 86% del total del tiempo se pierde en demoras, las cuales deben de disminuirse

para asi alcanzar el porcentaje base, ya que el tiempo efectivo del proceso es de
30%.



Realizacion de Pago.

De todos ios proceso, éste es el que presenta mayores problemas. ya que del total
de!l tiempo solo el 8% se emplea“en actividades / operaciones y un 87% se
desperdicia en las demoras del proceso.

Compras.

Este proceso al igual que el de la Venta de Especies Municipales al Crédito. se

emplea solo el 13% del tiempo total en actividades / operaciones, desperdiciandose el
84.5% en demoras.

Entrega del FODES.

La cantidad de tiempo empleado en la entrega del FODES es del 50%, indice debajo

del 70% minimo establecido. El tiempo restante se distribuye en un 39% en demoras
y un 11% en transito.

2.2.3 ANALISIS CUALITATIVO DE LOS PROCEDIMIENTOS.

ASESORIAS DIRECTAS.

Se debe de entender por asesoria directa a toda aquélla que se les proporciona a las
alcaldias en su municipio y cuando elias lo solicitan. . '

En este procedimiento uno de las mayores dificultades es cuando el problema a
solucionar no es del area en que el asesor tiene mayores conocimientos, teniéndose
que recurric al apoyo de un compafiero y cubrir la problematica hasta que el
compafiero pueda visitar el municipio.

Todo lo anterior provoca que algunas de las asistencias se retracen y no cubran las
necesidades de lasrmunicipalidades o cumplan las expectativas de las mismas por
falta de pl'anif'[cacién entre los asesores.



ASESORIAS INDIRECTAS.

Asesorias indirectas son todas aquellas due se le brindan a las municipalidades pero
en forma conjunta con otras.

Un problema que se da en la asistencia mdnrecta es que existe demasiado tiempo en
cola. esto se debe a que los asesores y el coordinador regional deben canalizar las
necesidades de los ediles y priorizar cada una de ellas. asi como también verificar la
asistencia de los intéresados a dicha asesoria.

A esto hay que agregarle que no se cuenta con un archivo o base de datos donde se
tengan registradas las diferentes asistencias proporcionadas por el Instituto.
produciendo con esto que ‘el tiempo de ejecucién del proceso aumente. Ademas. no
existe un plan de evaluaciones para verificar que los participantes han percibido la
informacion dada en dicho evento.

GESTIONAMIENTO PARA LAS CAPACITACIONES.

Las dificultades que se encuentran en este proceso son que no existe un sistema de
informacién entre las regionales con la Escuela de Administracion Municipal que
traslade las necesidades de los ediles hasta la escuela atrasandose asi el plan de
trabajo anual y no existe concordancia con el presupuesto de la Unidad.

Ademés, en el proceso existe tiempo en cola producto a demoras que se dan
en el area de reproducciones del material a impartir.

VENTA DE ESPECIES MUNICIPALEé AL CONTADO.

Es proveer a las 262 municipalidades de todas las especies municipales que ellas
necesitan.

En este procesc se presentan retrasos al momento de que el edil cancela las

especies, pues tiene que ir a Tesoreria a pagar. estando ésta ubicada en otro edificio
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y después debe de regresar a la Unidad de especies municipales para el retiro del

producto. Esto provoca que el cliente encuentre el proceso incomodo.

VENTA DE ESPECIES MUNICIPALES AL CREDITO.

En el proceso se dan tiempos en cola debido a que se énvian notas de cargo. recibos
de ingreso y acuerdos municipales a otras unidades del ISDEM las que estan

localizadas en las Oficinas centrales. Estas demoras representan el 82.5% del tiempo
total del proceso.

ADQUISICION DE ESPECIES MUNICIPALES.

Consiste en proveer al ISDEM de todas las especies municipales para poderlas
distribuir a las 262 alcaldias cuando ellas las necesitan.

Un probiema en este proceso s¢ presenta cuando se necesitan las especies.
excluyendo las cédulas y carnet de rninoridad, esto por el hecho que se dan demoras
en la aprobacion de la imprenta ganadora. Dicha demora se da porque no se trabaja
siempre con la misma imprenta, provocando también que cada vez que se cambie de
imprenta se haga necesario realizar una serie de pruebas para llegar a obtener los
resultados deseado (arte de las especies municipales).

OTORGAMIENTO DE CREDITOS A LAS ALCALDIAS.

El ISDEM le proporciona facilidad de créditos a las alcaldias para la
realizacion de pequefos proyectos.

Los tramites para aspirar a un crédito se vuelven engorrosos por el hecho de
que al inicio del proceso el tiempo en espera es demasiado para la solicitud del
mismo, asi como para el andlisis y la aprobacion por parte de la comisién técnica y la

Gerencia General. El porcentaje de tiempo de cola en el proceso es de 66.02% del
tiempo total.
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El tiempo total para la aprobacion de un crédito depende de la disponibilidad

del gerente general, ya que muchas veces las solicitudes quedan archivadas en Ia
Gerencia General.

REALIZACION DE PAGOS.

El proceso de realizacién de pago es aquel que se hace para liquidar los bienes o
servicios que el Instituto ha adquirido. ]

Uno de Ioé principales problemas es el hecho de que cada cheque,
independientemente del monto de éste, tiene que ser aprobado por_el Gerente
General, ain cuando para que eso suceda exista una previa autorizacion de la
Gerencia Administrativa Financiera. .

- Otra dificultad es la falta de un sistema de informacién adecuado, provocando que
actividades similares no se fusionén, por el ejemplo el codificar una orden de
suministros y el registro de la misma, siendo ambas de igual naturaleza.

En este proceso los tiempos de cola o demoras son producto de que los cheques son
entregados cada viernes de la semana a los acreedores. aun cuando el personal
realiza los cheques con anterioridad.

COMPRAS.

Es proveer al ISDEM de todos los bienes o servicios que la institucion necesita.
En este proceso existe mucho tiempo en espera, esto por el hecho de que si las
compras exceden de ¢ 10000 tienen que ser aprobadas por el Concejo Directivo y se

debe de esperar hasta la préxima reunion de ellos (cada jueves) para la ratificacion
del acuerdo.

ENTREGA DEL FODES.

El gobierno central destina el 6% del presupuesto general de la nacién para los
. gobiernos locales y el ente encargado del manejo de este fondo es el ISDEM.



!

o)
En este proceso existen demasiados traslados de documentos y controles que tratan
de garantizar la correcta elaboracion de los cheques. provocandose asi qua,el tiempg
del proceso sea mayor.

Una dificultad es que la elaboracién de los recibos de ingresos se hacen en
una maquina de escribir y por la cantidad de elios (262) se producen errores y se
consume mas tiempo. A esto hay que agregarle que no se cuenta con una base de
datos institucional, dandose como resultado que el personal de diferentes areas
realice los diferentes descuentos a cada alcaldia ¥y que se utilicen como minimo
cuatro recibos por cada cheque.

-

U
/

! 2.3 PRINCIPALES PROBLEMAS.

\b(&

e

Come producto.del analisis de tedos los procesos desarrollados en la institucion. se
identifican los siguientes problemas.

Falta de conocimiento integral de municipalismo {organizacion municipal y aplicacién
de leyes) por parte de los Asesores Municipales.

Demoras en la ejecucion de los procesos,

Inexistencia de una base de datos institucional donde se registren lo que el ISDEM ha

venido haciendo a lo largo de su trabajo como también las diferentes necesidades
que las municipalidades tienen.

No existe coordinacién en las actividades que se realizan en las diferentes unidades
del Instituto.

Existen demasiados filtros o controles para llevarse a cabo la aprobacién de
actividades dentro de algunos procesos.

Centralizacion de la toma de decisiones por parte del Gerente General.

Uso inadecuado de la Tecnologia especificamente de computadoras y software.
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3. ESTUDIO DEL COMPORTAMIENTO.

3.1 CLIMA ORGANIZACIONAL.

El clima organizacional se considera una variable interviniente que media entre los
factores causales que determinan el que hacer de la institucién y el comportamiento del
personal que producen determinados niveles de efectividad.

La encuesta aplicada pretende medir e clima organizacional. el cuzl se refiere a las
caracteristicas del medio ambiente interno de trabajo que son percibidas directa o
indirectamente por el personal que labora en el ISDEM. La encuesia seleccionada para la

medicion de esta variable es la proporcionada por Litwin & Stinger (Ver Anexo 4).

OBJETIVO DE LA APLICACION DE LA ENCUESTA.
La encuesta se aplica con el objeto de agregar informacidn relacionada con la
percepcidn que los empleados tiene del ISDEM. Esta informacion no solo sera usada como

producto de la encuesta en si misma, sino que se afadir a toda la obtenida para el
diagnostico en general.

APLICACION DE LA ENCUESTA.

El cuestionario fue proporcionado a todo el personal administrativo y operativo del

ISDEM para obtener una visién méas clara y amplia del medio ambiente en que se
desarrollan.

VARIABLES Y LIMITES DE LOS RESULTADOS DE LA ENCUESTA.

La encuesta consiste en 26 preguntas que se distribuyen en siete dimensiones que
abarcan factores de liderazgo y practicas de direccion. otros que estan relacionadas cen el
sistema formal y la estructura de la organizacion, y las que se refieren a las consecuencias
del comportamiento en el trabajo. Las dimensiones a2 medir son:

1. Responsabilidad: £s el sentimiento de los miembros de |3 organizacion acerca de su

autonomia en la toma de decisiones relacionadas a su frabajo.

2. Estructura: Representa la percepcion que tienen los mismbros de la organizacion
acerca de la cantidad de reglas, procedimientos. tramites y otras limitaciones a que
se ven enfrentados en el desarrollo de su trabajo.
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3. Cooperacion: Es el sentimiento de los miembros de la empresa sobre la existencia

de un espiritu de ayuda por parte de los directivos y de otros miembros del grupo.

4. ldentidad: Es el sentimiento de pertenencia a la organizacion y que se es un

elemento importante y valioso dentro de! grupo de trabajo.

5. Recompensa: Corresponde a la percepcién de los miembros sobre la adecuacion de

ia recompensa recibida por el trabajo bien hecho.

6. Conflictos: Es el sentimiento de los miembros de la organizacién. tanto en el ambito
superior como en el mismo nivel, de aceptar las opiniones discrepantes y no temer

enfrentar y solucionar problemas tan pronto surjan.

7. Desafio: Corresponde al sentimiento que tienen los miembros de la organizacion
acerca de los desafios que impone el trabajo. La medida en que la organizacion

promueve la aceptacion de riesgos calculados a fin de lograr los objetivos
propuestos.

En cada respuesta se evaluan los dos valores mas positivos o favorables y los dos
valores negativos o desfavorables, con excepcién de la dicotomia, para obtener un
porcentaje de la razon entre el total de los valores negativos y los puntos obtenidos, el cual

indicara el descontento relativo con la norma especifica.

1.2. TABULACION DE RESULTADOS.

Al analizar los datos obtenidos por la encuesta de clima organizacional (Vease anexo
No 5), se llega a la tabulacion los datos y se transfieren los puntajes de las diferentes
dimensiones para graficar los promedios negativos de cada una de ellas. La tabla No 22
indica ios resultados obtenidos por cada variable y en el grafico No. 5 se muestra el perfil del
clima organizacional del ISDEM.



PERFIL DEL CLIMA ORGANIZACIONAL EN EL ISDEM.

Responsabilidad

Estructura / l

s

Desafio

\“\
Vo

IR

Identidad

~ Conflictos

Recompensa
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VARIABLE PORCENTAJE

Responsabilidad ' 28.0 o
Estructura 475

Cooperacion 8.3

dentidad 280
Recompensa ) 743 i
Conflictos 227

Desafio 42.4 ;

PROMEDIO . 35.6 |

Tabla No 22 Resultados cbtenidos por variables.

3.3 RESULTADOS.

En lo que respecta al clima organizacional, se plantea la percepcion gue tienen los

empleados del ISDEM.

a)

d)

La totalidad del personal del ISDEM afirma que su jefe inmediato deposita en él un

alto grado de responsabilidad cuando realiza las tareas que le conciernen.

El 79% de los encuestados considera que reciben instrucciones precisas de su jefe

inmediato sebre como ejecutar las tareas que se les asignan.

Casi la mitad del personal (44%) dice no aplicar su iniciativa cuando realiza sus
tareas.

El 80% del personal afirma gque en la institucién no existen documentos donde estén
plasmados los diferentes procedimientos gjecutados en las unidades; aun asi. el 75%

de los encuestados respetan los procesos ordenados por sus superiores.

Como fortaleza de la institucién, se considera ia variable cooperacion, ya que el 94%
de los empleados afirma que el apoyo recibido de sus jefes es excelente, pero
entendiéndose como cooperacién ayuda que el personal le solicita a su jefe
inmediato sobre asuntos relacionados a las tareas de ellos.
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fy A pesar que el 93% del personal se siente muy orguliosos de laborar en la institucion.

el 69% desconoce con exactitud la mision y objetivos de sus unidades.

g) EI&1% de los encuestados confirman ia existencia de criterios para la asignacion de
premios y aumentos, entre eilos Evaluacién del desempefio (43%) y Antigiiedad
{18%)..Pero a pesar de la existencia de ellos. el 74% de la totalidad no esta de
acuerdo en la manera en que los aplican: ya que en la maycria de los casos la
asignacion de premios se hace de manera arbitraria.

h) De la totalidad de encuestados, el 85% afirma gue no se presentan conflictos entre

sus companieros, y al presentarse, los superiores los enfrentarian directamente.

i} El 58% del personal esta dispuesto a asumir riesgos a favor de la mejora de las
actividades que realizan: esto debido al grado de apoyo ofrecido por'sus superiores y
confiando que si se cometen errores. solamente de les llamaria la atencion y No se
les aplicarian sanciones. ‘

N

314 PRINCIPALES PROBLEMAS.

No existe manual de procedimientos en el Instituto Salvadorefio de Desarrollo

Municipal.

@1 personal no tiene conocimiento de la misién y los objetivos de la unidad a que
pertenecen.

» No existe un sistema de evaluacion para la asignacion

del Instituto.
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B.INVESTIGACION EXTERNA.

1. INVESTIGACION EN LLAS MUNICIPALIDADES.

1.1 OBJETIVO DE LA APLICACION DE LA ENCUESTA.

La encuesta (Véase Anexo No.6). tiene como fin conocer las necesidades y el grado
de satisfaccion que tienen las municipalidades con relacion a los servicios prastados ffgr
organismos dedicados al desarrollo municipal. en especial el ISDEM, en las cuatro zonas del
pais.® Para ello se ha seguid.o una metodologia para la eleccion de las municipalidades a tas

cuales se les presentara el instrumento. (Véase anexo No.7)

1.2 RESULTADOS DE LA ENCUESTA A LAS ALCALDIAS.

Al analizar los datos obtenidos en el analisis externo (Véase anexo No 8) se tienen
los siguientes resultados:

ZONA OCCIDENTAL.

a) Las areas en que las municipalidades consideran tener mas ayuda son:; Contabilidad
(75%), Administracidn Municipal (50%) y administracion financiera (50%), ya que
hasta la fecha el campo mas asesorado es la Administracién municipal (75%) vy
Participacion ciudadana (50%). Solicitan més de Administracién Municipal debido a lo
complejo y amplic del rubro.

b) Entre las entidades que les asesoran estan el ISDEM. FISDL, PROMUDE/GTZ y
Fundaungo, haciendo sus visitas en promedio semanalmente (75%). Al considerar
solo al ISDEM en las frecuencias de las visitas, el periodo es igual al promedio.
semanalmente.

3
T Zona Gssige-al, Centra' Parase - 7va , Or'er vz,
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La manera en que el ISDEM presta sus servicios es por medio de asesorias y venta
de especies (100%) y capacitaciones (75%). La evaluacion del servicio es positiva;
estando satisfechos con lo que les brindan: pero solicitan mas asesorias debido a lo
complejo de la administracion municipal.

ZONA CENTRAL.

a)

b)

Al 'ind'agar sobre las areas que consideran mas importanie para que les asesoren. las
alcaldias de la zona central consideran: Administracion Municipal (50%). ya que las
mayorias de las asistencias brindadas son el rubro de contabilidad (50%). reglistro
familiar y area legal (37.5%).

Las entidades que les prestan servicio a favor del desarrolio municipal son: ISDEM.
COMURES y FISDL, teniendo un periodo promedio de visitas mensual.

La manera en que el ISDEM tiene contacto con las alcaldias es principalmente por

medio de capacitaciones (87.5%) y asistencias técnicas (75%); evaluando esos
servicios como buenos (75%).

El 62.5% de las alcaldias encuestadas, estan satisfechas con el servicio que se les

prestan. El porcentaje restante-solicita visitas continuas y mayor contenido en las
capacitaciones que se les brindan.

ZONA PARACENTRAL.

a)

Al cuestionar sobre las dreas en que necesitan mas ayuda, el 60% considera la
administracién financiera y un 40% la administracion municipal. Estas areas. a pesar
de que ya han sido abordadas por entidades dedicadas al desarrollo local, necesitan

mayor refuerzo debido a lo complejo del manejo de una municipalidad y a la
inexperiencia del personal. '

lLas entidades que brindan apoyo a las alcaldias de la zona paracentral estan:
ISDEM (83%) y COMURES (33%), teniendo un periodo promedio de rotacidn muy
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grande. una visita cada tres meses (67%). El ISDEM por su parte visita a las
municipalidades dos veces al mes (67%).

El ISDEM presta sus servicios por medio de la venta de especies municipales.

asesorias y capacitaciones.

Los municipios evallian el servicio prestado por ISDEM como bueno (83%). Pero
solo el 67% esta satisfecho debido a que solicitan sistematizacion de las visitas.

mayor preparacion de los asesores municipales y que den mas capacitaciones al
afo.

ZONA QRIENTAL.

a)

d)

e)

Las municipalidades del oriente del pais consideran como de mayor prioridad las
areas tributarias (67%) y administracion municipal, contabilidad y area legal (33%). ya
que hasta la fecha los campos en que mas se les ha asesorado son en la ejecucion
de proyectos y presupuestos.

Las entidades que mas ayudan en el campo municipal son: ISDEM y FISDL, teniendo
ambas un promedio de rotacidn de visitas mensual.

El ISDEM se acerca a las alcaldias por medio de la venta de especies municipales,
capacitaciones (100%) y Asesorias (67%). La calificacion de esos servicios es
buena, estando un 78% satisfechos con ellos.

Las alcaldias de la zona solicitan asesorias continuas, capacitaciones a los concejos

municipales, disminucion de los costos de las especies y una mayor atenciéon a las
municipalidades.

La zona norte del departamento de Morazan es asistida también por personal de la
Comunidad Econémica Europea, sea por Cooperacién Espafiola y/o Gobierno de

Belgica. Ademas de la asistencia, se producen intercambios entre ediles para el
conocimiento de experiencias.
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Para visualizar de una mejor manera las necesidades -que tienen los municipios se

presenta el siguiente cuadro.

‘ Zona del Pais. Necesidades.
-Contabilidad,
QOccidental. -Administraciéon Municipal.

-Administracidon Financiera.,

-Administracion Municipal.

: ‘.Contabilidad.
Central.

-Registro Familiar.

-Area Legal.

-Administracion Financiera.
Paracentral. ' !

: . _-Administracion Municipal.

7 -Area Tributaria. .

) ' -Administracion Municipal.
, Oriental.
X -Contabilidad. - !

-Area Legal.

Tabla No 23. Necesidades de las Municipalidades

El ISDEM en el afio recién pasado (1999) realizo un estudio a las 262
municipalidades abordandoles sobre las necesidades que ellas tienen en las diferentes areas
de la municipalidad, las cuales se podrian tocar por medio de asistencia técnica ylo
capacitacion. Al analizarlo, se puede constatar que los resultados obtenidos en el muestreo

cencuerdan con el realizado por el personal operativo del ISDEM. Obteniendo los resultados
que se muestran en el Tabla No 24.



-~ AREA.CENTRAL "AREA ESPECIFICA" .. . ORIENTE . | PARACENTRAL .| ~CENTRAL OCCIDENTE
Planificacidon Municipal Pian Participativo 10 16 5 4
Plan de Inversicnes 9 0 5 0
Segwmlento y Evaluacién 5 0 6 3
Admlmstramén TrIbutarla Catastro Tnbutarlo 42 6 25 14
Municipal Cuentas Corrientes 14 14 13 1
Cobros y recuperacién de moras 30 5 17 1
Determlnamon de Costos y Tarifas 8 1 11 10
E T ' : . - TOTAL : ‘94 28, 66 36
Organizacién Municipal Reglamento Interno de Trabajo 22 19 14 8
Analisis de Puestos 20 12 11 4
Manual de Organtzacmn 3 2 2 2
""""" T R e | L TOT B e [ B RS I Y 14
Contabilidad General Patrimonial 16 5 19 18
Presupuestana 5 1 20 18
...................... S TOTAL T CL210 LB a9 36
Presupuesto Tradlc:onal 8 6 11 1
Area de Gestion 3 0 9 g
mohnnoeanin e e s e e s TOTAR L i £ R ST B L20 . ‘Mo -
Sistemas Mecanizados SIFIMU 18 27 20 9
SAFIMU 7 2 0 10
SiL 0 11 0 0
SIM 0 1 0 0
oL e D R Coo o TOTAL S . 25 41 20 19
Area Financiera y Legal Tasa por Servicios 13 27 19 1
Juridico Administrativo 9 19 8 9
Ley de lmpuesto 5 14 8 7
. ‘ TOTAL 27 60 35 27
Servicios Municipales Recoleccmn de Desechos sdlidos 3 8 5 7
Administracién de Agua Potable 3 0 2 2
TOTAL 5 B 7 9

Tabla No. 24. Necesidades de tas Municipalidades.

26,
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2.  INVESTIGACION COMPLEMENTARIA CON ASESORES
MUNICIPALES.

2.1 OBJETIVO.

Reforzar la informacién obtenida en la encuesta proporcionada a las municipalidades

sobre las necesidades y el grado de satisfaccion por servicios prestados por instituciones
dedicadas al desarrollo local.

2.2 PROCEDIMIENTO.

Para el desarrollo de esta investigacion se acompario a los asesores municipales en
las cuatro zonas del pais. La eleccion del asesor fue al azar, esto gracias al apoyo
proporcionado por las regionales del ISDEM.

2.3 RESULTADOS DE LA INVESTIGACION.

De las visitas realizadas con los asesores puede constatarse lo siguiente (Datos
promedios de la investigacion):
1. Se visitan dos municipios al dia, dedicandoles a cada uno tres horas de atencion; de

éstas dos son en tiempo efectivo y el resto se dedican al ofrecimiento de especies
municipales.

2. Los asesores llegan a preguntar si tienen alguin problema en que ayudar, y si pueden
atacarlo en ese momento comienzan a trabajar; de lo contrario programan visitas
posteriores para solventar la problematica. Los problemas que tratan son en su
mayoria aspectos contables, administracion municipal y aspectos legales. En los

. €as0s en que se programan visitas posteriores el periodo para la siguiente asesoria
es de dos semanas.

3. Ellenguaje empleado por los asesores es claro, esto hace que el empleado municipal
aproveche el poco tiempo de asistencia.
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No existe retroalimentacion ni mecanismos de control de las asistencias prestadas
para poder verificar el grado de aprendizaje por parte de los empleados municipales;

esto es visible porque muchas veces se asiste por el mismo motivo.

No todos los asesores interrogan a los encargados de las municipalidades para poder

dilucidar alguna problematica, sino que se limitan a escuchar a que los empleados
mencionen sus dificultades,

Existen ocasiones que un asesor solo realiza una visita al dia debido a que se asigna
un vehiculo por cada dos asesores, presentandose la dificultad de que un asesor

tiene que esperar al comparero en la alcaldia que quedo trabajando.

3. PRINCIPALES PROBLEMAS.

Insatisfaccion de los clientes con respecto a las asesorias, debido a la frecuencia
con que la Institucion presta el servicio.

No existe un plan sistematico de visitas a las alcaldias provocando una deficiente
cobertura en los servicios.

Ineficiente preparacion de los asesores en todos los temas concernientes a
municipalismo.

Elevados costos de las especies municipales.

Falta de capacitacion al Consejo Municipal. debido que los asesores se dedican con

mayor énfasis a asesorar al personal administrativo de las alcaldias.

Falta de recursos materiales para realizar las asesorias.

No existe una retroalimentacion por parte de los asesores a las municipalidades.
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= No existe una evaluacion de cémo se realizan las asesorias al momento de ser
prestadas por parte del coordinador regional.

“ No existe una evaluacion al personal de las alcaldias para verificar con ello |a

percepcién que se tiene del tema asesorado.

C. RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO.,

Para la generacidn de soluciones es necesario tener en cuenta los resultados que
arrojo el diagnostico en los diferentes estudios alli realizados, como los son: Analisis interno:
que involucraba un estudio de la estructura, las funciones, los procedimientos y el
comportamiento y el analisis externo, el cual se refiere a la investigacion de campo realizada
a las alcaldias. siendo ellas los clientes del ISDEM.

Resuitando de los diferentes analisis-problemas que se conjugaron con otros que
tenian un grado de similitud, pudiéndose asi, interrelacionarios. Esto con base a la

metodologia de marco logico. Quedando los siguientes problemas:

1. Desconocimiento de las politicas, objetivos y falta de claridad de las funciones

y procedimientos.

Dicho' problema surge del estudio de la estructura como la del comportamiento,
debido a que existe un desconocimiento de politicas y objetivos por la mayoria del
personal. También existe una dualidad de funciones, con relacion a las regionales y la
escuela de capacitacion, por ejemplo, realizando la escuela la identificacion de las
necesidades de las alcaldias, funcién que deben de realizar los asesores por ser ellos los
que se encuentran en contacto_directo con las municipalidades, teniendo el registro de
las necesidades por regién como insumo para la escuela, para que esta pueda realizar
los planes programaticos de las capacitaciones.



2. Centralizacion.

Este problema se percibe tanto en el analisis de la estructura como en el analisis de
los procesos.

En el instituto existe una tendencia por parte del Gerente General a centralizar la
toma de decisiones, independientemente del grado de importancia de la actividad.
dificultando con ello la continuidad de las actividades y al mismo tiempo se subvalora el
trabajo de los gerentes de linea. que son personas capacitadas para tomar decisiones
con relacion al trabajo de su unidad. Asi también el Institutc no ha facultado a otra
persona que en ausencia del Gerente General pueda autorizar cualquier documento y/o
tramite para agilizar los procedimientos y/o actividades.

3. Inexistencia de Registros.

El Instituto no cuenta con una base de datos y/o archivos, donde se registre los que el
ISDEM ha hecho a lo Iargd de su gestion, no se registran las diferentes asesorias yfo
capacitaciones que se han prestado, las diferentes alcaldias a quienes se les han
brindado; lo que dificulta darle seguimiento a las mismas y crear una retroalimentaciéon
entre los gobiernos locales y el ISDEM.

Tampoco se cuenta con un documento donde se registren los procedimientos y
funciones que alli se realizan, provocando que el instituto. no cuente con una base para
poder medir y controlar el desempefio del personal.

4. Sub-utilizacion de los recursos.

El equipo con el que cuenta la Institucion (computadoras), las utilizan solamente
como maquinas de escribir, no utilizando todo su potencial respecto al hardware
(rﬁc')dems y servidores), y software (Wi:;dows NT) pudiendo al hacerlo solventar los
siguientes problemas:

- La inexistencia de un sistema de informacién que interrelacione las unidades del

ISDEM.

- La falta de una base de datos institqcfonal.
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5. Exceso de controles en los procesos.
Al analizar los procesos se observa que un documento tiene que pasar de jefe en jefe
hasta llegar al gerente para su autorizacion. provocando exceso de controles. teniendo la

capacidad tanto jefes como gerentes de linea para tomar decisiones y/o autorizar
documentos dentro de su unidad.

6. Excesiva demora en los procesos.

Este problema es consecuencia de los excesivos contrbles que se dan en cada uno
de |os procesos, la dualidad de funciones que existe, es decir, varias personas realizan Ia
misma actividad, y a la vez por el hecho de estar centralizada todas las decisiones a nivel
de la gerencia general, teniendo este muchos asuntos que revisar, lo que provoca la
existencia de demoras en los procesos, debido que el gerente no trabaja bajo el principio

de excepcion sino que ve tedo documento y decision que tenga o no la importancia que
-requiere su cargo.

7. Deficiente comunicacion y coordinacién entre las unidades del ISDEM.

Este problema se ve mas palpable cuando se analiza la estructura y los procesos.
Debido que en el [SDEM existe una deficiente coordinacién, producto de que cada una
de las unidades no cuentan con un plan de trabajo que les permita organizarse como
unidad y llevar un registro de lo que ahi se realiza, para luego poder coordinarse con las
unidades del [nstituto que guarda relacién vy lograr con ello una buena comunicacion. Tal
es el caso de las regionales que su producto es el insumo para la escuela de
capacitacion; especies municipales, créditos y cobros sus productos son insumos para
tesoreria en algunos de sus procesos. En el Instituto no existe una mentalidad de calidad,

donde el cliente sea el siguiente engranaje, que permita la secuencia de actividades y
mejorar la calidad de los servicios.
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8. Falta de especializacién de los asesores municipales.

Este se puede visualizar como efectos del analisis externo. Donde se destaca que el
ISDEM no cuenta con un banco de asesores idéneos para realizar las asesorias, esto se
debe a las siguigntes razones:

- Desde ‘sfl's inicios hasta la fecha el ISDEM no cuenta con un perfil de asesor,

habién_dése contratado al personal, con el requisito que tuvieran una carrera

u'niverlsitaria, teniendo asi, ingenieros agronomos, arquitectos, ingenieros civiles,
dando ellos asesorias que no tienen relacién ninguna con sus conocimientos. Aun
con la experiencia que ellos han adquirido y con las capacitaciones, no pueden

solventar problemas de fondo y darle retroalimentacion a las alcaldias, quedandose
su trabajo a nivel superficial.

- En nuestro pais no se cuenta con una carrera de municipalismo que involucre todas
las areas en los que se necesita asesorar.

Bajo este marco de referencia se hace ardua la labor de las capacitaciones de los
asesores, debido a que ellos no cuentan con las bases metodolégicas de andlisis, para
poder sacarle provecho de las mismas. Teniendo asesores que no cuentan con un

conocimiento integral de las areas bajo las cuales las alcaldias necesitan asesoria.

9. Cobertura Deficiente.

Este problema se debe a que el ISDEM se le dificulta llegar a las 262 alcaldias del
pais y solventar las necesidades de todas ellas, en el tiempo que ellas le solicitan y/o
necesitan. Esto se debe a las siguientes razones:

No se cuenta con los recursos financieros para poder cubrir las necesidades de
todas las alcaldias.

La dificultad de acceso para llegar a determinadas alcaldias, tal es el caso de
municipios del Oriente del pais como Torola, Joateca o del Occidente como San
Pedro Tuxtla en Ahuachapan.
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10. Planificacién inadecuada, la cual se refiere al problema de la asistencia
correctiva de los asesores municipales y la inexistencia de evaluacién de los
asesores y del personal municipal al que se le imparte el servicio.

Este problema se visualiza mejor en el analisis externo. Donde los asesores no
cuentan con un historial de los problemas, temas y areas a las cuales ellos han
asesorado, tgr‘i;poco hacen una evaluacién a las alcaldias, que determine cuanto estos
han captagdf) los conocimientos dados en las asesorias, dificultando gue haya una
retroalimentacion de parte de las alcaldias con los asesores y viceversa. Lo que ha

provocado que los asesores tengan un plan correctivo y no preventivo a los problemas de
las municipalidades.

11. Inexistencia de un plan de evaluacién de trabajo.

Surge de problemas que se dieron al analizar el comportamiento del personal del
ISDEM y el andlisis externo. Donde se observa que ef ISDEM no cuenta con un plan de
evaluacion del desempefio de su personal administrativo y operativo, teniendo en cuenta
que es el personal operativo el que le da vida a la razon de ser del instituto. Lo que
produce que mucho del personal no cumple con su trabajo adecuadamente o no es el
personal idoneo para el puesto, resultando que sus productos no sean de calidad,
contaminando el resto de la cadena de trabajo.

Al mismo tiempo al no tener una evaluacion del personal, con lleva a que no existen
las bases para poder tener un sistema de incentivos dentro del ISDEM.

12. Satisfaccion parcial de los clientes.

Esta es una consecuencia de los anteriores problemas, entendiéndose por ello una
satisfaccion parcial, debido a que las alcaldias estan satisfechas del servicio que les
presta ISDEM, porque estan concientes que les ha servido en su desarrolio como
gobiernos locales, pero necesitan mas de lo mismo.
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CAPITULO IV,

CONCEPTUALIZACION DEL DISENO.

A. METODOLpGiA PARA LA REALIZACION DEL DISENO.

p
El enfoque de marco |dgico descrito se basa en el método del "Marco Logico”, el cual
es una manera de estructurar los principales elementos de un proyecto, subrayando los

lazos l6gicos entre los insumos propuestos, las actividades planeadas y los resultados
esperados.

Las ventajas que tiene el uso de esta metodologia es:

» Se plantean las preguntas fundamentales y se analizan las debilidades a fin de
brindar a los que toman las decisiones una informacién mejor y mas pertinente.

# Guia el andlisis sistematico y légico de los elementos claves interrelacionados que
constituyen un proyecto bien disefiado.

> Mejora la planificacién al hacer resaltar los lazos que existen entre los elementos del
proyecto y los factores extemos.

» Facilita el entendimiento comUn y una mejor comunicacidon entre los que toman las
decisiones, los directores y las demas partes involucradas del proyecto.

>

Es una herramienta que se pueden utilizar durante la preparacion, la implantacién y la
evaluacion del proyecto.

Pero como todo método también tiene limitaciones entre las que estan:
# Puede surgir una rigidez en la direccién del proyecto ¢cuando se sobreenfatizan los
objetivos y los factores externos especificados al comienzo.

# Es una herramienta analitica general.

El enfoque de marco Iégico se centra en los aspectos claves de una situacién compieja,
como lo es:

# La cantidad de informacion disponible.

e

# La complejidad de los problemas a resolver.

# ElnUmero y la capacidad de los participantes.
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El analisis se lleva a cabo en siete pasos consecutivos, que identifican ias relaciones
causales esenciales y mas directas en los que se disefia el proyecto.

PASO 1. Anélisis de la Participacion.
El punto de partida'es una descripcién de la situacién que se va a analizar.

Es muy importan’té'rque los participantes estén de acuerdo a los intereses y puntos de vista

de quienes se van a priorizar cuando se lleve a cabo el analisis de los problemas.

s

PASOQ 2. Analisis del Problema.

En base a la informacién disponible, se analiza la situacion existente: es decir que se
identifican los principales problemas y se visualiza las principales relaciones causales que
existen entre éstos por medio de un arbol de problemas. _

Habré que considerar el alto ndmero de 'accidentes como problema focal. Se
establece el arbol de problemas de causas y efectos sustantivos y directos. Las causas se.

EELWQ”E qgl_aajo_Qe! ﬁpfoblfzma focal y los efectos se colocan paralelamente

arriba de este. Luego se sigue desarrollando las causas y efectos con el mismo principio
hasta formar el arbol de problemas.

PASQO 3. Analisis de Objetivos.

En el analisis de los objetivos se transforma el arbol del problema en un arbol de
objetivos (futuras soluciones de los problemas) y se analiza.

Desde arriba hacia abajo se vuelven a formular todos los problemas transforméandolos
en objetivos. si las afirmaciones no tienes sentido después de haber sido reformulados a

partir de los problemas, se escribe un objetivo de sustitucion o dejen el problema tal cual.

PASO 4, Analisis de Alternativas.
Este arbol es muy parecido al arbol de objetivos con la diferencia que se eliminan
aquellos objetivos que no le corresponde al drea de accién del proyecto.

El propdsito del analisis de alternativas es identificar posibles alternativas, evaluar su
factibilidad y acordar una estrategia del proyecto.
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PASO 5. Identificacion de los Principales Elementos del Proyecto.
Una vez escogida la altemativa de solucién del proyecto, se derivan los principales

elementos del proyecto del &rbol de objetivos y se transfieren a la primera columna vertical
de la matriz del proyecto. -

Se empieza desdé arriba hacia abajo.
Los resdltados se expresan como objetivos que la direccion del proyecto debe lograr

y sostener durante I3 vida del proyecto. Su impacto combinado deberia bastar para lograr el
objetivo inmediato.

PASO 6. Factores Externos.
Los factores externos son condiciones que deben existir si se quiere que el proyecto
tenga éxito, pero que escapan al control directo de la direccién del proyecto.

Aca se empieza desde abajo hacia arriba. Se examina si los insumos son suficientes
para emprender las actividades anticipadas o si deben ocurrir también acontecimientos
adicionales fuera del proyecto. los factores externos que tienen mucha probabilidad de
ocurrir © que no son muy importantes para el futuro del proyecto se deberian eliminar.

PASQ 7. Indicadores.

Los detalles de los indicadores determinan coémo podemos medir hasta qué grado se
han logrado los objetivos en diferentes momentos. Las mediciones pueden ser: cuantitativas,
cualitativas y de comportamiento.

Hay que considerar que un buen indicador es; sustantivo, independiente de los
diferentes niveles, objetivo, verosimil y basado en datos obtenibles.

B. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

Teniendo este marco de referencia se hace uso de la metodologia de marco logico para
poder determinar cual es el problema principal. Para esto se hara un arbol de problemas.® El
cual contendré las causas y los efectos sustanciales y directas del problema focal.

Lo cual llevara a determinar cual es el problema focal que hay que darle solucion.
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Para visualizar en forma esquematica dicho problema véase |a figura 6.

Por medio de la técnica del &rbol de problema se puede llegar a definir el problema de la

siguiente manera:

ORGANIZACION DEL ISDEM QUE NO PERMITE PRESTAR SERVICIOS
AGILES Y DE CALIDAD A LOS 262 MUNICIPIOS DE EL SALVADOR,

Teniendo el problema que se va a atacar, se debe de tener claro las orientaciones
generales para mejorar la estructura, procesos y comportamiento, que ayudaran a orientar la

solucién a dicha problematica,

Tales orientaciones son las siguientes:
Mejorar calidad de los insumos, incluye:
7 Recursos Humanos.

# Tecnologias.

Mejorar la eficiencia de los procesos, incluye:
# Flujos de trabajo.
~ Tiempos.
> Algoritmos.

7> Sistema de Informacion.

Mejorar la eficacia de la estructura organizacional, incluye:
> Desconcentracidn.
# Deascentralizacion.

+ Flexibilizacion.

Mejorar el ambiente humano, incluye:
» Capacitacion y desarrollo.

> Comunicaciones.

¥ The logical Framework Approach. (Enfoque de Warco Logico). Sameet & Stokkeland Coneviting, A. S. Oslo,
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Mejorar la calidad de los productos, incluye:
# Productos adecuados al cliente.
#» Competitivos.

# Garantia de servicios y seguimiento.

Mejofar |a calidad de las relaciones con el entorno y los clientes, incluye:
7 Investigaciones.
» Orientacion a la demanda.

# Retroalimentacién permanente.

C. PLANTEAMIENTO DE ALTERNATIVAS.

Teniendo en cuenta estas orientaciones que van del interior del ISDEM hacia el
exterior, se prosigue con la metodologia de marco logico que es la creacion del arbol de

objetivos, el cual consiste en transformar los problemas en futuras soluciones. El cual se
muestra en la figura No 7.

Al analizar los objetivos, resulta un analisis de alternativas, que es donde se
identifican las posibles opciones de solucién, este arbol es similar al arbol de objetivos con la
diferencia que se eliminan los objetivos que no se esta en capacidad de dar solucién. Se

evalla su posibilidad de éxito y acordar asi una estrategia de proyecto, Véase figura No 8.

De este arbol se detectan diferentes altemativas que pueden ayudar a visualizar
posibles soluciones, las cuales son las siguientes:

Opcion No.1: Estructurar un Sistemas de Informacion que facilite y agilice los
procedimientos que ahi se efectian haciendo que la informacién se encuentre
organizada lista para la toma de decisiones.

Opcidn No.2: Plantear una estructura organizativa que permita al Instituto prestar los
servicios a las alcaldias agilmente.
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Opcién No.3: Especializacién y capacitacion continua del personal del ISDEM,

enfocando los esfuerzos en el personal operativo, debido que estos son el motor que
le da vida a la institucion.

Opciodn No.4: Mejoramiento de los procesos sobre |a base de la simulacién de cada
uno de ell'oéf, para obtener una reduccién de las actividades innecesarias.
s
Al tratar de dar solucion al problema con una sola opcién, se enfocaria el problema de
manera parcial, y no se podria ver mejoras por el hecho que no se ataca el problema de raiz,
porque se estaria dejando fuera opciones que vendran a contrarrestar otros problemas, que
a la larga estos mismos corroerian la alternativa de solucion.

Es por ello que se plantea hacer una integracién de las diferentes opciones que se
presentan, con lo cual se tocaran diferentes topicos de toda la organizacion, involucrando lo
que es la estructura, los procesos y el personal, buscando que existan lineas de
comunicacion que faciliten el trabajo entre cada una de las unidades, es asi que se busca
que los problemas que resultaron en el diagnostico seén abordados en la opcidn de solucion.

Asi la opcién que se tomara para desarrollarla y darle seguimiento es la siguiente:

Un diseiio de organizacion desconcentrado, fortaleciendo las oficinas regionales, con recursos
Y asesores municipales altamente capacitados, para garantizar un mejor acompaiiamiento en

el desarrollo municipal.

Para llevar a cabo dicho disefic hay que tener claro el objetivo que se persigue y el
marco bajo el cual sé esta trabajando, para esto se plantean principios que hay que respetar
al momento de crear la nueva estructura.

Hay que saber que al hablar de organizacion se involucra lo que es la estructura, los
procesos y el personal de la Institucion.
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CAPITULO V.
DISENO DETALLADO.

OBJETIVO."

Proponer un modelo de estructura organizativa que le permita al Instituto Salvadorefio
de Desarrollo Municipal, cumplir con su mision, que es proporcionar asistencia técnica,

capacitacion, asistencia financiera y servicio de especies municipales a los 262 municipios
del pais.

A. PRINCIPIOS BASICOS DEL NUEVO DISENO DE LA
ESTRUCTURA.

El modelo de estructura debe de estar de acorde al marco legal del ISDEM (Ley -
Organica, Reglamento de ia Ley Orgénica y Leyes de la Republica), a los Programas del

Gobierno Central y a los convenios internacionales que ha suscrito, ya que de lo contrario, el
modelo no tendra aplicabilidad real.

Respecto a los Planes del Gobierno Central, éste dentro de la Nueva Alianza, plasma el
rol del ISDEM con relacién al Desarrollo Local. Ademas, se considera el Compromiso Mutuo,

vision en donde las municipalidades se transforman de entes receptores a entes
propositores.

También hay que considerar las Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de
Cuentas de la Republica, las que establecen pautas generales orientadas al accionar de las
entidades publicas, en una adecuada estructura de control interno y probidad™

administrativa, para el logro de Ia eficiencia, efectividad, economia y transparencia en la
gestién que desarrollan.
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Para el nuevo disefio de la estructura se consideran los siguientes principios basicos:

» Desconcentracion de la estructura organizativa del ISDEM hacia el nivel regional, con

el proposito de buscar un mayor acercamiento a las Municipalidades, mejorando asi,
la calidad del servicio que se presta al cliente.

e Involucramiento de representantes de las municipalidades en los esfuerzos de

planifiéacién regional para la elaboracién de planes de trabajo del Instituto.

e Sustentar la cantidad y tipologia de la asistencia técnica y capacitacion que se brinde
sobre la base de la demanda identificada en los municipios por cada region.

e Claridad en la diferenciacion y delimitacién de los roles en cada una de las instancias
internas del Instituto a fin de que se elimine la duplicidad de funciones y se mejore la

coordinacién del trabajo entre ellas, de tal manera que se cumpla con los objetivos y
metas institucionales.

= Organizacion institucional centrada en la atencioén a las municipalidades.

e Organizacién que guardara conformidad con enfoques y principios generales de

organizacion moderna. Los cuales son los siguientes:

-Departamentalizacién: Este termino involucra el proceso de especializacion del
trabajo, de acuerdo con la clientela o proceso que resulte de la divisién o combinacion

del personal y de operaciones, asi como de sus actividades en grupos o unidades
especializadas entre si.

Mediante la departamentalizacién se pretende agrupar en unidades definidas las

funciones que tienen objetivos afines y se orieritan hacia el mismo propésito.

-Jerarquizacién: Es establecer lineas de autoridad (de arriba hacia abajo) a través

de los diversos niveles y delimitar la responsabilidad de cada empleado ante solo un

1o FProbidad: Honradez, Rectitud.
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superior inmediato. La estructura debe estar integrada por diversos niveles

relacionados entre si; es decir las unidades administrativas deben ubicarse en una
escala que permita su atencién, control y supervision, puesto que a la funcién
asignada corresponde una autoridad y responsabilidad: A mayor contacto con el
publico o con los bienes y servicios producidos, su ubicacién en [a escala sera mas
baja, y a (n‘éi-y0r numero de tareas de planeacion, coordinacién y control, mas alta.
;

-Linea de mando o autoridad: Estas lineas estan intimamente relacionadas con la
jerarquizacion a la vez que representan el enlace entre las unidades; constituyen el

elemento estructural de los- organigramas ya que representa graficamente la
delegacién de autoridad.

-Autoridad funcional: Donde unidades especializadas que generalmente realizan

funciones de asesoria, planeacion y supervisién se encuentran fuera de las unidades
de linea de la organizacion.

-Unidad de mando: Exige que cada servidor sea administrativamente responsable
de sus funciones ante una sola autoridad. Es importante que las entidades definan

claramente y por escrito sus lineas de autoridad y las den a conocer el personal.

-Delegacion de autoridad: Se delegara la autoridad necesaria a los niveles
jerarquicos establecidos, asignandoles competencia para tomar decisiones en los
procesos de operacion y puedan cumplir con las funciones encomendadas. El que
delega autoridad, también asume la responsabilidad por la consecucion de las

acciones, excepto que exista una disposicion legal que exprese lo contrario.

-Delimitacion de funciones y responsabilidades: En toda entidad se estableceran
en forma clara y por escrito el detalle de todos los aspectos importantes de las

funciones de cargo y las responsabilidades de los servidores que las desemperian.

-Tramo de control: El limite de supervisién se refiere al numero maximo de

unidades, personas o actividades que pueden ser efectivamente controladas por un
ejecutivo, en todos los niveles de la organizacion.
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-Canales de comunicacion: Se estableceran y mantendran lineas reciprocas de
comunicacion en todos los niveles de la organizaciéon, con terminologia clara y

uniforme, asi como medios de comunicacion.

-Delegacion, descentralizacion y desconcentracién: La administracién
descentre!liiéda delega en mucho mayor grado la facultad de decidir, y conserva en
los nivelés superiores solo los controles necesarios.

La deiégacién se define como el acto de facultar y responsabilizar aun subordinado
para tomar decisiones, emitir instrucciones y hacer que se cumplan.

En cuanto a la desconcentracion se considera como un recurso intermedio de
descentralizacion, siendo una forma limitada de la misma, ya que es una forma de
organizacion administrativa por la cual se transfieren funciones de ejecucion y
operacion, a la vez que delega facultades de decision, mientras que los 6rganos
centrales se reservan las funciones normativas de planeacion, coordinacién y control
genérico, manteniéndose la relacion jerarquica.

B. LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA NUEVA
ESTRUCTURA DEL ISDEM.

Teniendo en cuenta ios antt_ariore's principios, es necesario crear una nueva estructura
con regionales fortalecidas, con la cooperacién de los Concejos Departamentales de
Alcaldes y con la agrupacion de unidades sobre la base de objetivos comunes que permitan
llevar los servicios a las municipalidades de manera 4gil y de calidad.

1. Desconcentracion de aspectos financieros y administrativos. -
Para el fortalecimiento de las regiones, es necesario la asignacion de recursos y la'toma
de decision en la utilizacién de estos, teniendo en cuenta las disposiciones legales.

El logro del fortalecimiento se dara asignando el presupuesto para cada region en funcion
del Plan Regional.
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2. Recursos humanos.

Para la implementacién de esta nueva estructura se prepararan las funciones y
responsabilidades de las unidades creadas y reestructuradas. Ademas, se capacitara al
personal actual para cubrir deficiencias ante las nuevas responsabilidades, buscandose
maximizar la efic:ienpia del personal del Instituto.

.":
Las regifmes evaluardn a su personal y recomendaran acciones a su Gerencia de

>
linea; en el caso de las contrataciones, igualmente Ia region recomendara acciones a dicha
Gerencia. '

3. Funciones.

Las regiones mantendran contacto directo con las Municipalidades (clientes) en todos
los servicios. Representaran al ISDEM ante las alcaldias.

Las Gerencias seran las responsables de definir los aspectos normativos, efectuando
el seguimiento de las tareas del area operativa en las municipalidades y preservaran el
cumplimiento del marco legal. Se creara una unidad que sistematizara |a informacion y
preparara informes estratégicos y de apoyo para la Gerencia General. '

La Gerencia de Asistencia Técnica y Capacitacion, antes Gerencia de Operaciones,
que tendra relacién directa con las regionales se responsabilizaré del control de calidad del
trabajo de las Municipalidades, de proponer nuevos métodos y técnicas y de crear y
mantener informacién y documentacion actualizada. Para las capacitaciones, la normativa se
emitira en ISDEM central y las responsabilidades y el sitio en donde se impartiran
dependeran de sus caracteristicas especificas.

Se creara un elemento dentro de |a organizacion que. integre los gobiernos locales,
convirtiendo de entes receptores a entes propositores.

4. Aspectos Operativos de las Regiones.

Las Regionales se responsabilizaran de la elaboracion del Plan de Trabajo Regional y

de la formulacién del presupuesto para su funcionamiento. La base del presupuesto sera el
Plan Regional. '
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Se rendirdn cuentas ante la Gerencia de Asistencia Técnica y Capacitacién sobre el
avance del Plan de Trahajo Regional.
El mecanismo para la descentralizacion de los recursos a los Centros Regionales
para su uso y administracion de los mismos sera el siguiente:
+ Elaboracion del Plan Regional y formulacion del Presupuesto por parte del
Coordinad_oi:; conteniendo necesidades captadas por medic de los Concejos
Departam’entales de Alcaldes y/o visitas realizadas a las Municipalidades.

P

|

» Presentacion del Plan Regional y solicitud de Recursos para su financiamiento ante la
Gerencia de Asistencia Técnica y Capacitacion.

» Una vez aprobado el Plan, se trasladan 10s recursos a las Regionales para su
administracion, entre ellos: combustible, papeleria, mantenimiento de vehiculos e
instalaciones y fondos para el desarrolio de las actividades programadas.

Los encargados para el manejo de los recursos en las regionales seran el Coordinador y
Asesor designado, el cual actuara en ausencia del primero,

C. PROPUESTA DE ORGANIZACION DEL ISDEM.

Los cambios en la estructura organizativa se deben, a que se busca crear una
estructura fortalecida que tenga en cuenta los compromisos institucionales con las
Municipalidades y el Gobierno Central y las exigencias cada vez mayores de los cooperantes
externos, es asi que es necesario contar con una instituciéon cuya organizacion sea mas agil,
eficiente y que responda a las necesidades locales,

En este sentido se orientan las gerencias de linea hacia sus objetivos claves, como lo
es la gerencia administrativa financiera de velar por los activos del instituto y el patrimonio
del mismo y la Gerencia de Asistencia Técnica y Capacitacion en todo lo referente a crear
las lineas de accién para brindar capacitaciones y asistencias técnicas a las 262
municipalidades, buscando que estas logren su desarrolio, es asi como se incluye en esta

gerencia a la escuela de capacitacion municipal, debido que el trabajo que esta realizaba no
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era ajeno al que realizara la Gerencia de Asistencia Técnica y Capacitacion (GCAT) sino por

el'contrario es un eslabon de la cadena para llevar a las alcaldias un mejor servicio.

En base a la nueva orientacion se hace necesario crear nuevas estructuras que
ayudaran a fortalecer dicha gerencia, tal es el caso de la unidad de asistencia técnica, ta cual
sera la que dictara las estrategias y lineamientos con los cuales se apoyaran las regionales
para realizar su .vfr-abajo, la Unidad de Planificacidn, Evaluacién e Investigacion, esta
identificara, fqrfhulara y monitoreard aquellas acciones relacionadas con el ambito del
Desarrollo Loéal, la Unidad de Informatica Municipal estard a cargo de la sistematizacion de
informacién encaminada al desarrollo municipal. Todas estas unidades que se crearon, que
son dependientes una de las otras por la informacién que en ellas se maneja, buscan ser el
apoyo y quien marque las lineas de trabajo de las regionales, para un mejor servicio a las
municipalidades.

Por ofro lado con esta nueva estructura se busca una desconcentracion de todos
aquellos aspectos que ISDEM central realiza y que le conciernen a las regionales, como es
el hecho de la administracion financiera y operativa de sus recursos, la toma de decisiones
en la utilizacién de los recursos, la administracion de las especies municipales, bodega, entre
otras. Esto para buscar que cada una de las regionales cuenten con lo necesario para
prestar un servicio agil y oportuno para brindar la asistencia a las alcaldias.

En este sentido se pretende crear una estructura con caracter estratégico, de esta
manera esta propuesta se oriente al fortalecimiento del nivel regional, mediante la
desconcentracion de una serie de accicnes y por el otro lado se pretende dirigir los esfuerzos
al mejoramiento en la calidad del servicio al cliente, las alcaldias.

1. DESCRIPCION DE LA NUEVA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.

La estructura organica propuesta define tres niveles basicos en la organizacion,

correspondiente: Nivel Estratégico (Decisorio y alta direccién), Nivel Normativo y el Nivel
Operativo (Centros Regionales).

Con relacién al Nivel Estratégico se aprecian dos instancias, una de caracter de alta
direccion, integrado por el Concejo Directivo, Presidencia y Gerencia General, quien

como ejecutivo principal de la institucién participa en las sesiones del Directorio de la
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Institucion. La otra instancia se refiere especificamente a la Gerencia General que esta

integrada por el Gerente General, por la unidad de Auditoria Interna, Unidad de Asesoria
Juridica, Unidad de Comunicaciones, Unidad de Gestion y Programacién y con el apoyo de
la Comision Técnica.

La creacion de la Unidad de Gestion y Programacidén cbedece a la necesidad de
contar con una in_sféncia que tenga responsabilidades en la gestién institucional de recursos
y proyectos, a_si’:como, asumir responsabilidades relacionadas con planificacion, monitoreo y
seguimiento, fénto dentro del ambito interno institucional y externo.

La comisién técnica tendra una nueva integracion, estara formada por los Gerentes
de linea, Auditor Intemno, Asesor juridico y coordinadores regionales.

El Nivel Normativo, esta integrado por la Gerencia de Administracién y Finanzas y la
Gerencia de Asistencia” Técnica y Capacitacion, ambas instancias formularan los
lineamientos normativos en las areas de su competencia para ser sometidos a la Gerencia
General y ésta a su vez, de considerarlo conveniente, emitira el lineamiento para su
ejecucion.

La Gerencia de Administracién Financiera esta conformada por:

» Unidad Financiera Integrada (UFil) que por disposicion de la Ley Organica de la
Administracién  Financiera Integrada (AFI) establece que toda institucion
descentralizada" debe contar con esta unidad, integrada por un técnico en el 4rea de
presupuesto, contabilidad, tesoreria e informativa.

o Tesoreria: Comprende los procesos de percepcion, depdsito, erogacion,
transferencia y registro de los recursos financieros.

o Contabilidad: Competen los procesos para recopilar, registrar, procesar y
‘controlar en forma sisteméatica toda la informacion referente a las
transacciones del instituto.

o Presupuesto. Procedimientos empleados en las diferentes etapas que
integran el proceso presupuestario, a saber: Formulacién, ejecucion,
seguimiento y evaluacion.

o Informatica: Le corresponde crear la base de datos institucional, desarrollar

software, procesar datos, producir informacion e instrumentos necesaria para
las actividades de Ias diferentes unidades del ISDEM.

1 . : : =T
Descentralizada con relacidn al Gobierno Central de Ei Salvador.



221
Unidad de Proveeduria tendra la responsabilidad de la adquisicién, almacenamiento y

despacho de bienes y servicios que requiere el funcionamiento del instituto.

Unidad de Financiamiento Municipal tendra como responsabilidad directa las
funciones de créditds y cobros ademas gestionar aquellos aspectos concemientes al
proceso de financiamiento hacia las municipalidades, destacandose prestamos con

recursos propios del instituto y aquellos provenientes de organismos de cooperacion
técnica financiera internacional.

Unidad de Recursos Humanosy Desamrollo Organizacional, entre sus
responsabilidades se mencionan la elaboracién de contratos, planillas, archivos,
expedientes del personal, tramites de incapacidades, control de permisos y la

evaluacion y fortalecimiento en el desempefnio de labores del recurso humano de ia
institucion.

Unidad de Servicios Generales sera |la encargada de velar por el mantenimiento de-

vehiculos, instalaciones y equipo asi como la asignacién del combustibie
correspondiente.

Unidad de Especies Municipales serd la encargada de proveer a las alcaldias y
regionales de todas las especies municipales y llevar el control de las existencias en

inventario, como las realizaciones de compra y venta de las mismas.

La Gerencia de Asistencia Técnica y Capacitacion anteriormente Gerencia de

Operaciones, tendra la responsabilidad de establecer las normas, estrategias, lineamientos,

de como se regiran las regionales, asi como ser la vocera delante del Gerente General

acerca del trabajo que realizan las regionales y las unidades correspondientes. A dicha
gerencia se incorporo la Escuela de Capacitacion esto por la relacién directa que se tiene

con las municipalidades y las funciones que desempeifiaban. Dentro de este marco, la
gerencia estara conformada por:

Unidad de Capacitacién Municipal, quien asumira las responsabilidades realizadas por
la Escuela de Administracidn Municipal, tendra |a tarea de elaborar sobre base de los
requerimientos regionales, los planes, programas, proyectos y modulos de

capacitacion que se requieran; de tal manera normar institucionaimente las acciones
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que en esta area se determinan para luego ser impiementadas por las regionales

pertinentes, agregandole también, ia responsabilidad de administrar la biblioteca del
instituto.

Unidad de Asistencia Técnica se encargara de desarrollar estrategias e instrumentos
para orientar las actividades relacionadas con la asistencia dirigida a las

municipafidades a través de las regionales, sirviendo de apoyo a estas para realizar
las asesorias.

Unidad de Medio Ambiente y desechos sélidos tendra la responsabilidad de todos los
aspectos relacionados con la fase normativa del area de medio ambiente necesario
para orientar las actividades relacionadas con programas de descontaminacion de

areas criticas y desechos sélidos de ias municipales a través de las regionales.

Unidad de Informatica Municipal tendrd a su cargo todo lo re!écionado con la
sistematizacion de la informacion que se maneja en esta Gerencia, para producir
informacién e instrumentos de capacitacion .segﬂn requerimiento Util y necesario para
la realizacion de actividades de Capacitacion y Asistencia Técnica por parte de las

regionales con la finalidad de modernizar la gestion institucional y de las
Municipalidades.

Unidad de Planificacién, Evaluaciéon e Investigaciones, tendra la responsabilidad de
identificar, formular y monitorear aquellas acciones relacionadas con el ambito de
responsabilidad de Desarrollo Local, o que implica, la vinculacion normativa con los
proyectos especiales ejecutados con el apoyo financiero de la cooperacién externa,
facilitando el fortalecimiento de mecanismos de coordinacién hacia la ejecucion de
estos con las regiones. Desarrollara estrategias e instrumentos de planificacion,
evaiuacion e investigaciones tales que permitan' a la Gerencia de Capacitacion y
Asistencia Técnica contar con los recursos basicos del ciclo de gestion administrativa,
util para orientar las actividades de las regionales, al mismo tiempo que evaluar,
monitorear y dar seguimiento a la eficiencia y efectividad con que se ejecutan las
acciones de capacitacién y asistencia técnica en las Municipalidades.
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El Tercer Nivel u Operativo esta integrado por las regiones: occidental, central,

paracentral, oriental y un Consejo Consultivo de Alcaldes para cada region. Entre las
responsabilidades que asumiran los niveles regionales se resumen en la desconcentracion
de todos aquellos aspectos que actualmente ejecuta la oficina central del ISDEM, que sera
trasladada a cada region, para que funcione como un instituto en cada una. Légicamente,
esto requiere dg,-(ih proceso gradual. Entre las principales tareas a realizar se menciona la
asistencia técpl“é:a especializada, administracion financiera y operativa de los recursos que se
le asignen, foma de decision en la utilizacion de esos recursos, administracion de las
especies municipales, bodega, combustible y la identificacién de necesidades, elaboracién
de planes de accién regionales, con la participacién de los Consejos Consultivos de

Alcaldes, asi como facilitar, analizar y depurar el proceso de solicitudes de créditos
recibidas.

El Consejo Consultivo de alcaldes constituye el elemento innovador que se incorpora
en esta estructura ya que estara involucrada en la identificacién, formulacion, ejecucion,
monitoreo y seguimiento de los planes de trabajo en cada region, lo que fortalecera que los

resultados obtenidos respondan a las necesidades locales y mejor servicio al cliente mas
eficaz y eficiente.

Cabe mencionar que cada asesor tendra a su cargo municipalidades a las cuales les

brindara asesoria y vigilara por darle una retroalimentacion de conocimiento, para cubrir asi
problemas que estas podrian tener.,

NOTA: Los proyectos dependen formalmente de la Gerencia General por causa de
responder a compromisos de cooperacién internacional. En lo conceptual los proyectos
estan adscritos en su mayoria a la Gerencia de Asistencia Técnica y Capacitacién y en lo
operacional se coordinan directamente con las regiones.
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1.1. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA PROPUESTA.
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1.2 METODO DE TRABAJO PARA LAS REGIONALES.

Para mejorar el trabajo de los Centros Regionales no basta solo la desconcentracion
de los recursos, hgy que cambiar también la metodologia de las visitas, debido a que las
municipalidades’ se quejan de la deficiente cobertura por parte de ISDEM, provocada esta
por la frecueﬁcia de las visitas (1 visita / mes), falta de conocimientos integrales de los
asesores y que ISDEM se entera de los problemas de ias municipalidédes hasta que llega a
las alcaldias.

Considerando los anteriores sintomas o quejas de las alcaldias hay que mejorar la
planificacién de las visitas, teniendo los asesores como responsabilidad adicional a ias
actuales, la recoleccion de inquietudes municipales. Estas inquietudes seran los insumos
para las tematicas de las asesorias y para las demas unidades del ISDEM, especialmente a
las que pertenecen a la Gerencia de Asistencia Técnica y Capacitacion. .

Ademas, se encargardn de monitorear, evaluar y retroalimentar las asesorias
brindadas con anterioridad.

Hay que considerar que todas las unidades de ISDEM elaboraran su planificacion de
trabajo anual y serg el jefe o encargado de la unidad quien monitorear y evaluara la
ejecucion del plan. En el caso de las regionales, sera el coordinador quien evalle el trabajo
de los asesores municipales bajo su jurisdiccién; es asi, que los asesores entregaran su
planificacidn semanal de visitas y tematicas a tratar a su superior,

El procedimiento para la elaboracion de la programacién de las visitas sera el
siguiente:

1. Recoleccién de las necesidades municipales: Pudiendo éstas ser obtenidas en las
visitas a las alcaldias, a través de las reuniones con los Concejos Consultivos de
Alcaldes y por via telefonica. Para la utilizacién del medio telefénico, los asesores
proporcionaran el numero telefénico del Centro Regional que les atiende y ademas,
promocionaran en sus visitas esta nueva modalidad de trasladar sus necesidades de
asistencias técnicas a ISDEM. Al llamar al Centro Regional, se le programara la visita
y la asesoria de la brindara el asesor al cual le compete el municipio.

Este sistema serg atendido por el personal que permanece en la Regional, a saber, el

Coordinador Regional, el técnico en informatica y la secretaria.
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2. Priorizacion de Problemas: Teniendo cada asesor las necesidades de sus municipios,

este priorizara las visitas, teniendo en cuenta ia complejidad del tema y la cantidad de
demandas del mismo tipo.

3. Programacion de Visitas: El asesor atendera primero a las alcaldias que presentan

dificultades’en su trabajo y en el tiempo restante, se dedicaran a monitorear y recabar
necesidades de las demas alcaldias.

s

2. DOCUMENTACION DE LOS PROCESOS DEL ISDEM.

La estructura de una organizacién es la pauta formal que indica en que forma las

personas y los puestos de trabajo se agrupan en la misma, pero no son sino los procesos las
actividades que dotan de vida al organigrama.

Se sabe que los componentes de toda organizacién son la estructura, los

procedimientos y el personal, y que todo cambio en uno de los componentes afecta a los
demas.

Es asi, que al cambiar la estructura organizativa se ven afectados los procedimientos
al igual que el personal; afectando a los primeros en la reduccién o el aumento de las
actividades que los componen y al personal por las nuevas responsabilidades que tendran.

Teniendo este marco de referencia y sabiendo que se estudiaran todos los procesos
desarrollados en el ISDEM de acuerdo a las responsabilidades y/o funciones que tendra el

personal en la nueva estructura, se plantean las orientaciones que se tendran en cuenta para
la mejora de los procesos:

2.1. ORIENTACIONES PARA LA MEJORA DE L.OS PROCESOS.

Las siguientes orientaciones serviran de base para el estudio de cada uno de los

procesos, con el objeto de proponer las nuevas formas de ejecutarios.
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Simplificar las actividades:
A. Evitar secuencias largas, eliminando:
¢ Secuencias de ida y venida.
» Autorizaciones sin valor agregado.
. Aqti‘}-idades innecesarias.

. _Ffevisiones excesivas (calidad, no cantidad).

B. Eliminar:
» Reprocesamiento de informacién (doble digitacion).
« Copias innecesarias de formularios o documentos.

» Excesiva cantidad de informacion con reportes o formularios.

C. Automatizar:
» Excesivos registros manuales.
* Reportes manuales.

s« (Calculos manuales.

D.' Unificar formatos.

E. Delegar autoridad en el nivel normativo y operativo para aquellos procesos en
que no se requiera decisiones especiales.

Despueés de haber efectuado las acciones de mejora en cada uno de los procesos, se
presentan a continuacion los diagramas de flujo de los redisefiados, donde se visualizan la
secuencia de cada una de las actividades que componen los brocesos redisefiados.

Existen procesos que no sufrieron cambios en la forma de ejecutarlos, esto debido a
que se considera aceptable la secuencia de ejecucion y la participacion del personal. En la

siguiente tabla se muestran los procesos que sufrieron cambios y cuales no tuvieron
cambios.



ELABORACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL.

h » 5 Al
e e e Preparar propue. Elaboracion de i |
INICIO } mZtodoTogicha - .- - 3| metodologia paral._). Recolecta'r inf. ;
N para‘el PEI. PEI. estrategica.
A 4
Elabora doc.  § Aprueba doc. S| Elabora doc. [
del PEl 'y env. L(— yenvia a C——- --=|  borrador del
al GC. para auto. Cest.y Prog. PEI.
CC. autoriza

y envia a -
corte de cuentas.

TP P Y TIITY

gece



( INICIO

PROCESO : COMPRAS MENORES DE ¢ 500.

",

)

4

Unid. presentan
rogquisiciones a
Proveeduria

A Conlabilidad

et ——,
\vﬁ—_.—-——'f

>

<_.-_

Elaboracidn de
Vales Prov.

Prov anexi lact
convale y
autoriza

>

Entrega de
Dinero a
Unidades

Elab de vale de
caja chica y efimina

de vale prov.

‘\

P

N . ’
» Archivo de,”
Dogumeptos®
N,
\\/’

- >

—

Uni¢l addeguicren
ol Bien

N S

Prescntacion de
Faclura a Prov.

gee
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INICIO )

Prav. , Esp, Mun, y Reg.
eivian sal, de reembolso
de [ Cja. Chiea o Cont,

PROCESO: CAJA CHICA.

Conlabilidad
codifica ia .-
sol. desembuolso

GAF revisay enva
Tes, para reinlegro
de Capital

(

Tos. rovisa , clabora
ehegue y enltrepa

-

62¢



( INICI(-D- )—)

PROCESO : REALIZACION DEL INVENTARIO.

Recepeion de

[ngreso al

Productos y -
¥ Kardex
e e ce s s Facluras
< -
S . i Prov. envia
“Archivo ens o Dascarga del
- c ——- solicilado a —

4
. R
~Conl,/

Y .
\\//

e B |

()

Unidades.

Kardex

Evvio de Ornden a

— 1 Gia. Admva. Fin,

(_-._-_.

para aulonizacion

Prov, autoriza
orden

—>

GAF vorifica y
onvia
a4 Gia. Gral.

N 4

| Unieladdes solicitan

suministrog

ove



PROCESO : LICITACION DE SUMINISTROS INTERNOS.

Interesaclos

( INICIO —)-Ul:;:\‘ gg‘flgr‘olr?(r;i:l!:ns — Pm(‘liévi:zi}:)ecws PROCESO DE recogen buses
\  Relerancia precloy UBLICACIONES FeoBen bases
) - Prov———o contrate-——j de participacion
I " e et L—
|
. —Y
A Jur elabora D evalua C de Compras Elabaracion de Prov recibie '
Conlralo y (— eva o Evalua | o Cuadro do rov recie
PR y aprucba . L Ofertas
env a Gia Cana oferlas L:c.xfnqunes--.‘
|
Y . - e
Cia Gan rovis: ie 3 .
lFir:::,:(;;:bd —> )33 ::::::E:’; = Cia. pasa faclura 3 Prov. corrobora EALIZACIONE
Y ‘ f 105 568 a Proveedurfa faclura DE PAGO
Contrato conlralo
. A

lre



PROCESO: ADQUISICION DE ESPECIES MUNICIPALES. N

—s e+ e
T T Esp. Municipalos Esp. Mun. elabiora Elaboracion de GAF CAF envia ol
( INICIO e revisael [ D listacdo de Lsp, agotadas | ~~ -— Memo a GAF con | --—-» revisa = =3 Memo a Proveed.
S Invenlario O proximas a agotarse listadlo y muestras la compra con las especif,
| I
Esp. Munt. revisa Imprentas envian Imprentas Esp. Mun. da Prov. nolifica a GAF NO  ~§an cedulas
50, . ¥ . nmlas e . . . . - weld [T BE)
; €— Trabajo Final |€&—— . - ——— especificaciones a | €~y env. adjudicacion | ¢G——=. . .
y firma la Faclura AN Fne realizan el liraje < [ 4|« y env. acjlicie: < . C. de Ming.
a Esp. Mun. la Imprenta a Esp. Municipales Itis
—
BN £

Se manda requis.
a Servicios

Gralicos [Cde O

Imprenta entreg; ,
! factura a ¥ ——y| |PROCESODE} | FIN
: COMPRAS
Proveeduria —
(1)

ave
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PROCESO: VENTA DE ESPECIES MUNICIPALES AL CREDITO Y AL CONT'ADO.

( INICIO )——-- —-

Alcaldia recibe
y revisa espocies

\ A

()

Ale. presenta acuerdo
de Compra al Credito

a Esp. Mun.

Lsp. Mun, estrega

pedido a Facargado

de Alaaldia

(.—....

Esp. Mun. revisa
solicituc

Lsp Mun digita en
B de Datos mumicip.
y deuda contrajda

(.F....H,._

Esp. Mun, verilica
existenctas para
suplir pedido

Alcaldia firma y
sella nota de
Cargo

Alcaldia
cancela
monto

-7 Escompra

- al Crédlito -~

~

NO
e Y

| laboracion de nota
de cargo y recibo

Flahoracion de
Mandamiento de

Ingreso y Factlura

de ljgrgsu.% ..

S

L3

cve



PROCESO: CONTROL DE INVENTARIO DE ESPECIES MUNICIPALES.

) ACCOSsAN A Elaboracidn . . .
; Envio de Reporte Unids. reciben,
INICIO carpetas de - -3 (e Consolidade | == —» , \
\ a GAF revisan, registran
de Invenlariv-...

— Inventario

—Y

s e A Uniel

) *archivan ,*
( FIN (___ :‘ hiva "l/
' 4

e
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PROCESO: OTORGAMIENTO DE CREDITOS A ALCALDIAS MUNICIPALES.

e

Fin. Mun.revisa y
comunica las
condicione a Alc.

GAF auloriza y
envia solicitud
a As. Juridico

Alcaldia sol
credito a
Asosor Mun,

| . GAFrevisay lo

chvia-a Fin, Mun,

e

As, Juridico revisa ,
elabora escritura
y envia a GAF

S!

0 deniega cred, €—

Asesor enlregd
soli. y asesord

requisilos plered.

>

Alcalde llena
sol. y la entrega
al Asesor

e
~ED aprues__
“pasaa GG

N

(1)

GG eslu.
doc, y lo envia a
CcD

(1)%

—>

GAF revisa
y envia escrilura
a Fin. Mun.

—»>

M, FinoMun. 7

~Noarchiva oo ]
RN / <
\

~ 7
i

Asesor enlrega

e o solicitud a
Fin. Municipal
q Asgtoria Juridica

e . -
(~——<"_lorevisa y envia o

doc. a GAL~
e
¥_NO
GAF env

solicitud a
Fin. Mun.

Fin. Mun.concrela
cita para entroga
de fondos

Alcalde viene a

) o ISDEM para

(1)

v

(

N, se arcliivan '

) ‘_._._.expedmn_le'.i__

v

firmar escritura

-
W

FM rovisd
solicitud

Yo

CAL. dna.
y envia doe,
o Und. Jea

Fin. Mun.cntrega el
cheque a la
Alcaldia

NI, AN

Fin Muns aca copias
de docs. y los
envia a Aud. y Tes.

Gve



PROCESO: ELABORACION DE BALANCE MENSUAL.

Qoo T Contabilidad accesa Contab. clabora GAF reci. Contab. recibe
( INICIO ) - carpelas -——» el balance mensial | ———»  revisa y auloriza P revisd, aulariza
- contables con Io:;/insumosm balan, y envia a GG.
Contabh, recibe GG rech.
revisaenvina  |€————] rev.yaul.env.
la DGCG. a con.
N, P
‘\\ COI‘ll //
. archiva .~
"

I

9ve



Conltabiliclad . . Contab, clabora GAF redi,

_ Contabilidad realiza . ,

INICIO ACCOSA CATPeLs > atustos anualos ol balance anual |+~ revisa y auloriza
e i Contables AUSTES antiies. con 10 insuios—.. balan.
Y H
;T Conlab. recibe GG rech. Conlab. recibe
( .FIN — revisa envia a —— rov.yaut.env. |€——-- -- rovisa, aulofiza
\ Y
—— la DGCG. a con. y envia a GG.

Y

N Conta.
*v_ archiva

5

&\‘ 5
“ I'd
N

Lye



PROCESO: SELECCION DE PERSONAL.

ST _ J. de U, solicila a C. respectiva Cerencia envia RRHH recibe " RRHH rév.
( INICIO ) —  G.respectiva | —= recibe y —» requefimiento  |—  revisareqde | -~—»=<_al personal de e -
S —— necesidad pers. aprueba sol. a RRHH. personal. “Jainsl,.
. ~
NO
Proveeduria envia Prov. recibe RRHH envia RRHH elabora Se procede Se progede a
anuncio a —- revisay hace — anuncio a ——| anuncio para 1 reclutamiento CONCURSO
periodico. cotiz. proveeduria. periodico externo. intema.
RRHH recibe RRHH realiza Concertar entrev. RRHH realiza J. de U, recibe \
o ; . X . RRHH realiza y
solicitudes env.  |[+—-3  preselecciony  [=—— I examen teenico [ -2 entrev.yenvia | == realiza exam. - wamina calif
'PST] . . . . . . b d Calil.
por periodico. maltriz de cal. y psicologico. a ful, jefe para ox. tecnicoy calil. A
I . Audlitoria recibe RRHH elabora CAF recibe GAF recibe RRHH envia
Auditoria envia . ) .
| RRHH revisa y auloriza [ € contrto y env. | € y prasil ot Jofe « - FOVISH Y 01V [ ¢ ox. calf. y
' ’ contralo, a auditoria. de RRHH. 4 GC. recom. a GAF.
RRHH recibe GG recibe, RRHH contrala yo T T T
FeViSILY Onvia revisa, firms a persona FIN )

copid a GG,

auta. y env, RRHH,

seleccionada,

S

(..A.

8¥e
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PROCESO: ELABORACION DE PRESUPUESTO DE PERSONAL.‘H )

ooTT T RRHH elabora GAF rovica GAF consulta - GAF def.
( INICIO )—- fistadlo de —— ol Iishdu‘ ------ a GG pornuevas [—=—=- _  siconl.o
S ——— plazas acluales. o plazas. Soread., T

- -

—_—
ST T T Presupuesto realiza GAF recibe RRHH revisa
( FIN ) €—-| Consolidacién (€———— revisayenvia —— y modicifica
e e Presupuestaria a Presupuesto listado.

evd



ELABORACION DE PLANILLAS

c T RRH | recolecta RRIHH realiza RRHI | procesa RRHH digita * RRHIT imprime
( INICIO ) — tarjetas de -5 corte de llegadas | ——; inforine en base | —M  descuent de ords, | —- planil. prelimin, -
et e ¥ asisloncia en formularios de datos de prést. a personal por linva detraby
- A
s Corfige
~
|_NO e
L N
Adlloriz y envia a Aulit.revis nim. doe RRITH v, ropon RRHH imprimen S| - e, Audlit, Recib, revisa,
Tesare planil o | g (:uunl-y nento a | —- de nelos a deposi, y - planit origin y (__\,.w Autoriza - - elaborainformey | -
netos a deposit deposi de acuer planil se env Audit c.".'.',.l’_'ﬂf tres copias_____ e envia a RRAIL
4 e e e
Y
Tesore.Autoriz y elabor] Tesorerfa Firma RRHH guarda list de lesorer.recolec
Tesoreria revisa ) carta de transferencia —_— carla y avisa a — netos a deposi en disg > Tesore.envia —) firtna en copia
documentacién {le desermboko : RR.HH. y envia a Tesorerfa datos al banco de planillas

Y_ ...

Gerencia General

Recibe, archiva y
Recibe, revisa, {irma

- RRHI revisa y

Cont. recibe, (——| envia copia a Contab | ¢ :
codifica y archiva y RRHH y envia a Tesoreria firma planillas
RRHH elab report Cont '1 e A
deresummens | —-p| O .y‘pi::yu. S PSR ‘Archwaf s )< EIN )
de Irab y proyect Ve ~ e
S
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PROCESO : PAGO DE DESCUENTOS NO INSTITUCIONALES.

Tes. Real. de | Ruevision conlra GAF revisay | I Tesvreria f Tes. rovisa y
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PROCESO : COTEJO DE CHEQUES COBRADOS Y EMITIDOS.”

( -IINICIO | )*-)'

Tes analisa

Elaboracion de

Comp. entre

Identificacion de

Estados e Auxiliar — Esl. Banc. y ~— Che. Cobrados y
Bancarios Bancario Aux.Banc, Pendionles
< e N
I T~ '\\ Cont. Cont. rovisa Elaboracion de
e s onl. rovis: v
FIN - - archiva 7ol . ‘ - Conciliacién
. y registra docum, .
SN — N Bancaria ...

v

Tes.
Carchiva L
. .

FASTS



Distribucion de
Paquetes
Personal
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PROCESO : ENTREGA DEL FODES.

Tosoreria accesa

/\‘.
isién da~.. S
/ﬁgwsmn e ™.

Realizacion de

a carpela de Esp, | —» -
A carg '} de Esy '\-\Descuenlog// Descuentos
Muny Fin. Mun, —
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NO
Y _
Registra cargo
para olro s
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forma | - ISAM

.._)

"". < . MR H o
S Tes. archiva .7 « Contabilidad _.

; N orehiv
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|-]S;‘\J\\/‘1}1‘COI1I N

Poer. entriga
documentos a
Tesorerfa
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L -
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Listacdos y a
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————

.

Tesoreria
imprime cheques
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Anexa documentos
y envia a Conlab.
Rec. de Ingresos

(..__. -
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PROCESO : REALIZACIONES DE PAGO.

P L TP LT

(o )=,

-

Presupueslos Accesy
orden de suministro
y los codifica

—>

GAF revisa
ordenes y autoriza
pago a Tesoreria

(e

Tes. elabora
cheque y envia
a Audiloria—

v

T—

Aud.
rovisa
cheque

Acreedor firma
y recibe el
cheque

Tesorerfa
entrega cheque
y solicita firma

o



PROCESO : GESTIONAMIENTO PARA LAS CAPACITACIONES.

(‘ -I‘r\‘JICIO )—~ e

Proveduria da
material y descarga | €¢————
del Kardex

Y

Capacitacién env

inaterial a —

U..Cap rovisa Plan
doe Trabaju y env
a CAF

Presupuesto codifica
y comunicd a
Prov. y Tesoreria

Reproducciones

REALIZACION
DE
PAGOS

SN, S

e

Concerla con
personal lemas
a desarrollar

GAF autoriza
y comunica
a Presupuestos -

Capacitacion invila
y confirman las

Municipalidades

v

Se reproducen
documentos y
se enva CATC

Sedala
Capacitacion

( .

Elabora orden
de suministros y
envia a CATC

CATC envia
orden a

GAF

GGe



PROCESO: ASESORIAS INDIRECTAS. e

Asesor recolecla Courdinador y Asres Coordinador y Asres ASQSOres
inquictudes de | - e —m priorizan ~ - elaboran Contenido - invitan a los
tas municipalidades problematica tle Asesorii--—. Alcaldes
1 e il z

e | e brinda
o brinda la

( FIN ¢ - - .

! ASESOrA

everereeme e

2G¢
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PROCESO: ASESORIAS DIRECTAS
; T Alcalde solicita Asesores recibe sol, Asesor Asosor
k INICIO ) - - - asesorfa a e y analiza si —_ - programa brinda asesoria
e Regional puede dar visita a Municipalidad
! ) 3
( FIN )

LG¢



K. INICIO B

Mun, solicila a
Asesor Mpal.
mapen de Ciudad

Clasific. de

Real. de visitas

inf 'y ——{ decanpoy registio
(nlormacton de nomenclatuma
. Envio de avances
Alimenla

B. de Datos

—] de mapa
a MARC

T

PROCESO: MAPEO.

Asesor presenta . .
f ) Coordinador rovisa

C. de O. rovisa

Envio a G. de

e solicitud a - oriza mapco | >  Operaciones y analiza
Coordinador Y ape solicitu solictul
; Dibujar mapa M. A. informa a ' -
Impresion . - Define munici,
— | Preliminaren [ €—— municipio (— .
de Mapa . . a Georefenciar
i - Software (Artview) elegido
e e L ! e . ————t
,.’\_‘. —— - -t T b -
MARC revisa o ’-M AR C\'\ sl UMA entroga UMA
——— yenviainforme | - . P mapa a R NP
. auloriza - archiva
a UMA ™ - Alcalde DR

~
e

NO

.. .Y
¢ .
( FIN ,}

gGe



PROCESO : REQUISICION DE COMBUSTIBLE INTERNO.

) Motorista
- f. de Serv. Grales
INICIO ) solicita . e o
) rovisd solicitucd
e combustible
— AN T -_/
7 ™ s Proveodor
( FIN )(—-r—w-——h\‘archiva e ———
rd
M \DOQ"S'

I, de Serv Grales

clabora
Hoja de Req.

\.
« —-J». archiva .
s

Prov revisa req
actual y da
vales de comb

).S. G.
S
N
Prov. liquida
¢— facl. ant. conlra
faclura

Mol presenta re.
y fact. anteriores
a Proveador

Sio14
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( INICIO ) >

PROCESO : SOLICITUD DE TRANSPORTE.

Pers. salicita
lransporle a
1. Serv Grales

...)

| Sorv Gralos
llena solicitud y
entrega a personal

>

Pers. solicita
firma y sello
de unidad

~.

Y

J. de Unidad
rovisa , finna y
entrega sol. a Per.

\.
. Porlero /

\ archiva, <¢-——-

solicijud
-

(o)

P

Porlero registra

kilometraje al Veh,

que sale

<__

Pers. presenta
solicitud al
Porlero

J, Serv Grales (irma
y entrega sol.
al personal

(.__._.

Pars, presenta
solicitud al
1 Serv Crales

092



PROCESO : REQUISICION REGIONAL DE COMBUSTIBLE.

T T Coordinador Coor. presenla re. Prov revisa reg Prov. liquica
( INICIO ) - - Regional ==y facl. anteriores - actual y da —— fact. ant. contra
e solicita combustible a Proveedor vales de comb factura
Y.
T T . Proveedor
‘ ( FIN )(—-—--- - - archiva”
_______ - Dng_'si’

to2
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PROCESO

Elaboracién de Plan de Estratégico Institucional

Cambio

Elaboracion de Plan Operativo Anual

"o

Gestion de Proyectos de Infraestructura

Sin Cambio

Soiibitud de Desembolso

. Solicitud de asistencia en infraestructura

Cambio

Elaboracién de Publicaciones

Sin Cambio

Ol @ | O ;1 & N —~

Elaboracién de Boletines

Realizacion de Eventos

un

Y
o

Publicaciones Internas

—
—_—

Control fisico de bienes materiales

Cambio

-
g8 ]

Control Fisico de Proveeduria

-~
(4% ]

Control de Especies Municipales

-,
Y

Elaboracién de arqueos

nu

-
W

Revision de Control Interno:

o

—
)]

Control de Estados Financieros Bésicos

moar

—
~J

Compras

nn

-
0]

Compras menores de ¢500

'y
«©

Caja chica

N
o

Entrada a Inventario

[\&)
-

Salida de Inventario

"o

N
N

Licitacion de Suministros Internos

N
W

Adquisicién de Especies Municipales

n

)
1.

Venta de Especies Municipales al Contado

"N

N
(4]

Venta de Especies Municipales al Crédito

an

-]
o

Control de Inventario de Especies Municipales

N
~l

Otorgamiento de créditos a Alcaldias

Tmon

N
[{s]

Otorgamiento de Garante de Créditos

Sin Cambio

G
o

Elaboracion del Balance Mensua]

Cambio

w
ity

Elaboracion del Balance Anual

o+
N

Seleccion del Personal

[
w

Control del Desempefio

Sin Cambio

202
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34 | Elaboracién del Presupuesto Cambio

35 | Elaboracion de Planillas n

36 | Elaboracion de Planilias del ISSS Sin Cambio
37 | Preparacion de reportes de AFP’s "

38 | Elaboracion de constancias de sueldos "

39 | Calculos de Viaticos para misiones oficiales "

40 | Pago de descuentos no institucionales Cambio

41 | Cotejo de cheques cobrados y emitidos .
42 | Entrega del FODES "
43 | Realizaciones de Pago

44 | Elaboracién Presupuestaria Sin Cambio

45 | Programacion y ejecucion presupuestaria "
46 | Elaboracion del DACP TNT

47 | Reprogramacion y ajuste de Presupuesto "

48 | Requisicion de Cheques o

49 | Requisicion Regional de Combustible Cambio

50 | Requisicién de combustible interno "

51 | Solicitud de transporte .

52 | Elaboracién del Plan de trabajo "

53 | Gestionamiento para las capacitaciones "

54 | Asesorias Directas T

55 [ Asesorias Indirectas "

56 |Mapeo "

Tabla No. 25.

2.2. EVALUACION DE LOS PROCESOS REDISENADOS.

Para cuantificar las acciones de mejoras desarrolladas en los procesos, se presenta
en |a Tabla No.26 la cantidad de actividades que se desarrollan en cada uno de ellos en la
actualidad; la tabla No. 27 muestra la cantidad de actividades por tipo segun el redisefo.
Pero para una visualizacion de las mejoras realizadas en cuanto a la cantidad total de

actividades se expone en la Tabla N0.28 la comparacion entre la situacion actual y la



Tabla No. 26. Cantidad de Actividades por Proceso. (Situacion Actual)
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Tabla No. 28. Porcentaje de Mejora en los Procesos
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situacion propuesta de los procesos redisefiados. Al comparar se tiene en general un
promedio de reduccion de actividades del 39%. (Vease figura No. 10)

Al analizar cada rubro, el de mayor porcentaje de reduccién son los transportes
(54%), seguiido de las demoras (50%) y las inspecciones (44%) la reduccién de los archivos
es de 28% y la de fas operaciones e impresiones 28%.

L.a reduccion de las operaciones se debe principalmente a:
» Eliminacion de aprobaciones por parte de la Gerencia General,

» Coordinacién de unidades, ya que se elimina la duplicidad de actividades.

La reduccion de |as inspecciones de debe a:

» La estandarizacién de documentos, entre ellos: cheques, recibos de ingresos, notas
de cargo, facturas, etc.

* Revisiones del Presupuesto para la ejecucién de actividades.

» La toma de decisiones asignada a los Gerentes de linea (Gerente Administrativo
Financiero y Gerente de Asistencia Técnica y Capacitacién). Entre ellas, las

autorizaciones para el pago de cheques, aprobaciones de ordenes de suministros y
solicitudes de créditos.

Las demoras se reducen debido a:
* La coordinacién entre el trabajo de ias unidades.

» Laeliminacion de controles para la aprobacion de los procesos.

Los transportes se ven disminuidos por:

* Eluso de redes informaticas entre unidades, principalmente entre regionales y oficina
central de ISDEM,

* La delegacién de autoridad a las diferentes unidades del ISDEM.

» Eltraslado de documentos a unidades que estan relacionadas en el proceso.

Los almacenamientos de disminuyen por:

» El traslado de documentos solo a unidades que tengan relacién directa con los
procesos.

= Eliminacién de controles y auterizaciones.
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Las impresiones se reducen por:

» Eliminacién de documentos para aprobaciones.

¢ (Consoclidacion de documentos.

En la metédologia de priorizacidn de procesos desarrollada en el Diagnostico
resultaron proqe’éos que debian ser estudiados con mayor profundidad, ellos son: Asesorias
Directas e Indirectas, Adquisicién de Especies Municipales, Venta de Especies Municipales

al crédito y al contado, Entrega del FODES, Realizacion de Pago, Compras, Otorgamiento
de Creditos a las Municipalidades.

De la Tabla No.29 a la Tabla No.37 se presentan los cambios realizados en los

anteriores procesos, la Tabla No.38 y la Figura No.11 muestran las diferencias entre los
indices actuales y propuestos.

No. del Proceso: 01 Asesorias Directas.
No Actividad Tiempo (Horas)
Cola Transito | Efectivo Total

01 | Solicitar asesoria 1 1
02 [Recibir solicitud y evalua si puede darla 0.17 0.17
03 |Programar visita a municipio 2 1 3
04 | Se lieva a cabo asesoria 4 4

TOTAL 2 6.17 8.17

Tabla No. 29
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No. del Proceso; 02 Asesorias Indirectas.
Tiempo (Horas)
No Actividad
Cola Transito | Efectivo Total

01 | Recoleccién de necesidades de alcaldias 8 20 28
02 {Priorizacion ,dé Problemas Municipales 4 4
03 | Elaboracion de contenido de asesorias 21 21
04 |Invitacion a los Ediles 2 3 5
05 | Confirmacion de asistencias
06 | Se efectiua la asesoria

TOTAL 10 48 58

Tabla No. 30

No. del Proceso: 03 Gestionamiento para Capacitaciones.

Tiempo (Horas)

No Actividad
Cola Transito | Efectivo Total
01 |Revision de Plan de Trahajo 0.33 0.33
02 | Capacitacion elabora programas 2 24 26
03 | Elaboracion de Orden de Suministro 0.25 0.28 0.53
04 | GATC envia orden a GAF 0.25 0.25
05 | GAF autoriza y comunica a Presupuesto 1 0.13 0.5 1.63
Presupuesto codifica y comunica a
08 . 0.08 0.17 0.25
Proveeduria y Tesoreria
Proveeduria da material y descarga del
07 0.25 1.17 1.42
Kardex
08 |Cap. envia documentos a reproduccién 0.5 0.5
09 | Reproduccion de material 0.5 1 7 8.5
10 | Realiza capacitacion
TOTAL 3.75 2.21 33.45 39.41

Tabla No. 31
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No. del Proceso: 05 Q Venta de especies municipales al crédito y al
v contado.
. Tiempo (Horas)
No Actividad
: Cola Transito | Efectivo Total
Presentar Acuerdo de compra a Especies
01 0.07 0.07
Municipales
02 | Recibir y,revisar la solicitud 0.21 0.21
03 | Verificar existencias para suplir el pedido 0.07 0.21 0.28
04 | Elaborar documentos 0.07 0.14 0.21
05 | Alcaldia cancela monto 0.33 0.33
06 |Revisa, firma y sella nota de carga
07 | Esp. Mun. digita en base de datos 0.07 0.14 0.21
08 |Entrega de pedido a encargado 0.04 0.21 0.25
09 |Revisa pedido 0.14 - 0.14
TOTAL 0.25 1.45 1.7
Tabla No. 32
No. del Proceso: 06 Adquisicion de especies municipales.
Tiempo (Horas)
No Actividad
Cola Transito { Efectivo Total
01 | Esp. Mun. revisa inventario 4 4
02 | Elabora listado de especies 0.33 4 4.33
03 | Elabora memorando 0.17 1 1.17
GAF revisa memo y lo pasa a
04 ) 0.33 1 1.33
Proveeduria
Proveeduria envia a Especies la
05 2 0.083 0.5 2.583
adjudicacion de la imprenta.
06 | Da especificaciones a imprenta 2 2
07 | Realizacion del Tiraje
08 | Entrega documentos a Proveeduria 1.5 1.5
TOTAL 2.66 0.336 14 16.996
Tabla No. 33
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del Proceso; 07

Otorgamiento de créditos a las alcaldias:

274

~ Actividad

Tiempo (Horas)

N ) Cola Transito | Efectivo Total
01 | Solicita cirédito a asesor municipal 0.91 0.91
02 | Entrega solicitud y asesora 2 8 8
03 | Liena solicitud y entrega 4 4
04 |Recibe y entrega a Financiamiento Mun. 2.5 0.62 3.12
05 | Financiamiento Municipal revisa solicitud 3 g 14
06 | GAF analiza y envia al Juridico 1.78 0.5 4 6.28
07 | G Gral. estudia documentos y envia a CD 2 0.17 4 6.17
08 | GAF traslada a Fin. Mun. Q.17 0.17
09 |Fin. Mun. revisa documentos 1.33 4 5.33
10 Fin. Mun. solicita autorizacion para 5 95 595

escriturar
11 | Asesor Juridico elabora escritura. 3.5 0.17 5.5 8.17
12 | GAF pasa escritura a Fin. Mun. 0.09 0.09
13 | Recibe escritura y concerta entrega 0.75 3.31 4.06
14 | Firma de la escritura y entrega de cheque 4 4
15 Fin. Mun. saca copias ¥ las envia a 175 0.33 175 383

Auditoria

TOTAL 18.61 1.43 51.34 71.38

Tabla No. 34
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No. del Proceso: 08 Realizaciones de Pago.
o Tiempo (Horas)
No Actividad
Cola Transito | Efectivo Total
01 | Presupuesto accesa Orden de Suministro 0.25 0.75 1
02 | GAF revisa y autoriza el pago 1 0.21 3 4.21
03 |Elaborar cheque y envia a Auditoria 0.17 0.5 0.67
04 | Auditoria'revisa el cheque 0.91 0.17 4 5.08
05 | GAF autoriza y envia a Tesoreria 0.21 1.83 2.04
06 | Envia copias a contabilidad 0.33 0.33
TOTAL 2,16 1.09 10.08 13
Tabla No. 35
No. del Proceso: 09 Compras.
. Tiempo (Horas)
No Actividad
Cola Transito Efectivo Total
01 |Recepcién de necesidades 0.17 0.17
Prov. pide autorizacién a
02 0.17 0.17
Presupuesto para comprar
03 |Realizacion de cotizaciones 3 9 12
Elaboracién de cuadro de
04 o 2.71 2.7
cotizaciones
05 |Presentacion del cuadro a comité 0.25 0.25
06 |Evaluacién del cuadro de compras 6 8
07 |Envio de orden a ganador 1.25 6.25
08 Recepcion de orden y envio de
productos al ISDEM
09 | Recepcion de productos 3 3
Da orden a recepcionista para
10 0.5 0.5
elaboracion de] quedan
12 | Elaboracién del quedan 0.91 0.91
TOTAL 7 1.5 25.46 33.96

Tabla No. 36




No. del Proceso: 10

Entrega del FODES.
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" Actividad

Tiempo (Horas)

No
_ Cola Transito | Efectivo Total
£
Tesoreria accesa a carpetas de
01 3 3
descuentos a alcaldias
02 | Revision de descuentos 2
03 |Realizacién de descuentos 2 2
04 |Imprime listados y env. a auditoria 0.17 0.5 0.67
05 |Auditoria revisa listados 0.17 217
06 | Tesoreria imprime cheques 6
07 |Anexa documentos y pasa a Cont. 0.21 0.21
Tes. elabora orden de remision
08 4 4
por cheques
09 | Auditoria revisa paquetes 0.17 247
10 | Gerente General autoriza 2 4 6
Tesoreria distribuye paquetes a
11 1 3 4
personal
Personal entrega cheques contra
12 2 4 6
entrega forma I[ISAM-1
Personal entrega documentos a
13 ] 0.5 0.5
Tesoreria
TOTAL 4 5.72 29 36.55

Tabla No. 37
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No PROCESO % Actual | % Propuesto | Diferencia | % Mejora
1 |Asesorias Directas 27 75 48 177
2 |Asesorias Indirectas . 41 82 41 100
3 | Gestionamiento para Capacitaciones 57 84 27 47
4 [Venta de Esp. Mun. al contado 53 85 32 60
5 |Venta de Esp. Mun. al crédito 13 v o i
6 | Adquisicién de Esp. Municipales 36 82 46 127
7 | Otorgamiento de Créditos 30 71 41 136
8 |Realizaciones de Pago 8 77 69 862
g {Compras 13 74 61 469
10 {Entrega del FODES 49 79 30 61
PROMEDIOS 34 78 44 129
Tabla No. 38

Después de la mejora de los procesos y con ayuda de un simulador, se introducen los
cambios y se generan nuevos tiempos de duracion (Véase anexo No 3).

Al analizar cada proceso, vemos que el tiempo efectivo del proceso Asesorias
Directas es de 75%, siendo mayor que el 27% inicial.

El aumento del tiempo efectivo se debe principaimente a la instalacion de una linea
amiga en cada regional, en donde las municipalidades llamaran para que los asesores
puedan, si es posib[é, prestar la asistencia o preparar el contenido de la asistencia;
posteriormente se espera aumentar mas el tiempo efectivo cuando se capaciten a los

asesores municipales.

Ademas, se procuraré que se evalien y sé retroalimenten las asistencias prestadas.

En el proceso de Asesorias Indirectas el tiempo efectivo es de 82%, reflejando una
mejora del 100%, debido a que los asesores siempre estaran recolectando necesidades de
las alcaldias, sera una actividad continua y diariamente cada asesor entregara su reporte al
coordinador regional. Para la invitacion de los ediles, no sera necesario el esperar una visita
personal, ya que podra utilizarse el teléfono o telegramas.
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El porcentaje del tiémpo efectivo en el proceso Gestionamiento para Capacitaciones
es de 84%, valor que es superior al 57% actual; el aumento del tiempo efectivo se debe a
que la Unidad de Capacitacién (Unidad que desempefiara las funciones de la Escuela de
Administracion Municipal) al igual que todas las unidades del ISDEM, desarrollara su plan de
trabajo anual, incluyéndose en este, las actividades y su respectivo presupuesto. Por lo
tanto, ya no seré.n’écesaria la aprobacion del Gerente General.

En este proceso, se elimina la actividad de la recoleccion de necesidades de las

municipalidades, ya que las unidades responsables de ésta actividad son los centros
regionales.

Los procesos de Venta de Especies Municipales al Crédito y al contado se han
fusionado, ya que la diferencia entre ambos son los documentos que se entregan y el
ingreso a cuentas por cobrar cuando la venta es al crédito. Los documentos que se
extienden cuando la venta es al contado son Mandamiento de Ingreso y factura; y cuando es
al crédito se elabora una nota de cargo y un recibo de ingreso.

El tiempo efectivo obtenido en el proceso propuesto es del 85%. El motivo de la
mejora cuando !a venta es al crédito se debe a que se elimina el envio de los documentos de
la venta hasta las oficinas centrales del ISDEM, ésta actividad consumia el 78% del tiempo
total de ejecucion. Para la validacion de este proceso basta digitar la deuda de la alcaldia en
el sistema de cobros de Especies Municipales.

En caso contrario, cuando la venta es al contado, el tiempo efectivo aumenta
principalmente porque el empleado municipal podré cancelar su deuda en la unidad de

especies municipales, ya que anteriormente éste tenia que trasladarse hasta las oficinas
centrales para la cancelacion.

La Adquisicién de las Especies municipales se ve mejorada en un 127%, pasa de un
36% de tiempo efectivo a un 82%. Las mejoras se deben principalmente a que el ISDEM
tendra dentro de su cartera de proveedores imprentas con las que ya ha trabajado y asi no
sera necesario pactar el arte de las especies.

Para el envio de los reportes del inventario ya no sera necesario el presentarse
personalmente a entregarios debido a que se usara el correo electrénico para hacerio,

Para el proceso Otorgamiento de Créditos a las Municipalidades, las alcaldias

tendran que presentar junto con la solicitud un perfil del proyecto que pretenden ejecutar,
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logrando de esta manera reducir una actividad que consume mucho tiempo, debido a que

son las municipalidades las que saben en que se emplearan los fondos.

Para la aprobacion de estos créditos, no es necesaria la aprobacién del Concejo
Directivo, basta la aprobacion del Gerente General para el otorgamiento del crédito. Para
evitar el retraso en la Gerencia General, el Gerente Administrativo Financiero analizara a
fondo las solicitudés de préstamos.

Ademas, la unidad encargada de recibir las solicitudes sera Financiamiento Municipal
ynola Unidac? de Planificaciéon como lo es en la actualidad.

Con Jas mejoras anteriores, el indice de tiempo efectivo se eleva de un 30% a un
71%.

El proceso del Realizaciones de Pago es el que ha tenido un mayor aumento del
tiempo efectivo, pasa de un 8% a un 77%, motivado principalmente por la reduccion de la
demora para |a entrega del cheque, actividad que consumia el 88.4% del tiempo total. Las
restantes demoras han sido eliminadas por la autoridad delegada al Gerente Administrativo
Financiero para la autorizacion de los cheques, esto debido a la previa autorizacion del
Gerente General para hacer las requisiciones de compras.

En el Proceso de Compras, el indice obtenido en el redisefio es del 74%, valor mucho
mayor del 13% que es el indice en la actualidad. La mejora del proceso se debe al tiempo
para la aprobacién del proveedor, ya que anteriormente el monto para pasar a Concejo
Directivo era de ¢10,000, pero el Gerente General por disposicion del Concejo puede avalar
compras hasta por un monto de ¢25,000 y las de mayor monto iran a Concejo Directivo solo
para ratificacion.

Ademas, el periodo de las cotizaciones se reduce de 6 dias a dos, debido a que se

aprovechara la carpeta de proveedores existente y se dara prioridad a ellos para las
compras.

La entrega del FODES tiene una mejora de 61%, pasa de un 49% de tiempo efectivo
a un 79%, esto provocado por el uso de computadoras para la elaboracion de los recibos de
ingreso. Ademds, por cada cheque se imprimird un recibo que contenga todos los

descuentos realizados a las municipalidades, ya que en la actualidad se imprime un recibo
por cada descuento efectuado.
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El contar con documentos estandarizados, evita la revision de tales documentos y por
el numero de ellos (262) se reducen las demoras del proceso.

Otro aspecto importante es que para la distribucién se contara con Ia ayuda de los
coordinadores de los centros regionales y se tendra seleccionado el personal para distribuir
los paquetes, asi Tesoreria no perdera tiempo en esperar la distribucion del personal cada
vez que se repar?a’él FODES.

El indice de tiempo efectivo / tiempo total promedio después del disefio es de 78%,
valor mayor al 70% minimo establecido.

Como soporte tecnolégico a los procesos redisefiados se conceptualiza la creacion
de un sistema de informacion en red para el Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal, el
cual ayuda a mejorar su organizacién. En la Pagina 322 se muestra el manejo de lared y los

requerimientos para su funcionamiento.

3. PLAN ESTRATEGICO DEL ISDEM.

Para trabajar eficazmente, no solo es necesario tener establecidas las lineas de
autoridad y procesos mejorados, sino también que sus dirigentes y personal de la
Institucidén tengan absoluta claridad sobre la razén de ser de la Institucion, es asi que se
define lo que es la vision, misién, estrategias y objetivos de la Institucion, planteamientos
formulados por el nivel estratégico del ISDEM. Al mismo tiempo se replantean los

objetivos de cada una de las unidades, para fortalecer los objetivos de la Institucion.

3.1 MISION Y VISION.

MISION.

Fortalecer permanentemente y proveer a las Municipalidades de recursos, capacitaciones, asistencia
técnica, legal y financiera de una forma dgil y transparente para que éstas, como entidades
autogestoras promuevan el digno desarrollo y participacion activa de las comunidades en armonia

con los planes y programas definidos por el Gobierno Nacional.
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VISION.

Serla Institugtfin lider, que de manera dgif, transparente, eficiente y oportuna acomparie a los
Gobiernos Locales en sus procesos permanentes de modernizacién administrativa y fortalecimiento

econdmico, consolidando la descentralizacién y la participacién ciudadana.

3.2 OBJETIVOS DEL INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLO
MUNICIPAL.

» Coordinar e integrar el Programa de Gobiemno con los Planes y Programas de las
Municipalidades.

» Generar mayor eficiencia y eficacia en respuesta a los requerimientos de las

municipalidades, proporcionando los recursos técnicos, administrativos y financieros
para legrar la autonemia municipal.

» Promover la participacion ciudadana y fortalecer ia democracia con equidad social.

¢ Acompaiiar |la gestion de las municipalidades dentro de un marco de transparencia,
democracia participativa, con enfoque de genero y justicia tributaria.

» Promover el disefio de politicas, programas y proyectos en el ambito municipal que
favorezcan la proteccion del medio ambiente en coordinacion con otras instituciones
del gobierno nacional y ONG's.
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3.3. ESTRATEGIAS DEL INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLO
MUNICIPAL.

y
» Establecer programas de capacitacién fundamentados en |a demanda, capacidad
instalada, recursos y voluntad de las municipalidades.

* Municipalizar la oferta de capacitacién y asistencia técnica en base de los insumos
que aporten: {SDEM, Concejos Municipales, Planes Estratégicos Departamentales

elaborados por los Concejos Departamentales de Alcaldes (CDA) y otros agentes de
desarrollo.

* Impulsar, establecer y coordinar alianzas estratégicas con Instituciones y organismos

comprometidos con el Desarrollo Econémico y Social local como COMURES, FISDL,
ONG's y otros.

» Fortalecer la capacidad de gestibn municipal en areas tales como: Fomento de

empleo, Medio Ambiente, Modernizacion de los sistemas administrativos municipales,
Finanzas y créditos.

3.4 OBJETIVO GENERAL DE CADA UNIDAD.

AUDITORIA INTERNA.
Objetivo.

Garantizar la confiabilidad y |a racionabilidad de las cifras presentadas en los Estados
Financieros, asi como respaldar las operaciones de la administracién del Instituto y

verificar la solidez de la estructura organica de este, para su eficaz control interno.
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ASESORIA JURIDICA.
Objetivo.

Proporcionar asesoria juridica a la Gerencia General, Consejo Directivo del Instituto,

y apoyar a las "regionales cuando estas lo soliciten conveniente.

COMUNICACIONES.
Objetivo.

Dar a conocer en el ambito nacional, el rol que tiene el Instituto con relacion a |as
municipalidades, asi como con organismos internacionales.

GESTION Y PROGRAMACION.
Objetivo.,

Elaborar los planes, programas y proyectos Institucionales; operativos y estratégicos
en apego a la normativa institucional vigente y las politicas gubernamentales que
involucran el desarrollo local.

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA.
Objetivo. ‘

Administrar efectivamente los activos y el patrimonio financiero de !a Institucion, asi
mismo el manejo de ellos. -

FINANCIAMIENTO MUNICIPAL.
Objetivo.

Apoyar financieramente a las Municipalidades, otorgandole créditos para la compra
de bienes y servicios y en el desarrollo de obras en beneficio de las comunidades.
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ESPECIES MUNICIPALES.

Objetivo.

Abastecer de Especies Municipales a las alcaldias, proporcionando excelente servicio
y productos de calidad por medio de una atencién oportuna.

PROVEEDURIA.
Objetivo.

Dotar de bienes y servicios a las diferentes unidades del ISDEM, para apoyar en los
diferentes proyectos que ejecuta el instituto.

RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL.
Objetivo.

Proveer de recurso idéneo al instituto, asi como controlar, inducir y facilitar la
evaluacién del mismo; integrandolos para la aplicacion de sus conocimientos vy

motivandolos a maximizar su nivel de rendimiento en sus respectivas unidades
organizativas.

SERVICIOS GENERALES.
Objetivo.
Proporcionar el apoyo a las diferentes gerencias y unidades del Instituto en la

prestacion de vehiculos, y velar porque la instalacion fisica se encuentre en buenas
condiciones.

UNIDAD FINANCIERA INTEGRADA.
TESORERIA.
Objetivo.
Administrar, controlar y custodiar los fondos sistematicamente para agilizar los pagos
y desembolsos que al Instituto le corresponde.
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CONTABILIDAD.
Objetivo.

Registrarj ordenar en forma sistematica toda la informacién contable de las

operaciones."del instituto, respetando la normativa legal del sector gubernamental.

PRESUPUESTO.
Objetivo.
Elaboracién y control del presupuesto del Instituto, para asegurar la disponibilidad de

recursos en cantidad y en forma oportuna para la obtencién de los resultados previstos
en los planes de trabajo de cada unidad presupuestaria.

INFORMATICA.,
Objetivo.

Facilitar soporte técnico al Instituto en lo relacionado a informatica asi también velar
por el buen funcionamiento de los equipos de computo.

GERENCIA DE CAPACITACION Y ASISTENCIA TECNICA.
Objetivo.

Apoyar el proceso de descentralizacion administrativo y orientar la planificacion
participativa para el desarrollo del municipio, mediante el estimulo a la ciudadania en ser
parte en la toma de decisiones del gobierno local.

CAPACITACION.
Objetivo.
Desarrollar acciones de capacitacion al personal del ISDEM, como funcionarios ¥

empleados municipales a efectos de mejorar la capacitacién general y administrativa de
los gobiernos locales.
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ASISTENCIA TECNICA.
Objetivo,

Apoyar a'lé's; regionales en crear los instrumentos para dar los servicios de asesoria a
las alcaldias en forma mas efectiva, ayudandoles a desarrollar una gestién mas efectiva y

por ende continuar avanzando en el proceso de modernizaciéon de la administracion
municipal.

PLANIFICACION, EVALUACION E INVESTIGACIONES.
Objetivo. '

Desarrollar estrategias e instrumentos que sirvan de apoyo a la gestién
administrativa, para orientar las actividades de las regionales, asi como crear

mecanismos de investigaciéon que permita desarrollar al instituto a la luz del desarrolio
focal.

MEDIO AMBIENTE Y DESECHOS SOLIDOS.
Objetivo.
Promover la gestion ambiental en las municipalidades del pais, para realizar la

localizacion de las zonas de contaminacion de areas criticas en cada municipalidad, con
el fin de preservar el desarrollo de la region.

INFORMATICA MUNICIPAL.
Objetivo. )

Servir de apoyo:a la Gerencia de capacitacién y Asistencia Técnica con la
sistematizacion de toda la informacion que en esta gerencia se maneja con la finalidad
de modernizar la gestion institucional y de las Munic_:ipalidades. ‘
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REGIONALES.
Objetivo,

Brindar apdyo a las 262 Municipalidades por medio de asistencias para lograr que
estas tengar’i una administracion eficiente y transparente en el manejo de sus recursos.

s

La funcién de una organizacion incluye establecer todas las responsabilidades yla
autoridad de cada puesto de trabajo y decidir cuales de dichos puestos se agruparan -en
areas o unidades concretas.

Asi se describen las funciones de cada una de las unidades creadas en la nueva
estructura definiendo claramente Ia linea de autoridad de cada una de ellas.
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Funciones de las Unidades

creadas
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INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL.

NOMBRE DEL PUESTO: UNIDAD A QUE PERTENECE:
Gerente de Asistencia Técnica y Gerencia de Asistencia Técnica y
Capacitacion. Capacitacion

DEPENDE DE: _ ] SUPERVISA A;

Gerente General. Personal de la Gerencia.
DESCRIPCION GENERICA:

s
Desarrollar estrategias, planes, programas, proyectos y procedimientos orientados a

la prestacion de servicios de capacitacién y asistencia técnica a las Municipalidades a

traves de las Regionales, al mismo tiempo desarrollar ios instrumentos necesarios, en

beneficio de los procesos de modemizacion y fortalecimiento municipal; monitoreando
y evaluando la eficiencia y efectividad de su implementacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Formular ef Plan Anual de trabajo de la Gerencia de capacitacién y Asistencia
Técnica en compatibilidad con la linea de trabajo de la Gerencia General.
Desarrollar estrategias, planes, programas, proyectos o médulos que se
orienten a la prestacion de los servicios hacia las municipalidades.

Dirigir las acciones operativas emanadas por la Gerencia General.

Evaluar [a efectividad de los cursos de capacitacion impartidos y los servicios
de asistencia técnica ofrecidos a través de las regionales, a fin de establecer el
impacto de las estrategias, planes y programas de capacitacion y asistencia
técnica disefiados, realizando los ajustes necesarios en forma oportuna.
Coordinar y apoyar acciones de los Coordinadores regionales, coordinadores
de proyectos y jefes de unidades.

Apoyar a las regionales con recursos tecnologicos y logisticos para la
prestacion de servicios de capacitacion y asistencia técnica, cuando estas los
demanden.

Integrarse insfitucionalmente a los comités, asociaciones o eventuales formas
organizacionales que convenga a los intereses del ISDEM para intervenir en
fas acciones de capacitacion y asistencia técnica que involucren en forma el
interés de la Municipalidades.

Supervisar a nivel nacional el cumplimiento de los objetivos y metas de los
diferentes proyectos que se llevan a cabo en las municipalidades.
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INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL.

NOMBRE DEL PUESTO: UNIDAD A QUE PERTENECE:
Jefe de la Unidad de capacitacién. Unidad de capacitacion.
DEPENDE DE: .

Gerencia de Asistencia Técnica y
capacitacién.

SUPERVISA A:

Asistente de |a Unidad de capacitacion.

DESCRIPCION GENERICA:

Desarrollar estrategias, programas o médulos de capacitacion, sobre la base de una

identificacion de necesidades tanto para el personal de la institucién como para [as
municipalidades.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Formular ei Plan Anual de trabajo de la Unidad en compatibilidad con la linea
de trabajo de la Gerencia de capacitécit')n y Asistencia Tecnica.

Elaborar estrategias, programas, planes o0 médulos de capacitacion en
atencion a la satisfaccion de las necesidades de capacitacion identificadas
tanto para el personal técnico de la Institucion como para las Municipalidades.
Disefio de descripciones curriculares cuado fuere necesario para los
seminarios yfo cursos de capacitacién.

Desarrollar los instrumentos de capacitacién necesarios para garantizar un
adecuado proceso de ensefianza aprendizaje y asegurarse que los
capacitadores hacen uso efectivo de los instrumentos disefiados.

Monitorear, dar seguimiento y evaluar la efectividad de los cursos de
capacitacion impartidos a fin de establecer el impacto de las estrategias,
planes y programas de capacitacion disefiados, realizando los ajustes
necesarios en forma oportuna.

Integrar institucionalmente a los comités, asociaciones o eventuales formas
organizacionales que convengan a los intereses del ISDEM para intervenir en
las acciones de capacitacion que involucre el interés de las Municipalidades.
Elaboracién de informes en forma periddica a la Gerencia de capacitacién y
Asistencia Técnica seguin esta lo determine.

Otras que le sean adjudicadas por la Gerencia de capacitacion y Asistencia
Tecnica y que sean compatibles con su funcién principal.
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INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL.

NOMBRE DEL PUESTO: UNIDAD A QUE PERTENECE:
Asistente de la Unidad de Capacitacién. |Unidad de Capacitacion.

DEPENDE DE:

Jefe de la Unidad de Capacitacion.

SUPERVISA A:

DESCRIPCION GENERICA:

Apoyar al Jefe de la Unidad de capacitacion en las actividades de su responsabilidad

con el prop]ésito de complementar con eficiencia y efectividad los objetos y metas
establecidas en el Plan Anual de la Unidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Aportar insumos para la formulacion del Plan Anual de Trabajo de la Unidad de
capacitacion.

Coordinarse con las cuatro regionales para recabar las necesidades ylo
problemas en las que las alcaldias necesitan capacitacion.

Preparar y elaborar los documentos de capacitacion requeridos asegurandose
que estos cuentan con formatos adecuados y didacticos.

Realizar los procesos de evaluacion de los procesos de ensefianza
aprendizaje aportandolos para elaborar los informes de monitoreo seguimiento
y evaluacion de los impactos.

5. Apoyar en la logistica de los eventos de capacitacion.

6. Elaboracion de informes en forma periddica a la coordinacién de la unidad de

capacitacion seguin esta lo estime conveniente.

7. Capacitarse a si mismo con el objeto de mejorar la calidad de su desempefio.

8. Otras que le sean adjudicadas por su jefe inmediato superior y que sean

compatibles con su funcién principal.
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INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL.

NOMBRE DEL PUESTO:
Coordinador de_lé Unidad de Asistencia
Técnica. '

UNIDAD A QUE PERTENECE:
Unidad de Asistencia Técnica.

DEPENDE DE:
Gerente de Asistencia Técnica y
Capacitacion.

SUPERVISA A:

DESCRIPCION GENERICA:

Desarrollar estrategias e instrumentos como: Manuales, instructivos, procedimientos y

otros necesarios para orientar las actividades relacionadas con asistencia técnica

dirigida a las municipalidades a través de las regionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Formular el Plan anual de trabajo de la unidad en compatibilidad con la linea
de trabajo de la Gerencia de Asistencia técnica y capacitacion.

2. Disponer de un banco de informacion y un banco de proyectos de asistencia
técnica asociados a las necesidades municipales que puedan ser Utiles para el
desarrollo de la gestion municipal, a través de las regionales.

3. Disenar planes, programas y proyectos de asistencia técnica como, en las
areas de gestion municipal.

4. Realizar diagnosticos e investigaciones que pérmitan retroalimentar y
actualizar las estrategias, programas, planes y procedimientos de asistencia
técnica en proceso de ejecucion.

5. Elaboracion de instrumentos orientativos de utilidad a las regionales en la
prestacion de servicios de asistencia técnica a las municipalidades.

6. Integrarse institucionalmente a los comités, asociaciones o eventuales formas
organizacionales que convengan a los intereses del ISDEM para intervenir en
las acciones de asistencia técnica que involucre el interés de Ia Municipalidad.

7. Elaboracién de informes en forma periédica a la Gerencia de Capacitacién y
Asistencia Técnica segun esta lo determine.

8. Oftras que le sean adjudicadas por la Gerencia de Capacitacion y Asistencia

Técnica y que sean compatibles con su funcion principal.
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INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL.

NOMBRE DEL PUESTO:
Jefe del Centro de Informatica Municipal.

UNIDAD A QUE PERTENECE:

Gerencia de Capacitacion y Asistencia

, Técnica.
DEPENDE DE: SUPERVISA A:
Gerente de Asistenc‘la Técnicay Asistente del Centro de Informatica
Capacitacion. Municipal.
DESCRIPCION GENERICA:

Desarrollar software, procesar datos, producir informacion e instrumentos de/para

capacitacion, segun requerimiento, Util y necesaria para la realizacion de actividades

de Capacitacion y Asistencia Técnica por parte de las regionales con Ia finalidad de
modernizar la gestion institucional y de las Municipalidades.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Formular el Plan Anual de trabajo de la Unidad en compatibilidad con la linea
de trabajo de la Gerencia de Capacitacion y Asistencia Técnica.

2. Desarrollar aplicaciones de software necesario para el procesamiento de datos

y generacion de informacion para uso de la institucion, pero especificamente

para uso de la Gerencia de Capacitacidn y Asistencia Técnica.

3. Desarollar aplicaciones de software necesario para la prestacion de servicios

de capacitacién y asistencia técnica o para la modernizacion de las actividades

administrativas municipales.

4. Elaborar estrategias, programas, planes y médulos de capacitacién en las

areas de informatica sobre las aplicaciones de software tanto al personal

técnico de la institucion como a las municipalidades para que la unidad de

capacitacion genere la capacidad de poder ofrecer este servicio de acuerdo a

la demanda.

5. Monitorear y dar seguimiento a los cursos de capacitacion impartidos, para
garantizar la aplicabilidad y calidad de los mismos.

6. Sistematizar y documentar las experiencias de Capacitacién y Asistencia
Técnica segun requerimiento de la Unidad de Capacitacion.

7. Elaboracion de informes en forma periddica a la Gerencia de Capacitacion y
Asistencia Técnica segun este lo determine.
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]
INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL.

NOMBRE DEL PUESTO: UNIDAD A QUE PERTENECE:
Asistente del Centro de Informatica|Centro de Informatica Municipal.
Municipal. .

DEPENDE DE: - |SUPERVISA A:

Jefe del éentro de Informatica Municipal.

DESCRIPCION GENERICA:

Desarrollar instrumentos tales como: Manuales, instructivos y procedimientos y otros

necesarios para orientar las actividades relacionadas con procesamiento de

informacién dirigidas a las Municipalidades a través de las regionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Apoyar en la formulacion del Plan Anual de trabajo de la Unidad en
compatibilidad con la linea de trabajo de la Gerencia de Capacitacion y
Asistencia Técnica.

Apoyar en la elaboracion de moéduios de capacifacién en las areas de su
competencia y ofrecerios sistematicamente a las municipalidades a través de
las regionales.

Monitorear y dar seguimiento a los cursos de capacitacién impartidos, en el
area de informatica, para garantizar la aplicabilidad y calidad de los mismos.
Integrarse institucionalmente a los comités, asociaciones o eventuales formas
organizacionales que convengan a los intereses del ISDEM, en el 4rea de
informatica que involucre el interés de la Municipalidades.

Elaborar los informes en forma periddica a la Gerencia de Capacitacion y
Asistencia Técnica seguiin esta lo determine.

Capacitarse a si mismo a fin de mejorar la calidad de su desempenio.

Otras que le sean adjudicadas por su jefe inmediato superior y que sean
compatibles con su funcién principal.
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INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL.

NOMBRE DEL PUESTO:
Jefe de la Unidad de Planificacion,

Evaluacion e Irivestigaciones,

UNIDAD A QUE PERTENECGE:
Unidad de Planificacidén, Evaluacion e

Investigaciones.

DEPENDE DE:
Gerencia de Asistencia Técnica vy

Capacitacion.

SUPERVISA A:
Asistente de la Unidad de Planificacion,

Evaluacion e Investigacion.

DESCRIPCION GENERICA:

Desarrollar estrategias e instrumentos de planificacion, evaluacion e investigaciones

tales que permitan a la Gerencia de Capacitacion y Asistencia Técnica contar con los

recursos basicos del ciclo de gestion administrativa, Gtil para orientar las actividades

de ias regionales al mismo tiempo que evaluar, monitorear y dar seguimiento a ia

eficiencia y efectividad con que se ejecutan las acciones de capacitacion y asistencia

tecnica en las Municipalidades.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Formular el Plan Anual de trabajo de la Unidad en compatibilidad con la linea
de trabajo de la Gerencia de Capacitaciéon y Asistencia Técnica.
2. Elaborar estrategias y procedimientos de evaluacion de la gestion institucional

de las regionales.

3. Disefiar planes, programas y proyectos de asistencia técnica tanto para el
personal de las regionales como en las areas de gestion municipal.

4. Realizar diagnosticos e investigaciones de proyectos en ejecucién que
permitan retroalimentar la marcha o la finalizacién de los mismos.

5. Integrarse institucionalmente a los comités, asociaciones o eventuales formas
organizacionales que convengan a los intereses del {SDEM para intervenir en
las acciones que involucre el interés de las Municipalidades.

Elaborar informes en forma periédica a la Gerencia de Capacitacion y

Asistencia Técnica segun esta lo determine.

7. Otras que le sean adjudicadas por la Gerencia de Capacitacion y Asistencia
Técnica y que sean compatibles con su funcién principal.
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INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL.

NOMBRE DEL PUESTO: UNIDAD A QUE PERTENECE:

Asistente de la Unidad de Planificacion, { Unidad de Pilanificacion, Evaluacion e
Evaluacién e'lﬁ\-/estigaciones. Investigaciones.

DEPENDE DE: SUPERVISA A:

Jefe de la Unidad de Planificacion,
Evaluacion e Investigaciones.

DESCRIPCION GENERICA:

Apoyar al Jefe de l_a Unidad de Planificacién, Evaluacién e Investigacién en las

actividades de su responsabilidad con el propésito de complementar con eficiencia y
efectividad los objetivos y metas establecidos en el Plan Anual de la Unidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Apoyar insumos para la formulacién del Plan Anual de trabajo de la Unidad de
Planificacion, Evaluacién e Investigaciones.

2. Elaborar los instrumentos de recoleccién de datos para las investigaciones,
diagnasticos y evaluaciones.

3. Elaborar disefios muéstrales con el propésito de minimizar los costos de
obtener informacién y maximizar la confiabilidad estadistica de los datos.

4. Apoyar las iniciativas del Jefe de la Unidad en el aporte de insumos para la
mejor conduccién de los proyectos en ejecucién bajo responsabilidad de las
regionales.

5. Integrarse institucionalmente a los comités asociaciones o eventuales formas
organizacionales que convengan a los intereses del ISDEM para intervenir en
las acciones que involucre el interés de las Municipalidades.

6. Elaboracién de informes en forma periédica a la Gerencia de Capacitacion vy
Asistencia Técnica segun esta lo determine.

7. Otfras que le sean adjudicadas por ia Gerencia de Capacitacién y Asistencia

Tecnica y que sean compatibles con su funcién principal.
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INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL.

NOMBRE DEL PUESTO: UNIDAD A QUE PERTENECE:

Jefe de Ia Unidad de Medio Ambiente y|Unidad de Medic Ambiente y Desechos
Desechos Sélidos. Sélidos.

DEPENDE DE: SUPERVISA A:

Gerencia ‘ de Asistencia Técnica yiTécnico en el Sistema de Informacién
Capacitacion. Ambiental.

DESCRIPCION GENERICA:

Desarrollar estrategias e instrumentos tales como: Manuales, instructivos y

procedimientos y otros necesarios para orientar las actividades relacionadas con el

Medio Ambiente dirigidas a las Municipalidades a través de las regionales

monitoreando y evaluando las actividades pertinentes a los proyectos y programas en
proceso de ejecucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Formular el Plan Anual de trabajo de la Unidad en compatibilidad con la linea
de trabajo de la Gerencia de Capacitacién y Asistencia Técnica.

Disponer de un banco de informacién y un banco de proyectos medio
ambientales asociados a las actividades municipales que puedan ser Utiles
para el desarrollo de actividades de asistencia técnica y capacitacion a las
regionales.

Realizar diagnésticos e investigaciones que permitan retroalimentar y
actualizar el banco de informacién y el banco de proyectos sobre aspectos
municipales relacionados con medio ambiente.

Disefiar planes, programas y proyectos de capacitacion y asistencia técnica
tanto para el personal de las regionales en las areas de gestién municipal que
involucren aspectos de medio ambiente.

Efaboracion de instrumentos normativos de utilidad a las regionales en la
prestacion de servicios municipales que involucren impactos sobre el medio
ambiente.

Elaborar médulos de capacitacién en diferentes &reas y ofrecerlos

sistematicamente a las municipalidades a través de las regionales.
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7. Monitorear y dar seguimiento a los cursos de capacitacién impartidos, para
garantizar la aplicabilidad y calidad de los mismos con relacién a medio
ambiepfé.

8. Elaboracion de informes en forma periédica a la Gerencia de Capacitacion y
Asfstencia Téchica segun esta lo determine.

9. Oftras que le sean adjudicadas por la Gerencia de Capacitacion y Asistencia
Tecnica y que sean compatibles con su funcién principal
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INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL.

NOMBRE DEL PUESTO: UNIDAD A QUE PERTENECE:

Técnico en el Sistema de Informacién{Unidad Medio Ambiente y Desechos
Ambiental.  :° Sélidos.

DEPENDE DE: SUPERVISA A:

Jefe de Ia; Unidad de Medio Ambiente y

Desechos Solidos.

DESCRIPCION GENERICA:

Desarrollar el sistema de informacién ambiental de acuerdo con las instrucciones de

ente coordinador (Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales), en el interés

de mejorar las capacidades de las regionales y fortalecer su gestién de transferencia a

las Municipalidades de los recursos tecnolégicos necesarios para que las

Municipalidades consideren los aspectos de medio ambiente en la ejecucién de sus
proyectos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Complementar la base de datos del Sistema de Informacién Ambiental (SIA) a
escala nacional con el propdsito de contar con informacion requerida por la
Secretaria Ejecutiva de Informacién Ambiental (SEIA) que apoye la gestion
municipal en la ejecucidn de sus proyectos, en aquellos indicadores objetos de
georeferenciacién que sean necesarios.

Disenar bajo demanda aquelias bases de datos convenientes en apoyo a la
gestion que las regionales en su actividad de capacitacion y asistencia técnica
a las Municipalidades. |
Transferir a las regionales los elementos graficos, resultado de la formacion de
las bases de datos georeferenciados.

Realizar los procesos de recoleccion de informacion cartografica de campo
que permitan la formacién de las bases de datos del SIA. .

Apoyar los requerimientos de georeferenciacion grafica demandada por las
regionales en la formulacién de estudios de Planeamiento Urbano.

Elaborar modulos de capacitacion y transferencia de informacion relacionada

con las bases de datos georeferenciadas en el SIA con el propdsito de apoyar
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su gestiéon con las Municipalidgdes en el ambito nacional.

Monitorear y dar seguimiento a los cursos de capacitac}én impartidos, para
garantiZar la aplicabilidad y calidad de los mismos.

Elabolracién de informes en forma periédica a la Gerencia de Capacitacion y
Asfstencia Técnica segun esta lo determine.

Otras que le sean adjudicadas por la Gerencia de Capacitacion y Asistencia
Técnica y que sean compatibles con su funcién principal.
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INSTITUTO SALVADORENOQ DE DESARROLLO MUNICIPAL.

NOMBRE DEL PUESTO: TUNIDAD A QUE PERTENECE:
Jefe de Recursos Humanos y Desarroilo | Unidad de Recursos Humanos y
Organizacional. . Desarrollo Organizacional.
DEPENDE DE: SUPERVISA A;

Gerente Adniinistrativo Financiero. Asistente de la Unidad.
DESCRIPCION GENERICA:

Dotar al Instituto de los recursos humanos idéneos, asi como lograr su desarroilo y

bienestar social, encaminado hacia el mantenimiento de un clima organizacional

saludable en las relaciones de trabajo, para obtener su eficiencia en la consecucién de
los objetivos del Instituto.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Formular el Plan Anual de trabajo vy presupuesto de la Unidad en
compatibilidad con la linea de trabajo de la Gerencia Administrativa Financiera.

2. Planear, organizar, desarrollar y controlar {os recursos humanos de acuerdo a
las necesidades y politicas dictadas por el Concejo o Directivo.

3. Velar porque las unidades del Instituto cumplan con las politicas, normas y
procedimientos de personal, para lograr uniformidad en la administracion del
recurso humano.

4. Elaboracién de reglamentos, instructivos y normativas relacionados con la
administracion de los recursos humanos para presentarlos a Consejo Directivo.

5. Desarrollar estudios técnicos relacionados con la administracion de los
recursos humanos tales como: andlisis de puestos, valoracién de puestos,
evaluacidn del desempefio, escalas de salarios, etc.

8. Realizar el reclutamiento y seleccién de personal, este siendo desarrollado de
acuerdo con las politicas, normas y procedimientos establecidos.

7. Garantizar que los registros y controles estén debidamente actualizados,

a fin de contar con informacién confiable para motivacion o aplicacién de
medidas disciplinarias.

8. Velar porque los beneficios de los empleados sean otorgados oportunamente
conforme a leyes, normas y procedimientos establecidos.

9.

Planificar, coordinar la ejecucion de programas de capacitacién para el
desarrollo del recurso humano.
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INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL.

NOMBRE DEL PUESTO: UNIDAD A QUE PERTENECE:

Asistente de la Unidad de Recursos|Unidad de Recursos Humanos y
Humanos y D‘eé.arrollo Organizacional. Desarrollo Organizacional.

DEPENDE DE: SUPERVISA A:

I
Jefe de Recursos Humanos y Desarrolio
Organizacional.

DESCRIPCION GENERICA:

Apoyar al Jefe de la Unidad en todas las actividades de su responsabilidad, con el
proposito de cumplir los objetivos de la unidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Aportar insumos para la formulacién del Plan Anual de Trabajo de la Unidad de
Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional.
Revisar planillas de sueldos y realizar los reportes que de ellos se generan.

Elaborar y controlar el cumplimiento de los contratos de asistencia y
puntualidad del personal.

4. Tramitar y actualizar los seguros de vida y medico hospitalario del personal.

Implementar las disposiciones del Sistema de Administracién de Recursos
Humanos.

Elaboracién de constancias de sueldos del personal.

Elaboracidn de constancias de permisos.

Ofras que le sean adjudicadas por su jefe inmediato superior y que sean
compatibles con su funcién principal.
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INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL.

NOMBRE DEL PUESTO: UNIDAD A QUE PERTENECE:
Coordinador de la Unidad de Gestién y|Unidad de Gestidn y Programacioén.
Programacion.” -

DEPENDE DE: SUPERVISA A:

Gerente éeneral.

DESCRIPCION GENERICA:

Elabora los planes de trabajo del Instituto a largo, mediano y corto plazo, gestiona,

monitoreo y da seguimiento a los proyectos que se llevan a cabo en a institucién en
especial con cooperacion internacional,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Colabora en la elaboracion del Plan Estratégico Institucional.

2. Elabora el Plan Anual Operativo de la institucion.

3. Participa en [a elaboracién del Presupuesto Anual de Instituto y verifica que
los resultados asignados a las partidas presupuestarias correspondan con los
planes de trabajo contemplados en los planes institucionales.

4. Colabora en la elaboracion de la memoria anual de la institucion,

5. Monitorear y evaluar los resultados obtenidos en la aplicacion de los Planes
Institucionales establecidos.

6. Informar a la Gerencia General de todos los resultados que se obtienen.

7. Administrar ias bases de datos correspondientes al Fondo para el Desarrollo
Econdmico y Social de los Municipios (FODES), y ser el enlace con el
Ministerio de Hacienda para efectos de informar los resultados de la aplicacién
del FODES.

8. Preparar los planes de inversion de mediano y corto plazo de la institucion
requeridos anualmente por el Ministerio de Hacienda.

9. Preparar los informes de avance en el cumplimiento de las inversiones al
Ministerio de Hacienda.

10.

Otras que le sean adjudicadas por la Gerencia General Yy que sean
compatibles con su funcién principal.
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INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL.

NOMBRE DEL PUESTO: UNIDAD A QUE PERTENECE:
Coordinador de la Unidad de{Unidad de Financiamiento Municipal.

Financiamiento Municipal.

DEPENDE DE: SUPERVISA A:

s
Gerente Administrativo Financiero.

DESCRIPCION GENERICA:

Administrar la cartera de créditos de ISDEM, desde la elaboracion del analisis
econdmico y financiero de la solicitud presentada, para poder ser estudiada por la
comision tecnica y aprobada por el Gerente General.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Formular el Plan Anual de trabajo de la Unidad en compatibilidad con [a linea
de.trabajo de la Gerencia Administrativa Financiera.

Dar asesoria a las alcaldias sobre los requisitos de los créditos a solicitar.
Controlar que las solicitudes de créditos estén con toda la documentacion
requerida.

Elaborar el analisis econémico y financiero de las solicitudes de créditos, para
ser presentadas a la comision técnica del consejo directivo para su aprobacion.

Preparar expediente de crédito para que el Asesor Juridico del Instituto realice
los tramites concemientes a la escrituracion.

Realizar la programacion de ios fondos otorgados.

Elabora notas de cargo por cuotas descontadas en la entrega mensual del
Fondo de Desarrollo Econémico y Social de las Municipalidades.

Sistematizar toda la informacion de prestamos, descuentos que se llevan por
cada crédito prestado a las alcaldias.

Elaboracién de informes en forma periddica a la Gerencia de Administracion
Financiera. .

10. Otras que le sean adjudicadas por la Gerencia de Administraciéon Financiera y

que sean compatibles con su funcion principal.
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INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL.

NOMBRE DEL PUESTO: UNIDAD A QUE PERTENECE:
Coordinador de las Regionales Regionaies.

DEPENDE DE: SUPERVISA A:

Gerente dé Capacitacion y Asistencia|Personal de la Regional.
Técnica. ~

DESCRIPCION GENERICA:

Planificar, Organizar y Controlar los recursos con los que cuenta para poder dar un

mejor servicio en las asesorias a las municipaiidades, al mismo tiempo controlar como

se realizan y coordinar la informacién que se maneja en las regionales con la gerencia
de capacitacion y asistencia técnica.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

10.

11

Formular el Plan Anual de trabajo de la Unidad en compatibilidad con la linea
de trabajo de la Gerencia de capacitacién y Asistencia Técnica.

Elaboracién y Control de presupuesto de a Regional.

Controlar la asignacién de combustible y toda diligencia con relacion al
mantenimiento de los vehiculos,

Planificar, organizar y controlar los recursos con los que cuenta para dar un
mejor servicio a las municipalidades.

Controlar [a venta de especies municipales.

Realizar tramites y diligencias administrativas que sean necesarias para el
buen funcionamiento de la regién.

Elaboracion de los planes de accién de las regionales con la participacion de
los Consejos Consultivos de Alcaldes.

Facilitar, analizar y depurar el proceso de solicitudes de créditos recibidas.
Mantener presencia en las reuniones departamentales de alcaldes, cabildos
abiertos, consultas populares y ofros.

Realizar informes semanales de las asesorias que se realizan para e} Gerente
de Capacitacion y Asistencia Técnica.

. Otras que le sean adjudicadas por la Gerencia de capacitacion y Asistencia

Técnica y que sean compatibles con su funcion principal.
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Procesos Genéricos para

las nuevas unidades.
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MONITOREO Y SEGUIMIENTO DE PLAN DE TRABAJO.
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EVALUACION DE PLANES DE TRABAJO.
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GESTION DE COOPERACION INTERNACIONAL.
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PROCESO: ELABORACION DE PLAN DE TRABAJO ™

e - Unidad recolecta
( INICIC —»  informaciénde | ——
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—————————
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NOTA: Para la elaboracién del Plan de trabajo de las Gerencia de Linea se envia para
aprobacién a la Gerencia General
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ELABORACION DE ESTRATEGIAS Y/O PROGRAMAS. ‘
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FLABORACION DEL SOFTWARE.
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NOTA: Hay que aclarar que las funciones de las unidades faltantes se encuentran en la

etapa de diagnostico, debido a que no se cambio el sentido y las funciones de las mismas.

Teniendo Ip'a_nterior de premisa y las responsabilidades de cada puesto por unidad, se
hace necesario hacer una distribucién del personal, y clarificar cuales son los requerimientos

de cada nivel por unidad en referencia al recurso humano. Quedando establecidos en la
siguiente tabla.

NIVEL UNIDAD PERSONAL

» Un Director y un suplente del
Ministerio de Hacienda

o Un Director y un suplente del
Ministerio del Interior:

e Un Director y un suplente del
Ministerio del Exterior.

+ Un Director y un suplente de

] la alcaldia de San Salvador.

NIVEL ESTRATEGICO Concejo Directivo ,

. » Un Director y un suplente de

la region Occidental.

« Un Director y un suplente de
la region Central.

e Un Director y un suplente de
la regién Paracentral.

¢ Un Director y un suplente de
la regién Oriental.

g « Miembro del Consejo
Presidencia. L
Directivo.

Gerencia General. o (Gerente General.

s Un Gerente Administrativo
Financiero.
e Un Gerente de Capacitacién y




e

Comisidn Tecnica

Asistencia Técnica.

« Un Asesor Juridico.

« Un Auditor Interno.

» Cuatro Coordinadores
Regionales.

asesoria Juridica

» Un Asesor Juridico
 Un Asistente del Juridico.

Auditoria Interna

» Un Auditor Interno.

+ Un Asistente del Auditor.

» Un Colaborador del Auditor.
* Una Secretaria.

Comunicaciones

+« Un Jefe de comunicaciones
e Un Técnico de
comunicaciones.

Gestion y Programacion.

» Un Encargado de la Unidad.

NIVEL NORMATIVO

GERENCIA
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA.

» Un Gerente Administrativo
Financiero.

+ Una Secretaria.

+ Una Recepcionista.

Unidad Financiera -
Integrada.

*Tesoreria.
e Un Tesorero.
e Un Auxiliar de Tesoreria.
» Una Secretaria.

*Contabilidad.
+ Un Contador.
» Un Sub-Contador.
* Un Auxiliar Contable.

*Presupuesto.
» Un Técnico de Presupuesto.
+ Un Programador Financiero.

*Informatica.
s« Un Técnico informatico,
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NIVEL NORMATIVO

Proveeduria.

Un Proveedor.
Un Auxiliar de Proveeduria.
Un Encargado de kardex.

Financiamiento Municipal.

Un Encargado de la Unidad.

Recursos Humanos y
Desarrolio Municipal.

Un Jefe de RR HH.
Un Asistente de la Unidad.

Servicios Generales.

Un Jefe de ta Unidad.
Tres Vigilantes.
Motoristas.
Ordenanzas

GERENCIA DE Un Gerente de Asistencia
CAPACITACION Y Técnica y Capacitacion.
ASISTENCIA TECNICA. Una Secretaria.
. Un Jefe de la Unidad.
Capacitacion.

Un Asistente de la Unidad.

Asistencia Técnica.

Un Encargado de la Unidad.

Planificacion, Evaluacion
e Investigacion.

Un Jefe de la Unidad.
Un Asistente de la Unidad.

Medio Ambiente y
Desechos Sdlidos.

Un Jefe de la Unidad.
Un Técnico del Sistema de
Informacion Ambiental.

Informatica Municipal.

Un Jefe de la Unidad.
Un Asistente de la Unidad.

NIVEL OPERATIVO

Regionales

Un Coordinador Regional.

Un Asesores como promedio
por cada ocho alcaldias.

Un Técnico informatico.

Un Encargado de Especies
Municipales.

Una Secretaria.

Tres Vigilantes.

Un Ordenanza.

Tabla No.39. Requerimiento de Personal.




4. LINEAMIENTOS PARA EL PERSONAL.

El rendimiento del personal es la base del rendimiento de la organizacion. Es por ello

que se hace necesario capacitar continuamente al personal de toda Institucion.
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Siendo ef ISDEM una Institucién de caracter publica y encaminada al desarrollo local

de las municipalidades, se deben de enfocar los esfuerzos para que el personal se desarrolie
en dicha area, y marcar las lineas sobre lo cual se necesita mayor énfasis.
Respecto a las capacitaciones internas, es decir, la preparacion de los asesores

municipales para una mayor especializacién, se reforzaran los conocimientos que estos

tienen de municipalismo, mediante capacitaciones continuas acerca de los temas que se

plantean a continuacién y queda a criterio de la Unidad de Capacitacién el contenido de

estas (Véase anexo No. 9).

Algunos de los temas referidos son:

+ Planificacion Municipal y Desarrollo Local.

En cuanto a:
o Plan Participativo municipal.
o Plan de Fortalecimiento Institucional.
o Plan de Inversiones.

» Administracion Tributaria Municipal.

Respecto a:

(o]

o]

o]

o}

Catastro Tributario Municipal.
Cuentas Corrientes.
Cobros y Recuperacion de Mora.

Determinacion de Costos y Tarifas.

* Actualizacién de Legislacion Municipal.

Respecto a:

o Anteproyecto de la Ley de Impuesto.

o Juridico Administrativo.
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* Administracién Financiera Municipal.
Respecto a:
o Presupuestos Municipales

o Liquidacién de presupuesto

. Legislacién’-Ambiental.
o _Recoleccién y Disposicién de Desechos Solidos.

o Administracién de Agua Potable.

» Organizacién Municipal.
o Manual de Organizacion y Funciones.
o Reglamento Intemo de Trabajo.

o Manual de Procedimientos Administrativos.

Las anteriores areas de trabajo han sido seleccionadas sobre la base de las demandas
identificadas en las Municipalidades mediante la Investigacion Externa.

Para las capacitaciones externas, las dreas de mayor trabajo seran:
* Principios de Contabilidad formal para Municipalidades.
* Curso de Formacion para alcaldes.

» Capacitacion de la Inversiéon Municipal para alcaldes.

Las dreas de trabajo para la asistencia técnica seran principalmente:
* Administracién Financiera Municipal.
» Planificacion Participativa.
s Asistencia Legal.
e Organizacién Municipal.

s Servicios Municipales.
Estas areas seran atendidas por los Centros Regionales.
La unidad de Asistencia Técnica tendra entre sus primeras responsabilidades:

¢ Elaboracion de Administracién Financiera Municipal.

¢ (uia de Auditoria Interna.



320

Capacitar al personal es un hecho necesario e importante para que toda Institucion se
desarrolle, pero también se deben de establecer sistemas de evaluacion del personal, esto
con el fin de tener una mejor comprension de la gestidn que se esta realizando dentro y fuera
de ella. _

Por medio de, u'ﬁa evaluacion continua y seria, se crean parametros de referencia que le
permite Iograr{_q'ue se disminuya el favoritismo en la toma de decisiones relacionada con la
eleccidon y/o permanencia del personal en su puesto de trabajo, asi también con lo
relacionado a recompensas y/o ascensos.

5. SISTEMA DE INFORMACION EN RED DEL ISDEM.

Se da el nombre de sistema de informacion al sistema que examina y recupera los
datos provenientes del ambiente, que captura los datos a partir de las transacciones y
operaciones efectuadas dentro de la empresa, que filtra, organiza y selecciona los datos
y los presenta en forma de informacion para facilitar el trabajo y la toma de decisiones.

Objetivos.

» Definir un ambiente de red que permita la administracién y optimizacién de los
recursos con que cuenta el ISDEM

» Proponer un tipo de red que més se adapte a las necesidades de! Instituto para no
incurrir a altos costos de operacion.

La propuesta del sistema de informacién a implantar en el ISDEM se dividira en dos
subsistemas. E! primero servira para la comunicacion entre las regionales y la oficina central.
Esta se realizara a través de una comunicacion por Internet teniendo en cuenta que hoy en

dia es posible poder accesar al cyber-espacio de forma gratuita.

Para ello sera necesario que cada regional y la oficina central posean un computador
(terminal) con un médem, el cual instalado en el hardware de la computadora pueda
transferir los datos del computador hacia otra terminal a través del cable de telefonia. Esta

transferencia de informacion sera via Intemet en donde cada terminal debera poseer una
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direccion de e-mail o correo electrénico y asi recibira la informacidn de las otras terminales y
cuando el técnico en informética lo estimare conveniente podra accesar a su direccion y
obtendra y enviara cualquier informacion. Cabe mencionar que el ISDEM posee equipos con

moddem y que el dnico gasto en que incurrira sera el impulso de la llamada telefénica.

La estructljra del segundo subsistema consistirda en una comunicacién interna a
través de una red local, donde cada computador debera estar conectado a un dispositivo
HUB (concentrador de comunicacion) con capacidad de administrar 24 Pc’s el cual permitira
la transferencia de informacion (archivos, memorandum, etc.) de un computador a otro.
Ademas este dispositivo estara conectado a un servidor el cual tendrd la funcién de archivar
Folderes compartidos para que cada usuario posea acceso directo a la informacion sin correr
el riesgo a que el usuario destinc tenga apagado su computador; por que al no contar con un
servidor, el usuario que deseara obtener informacién de una terminal que estuviere apagada
le sera imposible el acceso. También para establecer la comunicacién cada uno de estos
debera poseer una tarjeta de red Windows y utilizar un protocolo TCP/IP'? que se encuentra

en el entorno de Windows con caracteristicas de manejar informacién con poca memoria.

A la vez en este protocolo es donde se configuran las terminales asignandoseles a
cada una de eltas un cédigo de identificacién que le servira para aparecer en el listado de los
usuarios de la red en el computador. A parte de esta funcién el servidor retendra y enviara
correspondencia via Internet para lo que se hara necesario utilizar un sistema Avirt Mail™ y
un sistema Avirt Gateway'. Estos pueden ser obtenidos de Internet en avirt.com donde se
establece contacto para obtener su licencia a un costo de ¢1750 ($200) y su funcion consiste
en que una terminal principal serd la encargada de conectarse a Internet a través del
MODEM vy estos sistemas desplegaran un acceso indirecto de correo electrénico a cada
computador de la red. Es por eso que cada uno de los anteriores debera poseer una
direccion electronica y estos podran enviar y obtener informacion siempre y cuando la
terminat principal se encuentre conectada a Internet sin necesidad de que todos posean
médem en su hardware para su conexion. De lo contrario la informacion sera retenida en

ambas direcciones por medio de los sistemas y enviada una vez se renueve la conexion.

“ Formato y procedimiento para enviar la informacién.
® Sistema para enviar mensajes de corrzo electrinico.
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Los pasos para la comunicacion interna seran de la siguiente manera:

1. Cuando alguien del personal desee enviar algin tipo de documentacién buscara la
terminal del destinatario en su computadora y juego accesard a una carpeta
destinada a depositar la informacion.

2. Cuando se"desee obtener la informacién, el usuario solo se limitara a abrir la carpeta

destinada a recibir la informacién. Posteriormente el usuario podra guardar dicha
ra
informacién en otra carpeta.

En sintesis el sistema puede desarrollar tres principales funciones las cuales se
detallan a continuacion:

\U

Transferencia de informacién directa de computador a computador siempre y cuando
ambas terminales que estan en contacto, estén compartiendo una carpeta de acceso
para el depdsito y obtencion de informacién.

» Transferencia de informacion de usuario a servidor, donde en este Ultimo podra
almacenar una mayor cantidad de datos comunes de los cuales designara y permitira el
acceso a los usuarios que estime conveniente.

v

Distribuidor de correc electrénico a través de sus terminales por medio del sistema Avirt
Gateway, es decir, que cada terminal del sistema de informacion podra hacer uso de
Internet sin la necesidad de poseer un médem y estar conectado a Internet.

VENTAJAS DEL SISTEMA DE RED.

o’

+ El sistema es sencillo y facil de utilizar, no requiere de amplios conocimientos en
informatica.

+ Es de bajo costo comparado con otros sistemas de red, como radio de microondas, redes
WAN (Red de Areas Amplia) y Satélites.

* Sistema para retener mensajes cuando la terminal esta apagada y enviarlos automaticamente cuande se
encienda.
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* Es adaptable a diferentes tipos de tecnologias, es decir, a varias versiones y/o sistemas
operativos.

* Soporta multiples tecnologias ya no requiere que todas las terminales tengan igual
especificaciones.

-

< Puede funcionar en maquinas de cualquier tamario.

DESVENTAJAS DEL SISTEMA DE RED.

“» La comunicacion con las regionales no es permanente debido a que la linéa de conexion

es via Internet por impulsos de llamadas telefénicas y solo se utilizara cada vez que sea
necesaria su conexion.

< El HUB a utilizar en la oficina central es de 24 puertos y este se vera limitado si el

numero del personal o usuarios se incrementa.

RECURSOS A UTILIZAR

Esta solucion es factible para los requerimientos necesitados en el ISDEM y ademas
por la cantidad de informacién a manejar no se hace necesario de una tecnologia mas

sofisticada. A continuacion se detallan las caracteristicas del equipo y materiales a utilizar;

Equipo :

Dispositivo cantidad Caracteristicas

Capacidad para administrar

HUB 1
' 24 Pc’s, 10 Mbit

HUB Capacidad de administrar 4




1 Pc’s, 10 BIT
Tarjeta de red 32 Capacidad de flujo de
Windows informacién 10 Mbit
) : Capacidad de 40 GB en disco
. Servidor 1 duro y 500 MB en RAM

Tabla No.40. Requerimiento de Equipo para la Red.

Accesorios:

Dispositivo Cantidad Caracteristicas

Externa adherible a superficie

Cajita Modular 32 especial para conexion de
red.
Especial para conexion de
Conector RJ45 32

red.

La configuracion del cable
Cable UTP de 4

1 dependera de la
pares

especificacién del HUB.

Tabla No.41. Requerimiento de Accesorios para la Red.

USUARIOS DEL SISTEMA DE RED DEL ISDEM.

Los usuarios del sistema en el ISDEM seran:
* Gerente General
e Asesor Académico

* Auditoria Interna.
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» Unidad de gestion y programacion.

* Unidad de comunicacion.

* Gerencia Administrativa Financiera

325

* Unidad Financiera Integrada, incluyendo Contabilidad, Tesoreria, Presupuesto e

Informatica. .

s lnidad de hecursos Humanos

* Unidad de Proveeduria

* Unidad de financiamiento municipal.

» Gerencia de Asistencia Técnica y Capacitacion
* Unidad de Medio Ambiente.

» Unidad de planificacion, evaluacion e investigaciones

* Unidad de informatica municipal.

* Unidad de capacitacion

¢ Unidad de asistencia técnica.

* Regionales

RESULTADOS DEL SISTEMA DE INFORMACION

UNIDAD UNIDADES A RELACIONARSE [ REQUERIMIENTO DE INFORMACION
#> Plan de trabajo de gerencia.
> Gerencia General » Programas, estrategias, planes,
> Todas las unidades de la proyectos de capacitacion y asistencia
Gerencia de Gerencia. técnica.
Asistencia Técnicay | > Gerencia administrativa » Sistematizacion de experiencias.
Capacitacion. financiera. # Programas de desarrollo organizacional
(GATC) # Regionaies. y profesional.
> Comision técnica. > Informes a unidades subaltemas y a la
Gerencia. Gral.
#> Plan de trabajo de la unidad.
) > Centros regionales. # Programas y médulos de capacitacion
Unidad de
L » Gerencia General. # Normas, estandares de calidad y
Capacitacion
#» Todas las unidades de

procedimientos.
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GATC. 7 Informes de necesidades municipales e
7 Gerencia Administrativa internas.
Financiera (GAF) 7 Informes a la GATC.
> Unidades de GAF.
7 Manuales e instructives ambientales.
» Banco de informacion.
_ » Centros regionales. # Monitoreo y seguimiento de médulos
Medio Ambiente. de capacitacion.
> Unidades de GATC. ~ Informes periddicos a GATC.
> Plan de trabajo de la unidad.
I
_ # Desarrollo y procesamiento de datos.
#» Regionales. . o
# Producir informacién e instrumentos.
) . » GATC. . )
Centro de informatica . # Pian de trabajo de Ia unidad.
. » Todas las unidades de )
municipal. ~ Estrategias, programas, planes,
GATC. ' sl
royectos y médulos.
» GAF Proy y
#» Informes a la Gerencia.
~ Plan de trabajo de |a unidad.
» GATC. 7 Acceso a Banco de Informacion.
Unidad de Asistencia [ » Regionales. # Diagnésticos e investigaciones.
Técnica. » GAF. » Planes y programas de Asistencia
7 Unidades de GATC. Técnica.
» Informes a la GATC.
7 Plan de trabgjo.
» Planes, programas y proyectos de
_ > GATC. %, programas y proy
Unidad de ) Asistencia Técnica.
o > Regionales. . o ) L
planificacion, ' # Diagnésticos e investigaciones de
. # Unidades de GATC. o
Evaluacién e . ) retroalimentacion.
L » (estion y Programacion. . .
Investigacion. #» Evaluacion de médulos.

v/

Informes a la GATC.
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‘/

\U

Gerencia General
GAF

Listado de créditos.

) Listado de montos a entregar por
. # Todas las unidades de la .
Tesoreria. FODES a alcaldias
GAF. B
o # Aprobacién de cheques.
» Auditoria. . o
) # Informe de logistica sobre distribucién
) # Centros regionales.
‘ de FODES.
» GATC.
# Todas las unidades de la
institucion.
Presupuesto. # Gerencia General. » Presupuestos de las unidades.
> GAF. # Programa de entrega de suministros
» GATC.
> Formulario de evaluacion.
> Solicitud de personai.
» Cotizaciones.
# Todas las unidades de la
Recursos Humanos. . » # Planillas.
institucion. . .
» Listado de plan de trabajo.
7> Constancia de sueldos.
» Todas las unidades. 7 Informacion para publicaciones,
o : > (erencia-General. realizaciones de eventos
Comunicaciones. .
» GAF » Cotizacienes.
> GATC. » Informes en general.
> Proveeduria.
» Especies Municipales.
o > Tesoreria. ~ Controles internos.
Auditoria Interna.
# Recursos Humanos. # Documentacion del monto fijo.
> Gerencias. # Informes de auditoria.
#» Contabilidad.
) » Cotizaciones.
» Todas las unidades de la
) o 7 Orden de compras.
Proveeduria, institucién.
) » Solicitud de reembolso.
> Gerencias.

A%

Informes a demdas unidades.
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~ Regionales.
> GAF # Inventario (Memorandum).
Especies Municipales. | > Proveeduria. ~ Informe de ventas.
» UFI
) > Estudio de factibilidad.
1> Regional. > Solicitud de escritura.
Financiamients » Gerencias 7 Listado de descuentos.
. # Auditoria # Informe de intereses cobrados.
municipal. > UFIL > Solicitud de pagarés. (Garante de
crédito).
# Programa de amortizacién.
» Especies municipales.
> Tesoreria.
» Créditos y Cobros. > Listado de descuentos.
Contabilidad. # Proveeduria, # Inventarios.
#» Recursos Humanos. 7 Planillas.
> GAF. > Balances.
» GATC.
# Plan de trabajo regional.
» Informes en general.
» GATC. » Diagnosticos y estudios.
» Todas las unidades de la # Consulta de informacién.
Centros Regionales GATC. # Insumos para el procesamiento de
» Especies Municipales. datos.
» GAF > Informes de avances de asistencia a
# Auditoria intema

las municipalidades seg(in planes de
accion.

Tabla No. 42. Resuitados del Sistema de Informacion.

Una vez estructurado el sistema de informacion en red es necesario convertirlo en un
sistema de operacion definiendo las actividades para su implantacion.
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Son muchas las actividades interrelacionadas que participan, por lo cual no se
pueden definir en forma diaria. Muchas de ellas pueden ser realizadas en paralelo y/o
combinarse. ’

Las principales tareas de la implantacion seran las siguientes:
s Seleccion del Personal.
« Capacitacion del personal.
. Adquis‘;icic'm del Hardware y software.
» Instalacion de Hardware y Software.
¢ (Generacion de archivos.
» Desarrollo de procedimientos de pruebas.

* Pruebas del sistema.

La seleccion del personal cénsiste en designar la persona encargada del desarrollo del
Sistema y de la capacitacién del personal que lo utilizara. En el ISDEM, se contratara a un
técnico con experiencia en el desarrollo e implementacion de sistemas de redes debido a
que éste podra solventar cualquier dificultad que pueda tener el personal al que se le
brindara la capacitacion.

El técnico contratado capacitara a los técnicos informaticos de los Centros Regionales y
de ISDEM central, para que después sean estos los que instruyan al personal usuario del
sistema dandose asi el efecto multiplicador de ensefianza.

El metodo mas usado para capacitaciones son los seminarios. Para dicha capacitacién
se ha realizado un médulo de capacitacion del sistema, por la facilidad de él se estima que
el tiempo para la capacitacion sera de 15 horas, estas distribuyéndolas segun disponibilidad
del personal a preparar. Para la capacitacion no es necesario tener instalado el sistema, ya
que basta con dos computadoras para su desarrollo.(Véase anexo No.10) -

La adquisicion consiste en llevar al lugar el hardware, software y los materiales.

Teniendo el Hardware y el Software instalado es necesario generar la base de datos,
incluyendo las carpetas y los controles, y preparar los procedimientos para las primeras
pruebas del sistema. Estas actividades dependen directamente de Ia entrega de los
componentes del Hardware y Software.

Los encargados de la elaboracién de la base de datos seran los técnices informaticos de
la Institucion.
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Posteriormente, se verifica cada programa de manera independiente, todos los
programas procesando problemas de prueba en todo el sistemna, los procedimientos y los
controles. Las pruebas se efectan después del desarrollo de los procedimientos.

La dependencia de estas actividades se muestra en la siguiente figura.

o Seleccion del N Capacitadién |_
- E Personal del Personal
Espedificacicnes E ‘
specificaciones| !
‘ , . Desarrcllo de
del Sistema “y Generac‘mn de —3 Procedimientos |—p| Pm.ebas
\ Archivos de Pruebas del Sistema
|
Adquisicien 4
— deHardvarey —h Instalacién  [—
Software

Figura No. 12.
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CAPITULO VL.

ESTUDIO ECONOMICO.
OBJETIVO

Determinar cuél es el monto de los recursos econdmicos necesarios para la
realizacion del proyecto, asi como el costo total del mismo, como indicadores que serviran

como base para la parte final del proyecto, que es la evaluacion econémica.

A. INVERSIONES DE LA ORGANIZACION PROPUESTA

Para la implantacion de la nueva estructura organizativa se tienen necesidades de
indole econdmica, las cuales serviran para enfrentar las inversiones que se sugieren para la
mejora de la calidad del servicio que el ISDEM brinda. Estas inversiones son:

1. INVERSION FIJA.

Representan aquellos bienes adquiridos por la empresa para el funcionamiento
normal de sus operaciones, asj come también las inversiones necesarias para la ejecucion
del mismo'®. Estas inversiones se dividen en dos grandes rubros, determinados por aquellas

nversiones fijas tangibles y aquellas inversiones fijas intangibles las cuales se especifican a
continuacion.

1.1 INVERSIONES FIJAS TANGIBLES

Son los bienes fisicos que estan sujetos a depreciacién y obsolescencia. Estas se
detallan en los siguientes rubros:

~ Equipos y accesorios

S

# Mobiliario y equipo de oficina.

*® Baca Urbina, Gabriel, Evaluacién de Froyectos.

-"""m
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Equipo y accesorios.
En este rubro se incluye el equipo, los accesorios y el software necesario para la

implantacion, los cuales se detallaron en la propuesta del disefio. A continuaciéon se

presentan el cuadro de costos de equipo y accesorios necesarios para ejecutar la solucion

DISPO_,S‘I.'I;'IVO CANTIDAD| UNIDAD |COSTO UNITARIO | SUB-TOTAL
r EQUIPO
HUB 1 24 Pc’s, 10 Mbit ¢2,958 . éz,gsa
HUB 1 4 Pc's Mbit | $525 | ¢525
Tarjeta de red Windows 32 10 Mbit ¢253 ¢8,906
Servidor 1 406B ¢25,0000 ¢25,000
Computadora 5 Pentium I| ¢10,487.00 $52,435
Sub-total ¢89,824
ACCESORIOS
Caja Modular 32 Ninguna ¢50 ¢1,600
Conector RJ45 32 Ninguna ¢3.20 ¢102.4
Cable UTP de 4 pares 304 | Mt ¢651 ¢651
Sistema Avirt Gateway y Mail 1 Ninguna ¢1,750 ¢1,750
Sub-total ¢4,103.4
Total ¢93,927.4

Tabla No. 43. Inversién en equipos y accesorios.

Nota: Todos los precios que se encuentran en las tablas incluyen IVA.



Mobiliario y equipo de oficina

Para la creacidn de las nuevas unidades (Unidad de Asistencia técnica_, Unidad de
Planificacion, evaluacién e investigacion y el Centro Informatico Municipal) sera necesario
contratar a cinco personas las cuales deberan de contar con su respectivo mobiliaric y
equipo, con el fin de facilitarles el desarrolio de su trabajo. El costo de este mobiliario y
equipo se detalla & continuacion.

DESCRIPCION | CANTIDAD | COSTO UNITARIO | TOTAL
Escritorios 5 ¢675 ¢3,375
Silla 5 ¢400 ¢2,000
Archivos 2 ¢800 ¢1,600
Papeleras 5 ¢£50 ¢250
TOTAL §7.225

Tabla No. 44 Inversién del mobiliario y equipo de oficina

1.2 INVERSIONES FIJAS INTANGIBLES

Son aquellos rubros que no estdn expuestos a depreciacién sino a la
desactualizacion, es decir que su valor diminuye con funcion del tiempo. Entre ellas estan:
Instalacion

A\l

Costo del estudio.

\%

Capacitacion

A

Costo de puesta en marcha.

v

Administracion de la ejecucion del proyecto.

1.2.1 INSTALACION

La instalacion del equipo antes mencionade es fundamental y necesaria en la
implantacion del sistema de comunicacién a desarrallarse en el ISDEM. Hay que tener en
cuenta que cuando se trata de la instalacién, ya va incluido el monto por mano de cbra y los

materiales necesarios; con esta salvedad se detalla a continuacion la inversién.



MTS. DE
DESCRIPCION 3 COSTO/MT. COSTO
INSTALACION
Sisterna de
L 364 . ¢16.95 ¢5,152.8
comunicacion ’

Tabla No. 45. lnversién de la instalacion.

1.2.2 CAPACITACION.

Se incluyen en los costos de implantacion Ia capacitacion que se brindara para el uso
del sistema de informacién en red, la cual estar dirigida a los encargados de informatica en
la institucian.

La duracidn de la capacitacién se estima en 15 horas con un costo promedio de
¢125/hora, dato obtenido a partir de un sondeo realizado a técnicos especialistas en el area
de redes informaticas. Esta capacitacion como se explico en el Disefio, sera impartida a los
cinco encargados de informatica de la institucion, para que posteriormente, estos capaciten
al personal del ISDEM. _

Hay que agregar también el costo de la papeleria y reproduccion del material de la

capacitacion, el cual asciende a ¢500 (120 empleados * 30 copias * 14 Ctvs/copia). El total
en este rubro es de ¢2,375.00.

1.2.3 COSTO DEL ESTUDIO.

Este rubro considera el costo que se incurre por la realizacién del estudio.

DESCRIPCION | CANTIDAD | COSTO UNIDAD | TOTAL

Salario Técnicos 3 ¢24,000 ¢72,000
Materiales 1 ¢4,500 ¢4,500
Combustible 1 ¢1,500 ¢1,500

TOTAL ¢78,000

Tabla No.46. Costos del estudio



257

1.2.4 COSTO DE PUESTA EN MARCHA.

Este rubro comprende los desembolsos en que el ISDEM debera incurrir en cuanto a
personal para la nueva estructura disefiada. En el estudio, se contrata al personal en el
tercer mes de implantacion, debido a que en la fase de implantacion serd necesario contar
con el nuevo per‘sbnal para efecto de capacitaciones y difusion de funciones. (Vease
Programacion dé Implantacién en la Pag. 360). Se incluye ademds, los porcentajes de
Seguro Sociaf (7%) y Administracién de Pensiones (6.5%).

NUMEROQ/ Prestaciones
CARGO SALARIO TOTAL(¢)
PERSONAS (13.5%)
Jefes 2 ¢6,500 ¢877.5 ¢59,020
Coordinador 1 ¢6,500 ¢877.5 ¢29,510
Auxiliares 2 ~ ¢2,800 ¢378 ¢25,424
TOTAL ¢113,954

Tabla No. 47. Inversién de la puesta en marcha

En el caso de que sea necesario publicar la requisicion de personal, se agrega a este
rubro el monto por las publicaciones en algan periédico. El gasto sera de ¢2,800. (monto
promedio cobrado a ISDEM en requisiciones simitares)

1.2.5 ADMINISTRACION DE LA EJECUCION DEL PROYECTO

Son todos los costos en que se incurriran con la organizacion encargada de ejecutar
el proyecto en dado caso que ésta no este compuesta por personal interno del ISDEM. (Los
salarios de la organizacion fueron proporcionados por consultores del area administrativa)
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NUMERO/ SALARIO
CARGO TOTAL(#)
MESES MENSUAL
Director del
’ 6 ¢12,000 ¢72,000
proyecto
Coordinador de
, 6 ¢8,000 ¢48,000
operaciones
Coordinador de
6 ¢8,000 ¢48,000
RR.HH.
TOTAL ¢168,000

Tabla No. 48. Inversion de la administracion de la ejecucidn

IMPREVISTOS.

La realizacidbn de un presupuesto de las inversiones de manera exacta es
practicamente imposible, es por ello que se debe de establecer un rubro adicional que cubra
con las posibles eventualidades que se puedan presentar en el desarrollo posible de la
propuesta, y basandose en ella se estima un porcentaje de imprevistos considerado, el cual
es del 10%. Generalmente este valor oscila entre el 5-10% para proyectos de dicha
naturaleza, sin embargo seglin las consultas hechas a los asesores técnicos del ISDEM

recomiendan que para este tipo de estudio es necesario. tomar un 10% debido a |la
variabilidad de costos de los productos. Por tanto:

RUBROS TOTALES (¢)
Equipo, materiales y software ¢93,927.4
Instalaciones ¢5,152.8
Mobiliario y equipo de oficina ¢7,225
Capacitacion ¢2,375
Costo del estudio ¢78,000
Caosto de puesta en marcha ¢116,754
Administracion de la ejecucion del proyecto ¢168,000

Sub-Total ¢471,434.2
Imprevistos (10% de Sub-Total) ¢47,143.42

TOTAL ¢518,577.62

Tabla No. 49. Resumen de Costos de Implantacidn,
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La inversion total sera de ¢518,577.62. Sin embargo hay que restarle a la cantidad
del Total anterior el coste hundido, es decir, aquel costo que no tiene efecto en la inversion,
debidc a que es un costo realizado en el pasado por el ISDEM. También se restaran
aquellos costos incurridos por la realizacion de dicho estudio debido a que ha sido realizado
como un trabajo .dé-investigacién.

Por lo arites mencionado y haciendo uso del costo hundido los rubros a sustraer son
el costo del egtudio y la inversion del servidor el cual ya posee el ISDEM en su inventario de
equipos. La suma de los rubros anteriores hace un monto de ¢103,000 (¢25,000 por servidor
y ¢78,000 por elaboracion del estudio) quedando como inversion total ¢368,434.20.

Sub-Total ¢368,434.2
imprevistos (10% de Sub-Total) | ¢36,843.42
TOTAL ¢405,277.62

Tabla No.50. Resumen de la inversion real de la implantacion.

2. COSTOS DEL DISENO

Una vez determinadas las inversiones necesarias para poder poner en marcha la
nueva estructura, se realiza el calculo de los costos y egresos anuales necesarios para que
el disefio se mantenga en operacién. Estos gastos se detallan a continuacion:

2.1 COSTOS DEL PERSONAL OPERATIVO

Este rubro esta comprendido por los sueldos del nuevo personal que laborara en el
ISDEM ante las unidades creadas para el fortalecimiento de los centros regionales. Los
porcentajes de prestaciones proporcionadas por el Instituto Salvadorefioc de Desarrollo
municipal son las correspondientes al salario de doce meses al que se le aplica una tasa de
prestacion del 13.5% repartidos entre el Seguro Social (7%) y la Administracién de

Pensiones (6.5%). Ademas se |le agregan dos sueldos libres, uno en funcién del aguinaldo y
otro como bonificacién anual.



NOTA: Se proyecta un incremento del 5% anual en el salario del nuevo personal operativo,

porcentaje que es aplicado anualmente a los empleados del ISDEM.

Namero de % .
Cargo n Salario | Salarioc Anual N Salarios libres Total
personas Prestacion
Jefes 2 ¢6,500 ¢156,000 13.5% ¢26,000 ¢203,060
Coordinador] 1 ¢6,500 ¢78,0G0 13.5% ¢13,000 ¢101.530
Auxiliares 2 ¢2,800 $67,200 13.5% ¢5,600 $87,472
TOTAL $301,200 ¢25,100 ¢392,062

Tabla No. 51. Costos del personal operativo.

2.2 COSTOS DE MANTENIMIENTO

Dentro de los gastos operativos también se denota el rubro de mantenimiento, el cual
segun contrato con el proveedor, el costo en que incurrira ISDEM anualmente en el

mantenimiento del equipo es el 4.0% del valor del mismo, tal como lo podemos ver a
continuacion:

Valor inictal del equipo Mantenimiento

¢89,824.00 ¢3,592.96

Tabla No. 52, Coste de mantenimiento

2.2.1 DEPRECIACION

El equipo y mobiliario a utilizar ird perdiendo su valor durante su vida de servicio. Es
por ello que se calcula su periodo de depreciaciéon con el objeto de establecer cargos
anuales que se efectdan a inversiones diferidas para recuperar esa inversién; y basandose
en las politicas internas del Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal se definen tres
afos de vida (til para mobiliario y equipos de oficina. Ademés debe tomarse en cuenta que

todo el equipo y mobiliario de las instituciones gubernamentales no tiene valor de
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recuperacion, debido a que al finalizar la vida Util de estos equipos, se transfieren a otras

entidades gubernamentales o quedan en uso hasta su deterioro.

Para el calculo de la depreciacion se utiliza el método de la Linea Recta por ser una
primera aproximacion.
NOTA: Si en los flujos futuros se obtienen resultados negativos sera necesario utilizar un
método de depreciacion acelerada (método de Saldos Decrecientes o afios Digitos.) para la
obtencién de flujos anuales positivos.

Donde: D: Depreciacion anual.
P: Inversién en el equipo; el costo inicial total.
L. Valor de recuperacion.
n: Vida util del equipo en afios.

Equipo:

Dispasitivo Costo total Depreciacion
HUB ¢2,958 ¢986
HUB ¢525 ¢175

Tarjeta de red
. ¢8,908 ¢2,968.7
Windows
Servidor ¢25,000 ¢8,333.3
Computadora ¢52,435 ¢17.478.3
Sistema Avirt
) ¢1,758 ¢586
Gateway y Mail
TOTAL £30,527.3

Tabla No. 53. Costos de la depreciacién del equipo
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Para el calculo de la depreciacion del mobiliario se utiliza la misma férmula y el
mismo tiempo de vida Otil.

DESCRIPCION TOTAL DEPRECIACION
Escritorios £3,375 ¢1125
Silla ¢2,000 ¢666.7
: Archivos 1,600 #533.5
Papeleras ¢250 ¢83.3
Totai ¢2,408.3

Tabla No. 54. Costos de la depreciacién del mobiliario.

2.2.2. ENERGIA ELECTRICA

Existen otros costos de operacidn como lo es el consumo de energia eléctrica
generado por la utilizacién del equipo anterior. Aunque la energia eléctrica es un costo
variable, se puede considerar como fijo si se toma el promedio’ de utilizacion de los
equipos. A coniinuacion. se presenta el consumo promedio del equipo.

CONSUMO Watt
EQUIPO . No. EQUIPO TOTAL Watt
/DIA
Servidor 3360 1 3350
Computadora 1680 5 8400
HUB I 420 2 840
TOTAL 12,600

Tabla No. 55. Consumo de energia eléctrica diaria.

El consumo diario de energia eléctrica es de 12.6 KW/dia y al considerar 260 dias

anuales de trabajo se tiene:

260 dias/afio x 12.6 KW/dia x ¢0.5572KW = ¢1,825.4

& Promedio técnico propercionado por el groveeder del equipo,



3. COSTO TOTAL GLOBAL

Con toda la informacion de los costos definidos anteriormente, podemos encontrar los
costos totales anuales.

RUBRO COSTO TOTAL
COSTOS DEL PERSONAL
¢392,062.00
OPERATIVO
MANTENIMIENTO ¢3,592.96
DEPRECIACION $30,527.30
DEPRECIACION DEL $2,408.30
MOBILIARIO
ENERGIA ELECTRICA ¢1,825.40
TOTAL GLOBAL £430,415.56

Tabla No. 56. Costos total anual.



3.1. PRESUPUESTO DE EGRESOS (en colones)

Ba4

CONCEPTO ANO 1 ANO 2 ANO 3
COSTOS DEL PERSONAL
¢392,062.00 ¢411,665.1 ¢432,248.35
OPERATIVO
MANTENIMIENTO ¢3,592.96 ¢3,592.96 ¢3,592.96
DEPRECIACION ¢30,527.30 $30,527.30 ¢30,527.30
DEPRECIACION DEL ¢2,408.30 ¢2,408.30 ¢2,408.30
MOBILIARIO
OTROS COSTOS ¢1,825.40 ¢1,825.40 ¢1,825.40
TOTAL GLOBAL ¢430,415.58 ¢450,019.08 $470,802.31

Tabla No.57. Proyeccion de los presupuestos de egresos.

4. AHORROS A OBTENER CON EL ESTUDIO.

Por la naturaleza publica de la institucion, no se obtienen ingresos al prestar los
servicios a las municipalidades, pero al implantar el disefio, el ISDEM obtendra ahorros
significativos en el desarrollo de los procedimientos, especialmente en aquellos que tienen
relacion directa con las municipalidades.

- Como insumo para el calculo de los ahorros, tenemos el costo promedio de cada

proceso, valores obtenidos a través de la simulacién de ellos. En la siguiente tabla se
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muestran los costos actuales y los costos propuestos de los procesos; el ahorro, que es la
diferencia entre los costos actuales y ios propuestos, la frecuencia de ejecucién anual (F) y el

total. El total es el producto dei ahorro por la frecuencia promedio.

Los valores de las frecuencias fueron proporcionados por el personal del ISDEM
encargado de la ejécucion de los procesos.

PROCESOS Actual | Propuesto | Ahorro | F TOTAL
Gestionamienio para
2,264 69 1,240.24 1,015.45 1 £1,015.45
capacitaciones
Venia de especies Mpaies ai
74.71 38.50 a8.21 108 | ¢4,126.68
contado.
Venia de especies Mpaies al
o 100.34 57.50 42.50 282 | 410,710.00
crédito
Adquisicion de esp. Mipaies. 1,022.5 614.95 407.55 24 | ¢9781.20
Otorgamiento de Créditos 4,379.33 3,190.53 1,188.80 12 | ¢14,265.60
Realizaciones de Pago 504.95 | 387.20 13775 | 226 | ¢31,131.50
Compras 3,844 44 2,2717.91 1,5868.53 | 41 | ¢64,227.73
Entrega del FODES 2,260.14 1,535.16 724.98 12 | ¢8,689.76
TOTAL 143,957.92

Tabla No. 58, Ahorros obtenidos en los procesos estudiados.

~ El procedimiento para calcular los ahorros en los procesos de Asesoria Directa e
Indirectas es diferente al anterior, debido a que una reduccién en el tiempo conlleva a un
aumento en la cobertura de servicios sin incrementar los recursos economicos para la
ampliacion; caso contraric en los procesos anteriores, en donde una reduccion de tiempos

no genera necesariamente un aumente en la demanda de los servicios.
Para el calculo del ahorro se procede de la siguiente manera: Teniendo el costo
unitario del servicio, este se multiplica por el niumero de asesorias que se brindan en el afio

bajo el sistema actual.

¢274.56 * 3520 asesorias directas = ¢966,451.2
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Posteriormente se costea el numero de asesorias necesarias para realizar dos visitas

mensuales a cada municipio bajo el sistema propuesto (¢ 152.50).
6336 asesorias directas * ¢152.5 = ¢966,430.1

Para visualizar el ahorro basta con costear el aumento de cobertura bajo el sistema

actual y restarlo del resultado del costeo de procesos propuestos.

.

SISTEMA ACTUAL
Fcia. Costo i
i TOTAL
Propuesta | Unitaric
Asesorias .
] 6336 ¢274.56 | ¢1,739,612.1
Directas
Asesorias
. 43 ¢3,416.7 | ¢146,918.1
indirecias
¢ 1,886,530.2
Tabla No. 59
SISTEMA PROPUESTO
Fcia. Costo .
L TOTAL
Propuesta| unitario
Asesorias
] 6336 ¢152.5 ¢966,430.1
Directas
Asesorias
43 ¢1,668.62 ¢71,750.7
Indirectas
¢ 1,038,180.8

Tabla No. 60

AHORRO EN LOS PROCESOS DE LAS ASESORIAS = ¢1,886,530.2 - ¢1,038,180.8
= ¢ 848,328.3

El ahorro total es de ¢982,286.22 (¢848,328.3 + ¢143,957.92)
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B. EVALUACION ECONOMICA.

El motivo por el que se hacen andlisis econdmicos es la maximizacion de las
utiidades. Todos los calculos estan disefiados para indicar que alternativa produce las
maximas utilidades netas para cierto valor del dinero en el tiempo. El enunciado general de
la filosofia es que no se justifica ningun gasto a menos que pueda considerarse como una
inversion aceptable.

Pero d_ue ocurre respecto a las empresas publicas creadas para desempefiar
funciones del gobierno? El problema parece ser bastante sencillo: todas esas organizaciones
gastan dinero y la meta de sus gastos es crear una ventaja o un beneficio para el publico
general o un sector de él. En el caso particular del ISDEM, los beneficios se acumulan para
los usuarios, las municipalidades, pero con ahorros para el Instituto. Por todo lo anterior, el
método de evaluacién financiera mas recomendado es la razén beneficio / costo debido a

que no se perciben ingresos por la ejecucién de tales inversiones.

1. RAZON BENEFICIO / COSTO

Se determina mediante la division del valor actual de los flujos totales futuros entre el
desembolso inicial de la inversion. El resultado favorable es que esta razén sea mayor que

uno, ya que esto nos indicara cuanto mas de un colon se obtiene al invertirio.

El proceso a seguir serd realizar la suma algebraica de los totales de ahorros
obtenidos por cada afio proyectado menos los gastos incurridos por cada uno de estos
mismos afios. Esta operacién se hara anuaimente con el fin de que cada uno de estos
resultados se trasladen al afio de la inversién inicial. Para ello se hara uso del factor de
actualizacion por el cual se multiplicara el resultado de la suma algebraica. La tasa utilizada
como factor de actualizacién es del 15%, que corresponde al 12% de tasa de inversién social

y 3% como riesgo”’. Luego se procede a obtener la razon beneficio-costo.

- Superiniendencia dei Sistema Financiero.
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“Factor de
ANO | AHORROS | EGRESOS DIF. actualizacién. | Vaior Actuai
15%
1 ¢992,286 22 |£430,.415.95 | ¢561,870.26 0.86957 #488,5865 52
2 geéz,z&e.zz ¢450,019.06 | ¢542 267 .18 0.75614 ¢410,029.9
3 | ¢992,286.22 |¢470,602.31 | ¢521,683.91 0.65752 ¢343,017.60
e ¢1,241,633.0
1AL 2

Tabla No. 61. Valor actual de los resultados anuales de los ahorros y egresos

Ei periodo de vida del proyecto es de tres afios, debido a que en proyectos con
relacion a la politica gubernamental, el horizonte de vida es el periode de gobierno, ya que
se garantiza la ejecucion y continuidad del mismo.

¢402,197.62 ¢430,415.96 ¢450,019.06 ¢470,602.31
A A A
o _ _
0 1 2 3 ’
¢992,286.22 £992,286.22 ¢992,286.22
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Rb/c= ahorro / inversidn
Rbfc= ¢1,241,633.02 / ¢405,277.62
Rb/c= 3.06
Lo antgn‘dr indica que por cada colon que el ISDEM invierta en la implantacion del

proyecto, se estard generando un ahorro de ¢2.06 por la prestacién de sus servicios, por lo
tanto, el proyecto es aceptable para la institucién.



CAPITULO VI
EVALUACION SOCIAL.

Si bien es cierto el Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal ISDEM, fue creado
para el servicio de las 262 municipalidades, y presta sus servicios en lo que respecta a la
asistencia técnica (en todo lo referente a las actividades propias de las alcaldias),
capacitaciones, otorgamiento de créditos, distribucion del fondo de desarrollo econdmico y
social (FODES) y la venta de especies municipales; sus servicios no contribuyen
directamente a la sociedad misma, sino de manera indirecta, debido que fortalecer el trabajo
de los gobiernos locales se logra que estos presten sus servicios a la poblacién. Desde esta
perspectiva no se puede hacer una evaluacion social pura, sino que se estara hablando de
una evaluacion institucional, la cual buscara fortalecer la organizacion, mejorar los
procedimientos y crear un sistema de comunicacion para llevar los servicios del ISDEM a las
alcaldias mejorandose la calidad y la agilidad del servicio.

Teniendo presente esto se toman aspectos*® que nos llevaran a evaluar en que forma
se ha mejorado la calidad en los servicios que presta el ISDEM.

- Reduccidon de Costos: se han reducido actividades innecesarias en cada uno de los
procedimientos y eliminando trabajos repetitivos, lo que ha significado una reduccion en
los costos al prestar los servicios para ISDEM.

= Productividad mas alta: si bien ISDEM no da como resultado productos tangibles, este
aspecto si se puede tomar en cuenta al evaluar los servicios de la Institucion, debido que
al mejorar la calidad de la organizacion, se incrementa la cobertura en las asistencias
técnicas a las municipalidades (en una razén de 2 a 1 como se ve en la Tabla No 38 de
la Pag. 278), reduciendo los esfuerzos que se malgastan cuando hay error al dar el

servicio provocado por una mala planificacion al dar la asistencia técnica y/o los otros
servicios que ISDEM presta.

i J. M. Juran. Manual de Contrel de Calidad. Volumen |l
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Mejora la imagen: una mayor consistencia en los buenos servicios que prestara el
Instituto, mejorara la imagen del ISDEM. En tal sentido, al cubrir la necesidad de la
Alcaldia en forma oportuna y precisa, aumentara la credibilidad de parte de las alcaldias

hacia |ISDEM, asi como de organismos internacionales e instituciones gubernamentales.

Mejores beneficios: los esfuerzos y cambios que se han mencionado en el presente

trabajo, contribuyen a tener beneficios tanto al interior comoe al exterior de la Institucién.
Entre las que podemos mencionar:

Al exterior.

Mejor calidad en el servicio adquirido: Porque las caracteristicas del servicio se adaptan
a las necesidades que los gobiernos locales requieren, también la calidad incluye un
buen trato por parte del personal del ISDEM.

Servicio oportuno: Implica que se estara recibiendo el servicio de manera continua,
teniendo dos visitas mensuales; a esto se le agrega, que los asesores tendran

conocimiento de la problematica municipal por medio de las llamadas telefénicas
recibidas a las regionales.

Ahorro de tiempo en la adquisicién del servicio: Especificamente en la compra de

especies municipales, debido al cambio de método de realizar la venta por parte de
ISDEM.

Al Interior.

Mejores condiciones de trabajo: Al tener claras las funciones y los procedimientos
permiten que los empleados conozcan de antemano la secuencia de actividades, por
consiguiente ocasiona comodidad en la realizacién de las operaciones.
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« Mejor comunicacion entre los empleados: El sistema informatizado permite la

transferencia de informacién oportuna entre los empleados.

= Uso racicnal de los recursos: A través de la planificacion y la presupuestacion de cada
una de las actividades en cada una de las unidades del ISDEM, permitira una mejor

utilizacién de los recursos con los que cuenta la Institucién para prestar sus servicios.

- Continua Eapacitacidn y evaluacién: Especialmente en el ambito operativo, debido que
son ellos el brazo motor de la Institucién, al tener una continua capacitacion se asegura
una calidad en el contenido de las asesorias y al tener una continua evaluacién del
trabajo exige que el servicio se mejore dia a dia.
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CAPITULO VIIL.
PLAN DE IMPLANTACION.

La planeac;ién de proyectos comprende todés las actividades que se originan al
seguir un detgrfninado curso de accion en un proyecto especifico. Las metas del proyecto,
incluidos los recursos que se comprometen, los tiempo de realizacién asi como los
resultados, deben fijarse por adelantado, junto con su orden de prioridad. Las
responsabilidades de trabajo reales deben también de precisarse y asignarse
correspondientemente y las estimaciones de tiempo y recursos requeridos para llevar a cabo
las actividades previstas deben de pronosticarse y presupuestarse.

El plan de implantacion comprende cuatro partes, las cuales se describen a
continuacion:
o
DESGLOSE ANALITICO. '

Es una tecnica que consiste en hacer una definicién de los objetivos del proyecto,

expresados en resultados’ de corto plazo, parciales, concretos y faciles de controlar.

Para ello, se establecen subsistemas que reflejen los objetivos operacionales de Ia

implantacion y se definen los respectivos paquetes de trabajo que son el conjunto de

actividades a desarroliar para lograr los anteriores objetivos.

PROGRAMACION.

Indica el orden cronolégico en que ha de llevarse a cabo cada una de las actividades

especificas o tareas para la implantacién de la solucién propuesta.

ORGANIZACION.
Define 1a estructura administrativa que serd responsable de la implantacion de la
solucién mediante la determinacion de las funciones de las unidades que la
conforman. A esta organizacion se le llama Unidad Ejecutora del Proyecto, es de

caracter transitoria, ya que su trabajo termina con la puesta en marcha de la solucion.
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SISTEMAS DE INFORMACION.

El sistema de informacién y control determina las actividades y los flujos de

informacién correspondientes a las fases de planificacién, control y evaluacion.

A. DESGLOSE ANALITICO.

1. OBJETIVO DE LA EJECUCION DEL PROYECTO.

Implantar una Organizacién y Procedimientos administrativos de forma gradual en el

Instituto Salvadorefic de Desarrolio Municipal, en un periodo de 7 meses a un costo de
¢405,277 62.

2. DESCRIPCION DE SUB-SISTEMAS.

Los subsistemas reflejan los objetivos a alcanzar en la implantacion por lo que se
proponen los siguientes:

A. GESTIONAMIENTO DE FONDOS.

Gestionar, recibir y administrar los recursos financieros necesarios para la

implantacién de [a Organizacion y Procedimientos en el Instituto Salvadorefio de
Desarrollo Municipal.

B. CAPACITACION.

Proporcionar los conocimientos necesarios al personal participante en la solucin
para que se encarguen de la administracion de la misma.
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C. EQUIPAMIENTO.
Adquirir e instalar el equipo y software que permita la implantacion de los cambios
realizados en los procesos desarrollados en el ISDEM y efectuar las pruebas de

funcionamiento del equipo para detectar y corregir las posibles fallas.

D. CAMBIO DE- ESTRUCTURA OCRGANIZATIVA.

Llevar‘a cabo la transicién, de manera gradual, de la estructura orgénica actual ala

estructura propuesta asignando y difundiendo los objetivos y las nuevas funciones de
la organizacion.

3. PAQUETES DE TRABAJO.

Los paquetes de trabajo son conjuntos de actividades a desarrollar dentro de cada
subsistema para alcanzar el objetivo de ejecucién del proyecto.

N
1
i

Crear comité encargado de la implantacion.

Seleccionar personal involucrado.

A. GESTIONAMIENTO DE FONDOS.

* Presentacién del Proyecto ante Comision Técnica de ISDEM.

* Estudio y Aprobacién del disefio por la Comisidn Técnica.

* Presentacion del Proyecto al Concejo Directive para su autorizacion.
* Autorizacién de fondos al comité encargado para implantar el disefio.

* Reprogramacion del presupuesto del ISDEM para implantacién.

B. CAPACITACION.

En el Sistema Informatico.

* Cotizar y seleccionar servicios de capacitacion.

* Contratar servicios de capacitacion.

* Determinar y solicitar horario y local para la capacitacion.
* Seleccionar y comunicar al personal sobre capacitacion.
* Desarrollar capacitacion a encargados de informatica.

* Capacitar a personal usuario de |a red.



En la elaboracion de Planes de Trabajo y Presupuesto.
* Seleccionar al personal que impartira capacitacion.

* Desarrollar contenido de la Capacitacion.

* Definir logistica de la Capacitacién.

* Comunicar al personal sobre evento.

* Llevar a cabo la capacitacion.

C. EQUIPAMIENTO.

COMPRA.

* Cotizacion de precios de hardware y materiales a utilizar.
* Seleccionar y contratar empresa(s) proveedora(s).

* Compra de hardware, mobiliaric y materiales.

INSTALACION.

* Instalacién del equipo, accesorios y software.

* Verificar conexiones y ajustes al equipo informatico.

PRUEBA DEL SISTEMA.
* Desarrollo de procedimientos de prueba para el sistema.

* Ejecucion de las pruebas y correccidn de fallas del sistema.

D. CAMBIO DE ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.
CONTRATACION. '

* Publicar requisicion de Personal y recibir ofertas.

* Seleccionar y evaluar al personal para nuevas unidades.
* Contratacion del personal.

DIFUSION.

* Dar a conocer al personal de la Institucién el Plan Estratégico y los
objetivos de las unidades que conforman el ISDEM.

* Asignar funciones y/o responsabilidades del personal por cada unidad.

* Difundir al personal los cambios realizados en la forma de desarrollar los
procedimientos,
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DESIGNACION DE RECURSOS.
*Elaboracion del Plan de Trabajo con su respectivo presupuesto.
* Realizacion y aprobacion del Plan Operativo Anuall.

* Designacidn de recursos a cada unidad de acuerdo al Plan de Trabajo.

4. ESTRATEGIAS DE EJECUCION.

» Para lograr tener una aceptacion total a cerca de la nueva organizacion y sobre los
procedimientos administrativos, se debera promover |a participacion activa de todos
mediante seminarios enfocados al trabajo en equipo y la disminucion de actitudes
de resistencia al cambio. Esto, como estrategia de capacitacidén para limar
asperezas entre el personal y mejorar el aprendizaje por medio del trabajo practico.

v En la capacitacion del personal en el uso del sistema en red, para la reduccion de
los costos, se contratard a un técnico en redes para instruir a los encargados del
sistema en ISDEM central y en las regionales, para que posteriormente estos

formen al personal usuario de! sistema dandose asi el efecto multiplicador de
ensefanza.

v La capacitacién sobre la elaboracion de Planes de trabajo y presupuestos la dara
personal interno del ISDEM, debido a que en la institucion se cuenta con personal
especialista en los temas a tratar.

v La promocién del sistema de llamadas estara a cargo de los asesores municipales,
los cuales al visitar las alcaldias expondran las ventajas de usar esta forma de
comunicacion con su respectivo centro regional.

v Para la adquisicion del equipo a utilizar en la red, se contratara a la empresa que
ademas de proveer los componentes fisicos, los instale y tenga un programa
permanente de mantenimiento para los componentes.

v Para motivar el cambio dentro del instituto se elegira a personas que posean
liderazgo, convirtiéndolos de esta forma en agentes impulsores del cambio.



DESGLOSE ANALITICO.

Implantar una organizacién y procedimientos administrativos de forma\
gradual en el Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal en un periodo de

7 meses a un costo de ¢405,277.62
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Figura No.18. Desglose Analitico.
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B. PROGRAMACION.

Definidos los sistemas de ejecucion y los paquetes de trabajo, hay que programar las
actividades para la implantacion del proyecto basandose en los métodos de programacion.

En la programacion se asignan a las actividades los tiempos de ejecucion y las
precedencias, ademas se incluye la distribucion de los recursos financieros dependiendo de
las fechas de iniciacion de los subsistemas.

Se incluye también un cronograma y un diagrama de la ruta critica para la
visualizacion de las secuencias.

Las tablas siguientes (No. 62 a No. 65) muestran detalladamente el contenido de |a
programacion.



Tabla No. 62. LISTADO DE ACTIVIDADES, TIEMPOS Y SECUENCIAS.

Id Nombre de tarea Duracion Predecesoras
1 INICIO 0 dias

3 Presentacién del Proyecto ante Comisicn Técnica 2 dias 1

4 Estudio y Aprobacién del disefio 5 dias 3

S Presentacion del Proyecto al Concejo Directivo 2 dias 4

6 Autarizacién de fondos al comité 15 dias 5

7 Repregramacion del Presupuesto de ISDEM para e disefio 22 dias 6

8 Crear,comité para implantacién 5 dias 6

9 Seleccionar personal involucrado Sdias 8
12 Cotizar y sefecelonar servicios de capacitacién 2 dias 7
13 Determinar y solicitar horario y kocal para la capacitacisn 3 dias 12
14 Contratar servicios de capacitacién 3dfas 13
15 Seleccionar y comunicar al persanal sobre capacitacin 2 dias 14
16 Desarroliar capacitacién a encargados de informaética 3 dias 15
17 Capacitar a personal usuario de la red Sdias 16,34,38
18 Seleccionar al personal que impartira capacitacicn 2dias 9
20 Desarrollar contenido de la Capacitacion. 5 dias 19
21 Definir logistica de la Capacitacion. 3 dias 20
22 Comunicar al personal sobre evento. " 2 dias 21
23 Llevar a cabo la capacitacién 10 dias 22,39
25 Cotizacién de precios de hardware y materiales 3dias 7
27 Seleccionar y contratar empresa(s) proveedora(s). 2 dias 26
28 Compra de hardware, mobiliario y materiales 1 dia 27
30 Instalacién y conexién del equipo, accesorios y software 10 dias 28
3 Verificacién de conexiones y ajustes al equipo S dias 30
33 Desarrollo de procedimientos de prueba para.¢l sistema 3dias 16,31
34 Ejecucion da las pruebas y correccion de fallas 3 dias 33
37 Publicar requisicién de Personal y recibir ofertas 5 dias 7
38 Seleccionar y evaluar al personal para nuevas unidades 3 dias 37
39 Contratacién de personal 2 dias 38
41 Dar a conecer al personal Plan Estratégico y Objetives 7 dias 39
42 Asignar funciones a personal del Instituto 11 dfas 41
43 Difundir al personal la nueva forma de realizar procedimientos 20 dias 41
45 Etaberacién del Plan de Trabajo y presupuesto 24 dias 23,42,43
46 Realizacién y aprobacién det Plan Operativo Anual 15 dias 45
47 Designacion de recursos a cada unidad de acuerdo al Plan 24 dias 46
48 FIN : 0 dias 17,47




DIAGRAMA DE GANTT DEL PROYECTO.

2° trimestre 4° trimestr
Id | Nombre de tarea Duracién | Predecesore| M1 [ M2 | M3 [ M8
1 INICIC O dlas
2 | GESTIONAMIENTO DE FONDOS, 46 dias bR Rk "‘Eivu
3 Presentacion del Prayecto ante Comisidn Técnica 2 dlas 1 _
4 Estudio y Aprobacion del disedo 5 dlas 3
5 Presertacidn del Proyecto al Concejo Directivo 2 dlas 4 . :
8 Autorizacitn de fondos al comité 15 dlas 5 ! .
7 Repregramacién del Presupuesto de [SDEM para el disefio 22 dlas 6 ) ”:
8 Croar comité para implantacién 5 dias 3
9 Solecclonar personal involucrado 5 dlas 8 ' :
10 | CAPACITACION 44 dias agp A S
11 En el Sistema Informatico 32 dias
12 Cotizar y selecctonar servicios do capacitacién 2 dlas 7
13 Determinar y solicitar horario y local para la capacitacién 3dlas 12
14 Contratar servicios de capacitacion 3dlas 13 :
15 Seleccionar y comunicar al personal sobre capacitacion 2 dias 14
16 Desarrollar capacitacién a encargados de informatica 3dlas 15
17 Capacitar a paersonal usuarfo de la red Sdlas 16.34,38 l

Progreso de tarea

Proyecto: Propussta de

Organizacidn del ISDEM Tarea critica

Hito 0

IR Tarea resumida

Tarea critica resumida

Progreso de tarea critica INENGMEEERENE  Hito resumido

Progreso resumido

L

THEN S TR LTI : i
H?_i.... iobad ..ll!:xf;l;,_, Divisién

7///////////////, Tareas externas

Resumen del proyecto
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DIAGRAMA DE GANTT DEL PROYECTO.

2° trimestre _3er triméstra 4° trimestr

Id |Nombre do tarea Duracién |Predecesors| M1 | M2 | M3 M4 M5 | Mé M7 | M8
18 En la elaboracion de Planes de Trabajo y Presupuesto 32 dias :§|: E.L:t::;;ﬂ*li.-..':':tﬁii‘iﬁi :

19 Seleccionar al personal que impartira capacitacién 2dlas g ..

20 Desarrollar contenido de la Capacitacién. 5 dlas 19 l ‘

21 Definir loglstica de la Capacitacién. 3 dlas 20

22 Comunicar al personal sobre evento. 2 dlas 2

23 Llovar a cabo la capacitacién 10 dias 22,39 . 7, 7

24 [INSTALACION Y PRUEBA DEL SISTEMA EN RED 27 dias P

25 Compras 6 dias

28 Cotizacién de precios de hardware y materiales 3dias 7

27 Seleccionar y contratar empresa(s) proveedora(s). 2 dlas 26

28 Compra de hardware, mobiliario y materiales 1dia 27

29 Instalacién 16 dias ]

30 Instalacién y conexién del equipo, accesorios y software 10 dias .28

3 Verificacién de conexiones y ajustes al equipo 5dias 30 ‘

32 Prueba del Sistema b 6—dias .

33 Desarrollo de procedimientos de prueba para el sisterna 3dlas 1631

34 Ejecuclén de las pruebas y correccidn de fallas 3dlas 33

W////////////% Resumen ;;;:lggaisam.u:maeum I Divisién

Tarea

Progreso de tarea

Proyecto: Propuesta de

Organizacién del ISDEM Tarea critica

Hito 3

Progroso de tarea crltica IR

Tarea resumida
Tarea critica resumida
Hito resumido

Progreso resumido

Tareas externas

7

Resumen del proyecto '/ -




DIAGRAMA DE GANTT DEL PROYECTO.
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‘ 2° trimestre 3er trimestre 4° trimestr
Id_|Nombre de tarea Duracién | Predecesore| M1 [ m2 ] M3 Ma [ ms | Mb M7 | M8
35 |CAMBIO DE ESTRUCTURA ORGANIZATIVA 100 dias rﬁ.!i.uii;’ BEpwpdi |aEE OBS ween e |
36 Contratacion 10 dias ‘ .,
7 37 Publicar requisicién de Personal y recibir ofertas 5dfas 7
38 Seleccionar y evaluar al persohal para nuevas unidades 3dlas 37 { .
39 Contratacion de personal 2dlas 38
40 Difusién 27 dias s '-léuszt;.
41 Dar a conocer al personal Plan Estratégico y Objetivos 7 dlas 39
42 Asignar funciones a personal del Institute 11dlas | 41 ' %__ -
43 Difundir al personal la nueva forma t‘:le_ realizar procedimie 20 dias M : -
44 Designacion de Recursos ' 62 dias [EiT A 2] , I PN Tt
45 Elaboeracion del Plan de Trabajo y presupuesto 24 dias 23,4243
46 Realizacién y aprobacién del Plan Operative Anual 15 dias 45 _
47 Designacién de recursos a cada unidad de acuerdo al Pl 24 dias 46 '
FIN Odias  17.47

Progreso de tarea

Proyecto: Propuesta de

Organizacion del ISDEM | 12red critica

Hito ’

Tatea 77777 Resumen

Tarea resumida

Tarea critica resumida

Progreso de tarea critica ISR  Hito resumido

Progreso resumido

..‘.Eirs;:'iﬂi N IIEE

Gz

IR N

Divisién

Tareas externas

Resumen del proyecto

Y PN »inarh
idgara Lot




"1.2.2 DIAGRAMA DE RED GENERAL DEL PROYECTO.

O



CRONOGRAMA GENERAL DEL PROYECTO.

i o ACTIVIDADES: i) - Duaciom (dia) . | <LINICIO | FINALZACIGN
GESTIONAMIENTO DE FONDOS.

Presentacion del Proyecto ante Comision Técnica 2 o 2
Estudio y Aprobacion del disefio 5 2 7
Presentacion del Proyecto al Concejo Direclivo 2 7 S
Aulorizacion de fendos al comité . 15 9 24
Reprogramacion del Presupuesto de ISDEM para el disefio 22 24 46
Crear comité para mplantacion 5 24 29
Seleccionar personal ivolucrado 5 29 34
CAPACITACION

En el Sistema informético

Cotizary seleccionar servicios de capacitacion 2 45 48
Determinary soficitar horario y lotal para la capactacion 3 48 51
Conlratar servicios de capacitacién 3 51 54
Seleccionar y comunicar al personal sobre capacitacion 2 54 56
Desamollar capacitacion a encargados de informdtica 3 56 59
Capacilar a personal usuario de la red 5 73 78
En la elabaracién de Planes de Trabajo y Presupuests

Seleccionar al personat que Impadir capacilacién 2 34 36
Desaoltar contenido de fa Capacitacion. 5 36 4
Definir logistica de la Capacitacion. 3 #1 44
Comunicar al personal sobre evento. ] 2 44 46
Llevar a ¢abo la capacitacién 10 56 66
INSTALACION Y PRUEBA DEL SISTEMA EN RED

Compras

Colzacién de precios de hardware y materiales 3 45 49
Seleccionar y contratar empresa(s) proveederals). 2 49 51
Cempra de hardware, mobilkario y materiales 1 51 52
Instalacidn

Instatacién y conexibn del equipo, accesories y sofiware 10 82 62
Verificacién de conexiones y ajusles al equipo 5 62 67
Prueba del Sisterna

Desamolko de procedmientos de prueba pasa el sistema 67 10
Ejecucion de las pruebas y comeccin de fallas 70 73
CAMBIO DE ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Contratacion

Publicar requisicion de Personal y recibir oferlas 5 46 51
Seleccionar y evaluar al personal para nuevas umidades 3 51 54
Comratacion de personal 2 54 56
Difusion

Dar a conocer al personal Plan Estratégico y Objetivos 7 56 63
Asignar funciones a personal del Ingtituto 11 63 74
Difundir a! personal la nueva foma de realizar procedimientos 20 a3
Designacion de Recursos

Elaboracién del Plan de Trabajo y presupuesto 24 83 107
Realizacion y aprobacion del Plan Operativo Anual 15 107 122
Designacién de recursos a cada unidad de acuerdo al Plan 24 12 146

Tabla No. 63
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1.2.5. PROGRAMACION FINANCIERA DEL PROYECTO.

GESTIONAMIENTO DE FONDOS. 1,281.24 1,281.24
CAPACITACION 593.75 1187.5 593.75 2375
INSTALACION Y PRUEBA DEL SISTEMA EN RED §5,044.16 16,261.04 81305.2
CAMBIO DE ESTRUCTURA ORGANIZATIVA 2,800 28,489 28,489 28,489 28,489 116756
ORGANIZACION 28,000 28,000 28,000 26,000 28,000 28,000 168000
SUB-TOTAL 1,281.24 28593.75 97031.66 73343.79 56480 56489 56489 369,717.44
TOTAL (Sub-Total ‘10%)l 1,400.36 31,453.13 106,734.83 80,678.17 62,137.80 6§2,137.90 62,137.90 406,689.18. ‘

NOTA: Al total acumutado de ¢406,689.18 hay que descontarle el manto por el Gestionamiento de Fendos

‘Tabla No, 65

por el hecho de que se considera que el Gestionamiento sera efectuado por personal actual del ISDEM,



C. ORGANIZACION.

OBJETIVO

Velar por la ejecucion eficiente de cada una de las actividades que conforman el plan
de implanfacién.

A continuacion se presenta la organizacién que estara a cargo de la ejecucion del
proyecto, la cual sera de caracter temporal, por lo que conforme cada unidad cumple con
el objetivo asignado finaliza sus funciones, hasta que las ultimas entregan sus resultados.

Gerente General

- —— T —,

Director X
del Proyecto

I

|
Coordinadorde [ Ceordinador de

Operaciones Recursos Humanos

Figura No. 16



INSTITUTC SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL.
NOMBRE DEL PUESTO:
Director del Proyeqto.

SUPERVISA A:

Coordinador de Operaciones y Coordinador

DEPENDE DE: "~

Gerente General.
de Recursos Humanos.

DESCRIPCION GENERICA:

Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades del plan de implantacion del
proyecto en sus diferentes fases.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, organizar, administrar todas las actividades del plan de implantacion en
sus diferentes areas.

2. Tomar decisiones sobre cambios relevantes que puedan surgir para la buena
implantacién del proyecto.
Gestionar los fondos para echar andar el proyecto.
Elaborar la programacién y llevar el contro! financiero.

Proporcionar informes explicaciones que se consideren necesarios al Gerente
General.

Coordinar las actividades administrativas y financieras.

Planificar los recursos humanos y materiales.

Difundir vision estratégica del ISDEM.

© 0O N O

Colaborar y controlar activamente en la capacitacion del personal.

REQUERIMIENTOS:
Educacion: Ingeniero Industrial o Licenciado en Administracion de Empresas.
Habilidades y Aptitudes: Poseer cualidades de liderazgo, manejo de conflictos, buenas

relaciones interpersonales capacidad de adaptacién, tener iniciativa y responsabilidad en
el cumplimiento de sus funciones.




INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL.
NOMBRE DEL PUESTO:
Coordinador de Operaciones.
DEPENDE DE: -
Director del I?réyecto.

DESCRIPCION GENERICA®

Hacer funcionar operativamente el proyecto durante el plan de implantacién, facilitando la
solucion de todo el recurso material.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Cotizar y evaluar éptimamente la compra de mobiliario y equipo.

SUPERVISA A:

2. Selecciona, negocia y compra los materiales necesarios para la implantacion,

3. Se encarga de autorizar las reproducciones de material a utilizar en las
capacitaciones.
Preparar los requerimientos para la instalacion del equipo de computo.

5. Supervisar y controlar la adecuacion e instalacién del equipo y mobiliario.

8. Controlar y despachar todos los materiales que se necesiten en la implantacion del
proyecto.

7. Informar sobre los avances realizados en su area al Director del Proyecto.
Buscar asignar el local donde se realizaran las capacitaciones.

9. Supervisar las pruebas al sistema y elaborar reportes.

REQUERIMIENTOS:

Educacién: Egresado de Ingenieria Industrial o Licenciatura e Administracién de
Empresas.

Habilidades y Apftitudes: Poseer cualidades de liderazgo, manejo de conflictos, buenas

relaciones interpersonales capacidad de adaptacion, tener iniciativa y responsabilidad en
el cumplimiento de sus funciones.




INSTITUTQ SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL.
NOMBRE DEL PUESTO:
Coordinador de Recursos Humanos.
DEPENDE DE: .~ '
Director dei Proyecto.
DESCRIPCION GENERICA.
Proveer al personal que garantice la idoneidad en el desempefic de los puestos
concientizando al personal mediante la capacitacién y entrenamiento.
FUNCIONES ESPECIFICAS: '

1. Presentar informes sobre las capacitaciones realizadas.

SUPERVISA A:

2. Seleccionar al personal idoneo para realizar las capacitaciones.

3. Planificar programar el modulo de capacitacion sobre el plan de trabajo y
presupuesto.

4. Evaluary contratar a personal.
5. Elaborar el material didactico para desarrollar la capacitacion.
REQUERIMIENTOS:

Educacién; Licenciado en Administrador de Empresas.

Habilidades y Aptitudes: Dirigir efectivamente equipos de trabajo con mucha creatividad ¥
analisis para tomar decisiones.




P Planear
D : Dirigir
C :Controlar

Tabla No. 66. MATRIZ DE ACTIVIDADES - RESPONSABILIDADES.

Estudio y Aprobacién del disefio

Presentacion del Proyecto al Concejo Directivo

Autorizacion de fondos al comité

Reprogramacitn del Presupuesto de ISDEM para el disefio

Crear comité para implantacién

Seleceionar personal involucrado

Cotizar y seleccionar servicios de capacitacicn

Determinar y solisitar horario y local para la capacitacién

Contratar servicios de capacitacién

Selecclonar ¥ eomunicar al personal sobre capacitacion

Desarrollar capacitacién a encargados de informética

Capacitar a personal usuario de la red

Seleccionar al perscnal que impartira capacitacién

Desarrollar contenido de ia Capacitacién.

QOO

Definir logistica de la Capacitacién.

Comunicar al personal scbre evento.

Llevar a caho la capacitacion

Cotizacidn de precios de hardware y materiales

PEC

Seleccienar y contratar empresa(s) proveedora(s).

mrm

Compra de hardware, mobiliario y materiales

Instalacion y conexidn del equipo, accesorios y software

Verificacidon de conexiones ¥ ajustes al equipo

Desarrollo de procedimientos de prueha para el sistema

Ejecucidn de las pruebas y correccién de fallas

OO0

Publicar requisicién de Personal y recibir ofertas

P, C

Seleccicnar y evaluar al personal para nuevas unidades

P.C.D

Contratacién de perscnal

Ofojmim
mim|O|[O

Dar a eonocer al persanal Plan Estratégico y Objetives

Asignar funciones a personal del Instituto

OlO|n

olo

Difundir al personal Ia nueva forma de realizar precedimientos

olo
olo
mim}-
olo

Elaboracign del Plan de Trabajo y presupuesto

Realizacién y aprobacidn del Plan Operativa Anval

o[3|o
ololo

Designacién de recursos a cada unidad de acuerdo al Plan

Q :Organizar
E  Ejecutar

2l



1. NOMINA DE FUNCIONARIOS Y ORGANISMOS CLAVES.

Para la realizacién de este proyecto; se debe contar con el apoyo de los siguientes
funcionarios o instituciones, tanto internas como externas al ISDEM.

Concejo Directivo del ISDEM.
Para la aprobacién del disefio.

e Gerencia General del ISDEM.

Como apoyo al desarrollo del Proyecto.

» Direccién General de Presupuesto.

Para la reprogramacion del presupuesto del ISDEM.

» Concejos Consultivos de Alcaldes.

Para facilitar el trabajo de las regionales en cuanto la recoleccién de necesidades
Municipales.

= Personal del ISDEM.

D. SISTEMA DE INFORMACION Y CONTROL.

El control es importante para la toma de decisiones, sobre todo para aquellas que van
encaminadas tratar de alcanzar los objetivos previamente fijados; es importante para que

cada responsable conozca si las discrepancias en el avance son capaces de alterar lo
programado.



574

OBJETIVO.

Realizar un control eficiente de las actividades criticas y claves, y tener un sistema que
permita la fluidez de la informacion.

1. ESTRUCTURA DEL SISTEMA.

La estructura del sistema de informacién y control determina las actividades
correspondientes a las fases siguientes:

« Planificacion.

= Seguimiento y control,

« Evaluacién.

Sistema de Informacion

y Control
Planificacién . Seguimiento Evaluacion.
y Control
=
L -
2 =
[#)
3 4] g S
5 5 w 2 E
O a ? L] 8 *6
@ g < Q @ =
E ¢ © 2 ir
c 3 @
® g T o =
o re] D o) -
ek = & S g
= § = 2 2
O 2 £ @
@ i
v

Figura No.17. Estructura del sistema.
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11  PLANIFICACION

Programacion Financiera.

Pondra a deposicién de cada actividad los recursos financieros para ejecutarlos, en el tiempo
justo que lo requieran, logrando u contro! adecuado de los recursos financieros utilizados de

tal forma que se bysque un ahorro en la ejecucion de las actividades, sin disminuir por eso la
calidad.

1.2 SEGUIMIENTO Y CONTROL

Control de avance.

Medir el grado de avance del proyecto con el objeto de poder tomar acciones correctivas.
(Vease Formulario No. 1)

Controlar la Difusion:

Con el objeto de poder ver que tanto se conoce la nueva forma de trabajar u operar, las
nuevas funciones y los procedimientos en cada una de las areas. (Véase Formuiario No. 2)

Reqistrar la Instalacion:

Con el propésito de poder controlar el avance de la instalacién del equipo informatico.

Registrar el Equipo a Recibir.

Para llevar el control de los articulos, accesorios, equipo y mobiliario necesarios para la
implantacién del proyecto. (Véase Formulario No. 3)

1.3 EVALUACION

Informe Ejecutivo.

Con forme a los resultados emanados en el seguimiento y control, estos se resumiran y se

presentaran al nivel estratégico para que estos tomen decisiones.

Elaborar Memorando.

Para tener un medio de comunicacién formal en los niveles altos, medios durante ia
implantacion del proyecto. (Véase Formulario No. 4)



CONTROL DE AVANCE DEL PROYECTO AL __DE DE 200__

~ METAS VARIACION )
No | ACTIVIDAD TIEMPO COSTO . VARIACION (%)
REALIZADAS ACTUAL
Meta | Meta Final Fecha | Fecha |Fecha) Costo | Costo Final | Meta | Tiempo C;bsto Meta | Tiempo | Costo
Real | Acum. Real Final | (STD)| Real | (STD) .
(1 2) ) 4 | & | © @ | @ O (19 01 DA [ (13) | (14 | (15) | (18) | (17)
1. Numero correlativo de actividad 10. Costo estandar acumulado en ia que
2. Nomnibre de la actividad debe de cumplir el tiempo'y meta.
3. Meta real en porcentaje acumulado 11. Costo total en los cuales se debe de
4. Meta estandar acumulada incurrir para determinar la actividad
5. Se coloca el % al cual se pretende llegar 12. Diferencia entre (4) y (3)
(Casi siempre es de 100%) 13. Diferencia entre (7) y (6)
6. Fecha acumulada en la cual fue realizada a actividad 14. Diferencia entre (9) y (1(5)
7. Fecha estandar acumulada en la que se debe de cumplir 156. Producto (8)(3)(6) menos(5)
8. Numero de dias a las cuales debe de terminar una actividad 16. Producto (8)(5)(3) menos(8)
9. Costo Real acumulado hasta la fecha 17. Producto (9)(8)(6) menos(11)

Formulario No. 1

)}
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CONTROL DE DIFUSION.

UNIDAD:

PUESTO DE TRABAJO:

PROCESO:
Conoce el propésito o Finalidad de su unidad? Si__ No__
Si es si, Cual es la Finalidad?
Conoce el propdsito o Finalidad del proceso? Si___ No__
Conoce el lider del proceso? Si No__

Si es si quienes son y a que unidad pertenece?

Ha identificado él (los) cliente(s) del proceso? Si__ No__

Que productos o Servicios ofrece su proceso?:

Conoce las unidades que participan en su proceso? ’ S No__
Si es si, cuales son?

Empleado.

Formulario No. 2



REGISTRAR EQUIPC A RECIBIR.

ARTICULOS / EQUIPO / MOBILIARIO / ACCESORIOS.

© o N O oA W=

Fecha en la que se realiza el inventario

Numero cormelativo de os articulos que se requieres

RECIBIDOSAL __/ [/ (1
No. | ARTICULO/... | UNIDAD | FECHA DE | FECHA DE OBSERVACIONES
a SOLICITUD | RECIBIDO
(2) (3) (4) (5) (6) (")
F (8) F (9)
Encargado de Unidad Proveedor

Nombre del articulo, accesorio, mobiliario, equipo que se requiera

Nombre de la unidad a la que pertenece

Fecha en la cual lo solicito

Fecha en la que se [e entrego

Observaciones pertinentes al tipo de articulos o accesorios recibidos
Fima del encargado de la unidad.

Firma del encargado de proveer el articulo

Formulario No. 3
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MEMORANDO
MEMORANDO.
Fecha de envio: ~
Dirigido a: __
Dirigido por:'
Fecha de recepcion:
~ASUNTO.

Formulario No. 4



CONCLUSIONES.

La creacion de las nuevas unidades del ISDEM se deben al hecho de fortalecer el

nivel normativo y hacer de las regionales entes ejecutores el Desarrollo Local.

La institucion carece de procesos continuos de capacitacion y evaluacion al

personal administrativo y operativo, lo que hace mas dificil el trabajo del ISDEM.

Como apoyo al trabajo dentro de la institucion se desarrollo el sistema de

informacion, el cual permitira la agilidad de la informacidén a todos los entes
involucrados dentro del ISDEM en un 39%.

Como producto del estudio del Clima Organizacional se observa que el 57.6% del
personal esta dispuesto a aceptar cambios dentro de la institucion que estén a favor
de [a mejora de la misma.

Ante la ausencia de un documento que ampare los procedimientos y funciones
dentro del ISDEM se hizo necesario levantario y adaptario a la nueva estructura

organizativa y que estuviera de acuerdo con el rol asignado por el Gobiemo Central.

De acuerdo a la investigacion externa, se detecto que las necesidades de las
municipalidades son: Administracién Municipal y Area Tributaria; junto con la
irreguiaridad de las visitas por parte de ISDEM a ellas.

Se mejora el tiempo efectivo-en un 129% en aquellos procesos desarrollados que
fueron elegidos mediante los siguientes criterios: Flexibilidad Legal, Desarrollo

Estratégico, Finalidad Institucional, Cercania al cliente y periodicidad.

Se disefid una organizacién que este de acuerdo a las demandas actuales del
Gobiemo Central y especialmente de las municipalidades.

Por medio de la mejora de los procesos referentes a la asistencia técnica a las

alcaidias, se proyecta que la cobertura a las mismas aumente el doble.



= Se redujeron los grados de control, actividades, re-procesos en los procescs

realizados en ISDEM en un 39%, los resultados de la reduccion seran la agilizacién
y disminucion de los costos de los mismos.

« LOs beneficios del estudio se veran reflejados en ahorros para la institucion, a través

de la mejora en el desarrollo de los procedimientos, especialmente en aquellos que
poseen una relacion directa con las municipalidades.

- Laimplementacién de la nueva organizacion y la mejora de los procedimientos en el
Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal es econémicamente y socialmente

aceptable pues generan ahorros al instituto y ‘benefician directamente a las
municipalidades.



RECOMENDACIONES.

# Para asegurar la calidad en los servicios de toda la Institucion se hace necesario
hacer evaluacionés periddicas acerca del trabajo que el personal realiza, es asi
como’ se recomienda en el ISDEM hacer por lo menos dos evaluaciones anuales
(Mayo y en Noviembre) debido a la importancia del trabajo de estos hacia las
municipalidades, y un mejoramiento en el servicio traeria grandes y buenas
consecuencias hacia las alcaldias. Debido a que el Instituto no ha realizado nunca
una evaluacion de! desempefio, se sugiere un test que se formula cuando se va a
realizar dicha evaluacién por primera vez (Véase anexo #11), pues esta marca

parametros para préximas evaluaciones y a la vez es muy claro y sencillo.

# Cuando se trata de nuevas unidades se hace necesario hablar del personal que va
a ejecutar las actividades de las mismas, es asi como se recomiendan ciertas
caracteristicas que debe de poseer el personal para la nueva estructura.

- Los jefes de unidades deberan ser graduados de Administracion de Empresas o
Ingenieria Industrial. Ademas de poseer conocimiento en: Administracion Municipal,
Organizacion Municipal, Contabilidad en General y Planificacion Publica.

- El personal de la unidad de informatica municipal debera estar formado por técnicos
en sistemas informaticos, tener conocimiento de Sistemas en redes, Lenguajes de
Programacion y Manejo de Base de Datos.

- Los asesores deberan ser Graduados de Administracion de Empresas o Contaduria
Publica, poseer conocimientos sobre Planeacion Municipal, Organizacién Municipal,

Contabilidad General, Elaboracion de Presupuestos, Administracion Publica y
Leyes Municipales.



ANEXO No.1.

ASISTENCIA TECNICAS PROPORCIONADAS POR ISDEM DURANTE 1999,

Asistencias técnicas proporcionadds

por el ISDEM durante 1999

PLANIFICACION MUNTCPAL T Participarivos
Y PARTICIPACION CIUDADANA - P[anes de fon:alec:tmtento mstttuaonal

ADMINISTRACION Catastro tributario
TRIBUTARIA MUNICIPAL Proced:m:entos contabl
TESORERIA MUNICIPAL "+ 4588 Ma

SERVICIOS MUNIXIPALES Ap@o; los servicios de agua potable
y desechos aohdos

Ley transitoria del estado fam:lmr
JURIDICA Registro de ciudadanos

Atencion en casos puntuales
Catastro mbumno




INSTRUCCIONES PARA LA CALIFICACION.
Para la obtencion del Perfil Grueso de la Organizaciéon, agripense las respuestas
obtenidas en los. siguientes rangos:
1-3 : total deficiencia
4-5 : deficiencia
6-7 : eficiencia
/ 8-10" optima eficiencia .
Las calificaciones negativas se obtienen de dividir los resultados de los rangos 1-3 y 4-

5 entre el total, y los resultados positivos, de dividi( los resultados de los rangos 8-7 y 8-10
entre el total de respuestas.

VARIABLE - ESCALA VARIABLE
' 415|617 10
OBJETIVOS OBJETIVOS
Oscuros _|Claros
POLITICAS POLITICAS
Confusas Claras
PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTOS
Obsoletos: Actualizados
TOMA DE DECISION TOMA DE DECISION
Inefectiva Efectiva
DELECACION DELECACION
Ineficaz Eficaz
PLANEACION PLANEACION
Inefectiva Efectiva
INTEGRACION INTEGRACION
‘Poca identificacién Gran identificacién
COMUNICACIONES COMUNICACIONES
Nulas Optimas
GRUPOS GRUPOS
Ineficaces| Eficaces




ANEXO No. 2.

CUESTIONARIO DE BULLER / GONZALES

Es un cuestionario que consta de 9 reactivos, calificables del 1 al 10 sobre un

puntaje maximo de 90. Mide |a opinion de los encuestados respecto a la éptima eficiencia

{10) o la total deficiencia en las siguientes variables de una organizacion.

INTRODUCCION.

Objetivos.

Politicas.
Procedimientos.
Toma de Decisiones.
Delegacion.
Planeacion.
Integracion.
Comunicaciones.

Grupos.

Cuando se desea conocer cuales son las actitudes que tienen los clientes, cuales son

sus sentimientos de aceptacion / rechazo; de agrado o desagrado, nos enfrentamos a los
que se denomina Medicion de Actitudes.

Las actitudes son estados mentales utilizados por las personas para estructurar las

formas en que perciben su medio ambiente y encauzan la forma en que responden al

mismo.

Este cuestionario se basa en la escala de diferenciacion semantica, en donde

después de la identificacion de variables organizativas, se eligen adjetivos polarizados y

los entrevistados deben de seleccionar, sin relacionar la respuesta, un grado de

acercamiento hacia los polos de los adjetivos.



SIMULACION DE LOS PROCESOS.

Duranle la corrida de su proceso, el simulzdor anima los estados de las actividades y trayectorias

con diferentes colores. Los colores en actividades indican [o siguiente:

Verde - Corriendo:

Actividad esla haciendo o realizando trabajo.

Gris - Sin Periodo de Duracion:

Actividad esta fuera de calendario {calendario es la entidad que gobierna el tiempo “span” cuando una
actividad esta disponible para un proceso. Los calendarios son usados para definir los periodos de trabajo o
no trabajo de las actividades) de periodo de activacion o si una actividad tiene un limite de corrida de una sola

vez por periodo, y tiene ya corridas en ese periodo.

Rojo - Recurse blogueado o Cola en alerta:
La actividad es bloqueada durante el frabajo debido a la falla de recursos, o, sila actividad es una cola o linea

de espera, el nimero de items o elementos en la cola de actividad de insumo esta por alcanzar el maximo
tamanio de cola.

Purpura Oscuro - Cola bloqueada.

La actividad es bloqueada por que la cola de insumo de la actividad destino esta completa. Esto solo puede

pasar si Ud. ajusta el tamafio de cola de |a actividad destino hasta dierto punio ala de defecto, ilimitada.

Cian Oscuro - Suspendido:

Significa que el trabajo extendido mas alla del calendario y las tareas dejadas de trabajar con la intencion de
empezar a frabajar ofra vez cuando el calendario inicie de nuevo.

Blanco - Ocioso:

La aclividad esta ociosa. Esto ocurre cuando no hay objelos en |a cola de insumo o no hay suficientes objetos

en la cola de insumo para empezar o iniciar la actividad subsiguiente (si la cantidad de insumo requerida es
mayor que uno).

La trayectoria de colores indica lo siguiente:

Rojo - Recurso Bloqueado:

Trayectoria es blogqueada por falta de recursos en la actividad destino.



ANEXO No.3.

SIMULADOR DE PROCESOS.

Un simulador es una de las herramientas para diagnosticar o pianear la mejora de procesos, sean
administrativos, industriales y/o de servicio.

Al utilizar un simulador se tiene que considerar variables como el flujo de los productos o
subproductos; los recursos que se utilizan para llevar a cabo los procesos; la asignacion de los recursos en
cada aclividad;fcu1minando con la simulacidn y andlisis de esos procesos que ayuda a identificar diferentes
situaciones en las que un proceso se puede ver afectado tanto por la falta de recursos como la
sobresaturacidn de insumos {(ocasionando cuellos de botellas) entre otros. Ademas calcula la duracion lotal
del ciclo del proceso, como también los costos que se derivan por su ejecucion, tanto para cada actividad
hasta el nivel de detalle de cada uno de los recursos q;je participan durante la simulacion.

Con el simulador, el analisis de procesos se realiza en cualro pasos:
La definicion de la eslructura de los procesos usando las herramientas versatiles de fiujogramacion.
La identificacién de los recursos necesarios de los procesos en la hoja de calculo de los recursos.

La asignacion de los recursos a los diferentes pasos de los procesos (en cada acfividad).

W =

La presentacion de la Simulacion de los procesos son ejecutados, y los resultados son presentados en
.forma gréfica y estadistica,

RECURSOS (RESOURCES).

. Se ha creido conveniente que se aclaren cada uno de los recursos que se ocupan durante la
ejecucion de un proceso. Es muy importante este rubro, porque de ahi dependera el uso dptimo de los
mismas; a la vez a la hora de ejecutar la simulacion sera de vital importancia tener esos datos a la mano, para

asi tener resultados pesimistas, medios y optimistas.

Los recursos incluyen las personas, maquinas, materiales e informacion requerida para hacer que los
procesos se lleven a cabo. Uds. No puede tirar un pedazo de madera dentro de un cuarto y luego aparecer
una mesa de cualro patas.-Alguien tiene que cargar la madera en una maguina, operar la maquina,
posiblemente mover la madera semiprccesada a olra maguina, operar esa maquina, y efc. Tomar personas
expertas Y maquinas para transformar los objetos y moverlos alrededor de ellos, sin recursos no pasaria
nada.

Una de las caracteristicas que proveen valor agregado por el simulador es la habilidad para asociar
recursos con cada aclividad de un proceso. La definicion y asociacion de recursos permite que Ud.,

comprenda como los recursos estan afectando los procesos. )



ANEXO No. 4.

INSTRUMENTO PARA MEDIR EL CLIMA ORGANIZACIONAL.

RESPONSABILIDAD

- ¢Que grado de responsabilidad siente que su jefe deposita en usted cuando le
aS|gna una tarea?

¢Cual es el grado de responsabilidad con que usted asume su trabajo en general?

¢Recibe usted instrucciones precisas de su jefe inmediato sobre como ejecutar las
tareas que se ie asignan? -

&En que medida usted cree que puede ejercer su iniciativa cuando ejecuta su
tarea? .

¢Con que claridad establece su jefe inmediato los resultados que espera de usted
cuando le asignan un trabajo?

SN L\_\

¢Con que frecuencia toma usted dec:|5|ones que impliquen cambios en la forma
como usualmente realiza sus tareds?

ESTRUCTURA.

/ 7. ¢Existen procedimientos que deba ‘seguir para realizar las tareas propias de su
puesto de trabajo’? i

8¢ ¢ En que medida respeta usted [os procedimientos establecidos para desarroliar su
trabajo?

8. ¢Recibe usted algun tipo de supervision cuando realiza su trabajo?

10. ¢Que tipo de supervision recibe en el desarrollo de sus tareas?

COOPERACION

\/ 11. ¢, Como calificaria usted el grado de apoyo que recibe de su jefe inmediato cuando
necesita orientacion en su trabajo? - ’

12. ¢ Cémo calificara el trato que recibe de su jefe inmediato?

O ¢ sy ansu iete 272 9

13. ¢,Como calificaria usted su relacion laboral con sy jefe inmediato?



Pirpura Obscura - Cola bloqueada,

Trayectoria es bloqueada porque la cola destino esta completa tal como con una cola bloqueada en una

actividad, ésta solo puede pasar si el tamafio de la cola es por defecto ilimitada.

Negro - Ociosa.

Trayectoria es ocipsa.

El simulador calcula y guarda (almacena) las estadisticas relacionada con ia ejecucion de la
simulacion del proceso. El simulador provee de varios métodos para ver y analizar los datos. Ud., puede ver
los datos en la forma de actividad especifica de la caja de dialogo, hoja de célculo o grafica que representa,
liempo y utilizacion de los recursos,

ACTIVIDAD ESTADISTICA.

El simulador acumula y guarda (almacena) Costo, Tiempo, Flujogramas y de la utilizacion de
recursos por cada actividad en el proceso. Ud., puede ver estos datos en el sumario tabulador (Summary
Tab) de la caja de dialogo ACTIVITY. Para accesar a los datos:

HOJA DE CALCULO.

El simulador provee 5 diferentes hojas de calculos que Ud. puede usar para ver la estadistica de los
procesos ejecutados en la simulacion. Estas son las hojas de célculos de ACTIVITIES, RESOURCE,
ASSIGNAMENTS, KEYS VALUES and FLOW OBJECTS. Los campos azules de cada hoja de célculo

contienen valores que son calculados por el simulador durante 1a ejecucion de la simulacion,
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Dimensiones del Clima Organizécional.

Entre las alternativas para estudiar el Clima Organizacional (C.O.), se destaca la
técnica de Litwin y Stinger, que utiliza un cuestionario que se a.plica a los miembros de la
organizacién. Este cuestionario estd basado en la teorfa de los autores mencionaclos, que
postula la existencia de siete dimensiones que explicarian el clima existente en una

determinada empresa. Cada una de estas dimensiones se relaciona con ciertas propieclades de

la organizacién como:
B

1. RESPONSABILIDAD (empowermen)
Es el sentimiento de los miembros de la organizacién acerca de su autonomfa
en la toma de decisiones relacionadas a su tra]:)ajo. Es la medida en que la gupervision

que reciben es de tipo general y no estrecha, es clecir, el sentimiento de ser su propio
jefe y no tener doble cl'xequeo en el tra}Jajo.

2. ESTRUCTURA , :

Representa la percepeién que tienen los miembros de la organizacién acerca
de la cantidad de reglas, procedimientos, trémites y otras limitaciones a que se ven
enfrentados en el desarrollo de su trabajo. La medida en que la organizacién pone el
énfasis en la l)urocracia., versus el énfasis puesto en un ambiente de tralaajo libre,
informal e inestructurado.

3. COOPERACION _

Es el sentimiento de los miembros de la empresa sobre la existencia de un
espiritu de ayuda de parte de los directivos y de otros empleaclos del grupo. Enfasis
puesto en el apoyo mutuo, tanto de niveles superiores como inferiores.

4. IDENTIDAD |

Es el sentimiento de pertenencia a la orAganizacién ¥ que se es un elemento
importante y valioso dentro del grupo d_e I:ra]:ajo. En geueral, la sensacién de
compartir los ol:jetivos persona.les con los de la organizacion.

—

5. RECOMPENSA,

Corresponcle ala percepcién de los miembros sobre la adecuacién de la
recompensa recibida por el trabajo bien hecho. Es la medida en que la organizacién
utiliza mas el premio que e castigo. ' ’

e



IDENTIDAD

DAA

~
14. ¢ Cuanto orgullo le merece trabajar para elﬁDEM?

15. ¢ Conoce usted la mision de su unidad dentro del ISDEM?

16. ¢ Cémo calificaria usted su actual grado de satisfaccién en el trabajo?

17. ¢ En términos generales, como califica usted que es la satisfaccion laboral de sus
compafieros de trabajo en la unidad, departamento o seccién en que trabajan?

RECOMPENSA.

18. ¢ Que criterios cree usted que se aplica en el ISDEM para asignar premios como
promocion y aumentos salariales?

19. ¢ Esta usted satisfecho con los criterios que se aplica para asignar premios en €l
ISDEM? .

CONFLICTOS.

A. ;Se presentan confiictos entre ustedes los compafieros o sus comparieros y
,t grupos de trabajo de la unidad, departamento o seccion en que trabaja?
21

(¢ Con qué frecuencia se presentan conflictos entre usted 0 sus companeros y

—

grupos dg trabajo en la unidad, departamento o seccién en que trabaja?

22. ; Cémo calificaria las opiniones de sus compaferos de trabajo cuando se trata de
resolver los conflictos que se generan?

23. ;Cuando se presenta algun problema. ;Cual es la actitud que asumen sus
superiores? -

DESAFIO

ﬁ/ 24. ;Cree que su jefe inmediato estaria dispuesto a aceptar que cometa algunos
errores cuando trata de crear nuevas formas de hacer su trabajo?

\/ 25. $ Cual cree usted que seria la relacion de'su jefe inmediato si comete algun error al
tratar de innovar o crear nuevas formas de realizar sus tareas?
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Reuponsa})ﬂiclacl

Estructura

Cooperacion

Recompensa

Iclonﬁclucl

Para completar BU perfil, trace una recta que representara las diferentes dimensiones.
Cada marca representara 20 puntos o el 20%, asi, al trazar el puntaje en la hoja de perfil se
ptocluciré algﬁn tipo de figura de siete Jados. Esta figura identifica los cuadrantes mas
enfatizados por el clima organizaCional.

Este cuestionario fue elaborado por Litwin y Stinger, ahora perteneciente al
Departamento de Conducta Organizacional de la Universidad de Mdchigan. El instrumento
proporciona siete dimensiones de clima organizacional. Estas se trazan transfiriendo los
puntajes de cadauma deellasala ]:oja. de perfﬂ cfue contiene las siete matrices. Al graf.icarlo
se obtiene el per£i.l de clima organizacional..

El instrumento ha sido administrado en mas de 500 organizaciones, incluyenclo
escuelas de estudios superiores, bancos, organizaciones de cuidado de la salud, asociaciones
profesionales y empresas manufactureras. Difiere de la mayoria de instrumentos de
evaluacién de clima organizacional, en que proporciona a los entrevistados el
comportamiento laboral. La ventaja de este instrumento es que sirve como espejo, en el cual
los entrevistados pueclen reﬂejar su comportamiento hacia la organizacién.

La investigacién pasada, en la cual se empleo el cuestionario sugiere que el
instrumento es internamente confiable y esta muy asociado con distintos tipos de ejecutoria

-




i
6. CONFLICTOS

Hs el sentimiento de los miembros de la organizacién, tanto en el ambito
superior como en el mismo nivel, de aceptar las opiniones cliscrepantes y no temer
enfrentar y solucionar los problemas tan pronto surjan.

7. DESAFIO

Con‘esponde al sentimiento que tienen los miembros de la organizacién
acerca de los desafios que impone el tral)ajo. La medida en que la organizacién

promueéve la aceptacién de riesgos calculados a fin de 1ograr los olajetivos propuestos.

Instrucciones para poner el puntaje.

Las percepciones y respuestas que abarcan el Clima Organizacional ge originan en
una gran variedad de factores. Unos abarcan factores de hderazgo y practicas de direccién
(tipos de supervisién: autoritaria, participativa, ete.). Otros estén relacionados con el sistema
formal y la estructura de la organizacién (sistema de comunicaciones, relaciones de
depenclencia, promociones, remuneraciones, etc.). Y los que se refieren a las consecuencias

del comportamiento en el tralvajo (sistemas de incentivo, apoyo social, interaccién con los
demés miembros, etc.).

Cada dimensién se evalia i.ndependiente de las otras y en cada respuesta se toman los
dos valores desd.e la izquier(]a. como positivos y los valores desde la derecha como negativos; a
excepeidn de la dicotomia; para clespués setr promediados por categoria.
Los porcentajes se calculan dividiendo el puntaje negativo (105 valores mas a la dereclm)
entre el total de los puntos.

Un alto porcentaje indica descontento relativo con la norma especifica y un ]Jajo
porcentaje indica satisfaccién relativa con la norma. )

Posteriormente, se analizan por separado las dimensiones para un cliagnofstico
parciaL detallando en ¢l las debilidades o fortalezas que fueron encontradas.

Para la elaboracién del perfil, se transfieren los puntajes obtenidos en las diferentes
dimensiones, graEicanclo los promedios negativos de cada una de ellas.

Para cada categoria se seleccionara las siguientes preguntas:

- Responsa]ni]iclaa 1,2,3,4,5,6.
Estructura 7,8,9.
Cooperaci6én 11,12,13.
Identidad 141517187 L4 AT LG (1T
Recompensa 20, 17
Conflictos 21.22:23:24. PV 21,

Desafio 2,5%‘?

o
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organizacional (Ver Litwin & Stinger, 1994, para un estudio de la relacién entre clima
organizacional y eficiencia usando este instrumento). Se puede medir el graclo en que una
organizacidén enfatiza un determinado conjunto de valores o caracteristicas, asf como el
grado en el cual es congruente una variedad de dimensiones de la organizacién (por ejemplo
tipos de supervisién: autoritaria, participativa, etc., relaciones de depenclencia, promociones,
sistemas de incentivo, apoyo social, interaccién con los demais miemlaros, etc.). contrario a
las suposiciones comunes la investigacién que el tipo de clima es més importante que la
fortaleza y congruencia del clima al predecir la eficiencia organizacional (Litwin & Stinger,

- 1994).

I
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ANEXO No. 5.
ANALISIS DE LA ENCUESTA OE CiLixia SnRoANIZACIDN::

RESPONSABILIDAD

1.  ¢Que grado de responsabilidad siente que su jefe deposita en tisted cuando ie
asigna una tarea?

VALOR MUCHO 42 Tan
FAVORABLE [ SUFICIENTE 102
VALOR POCO 0 0
DESFAVORABLE| MUY POCO 0

Porcentaje = 0/144 = 0% "
Se asigna un grado excelente de responsabilidad al personai dei iISCEM por parte de su
jefe inmediato a la hora de desarrollar sus tareas.

2. ;Cual es el grado de responsabilidad con que usted asume su trabajo en general?
VALOR FAVORABLE 144
VALOR DESFAVORABLE 0

Porcentaje = 0/144 = 0%

El personal asume su trabajo con un grado satisfactorio en lo que respecta a ia
personalidad.

3.  ;Recibe usted instrucciones precisas de su jefe inmediatc sobre como gjecutar a3

-y iSs

tareas que se le asignan?

VALOR FAVORABLE 114
VALOR DESFAVORABLE 30

Porcentaje = 30/144 = 20.8%
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4. ;En que medida usted cree que puede ejercer su iniciativa cuando gjecuta su tarea?
VALOR FAVORABLE 81
VALOR DESFAVORABLE 63

Porcentaje = 63/144 = 43.8%.

Los empleados de! ISDEM dicen no ejercer su iniciativa cuando reallzan sus tareas. Este

resuitado es slgmficatlvo puesto que el puntaje desfavorable alcanza casi la mitad de los
empleados del instituto (63 personas).

5. ¢Con que claridad establece su jefe inmediato los resultados que espera de usted
" cuando ie asignan un trabajo?

VALOR FAVORABLE 113
VALOR DESFAVORABLE 3

Porcentaje = 31/113 = 21.5%

El 78.5% del personal dice que sus jefes les hacen saber muy claramente los resultados

que ellos esperan cuando se les asigna una tarea especifica.

6. ¢Con que frecuencia toma usted decisiones que impliquen cambios en la forma
como usualmente realiza sus tareas?

VALOR FAVORABLE 26
VALOR DESFAVORABLE 118

Porcentaje = 118/144 = 82%

En el ISDEM los empleados con poca frecuencia toman decisiones que implique cambios,
un 82% dice que.nunca Io hace.

ESTRUCTURA.

7.  ¢Existen procedimientos que deba seguir paré\realizar las tareas propias de su
puesto de trabajo? “

VALOR FAVORABLE 29 \
VALOR DESFAVORABLE 115 J N




Porcentaje = 115/144 = 79.9%

Existen pocos procedimientos escritos establecidos en las unidades del ISDEM.

8.  ¢(En que medida respeta usted los procedimientos establecidos para desarrollar su
trabajo?

VALOR FAVORABLE 108
VALCR DESFAVORABLE 36

Porcentaje = 36/144 = 25%

Un 75% dicen que respetan los procedimientos establecidos y ordenados por sus jefes
inmediatos a la hora de ejecutar su trabajo. '

9.  ¢Recibe usted algun tipo de supervisién cuando realiza su trabajo?

VALOR FAVORABLE 90
VALOR DESFAVORABLE 54

Porcentaje = 54/144 = 37 .5%

ElI 62.5% de los encuestados dicen que reciben supervision cuando realizan sus tareas.

10. ¢Que tipo de supervision recibe en el desarrollo de sus tareas?

DIRECTA 70
INDIRECTA 54
OTRO TIRC 20

El personal consultado refiere que el tipo de supervision mas utilizado en el ISDEM es
directa (48.6%), un 37.5% es indirecta y un 13.9% dice recibirla de otra forma, a saber,
por medio de sus demas companeros.
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COCPERACION

14. ¢Coémo calificaria usted el grado de apoyo que recibe de su jefe inmediato cuando
necesita orientacion en su trabajo?

VALOR FAVORABLE 121
VALOR DESFAVORABLE 23

/"
Porcentaje = 23/144 =16%

Un 84% del personai dice que el grado de apoyo que reciben de sus jefes en la
—~
orientacion de su$-actividades es aceptable .

12. ¢Como calificara el frato que recibe de su jefe inmediato?

VALOR FAVORABLE 144
VALOR DESFAVORABLE 0

Porcentaje = 0/144 = 0%

El trato que los empleados dicen tener por parte de su Jefe inmediato en el desarrollo de

las labores es excelente debido a que el total del personal lo considero entre aceptable y
muy amable.

13. ¢ Como calificaria usted su relacion laboral con su jefe inmediato?

VALOR FAVORABLE 140
VALOR DESFAVORABLE 4

Porcentaje = 4/144 = 2.8%

El 97.2% considera tener una buena refacién con su jefe inmediato.
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IDENTIDAD

14. ;Cuanto orgullo le merece trabajar para el ISDEM?

VALOR FAVORABLE 134
i~ VALOR DESFAVORABLE .| 10

,.
Porcentaje 5-10/144 = 6.9%

Un 93.1% de los empleados del ISDEM dicen estar orgullosos de trabajar en el Instituto.

15. ¢ Conoce usted ia misidon de su unidad dentro del ISDEM?

VALOR FAVORABLE 45
VALOR DESFAVORABLE 99

Porcentaje = 99/144 = 68.8%

De ios empleados, el 68.8% no conoce a exactitud la misién de su unidad.

16. ¢ Codmo calificaria usted su actual grado de satisfaccion en el trabajo?

VALOR FAVORABLE 123
VALOR DESFAVORABLE 21

Porcentaje = 21/144 = 14.6%

El 85.4% del personai dice tener un alto grado de satisfaccién en el trabajo que
desempeian.

17. ¢ En términos generales, come califica usted que es la satisfaccién laboral de sus

companferos de trabajo en la unidad, departamento ¢ seccidn en que trabajan?

VALOR FAVORABLE 113
VALOR DESFAVORABLE 3

Porcentaje = 31/144 = 21.5%
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En cuanto a COMo ven a sus companeros de trabajo respecto a su satisfaccidn, dicen

que el 78.5% de ellos tienen una satisfaccion grande.

RECOMPENSA.
18. ¢Que criterios cree usted que se aplica en el ISDEM para asignar premios como

promodc’)n y aumentos salariales?

;

a Evaluacion del desempeio 43.1%
Antigiiedad C18.1%
Ninguno 38.9%

Existe un 38.9% de los empleados que confirmaron la inexistencia de criterios para la
asignacién de premios, mientras que un 43.1% dicen que el criterio predominante es la

evaluacion del desempefio.

19. ¢Esta usted satisfecho con los criterios que se aplica para asignar premios en el
|SDEM?

VALOR FAVORABLE 37
VALOR DESFAVORABLE 107 J

~ Porcentaje = 107/144 = 74.3%
A pesar de que un 61.2% de los entrevistados dijo que existen criterios para la
asignacion de premios, el 74.3% de la totalidad no esta de acuerdo con la aplicacion

de tales .

CONFLICTOS.
20. ¢Se presentan conflictos entre ustedes los compaferos o sus companeros y grupos

de trabajo de la unidad, departamento 0 seccion en que trabaja?

VALOR FAVORABLE 121
VALOR DESFAVORABLE 23
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Porcentaje = 23/144 = 18%

El 84% de ios empieados difo que no se dan conflictos entre los compareros y el 16%
si los confirmaron.

21.¢Con qué frecuencia se presentan conflictos entre usted o sus comparieros y

grupos de trabajo en la unidad, departamento o seccién en que trabaja?

VALOR FAVORABLE 124
VALOR DESFAVORABLE 20

Porcentaje = 20/144 = 13.9% _
El 86.1% de los empleados dicen que los conflictos se dan pocas veces o

nunca dentro de la institucién, mientras que un 13.9% aseguran que se presentan
algunas veces.

22. ¢Como calificaria las opiniones de sus compafieros de trabajo cuando se trata de
resolver los conflictos que se generan? '

VALOR FAVORABLE 89
VALOR DESFAVORABLE 55

Porcentaje = 55/144 = 38.2%
Un 38.2% del personal supone que los comparieros de trabajo son pocos francos
y honestos cuando se trata de resolver los conflictos. Un 61.8% hace mencién de
que sus cempaiieros son francos y honestos.

23. ¢Cuando se presenta algun problema. ;Cual es la actitud que asumen sus
superiores?

Los enfrentan directamente 97
Simplemente tratan de enterarse 32
Tienden a ignorarios 4
Ctros 11




El 67.8% de los entrevistados dicen que los jefes enfrentan directamente los
problemas, el 22.2% dicen que solamente tratan de enterarse, el 28% dicen que

tienden a ignorarlos y el 7.6% se abstuvo a contestar.

DESAFIO
24. Cree’que su jefe inmediato estaria dispuesto a aceptar que cometa algunos

errores cuando trata de crear nuevas formas de hacer su trabajo?

VALOR FAVORABLE 83
VALOR DESFAVORABLE 61

Porcentaje = 61/144 = 42.4%
El 57.6% de los encuestados dice que su jefe estaria dispuesto a aceptar los errores que

se pudieran cometer al cambiar la forma de ejecutar sus actividades, mientras.que el
42.4% dicen lo contrario.

25. ¢ Cuadl cree usted que seria la relacion de su jefe inmediato si comete algtin error al

tratar de innovar o crear nuevas formas de realizar sus tareas?

Le aplicaria alguna sancién 11
Simplemente le llamaria la atencion 83
lgnoraria la situacién . 22
Otras _ - 28

Un 57.6% de los empleados asegura que su jefe inmediato solamente le llamaria la
atencion, un 19.5% dijo que recibirian una orientacion, el 15.3% ignoraria la situacién
y un 7.6% dijo que su jefe le aplicaria una sancion.
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ANEXO No. 6.
INSTRUMENTO PARA LA INVESTIGACION EXTERNA.

OBJETIVO.

Conocer el grado de satisfaccion que tienen las alcaldias con relacién a la
asistencia y capacitacién brindada por organismo dedicados al Desarrollo Municipal,
tanto gubernar?é;\tales como no gubernamentales. |

4 .
1. Considera necesario una asesoria periédica para el buen funcionamiento de sus
labores?
Si ' No

2 . En que areas cree que necesita mayor asistencia? (Especifique).

3. Que instituciones conoce que prestan asesoria y-capacitacion a favor de un

Desarrollo Municipal?

4. Ha recibido asistencia y/o capacitacién por parte de alguna institucion?
Si No
Mencidnelas:

5. Con que frecuencia recibe la asistencia?

Semanal Quincenal Mensual © Otos

6 En que dreas le han asesorado. Especifique.

7. Conoce el Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal ISDEM?
Si No
8. Le presta algln servicio?

Si . No Si es No pase a la Preg. 13
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9. En que forma le presta el servicio?

10. Con que frecuencia le presta el servicio?
Semanal / Quincenal Mensual Otros
/
Py

11. Cémo evalGa el servicio que le presta?

Excelente Bueno Regular Malo

12. Se encuentra satisfecho con el servicio recibido?

Si . No

13. Tiene alguna observacion para poder mejorar el servicio que le presta el ISDEM ?
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~ ANEXO No.7. '
METODOLOGIA PARA LA INVESTIGACION EXTERNA.

DETERMINACION DEL UNIVERSO.

Los clienté_s a quienes se les presta la capacitacién y asistencia técnica son los
gobiernos Iocak‘as"’de El Salvador, que estan conformados por los 262 municipiocs.

La zgﬁé Occidental esta constituida por los Departamentos de Santa Ana,
Sonsonate yfAhuachapén, teniendo en‘total 41 alcaldias.

En ta Central sé encuentran los departamentos de Chalatenango, San Salvador y
La Libertad, encontrdndose 74 alcaldias en esta zona.

La Paracentral, la conforman los departamentos de La Paz, Cuscatlan, Cabanas y
San Vicente teniendo en total 60 municipios.

Y la zona Oriental con 87 municipalidades distribuidas en los departamentos de
Usulutan, San Miguel, Morazan y La Union.

TAMARNO DE L A MUESTRA.

El meétodo de muestreo que se utilizara es probabilistico, donde cada elemento del
universo tiene la misma oportunidad de ser elegido; particularmente se .trabajara con
muestreo aleatdrio simple.

El calculo del tamano de la miuestra se realizara mediante la féormula de poblacion
finita (menos de 500,000 elementos). :

Z’pgN
n 4

Z%pq + E? (N-1)

En donde:

N : Universo o poblacion. _

p : Probabilidad de que las municipalidades estén satisfechas con el
servicio que se les presta. -

q : Probabilidad de las municipalidades estén insatisfechas con el
servicio que se les presta.

E : error de estimacién (precisidn en los resultados).

n: numero de elementos (tamario de la muestra).

Z : coeficiente de confianza.
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Para N se tienen las 262 municipalidades qué tiene el pais.

Cuando no se tiene una idea clara de la situacién que guarda en el mercado el
fenomeno, es necesario dar los maximos valores, tanto a la probabilidad de que el evento
tenga resultados positivos o negativos. Esto es 50% para "p"y 50% para “q’.

El error de estimacion y el nivel de confianza considerado es: E=15%y 4 = 90%.
Valores que fuereh tomados de estudios realizados por el cdmponente PROMUDE/GTZ,
debido a que Lé‘investigacién gue se realiza es similar a las que el programa elabora, es
‘decir, investigaciones de opiniones en el ambito municipal. Los criterios tomados por el
componente PROMUDE/GTZ para la determinacion de los anteriores valores son la
homogeneidad de las necesidades de las alcaldias, las distancias existentes entre los
municipios y el excesivo numero de municipalidades en el"pais. Ademas, se sugiere
reforzar el muestreo con visitas de campo con los asesores municipales. '

Para determinar el coeficiente de confianza (Z) se divide el nivel de confianza
(90%), entre 2 por el 100%', dando como resuitado A =0.45.

Con este dato se busca el promedio del universo en el area bajo la curva normal,
obteniendo una Z = 1.64 para un grado de confianza del 80%.

Entonces tenemos:

N:262

p: 50%

g :50%

E:15%

NC : 90%

Z:.1.64. ‘
(1.64)7(0.5)(0.5)(262)

(1.64)%(0.5)(0.5) + (0.15)2 (262-1)

n = 26.92 = 27 alcaldias.

NOTA: Para muestreos de opiniones, el método mas utilizado es Muestreo por Juicio,

considerando el 5% del universo como muestra. Porcentaje tomado por la concentracién
del universo.
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Para la eleccion de los municipios a encuestar, se divide la muestra en las cuatro
zonas del pais, esto con el objetivo de identificar las necesidades y ver el grado de
satisfaccion que tienen las municipalidades con el servicio que les presta e! ISDEM en su

respectiva regién. Por medio de la siguiente formula se realiza la distribucién de la
muestra;

Donde:

W : Numero de municipalidades a encuestar por departamento.
Q : Numero de municipalidades por departam'ento.
n : Muestra,

N : Universo

Teniendo ya distribuida la muestra, se segmentan los municipios de cada
departamento segun su nimero de habitantes, debido a que los habitantes son los que
demandan los servicios de las alcaldias. Para la clasificaciéon por tamafo, se toma la

escala utilizada por ef Gobierno de El Salvador para la distribucién del FODES? .

NOTA: Los municipios a encuestar fueron seleccionados teniendo en cuenta que no

fueran asistidos por el mismo asesor dentro de la regién y por ende que no estuvieran
cerca.

' Esto para efecto de poder utilizar los datos de la curva normal. Bonilla Gildaberto. Estadistica .
% Organo Legislativo. Decreto No. 35 del 28 de Marzo de 1998.



27

ANEXO No. 8.
ANALISIS DE LOS DATOS.

1. Considera necesario una asesoria periddica para el buen funcionamiento de sus labores?

Si No-,
/ )

; Sl NO

R. OCCIDENTAL 4 0

R. CENTRAL 8 0

R. PARACENTRAL 5 1

R. ORIENTAL 9 0

TOTAL 26 1
% 96.2 3.8

ANALISIS: Los resultados obtenidos indican que el 92 % de las municipalidades consultadas
consideran necesario una asesoria periédica para el buen funcionamiento y desempeiio de sus
labores. Mientras que soéio el 3.8% esta en desacuerdo en una asesoria continua, siendo un
porcentaje muy infimo, ante el porcentaje en acuerdo.

2. En que areas cree que neceSIta mayor asistencia?

(Especifique).

R. Occtal. R. Ctal R. Pctal. R. Otal [Total %
admdén. Municipal 2 4 2 3 11 40.7
contabilidad 3 3 0 3 9 33.3
tesoreria 1 0 0 0 1 3.7
admon. financiera 2 1 3 0 8 22.2
area tributaria 1 3 0 6 10 a7
catastro 1 1 1 0 3 11.1
registro de est. fam. 1 0 2 0 3 11.1
legal 0 1 0 3 4 14.8
particip ciudadana 0 1 2 0 3 11.1
presupuesto 0 3 0 1 4 14.8
computacién 0 1 0 0 1 3.7
medic ambiente 0 - 1 o 0 1 3.7
planificacidn 0. 1 1 0 2 7.4
Proyectos 0 1 1 0 2 7.4

Andlisis: De las éareas mencionadas se observa que ninguna destaca en un porcentaje
considerable, pero entre las mas importantes dreas de necesidad en asistencias se encuentra la
Admlnlstrac:on Municipal con 407%, Area tributaria con un 37. 0%, Contabilidad y Admén.
financiera con 33.3% y 22.2% respectivamente. Ademds existen otras areas que deben ser
consideradas ya que no dejan de ser menos importantes.
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3. Que instituciones conoce que prestan asesoria y capacitacion a favor de un
Desarroflo Municipal?

R.Octal. |R.Ctal R.Pctal. [R.Otal. | Total %

ISDEM 4 8 6 4 22 | 815
FISDL 4 7 3 3 17 63

COMURES 4 6 6 3 19 | 70.4
PROMUDE/GTZ 1 1 1 0 3 11.1
FUNDASPAD 0 0 0 0 0 0

USAID 3 0 0 0 3 11.1
PNUD 1 0 0 0 1 3.7
FUNDAUNGO 3 1 0 0 4 14.8
RTI 2 0 0 0 2 7.4
SECADE 1 0 0 0 i 3.7
SACDEL 1 1 0 0 2 7.4
ISD 0 1 0 0 1 3.7
INSAFORP 0 1 0 0 1 3.7
CORTE DE CTAS. 1 0 0 0 1 3.7

Analisis: Las alcaldias tienten un conocimiento del 81.5 % que el ISDEM es una de las instituciones
que presta asesoria y capacitacion para el desarrollo de los gobiernos locales, seguido de
COMURES en un 70.4% y FISDL en un 63.0%, siendo. las instituciones principales en ésta area.
Ademas existen tras tales como Fundaungo, PROMUDE/GTZ y USAID.

4. Ha recibido asistencia y/o capacitacion por parte de alguna institucion?

Si No
Sl NO
R. OCCIDENTAL 4 0
|R. CENTRAL 8 0
R. PARACENTRAL 6 0
R. ORIENTAL 9 0

Andlisis: el 100% de [as municipalidades consultadas han recibido asistencia y/o capacitacion por
parte por parte de las instituciones que prestan servicios a favor del desarrollo municipal. Entre las
principales instituciones que han prestado asistencia a las municipalidades est3d ISDEM asistencia
a las municipalidades esta el ISDEM en un 96.3%, FISDL en un 55.6% y COMURES en un 51.9%.
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5. Con que frecuencia recibe la asistencia?

R. Occtal. R. Ctal. R. Pctal. R. Otal. Total %
SEMANAL ) 2 1 0 3] 22.2
QUINCENAL 0 0 0 0 0 0
MENSUAL : 1 3 1 9 14 51.9
TRIMESTRAL { 0 2 4 Q0 - 6 22.2
IRREGULAR . | 0 1 0 0 1 3.7

Analisis: Los resultados indican que un 51.9% de |as alcaldias reciben asistencia mensual por parie
de las instituciones mencionadas anteriormente, sequido de un 22.2% en .asistencia semanal ¥
otro 22.2% en asistencia trimestral.

Existen aicaldias que son atendidas en forma irregular, haciéndose dificil responder a algunas de
estas frecuencias. -

6. ¢En que areas le han asesorado. Especifique.

R. OcctalR. Ctal.R. Pctal| R. Otal. | TOTAL | %
ADMON. MUNICIPAL 3 1 3 3 10 37
CONTABILIDAD 1 4 0 2 7 25.9
TESORERIA 1 0 0 0 1 3.7
ADMON. FINANCIERA 1 0 2 0 3 11.1
AREA TRIBUTARIA 0 2 2 1 5 18.5
CATASTRO 0 0 0 0 0 0
REGISTRO FAMILIAR 1 3 | 2 2 8 29.6
PLANIFICACION 0 1 0 2 3 11.1
PARTICIPAC CIUDADANAl 2 1 2 0 5 18.5
PRESUPUESTO ' 1 2 0 4 7 25.9
AREA LEGAL 1 3 0 1 5 18.5
CEDULAS 0 0 0 0 0 0
PROYECTOS 0 1 0 5 6 22.2
ATENCION AL CLIENTE 0 1 0 0 1 3.7

Analisis;

Admén. Municipal en un 37% es el 4rea con mayor asistencia prestada, seguida de
registro familiar con un 29.6%; contindan a esta contabilidad y presupuesto en un 25.9% otras tales
como Proyectos, Participacién Ciudadana y el Area legal poseen un menor porcentaje, pero igual
de significativo. Ademas se hace necesario mencionar que aunque las municipalidades son

atendidas en estas areas, existe una necesidad latente de una mayor y mejor asistencia hacia
estas.
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7. Conoce el Instituto Salvadorefio de
Desarrollo Municipal ISDEM?

Si No
Sl | NO
R. OCCIDENTAL 4 0
R. CGENTRAL 8 0
R. PARACENTRAL | 6 0
R. ORIENTAL 9 0

Analisis: El 100% de las alcaldias en estudio conocen el instituto Salvadorefio de Desarrollo

Municipal (ISDEM) las cuales de una u otra manera poseen algun tipo de relacién con dicha
institucidn.

8. Le presta algun
Servicio?

Si o No

Sl NO
R. OCCIDENTAL 4 0
R. CENTRAL 8 0
R. PARACENTRAL 6 0
R. ORIENTAL 9 0

Analisis: De los resultados obtenidos el 100% de las municipalidades reciben servicio por parte del
ISDEM, el cual colabora para un mejor desempefio y desarrollo municipal.

9. En que forma le presta el servicio?

R.Occtal. | R.Ctal. | R. Potal. | R.Otal. | Total
CAPACITACIONES 3 7 3 g9 22
ASESORIA 4 8 5 6 21
VENTA DE ESPECIES 4 2 6 9 21

Andlisis: las capacitaciones son la forma mas usual en que ISDEM
presta la asistencia a las municipalidades con un 81.5% seguido de
asesorarias con un 77.8% y Venta de especies Municipales con un
100%. Entre las asesorias y capacitaciones podemos mencionar
Admoén. Municipal, Planificacion Computacién, Asesoria legal ,
Financiamiento Mpal. Contabilidad, Proyectos, Participacion
Ciudadana, entre otros.
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10. Con que frecuencia le presta el servicio?

Semanal Quincenal Mensual Otros

.- -| R.Occtal. |R. Ctal. |R. Pctal.| R. Otal. | Total % |
ISEMANAL .~ 2 1 1 0 4 148 |
QUINCENAL/ 1 1 4 2 .| 8 296 |
MENSUAL/ 1 4 0 6 11 407 |
BIMENSUAL 0 1 0 9 2 7.4
TRIMESTRAL 0 1 1 0 2 7.4

Andlisis: El Instituto salvadorefio de Desarrollo Municipal a través de
sus asesores técnicos, difieren en la continuidad de las visitas que
se realizan a las Municipalidades, para la prestacion de alguna
asistencia, viéndose reflejado en un 40.7% la asistencia mensual,

sequida de un 29.6% la asistencia quincenal y en un 14.8% la
asistencia semanal.

11. Cémo evalaa el servicic que le presta? '

Excelente Bueno Regular __
Malo
R.

QOcclal. [R. Ctal.|R. Pctal.[R. Otali TOTAL %
EXCELENTE 2 1 2 2 7 25.9
BUENO 2 -4 | 3 5 14 51.9
REGULAR 0 2 1 2 5 18.5
MALO 0 1 0 0 1 3.7

Andlisis: La evaluacién que se hacen los Gobiermnos Locales ante el servicio recibido por el ISDEM
es variada, donde en un 51.8% de las alcaldias consideran Bueno el servicio, un 25.9% lo

consideran Excelente. Por otro lado un 18.5% de las Municipalidades lo consideran Regular y un
Minimo del .7% lo estima Malo.

12. Se éncuentra satisfecho
con el servicio recibido?

Si No
Sl NO
R. OCCIDENTAL 4 0
R. CENTRAL 5 3
R. PARACENTRAL 4 2
R. ORIENTAL 7 2
% 74.1 25.9
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Analisis: El total de alcaldias consultadas en la zona Occidental, se encuentran satisfechas con el
servicio recibido por el ISDEM, mientras que el 62.5% del total de alcaldias en la zona Central se
encuentra satisfecha por la asistencia brindada, contrario a un 37.5% de alcaldias insatisfechas. A
la vez un 66.7% de las Municipalidades consultadas en la zona Paracentral se encuentra
satisfecha y un 33.3% insatisfecha. En la zona Oriental un 77.8% se encuentra satisfecha de la
asistencia recibida, mientras que un 22.2% esta insatisfecha. Es necesario tomar en cuenta que el
hecho de que las alcaldias se encuentren satisfechas con ia asistencia recibida, no indica que no

necesita de mucha mas asistencia en otra area e incluso en la misma area de la asistencia recibida
{comentarios realizados por alcaldias).

15. Entre las Qb'éewaciones registradas para mejorar los servicios
. que presta el {SDEM, se citan

en orden de importancia:

. Asesorias continuas.

. Sistematizacion de visitas.

. Mayor atencién a las Municipalidades.

. Mas capacitaciones en el afio.

. Capacitaciones a Concejo Municipal.

. Especies Municipales puntuales.

. Capacitar a los Asesores Municipales.

. Disminuir los costos de las Especies Municipales.

0~ oW =



33
ANEXO No. 9.

GUION DE CAPACITACION

INTRODUCCION.

El presgdte manual de capacitacion tiene como finalidad, servir de instrumento en
funcién de ;rénsmisor de conocimientos en las dreas que involucra municipalismo,
permitiendo llevar un control sobre la temética a desarrollar, asi‘ como los recursos y
elementos necesarios para el desarrollo del referido programa.

Cada uno de los elementos que contiene el Manual son un instrumento que-ayuda
al capacitador en el proceso de ensefianza aprendizaje, ya que incluye desde el saludo de
bienvenida hasta la clausura de!l ciclo de capacitacion.’

Cabe mencionar que se dara solamente los aspectos generales, ya que son ellos
los que van a desarrollar los temas para la capacitacion, debido que en nuestro pais es
ISDEM la entidad especialistas en municipalismo.

OBJETIVO.

Definir una metodologia de la ensefianza para la capacitacién a los asesores
municipalidades para que eilos puedan tener conocimientos integrales de lo que
concierne a el area de municipalismo.

METODOLOGIA.

En funcion de la didactica, la metodologia “es la organizacion racional y bien
calculada de conjunto de recursos disponibles, métodos, técnicas y procedimientos mas
adecuados para alcanzar determinados objetivos de la manera mas econdmica y
eficiente.

Asi la metodologia de ensefianza /aprendizaje puede considerarse como la
organizacién del conjunto de métodos, técnicas, procedimientos, dirigidos a provocar un

determinado cambio en la conducta, actitudes, valores, habilidades y destrezas del
capacitado.
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La metodologia propuesta para la ensefianza faprendizaje en los cursos sera
Expositiva, la cual la dard personal idéneo en el tema al mismo tiempo se realizaran

retroalimentaciones para reforzar los conocimientos que se tienen (asesores).

DETERMINACION DE RECURSOS PARA EL DESARROLLO DE LA
CAPACITACION.

Los recursos que involucra la capacitacion como lo es: tiempo, personai que la
dara sera determinada por la Unidad de Capacitacion del ISDEM, asi como el desarrollo
del contenido, debido que ‘es la Institucion la especialista en dar el servicio y la que tiene
conocimientos mas completos acerca del tema de municipalismo.

INFORMACION GENERAL PARA LOS PARTICIPANTES.
Definir el lugar y la fecha del curso.

Inicio:

Clausura:

Duracién:

ALIMENTACION Y HORARIO DE COMIDAS.

Su alimentacion le sera entregada por la organizacion del curso a la hora del almuerzo y/o
refrigerio.
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ANEXO No. 10

GUION DE CAPACITACION PARA EL SISTEMA

/

MANUAL DE CAPACITACION

Este manual, esta orientado a los usuarios que hagan uso del sistema de
comunicacion  local en el Instituto Salvadorefio. de Desarrollo Municipal y
necesiten aprender a manejar esta informacion en forma réapida. Para describir las
principales operaciones que pueden realizarse dentro del mismo se han
enumerado los pasos que deben llevarse a cabo.

Ademas los primeros en recibir este modulo de capacitaciéon seran los
técnicos de informética de las regionales y de la oficina central de! ISDEM, por que
seran estos los que le darédn mantenimiento a la red de comunicacion y los que
accesaran a los usuarios en el sistema. Luego seran estos los encargados en
capacitar al personal de! instituto.

A continuacidn se presentan los diferentes procedimientos del sistema:
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CONFIGURACION DEL USUARIO

La conﬁgurécién del usuario consiste en que ha dicha terminal (computador) se le
identificara para que accese al ambiente de la red. Para ello se debera de instalar
el protocolo, definir el nombre de la maquina o clave de identificacién y el acceso
de control. ,-"’

®

Para iniciar la configuracién del usuario basta con llevar a cabo los siguientes
pasos: .
1- Haga doble clic en el icono de Mi PC, ddnde le aparecera la pantalla
anterior.

2- Haga doble clic sobre el icono de Control Panel
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3- Se presentara un cuadro de dialogo con el mismo nombre el cual incluye
iconos controladores de la computadora.

A- Posicidnese sobre el icono de red {Network) y haga doble clic con el
botdon derecho del mouse. ‘ |
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Configuracién de la terminal:

HeAB 11 % Db ip gl
F— BBl 7 b RILATSSSIFE Et-omnt 105

1-Cuando se ha presentado ta pantalla de red (network), se debe posicionar
en la hoja de configuracién

2-Haga clic en Add.. y aparecera una lista(protocoio, adaptador etc.). Haga
doble clic en protocolo.e instale el TCP/IP proporcionado por microsoft.
3-Se presentaran los indicadores del protocolo en la ventana de [a hoja.

4-Presione el botén OK' para ejecutar la configuracion.
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Identificacion del usuario:

it 5
DM A=TUED

La identificacion de la terminal se hara siempfe en la misma pantalla de
red (Network).

Haga clic en la hoja de identiﬂcac;ién de dicha pantalla.

Digite el nombre de la terminal o del usuario con ta que sera reconocido
en el ambiente del sistema. ’ | .

Coloque el nombre con que sera reconocido el grupo de los usuarios.
En la siguiénte ventana digite una desci“ipcién del usuario o de la
terminal referida. ' |

Presione el botén de OK ﬁara activar la identiﬁcacién.
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Acceso de control:

®

@

1- El acceso de control debera estar en la pantalla de red y servira como
clave de acceso a la hora de iniciar el encendido de la computadora.

(V)
!

Haga clic sobre la hoja de acceso de control.

W
[

Digite su clave de acceso la cual sera su clave para accesar al ambiente

operativo.

N
1

Presione el boton de OK para aplicar el acceso de control.
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5- Se presentara el mismo cuadro de dialogo abrir.

6- Aparecera en la ventanilla el dialogo de la red(netwok neighborhood)

7- En el area principal apareceran todos los usuarios de la red incluyendo
el servidor del cual abra que elegir de donde se necesita tomar la
informacion, teniendo en cuenta que se posee acceso porque de lo
contrario no podra ingresar. |

8- Presione el botén de abrir.



8- Carpetas a las que posiblemente pueda accesar.

10-Seleccione la carpeta a la que posee acceso.
11-Presione el botdn de abrir.

42
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12-La ventana desplegara el contenido de la carpeta compartida a la que se
desea entrar si se tiene acceso. De lo contrario aparecera un mensaje -
con acceso denegado.

13-Seleccione otra carpeta si existen de lo contrario, apareceran los

archivos a los que queremos accesar.
14-Presione el botén de OK para abrir el archivo.



ENVIO DE INFORMACION

Para almacenar un archivo de trabajo los pasos son:
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1-Active el menu de archivo y seleccione la opcién Guardar como(save
as..}), Donde se presentard el cuadro con dialogo save as..

2-Introduzca el nombre del archivo que dara a la terminal de destino.

3-En esta lista desplegable elija la carpeta en donde comenzard la ruta para

almacenar ef archivo
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4- En esta lista se despliega los usuarios de la red.

5- Elija el terminal destino donde almacenara el archivo y haga doble clic

con el boton derecho del mouse.



6- En la ventana se presenta la(s) carpeta(s) a elegir para depositar la
informacion, pudiendo ser la terminal o el servidor.

7- Haga doble clic sobre la carpeta para accesar a la informacion existente
en ella.

8- Presione el botdon de save para depositar la informacién en el caso de

que no existiera otra carpeta a accesar.-
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9- En esta lista desplegable elija la carpeta en donde almacenara e! archivo

10-Haga doble clic sobre la carpeta
11-Presione el botén de save y la informacion estara en su destino.
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ENLACE DE TERMINALES

Para que exista una comunicacion entre las terminales cada usuario debera
conocer a quien se le hace necesario obtener su informacion, al mismo tiempo de
quién neces;’ita recibirla. Para ello éstos deberan crear un acceso de

comunicacion para poder compartir los datos antes mencionados.

El proceso para el enlace de las terminales es el siguiente:

p 72 Scwd bd

= Cortrd = arell

Febnl mi _, hetrora-g ks ,

1- Haga clic en el icono de Mi PC y se presentara un cuadro de dialogo
con el mismo nombre.

2- active e icono correspondiente al drive C y clic con el botén derecho del
mouse.

Luego seleccione la opcidn propiedades.
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3- Seleccione la hoja de sharing que aparece en |a pantalla de propiedades

del drive C. _ i
4-Coloque nombre de la carpeta a compartir.
5 Presione el botén de afiadir(Add..) Y aparecera la lista de usuarios de la

red.
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B- Se presentara un cuadro de didlogo con el mismo nombre.

7- En ésta area se seleccionara el codigo de control del usuaric haciendo
un clic sobre él.

8- Indica el grupo de trabajo referido en la identiﬁcacjén del usuario.

9- Presione Read Only si el acceso que se le pérmitiré a la ofra terminal es
solamente de lectura. Es decir que ia terminal destino podra accesar a
los archivos de la carpeta sin poder modificarlos.

10-Presione Full Access si el acceso que se le permitira a la otra terminal
es total. Es decir que la terminal destino podra hacer las modificaciones
que desee en los archivos de la carpeta compartida.

11-Presione Custom si el acceso que se le permitira a la otra terminal sera
editado a su gusto donde se podra elegir entre leer archivos, escribir en
los archivos, crear archivos, borrarlos 0 cambiar acceso de control.

12-Presione el botdn de OK para ser efectivo el enlace entre las
terminales..



.51

ANEXO No. 11.
EVALUACION DEL PERSONAL.

ESCALA DE EVALUACION

PUNTOS ~ CALIFICACION
e  GENERAL
i N
Hasta 220 . DEFICIENTE
221 a 300 REGULAR
301 a 380 - . BUENO
381 a 460 MUY BUENO

461 a 500 '~ EXCELENTE



Clase 1 JEFATURAS
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|No | FACTORES | Peso | Grados |
1 2 3 4 5
1 Cumplimiento de metas y objetivos 20 % 20 |40 |60 [80 |100
2 | Planificacién y organizacién 20 % 20 [40 |60 [80 [100
3 | Direccion de personal 15 % 15 |30 |45 |60 |75
4 ]lIntegracion a la empresa 15 % 15 [30 |45 |60 |75
5 Iniciativa y creatividad 10 % 10 [20 |30 |40 |50
6 | Toma de decisiones 10 % 10 j20 |30 |40 |50
7 | Administracién de bienes y gastos 10 % 10 |20 |30 (40 |50
Clase 2 PERSONAL ADMINISTRATIVO
INo | FACTORES | Peso | Grados |
1 2 3 4 5
1 | Calidad de trabajo 20 % 20 |40 |60 |80 (100
2 | Cantidad de trabajo 20 % 20 |40 (60 |80 (100
3 | Cumplimiento oportuno del trabajo 15% 15 |30 |45 |60 |75
4 |Integracion a la empresa 15 % 15 |30 |45 (60 |75
5 Relaciones interpersonales 10 % 10 |20 |30 |40 |50
6 Cumplimiento de normas e instrucciones 10 % 10 120 130 |40 |50
7 | Utilizacién de recursos 10 % 10 |20 [30 |40 |50
Clase 3 PERSONAL DE SERVICIO
[No | FACTORES |  Peso | Grados |
1 2 3 4 5
1 Calidad de trabajo 20 % 20 [40 |60 |80 |100
2 | Uso vy cuidado de recursos asignados 20 % 20 |40 (60 |80 |100
3 |Espiritu de servicio 15 % 15 |30 |45 |60 |75
4 |Integracion a la empresa 15 % 15 {30 |45 160 |75
5 Relaciones interpersonales 10 % 10 |20 [30 140 |50
6 | Cumplimiento de normas e instrucciones 10 % 10 |20 {30 [40 |50
7 | Responsabilidad 10 % 10 |20 |30 |40 |50
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Evaluacion del desempeno para Jefaturas

I- Datos de ldentificacién

Nombre del empleado No.
Puesto Gerencia

Depto. Seccion

Periodo de evaluacion: de a

Il Definicion de factores y grados de calificacién (margue con una “x" su calificacién)

FACTOR 1 CUMPL)iMlENTO DE METAS Y OBJETIVOS. Resultadas obienidos en funcion del tiempo estimado y-del tiempo
realmente empleado’ para cumplit con las labores asignadas

GRADO 1 6 No lagra resuitados oportunos, generalmente tiene sus tareas acumuladas

GRADO 2 O  Produce pocoy demuestra lentitud en el cumplimiento de las tareas asignadas

GRADD 3 ©O Cumple con las tareas asignadas, a veces tiene atrasos no.importantes -

GRADO 4 O  Cumple con cantidad y oportunidad sus labores y ademas atiende otros trabajos asignados
GRADO 5 O  Cumple oportuna y eficientemente con los objetivos y metas de su Unidad

FACTOR 2 PLANIFICACION ¥ CRGANIZACION.  Eficacia con que fijlas sus objetivos y asigna iéﬁores a sus
subatternos. Delegando autoridad y responsabilidad.

GRADO 1 O  Tiene dificultad para planear y organizar el trabajo de su unidad, Casi siempre improvisa
GRADO 2 O Pocas veces planifica y organiza el trabajo de su unidad

GRADO 3 O  Planificay organiza satisfacicriamente el trabajo de su unidad

GRADO 4 O  Planifica y organiza muy bien el trabajo de su unidad

GRADO 5 O  Sobresale en sus habilidades para planificar y organizar el trabajo de su unidad.

FACTOR 3 DIORECCION DE PERSONAL Eficacia con que imparte érdenes e instrucciones, motiva, coordina y
fomenta el desarrollo de los subalternos.

GRADO 1 O  Deficiente para manejar a su personal

GRADO 2 O Tiene dificultades para manejar al personal de su area.

GRADC 3 O  Satisfacloria su capacidad para dirigir y coordinar a su personal

GRADO 4 O  Dirige muy bien a su personal. No hay quejas de sus subalternos

GRADO 5 ©  Posee gran habilidad de direccién.. Ha logrado un alto grado de motivacion e integracién

FACTOR 4 INTEGRACION A LA EMPRESA. Identificacion y apoyo alos objetivos y metas empresariales

GRADO 1 O  Nodemuestra identificacién con la empresa, obstaculiza los planes y programas

GRADO 2 O Demuestra alguna identificacion con la empresa.

GRADO 3 O  Seidentifica conla empresa.

GRADO 4 O  Muyidentificado con la empresa. Brinda mucho apoyo a la s innovaciones y planes.
GRADO 5 O  Plenamente identificado con la empresa. Apoya incondicicnalmente los planes y programas.

FACTOR 5 INICIATIVA Y CREATIVIDAD Medida en que antgicipa soluciones a a los problemas que se presentan y
que incorpora mejoras al trabajo. Forma de enfrentar situaciones no rutinarias.

GRADO 1 ©  No aporta nuevas ideas ni demuestra interés para mejorar el trabajo

GRADO 2 O  Pocas veces aporta ideas nuevas para mejorar el trabajo y anticipar solucién a los problemas
GRADO 3 O  Aportaideas para mejorar el trabajo

GRADO 4 O  Frecuentemente demuestra interés para solucionar problemas

GRADO 5 O  Permanentemente aportaideas y soluciones para mejorar el trabajo.

FACTOR € TOMA DE DECISIONES Capacidad para analizar y visualizar alternativas de solucién de una situacién
problematica y para seleccionar la mejor de dichas alternativas

GRADO 1 O Las decisiones que loma son deficiente y repercuten negativamente en el trabajo de su unidad.
GRADO 2 O  Las decisiones que toma tiens escasa repercusion en el trabajo de la unidad.

GRADO 3 O Las decisiones que toma son de nivel aceptable. '

GRADD 4 O Las decisiones que toma son buenas, generalmente bien fundamentadas.

GRADO 5 O Las decisiones que toma siempre han representado una mejora en el trabajo de la unidad.

FACTOR 7 ADMINISTRACION DE BIENES Y GASTOS Forma en que administra el patrimonio de la empresa
asignado para el cumplimiento de sus tareas.

GRADO 1 O Descuidado con los bienes de la empresa.

GRADO 2 O  Selimita al cuidado minimo de los bienes asignados a su unidad.
GRADO 3 O  Satisfactorio uso y cuidado de los bienes asignados

GRADO 4 O  Buen uso de los bienes asignados a su unidad

GRADO 5 O  Optimo uso de los bienes asignados



RESPONSABLES DE LA EVALUACION

Evaluo Enterado: Jefe del Evaluador
Nombre Nomkre:
Cargo* Cargo:
Firma Firma
Fecha: Fecha
- -
lr’
/
Notas del evaluador .-
Resumen de la evaluacion:
¢ Factor 1 Calificacion | Puntos [ Calificacion__general
No. 1
No.2 DEFICIENTE (0]
No. 3 REGULAR o]
No. 4 BUENO o
No. 5 MUY BUENO o
No. 6 EXCELENTE 0
No. 7
TOTAL

| ESPACIO RESERVADO PARA EL DEPARTAMENTO DE RECURSQS HUMANOS

Fecha de Recepcion Revisado por Procesado por:
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Evaluacion del desempefio para Personal administrativo

|- Datos de ldentificacidon

Nombre del empleado . No.
Puesto---- . Gerencia )

Depto. Seccion

Periodo de evaluacion:. de a

Il Definicién, de factores y grados de calificacion ( marquecon una “x” su calificacién)
FACTOR 1 CALIDAD DE TRABAIO Grado en que el trabajo realizado satisface los requerimientos de calidad, confisbilidad y
caracteristicgs esperadas par ¢l usuario. .

GRADO 1 O  Los trabajos realizados no cumplen con los requerimientos y caracteristicas esperados
GRADO 2 O Los trabajos realizados alcanzan el nivel minimo de satisfaccién

GRADO 3 O Los trabajos realizados son satisfactorios ST .

GRADO 4 O Lamayoria de los trabajos realizados satisfacen plenamente los requerimientos del usuario
GRADO 5 O  Todos los trabajos realizados satisfacen plenamente los requerimientos esperados.

FACTOR 2 CANTIDAD DE TRABAJO Volumen de trabajo generado por el empleado de conformidad con las
instrucciones que recibe.

GRADO 1 ©  Cantidad y volumen de trabajo escaso

GRADO 2 O  Castsiempre no alcanza la cantidad de trabajo asignado

GRADO 3 O  Cumple justamente con el trabajo que le es asignado

GRADO 4 O  Cumple con los trabajos asignados. Volumen generado es satisfactorio.
GRADO 5 O  Elndmeroy volumen de actividades generadas s sustancialmente superior.

FACTOR 3 CUMPLIMIENTO OPORTUNO DEL TRABAJO  Utilizacion eficiente del tiempo asignado para la
ejecucion y presentacion del trabajo.

GRADO 1 ©  No utiliza adecuadamente su tiempo. .

GRADO 2 0O  Usualmente existen retrasos de ejecucion y presentacion de los trabajos

GRADO 3 O  Realiza sus actividades en el tiempo justo, cumple con el tiempo establecido
GRADO 4 O Realiza y presenta en forma oportuna [os trabajos

GRADO 5 O  Reduce en forma significativa el tiempo asignado para la ejecucion de los trabajos.

EACTOR 4 INTEGRACION A LA EMPRESA. Identificacion y apoyo a los objetivos y metas empresariales

GRADO 1 O  Nodemuestra identificacion.con la empresa, obstaculiza los planes y programas

GRADD 2 O  Demuestra alguna identificacion con la empresa. .

GRADD 3 0O  Seidentifica con la empresa.

GRADO 4 O  Muy identificado con la empresa. Brinda mucho apoyo a la s-innovacicnes y planes.
GRADO 5 ©O  Plenamente identificado con la empresa. Apaya incondicionalmente los planes y programas.

FACTOR 5 RELACIONES INTERPERSONALES Actitud asumida por el empleado en sus relaciones de trabajo con
sus jefes, compafieros de trabajo y clientes.

GRADO 1 O  Existe descontento con su actuacidn

GRADO 2 ©O  Tiene dificultades en sus relaciones con su jefe. Compafieros y clientes

GRADO 3 O Las relaclones de trabajo con sus jefes, compafieros y clientes son aceptables
GRADO 4 O  Mantiene muy buenas relacicnes con sus jefes, companeros y clientes.

GRADO 5 O Desempefia en completa armonia su trabajo €on sus jefes, compaieros y clientes.

FACTOR 6 CUMPLIMIENTO DE NORMAS E INSTRUCCIONES Cumplimiento de las normas y obligaciones
establecidas por sus jefes inmediatos.

- GRADO 1 O Incumple las normas y reglamentos vigentes.

GRADO 2 O A veces cumple con las instrucciones recibidas. Requiere supervision estrecha.
GRADO 3 O  .Cumple normas e instruccicnes sin mayor dificultad.

GRADO 4 O  .Cumple con las instrucciones Gue recibe

GRADO 5 © .Su acatamiento de 'as normas es ejemplar.

FACTOR 7 UTILIZACION DE RECURSOS Se refiere a la ulilizacién racional de los recursos asignados para la
ejecucion del trabajo.

GRADO 1 O  No utiliza racicnalmente los recursos que te han sido asignados.
GRADO 2 O  Enocasiones no utiliza racionaimente los recursos asignados
GRADO 3 ' O  Satisfactorio uso de los recursos asignados

GRADO 4 O  Usualimente optimiza el uso de los recursos asignados

GRADO 5 O  Siempre optimiza el uso de los recursos asignados.



RESPONSABLES DE LA EVALUACION

Evaiud Enterado: Jefe del Evaluador
t Nombre Nombre:
! Cargo: Cargo:
Firma: Firma
Fecha: Fecha:
| Notas del evaluador
Resumen de la evaluacién:
. Factor | Calificacién [ Puntos | Calificacion _general
r No. 1
No.2 DEFICIENTE 8]
No. 3 REGULAR 0
No. 4 BUENO o]
No.5 ) MUY BUENO 0
No. & EXCELENTE o]
No. 7
TOTAL
=

ESPACIO RESERVADO PARA EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Fecna de Recepcion Revisado por Procesado por:
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#* Por el caracter de la Institucién se recomienda que el ISDEM cuente con una
persona autorizada por el Consejo Directivo, la cual en ausencia del Gerente

General, asuma las responsabilidades de este para que no se interrumpan las
actividades cuando el falte.

# Los cambios realizados en la estructura, procedimientos y/o responsabilidades en el
ISDEM es necesario darlos a conocer a todo el personal por medio de seminarios

donde se busque la participacion activa de todos los asistentes.

# Debido a que la venta de las especies municipales es una fuente importante de
ingresos para la institucion, la adquisicién de ellas seguird a cargo de ISDEM central
porque al comprarlas por regién se elevarian los costos.

# Para disminuir el costo de implantacién del proyecto debera realizarse en forma total
y en el tiempo estipulado.
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GLOSARIO.

A

Accion de Mejoraniiento Administrativo: Medida deliberada de cambio para incrementar la
eficiencia y eficacia de las organizaciones.

’

Actividad: Serie de operaciones afines que son realizadas por diferentes unidades
administrativas, cuyo conjunto integra un procedimiento.

Administracion Publica: Subsistema instrumental del sistema publico, compuesto por un
conjunto de interacciones a través de las cuales se generan las normas, servicios, bienes e

informacién que demanda la comunidad, en cumplimiento de las decisiones del sistema
politico.

Apagallamas: Palabra de uso comun en las organizaciones que expresa la necesidad de
resolver problemas urgentes en forma extraordinaria. Técnicamente, este concepto se apiica

a la solucion de proyectos no programados.

Autoridad Lineal: Aquella que se obtiene por delegacién directa a través de los distintos
niveles jerarquicos de una estructura organizacional.

C

Cadenas de Mando: Canales formalmente estructurados que distribuyen la autoridad de una

organizacion través de toda su estructura orgéhica. Normalmente la autoridad fluye del mas
alto nivel hasta llegar a la base.

Cambio Organizacional: Capacidad de una organizacién para adaptarse a su contexto
como condicion bésica de supervivencia.

Centralizacién: Tendencia a concentrar autoridad y a restringir 1a delegacion de autoridad.
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Costos Hundidos: son costos hechos en el pasado por la empresa que no tienen efecto
para propositos de evaluacion.

Comunicacion: Trasmision y recepcidn de informacién que se desarrolla en cada una de las
diferentes fases de la actividad administrativa, que tiene como finalidad establecer canales o

conductos para enviar o recibir mensajes que pueden ser orales, escritos o emitidos a través
de medics magnéticos.

-

Cultura Qrganizacional: Mcdo de vida, sistema de creencias y valores, forma aceptada de

interaccion y de relaciones tipicas de una organizacion.

D

Decisién: Proceso de analisis y seleccién entre diversas alternativas posibles.

Delegacién de Autoridad: Acto de facultar y responsabilizar a un subordinado para tomar
decisiones, emitir instrucciones y hacer que se cumplan.

Departamentalizacién: Proceso de especializacion del trabajo de acuerdo con la funcién, el
lugar, producto, equipo o cliente, que resulta de una division del personal y de operaciones,

asi como de sus actividades en grupos o unidades especializadas entre si.

Descentralizacién: Tendencia a distribuir ia autoridad de toma de decisiones en una
estructura organizada.

Diagndstico: Proceso de acercamiento gradual al conocimiento analmco de un hecho o
problema, que permite destacar jos elementos mas significativos de su composicion y

funcionamiento, para derivar acciones de ajuste y/o desarrollo orientadas a optimizario.

Diagrama: Representacion arafica de un hecho, situacion, movimiento, relacion o fenomeno
cualquiera por medio de simbolos convencionales.

E

Eficacia: Capacidad de una organizacion para alcanzar los objetivos propuestos.



Eficiencia: Uso mas adecuadc de los medios con que se cuenta para alcanzar un objetivo
predeterminado.

Especies Municipales: Son los documentos y comprobantes de ingresos que dan las
alcaldias a sus clientes por los servicios que ella presta, entre ellas estan: Tiquetes de

mercados, cedulas de identidad personal, recibos de vialidad, cartas de venta, placas de
carretas y carhets de minoridad.

F

Funcidn: Conjunto de actividades asignadas a cada una de las unidades administrativas que

integran una institucion, que se definen a partir del ordenamiento que la crea.

Indicador: Dimensién utilizada para medir |os resultados efectivamente obtenidos en la
ejecucion de un programa, proyecto o actividad.

J

Jerarquia: Orden de precedencia establecido entre los integrantes de una organizacion.

Nivel organizacional derivade de la distribucién de autoridad y responsabilidad en una
estructura organica.

M

Medio Ambiente: Condiciones naturales y sociales que conforman el ambito en el que
actdan y se desarrollan las organizaciones.

Método: Modo o manera prescrita de ejecutar o realizar un trabajo determinado, respetando

el objetivo establecido y aprovechando al maximo los recursos existentes.

Metodologia: Disposicién logica de pasos tendientes a conocer y resolver problemas o
instrumentar estudios por medio de un andlisis fundamentado en un método.



N

Nivel jerarquico: Elemento de una estructura que comprende todas las unidades que tienen

un rango o autoridad y responsabilidad similares, independientemente de la clase de funcion
que tenga encomendada.

O

Objetivo: Propésito o fin que se pretende alcanzar, ya sea con la realizacién de una sola

operacion, de una actividad concreta, de un procedimiento, de una funcién completa o de
todo el funcionamiento de una organizacién.

Organigrama: Representacion gréfica de la estructura, jerarquia e interrelacién de los
drganos que componen una organizacion. '

P

Proceso: Conjunto ordenadé de etapas con caracteristicas de accién concatenada,

dindmica y progresiva, que concluye en la obtencion de un resultado.

R

Retroalimentacién: Funcion de un sistema que tiende a comparar la salida con un criteric o
un estandar previamente establecido.

S

Sistema de informacion: Registro y procedimiento de los datos mas significativos de las

actividades de una organizacién, para apoyar y facilitar la adecuada toma de decisiones.

T

Tecnica: Conocimiento de un conjunto de procedimientos a seguir para alcanzar un
resultado esperado.

Toma de decisiones: Seleccién de una entre varias opciones o cursos alternativos de
accion.
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