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INTRODUCCION.

En la actualidad, la Alcaldia Municipal de Jucuapa, Municipio del Departamento de
Usulutan esta encargada de la rectoria y gerencia del bien comun local con las politicas y
actividades nacionales orientadas al bien comun general, por medio de los diferentes
departamentos, unidades y secciones que forman la estructura de la misma, gozando
estas, para cumplir con las funciones que les competen del poder, autoridad y autonomia

suficiente.

Entre los departamentos que integran la estructura de la Alcaldia, esta el de Servicios
Pablicos Municipales compuesto por diferentes secciones las cuales son: Aseo,
Alumbrado, Mercado, Cementerio, Rastro, Tiangue, Parques y Zonas Verdes, Yy

Pavimentacion.

Referente al marco teorico el enfoque de sistemas evoluciono a partir de la teoria general
de sistemas que formuld un grupo de cientificos especialistas en diferentes disciplinas,
como el interés comun de lograr una ciencia universal, se unificaron las disciplinas
como una ley aplicable a todas, siendo Ludwing Von Bertalanffy la persona motora,

para conseguir la formulacion de la Teoria General de Sistemas.

Este documento tiene por objeto dar a conocer la necesidad que existe en crear un
sistema administrativo en la seccién de mercado de la alcaldia municipal de Jucuapa,
departamento de Usulutan, para que los usuarios de esta seccion gocen de mejores
servicios, esto con el objetivo principal de alcanzar la calidad en la prestacion de sus
servicios por medio de la efectividad de todos los elementos internos y externos que
toman partido de esta seccion. Este estudio traera grandes beneficios a la administracion

de la institucién y proveera las herramientas para combatir este aspecto en el que toma



parte el usuario de los servicios el cual sera el principal beneficiado y esta representado
por la poblacién del municipio de Jucuapa.

El documento consta de tres capitulos, el primero trata el problema, es decir el titulo
descriptivo del proyecto siendo este claro, preciso y completo, pues en este se encuentra
la descripcion detallada del fendmeno a investigar.

La justificacion; indica las motivaciones que llevan al investigador a desarrollar el
proyecto, y se debe responder a la pregunta ¢Porqué se investiga. Los objetivos; son una
parte fundamental en cualquier estudio pues son los puntos de referencia o
seflalamientos que guian el desarrollo de una investigacion y a cuyo logro se dirigen
todos los esfuerzos, también, responden a las preguntas ¢Para que?, ;Qué se busca con la

investigacion?

Las hipotesis, son la respuesta tentativas al problema que deben ser confirmadas para el
cumplimiento de los objetivos, se manejaran hipétesis principal, secundarias, y nulas.
Todo esto ayudara a determinar cual es la verdadera necesidad de realizar la
investigacion enlistando los elementos (variables o indicadores) que forman parte del
fendmeno. EI marco de histérico, sefiala la estrecha relacidn entre el proyecto, la teoria,

el proceso administrativo y la realidad o entorno.

La investigacion puede iniciar una teoria nueva, reformar una existente o simplemente
definir con mas claridad, conceptos o variables ya existentes. En el marco legal, se
desarrollara la forma como el marco legal del pais influye en el estudio, es decir explicar
como la legislacion nacional condicionan el comportamiento de los hechos o fendmenos
de la realidad que se estudia. EI marco historico, en este se desarrollan los antecedentes
del problema o la descripcion del comportamiento del fenémeno a través del tiempo; y

las teorias que sobre los aspectos que se tomaron en cuenta en la situacion problematica



para fundamentar y contar con una ayuda tedrica para dar una posible solucion al

fenémeno.

El segundo capitulo consta de varias secciones que ayudan a dejar en forma clara lo que
se hard en la investigacion, en el tipo de metodologia se describe cual es la forma que
tiene la investigacion o en qué se basa le estudio, si este sera descriptivo, correccional u
otro; ademas incluye la poblacién y muestra, en el primero se caracteriza, describe y
ubica la poblacion que sera objeto de estudio; en el capitulo también incluye le disefio de
los instrumentos usados para recolectar los datos y los respectivos procedimientos para

validarlo aplicarlo y darle el tratamiento a la informacién.

En el tercer capitulo se presentan los resultados de la investigacién, donde se pueden
observar la tabulacion del cuestionario dirigido a los empleados de la seccion de
mercado, con su presentacion grafica por cada pregunta acompafiado de su analisis e
interpretacion de resultados, lo cual facilitard el andlisis y establecimiento de una

propuesta de mejora a implementar en la seccion.

El cuarto capitulo comprende las conclusiones y recomendaciones que son producto de
la investigacion, realizando en este la validacion y/o rechazo de las hipotesis
establecidas en el primer capitulo y que determinardn el rumbo que seguird la

investigacion.

El quinto capitulo contiene la propuesta que se realiza a la seccion de mercado de la
alcaldia municipal de Jucuapa para el desarrollo e implementacion de herramientas
administrativas, siendo parte de esta temética la reestructuracion del organigrama de la
Institucion Municipal de Jucuapa; la estructuracion del organigrama de la seccion,

manuales de analisis y descripcion de puestos; un modelo basico de reclutamiento y



seleccion de personal; también se hace una breve referencia a técnicas de direccion, asi
también el uso de técnicas de control que facilitaran dar continuidad a los planes.

Finalmente se incluyen las referencias; estas se subdividen en fuentes bibliogréaficas,
personales e institucionales usadas en la investigacion, anexos del anteproyecto y
proyecto, estos comprenden el plan operativo de la investigacion detallando las
actividades a ejecutar, su cronograma Yy presupuesto de gastos para desarrollar la
investigacion, después el analisis relacional de las variables, el instrumento que se

utilizara, y por ultimo la lista de empleados que fueron encuestados.



CAPITULOI
EL PROBLEMA.

“La creacion de un Sistema Administrativo propiciara eficiencia para la Seccién de
Mercado, Departamento de Servicios Publicos Municipales de La Alcaldia Municipal de
Jucuapa, Departamento de Usulutan”.

1.1  SITUACION PROBLEMATICA.

Toda institucion publica o privada se crea con el propoésito de lograr o alcanzar fines que
previamente han sido planificados, dentro de esta planificacion se crean secciones que se
encargaran de un punto en especial al cual deben dedicarse y tratar de satisfacer y dar
respuesta efectiva a esta; La Alcaldia Municipal de Jucuapa del Departamento de
Usulutan esta encargada de la rectoria y gerencia del bien comun local; es la encargada
del bienestar y desarrollo econdémico de la localidad, en la alcaldia de Jucuapa tiene una
creciente demanda en la seccion de mercado pero esta se ve limitada debido a la falta de

un sistema administrativo adecuado para la seccion.

Esta es el ente rector y gerente de conjuntar, coordinar y llevar a cabo de la mano del
bien comdn local; las politicas y actividades nacionales orientadas al bien comun general

gozando para cumplir con dichas funciones del poder, autoridad y autonomia suficiente.

Uno de los principales problemas que afecta a la alcaldia de Jucuapa y en especial a la
seccién de Mercado del departamento de Servicios Publicos Municipales es la carencia
de un sistema administrativo que le permita la efectividad y formalidad de las labores
haciendo esto que se planteen y se llegue al logro de objetivos de la ya que esta no
cuenta con objetivos, politicas, procedimientos, programas, mision, visién, y otros

elementos que guian al personal de forma adecuada para alcanzar los horizontes que en



ellos se proponen vy al igual existe la falta de una estructura organizativa que tenga en
cuenta las aéreas claves de autoridad y responsabilidad, de igual forma el Departamento
y en especifico la Seccion no cuenta con manuales que describan el trabajo que debe
ejecutar el personal y defina claramente la autoridad con su respectivo limite y la

responsabilidad dentro de la organizacion.

También se observo la inexistencia de un sistema administrativo que es de suma
importancia para toda empresa ya sea publica o privada, ya que sin este no se puede
dirigir de forma capaz las actividades necesarias y oportunas en el momento preciso y
de forma adecuada.

El Sistema Administrativo debe estar comprendido por los procedimientos que en el
Reglamento del Mercado Municipal de La Ciudad de Jucuapa, Departamento de
Usulutan estén decretados. Asimismo, se incluirdn manuales de andlisis y descripcion de
puestos para los diferentes cargos con el fin de mejorar las actividades que le competen a

cada involucrado.

En el caso de la Seccidn es oportuno y necesario elaborar un sistema administrativo para
una mejor efectividad en las labores y operaciones de la seccidn tanto en su nivel de
politicas y procedimientos en su estructura jerarquica, asi como en la forma en que se
procesa la informacion de caracter administrativo, que debe estar o ser plasmada por
escrito y en especial dada a conocer a cada uno de los miembros de la seccion dando
como un resultado esperado la formalidad y en especial factor a alcanzar la eficiencia de

dicha seccion para las actividades que a ella le han sido asignadas.

En este mismo sentido se observo la falta de un presupuesto en la seccion que es de
mucha importancia, ya que este puede generar informacion de caracter presupuestaria

esperada para el siguiente periodo, dando asi informacion confiable, oportuna y exacta



para la toma de decisiones dentro de la seccion y poder tener un margen de error menor

al momento de presupuestar.

Asi también se creara un reglamento disciplinario para el cuerpo de agentes
metropolitanos y que estos estén debidamente constituidos formalmente como cuerpo de
seguridad que a su vez tengan los lineamientos para saber como proceder y en su caso de
faltas cometidas por ellos, la institucidn tenga un manual de como actuar ante faltas que
Ilegaran a cometer dichos agentes, para implementar las sanciones respectivas segun sea

su grado.

Después de lo anterior expuesto, se formula la siguiente pregunta de investigacion:¢En
qué medida el Disefio de un Sistema Administrativo propiciara la efectividad en la
Seccion de Mercado del Departamento de Servicios Publicos Municipales de La
Alcaldia Municipal de Jucuapa, Departamento de Usulutan?

1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

Haciendo referencia a la alcaldia municipal de Jucuapa departamento de Usulutan y las
deficiencias el en area administrativa de la seccion de mercado, tomando en cuenta que
el medio en el cual se desarrolla este fenémeno esta influenciado por la economia del
pais ya que segun la Fundacion Salvadorefia para el desarrollo de Estudios Econdmicos
y Sociales (FUSADES), destaco que una de las principales preocupaciones es la
estabilidad fiscal, debido al déficit fiscal que se viene presentando al igual que la

influencia econdmica que tiene en el pais el déficit comercial.

FUSADES ademas, asegura que el crecimiento de la economia es demasiado lento, estos
fendmenos influyen en gran medida en la sociedad proporcionando o haciendo necesaria

la inmigracion y someter a las familias a una menor calidad de vida careciendo de una



politica social por parte de las empresas privadas con el sentido de brindar mayor ayuda
para mejorar la vida de los pobladores tomando en cuenta que siendo un pais en vias de
desarrollo los indices de pobreza son altos y politicamente se encuentra dividido en dos
sectores que los cuales defienden sus ideales por separado, tratando de beneficiar cada
cual a quien se encuentre de su lado, la comunidad se encuentra dirigida por el bando de
izquierda y por ende se pueden encontrar oposiciones significativas para desarrollar bien

su labor.

La seccién contara con un sistema administrativo que guie el rumbo de ella, la cual la
seccion no posee en la actualidad lo que hace que no se tenga un destino y objetivo claro
hacia el cual dirigir sus esfuerzos y recursos y no enfocarse Unicamente a las
necesidades que identifican en el momento; esto ocasiona que los problemas reales

permanezcan y que no se atacan de raiz, sino inicamente en una forma superficial.

La planeacién es facilitada a través de la organizacion, ya que la fijacién de una
estructura bien definida ayuda a identificar la verdadera imagen de la seccién y por ende
de la institucidn, los niveles jerarquicos para mejorar la eficiencia de los empleados que
se identifican con la institucién y conocen el lugar en el que se encuentran en la
organizacion, esta ayudara a establecer los manuales de analisis y descripcion de
puestos, asi como el reglamento disciplinario para el cuerpo de agentes municipales.
Todo este proceso hace necesario que se use el proceso de control para verificar que los
planes se hayan ejecutado en su totalidad, y los objetivos se hayan alcanzado, sino es asi

se aplica el proceso de retroalimentacion para identificar los errores y corregirlos.



1.3 ENUNCIADO DEL PROBLEMA.

¢En que medida La creacion de un Sistema Administrativo promovera efectividad en la
Seccion de Mercado, Departamento de Servicios Publicos Municipales de La Alcaldia

Municipal de Jucuapa, Departamento de Usulutan?

1.4 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION.

La creacion de un Sistema Administrativo para promover efectividad en la Seccion de
Mercado, Departamento de Servicios Publicos Municipales de La Alcaldia Municipal de
Jucuapa, Departamento de Usulutan es de vital importancia porque la institucién ya que
la seccion de Mercado carece de un Sistema Administrativo eficiente, para ellos se ha
considerado apropiado la realizacion de recaudar toda la informacion posible para crear
un sistema que esté de acuerdo con las necesidades de la seccion, esta mediante el

estudio de la situacion problematica actual.

El sistema administrativo que se propone crear es de suma importancia para la seccién
de mercado del departamento de servicios publicos municipales y en cuyo caso para la
alcaldia de Jucuapa ya que a través de una buena gerencia en ella se puede lograr un
buen funcionamiento de la Alcaldia, siendo esta la propietaria y a quien corresponde la
observacion y funcionamiento. El sistema administrativo es de gran importancia y
utilidad para una institucion publica, ya que promueve la eficiencia. Ademas de los
procedimientos a seguirse, reduce las posibilidades de ejecutar procesos erréneos, por lo

que debe existir una segregacion de funciones.

En el presente estudio, se busca como propoésito dar a conocer la importancia de la

creacion de un sistema administrativo, en el cual se crearan objetivos, politicas,



programas, presupuestos, manuales y reglamentos disciplinarios para facilitar los
deberes que a esta seccion le competen.

Un aspecto que motiva al desarrollo de esta investigacion es que se cuentan con las
fuentes primarias y secundarias que respaldan la investigacion, entre las primarias esta la
colaboracion del personal de la seccion mercado y otras secciones que poseen
informacidn de esta, entre las secundarias: las fuentes bibliograficas, documentacion

proporcionada por diferentes secciones, esto hace que la investigacion se torne factible.

Ya que del tema en estudio no se encuentran tesis similares se brindara informacion que
pueda servir de guia para investigaciones futuras, esto con el propdsito de aportar una
idea mas cercana a los aspectos y/o elementos principales y adecuados de informacion,

que en esta investigacion se logren recopilar.

1.5 DELIMITACION DE LA INVESTIGACION.

La investigacion se realizara en el municipio de Jucuapa perteneciente al departamento
de Usulutan, dicha investigacion estard limitada a la creacion de un sistema
administrativo mediante las herramientas administrativas para promover la efectividad
dentro de la seccion y hacia afuera con los usuarios de esta, Este estudio se apoyara de
teorias de la administracion y especificamente de las que estan enfocadas al empleo de

las herramientas administrativas.
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1.6 OBJETIVOS.

1.6.1 Objetivo general.

v" Crear un Sistema Administrativo para la seccion de Mercado del Departamento
de Servicios Publicos del Municipio de Jucuapa, Departamento de San Miguel.

1.6.2 Objetivos especificos.

v" Conocer las funciones y los procedimientos de los empleados actuales

designados para la seccion de Mercados del Depto. de Servicios Publicos.

v" Creacion de nuevos cargos de acuerdo a los perfiles que sean demandados para el

puesto.

v Creacién de manuales para los empleados actuales y para los nuevos cargos en la

seccion con sus respectivas funciones y procedimientos.

v Implementacién de un sistema administrativo formal y adecuado para mejorar el
funcionamiento de la seccion con el fin de brindar un servicio eficiente y

oportuno a los que a ella lo demanden.

1.7 SISTEMA DE HIPOTESIS.

A menor formalidad de un sistema administrativo adecuado para la seccién de mercado
del departamento de servicios publicos municipales de la alcaldia Municipal de Jucuapa
del Departamento de Usulutan, mayor deficiencia en el liderazgo que se ejerce en la

seccion.

11



1.7.1 Hipotesis general.

» La creacion de un Sistema Administrativo para la Seccion de Mercado del
Departamento de Servicios Publicos Municipales propiciard para La

Alcaldia Municipal de Jucuapa, Departamento de Usulutan.

1.7.2 Hipotesis especificas.

» El Sistema Administrativo permitird reducir deficiencias a fin de mejorar
el servicio que se presta en la Seccion de Mercado del Departamento de
Servicios Publicos Municipales de La Alcaldia Municipal de Jucuapa,

Departamento de Usulutan.

» Los procedimientos del Sistema Administrativo ayudardn a mejorar la
organizacion en la Seccidén de Mercados del Departamento de Servicios
Publicos Municipales de la Alcaldia Municipal de Jucuapa, Departamento

de Usulutan.

» La Sistematizacion proporcionard mejoras en la eficiencia de la Seccion
de Mercado del Departamento de Servicios publicos Municipales de la

Alcaldia Municipal de Jucuapa, Departamento de Usulutan.

» Los manuales proporcionados por el Sistema Administrativo optimizaran
los recursos de la Seccién de Mercado del Departamento de Servicios
Publicos Municipales de la Alcaldia Municipal de Jucuapa, Departamento
de Usulutan.
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1.7.3 Hipotesis de Nula General.

» Lacreacion de un Sistema Administrativo para la Seccion de Mercado del
Departamento de Servicios Publicos Municipales no propiciara para La

Alcaldia Municipal de Jucuapa, Departamento de Usulutan.

1.7.4 Hipdtesis de Nulas secundarias.

» El Sistema Administrativo no permitira reducir deficiencias a fin de
mejorar el servicio que se presta en la Seccion de Mercado del
Departamento de Servicios Publicos Municipales de La Alcaldia

Municipal de Jucuapa, Departamento de Usulutan.

» Los procedimientos del Sistema Administrativo no ayudara a mejorar la
organizacion en la Seccidén de Mercados del Departamento de Servicios
Publicos Municipales de la Alcaldia Municipal de Jucuapa, Departamento

de Usulutan.

» La Sistematizacién no proporcionara mejoras en la eficiencia de la
Seccion de Mercado del Departamento de Servicios publicos Municipales

de la Alcaldia Municipal de Jucuapa, Departamento de Usulutan.

» Los manuales proporcionados por el Sistema Administrativo no
optimizaran los recursos de la Seccion de Mercado del Departamento de
Servicios Publicos Municipales de la Alcaldia Municipal de Jucuapa,
Departamento de Usulutan.
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CAPITULO I1.
MARCO DE REFERENCIA.

2.1 MARCO NORMATIVO.

Toda empresa sea publica o privada esta obligada a cumplir con ciertos requisitos que
las leyes les exigen. Las municipalidades se rigen por lo dispuesto en La Constitucion de
la Republica de El Salvador, EI Cédigo Municipal, La Ley del Servicio Civil y
Reglamentos Internos de la Institucion, que no violen las leyes mencionadas

anteriormente.

La importancia de los municipios, radica en lo que se cita en el art. 2 del codigo
municipal que dice: Constituye la unidad politica administrativa primaria dentro de la
organizacion estatal, establecida en un territorio determinado que le es propio,
organizado bajo un ordenamiento juridico que garantiza la participacion popular en la
formacion y conduccion de la parte instrumental del municipio estd encargado de la
rectoria y gerencia del bien comun local, en coordinacién con las politicas y actuaciones
nacionales orientadas a bien comun general, gozando para cumplir con dichas funciones

del poder, autoridad y autonomia suficiente.

El municipio tiene personalidad juridica, con jurisdiccion territorial determinada y se
representacion la ejerceran los 6rganos determinados en esta ley. El nicleo urbano

principal del municipio sera la sede del gobierno municipal.

Segun la constitucion de la Republica de E | Salvador en el capitulo VI seccion segunda
los departamentos se dividen en municipios los cuales esta regidos por consejos
formados por un alcalde, un sindico, y dos o mas regidores, estos son algunos

parametros generales en las regulaciones de la alcaldia y/o municipalidades.

14



Segln esta ley se establece en el art. 202 que el reglamento al cual se someterd la
institucion en primera instancia sera el cddigo municipal diciendo tacitamente que los
municipios se regiran por el codigo municipal. La constitucion faculta o mejor dicho
hace referencia a la autonomia de la institucion en ciertos aspectos como es lo
econdmico; en lo técnico y lo administrativo esta da libertad para la ejecucion de obras y
decidir que hacer en la municipalidad lo que mejor les parezca siempre y cuando no
contrarie la legislacion que regula las municipalidades el art. 203 hace mencion de esto y

en el art. 204 da especificamente la regulacion.

1° Crear, modificar y suprimir tasas y contribuciones publicas.

2° Decretar su presupuesto de ingresos y egresos.

3° Gestionar libremente en las materias de su competencia.

4° Nombrar y remover funcionarios y empleados de su dependencia.
5° Decretar las ordenanzas y reglamentos locales.

6° Elaborar sus tarifas de impuestos.

En este articulo también se encuentra en el cdigo municipal especificamente en el art.
3, estos lineamientos dan la libertad para modificar los sistemas administrativos cuantas
veces sea necesario hasta lograr la efectividad en la prestacidn de servicios. Ademas La
Constitucién de la Republica de EI Salvador valida la regulacion de las municipalidades
por la ley del servicio civil en el area administrativa especificamente sobre el personal
en lo referente a los ingresos a la administracién, promociones y ascensos con base en
meritos y actitudes, traslados, suspensiones asi como los deberes de los servicios
publicos lo que garantiza la estabilidad en el cargo, se concluyen de la carrera
administrativa los empleados o funcionarios que desempefien cargos politicos o de

confianza.
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Las regulaciones que se establecen en el codigo municipal sobre lo que compete a las

municipalidades en lo referente a la prestacion de servicios son:

v

La formacion del registro civil de las personas y de cualquier otro registro
publico.

Formacion del registro ciudadano.

Creacion, impulso y regulacion de servicios que faciliten el mercado y
abastecimiento de productos de consumo de primera necesidad, como mercado,
tiangue y matadero.

También las prestaciones del servicio de aseo, barrido de calle, recoleccion y
disposicion final de la basura.

Prestacion del servicio de cementerio, servicios funerarios, control de
cementerios y servicios funerarios prestados por particulares.

Prestacion del servicio de policia municipal segun lo citado en el art. 4 literales
15, 16,17, 19,20 y 21.

2.2 MARCO HISTORICO.

La historia de la alcaldia municipal se remonta al afio 1807, fecha de creacion del primer

ayuntamiento, que eran organismos integrados por los alcaldes mayores, regidores y

alguaciles de las diferentes provincias. Ellos establecian el precio de los viveres, fijaban

aranceles para escribanos y artesanos y moderaban el casi absoluto poder de los

gobernantes.’

Las alcaldias municipales son parte integrantes del gobierno Salvadorefio y como tales,

son principales receptores de las necesidades sociales, son encargadas de llevar a cabo

acciones tendientes a lograr el bienestar y desarrollo de la poblacion. A lo largo de

! Historia Universal (Antigiiedad, Edad Media), Santiago Hernandez Ruiz, Editorial Esfinge S.A. pag. 59.
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muchos afios desde el surgimiento de los primeros gobiernos municipales hasta el
presente, han sido las diferentes condiciones econdmicas, politicas y sociales las que han

determinado el papel desempefiado por las alcaldias del pais.

Jucuapa obtuvo su titulo de villa el dia veinte de febrero de mil ochocientos sesenta, el
de ciudad el dia veintitrés de marzo de mil ochocientos setenta y cuatro, y el de cabecera
del distrito el cuatro de febrero de mil ochocientos setenta y siete.” El ministerio del
Interior publico el Reglamento de mercado municipal de la Ciudad de Jucuapa del
Departamento de Usulutan el dia: lunes 14 de Octubre de 1957 y este fue el Diario
Oficial de la Republica de El Salvador- América Central.

En aquel entonces el Director era J. Edgardo Salgado y Subdirector Administrativo: Luis
Felipe Martinez; resulta oportuno aclarar que desde ese entonces y hasta este reglamento
se cuenta con las bases necesarias para establecer una seccion formal y bien
estructurada. En la actualidad en la Alcaldia Municipal de Jucuapa, departamento de
Usulutan, el encargado de Servicios Varios es también el Jefe del C.A.M., y jefe de
Servicios Publicos Municipales, en este recae la responsabilidad de varias secciones
como lo son: Aseo, Alumbrado, Mercado, Cementerio, Rastro, Tiangue, Parques y zonas
verdes, y por ultimo Pavimentacion, debido a esto, no se puede prestar una debida
atencion a ninguna en especifico, dificultando su manejo y control por el exceso de

asignacion.

2.3 MARCO TEORICO.

2.3.1 Teoria de sistemas.

® Revista Asi es mi Tierra, Fiestas Patronales ()
17



La aplicabilidad de los conceptos de sistemas es muy amplia. Los sistemas tienen
delimitaciones, pero interactian asi mismo con el entorno externo; es decir, las
organizaciones son sistemas abiertos. Este enfoque reconoce la importancia de estudiar
las interrelaciones de la planeacién, organizacion, direccion y el control en una empresa

asf como los subsistemas muy numerosos.>

Dentro de la empresa se observa la existencia de funciones, cuya labor consiste en
transformar los diversos insumos en productos o servicios: Estas funciones internas

tienen las mismas caracteristicas como sistema, que las de la empresa en su conjunto.

El enfoque de sistemas en la accion de administrar, es de enorme importancia, debido a
que en lugar de abordar los diversos segmentos de una organizacion por separado, debe
hacerlo pensando que la empresa es un sistema unico, el cual tiene un fin comdn, y a su
vez esta compuesto por partes que se interrelacionan entre si, este enfoque de sistemas
permite a los gerentes contemplar a la organizacion como un todo y como parte del

ambiente externo.

Las empresas organizadas no existen en el vacio, desde luego por el contrario, dependen
de sus condiciones externas y forman parte de sistemas mas grandes, como la industria a
la que pertenecen, el sistema econdmico y la sociedad. De este modo las empresas
reciben insumos, transforman, exportan los productos al entorno. No obstante este
modelo simplificado debe ampliarse y desarrollarse en un modelo de proceso
administrativo u operacional que indique la manera en que los diversos insumos se
transforman a través de las funciones administrativas de planeacion, organizacion,

direccién y control como se aprecia en la figura 1

* Harold Koontz, Heinz Weihrich, Administracidn una Perspectiva Global, McGraw-Hill, 122 Edicién 2004,
México, pag. 22.
18



LA EMPRESA VISTA COMO UN SISTEMA.*

Insumos:
1-Humanos,
2-Capital,
AMBIENTE EXTERNO
3-Administrativo,
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1-Empleados, 2-Consumidores,
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Fuente: Harold Koontz, Heinz Weihrich, Administracion una Perspectiva Global, McGraw-Hill, 122 Edicién, México, pag. 28
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“Un sistema es una red de procedimientos relacionados entre si y desarrollados de
acuerdo con un esquema integrado para lograr una mayor actividad de las empresas”.’

“Es un conjunto de componentes destinados a lograr un objetivo particular de acuerdo a
un plan. Siendo una serie de funciones, actividades y operaciones ligadas entre si,

ejecutadas por un conjunto de empleados para obtener el resultado deseado”.’

“Componentes interrelacionados que capturan, almacenan, procesan y distribuyen la
informacién para apoyar la toma de decisiones, el control, andlisis y vision de una

institucion”.’

“Una serie de objetivos con una determinada relacion entre ellos mismos y entre su

atributos”.®

“Sistema es una red de procedimientos relacionados entre si y desarrollados de acuerdo a

un esquema integrado para lograr una mayor actividad de las empresas”.9

Es evidente entonces que no existe una definicion Unica sino que todas las definiciones
de sistema varian, por lo cual se estable un propio concepto general, basandose en lo
anterior: “Sistema es un conjunto de partes o subsistemas que interactlian para y en un
todo de tal manera que conectadas, relacionadas y coordinadas entre si, estén orientadas

al logro de un objetivo comun”.

A continuacion se presentard una descripcion de la clasificacion de los sistemas con su

respectiva aplicacion y ejemplificacion de la seccion en estudio.

> Gémez Ceja, Guillermo, Sistemas Administrativos, Analisis y Disefio, Editorial McGraw-Hill, 12 Edicién
1997 pag. 3.
® Gémez Ceja, Guillermo, Ob. Cit. Pag. 3.
’ Kenneth C. Laudon, Jane P. Laudon, Administracion de los Sistemas de Informacién, Prentice Hall, 32
Edicién, México, pag. 8.
8 Hall, Arthur D., Ingenieria de Sistemas, Ed. Limusa, pag. 94.
? Menschel, Richard F., Management by System, McGraw-Hill, pag. 10.
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2.3.2 Clasificacion de sistemas.°

Sistemas Naturales
Por su Naturaleza Informales
Sistemas Artificiales
Formales
Macro - sistema

Por su Extension Sistemas

Sub-sistemas

Abiertos
Por su Funcionamiento

Cerrados

Manuales
De acuerdo a la Forma de
Procesar la Informacion Mecéanicos

Por su naturaleza: “Los sistemas se clasifican en Sistemas Naturales que son aquellos
que no han sido creados por el hombre y en Sistemas Aurtificiales los elaborados por el
hombre segin sus necesidades o conveniencias de desarrollo. Dentro de esto es

encuentran los informales que son los planeados y controlados”. ™

Por su extension: “Se clasifican en macro - sistema, sistemas y sub-sistemas. El macro -
sistema es un sistema que engloba a otro de menor magnitud; es decir, que todo sistema

estd contenido en otro; el sistema busca integrar todas las actividades relacionadas con

1% Gémez Ceja, Guillermo, Planeacién y Organizacién de Empresas, México, Editorial EDICOL S.A. 32
Edicién, 1983, pag. 375.
" Ibid.
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un proyecto especifico y objetivo particular y los sub-sistemas son componentes de los

sistemas disgregados, para efectos de la claridad en el funcionamiento del mismo™.*

MACRO - SISTEMA

SISTEMA

SUB - SISTEMA

SECCION DE MERCADOS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS

Por su funcionamiento: “Los sistemas se clasifican en Abierto y Cerrados. Los
Sistemas Cerrados es un todo que no guarda relacion o no influye sobre el medio
ambiente que los rodea y no tiene capacidad por si mismo para crear. En cambio un
Sistema Abierto es aquel gue se nutre de insumos o servicios del medio externo, a quien

a la vez suministra productos que pueden constituirse en insumos™."?

De acuerdo a la forma de procesar la informacion: “Se clasifican en Sistemas
Manuales que estan disefiados para operativizarlos en forma manual, donde predomina
la participacion del elemento humano y en Sistemas Mecanicos que son los disefiados
para procesar la informacion por medio de maquinas como por ejemplo computadoras y

. . 14
otros medios mecanizados”.

2 Ibid
“ bid
" Op. Cit.
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2.3.2 Elementos del sistema.®

El sistema contempla tres elementos esenciales, sin los cuales, no se puede hablar de un

sistema: Entradas, Transformacion y Salidas:
a) Imputs: lo que recibe las entradas.
b) Thougput: La transformacion que actla en el sistema.
¢) Output: Los resultados, las salidas.

Los resultados tienen una mayor o menor retroalimentacion a traves de insumos. Tanto
las entradas como las salidas, se mueven o se relacionan con el macro — sistema o
entorno, que es el que proporciona los recursos empleados como insumos por el sistema.
El sistema convierte los insumos en resultados o productos a través del proceso y estos
constituyen la contribucion del sistema a la consecucion de los objetivos de la empresa o

institucion.
2.3.4 Componentes del sistema.®

Para que un sistema funcione eficientemente, necesita de varios componentes, los cuales
son:

Insumos (entradas): componentes (recursos humanos, equipo, materiales, y
financieros) que ingresas (entradas) en el sistema dentro del cual se van transformando
(proceso) hasta convertirse en producto (salida).

Procesador o proceso: Es el componente que transforma el estado original de los

insumos en productos (o servicios). El proceso estara constituido por tecnologia,

> Gémez Ceja, Guillermo,658.022-C268d-CAPITULO%20II.pdf
'® Gémez Ceja, Guillermo, 658.022-C268d-CAPITULO%20Il.pdf
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normas, procedimiento, estructura administrativa, etc., su forma, composiciéon vy

funcionamiento, estara en relacion del disefio que se elabore.

Regulador: Es el componente que gobierna todo el sistema, al igual que el cerebro en el
organismo humano. En la administracion el regulador estara constituido por los niveles
directivos y gerenciales que establecen las reglas del juego por medio de politicas que se

instrumentan en planes, estrategias, tacticas, etc.

Salida o productos: Cuando los insumos son procesados se esta cumpliendo con los
objetivos del sistema, las salidas representan los resultados esperados de acuerdo a los
fines para lo cual fue disefiado el sistema. Estas salidas pueden ser de indole material o

inmaterial.

COMPONENTES DEL SISTEMA:
A°M B I E N T E

A A
RECULADOR
M M
B INSUMOS > — PRODUCTOOSS. B
_ PROCESADOR
| |
E < E
RETROALIMENTACION  [*
N N
T T
E E

Fuente: Gémez Ceja, Guillermo, Sistema Administrativo, pag. 11.
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2.3.5 SISTEMAS ADMINISTRATIVOS.

2.3.5.1 Concepto de administracion.
La administracion es el proceso de planear, organizar, integrar, dirigir y controlar los
esfuerzos de los miembros de la organizacion, y de aplicar los demas recursos de ella
para alcanzar las metas establecidas.’

2.3.5.2 Concepto de sistema administrativo.
Sistema Administrativo es la aplicacion del proceso administrativo a través del cual se
exponen las fases que lo conforman para desarrollar las actividades de tal forma que

conduzcan al mejor logro de los objetivos.

2.3.5.3 Funciones de la administracion.

Para que un gerente sea calificado como un verdadero ejecutivo, tiene que lograr una
productividad eficiente del grupo que dirige. Para ello necesita hacer uso de los cuatro
elementos o funciones de la administracion indicados anteriormente: planeacion,
organizacion, direccion y control, los cuales explicaremos a continuacién en forma

breve.

2.3.5.3.1 PLANEACION.

Concepto.

Planear es definir los objetivos y determinar los medios para alcanzarlos; es
fundamentalmente analizar por anticipado los problemas, planear posibles soluciones y
sefialar los pasos necesarios para llegar eficientemente a los objetivos que la solucion

elegida define.

7 James A F. Stoner y Charles Wankel “Administraciéon”, 3% edicién, Mexico, 1989.
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La planeacion debe, por lo tanto, fijar el curso concreto de accién que ha de seguirse,
estableciendo los principios que habran de orientarlo, la secuencia de operaciones para

realizarlo y la determinacidn de tiempo necesario para su conclusion.

“Un plan es una guia para la accion. Determina la naturaleza de las acciones
emprendidas por el gerente y establece los métodos para la evaluacion de los

18
resultados”.

En esta fase se elaboran objetivos, politicas, procedimientos, programas y presupuestos.

Objetivos.
Toda actividad nos guia hacia un fin; por lo tanto, la actividad de la empresa se debe
conducir a un fin previamente determinado. Los objetivos son los fines o propdsitos

hacia los cuales se deben dirigir los esfuerzos de un grupo humano.™

La planeacion interviene en forma determinante en la formulacién de objetivos; de la
cual se desprende que las politicas y procedimientos son las herramientas necesarias
para lograr los objetivos deseados; por lo tanto, los objetivos ayudan al gerente a no

desviarse del camino trazado.

El proceso de formulacion de politicas empieza por la formulacién del objetivo y
continta con el establecimiento de varias politicas tentativas, las cuales se corregirén al

observar su aplicacién préactica.

Politicas.
Las politicas son normas de accion, expresadas en forma verbal, escrita o implicita, que

son adoptadas y seguidas por un dirigente. Es recomendable que las politicas sean

'® Robert Fulmer, “Administracién y Organizacion”, Editorial Cecsa 1987, pag. 69
% salvador Mercado, “Administracion Aplicada Teoria y Practica”, LIMUSA Noriega Editores, Pag. 175
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escritas, pues se ha llegado a comprobar que una politica verbal no existe y se presta a

confusion.

Las politicas son necesarias porque por medio de ellas se establece la manera cdmo

vamos a alcanzar los objetivos.

Programas.
Ya conociendo las politicas y los procedimientos, se procede a elaborar un programa
para alcanzar el objetivo buscado. El programa es el conjunto de actividades a

desarrollar en un tiempo determinado y tiende a alcanzar las metas fijadas.?

Presupuesto.
Un presupuesto es un plan y, en ciertos casos, el mas importante de una empresa. Por
medio de él pueden expresar anticipadamente los resultados posibles, en datos

numéricos tales como pesos, horas-hombre o unidades de produccion.

Estos resultados que se esperan obtener significan que ciertas actividades deben
realizarse con éxito. Por lo comun, los resultados que se esperan se dividen en partes
para cada departamento. La proyeccién completa se retine en un presupuesto general que

podria designarse como el Plan General o Plan Maestro.

Cabe hacer notar que toda planeacion es una eleccion, es decir, que todo plan presupone
necesariamente la capacidad de escoger, entre diversas alternativas, la que se considera

la mas conveniente; por la tanto, cualquier plan tiene que referirse a una actividad futura.

%% salvador Mercado, Op Cit.,, pag. 205
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2.3.5.3.2 ORGANIZACION.

Concepto.

La organizacion tiene su origen en la palabra organismo, de la cual se desprende la
definicién siguiente: organizacion es la estructura técnica de las relaciones que deben
existir entre las funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y humanos
de un organismo social, con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y

objetivos sefialados.?

Es la coordinacion de actividades de todos los individuos que integran una empresa, con
el proposito de obtener el maximo aprovechamiento de los recursos (humanos,

materiales y técnicos).

Elementos de organizacion.
La organizacion y los diferentes manuales son los elementos que se utilizan

generalmente para determinar la estructura ordenada de una organizacion.

Organigrama.

Los sistemas de organizacion se representan en forma intuitiva y con objetividad en los
Ilamados organigramas, conocidos también como cartas o graficas de organizacion.
Consisten en hojas o cartulinas en las que cada puesto d un jefe se representa por un
cuadro que encierra el nombre de ese puesto y en ocasiones el de la persona que lo
ocupa, representando los canales de autoridad y responsabilidad por la union de los

cuadros mediante lineas.??

*! salvador Mercado, Op Cit., pag. 267
2 Op Cit., Pag., 328
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Concepto de Carta de Organizacion.

Una carta de organizacion es un cuadro sintético que indica los aspectos importantes de
una estructura de organizacion, incluyendo las principales funciones y sus nexos, los
canales de supervision y la autoridad relativa de cada empleado encargado de su funcién

respectiva.?

La ventaja de hacer una grafica de la organizacién, a la vez que un manual de
instrucciones, viene del hecho de que para formularlos es necesario efectuar un analisis

cuidadoso de las condiciones de la compafiia.

Las graficas y los manuales tienen ventajas en proporcién al uso que se haga de ellos;
fijan claramente la responsabilidad y autoridad de los miembros de la organizacion e
indican el lugar que ocupa el individuo, asi como la linea probables de ascenso abierta
para él. Especificando funciones y deberes de todos los departamentos y jefes de los
mismos, previenen malos entendimientos y dan la base para el establecimiento de un

sistema adecuado de control.?*

Manuales.
Los manuales son instrumentos en los que se concentran las politicas, reglas,
instructivos o informacién general que sirve para orientar y uniformar la conducta del

grupo humano integrante de la empresa.?®

Tipos de Manuales.

> Op Cit., pag., 328
** Op Cit., pag., 280
> Op Cit., Pag., 160
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Manual de objetivos y politicas.
El manual de objetivos debe ser uno de los dos primeros en elaborar antes que cualquier
tipo de manual, ya que en este contendré en forma clara y definida en primer lugar los

propdsitos o fines de las actividades de la empresa.

El manual de politicas es el segundo que debe de redactarse; los manuales de politicas
sefialan los lineamientos generales dentro de los cuales deberan realizarse las actividades
de las organismos administrativos. Son un medio de expresar las actitudes de las
autoridades superiores respecto a las funciones que realiza la entidad a su cargo. En
ocasiones incluyen datos histéricos de las entidades correspondientes, a manera de

antecedentes que permitan al personal comprender con mayor claridad las politicas.*®

Manual de Organizacion.
El Manual de Organizacion es un documento oficial cuyo propdésito es describir la
estructura de funciones y departamentos de una institucion, asi como las tareas

especificas y la autoridad asignada a cada miembro de dicha institucion.

Los manuales de organizacién constituyen el ordenamiento metddico de las reglas que
deben seguirse para la realizacién de la rutina administrativa en cada departamento. Sin
embargo, la actividad administrativa es esencialmente dindmica u evolutiva. Los
procedimientos son reemplazados por otros mas eficaces: los formularios, los registros y
los comprobantes ceden de tiempo en tiempo su lugar a otros de utilizacién mas
conveniente a las necesidades. Por esto un manual departamental debe ser
confeccionado con hojas intercambiables, de manera que se facilite el reemplazo

inmediato de las instrucciones que dejan de regir por resolucion directiva.?’

*® Mercado H., Op Cit., pag. 192
*’ Mercado H., Op Cit., Pag. 367
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Manual de clasificacion y descripcion de puestos.

El Manual de Clasificacion y Descripcion de Puestos contiene las funciones,
responsabilidades, autoridad y relaciones del puesto. Se refiere exclusivamente al trabajo
del puesto, independientemente de la persona que lo ejecute, ademas debe contener por

lo menos:

v Nombre del Puesto

v Departamento o Division al que pertenece

v" La funcién Principal del Puesto

v" De qué Puesto depende y qué Puesto depende de él.

2.3.5.3.3 INTEGRACION DE PERSONAL.

La integracion de personal es “Ordenar Yy articular los elementos materiales y humanos
gue la organizacion y la planeacion sefialan como necesarios para el adecuado

funcionamiento de la organizaci(')n”.28

Significa adecuar al personal idoneo en el puesto adecuado, es decir que no es adecuar el
puesto al empleado sino adecuar al empelado al puesto, esta parte de la administracion
se origina o depende de la estructura organizativa y responde a la pregunta ¢Quién lo va
a hacer?, basado en el manual de analisis y descripcion de cada puesto de la seccion y
los perfiles requeridos de cada empleado o candidatos a ocupar un carga en la seccion.

Etapas de la integracion.

8 Reyes Ponce, Agustin, Administracién de empresas Teoria y Practica, Editorial Limusa, 2° parte, pag.
256.
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Reclutamiento y Seleccidn.
El reclutamiento y seleccion de personal se define como: “Un conjunto de técnicas y
procedimientos orientados a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de

ocupar cargos dentro de la orgamizaci()n”29

Si una organizacion desea un proceso de reclutamiento eficaz, debe tener una planeacion
rigurosa constituida por tres fases, las cuales son:

1. Investigacion interna. La organizacion debe realizar esta investigacion en forma
continua y constante, abarcando todas las areas y niveles de la organizacién, de
esta manera conocer las necesidades de personal, los perfiles y caracteristicas
que deben mostrar y ofrecer los nuevos miembros.

2. Investigacion externa. En esta investigacion sobresalen dos aspectos importantes:
a) La segmentacién del mercado de recursos humanos; consiste en partir o

separar las clases de candidatos con caracteristicas definidas para analizarlo y
estudiarlo pero de manera especifica. Todo lo anterior se debe hacer de
acuerdo a los intereses de la organizacion.

b) La localizacion de las fuentes de reclutamiento; se refiere a encontrar a
candidatos capaces de cumplir los requisitos y exigencias de la organizacion,
por lo general las fuentes de reclutamiento mas frecuentes son las
universidades, archivos de personas que han dejado su expediente y fuentes

internas que son los empleados que se encuentran dentro de la empresa.

Los individuos seleccionan la institucion u organizaciéon cuando estos se informan sobre
ella o tienen Unicamente una idea de ella y surge la inquietud de acercarse a ella para
buscar su desarrollo organizacional, de igual manera las organizaciones tratan de atraer
individuos y obtener informacion sobre ellos y luego se decide si son adecuados para

cubrir una necesidad de ocupar un lugar en la organizacion.

2 Chiavenato, Idalberto, Administracion de Recursos Humanos, Edit. McGraw-HILL, Quinta Edicion, pag.
208.
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Recursos.
Los Recursos son los elementos basicos necesarios para el normal funcionamiento de
una empresa, y para obtener mejores resultados deben ser administrados eficientemente,

entre ellos estan: Recursos Humanos, Materiales y Técnicos.

Recursos humanos.

Los Recursos Humanos en la empresa estan integrados por los empleados en distintos
niveles y todos aquellos que ofrecen su esfuerzo y trabajo, para el desarrollo de las
actividades de la misma. En tal sentido, debe enriquecer la calidad del personal a través
de Programas de Capacitacion, Evaluacion del Desempefio, Motivacion, en fin

propiciando un ambiente adecuado y agradable que permita lograr mejores beneficios.

Recursos materiales.

Recursos materiales son las instalaciones, todos aquellos elementos necesarios para
elaborar un producto o brindar un servicio, el capital del presupuesto se convierte en uno
de los elementos basicos de mayor importancia para la adquisicion de los materiales y
suministros e insumos necesarios para desempefiar la labor asignada, pues ello
constituye la base para estar en condiciones de funcionar, y facilitar el trabajo del

recurso humano.

Recursos técnicos.
Los recursos técnicos son los medios utilizados en la realizacién de las actividades como
conocimiento, habilidades, métodos, procedimientos, instructivos, manuales,

organigramas, procesos de trabajo a través de redes de computacion.
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Induccién y Capacitacion.

Cuando en una empresa ya se ha elegido el personal que ird a formar parte de dicha
organizacion, se llevara a cabo lo que es la induccién la cual proporcionard a los
empleados nuevos, informacion bésica de los antecedentes de la compafiia; aunado a ello
vendria la capacitacion, que el proceso para ensefiar a los empleados nuevos las

habilidades basicas que necesitan saber para desempefiar su trabajo.

Induccién a los empleados™®

La induccion es el proceso que proporciona a los empleados nuevos informacion basica
de los antecedentes de la compaiiia, en dicho proceso se le dice a los empleados sobre
las actitudes, normas, valores y patrones de conducta que son esperados por la

organizacion.

Propositos de la Induccién
e Facilidad de ajuste del nuevo empleado a la organizacién
e Proporcionar informacion respecto a las tareas y las expectativas en el
desempefio

e Reforzar una impresion favorable

Etapas de la Induccién:
1. Primera etapa: se proporciona informacion general acerca de la compafiia.
2. Segunda etapa: en esta etapa el responsable es el supervisor inmediato del
empleado. Las actividades de esta etapa son los requerimientos del puesto, la
seguridad, una visita por el departamento para que el empleado lo conozca, una

sesion de preguntas y respuestas y presentaciones a los otros empleados.

%% http://www.rrhh-web.com/downloads/rrhhconceptosbasicos.pdf
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Induccién General.

Historia y evolucion de la organizaciéon, su estado actual, objetivos y
posicionamiento.

Puesto de trabajo que va a ocupar, caracteristicas, funciones, relaciones con otros
puestos, medios de trabajo que se utilizan, expectativas de desarrollo, salario ( se

recomienda la entrega de una copia de la descripcion del puesto)

Induccion Especifica.

Presentacion entre los colegas

Mostrar el lugar de trabajo

Obijetivos de trabajo del area, estrategia

Ratificacion de las funciones del puesto y entrega de medios necesarios

Formas de evaluacion del desempefio

Relaciones personales en lo referido al clima laboral, costumbres, relaciones de
jerarquia

Diagndstico de Necesidades de Aprendizaje

Métodos y estilos de direccidn que se emplean

Otros aspectos relevantes del puesto, area o equipo de trabajo.

Capacitacion.®

La capacitacion es el proceso para ensefiar a los empleados nuevos, las habilidades

basicas que necesitan saber para desempefiar su trabajo.

El proceso de capacitacion se puede acometer de dos modos. Primero, el que se produce

por y dentro el mismo grupo de trabajo; se da un intercambio que fomenta el

aprendizaje a través de experiencias compartidas. En este aspecto, la capacitacion de

! http://www.monografias.com/trabajos82/proceso-capacitacion-adiestramiento/proceso-capacitacion-
adiestramiento.shtml

35


http://www.monografias.com/trabajos14/dinamica-grupos/dinamica-grupos.shtml
http://www.monografias.com/trabajos5/teap/teap.shtml
http://www.monografias.com/trabajos5/teap/teap.shtml
http://www.monografias.com/trabajos5/teap/teap.shtml

saberes es inherente al oficio especifico de cada trabajador. Segundo, la que es
acometida por una persona ajena al &mbito de la organizacion. Por ejemplo, facilitadores
externos de empresas especializadas en el area. Se capacita al personal de
una empresa para alcanzar la satisfaccion por el trabajo que realiza; pues si un empleado
no esta satisfecho con la labor que lleva a cabo no podra efectuar un trabajo eficiente.

El proceso de capacitacion es un proceso continuo. EI mismo esté constituido de cinco

pasos, que a continuacién mencionamos:

1. Analizar las necesidades. Identifica habilidades y necesidades de los conocimientos y
desempefio.

2. Disefiar la forma de ensefianza: Se elabora el contenido del programa, folletos, libros,
actividades...

3. Validacion: Se eliminan los defectos del programa y se hace una presentacion
restringida a un grupo pequefio de personas.

4. Aplicacion: Se dicta el programa de capacitacion.

5. Evaluacion: Se determina el éxito o fracaso del programa.

2.3.5.3.4 DIRECCION.

Es parte de los elementos dinamicos del proceso administrativo es la parte central del
proceso porque entra en juego la toma de decisiones por parte de los niveles gerenciales
y coordinar la ejecucion de las actividades. La direccion “Es el proceso consistente en
influir en las personas para que contribuya al cumplimiento de las metas
organizacionales y grupales™ En esta etapa se identifican cuatro elementos esenciales

los cuales son; motivacion, liderazgo, supervision y comunicacion.

32 Serrano, Alexis, Administracion | y Il, Taller Grafico UCA, El Salvador, Pag. 149.
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Esta etapa del proceso administrativo, llamada también ejecucion, comando o liderazgo,
es una funcion de tal trascendencia, que algunos autores consideran que la

administracion y la direccion son una misma cosa.

2.3.5.3.5 CONTROL.

En este dltimo elemento del proceso administrativo es donde se verifica que los planes
se han ejecutado de la mejor manera y se han obtenido los resultados deseados, dicho de
otra forma, se ha logrado cumplir con los objetivos; En dicha evaluacion y medicién de
la ejecucion de los planes, con el fin de determinar y prever desviaciones para establecer
las medidas correctivas necesarias se pueden aplicar controles a las desviaciones en tres

puntos en el tiempo los cuales de describen a continuacion:

Control previo: Es efectivo cuando el gerente, administrador, encargado o jefe puede
anticipar las desviaciones de los planes y emprender acciones correctivas antes de que
ocurran desviaciones.

Control concurrente: Se refiere a la regulacion de la actividad, cuando se esta llevando
a cabo; dicho de otra manera se refiere a la accién de reajustar en la marcha los cambios
necesarios para volver a encaminar los planes por lo propuesto, es regresar al camino
dicho plan y para ello se necesita saber en que se estd fallando oportunamente para
generar los cambios necesarios.

Control posterior: Es el método menos efectivo, pero lo mas comdn, sin embargo el
analisis de los errores anteriores pueden ayudar a prevenir que se repitan, esta forma de

control se presenta tarde para impedir costos innecesarios.

Recursos e instrumentos de control.
El administrador dispone de una serie de recursos, instrumentos o herramientas para

controlar las actividades de la institucion, entre esos estan:
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El presupuesto.

Es uno de los recursos que se utiliza en el desarrollo de la administracion, pues en este
se encuentran los planes y los programas, expresados en términos cuantitativos, referente
a periodo previamente sefialado, en el proceso administrativo tiene una doble funcion:

como plan e instrumento de control.

Datos estadisticos.
Los datos estadisticos pueden representar las operaciones de una empresa en forma
tabular o de gréaficos, permitiendo comprometerlos facilmente, entre ellos estas las

curvas, graficos de barras, de coordenadas, etc.

Informes y Andlisis.
Los informes y analisis son importantes para realizar el control; a partir de ellos se

pueden detectar problemas en aéreas especificas y ayudar en la resolucion de los mismos

CAPITULO III.
MARCO METODOLOGICO.

3.1 TIPO DE INVESTIGACION.

La investigacion es de tipo bibliogréafico y de campo, cuyo propésito del tema a estudiar
es la creacion de un sistema administrativo para la seccion de mercado que ayude a
lograr la administracion efectiva y formal, tomando como unidad de analisis la Seccion
de Mercado del Departamento de Servicios Publicos Municipales de la Alcaldia
Municipal de Jucuapa, Departamento de Usulutan. Haciendo énfasis o tomando en

consideracion el Decreto 106.

38



3.2  UNIVERSO Y MUESTRA.

3.2.1 Universo.

El universo de estudio en la investigacion, estd constituida por todas las y los
trabajadores asignados a la Seccion de Mercado del Departamento de Servicios Publicos
Municipales de la Alcaldia Municipal de Jucuapa, Departamento de Usulutan, que en

total son de 14 personas que laboran en la seccion objeto de estudio.

3.2.2 Muestra
Tomando en consideracion que el universo objeto de estudio es de 14 personas en la

seccioén; se tomard el universo en su totalidad.

3.3 Metodo de Muestreo.

El tipo de muestreo a utilizar es el No Probabilistico, debido a la cantidad finita de los
elementos presentes en la investigacion, se considera que la poblacion es pequefia y
permite un facil manejo de todos los elementos en estudio; por lo que la muestra sera
igual a la poblacién, la cual esta conformada por las 14 personas que laboran en la

Seccion en estudio.

3.4 TIPO DE MUESTREDO.

El tipo de muestreo que utilizaremos es por conveniencia ya que la poblacion finita

permite aplicar este tipo de muestreo.

3.5 TECNICAS DE RECOLECCION DE DATOS.

Las técnicas que se utilizaran para realizar la recoleccion de informacion en todo el

proceso de investigacion seran: Fuentes Primarias y Fuentes Secundarias.
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Las Fuentes Primarias: La entrevista, el cuestionario, la encuesta y la observacion.

Las Fuentes Secundarias: Internet, tesis, documentos afines al trabajo, revistas.

3.6 INSTRUMENTOS.

3.6.1 Cuestionario.

Para llevar a cabo la recopilacion de la informacion de la investigacion, se tomarad como
instrumento el cuestionario; que es el instrumento de medicion de la encuesta; que
contiene una serie de preguntas y de opcion mdltiple con el objeto de recabar

informacidn para la elaboracion de la propuesta del sistema administrativo.

3.6.2 Entrevista.
La recoleccion de datos se iniciara a traves de Entrevistas con el Jefe del Departamento

de Servicios Publicos Municipales ya que no existe un Jefe de Seccion de Mercado.

3.6.3 Observacion Préctica.

Se inicio dentro de la seccion con el Jefe del Departamento y el personal tanto el que
trabaja dentro de la seccion como los designados fuera de ella para diversas labores que
les competen, eso con el fin de trabajar en conjunto y tener una mayor idea de cada

atribucién en cada puesto.

3.7 TABULACION E INTERPRETACION DE DATOS.

La informacion obtenida se tabulara en forma simple y porcentual, se analizara en forma
cualitativa y cuantitativa.
La tabulacién comprende los resultados obtenidos de todas y cada una de las preguntas

contenidas en el cuestionario, dirigido a los No. Empleados que laboran en la seccion,
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con el fin de establecer un Diagnostico de la situacion actual del Sistema Administrativo
de dicha seccidn, presentando por separado las fases del proceso administrativo para

determinar su respectivo analisis.
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CAPITULO IV.
RESULTADOS DE LA INVESTIGACION.

ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS DE LA ENCUESTA
DIRIGIDA A LOS EMPLEADOS PARA EL DESARROLLO DE UN SISTEMA
ADMINISTRATIVO PARA PROMOVER LA EFECTIVIDAD EN LA SECCION DE
MERCADO DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE JUCUAPA, DEPARTAMENTO DE
USULUTAN.

ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS DEL CUESTIONARIO DIRIGIDO A
LOS EMPLEADOS DE LA SECCION DE MERCADO DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE JUCUAPA.

PREGUNTA N°1

¢Conoce los objetivos de la Alcaldia?

OBJETIVO
Determinar el grado de conocimiento que poseen los empleados de la alcaldia municipal

con respecto a los objetivos de esta.

TABULACION DE LOS RESULTADOS PREGUNTA N°1

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Si 8 72.73%
No 3 27.27%

Total 11 100%
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REPRESENTACION GRAFICA

HSi HNo

ANALISIS E INTERPRETACION:
De los empleados encuestados de la seccion de mercado de la alcaldia municipal de
Jucuapa del Departamento de Usulutan un 27.27% no conoce los objetivos de la

alcaldia; y un 72.73% dice conocer los objetivos de la alcaldia.

Esto nos dice que la mayoria de los empleados de la seccién de mercado de la alcaldia
municipal de Jucuapa conocen los objetivos de la alcaldia, esto representa la mayoria de

los empleados de la seccion de mercado.

PREGUNTA N°2

¢Conoce Ud. los objetivos de la seccion de Mercado?

OBJETIVO

Determinar el grado de conocimiento que poseen los empleados de la alcaldia municipal
de Jucuapa, Departamento de Usulutan con respecto a los objetivos de la seccion de
mercados en la que laboran.
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TABULACION DE LOS RESULTADOS PREGUNTA N°2

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Si 8 72.73%
No 3 27.27%
Total 11 100%

ANALISIS E INTERPRETACION:

Del total de empleados encuestados de la seccidén de mercado de la alcaldia municipal de
Jucuapa, Departamento de Usulutan un 27.27% no conoce los objetivos de la seccidn en
la que laboran; y un 72.73% dice conocer los objetivos de la seccion de Mercado de la
alcaldia municipal de Jucuapa, Departamento de Usulutan.

Esto significa que la mayoria de los empleados de la seccion de mercado aseguran
conocer los objetivos, aunque estos se manejan de forma empirica y no estan
establecidos formalmente; sin embargo estos deben ser conocidos y manejados por todos
los empleados dentro de la seccién para que se pueda identificar con ellos para
desempefiar de una mejor manera sus labores ya que estos los guian en la ejecucion de

sus deberes.
44



PREGUNTA N°3

¢ Existen politicas que correspondan a los objetivos sefialados?

OBJETIVO

Determinar el grado de conocimiento que poseen los empleados de la secciéon de

Mercados de la alcaldia municipal de Jucuapa con respecto a las politicas que

corresponden a los objetivos de la seccidn antes mencionada.

TABULACION DE LOS RESULTADOS PREGUNTA N°3

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Si 4 36.36%
No 7 63.64%
Total 11 100%

REPRESENTACION GRAFICA

B Si HNo

64%

ANALISIS E INTERPRETACION:
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Del total de empleados encuestados un 36.36% dice que si existen politicas que
corresponden a los objetivos de la seccion; y un 63.64% respondié que no existen
politicas que correspondan a los objetivos de la seccion de mercado de la alcaldia

municipal de Jucuapa, Departamento de Usulutan.

Esto significa que la mayoria de los empleados desconocen que existan politicas que
correspondan a los objetivos de la seccién de Mercado, esto debido al hecho que dentro
de la seccion los objetivos a seguir solo son manejados de forma empirica por los
miembros que los conocen y nunca se han estipulado por escrito o se les ha hecho saber
de politicas establecidas que ayuden a seguir y cumplir con los objetivos empiricos que

se manejan dentro de la seccion de mercado.

PREGUNTA N°4

De las siguientes herramientas administrativas, ¢Cuales conoce?

OBJETIVO
Determinar el grado de conocimiento que poseen los empleados de la seccién de
mercado con respecto a las politicas que corresponden a los objetivos de la misma.

TABULACION DE LOS RESULTADOS PREGUNTA N°4

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Planeacion, Organizacion 3 27.27%
Planeacion, Organizacion, Direccion y Control 2 18.18 %
Planeacion, Direccion y Control 2 18.18%
Organizacién 1 9.09%
Control 1 9.09%
Integracion de personal 2 18.18%
Total 11 100%
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TABULACION DE RESULTADOS

M Planeacion, Organizacion B Planeacion, Organizacion, Direccion y Control
M Planeacion, Direccion y Control B Organizacion
H Integracién de personal H Control

18%

9%

9%

18%

ANALISIS E INTERPRETACION:

Lo anterior refleja que un 27.27% dice conocer las herramientas de Planeacion,
Organizacién; un 18.18% dice conocer las herramientas Planeacion, Organizacion,
Direccion, Control; un 18.18% afirma conocer las herramientas de Planeacion,
Direccién, Control; un 9.09% dice conocer las herramientas de Organizacion; un 9.09%
dice conocer la herramienta de Control; y un 18.18% afirma conocer la herramienta de

Integracién de personal.

Esto significa que la mayoria de los empleados dicen conocer las herramientas de
planeacion y organizacion, mientras que otros solamente mencionaron una o algunas de
las herramientas, esto debido a la falta de delimitacion entre una y otra herramienta a la
hora de interactuar entre jefe y empleados de dicha seccion.

PREGUNTA N°5

¢ Cuales de estas herramientas administrativas se utilizan en la seccién de mercado?
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OBJETIVO
Determinar el grado de conocimiento de los empleados de la seccion de mercado con
respecto a las herramientas administrativas que se utilizan en la seccion a la que

pertenecen.

TABULACION DE LOS RESULTADOS PREGUNTA N°5

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Planeacion, Organizacion e Integracién de personal 2 18.19%
Planeacion, Organizacién, Direccion 3 27.27%
Planeacidn, Organizacion, Direccion y Control 3 27.27%
Integracion de personal y Control 1 9.09%
Control 1 9.09%
No sabe, no responde 1 9.09%
Total 11 100%

REPRESENTACION GRAFICA

B Planecion, Organizacion, e Inte. de personal B Planecion, Organizacion, Direccién
M Planeacion, Organizacion, Direccion y Control M Integracionn de Personal y Control
m Control m Nosabe, no responde

0,
9% 18%

9%

27%

ANALISIS E INTERPRETACION
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Segln un 9.09% de los empleados de la seccion de mercado dicen que la seccion utiliza
integracién de personal, control; el mismo porcentaje contesto que se utiliza el control; y
un mismo porcentaje también respondié no sabe, no responde; un 18.19% contesto que
utilizan las herramientas planeacién, organizacion, e integracién de personal; y un
27.27% de los empleados contesto que se usan las herramientas planeacion,
organizacion, direccion; asi como también un 27.27% contesto que se usan las

herramientas planeacion, organizacion, direccién, control.

Esto significa que la mayoria de los empleados afirman que en la seccién se utilizan las
herramientas de planeacion, organizacion direccion y control; con ello dando a entender

que en la seccidn no se da la herramienta administrativa de integracion de personal.

PREGUNTA N°6

¢Qué tipo de planes conoce?

OBJETIVO
Determinar el grado de conocimiento que poseen los empleados de la seccién de
Mercados de la alcaldia municipal de Jucuapa con respecto a los planes que conocen.

TABULACION DE LOS RESULTADOS PREGUNTA N°6

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Estratégicos 3 27.27%
Estratégicos y Tacticos o funcionales 3 27.27%
Estratégicos, Tacticos o funcionales y Operativos 1 9.09%
Estratégicos y Operativos 3 27.28%
No sabe, no responde 1 9.09%
Total 11 100%
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REPRESENTACION GRAFICA

M Estrategico M Estratégico, Tactico/funcional
Estratégico, Tactico/funcional, Operativo W Estratégico, Operativo

m Nosabe, no responde
9%

28%

9%

ANALISIS E INTERPRETACION:

Un 9.09% de los empleados de la seccion de mercado contesto estratégicos, tacticos o
funcionales, operativos; un mismo porcentaje contesto no sabe, no responde; un
porcentaje de 27.27% fue para tres diferente tipos de respuesta las cuales son
estratégicos; un mismo porcentaje para estratégicos, tacticos o funcionales; e igual fue

para estratégicos, operativos.

Esto significa que la mayoria de los empleados tiene conocimiento de los planes
estratégicos y que algunos de ellos tienen conocimiento de los planes tacticos o

funcionales y los operativos.

PREGUNTA N° 7

¢Elaboran en la seccion planes para cada actividad?

OBJETIVO
Determinar si los empleados tienen conocimiento de la elaboracion de planes para las
actividades que realiza la seccion.
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TABULACION DE LOS RESULTADOS PREGUNTA N°7

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Si 10 90.91%
No 1 9.09%
Total 11 100%

REPRESENTACION GRAFICA

mSi HNo

9%

ANALISIS E INTERPRETACION:

Del total de empleados de la seccidén de mercado de la alcaldia municipal de Jucuapa del

departamento de Usulutan un 9.09% dice que en la seccion no se elaboran planes para

cada actividad y/o desconoce que se creen planes para cada actividad que se desarrolla

dentro de la seccién; y un 90.91% afirma que en la seccion si se elaboran planes para

cada actividad.

Esto significa que la mayoria de los empleados de la seccion de mercado de la alcaldia

municipal de Jucuapa del Departamento de Usulutan dicen que en la seccion se elaboran

planes para cada actividad y a su vez hace entender que dichos planes se dan a conocer a

los empleados antes de su ejecucién y solo el equivalente a un empleado niega conocer

la creacion de planes para cada actividad dentro de la seccion, esto debido a que dentro
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de la seccion existe un nuevo empleado con poco tiempo de pertenecer a la seccion de

mercado de la alcaldia municipal.

PREGUNTA N°8

¢Sabe si la seccion de mercado aplica estos planes?

OBJETIVO

Determinar el grado de conocimiento que poseen los empleados de la seccion de
Mercados de la alcaldia municipal de Jucuapa con respecto a la aplicacion de planes
dentro de la seccion.

TABULACION DE LOS RESULTADOS PREGUNTA N°8

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Si 7 63.64%
No 4 36.36%
Total 11 100%

REPRESENTACION GRAFICA

| Si mNo

64%

52



ANALISIS E INTERPRETACION:

Del total de empleados encuestados un 36.36% contesto que la seccion de mercado no
aplica los planes elaborados para cada actividad al momento de su ejecucion; y un
63.64% contesto que en la seccion si se aplican los planes elaborados para cada

actividad al momento de su ejecucion.

La tabulacion anterior y su porcentaje alto demuestra que la mayoria de los empleados
de la seccién de mercado de la alcaldia municipal de Jucuapa del Departamento de
Usulutan afirman conocer los planes de cada actividad y que dicho planes si se aplican al
momento de la ejecucion de las actividades; pero se puede observar que una cantidad
considerable afirma conocer los planes pero que dicho planes no se aplican en la seccién

al momento de la ejecucion de las actividades que se realizan.

PREGUNTA N°9

¢Participa usted en la elaboracion de los planes del departamento al que pertenece?

OBJETIVO
Determinar el grado de participacion que poseen los empleados de la seccion de
Mercados de la alcaldia municipal de Jucuapa con respecto a la elaboracion de planes

dentro de la seccion a la que pertenece.

TABULACION DE LOS RESULTADOS PREGUNTA N°9

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Si 11 100%
No 0 0.00%
Total 11 100%

53



REPRESENTACION GRAFICA

HSi HNo

0%

ANALISIS E INTERPRETACION:

Del total de empleados de la seccion de mercado de la alcaldia municipal de Jucuapa del
departamento de Usulutan, un 0% fue el resultado para la respuesta que no participa en
la elaboracion de los planes dentro de la seccién y un 100% afirmo que participan en la

elaboracion de los planes dentro de la seccién a la que pertenecen.

Esto significa que todos los miembros de la seccién participan en la elaboracion de los
planes en la seccidn y ninguno se queda sin dicha participacion lo cual ayuda a que los
empleados se sientan mas comprometidos con las actividades que se planean y realizan

dentro de su seccion.

PREGUNTA N°10

¢Estan equilibrados los planes con relacion a los recursos de la seccion?
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OBJETIVO
Determinar si existe un equilibrio entre los planes y los recursos con los que cuenta la

seccion de Mercados de la alcaldia municipal de Jucuapa.

TABULACION DE LOS RESULTADOS PREGUNTA N°10

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Si 1 9.09%
No 10 90.91%
Total 11 100%

REPRESENTACION GRAFICA

HSi HNo

ANALISIS E INTERPRETACION:
Lo anterior refleja que un 9.09% cree que si estan equilibrados los planes con relacién a
los recursos de la seccion; y un 90.91% cree que no estan equilibrados los planes con

relacion a los recursos de la seccidn.
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Esto significa que una gran mayoria de los empleados consideran que los recursos con
los que cuenta la seccion no estan equilibrados con los planes de la seccion de mercado

de la alcaldia municipal de Jucuapa, Departamento de Usulutan.

PREGUNTA N°11

¢Se elaboran programas dentro de la seccion?

OBJETIVO
Determinar el grado de conocimiento que poseen los empleados de la seccidén de
Mercados de la alcaldia municipal de Jucuapa con respecto a la elaboracién de

programas dentro de la seccion.

TABULACION DE LOS RESULTADOS PREGUNTA N°11

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Si 4 36.36%
No 7 64.64%
Total 11 100%
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REPRESENTACION GRAFICA

mSi HNo

64%

ANALISIS E INTERPRETACION:
Del total de empleados de la seccién de mercado un 36.36% respondid que si se
elaboran programas dentro de la seccion; y un 64.64% respondié que no se elaboran

programas dentro de la seccion de mercado.

Los resultados reflejan que la mayoria aunque no de mucha diferencia, responden que no
se elaboran programas dentro de la seccién y una cantidad un poco por debajo de la
mayoria afirma que en la seccidn si se elaboran programas haciendo notar que no todos
los empleados coinciden o estan bien informados con respecto a la seccién en la que
laboran.

PREGUNTA N°12

¢Se formulan presupuestos dentro de la seccion?
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OBJETIVO
Determinar el grado de conocimiento que poseen los empleados de la seccidén de
Mercados de la alcaldia municipal de Jucuapa con respecto a la formulacion de

presupuestos dentro de la seccion.

TABULACION DE LOS RESULTADOS PREGUNTA N°12

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Si 1 9.09%
No 10 90.91%
Total 11 100%

ANALISIS E INTERPRETACION:

Del total de los empleados encuestados dentro de la seccion de mercado un 9.09% dice
tener conocimiento que dentro de la seccion se formulan presupuestos, y un 90.91% del
total de los empleados encuestados dice no conocer que se formulen presupuestos dentro
de la seccién de mercado de la alcaldia municipal de Jucuapa del Departamento de

Usulutan.
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Esto significa que la mayoria de los empleados desconocen que dentro de la seccion de
mercado de la alcaldia municipal de Jucuapa se formulan presupuestos para dicha
seccidn, y solo uno de los empleados afirmo que si se formulan presupuestos dentro de

la seccion de mercado.

PREGUNTA N°13

¢Sabe si la institucion cuenta con su propia estructura organizativa formalmente

establecida?

OBJETIVO
Determinar el grado de conocimiento que poseen los empleados de la seccion de
Mercados de la alcaldia municipal de Jucuapa con respecto a si la institucion cuenta con

su propia estructura organizativa formalmente establecida.

TABULACION DE LOS RESULTADOS PREGUNTA N°13

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Si 6 54.55%
No 5 45.45%
Total 11 100%
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REPRESENTACION GRAFICA

mSi HNo

45%

ANALISIS E INTERPRETACION:
Lo anterior refleja que un 45.45% desconoce que existe una estructura organizativa
formalmente establecida de la institucion; y un 54.55% dice que si existe una estructura

organizativa formalmente establecida dentro de la institucion.

Esto significa que la mayoria de los empleados de la seccion de mercado desconocen
que dentro de la institucion exista una estructura organizativa formalmente establecida y
plasmada dentro de la misma, esto se aplica a la mayoria de los empleados de la seccion;
y un poco menos de la mitad afirma que existe; lo que demuestra que por parte de los
jefes no se les ha dado a conocer dicha estructura organizativa la cual debid darse a
conocer a los empleados al momento de la induccion al cargo que vayan a desempefiar

dentro de dicha institucion.

PREGUNTA N°14

¢Sabe si la seccion de mercado cuenta con su propia estructura organizativa?
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OBJETIVO
Determinar el grado de conocimiento que poseen los empleados de la seccion de
Mercados de la alcaldia municipal de Jucuapa con respecto a si cuenta con una

estructura organizativa.

TABULACION DE LOS RESULTADOS PREGUNTA N°14

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Si 0 0.00%
No 11 100%
Total 11 100%

ANALISIS E INTERPRETACION:

De acuerdo a los valores tabulados un 0.00% de los empleados respondié conocer que
existiera una estructura organizativa dentro de la seccion; mientras que el 100% de los
empleados de la seccion de mercado niega que la seccion cuente con una estructura

formalmente establecida dentro de la seccién
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Se aprecia que dentro de la seccion no se cuenta con una estructura formalmente
establecida que determine y haga ver a los empleados dentro de la misma, el lugar donde
se ubicada su cargo y haga ver a su vez hacia donde debe fluir la comunicacion e
interaccion para la planificacién, coordinacion, brindar informes y consultar dudas o

sugerencias o peticiones dentro de la misma.

PREGUNTA N°15

¢Conoce en qué lugar dentro de la estructura organizativa se encuentra ubicado su

cargo?

OBJETIVO
Determinar el grado de conocimiento que poseen los empleados de la seccion de
Mercados de la alcaldia municipal de Jucuapa con respecto a donde se encuentra

ubicado su cargo dentro de la estructura organizativa en la seccion a la que pertenece.

TABULACION DE LOS RESULTADOS PREGUNTA N°15

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Si 4 36.36%
No 7 63.64%
Total 11 100%
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ANALISIS E INTERPRETACION:
Se aprecia que un 36.36% de los empleados encuestados conocen donde se ubica su
cargo dentro de la seccion; y un 63.64% de los empleados encuestados no conocen

donde se ubica su carga dentro de la estructura organizativa.

Esto significa que la mayoria de los empleados no conocen donde se ubica su cargo
dentro de la estructura organizativa de la seccion de mercado de la alcaldia municipal de
Jucuapa; esto hace notar la necesidad que existe dentro de la seccién de crear y dar a
conocer una estructura organizativa dentro de la seccion de mercado y la funcion que

esta ejerce dentro de la misma.

PREGUNTA N°16

¢ Qué tipo de manuales conoce?

OBJETIVO
Determinar qué tipos de manuales conocen los empleados de la seccion de Mercados de

la alcaldia municipal de Jucuapa.
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TABULACION DE LOS RESULTADOS PREGUNTA N°16

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
De procedimientos 1 9.09%
De procedimientos y De bienvenida 2 18.19%
De bienvenida 3 27.27
No sabe, no responde 5 45.45%
Total 11 100%

De procedimientos De procedimientos y De bienvenida
De bienvenida No sabe, no responde

9%

18%
46%

27%

ANALISIS E INTERPRETACION:
Un 9.09% dijo que conocen los manuales de procedimientos; un 18.19% dijo que
conocen los manuales de procedimientos, de bienvenida; el 27.27% dijo que conoce los

manuales de bienvenida; y un 45.45% respondid no sabe, no responde.
Esto significa que una cantidad poco menor a la mitad de los empleados no conocen

ningdn tipo de manual, esto mientras que una cantidad un poco mayor a la mitad de los

empleados si conocen algln tipo de manual.
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PREGUNTA N°17

¢Tiene Ud. Conocimiento si la seccion de mercado cuenta con herramientas

administrativos?

OBJETIVO
Determinar el grado de conocimiento de los empleados a si en la seccion se cuenta con

herramientas administrativas.

TABULACION DE LOS RESULTADOS PREGUNTA N°17

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Si 0 0.00%
No 11 100%
Total 11 100%

REPRESENTACION GRAFICA

mSi HNo

0%

100%

ANALISIS E INTERPRETACION:
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El 100% de los empleados dentro de la seccion de mercado manifiestan que no se cuenta

con manuales de procedimientos para la realizacion de actividades.

Esto significa que todos los empleados desconocen algun tipo de manual existente para
la realizacion de sus actividades que los pueda guiar en la forma de actuacion o

realizacion de sus deberes.

Y estos manifestaron que no cuentan con un Reglamento Disciplinario del Cuerpo de

Agentes Municipales de la Alcaldia de Jucuapa, Departamento de Usulutan.

PREGUNTA N°18

Si la repuesta es si en la pregunta anterior, ¢Qué tipo de manuales utilizan?

OBJETIVO
Determinar qué tipos de manuales utilizan para desempefiar sus labores los empleados

de la seccion de Mercados de la alcaldia municipal de Jucuapa.

TABULACION DE LOS RESULTADOS PREGUNTA N°18

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
De procedimientos 0 0.00%
De bienvenida 0 0.00%
De analisis y descripcién de puestos 0 0.00%
No sabe, no responde 11 100%
Total 11 100%
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De procedimientos De bienvenida

De andlisis y descripcion de puestos No sabe, no responde
0%

0%
0%

100%

ANALISIS E INTERPRETACION:
De las encuestas realizadas a los empleados de la seccién de mercado, el 100%
respondid No sabe, no responde; lo que nos pone de manifiesto que no se utilizan

manuales dentro de ella.

Esto nos indica que dentro de la seccién no se utiliza ningun tipo de manual que guie a
los empleados en la realizacion de sus labores y estén consientes de sus deberes y sus

derecho; y que al mismo tiempo lo guie y delimite en sus funciones.

PREGUNTA N°19

¢ Cuales de los siguientes pasos siguid para ser contratado?

OBJETIVO
Determinar los pasos que siguieron los empleados de la seccion de Mercado para optar y

ser contratado por la alcaldia municipal de Jucuapa, Departamento de Usulutéan.

67



TABULACION DE LOS RESULTADOS PREGUNTA N°19

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Entrego una solicitud de empleo, Fue entrevistado, Recibio

capacitacion y Fue examinado 1 9.09%
Fue entrevistado 2 18.18%
Fue entrevistado y Entrego solicitud 2 18.18%
Recibi6 capacion 1 9.09%
Fue entrevistado y Fue examinado 1 9.09%
Ninguno de los anteriores 4 36.37%
Total 11 100%

REPRESENTACION GRAFICA

W Solicitud, entrevista, capacitaciony examen | fue entrevistado
m entrevista y solicitud M capacitado
M entrevista y examen ® Ninguno de los anteriores

9%

37% 18%

18%

ANALISIS E INTERPRETACION:
De los empleados encuestados un 9.09% Entrego una solicitud de empleo, Fue
entrevistado, Recibié capacitacion y Fue examinado; el mismo porcentaje dijo que

Recibio capacitacién; Fue entrevistado y fue examinado; un porcentaje de 18.18% dijo
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que Fue entrevistado, un porcentaje igual dijo que Fue entrevistado y Entrego solicitud;

y finalmente un 36.37% dijo que Ninguno de los anteriores.

Esto demuestra que la institucion no posee un método de reclutamiento y seleccion

formalmente establecido para la contratacion ; sino que este se hace en forma empirica.

PREGUNTA N°20

¢Se hace dentro de la seccion una adecuada delegacion de tareas?

OBJETIVO
Determinar la opinion de los empleados de la seccion con respecto a si se hace una
adecuada delegacion de tareas dentro de la seccion de mercado de la alcaldia municipal

de Jucuapa.

TABULACION DE LOS RESULTADOS PREGUNTA N°20

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Si 10 90.91%
No 1 9.09%
Total 11 100%
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REPRESENTACION GRAFICA

W Si HNo

9%

ANALISIS E INTERPRETACION:
El 9.09% de los empleados de la seccién de mercado respondieron que dentro de la
seccion no existe una adecuada delegacion de tareas; y un 90.91% afirmaron que dentro

de la seccion si existe una adecuada delegacion de tareas.

Esto significa que la mayoria de los empleados afirman que si se da una adecuada
delegacidn de tareas y que es el jefe de dicha seccién que hace la delegacion de ellas y a

falta de este, el alcalde se encarga de dicha funcion.

Y por ultimo comentaron que al momento de brindar servicio de seguridad a personas
importantes para lo cual las funciones ordinarias que desempefie el o los que brindaran
dicha seguridad son trasladadas a los demas empleados para que cubran dichas
funciones, buscando siempre la armonia de todos los colaboradores de dicho cuerpo de

seguridad.
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PREGUNTA N°21

¢Rinde informe a su jefe?

OBJETIVO
Determinar si los empleados rinden informes dentro de la seccion de mercado de la

alcaldia municipal de Jucuapa.

TABULACION DE LOS RESULTADOS PREGUNTA N°21

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Si 11 100%
No 0 0.00%
Total 11 100%

REPRESENTACION GRAFICA

B Si HNo

0%

100%

ANALISIS E INTERPRETACION:
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Del total de empleados encuestado de la seccion de mercado de la alcaldia municipal de
Jucuapa, Departamento de Usulutan se destaca que el 100% de los empleados de la

misma manifestaron que rinden informe a su jefe dentro de la seccion de mercado.

Se puede observar que dentro de la seccion de mercado los empleados rinden informe a
su jefe y que este es redactado de forma diaria y semanal de las actividades y/o
observaciones que se susciten a diario en sus labores y un resumen semanal de los

SUCEeSOS.

PREGUNTA N°22

¢Dispone en forma adecuada de la cantidad, calidad, y lugar indicado de materiales y

suministros necesarios para desempefiar sus funciones?

OBJETIVO
Determinar la opinion de los empleados de la seccion con respecto a si se hace una
adecuada delegacion de tareas dentro de la seccién Mercado de la alcaldia municipal de

Jucuapa.

TABULACION DE LOS RESULTADOS PREGUNTA N°22

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Si 1 9.09%
No 10 90.91%
Total 11 100%
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ANALISIS E INTERPRETACION:

Del total de los empleados de la seccion un 9.09% dijo que disponen en forma adecuada
de la cantidad, calidad, y lugar indicado de materiales y suministros necesarios para
desempenfiar sus funciones; mientras que un 90.91% dijo que disponen en forma
adecuada de la cantidad, calidad, y lugar indicado de materiales y suministros necesarios

para desempefar sus funciones.

Esto significa que la mayoria de los empleados encuestados coinciden en que no
disponen en forma adecuada de la cantidad, calidad, y lugar indicado de materiales y

suministros necesarios para desempefiar sus funciones.

PREGUNTA N°23

¢Considera que los recursos materiales con los que cuenta la seccién son los necesarios

y suficientes?
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OBJETIVO
Determinar la opinion de los empleados de la seccion con respecto a los recursos
materiales y si estos son los necesarios y suficientes para desempefar sus labores de

manera adecuada dentro de la seccién Mercado de la alcaldia municipal de Jucuapa.

TABULACION DE LOS RESULTADOS PREGUNTA N°23

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Si 1 9.09%
No 10 90.91%
Total 11 100%

ANALISIS E INTERPRETACION:
Se aprecia que el 9.09% de los encuestados considera que los recursos materiales con los
que cuenta la seccion son los necesarios y suficientes; y un 90.91% opino que los

recursos materiales con los que cuenta la seccion no son los necesarios y suficientes.
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Se logra apreciar que la mayoria de los empleados opino que los recursos materiales con
los que cuenta la seccion no son los necesarios y suficientes lo cual afecta en el

desarrollo y desempefio adecuado de sus labores y funciones.

PREGUNTA N°24
¢Considera que el recurso financiero que tiene la seccion, satisface las necesidades de la

misma?

OBJETIVO
Determinar la opinion de los empleados de la seccion con respecto al recurso financiero
y si este satisface las necesidades para desempefiar las labores de manera adecuada

dentro de la seccion de Mercado de la alcaldia municipal de Jucuapa.

TABULACION DE LOS RESULTADOS PREGUNTA N°24

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Si 1 9.09%
No 10 90.91%
Total 11 100%
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REPRESENTACION GRAFICA

HSi HNo

9%

91%

ANALISIS E INTERPRETACION:
Del total un 9.09% considera que el recurso financiero que tiene la seccion, satisface las
necesidades de la misma; y un 90.91% considera que el recurso financiero que tiene la

seccidn, no satisface las necesidades.

Esto significa que la mayoria de los empleados considera que el recurso financiero no
logra satisfacer las necesidades de la seccion de mercado, debido a ello existe un
descontento por parte de los empleados ya que no cuentan con todo el equipo, uniforme
e implementos de seguridad y proteccion para brindad una apropiada funcion; y en el
caso de los encargados de higiene temen por su salud debido a no contar con los

implementos necesarios para su proteccion.

PREGUNTA N°25

¢Considera que los niveles de autoridad de la seccion son respetados?

76



OBJETIVO
Determinar la opinion de los empleados de la seccion con respecto a si son respetados
los niveles de autoridad dentro de la seccion Mercado de la alcaldia municipal de

Jucuapa.

TABULACION DE LOS RESULTADOS PREGUNTA N°25

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Si 10 90.91%
No 1 9.09%
Total 11 100%

REPRESENTACION GRAFICA

HSi HNo

ANALISIS E INTERPRETACION:
Segun los encuestados solamente un 9.09% considera que los niveles de autoridad de la
seccién no son respetados; mientras que un 90.91% Considera que los niveles de
autoridad de la seccién son respetados.
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Esto significa que la mayoria de los empleados consideran que dentro de la seccion se
respetan los niveles de autoridad y solo el equivalente a un empleado opino que no se
respetan los niveles de autoridad dentro de la seccion de mercado de la alcaldia

municipal de Jucuapa.

PREGUNTA N°26

¢ Qué formas de comunicacion utiliza usted dentro de la seccion?

OBJETIVO
Determinar la o las formas de comunicaciéon que utilizan los empleados dentro de la

seccién de mercado de la alcaldia municipal de Jucuapa.

TABULACION DE LOS RESULTADOS PREGUNTA N°26

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Oral 3 27.27%
Escrita 0 0.00%
Ambas 8 72.73%
Total 11 100%
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Escrita

27%

0%

73%

ANALISIS E INTERPRETACION:
Un 27.27% respondio que la forma de comunicacion que utiliza como empleados dentro
de la seccion de mercado es Oral; y un 72.73 respondi6 que la forma de comunicacion

que utiliza como empleado dentro de la seccion de mercado es Ambas (Oral y Escrita).

Lo que hace notar que la forma de comunicacion es muy fluida debido a que se tiene
contacto verbal y directo con los deméas compafieros de la seccidén de mercado asi como
también con el jefe de la seccién de mercado ya sea de manera personal o por medio de
radio de sefial cerrada; ademas, se utiliza el medio escrito para dar a conocer de manera

formal informes, eventos, actividades, peticiones y reuniones.

PREGUNTA N°27

¢Con que frecuencia se da comunicacion?

OBJETIVO
Determinar la frecuencia de comunicacién dentro de la seccidn de mercado de la alcaldia

municipal de Jucuapa.
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TABULACION DE LOS RESULTADOS PREGUNTA N°27

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Diaria 11 100%
Semanal 0 0.00%
Otros 0 0.00%
Total 11 100%

Diaria Semanal Otros

0%

100%

ANALISIS E INTERPRETACION:
Se puede observar que del total de empleados encuestados de la seccion de mercado un
100% respondié que la frecuencia con la que se da la comunicacion entre compafieros y

jefe es diaria.

Se puede apreciar que dentro de la seccion de mercado de la alcaldia municipal de
Jucuapa del Departamento de Usulutan se tiene una comunicacion muy fluida y directa
gue permite la coordinacién de labores entre comparieros (empleados) y jefe; asi como
brindar la posibilidad de consultar si la ocasion lo permite y/o amerita, de la manera de

actuar ante algun acontecimiento y sus posibles formas de solucion y procedimiento.
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PREGUNTA N°28

¢Considera que la comunicacion dentro de la seccidn es adecuada?

OBJETIVO
Determinar la opinion de los empleados de la seccidn con respecto a si la comunicacion

es adecuada dentro de la seccion de Mercado de la alcaldia municipal de Jucuapa.

TABULACION DE LOS RESULTADOS PREGUNTA N°28

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Si 10 90.91%
No 1 9.09%
Total 11 100%

ANALISIS E INTERPRETACION:

Del total de los empleados encuestados de la seccion de mercado un 9.09% respondid
que considera que la comunicacion dentro de la seccidn no es la adecuada; mientras que
un 90.91% de los empleados considera que la comunicacion dentro de la seccion es la

adecuada.
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Esto significa que la mayoria de los empleados consideran que la comunicacion entre
comparfieros y jefe es la adecuada; mientras que solo un empleado considera que no es
adecuada la comunicacion dentro de la seccién por que los radios son de corta distancia
y cuando cubren un radio o sector mas amplio de cierto perimetro o area, tienden a

fallar.

PREGUNTA N°29

¢A través de qué medios se da la comunicacion?

OBJETIVO
Determinar los tipos de comunicacion mas frecuentes dentro de la seccion de Mercados

de la alcaldia municipal de Jucuapa con respecto a los planes que conocen.

TABULACION DE LOS RESULTADOS PREGUNTA N°29

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Notas Informales, Terceras personas, Medios verbales 1 9.09%
Notas informales, Informes y Medios verbales 2 18.18%
Notas informales, Informes, Medios verbales y Mormullos 1] 9.09%%
Informes y Medios verbales 4 36.37%
Memorandum 1 9.09%
Medios verbales 2 18.18%
Total 11 100%
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REPRESENTACION GRAFICA

W Notasinf, ter pers, Med vers. B Notasinf, Informes, Med vers
W Notasinf, Informes, Med vers, Mormullos W Informes, Med vers.
B Memorandum B Medios verbales

9%

37% 18%

18%

ANALISIS E INTERPRETACION:

Del total un 9.09% respondié que el medio de comunicacion es por Notas informales,
Terceras personas y Medios verbales, un porcentaje igual respondié por Notas
informales, Informes, Medios verbales y Mormullos, el mismo porcentaje respondié por
Memorandum; un 18.18% contesto que por Notas informales, Informes y Medios
verbales; un porcentaje igual contesto que la forma en que se da la comunicacion es a
través de Medios verbales; y finalmente un 36.37% respondio que a través de Informes y

Medios verbales.

Podemos observar que de todas las opciones, las que destacan como medios mas

frecuentes por los que se da la comunicacién es por Informes y Medios verbales.

PREGUNTA N°30

¢Sabe si hay un sistema de control establecido en la seccién de mercado?

OBJETIVO
Determinar si en la seccion de mercado de la alcaldia municipal de jucuapa existe un

sistema de control establecido.
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TABULACION DE LOS RESULTADOS PREGUNTA N°30

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Si 11 100%
No 0 0.00%
Total 11 100%

REPRESENTACION GRAFICA

B Si HNo

0%

100%

ANALISIS E INTERPRETACION:
Segun los resultados obtenidos del total de los empleados encuestados de la seccion de
mercado el 100% considera que si existe un sistema de control establecido dentro de la

seccion de mercado.

Esto significa que todos los empleados consideran que existe un sistema de control
establecido debido a que se monitorea diariamente que los empleados desempefien sus
labores correctamente y todos los dias el jefe de la seccion de mercado realiza control
visual en el trascurso de la jornada diurna y al final de cada jornada se le entrega un
escrito de los sucesos ocurridos en el transcurso de dichos turnos.
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PREGUNTA N°31
Si la respuesta es si, ¢Se lleva a cabo un control durante la ejecucion de las actividades?

OBJETIVO
Determinar si en la seccion de mercado de la alcaldia municipal de Jucuapa se lleva a

cabo un control durante la ejecucién de las actividades.

TABULACION DE LOS RESULTADOS PREGUNTA N°31

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Si 10 90.91%
No 1 9.09%
Total 11 100%

ANALISIS E INTERPRETACION:

Del total de los empleados encuestados un 9.09% respondio que en la seccion de
mercado de la alcaldia municipal de Jucuapa no se lleva a cabo un control durante la
ejecucion de las actividades; y un 90.91% respondié que en la seccion de mercado de la
alcaldia municipal de Jucuapa si se lleva a cabo un control durante la ejecucion de las

actividades.
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Esto significa que la mayoria de los empleados de la seccion de mercado consideran que
existe un control durante la ejecucion, con el fin de realizar una mejor labor al momento
de prestar su servicio en coordinacién con todos los empleados que colaboran en las
actividades que realiza la seccidén u otras actividades para las cuales se requiera su

colaboracion a fin de mantener el orden y la limpieza en dichas eventualidades.

PREGUNTA N°32

¢Con que frecuencia es evaluado su desempefio?

OBJETIVO
Determinar con qué frecuencia es evaluado el desempefio de los empleados de la seccion

de Mercado de la alcaldia municipal de Jucuapa, Departamento de Usulutan.

TABULACION DE LOS RESULTADOS PREGUNTA N°32

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Cada tres meses 0 0.00%
Cada seis meses 0 0.00%
Cada afio 3 27.27%
Otro 8 72.73%
Total 11 100%
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REPRESENTACION GRAFICA

W Cada tres meses MW Cada seis meses W Cada ano W Otro

0%

ANALISIS E INTERPRETACION:

En los resultados tabulados de la pregunta con qué frecuencia es evaluado el desempefio
de los empleados de la seccion de Mercado, se observa que las opciones Cada tres meses
y Cada seis meses hubo un 0%; un 27.27% para la opcién Cada afio y finalmente un

72.73% para la opcion Otro.

Esto refleja que la mayoria de los empleados consideran que la frecuencia con que es
evaluado su desempefio es mayor a un afo, esto podria generar una deficiencia en la
evaluacion de su desempefio debido a que el periodo evaluado es demasiado amplio lo

que da lugar a omitir u olvidar hechos que podrian ser relevantes para dicha evaluacién

PREGUNTA N°33

¢Quién es la persona encargada de evaluar su desempefio?
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OBJETIVO
Determinar si los empleados estan al tanto de quien, si lo hay, evalla el desempefio de
su labor dentro de la seccién de Mercado de la alcaldia municipal de Jucuapa,

Departamento de Usulutan.

TABULACION DE LOS RESULTADOS PREGUNTA N°33

Respuesta Frecuencia [ Porcentaje
El alcalde 1 9.09%
Su jefe inmediato 5 45.45%
La gerencia 0 0.00%
Otro 5 45.46%
Total 11 100%

REPRESENTACION GRAFICA

M El alcalde B Sujefe inmediato W Lagerencia Hotro

9%

45%

46%

0%

ANALISIS E INTERPRETACION:
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De los resultados obtenidos un 0% fue para la opcion La gerencia; un 9.09% para la
opcion El alcalde; un 45.45% para la opcién Otro; y finalmente un 45.46% respondid

que la persona encargada de evaluar su desempefio era Su jefe inmediato.

Esto demuestra que del total de empleados de la seccion de mercado de la alcaldia
municipal de Jucuapa, Departamento de Usulutdn, no se tiene una idea de quién es la
persona que se encarga de evaluar su desempefio, esto genera un vacio y una
incertidumbre ya que se deberia de considerar como su evaluador a Su jefe inmediato lo

que puede ocasionar conflictos e irrespeto a la Jerarquia dentro de la seccion.

PREGUNTA N°34

¢ Qué técnicas de control se utilizan para verificar los resultados de su trabajo?

OBJETIVO
Determinar si los empleados estan al tanto de que técnicas de control de verificacién de
su resultado de trabajo se utilizan dentro de la seccion de Mercado de la alcaldia

municipal de Jucuapa, Departamento de Usulutan.

TABULACION DE LOS RESULTADOS PREGUNTA N°34

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Reportes e informes 4 36.36%
Formas 0 0.00%
Otro 7| 63.64%%
Total 11 100%
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Reportes e informes Formas Otro

36%

64%
0%

ANALISIS E INTERPRETACION:

En los resultados tabulados de la pregunta qué técnicas de control se utilizan para
verificar los resultados de su trabajo, se observa que las opcion Formas hubo un 0%; un
36.36% para la opcién Reportes e informes y finalmente un 63.64% para la opcion
Otro.

Esto demuestra que del total de empleados que laboran en la seccidén de mercado, no se
sabe con certeza que tipo de técnica se utiliza para verificar el desempefio en su cargo, y
eligieron la opcion Otro debido a que nunca han visto un Reporte, Informe o Forma que

utilicen para realizar dicho control.

PREGUNTA N°35

¢Cuenta la seccion con algun tipo de incentivo para motivarlo a Ud. En la realizacion de

sus labores?
OBJETIVO

Determinar si en la seccion de mercado de la alcaldia municipal de jucuapa se lleva a

cobo un control durante la ejecucion de las actividades.
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TABULACION DE LOS RESULTADOS PREGUNTA N°35

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Si 0 0.00%
No 11 100%
Total 11 100%

REPRESENTACION GRAFICA

mSi HNo

0%

ANALISIS E INTERPRETACION:

Del total de encuestados una 0% respondié que la seccién cuenta con algun tipo de
incentivo para motivarlo en la realizacion de sus labores; y un 100% respondi6 que la
seccién no cuenta con algun tipo de incentivo para motivarlo en la realizacion de sus

labores.

Esto significa que todos los empleados de la seccion de mercado de la alcaldia municipal
de Jucuapa coinciden que dentro de la seccién no se brinda ningun tipo adicional de
incentivo para motivarlo en la ejecucion de sus labores; esto a su vez puede generar un
estrés laboral debido a que a largo plazo se crea una monotonia por no contar con algun
tipo de meta personal que alcanzar y que los impulse a una competencia sana entre

empleados y un mejor desempefio en sus labores.
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PREGUNTA N°36
¢En la ejecucion de las labores predomina?

OBJETIVO
Determinar la opinion de los empleados con respecto al ambiente laboral que se percibe
en la ejecucion de las labores dentro de la seccion mercado de la alcaldia municipal de

Jucuapa.

TABULACION DE LOS RESULTADOS PREGUNTA N°36

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Comparierismo 1 9.09%
Comparierismo y Colaboracion entre empleados 1 9.09 %
Comparierismo y Buenas relaciones entre jefes y empleados 1 9.09%
Buenas relaciones entre jefes y empleados 1 9.09%
Comparierismo, Colaboracion entre empleados, Buenas

relaciones entre jefes y empleados 7 63.64%
Total 11 100%
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REPRESENTACION GRAFICA

W Compaferismo m Comp, y Col Entre Empl.
m Comp, y Bue rels. entre J y E M Bue rels entre jefes y empleados

m Comp, Col entre empl, Bue rela entre Jy E

9%

9%

64% 9%

ANALISIS E INTERPRETACION:

Del total de empleados encuestados de la seccion de mercado un 9.09% respondié en
igual porcentaje para las opciones: Compafierismo; Compafierismo y Colaboracion entre
empleados; Comparierismo, y Buenas relaciones entre jefes y empleados; y Buenas
relaciones entre jefes y empleados; y el resto equivalente a 63.64% escogié las opciones
Compafierismo, colaboracion entre empleados, Buenas relaciones entre jefes y
empleados.

Se puede observar que el comun entre las respuestas es Compafierismo y Buenas
relaciones entre jefes y empleados, lo que es muy favorable para la seccion de mercados
en su clima laboral.

PREGUNTA N°37

¢Su trabajo exige solo interpretar y aplicar bien las 6rdenes recibidas?
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OBJETIVO
Determinar si en la seccion de mercado de la alcaldia municipal los empleados solo

deben interpretar y aplicar bien las érdenes recibidas.

TABULACION DE LOS RESULTADOS PREGUNTA N°37

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Si 11 100%
No 0 0.00 %
Total 11 100%

REPRESENTACION GRAFICA

mSi HNo

0%

100%

ANALISIS E INTERPRETACION:
Conforme a los empleados de la seccién de mercado de la alcaldia municipal de
Jucuapa, Departamento de Usulutan, el 100% de los encuestados respondieron que su

trabajo si exige solo interpretar y aplicar bien las érdenes recibidas.
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Esto significa que todos los empleados reconocen que su trabajo exige interpretar y
aplicar bien las ordenes recibidas y ponerlas en practica segin se les ha comunicado; el
reconocimiento por parte de los empleados de la manera y forma de acatar las 6rdenes
recibidas es un tanto por ciento ventajoso, no obstante, no es la forma apropiada ya que
en determinados momentos deben tomar decisiones cuando las circunstancias no
permiten consultar con el jefe inmediato, necesitando para ello conocimientos legales

para tomar decisiones apropiadas en la ejecucion de sus deberes .

PREGUNTA N°38

¢En la solucion de problemas se considera que normalmente?

OBJETIVO
Determinar si en la seccién se debe actuar o tomar decisiones en base a la circunstancia
o primero deben consultar como actuar en cada circunstancia dentro de la seccion de

mercado de la alcaldia municipal de Jucuapa.

TABULACION DE LOS RESULTADOS PREGUNTA N°38

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Puede consultar 1 9.09%
Puede consultar, Debe consultar y Solo en casos dificiles 1 9.09 %
Puede consultar y Solo en casos dificiles 2 18.19%
Puede consultar y Debe decidir por si mismo 3 27.27%
Debe consultar 3 27.27%
Debe consultar y Debe decidir por si mismo 1 9.09%
Total 11 100%

95



REPRESENTACION GRAFICA

M Puede consultar W Pue cons, Debe cons, Solo casos dificiles

M Pue cons, Solo casos dificiles B Pue cons, Debe decidir por si mismo

M Debe consultar m Debe consultar, Debe decidir por si mismo
9% 9%

9%

27%

18%

28%

ANALISIS E INTERPRETACION:

Se dio un igual resultado de 9.09% para las opciones: Puede consultar; Puede consultar,

Debe consultar, y Solo en casos dificiles; Debe consultar, y Debe decidir por si mismo;

un 18.19% escogid las opciones Puede consultar, y Solo en casos dificiles; finalmente

un igual resultado de 27.27% fue para las opciones Puede consultar y Debe de decidir

por si mismo; y la opcion Debe consultar.

Las generales entre las diferentes respuestas son las opciones Puede consultar y Debe

consultar, lo que demuestra que los empleados pueden y deben comunicar al jefe

inmediatos la forma de actuar ante alguna circunstancia.

PREGUNTA N°39

¢El medio en que se desarrollan sus labores es?

OBJETIVO

Determinar los medios en que se desarrollan las labores de los empleados de la seccion

de mercado de la alcaldia municipal de Jucuapa.
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TABULACION DE LOS RESULTADOS PREGUNTA N°39

Bien ventilado y templado 0 0.00%
Frio 0 0.00%
Caliente 0 0.00%
Extremo 0 0.00%
Hamedo 0 0.00%
Otros medios molestos 11 100%
Total 11 100%

REPRESENTACION GRAFICA

H Bien ventilado y templado M Frio B Caliente B Extremo B Humedo B Otros medios molestos

0% 0% 0% 0% 0%

— Unh

ANALISIS E INTERPRETACION:
Del total de empleados de la seccion de mercado de la alcaldia municipal de Jucuapa, el

100% de los empleados escogio la opcidon Otros medios molestos.

97



Esto pone de manifiesto que sus labores no se desarrollan en un ambiente laboral
agradable pero existen condiciones para hacerlo confortable ya que diariamente estan
expuestos a las condiciones climaticas, lo que causa molestia por no contar con los
implementos de seguridad, higiénicos, uniformes, materiales, y suministros para hacer

frente a los diferentes condiciones.

PREGUNTA N°40

¢ Como considera su trabajo?

OBJETIVO
Determinar la opinion de los empelados de cédmo considera su trabajo dentro de la

seccién de Mercados de la alcaldia municipal de Jucuapa.

TABULACION DE LOS RESULTADOS PREGUNTA N°40

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Muy mondtono 0 0.00%
Normal 6 54.55%
Rutinario 1 9.09%
Variado e interesante 4 36.36%
Total 11 100%
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REPRESENTACION GRAFICA

B Muy monotono B Normal M Rutinario B Variado e interesante

0%

55%

ANALISIS E INTERPRETACION:
Del total de empleados de la seccién de mercado la opcion Muy monétono no obtuvo
porcentaje; la opcion Rutinario obtuvo un 9.09%; la opcién Variado e interesante obtuvo

un 36.36%; y finalmente la opcién Normal obtuvo un porcentaje de 54.55%

Se determina que un grupo mayor a la mitad de los empleados consideran su trabajo
dentro de la seccién de mercado como Normal junto a un segundo grupo que considero
que es variado e interesante, lo que hace notar que a pesar que contar con deficiencias

dentro de la seccidn, esto no los hace estar desmotivados para realizar sus labores.
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CAPITULOV.
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

5.1 CONCLUSIONES.

1.Al realizar un andlisis de las respuestas relacionadas con la prueba de hipoétesis
relacionando los resultados obtenidos de la opinién de los empleados de la alcaldia
municipal de Jucuapa del Departamento de Usulutan se validaran o se Rechazaran las
hipétesis alternativa y las nulas, en el caso de los empleados la mayoria manifestd no
conocer los distintos tipos de planes que existen, y un porcentaje minimo solo conocia
uno de dos planes, eso también se debe a que los planes no se brindan capacitaciones
para conocer los tipos de planes que tiene para poder mejorar los servicios; por lo que se
hace necesario que la seccion cuente con planes bien establecidos si es que quiere lograr
la efectividad en la prestacion de los servicios que brinda ya que estos son el fundamento
de estructura donde se trazan el curso o destino al que se pretende llegar; estableciendo
un equilibrio entre los diversos factores a tomar en cuenta, de lo contrario todos sus

esfuerzos se veran frustrados, estos aspectos contemplados en el marco teérico.

Lo anterior valida la hipotesis H; que dice: “El Sistema Administrativo permitira
reducir deficiencias a fin de mejorar el servicio que se presta en la Seccion de
Mercado del Departamento de Servicios Publicos Municipales de La Alcaldia

Municipal de Jucuapa, Departamento de Usulutan”.

Por ende “El Sistema Administrativo no permitira reducir deficiencias a fin de
mejorar el servicio que se presta en la Seccion de Mercado del Departamento de
Servicios Publicos Municipales de La Alcaldia Municipal de Jucuapa,

Departamento de Usulutan”.
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2. La validacion o Rechazo de la hip6tesis H; relacionada con los aspectos relativos a la
necesidad de implantar un sistema de administrativo que permitan desarrollar una
organizacion formal, definida y detallada de cada aspecto dentro de la seccion. La
mayoria de los empleados manifestd no conocer la existencia de una organizativa y el
lugar donde se encuentra ubicado su puesto; no todos conocen los diferentes tipos d
manuales o si estos son aplicados dentro de la seccidn, esto origina que los empleados
no realicen un trabajo satisfactorio pues no tienen conocimiento de las funciones que

deben de desempeiar.

Esto también es debido a que dentro de la seccion no existe un proceso adecuado de
seleccion y contratacion de personal; es decir que no se tienen establecidas politicas y
normas que permitan contratar a las personas idéneas para desempefiar los cargos, ya
que segun los resultados obtenidos de las encuestas se manifestd que no siempre se
realiza el mismo proceso al momento de realizar las contrataciones, otro aspecto que
influye es la falta de capacitacion previa para la induccion al puesto o cargo a
desempefar dentro de la seccion pues si bien muestran los resultados obtenidos, han
dado a conocer que no recibieron una capacitacion previa al momento de ser contratados

la cual es de suma importancia para obtener un buen desempefio.

Lo dicho anteriormente valida la hipdtesis alternativa H, que dice: “Los procedimientos
del Sistema Administrativo ayudaran a mejorar la organizacién en la Seccién de
Mercados del Departamento de Servicios Publicos Municipales de la Alcaldia

Municipal de Jucuapa, Departamento de Usulutan”.

Por ende esto da por rechazada la hipdtesis nula Hy que dice: “Los procedimientos del

Sistema Administrativo no ayudaran a mejorar la organizacion en la Seccion de
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Mercados del Departamento de Servicios Pablicos Municipales de la Alcaldia

Municipal de Jucuapa, Departamento de Usulutan”.

3. En el desarrollo de la investigacion, se ha indagado sobre el conocimiento de la
inexistencia de un mecanismo de control administrativo con el que se logre guiar a los
empleados y si se da este solo de forma empirica lo cual no permite que se logre guiar de
la manera mas adecuada, ya que no se ha trazado horizontes, ya que de la manera que se
guia o implementa su control administrativo no es el adecuado y ademas no existe
evaluacion del desempefio y si se da solo se hace de forma empirica y no se tienen
reglamentos para ello por tanto no son las adecuadas, ademas los empleados
manifestaron que desconocen si se les hace una evaluacion del desempefio y quien las
realiza aunque si comentaron que se les hace una supervision visual diaria. Los

empleados

Lo analizado anteriormente  permite validar la hipotesis Hz que dice: “La
Sistematizacion proporcionara mejoras en la eficiencia de la Seccion de Mercado
del Departamento de Servicios publicos Municipales de la Alcaldia Municipal de

Jucuapa, Departamento de Usulutan”.

Por ende esto da por rechazada la hipétesis nula Ho que dice: “La Sistematizacion no
proporcionara mejoras en la eficiencia de la Seccion de Mercado del Departamento
de Servicios publicos Municipales de la Alcaldia Municipal de Jucuapa,
Departamento de Usulutan”.

4. Segun los resultados obtenidos de las respuestas proporcionadas por empleados de la
seccion de mercado se puede decir que la seccion no cuenta con un modelo de
reclutamiento y seleccion de personal, ya que al preguntarle a los empleados que pasos
habia seguido para ser contratado, no todos siguieron el mismo proceso lo que muestra

que la técnica utilizada no es la adecuada ya que esto origina el hecho de que no se
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cuente con las personas adecuadas para desempefiar de cargo de manera efectiva, para
mejorar y dar eficiencia a la seccion se hace imperiosamente necesario que se formulen
manuales de analisis y descripcion de puestos para que al momento de contratar a un
empleado se tome en cuenta el perfil necesario para cubrir dicho puesto o cargo
asignado asi como también un reglamento que guie a los agentes de seguridad sobre sus

derechos y deberes.

Por ende se valida la hipdtesis alternativa H, que dice: “Los manuales proporcionados
por el Sistema Administrativo optimizaran los recursos de la Seccion de Mercado
del Departamento de Servicios Publicos Municipales de la Alcaldia Municipal de

Jucuapa, Departamento de Usulutan”.

Por consiguiente esto da por rechazada la hipotesis nula Hy que dice: “Los manuales
proporcionados por el Sistema Administrativo no optimizaran los recursos de la
Seccion de Mercado del Departamento de Servicios Publicos Municipales de la
Alcaldia Municipal de Jucuapa, Departamento de Usulutan”.

5. Hipétesis general

Al hacer un andlisis de las respuestas obtenidas tanto empleados como del jefe de la
seccién se puede verificar que esta no posee planes esto se puede comprobar ya que la
mayoria de los empleados manifest6 no conocer los distintos tipos de planes, y un
porcentaje minimo solo conocia uno o dos tipos de planes. La seccidn no cuenta con uno
de los elementos esenciales de la direccién, la cual es involucrar a los empleados en los
planes de la seccidén para que estos se sientan comprometidos y tomen el plan y lo
adopten como propio para alcanzar juntos como equipo los objetivos que en esta se
tracen, todo lo anterior pone de manifiesto una forma de administracion inadecuada que
pone de manifiesto la necesidad de fundamentar y poner los cimientos de una

administracion formal dentro de la seccién para que esta puede comenzar a trazarse
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cursos de eficiencia en los servicios que esta brinda; aunque uno de los puntos a favor de
la direccion es que los empleados estan satisfechos en su puesto de trabajo en su mayoria
aunque si tienen descontentos con deficiencias en los insumos para desarrollar sus
labores ademas de la carencia de procesos de reclutamiento y seleccion de personal y un

sistema de control formalmente establecido.

Todos estos aspectos hacen validar la hipotesis general que dice: “La creacion de un
Sistema Administrativo para la Seccién de Mercado del Departamento de Servicios
Publicos Municipales propiciara eficiencia para La Alcaldia Municipal de Jucuapa,
Departamento de Usulutan”.

Por ende esto da por rechazada la hipotesis nula Hy que dice: “La creacion de un
Sistema Administrativo para la Seccion de Mercado del Departamento de Servicios
Publicos Municipales no propiciara para La Alcaldia Municipal de Jucuapa,

Departamento de Usulutan”.

52 RECOMENDACIONES

v’ Establecer planes que le permitan lograr la efectividad y lograr la prestacién de

servicios de calidad.

v" Estructurar un sistema organizativo que se adapte a la seccion haciéndolo a las

necesidades gque se observan en la seccion.

v’ Establecer manuales de analisis y descripcion de puestos en el cual se tome en

cuenta las necesidades del perfil que necesita cada puesto de trabajo.
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v' Creacion de un reglamento disciplinario para el Cuerpo de Agentes
Metropolitanos en el cual se aborden todos los lineamientos a seguir y las
limitaciones del cargo asi como también la formas de sanciones cuando estos no

procedan de la manera debida en su accionar.

v Emplear el sistema administrativo para proporcionar eficiencia en la seccion de

mercado de la alcaldia municipal de Jucuapa, departamento de Usulutan.
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CAPITULO VI
SISTEMA ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

DISENO DE UN SISTEMA ADIMINISTRATIVO PROPUESTO PARA LA
SECCION DE MERCADOS DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE JUCUAPA
DEL DEPARTAMENTO DE USULUTAN.

INTRODUCCION.

En el desarrollo de este capitulo se realizara una propuesta a la seccién de mercado de la
alcaldia municipal de Jucuapa, departamento de Usulutan sobre la implementacion de un
sistema administrativo que proporcione eficiencia dentro de la seccion y siendo asi esta
mas eficiente con los usuarios de dicha seccion, mejorando de esta manera la forma en

que la alcaldia brinda el servicio como ente rector de dicha seccion.

La planeacion incluye la implementacion de una mision, vision, objetivos, metas y
politicas, las cuales serviran de guias y/o cursos de accion futuros para la seccién de
mercado. La planeacion se ha desarrollado para el jefe de la seccion de mercado que en
conjunto con el alcalde y los empleados de dicha seccion de mercado se conjunten como
equipo y se involucren a los miembros para generar un compromiso con la seccion;
ademas se presenta un sistema organizativo de facil aplicacion en donde se contempla un
organigrama y su manual de analisis y descripcién de puestos, objetivos y aplicacion,
ademas el proceso de integracion de personal que ayudara a contratar el personal idéneo

para cada cargo.

También se hace una breve referencia a técnicas de direccion como lo son: Supervision,

motivacién y liderazgo que el jefe de la seccidn debe de implementar para mejorar dicha
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eficiencia; asi por igual el uso de técnicas de control que facilitaran crear, dar
continuidad, y retroalimentacion de las desviaciones de los planes.

Como parte final de la propuesta se incluye un reglamento disciplinario para el cuerpo
de agentes metropolitanos de la alcaldia de Jucuapa, departamento de Usulutan el cual
debera ser aprobado por el consejo municipal y alcalde de dicho municipio para luego de
ser aprobado mandarlo para su publicacién en el diario oficial de la Republica de El

Salvador, América-Central.

también se crearon formas y formularios para facilitar y agilizar los tramites internos y
externos que se le soliciten a la seccién de mercado, al jefe de la seccidn y otros que son
de caracter necesario para la implementacién de un sistema administrativo formalmente
establecido y funcional, a su vez, contiene un presupuesto para el proximo periodo que
servird para dar todos las necesidades de dicha seccién para establecerse como seccion
funcional y a su vez tengan un presupuesto que pueden estar modificando segun las

exigencias que se presenten en futuros periodos.

6.1 SISTEMA ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

6.1.1 SISTEMA ADMINISTRATIVO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
JUCUAPA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN.

El objetivo del Sistema Administrativo Propuesto es proporcionas a la Seccion de
Mercados, herramientas administrativas necesarias por medio de las cuales se mejoren
las funciones que ejecuta dicha seccion, aplicando adecuadamente los manuales

proporcionados por el sistema administrativos propuesto a fin de organizar los recursos,
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con esto se pretende lograr que el servicio que se preste al contribuyente o al usuario de

la seccion se mejore.

El Jefe de la Seccidn serd la persona encargada de dar a conocer a sus subalternos los
objetivos y beneficios que presenta el sistema propuesto, a fin de lograr mayor
aceptacion del mismo para mejorar la eficiencia de los empleados de la seccion. Ademas

se encargara de actualizar periddicamente el sistema propuesto.

Las herramientas técnicas que se proponen en el sistema administrativo se consideran
basicas para lograr un adecuado funcionamiento, promoviendo la eficiencia en el

desempefio de las funciones asignadas, dichas herramientas son las siguientes:

El Sistema Administrativo Propuesto esta definido por las cinco fases que forman el

proceso administrativo y los elementos que incluyen cada una de ellas.

6.1.1.1 PLANEACION.

La planeacion se aplica en todos los tipos de empresas con la finalidad de alcanzar los

objetivos y metas establecidas a través del esfuerzo de grupo.

6.1.1.1.1 Misién.
Somos una seccion de caracter publico que trabaja por y para la comunidad
desarrollando el papel de ente rector y supervisor e impulsador del crecimiento
econdmico del municipio, fomentando el comercio como uno de los principales motores
de desarrollo local con el fin de garantizar el bienestar y la seguridad ciudadana

obteniendo asi la satisfaccion de los habitantes y usuarios de nuestros servicios.
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6.1.1.1.2 Vision.
Alcanzar el bienestar social y econdmico asi como la mejora de los servicios que se
prestan en el mercado municipal, siendo este confortable para los usuarios de la seccion
y del mercado para realizar y adquirir sus transacciones en un ambiente ordenado,
seguro y limpio esta conjunto con la democracia administrativa del municipio,
respetando las leyes que nos regulan y aludiendo aspectos politicos y centrdndose en el

desarrollo social y econémico.

6.1.1.1.3 Objetivos.

General:
v' Facilitar a los comerciantes un lugar adecuado para realizar las transacciones

comerciales respaldando las acciones que promueven el desarrollo econémico.

Especificos:
v Verificar que los productos que se venden sean de calidad.
v" Facilitar el intercambio de productos, mejorando la administracién del comercio.
v Mejorar las instalaciones del mercado municipal.

Politicas.
v Decomisar todos los productos que se encuentran en mal estado.
v' Desalojar a las personas que tengan mora de tres meses.

v Mantener en buen estado los diferentes locales del mercado municipal.

Programas.

La realizacion de programas de presupuesto permitird adquirir con anticipacion los

recursos materiales que se requieran en un momento determinado.

109



Ademés pueden elaborarse programas de capacitacion y desarrollo de personal que
incluyan temas como motivacion, relaciones humanas, aspectos propios del sector

municipal, etc.

Por otro lado pueden programarse reuniones de cardcter administrativo en las que se

enfoquen los posibles cursos de accion para el logro de los objetivos.

Presupuesto.

El presupuesto debera ser readecuado anualmente de acuerdo a las necesidades reales de
la seccién, tomando como base el historial del semestre anterior y las demandas de los

empleados y usuarios.

6.1.1.2 ORGANIZACION.

El cumplimiento de objetivos y politicas, supone la existencia de una organizacion que
defina las funciones, las relaciones de dependencia y jerarquia, procedimientos que
faciliten la coordinacién y en general redunde en una mayor eficacia y eficiencia de la

misma.

6.1.1.2 Recursos.

Recursos humanos.
A continuacion se propone una distribucion de funciones para que el personal de la
seccion se desempefie de una manera eficiente y el servicio que preste sea oportuno (Ver

cuadro en la siguiente pagina).

Recursos materiales.
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Al lograr un aumento en el presupuesto que se le asigna anualmente a la seccion, se
contara con el recurso financiero necesario para mejorar las condiciones ambientales de
las instalaciones, asi como también los materiales y suministros que se requieren para

prestar un servicio oportuno a la poblacion solicitante.

Recursos técnicos.

Organigrama: El disefio de la estructura organizativa que se presenta a continuacion se
elaboré tomando como base las relaciones de jerarquia y dependencia que existe dentro

de la seccion.

Estructura Organizativa para La Alcaldia Municipal de Jucuapa.
Organigrama Alcaldia Municipal de Jucuapa

Elaborado por: Ramén Vinicio Membrefio Martinez.
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Estructura Organizativa para La Seccion de Mercados de La Alcaldia Municipal de

Jucuapa, Departamento de Usulutan.

Cuerpo de Agentes
Municipales

A 4

Encargado de Cobro
de Puestos Informales

A 4

Comercial
Supervisor

Seccidn de Mercado
\ 4
Administrador de Centro

Y

Encargada de
Servicios Sanitarios
Plblicos

\ 4
Barrendero de Mercado
Municipal

Simbologia:

= Unidad Organizativa. Fecha = Al 15 de Junio de 2012.

= Unidad de Linea. Elabor6: Ramén  Vinicio  Membrefio

Martinez.
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6.1.1.2.3 MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE
PUESTOS PROPUESTO PARA LA SECCION DE MERCADOS DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE JUCUAPA, DEPARTAMENTO DE
USULUTAN.

MANUAL DE ORGANIZACION PROPUESTO.

Este manual contiene la organizacién administrativa propuesta para el efectivo
funcionamiento de la Seccion de Mercado de la Alcaldia Municipal de Jucuapa,
Usulutan. Se considera que con la implementacion de este manual se lograra una mejor
eficiencia en la administracion de la seccion, asi mismo se le dard un ordenamiento a las
funciones y se definiran las lineas de mando. Este manual debera usarse solo para fines

de coordinacion, control y adiestramiento de personal.
Objetivos del manual de organizacion propuesto.
v" Definir la estructura organizativa de la seccion.
v" Dar a conocer los objetivos y niveles de autoridad dentro de la seccion.
v' Especificar las funciones que debe desarrollar la seccion.
Instrucciones para el uso del manual de organizacion propuesto.
v’ La seccion de mercados debera responsabilizarse por el cumplimiento de su
respectivo objetivo.

v' El jefe de la seccion debera reunirse con el personal bajo su cargo para verificar

criterios en el significado de conceptos y objetivos.
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v" En caso que funciones importantes no estén incluidas en el manual, el jefe de la
seccion debe reunirse con el personal bajo su cargo y establecer el contenido del
manual.

v" No podra usarse el manual de Organizacion para otros fines distintos a los
intereses de la seccion.

v" No debera utilizarse el objetivo de la seccion para fines personales.

v' El jefe debera evaluar peridédicamente (Cada seis meses) el contenido del manual

para determinar si se estd cumpliendo con los objetivos del mismo.
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MANUAL DE ORGANIZACION.

ALCALDIA MUNICIPAL DE JUCUAPA, DEPARTAMENTO DE
USULUTAN
MANUAL DE ORGANIZACION PROPUESTOS

Nombre del Cargo: Seccion de Mercados.

Cadigo: Ocupantes del Cargo: 1
Departamento: Despacho Depende de: Alcalde
Municipal Municipal

Unidades Subordinadas: Ninguna

Comunicacion interna con: Alcalde Municipal, Consejo Municipal y Colecturia.

Comunicacion externa con: Ninguna.

Objetivo: Facilitar a los comerciantes un lugar adecuado para realizar las transacciones

comerciales respaldando las acciones que promueven el desarrollo econdmico.

Obligaciones de la seccion de mercado: a) Todas las secciones del mercado seran
lavadas obligatoriamente por lo menos dos veces al dia, sin perjuicio de hacerlo cuando
sea necesario; b) Deberan colocarse depdsitos especiales destinados a colectar las
basuras en sitios adecuados del mercado, para ser entregados al servicio de aseo
diariamente; c¢) Mantener una comision de representantes de usurarios de las
instalaciones con la cual se tenga una comunicacion estrecha para la resolucion de
eventualidades y celebracion de actos en los cuales se promueva un lazo estrecho con la
Alcaldia; d) Mantener periodicamente programas de educacion sanitaria en el mercado;
e) El mercado debe de funcionar al menudeo. Se entiende al menudeo, las operaciones
cuyo volumen de venta se realiza en pequefias cantidades, para evitar que los puestos se
conviertan en bodegas; f) Los fondos recaudados se remitiran diariamente a la Tesoreria
Municipal, con respectivo detalle de tiquetes vendidos; g)No se permitira mora en el

pago de los impuestos y cuando esto ocurriere, el Administrador informara
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inmediatamente al Alcalde en funciones, para que disponga lo conveniente.; h) La
municipalidad para el mejor desempefio de sus funciones en relacion con el mercado,

solicitara asistencia técnica al Ministerio del Interior.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Ramon V. Membrefio Admin. de Mercado Concejo Municipal

MANUAL DE CLASIFICACION Y DESCRIPCION DE PUESTO.

Este manual ha sido disefiado para mejorar y sistematizar la descripcion de las tareas
tipicas correspondiente a cada puesto dentro de la seccion (Ver cuestionario N° 3 en

anexo 3).

Dentro del contenido del manual se presentan las instrucciones para su uso, los objetivos
que se pretenden alcanzar, al utilizar dicha herramienta administrativa y la descripcion
de las tareas tipicas asi como también los requerimientos que exige cada puesto para que

puedan ser desempefiados, estableciendo ademas el nivel jerarquico correspondiente.

Dicha herramienta administrativa, serd de beneficio para la seccién ya que es un

documento guia para realizar las tareas que se ha asignado a cada puesto.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE CLASIFICACION Y DESCRIPCION DE
PUESTOS PROPUESTOS.

v" Servir como herramienta para realizar la tarea de reclutamiento y seleccion de
personal de manera efectiva.

v" Identificar las necesidades de capacitacion del personal a través de la evaluacion
del desempefio.

v’ Guiar al empleado para el conocimiento de sus tareas y funciones.

v" Determinar el perfil del ocupante del cargo, de acuerdo con el cual se aplacaran
las pruebas adecuadas, como base para la seleccion del personal.

v' Estimular la motivacion del personal para facilitar la evaluacion de desempefio y
el método funcional.

v Poseer un instrumento con el cual se comparara lo que el empleado hace
mediante la evaluacion del desempefio.

v' Determinar las escalas salariales mediante la evaluacion y clasificacion del
desempefio.

v" Guiar al supervisor en el trabajo para dirigir adecuadamente sus subordinados.

INSTRUCCIONES PARA EL USO DEL MANUAL DE CLASIFICACION Y
DESCRIPCION DE PUESTOS PROPUESTOS.

v’ Las personas a cargo de algin puesto, dentro de la seccion debera orientar sus
esfuerzos a cumplir lo dispuesto en el manual.

v" El personal debera unificar criterios, para interpretar las tareas especificas que se
le has asignado.

v No deberan ejecutarse tareas que no le corresponden al puesto.
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El manual deberd usarse para fines de coordinacion, control y evaluacion del
desempefio del personal.

El jefe deberad revisar periodicamente (cada seis meses), el contenido de los
puestos.

Si se asigna nuevas responsabilidades a los puestos, estas deberan sefialarse por
escrito en el manual.

No podran trasladarse las responsabilidades de un puesto a otro.

La ejecucion de las tareas de cada puesto deben estar en funcidn con los intereses
de la seccion.

No podran omitirse tareas para condicionar el puesto a las personas.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE JUCUAPA, DEPARTAMENTO DE
USULUTAN
MANUAL DE CLASIFICACION Y DESCRIPCION DE
PUESTOS

Nombre del Cargo: Administrador de Centro Comercial.

Cddigo: Ocupantes del Cargo: 1
Departamento: Mercado Depende de: Alcalde
Municipal. Municipal

Areas Subordinadas: Cuerpo de Agentes
Municipales, Empleados de Limpieza del centro
comercial, Servicios Sanitarios y de Cobro de
Negocios Informales

Comunicacion interna con: Gerencia, Alcalde Municipal, Colecturia

Comunicacion externa con: Ninguna.

Resumen: Mantener el orden y el respeto de los espacios fisicos limitados para los
puestos formales e informales, la seguridad de los usuarios del centro comercial, la
limpieza del mercado, informar a la gerencia sobre desperfectos con respecto a
electricidad y fontaneria, suplir necesidades de los vendedores, supervisar y guiar las
labores de sus subordinados.

Obligaciones del Administrador: a) Colaborar en la mejor forma posible con la
Municipalidad y Sanidad; b) Supervigilar en lo general y diariamente el mercado,
debiendo ademas presenciar la apertura y cierre del mismo; ¢) Permanecer en la oficina
de la Administracion durante la horas laborales establecidas, vigilar que los empleados
subalternos traten con la correccion debida a las locatarias y publico en general; d) Si no
hubiera Inspector, asumira las funciones que se presentan en los 3 literales subsecuentes
a este; e) Controlar a los inspectores en el desempefio de sus obligaciones; f) Exigir a
las locatarias la presentacion del tiquete del pago del impuesto, a fin de cerciorarse si el
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cobro se ha efectuado conforme a lo establecido en la respectiva Tarifa de Arbitrios; g)
Inspeccionar diariamente y las veces que sea necesario el mercado, a efecto de corregir
irregularidades , debiendo imponer orden y disciplina dentro del establecimiento; h)
Mantener estricta vigilancia para que los encargados del aseo cumplan
satisfactoriamente con sus obligaciones, debiendo exigir la limpieza del mercado por lo
menos dos veces diarias; i) Anotar en un libro los extravios y devoluciones de objetos;
J) Velar por la buena conservacion del edificio, asi como del aseo en el interior del
mismo, especialmente en letrinas, barfios, cloacas, tragantes, etc., debiendo informar al
Alcalde, sobre las irregularidades que notare; k) Velar por el estricto cumplimiento de
las disposiciones contenidas en el presente Reglamento; 1) Llevar los libros siguientes:
de inventario, de registro de arrendamiento u ocupacion de puestos interiores y
exteriores, de registro de objetos extraviados o valores en efectivo olvidados; m) Para
seguridad y garantia, el administrador rendira fianza a satisfaccion de la Municipalidad,
siendo directamente responsable por las pérdidas de mercaderias o bienes muebles que
estén dentro del mercado, mientras se encuentre cerrado, asi como de cualquier otra

irregularidad que se cometa dentro del término de sus funciones.

A. Requisitos Intelectuales:

Instruccion béasica necesaria: Bachiller

Experiencia necesaria: 1 afio en direccion de personal o puesto similar.

Aptitudes necesarias: Buenas relaciones interpersonales, lider, responsable, amable,
honrado.

B. Requisitos fisicos:

Destreza o habilidad: Conocimiento del uso de equipo y materiales de limpieza.

C. Responsabilidades Implicitas:

Por supervision de personal: 12 Empleados.

Por Materiales y equipos: Materiales y equipo de limpieza.
Por Métodos y Procesos: Solucion de problemas internos.

Por Dinero, titulos valores o documentos: Por dinero de cobro de servicios sanitarios.
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Por Informacion Confidencial: Registros de censos de puestos formales y transitorios.

Por Seguridad a Terceros: Centro comercial, y sus alrededores.

D. Condiciones de trabajo:

Ambiente de trabajo: Campo.

Riesgos inherentes: Asaltos, enfermedades respiratorias por fumigacion o accidentes
que se pueden suscitar al supervisar las actividades de mantenimiento de las

instalaciones o preparativos de festejos del mercado.

Fecha: Elaborado por: Revisado por:

2012. Ramon Vinicio Membreio  Admin. de Mercado.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE JUCUAPA, DEPARTAMENTO DE
USULUTAN
MANUAL DE CLASIFICACION Y DESCRIPCION DE
PUESTOS

Nombre del Cargo: Jefe de Cuerpo de Agentes Municipales

Cddigo: Ocupantes del Cargo: 1
Departamento: Mercado Depende de: Alcalde
Municipal Municipal

Areas Subordinadas: Cuerpo de Agentes Municipales

Comunicacion interna con: Alcalde, concejo municipal, subinspector Policia Nacional
Civil (PNC,) Administrador de centro comercial.

Comunicacion externa con: Policia Nacional Civil.

Resumen: Supervisar, distribuir, y ayudar con las tareas de los agentes municipales
salvaguardando y vigilando las instituciones municipales,

los empleados y usuarios de ellas, convocar a reunién a sus subordinados, presentar
informes sobre problemas de personal a la gerencia y mantener comunicacion con la de
personal a la gerencia y mantener comunicacién con la policia

nacional civil.

Tareas o Funciones:

Diarias: Distribucidon del cuerpo de agentes municipales, ordenamiento de ventas y
calles, acciones de seguridad preventiva, proporcionar el equipo de

trabajo al cuerpo de agentes

facilitar informacion a los agentes y los ciudadanos, trasladar los casos a la policia
nacional civil (PNC), informar al publico sobre acciones en el mercado, mantener
vigilancia de mercado municipal, alcaldia municipal, parque municipal, escuelas y
barrios cércanos.

Semanales:
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Quincenales: Reuniones con el Consejo

Mensuales: Recuento de permisos, realizar sugerencias por escrito al personal.

Eventuales: Presentar informes sobre problemas del personal.
A. Requisitos Intelectuales:

Instruccion bésica necesaria: 9° Grado

Experiencia necesaria: 2 afios

Aptitudes necesarias: Honrado, puntual, responsable, amable, liderazgo y proactivo.

B. Requisitos fisicos:
Esfuerzo fisico necesario: Resistencia, desvelo.
Destrezas o Habilidades: Manejo de armas de fuego y baston, conocimiento de leyes de

derecho (penal, constitucional, civil, municipal).

C. Responsabilidades Implicitas:

Por supervision de personal: Cuerpo de Agentes Municipales.

Por Materiales y equipos: Muebles del Local, armas, cinturones.

Por Métodos y Procesos: Solucion de problemas internos (C.A.M.)

Por Dinero, titulos valores o documentos: Libros de actas, de procedimientos y libro
de control de asistencia.

Por Informacién Confidencial: Diarios de informes oficiales de los agentes.

Por Seguridad a Terceros: Centro comercial, cementerios, limites, escuelas, parques y
barrios, tiangue, alcaldia y de la poblacion que asisten a los lugares antes mencionados.

D. Condiciones de trabajo:
Ambiente de trabajo: Campo.
Riesgos inherentes: Expuesto a heridas, golpes, perder la vida causadas por algin

accidente.

124




ALCALDIA MUNICIPAL DE JUCUAPA, DEPARTAMENTO
DE USULUTAN
MANUAL DE CLASIFICACION Y DESCRIPCION DE
PUESTOS

Nombre del Cargo: Agente de Cuerpo Municipal.

Cadigo: Ocupantes del Cargo: 7
Departamento: Mercado

Municipal. Depende de: Jefe de C.A.M.

Areas Subordinadas: Ninguna

Comunicacion interna con: Jefe de Cuerpo de Agentes Municipales, Alcalde
Municipal, Administrador de centro comercial.

Comunicacion externa con: Ninguno.

Resumen: Salvaguardar la institucion municipal, empleados y usuarios de ellas,
ordenamiento de el area interna y externa del mercado, brindar seguridad a escuelas,
parques, patrimonio municipal, barrios y cumplir con tareas que le sean asignadas por su

jefe.

Tareas o Funciones:

Diarias: Ordenamiento de ventas y calle, acciones de seguridad preventiva, mantener
vigilancia de mercado, alcaldia, parque municipal, escuelas, barrios.

No se permitird a ninguna persona dormir en el interior del mercado, ni el
establecimiento de bares, cantinas y farmacia. Asi mismo para efectos de seguridad, no
se permitird la venta de trementina, barniz, aguardiente, gasolina o cualquier otra
sustancia que sea susceptible de inflamarse, ni explosivos.

Prohibir la entrada personas enajenadas, ebrios, maleantes, asi como a los que se
dedican a implorar la caridad publica, prohibiendo asimismo la introduccién de animales
domésticos, tales como pericos, perros, gatos, etc.

Por razones de estética y orden, no se permitira la colocacion de objetos en las repes o
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paredes del mercado, tales como anuncios, etc.

Las locatarias deberan mantener en el interior de sus puestos, solamente aquellos
objetos necesarios para el funcionamiento de sus negocios, a fin de evitar la obstruccién
del transito y para no reducir la capacidad de abrir y entorpecer la ventilacion
Eventuales: brindar apoyo de seguridad conjunto con la Policia Nacional Civil en
actividades de plazas, parques y mercado municipal, asi como también prestar seguridad
a eventos flnebres, festejos de escuelas, festejos municipales, Presentarse al mercado,
y/o eventos en horas sefialadas por la Administracion de caracter extraordinario cuando
el caso lo requiera; y ante tragedias en las cuales se requiera de su presencia para brindar
apoyo y seguridad en actividades de catastrofes naturales.

Fecha: Elaborado por: Revisado por:

2012. Ramon Vinicio Membreio  Admin. de Mercado.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE JUCUAPA, DEPARTAMENTO DE
USULUTAN
MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Cargo: Recaudador de Impuestos (puestos informales).

Cddigo: Ocupantes del Cargo: 1
Departamento: Mercado Depende de: Administrador
Municipal del Mercado.

Areas Subordinadas: Ninguna

Comunicacion interna con: Administrador (centro comercial).

Comunicacion externa con: Ninguna.

Resumen: Cobrar el impuesto a los negocios informales que funcionan en el contorno
del mercado municipal por el uso, aseo y seguridad del contorno comercial y entregar
los recibos mensuales a los negocios formales a ser cancelados en la alcaldia municipal

y entregar la recaudacion diaria de impuestos.

Obligaciones de los Recaudadores de Impuestos:

Diarias: Efectuar los cobros diarios a toda persona que ocupe puestos en el mercado,
conforme a la Tarifa de Arbitrio, debiendo entregar cuentas al Administrador, y dar
parte por medio del Inspector de las personas que estando obligadas a pagar los
impuestos se negaran a ello, asi como de cualquier otra anomalia que notaren dentro del
establecimiento.

Cumplir las 6rdenes emanadas de la Administracion, en todo aquello que se relacione
con el servicio del mercado, permanecer en este, durante las horas habiles de trabajo, no
pudiendo retirarse en horas intermediarias sin permiso de la administrador y por
motivos justificados; y

Para garantizar los fondos recaudados rendirdn fianza a satisfaccion de la

municipalidad.
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A. Requisitos Intelectuales:
Instruccion béasica necesaria: 9° Grado
Aptitudes necesarias: Honrado, responsable, amable, disciplinado y buenas relaciones

interpersonales.

B. Requisitos fisicos:

Esfuerzo fisico necesario: sin problemas o dificultades de movilizacién peatonal.

C. Responsabilidades Implicitas:
Por dinero, titulos valores o documentos: Ticket y recibos de cobros, dinero

recaudado del cobro diario.

D. Condiciones de trabajo:
Ambiente de trabajo: Campo.
Riesgos inherentes: agresiones verbales o fisicas por usuarios del centro comercial y

asaltos por antisociales.

Fecha: Elaborado por: Revisado por:

2012. Ramon Vinicio Membreio  Admin. de Mercado.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE JUCUAPA, DEPARTAMENTO DE
USULUTAN
MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Cargo: Obligaciones de los mozos de servicio (barrendero).

Cadigo: Ocupantes del Cargo: 2
Departamento: Mercado Depende de: Administrador
Municipal del Mercado.

Areas Subordinadas: Ninguna

Comunicacion interna con: Administrador (centro comercial).

Comunicacion externa con: Ninguna.

Resumen: Limpiar el mercado municipal, las calles y avenidas que lo rodean y

recolectar la basura, ademas de colaborar con otras tareas que le sean asignadas.

Obligaciones de los mozos de servicio (barrendero):

Diarias: a) Presentarse al mercado a las horas sefialadas por la Administracion y
extraordinariamente cuando el caso lo requiera; b) Hacer limpieza en el interior de
edificio dos veces diarias, por la mafiana y por la tarde, debiendo interesarse de manera
especial por mantener completamente aseadas las instalaciones; asi como las calles
adyacentes a dicho mercado; y ¢) Cumplir con las instrucciones que reciban del
Administrador, y Recaudador de Impuesto, en todo aquello que se relacione al mejor
servicio y desempefio de su trabajo, debiendo informar a estos, respecto a las anomalias

que notaren del edificio.

A. Requisitos Intelectuales:
Instruccidn basica necesaria: 6° Grado
Experiencia necesaria: 6 meses

Aptitudes necesarias: Disciplinados y respetuosos.

B. Requisitos fisicos:
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Esfuerzo fisico necesario: Cargar carretilla y material de limpieza.

C. Responsabilidades Implicitas:

Por Materiales y equipos: Equipo de limpieza.

D. Condiciones de trabajo:
Ambiente de trabajo: Campo.
Riesgos inherentes: Expuesto a virus y enfermedades infectocontagiosas.

Fecha: Elaborado por: Revisado por:

2012. Ramon Vinicio Membreio  Admin. de Mercado.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE JUCUAPA, DEPARTAMENTO
DE USULUTAN
MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Cargo: Obligaciones de los Mozos de Servicio (sanitarios).

Cddigo: Ocupantes del Cargo:
Departamento: Mercado Depende de: Administrador
Municipal del Mercado.

Areas Subordinadas: Ninguna

Comunicacion interna con: Administrador (centro comercial), gerencia.

Comunicacion externa con: Ninguna.

Resumen: Mantener limpios los servicios sanitarios y cobrar por el uso de los
mismos, ademas de colaborar con otras tareas que le sean asignadas competentes al

cargo.

Obligaciones de los mozos de servicio (sanitarios):

Diarias: a) Presentarse al mercado a las horas sefialadas por la Administracion y
extraordinariamente cuando el caso lo requiera; b) Hacer limpieza por lo menos dos
veces diarias, por la mafiana y por la tarde, debiendo de interesarse de manera
especial por mantener completamente aseadas las letrinas, mingitorios y bafios, asi
como las zonas adyacentes a dicho local; ¢) Registrar y hacer el debido cobro de
contribucion por el uso de los servicios sanitarios y presentarselo al Administrador
de Mercado; y d) Cumplir con las instrucciones que reciban del Administrador, en
todo aquello que se relacione al mejor servicio y desempefio de su trabajo, debiendo

informar a este, respecto a las anomalias que notaren de la instalacion asignada.

A. Requisitos Intelectuales:

Instruccion basica necesaria: 6° Grado
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Experiencia necesaria: 2meses
Aptitudes necesarias: Honradez, responsable, amable y con excelentes habitos de

limpieza.

B. Requisitos fisicos:

Esfuerzo fisico necesario: Cargar y usar material y equipo de limpieza.

C. Responsabilidades Implicitas:
Por Materiales y equipos: materiales y equipo de limpieza.

D. Condiciones de trabajo:
Ambiente de trabajo: Campo.
Riesgos inherentes: Enfermedades respiratorias o intoxicacion por inhalacion de

vapores de materiales de limpieza o enfermedades de la piel por el contacto de estas.

Fecha: Elaborado por: Revisado por:

2012. Ramon Vinicio Membrefio  Admin. de Mercado.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE JUCUAPA, DEPARTAMENTO DE
USULUTAN
MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Cargo: Recaudador de Impuestos (puestos informales).

Cddigo: Ocupantes del Cargo: 1
Departamento: Mercado Depende de: Administrador
Municipal del Mercado.

Areas Subordinadas: Ninguna

Comunicacion interna con: Administrador (centro comercial).

Comunicacion externa con: Ninguna.

Resumen: Cobrar el impuesto a los negocios informales que funcionan en el contorno
del mercado municipal por el uso, aseo y seguridad del contorno comercial y entregar
los recibos mensuales a los negocios formales a ser cancelados en la alcaldia municipal

y entregar la recaudacion diaria de impuestos.

Obligaciones de los Recaudadores de Impuestos:

Diarias: Efectuar los cobros diarios a toda persona que ocupe puestos en el mercado,
conforme a la Tarifa de Arbitrio, debiendo entregar cuentas al Administrador, y dar
parte por medio del Inspector de las personas que estando obligadas a pagar los
impuestos se negaran a ello, asi como de cualquier otra anomalia que notaren dentro del
establecimiento.

Cumplir las ordenes emanadas de la Administracion, en todo aquello que se relacione
con el servicio del mercado, permanecer en este, durante las horas habiles de trabajo, no
pudiendo retirarse en horas intermediarias sin permiso de la administrador y por
motivos justificados; y

Para garantizar los fondos recaudados rendiran fianza a satisfaccion de la

municipalidad.
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A. Requisitos Intelectuales:
Instruccion béasica necesaria: 9° Grado
Aptitudes necesarias: Honrado, responsable, amable, disciplinado y buenas relaciones

interpersonales.

B. Requisitos fisicos:

Esfuerzo fisico necesario: sin problemas o dificultades de movilizacién peatonal.

C. Responsabilidades Implicitas:
Por dinero, titulos valores o documentos: Ticket y recibos de cobros, dinero

recaudado del cobro diario.

D. Condiciones de trabajo:
Ambiente de trabajo: Campo.
Riesgos inherentes: agresiones verbales o fisicas por usuarios del centro comercial y

asaltos por antisociales.

Fecha: Elaborado por: Revisado por:

2012. Ramon Vinicio Membreiio  Admin. de Mercado.
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6.1.1.3 INTEGRACION DE PERSONAL.

6.1.1.3.1 Reclutamiento, selecciéon, induccién, capacitacion y

evaluacion de personal.

Reclutamiento.

Planeacion del recurso humano.
La planeacion de personal es un proceso de decision respecto de los recursos humanos
necesarios para conseguir los objetivos organizacionales en un periodo determinado. Se
trata de prever cuales seran la fuerza laboral y los talentos humanos para la realizacion
de la accion organizacional futura.
La planeacion de recursos humanos se elabora segln criterios de racionalidad

estrictamente técnica y de un enfoque meramente cuantitativo.

Para aprovechar todo el potencial de realizacién del recurso humano con que se cuenta,
la organizacion necesita disponer de las personas adecuadas para el trabajo que debe
ejecutar. Esto significan que los gerentes deben estar seguros de que los cargos bajo su
responsabilidad estan ocupados por las personas capaces de desempefiar con acierto.
Para llegar a esto, se requiere un riguroso trabajo de planeacién de personal. Existen
varios modelos de planeacién, para el caso de la seccion de mercado de la alcaldia

municipal de Jucuapa departamento de Usulutan.

6.1.1.3.1.1 Fuentes del Reclutamiento.

Las fuentes de reclutamiento a las que se pueden acudir para encontrar al personal

necesario a ocupar una plaza vacante en la alcaldia municipal de Jucuapa departamento
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de Usulutén, se representan en dos rubros, po medo del uso de fuentes externas y fuentes

internas.

Fuentes internas. Constituidas por los expedientes solicitudes de reubicacion del
personal que actualmente se encuentra laborando en la alcaldia municipal de Jucuapa
departamento de Usulutan.

Fuentes externas. Constituidas por todos los posibles candidatos potenciales por los
cuales pueden acudir a las universidades, colegios, ministerio de trabajo,
recomendaciones, etc.

6.1.1.3.1.2 Medios de reclutamiento.

Son los diversos medios que se deben utilizar para informar al pablico la existencia de

una oportunidad de empleo.

Los medios a utilizar para el reclutamiento en la seccion de mercado de la alcaldia

municipal de Jucuapa departamento de Usulutan.
v Anuncios en carteles en lugares visibles de la alcaldia.
v" Utilizar al personal que labora en la institucién para publicar la plaza vacante.
v" Informar al ministerio de trabajo la existencia de una plaza vacante.

6.1.1.3.1.3 Proceso de reclutamiento.

Son los pasos o etapas que utiliza el jefe de la unidad de recursos humanos con el

propdsito de atraer el mayor nimero posible de candidatos que retnen los requisitos
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minimos para concursar y optar por una plaza vacante de la alcaldia municipal de

Jucuapa departamento de Usulutan.

Seleccion.

Entrega de solicitud.

La entrega de solicitudes de empleo a los aspirantes a cubrir una vacante en la alcaldia
municipal de Jucuapa departamento de Usulutan a traves del alcalde municipal, gerencia
de la seccidn y/o el departamento de recursos humanos.

Recepcidon de curriculum vitae y solicitudes de empleo.

Al recibir el curriculum vitae y las solicitudes de empleo de los aspirantes, la gerencia
y/o el departamento de recursos humanos revisaran y archivaran dicha informacion para
verificar si esta completa, otorgandole mayor prioridad a los siguientes datos: nombre,
direccidn, profesion u oficio, experiencia laboral, y referencias personales, que ayudaran
a investigar a cada uno de los aspirantes y seleccionar a los mejores, para el o los

puestos a cubrir.

6.1.1.3.1.4  Identificacion de una vacante.
La entrevista la realizara el jefe de la unidad de recursos humanos con los interesados a
optar a una plaza vacante en el area administrativa dentro de la seccién de mercado, en
el caso para el area operativa la entrevista serd sostenida con el alcalde municipal y
gerencia, destinada a preseleccionar posibles candidatos en base a los conocimientos,
experiencia, y aspectos sobresalientes de la personalidad de los mismos. Esta entrevista

tendra como objeto determinante si el posible candidato cumple o no con los requisitos
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minimos necesarios para cubrir el nuevo puesto vacante que se presente en la alcaldia

municipal de Jucuapa departamento de Usulutan.

Para el desarrollo de la entrevista es necesario auxiliarse de algunos temas que sirvan de

guias tales como:

v Generales. Preguntas relacionadas con el puesto que solicita.

v’ Estudios. Para determinar el grado académico y otros estudios que el solicitante
haya realizado.

v" Experiencia. Conocer la experiencia que haya obtenido de trabajos anteriores y/o

actuales.

6.1.1.3.1.5  Clasificacién de los candidatos que pasaran a la fase de

seleccion.

Una vez realizada la entrevista, se procede a la clasificacion de los candidatos que
cumplan con el mayor nimero de requisitos, para que puedan optar por una plaza

vacante en la alcaldia municipal de Jucuapa departamento de Usulutan.

Politicas de reclutamiento.

v' El reclutamiento debe administrarse en forma centralizada por el departamento
de recursos humanos que esta constituido por el personal del concejo municipal.
v' Los aspirantes por una plaza vacante deberan presentar la documentacion

respectiva para su reclutamiento.
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Reclutar a los candidatos que retnan los requisitos exigidos por el departamento
de recursos humanos segun el manual de analisis y descripcion de puestos.
Utilizar la fuente de reclutamiento idonea al cargo que desempefiara el aspirante
por una plaza vacante.

Dar a conocer el proceso que se llevara a cabo en el reclutamiento de personal.
Establecer adecuadamente el medio por el cual se dard a conocer la plaza

vacante.

6.1.1.3.1.6  Politicas para el jefe de seccion.

Al momento de existir una vacante en los diferentes puestos dentro de la seccion
de mercado, el jefe de la unidad debera solicitar a través de un formulario de
requisitos de personal a la gerencia.

Conocer los requisitos de los candidatos que cubran satisfactoriamente la vacante
disponible en la alcaldia municipal de Jucuapa departamento de Usulutan.

Prever adecuadamente las necesidades de personal que se requieren dentro de la
seccion de mercado de la alcaldia municipal de Jucuapa departamento de
Usulutéan.

Solicitar a los participante el respectivo curriculum vitae que cumpla con los
requerimientos establecidos por la alcaldia municipal de Jucuapa departamento

de Usulutan.

Entregar el formulario de solicitud de empleo a los interesados y estos deberan
entregar el formulario debidamente lleno acompafiado de los documentos
respectivos.

Comunicar a los participantes la hora y fechas correspondientes de evaluaciones

posteriores.
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Induccion.

Compromiso con la institucion.

Una persona comprometida es aquella que cumple con sus obligaciones haciendo un
poco més de lo esperado al grado de sorprendernos, porque vive, piensa y suefia con
sacar adelante a su familia, su trabajo, y todo aquello en lo que ha empefiado su palabra.
Aln asi hay personas que esperan exista un contrato, como la firma del contrato de
trabajo, el hecho de aceptar formalmente un compromiso hace suponer que se conocen

todos los aspectos, alcances y obligaciones que conlleva.

Para ello debe proporcionarse a los miembros actuales y nuevos miembros que se
incorporen a la seccion, el manual de andlisis y descripcion de puesto segun sea el cargo
a desempefiar, en el cual se describen las tareas y funciones, asi como los riesgos
inherentes al puesto. A los miembros del cuerpo de agentes municipales se les debe
brindar un reglamento disciplinario del cuerpo de agentes municipales de la Alcaldia

Municipal de Jucuapa, Departamento de Usulutan.

En la seccion de mercado municipal se cuenta con la induccién emperica de
presentacion informal a los compafieros con los que desempefiara su primer turno el dia

que se presenta a laborar como un nuevo colaborador en la seccién de mercado.

Aspectos que se deben considerar en la induccion.
- Proporcionar el material referente a su puesto a desempefiar
- Convocar una reunién general con todos los miembros de la seccion para
presentar a él o0 a los (as) nuevos (as) colaboradores (as) de la seccién.
- Proporcionar las herramientas, asi como el uniforme y su debido uso.
- Presentar de manera formal al nuevo colaborador (a) de la seccion, a los

miembros del consejo municipal y alcalde, en reunién ordinaria.
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- Dar a conocer los valores morales e institucionales con los que se rigen los

empleados de la Alcaldia Municipal de Jucuapa.

Capacitacion.

La seccion de mercado municipal representa un area funcional en donde los empleados
tienen un contacto directo con la poblacidn, por lo que se pretende lograr una atencion al
cliente tanto interno como externo que cause satisfaccion con los que entran en contacto

directo e indirecto con esta.

Para lograr una atencidn satisfactoria con los clientes y en general con la poblacion que
entra en contacto directo o indirectamente se debe lograr una mejor imagen en donde se
haga notar que la prioridad de la seccién asi como de la institucion es la satisfaccion de
ese contacto.

Los empleados de la Institucidn realizan sus labores en forma empirica, es decir sin
contar con bases estructuradas que respalden sus acciones, sino Unicamente su buena

voluntad de prestar el servicio o en algunos casos solamente el compromiso del cargo.

Aspectos a definir por la gerencia.

¢Qué es lo que el (los) trabajador hace (n) que no debe (n) hacer?

Los empleados trabajan en base a las necesidades que se identifican en un determinado
momento, asi como también en base a lo que estd estipulado empiricamente en sus
obligaciones o deberes en su puesto, lo que no permite planear los servicios de manera
satisfactoria y por lo tanto no se brinda un servicio de mayor satisfaccion para los

clientes y poblacion que entran en contacto con esta seccion.
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¢Qué deberia (n) hacer y como?

Deberian mejorar el contacto con el cliente interno y externo, asi como también con la
poblacién que los visita y la que de una manera directa o indirecta entra en contacto con
los colaboradores de la seccion de mercado, al igual que los que circundan las

instalaciones fisicas del mercado municipal del municipio de Jucuapa.

¢Qué debe (n) estar en capacidad de hacer el (los) trabajador (es) cuando finalice sus
capacitaciones?
- Brindar servicio satisfactorio al cliente interno, externo y poblacion.
- Proyectar una buena imagen institucional.
- Contar con los valores morales e institucionales necesarios para mostrar una
calidad humana admirable.
- Ser proactivo ante las circunstancias que se le presenten.
- Buena relacion con sus compafieros de trabajo y seccion.
- Conocer la forma de comunicacién interna, tareas y funciones, aptitudes
necesarias con las que debe desempefiar su labor, asi como los riesgos inherentes

al desempenfiarse.

¢Qué conocimientos, 0 manejo de instrumentos considera que debe incluirse en el
contenido de la capacitacion?

Para los agentes municipales, mozos de servicio, asi como el recaudador de impuestos
debe impartirse una capacitacion general a todos los empleados para que conozcan las
tareas y funciones tanto de su propio cargo, como también de los demas miembros de la
seccién, ya que todos interactuan en el mismo ambiente circundante y al darse una
sugerencia 0 queja de los clientes internos, externos o poblacién estos puedan brindar

una opcion proactiva y a tiempo para resolver un acontecimiento.
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Para los agentes municipales debe impartirse una capacitacion en la que puedan conocer
las herramientas con las que desempefiaran su labor, el orden en el que pueden usarse
segun las circunstancias que se presenten, las practicas adecuadas para atender quejas,
pro-actividad ante dichas quejas, asi como también un taller de autodefensa por cada

herramienta proporcionada y como deben utilizarse ante riesgos en el campo.

A los mozos de servicio debe impartirse una capacitacion en la que conozcan como
deben usar las herramientas de trabajo que se les proporcionan y los riesgos al no usarlas

o utilizarlas inapropiadamente, asi como también, los riesgos inherentes a su labor.

Al recaudador de impuestos, asi como a todos los colaboradores de la seccion de
mercado debe de brindarse una capacitacion grupal de las mejores practicas de atencion
al cliente, ya que €l como los demés empleados de la seccion mantienen un contacto
directo y diario con los clientes y poblacion, esto con el fin de proporcionar una imagen
institucional encaminada y enfocada a la satisfaccion de sus clientes y poblacion en

general.

¢Cémo la Gerencia va a facilitar que el (los) trabajador (es) vaya incorporando los
aspectos de la capacitacion en el trabajo?

Con motivacion y la ayuda de los colaboradores de la seccion que se desempefien en las
mismas tareas y funciones a retroalimentarse entre si, al igual que con nuevos miembros
que se incorporen a la seccion, también es preciso incorporar en las reuniones que la

seccidn realice a retroalimentar dichas tareas y funciones de forma dinamica.

¢Como la Gerencia va a darle seguimiento a su personal después de la capacitacion,
cudles serén sus criterios de evaluacion para observar si el (los) trabajador (es) mejoro o
mejoraron?

A través de una evaluacion de desempefio.
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6.1.1.3.1.7 Evaluacion del desempefio del personal de la seccion de

mercado de la alcaldia municipal de Jucuapa departamento de

Usulutan.

Al verificar sus actividades, el departamento de personal puede detectar problemas antes

de que se conviertan en serios obstaculos. Una evaluacién de las précticas del pasado y

las politicas actuales puede revelar enfoques que ya no corresponden a la realidad y que

necesitan cambiarse para ayudar al departamento o seccién para desempefiar mejor sus

labores al enfrentar desafios futuros.

La evaluacion de las préacticas anteriores y la investigacion para identificar mejores

procedimientos tiene importancia por tres razones:

v

<\

La labor desempefiada por la alta gerencia es de suma importancia debido a las
implicaciones legales que conlleva para la institucion.

Los costos que genera la administracion del personal son muy significativos.

Las actividades de la administracion del personal guardan una relacion directa
con la productividad de la organizacion y la calidad del entorno laboral.

6.1.1.3.1.8  Angulos relevantes al realizar la evaluacion del

desempefio:

Identificar a la persona responsable de cada actividad.

Determinar los objetivos postulados por cada actividad.

Verificar las politicas y los procedimientos que se utilizan para el logro de los
objetivos.

Crear un plan de accion para corregir las desviaciones de los objetivos, politicas

y procedimientos.
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Efectuar seguimientos del plan de accion.

6.1.1.3.1.9  Politicas de evaluacion del desempefio.

La evaluacién del desempefio de los empleados de la seccion de mercado de la
alcaldia municipal de Jucuapa del departamento de Usulutadn se realizara cada
seis meses.

El responsable que se realice la evaluacion de los empleados es la gerencia.

La evaluacion del desempefio abarcara a todos los empleados de la seccion de
mercado.

Los empleados que obtengan los mejores resultados durante la evaluacién, se les
dard prioridad al momento de programar ascensos.

Otorgar incentivos a los empleados con mejor desempefio.

Los empleados que durante la evaluacion obtuvieron una calificacion baja
estaran sujetos a una supervision mas estricta.

Aguellos empleados que por segunda ocasion obtengan una calificacion baja se

tomaré a consideracién del consejo su permanencia en la seccion.

6.1.1.4 DIRECCION.

6.1.1.4.1 Comunicacion.

La comunicacidn es un aspecto clave en el proceso de direccion. La comunicacion puede

ser definida con el proceso a través del cual se transmite y recibe informacion en un

grupo social.

El Jefe de la Seccion de mercado para poner en marcha sus planes, necesita sistemas de

comunicacion eficaces; cualquier informacion desvirtuada origina confusiones y errores,
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que disminuyen el rendimiento del grupo y que van en detrimento del logro de los
objetivos.

El jefe debe de tomar en consideracion los dos tipos de comunicacion que son:

Formal: la que se origina en la estructura formal de la organizacion y fluye a través de
los canales de la seccion.

Informal: surge de los grupos informales de la organizacion y no sigue los canales

formales, aunque se puede referir a la organizacion.

Para ello el Jefe de la seccion de mercado debe tomar en consideracion los dos tipos de
comunicacion que existen ya que el debe conciliar que los canales de comunicacién
formal se apoyen en las redes informales que existan tanto dentro como fuera de la

seccion.

Estos dos tipos de comunicacion a su vez pueden ser:
Vertical. Cuando fluye de un nivel administrativo superior, a uno inferior, o viceversa:

quejas, reportes, sugestiones, ordenes, instrucciones.

Horizontal. Se da en niveles jerarquicos semejantes: memorandum, circulares, juntas,

etc.

Debido a que la comunicacion viaja de forma verbal y escrita, el jefe de la seccion en la
intencion de una buena comunicacion con sus subordinados debe implicar la existencia
de los siguientes requisitos como lo son claridad, integridad, aprovechamiento de la

organizacion informal, equilibrio, moderacion, difusion y evaluacion.

Lo que se pretende lograr es que la informacion que se darad a conocer utilice lenguaje

accesible para quien va dirigida, genere un lazo integrados entre los miembros de la
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empresa para lograr el mantenimiento de la cooperacion necesaria para la realizacion de
los objetivos, suplir los canales de informacion de la organizacién formal con la
efectividad de la comunicacion informal, acompafar el plan de accion administrativo

con el plan de comunicacion para quienes resulten afectados.

Ademaés, la comunicacion debe ser la estrictamente necesaria y o mas concisa posible,
preferentemente toda la comunicacion formal de la organizacion debe efectuarse por
escrito y pasar solo a través de los canales estrictamente necesarios, evitando papeleo
excesivo y por ultimo los sistemas y canales de comunicacion deben revisarse y

perfeccionarse periddicamente.

6.1.1.4.2 Motivacion.
La motivacion es la labor més importante de la direccion, a la vez que la mas compleja,
pues a través de ella se logra la ejecucidn del trabajo tendiente a la obtencién de los

objetivos, de acuerdo con los estandares o patrones esperados.

El jefe de la seccion debe de tomar en cuenta diversos aspectos para lograr la motivacion
apropiada y adecuada en diferentes formas como lo son:

Motivacién de Grupo.

Para motivar un grupo, es necesario considerar ciertos factores tales como:

Crear un espiritu de equipo para que los subordinados se sientan identificados y dentro
de un grupo de trabajo y que todos trabajando como equipo lograran los fines en comin
aumentando de esta manera que ellos se sientan identificados y se apoyen entre ellos

mejorando el rendimiento de estos como persona y como equipo.

Hacer que los subordinados se identifiquen con los objetivos de la seccion y la alcaldia

como un todo; el coordinar los intereses de grupo con los individuales, y todos con los
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de la seccidn, motivara al grupo, ya que este se autorrealizara con la obtencion de los

objetivos especificos.

Fomentar dentro de la seccion de mercado la practica de la administracion por
participacion; lograr que el trabajador se integre emocional y mentalmente a la situacion
del grupo de trabajo y a los objetivos de la seccidn, mediante su participacion activa en

las decisiones.

A su vez debe promover el establecimiento de relaciones humanas adecuadas; La
implantacion de sistemas adecuados de comunicacion y autorrealizacion dentro de la

seccién promovera la eficiencia del personal.

Y por ultimo el Jefe de la seccion de mercado debe de hacer una eliminacion de
practicas no motivadoras para elevar la moral de los empleados es necesario eliminar las

siguientes practicas:

Control excesivo.
Poca consideracion a la competencia.
Decisiones rigidas.

No tomar en cuenta los conflictos.

D N N NN

Cambios subitos.

6.1.1.4.3 Liderazgo.

La supervision consiste en vigilar y guiar a los subordinados de tal forma que las

actividades se realicen adecuadamente.
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Este término se aplica por lo general a niveles jerdrquicos inferiores aunque todo
administrador, en mayor o menor grado, lleva a cabo esta funcién; por esto, de acuerdo
con el criterio personal de las autores, se considera la supervision, el liderazgo y los

estilos de gerenciales, como sindnimos, aunque referidos a diversos niveles jerarquicos.

El liderazgo es de gran importancia para la empresa, ya que mediante el se imprime la

dindmica necesaria a los recursos humanos, para que logren los objetivos.

En esta funcién confluyen todas las etapas de direccion anteriormente mencionadas, y su

importancia radica en que de una supervision efectiva dependeran:

La productividad del personal para lograr los objetivos.
La observacion de la comunicacion.
La relacion entre jefe-subordinado.

La correccién de errores.

AU NEE NI NERN

La observancia de la motivacion y del marco formal de disciplina.

Es tarea de el jefe de la seccién de mercado lograr las metas trabajando con y mediante
sus seguidores, para ello se propone que este adopte el enfoque del lider participativo el
cual utiliza la consulta, para practicar este liderazgo el Jefe no delega su derecho a tomar
decisiones finales y sefiala directrices especificas a sus subalternos pero consulta sus
ideas y opiniones sobre muchas decisiones que les incumbe a los miembros de la
seccién. Para que este tipo de liderazgo se dé el jefe debe ser un lider participativo
eficaz, escucha y analiza seriamente las ideas de sus subalternos y acepta sus
contribuciones siempre que sea posible y practico. EI como lider debe cultivar la toma

de decisiones de sus subalternos para que sus ideas sean cada vez mas Utiles y maduras.
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Esto a su vez impulsara a los miembros de la seccion a incrementar sus capacidad de

autocontrol y lo insta a asumir més responsabilidad para guiar sus propios esfuerzos.

6.1.1.5 CONTROL.

6.1.1.5.1 Fases del Control.

v Control previo.

v

Establecimiento de Normas: Debido a que las normas son el punto de referencia
para la creacion de controles por parte de los administradores, el primer paso de
la fase de control es légicamente establecer normas. Por definicion las normas

son sencillamente criterios de desempefio.

A su vez son los puntos seleccionados en un programa de planeacion en su
totalidad en los cuales habran de tomarse medidas de desempefio para que los
administradores puedan recibir sefiales de como marchan las cosas a fin de que
no tengan que vigilar cada paso de la ejecucion de los planes. Existen muchos

tipos de normas, entre las mejores se encuentran las metas u objetivos.

Estas deben de estar formalmente creadas y dadas a conocer a los nuevos
miembros de la seccién asi como retroalimentarlas a los miembros existentes en
las reuniones, Ademas, deben estar a la vista; asi como también deben estarlas la

mision y vision de la seccidon de mercado.
Control concurrente.

Medicion del Desempefio: La medicion de desempefio con base en normas debe

realizarse idealmente con fundamento en la prevision, a fin de que las
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desviaciones puedan detectarse antes de que ocurran y evitarse mediante

las acciones apropiadas.

Si las normas son adecuadamente trazadas y se dispone de medios para
determinar con toda precisién que hacen los subordinados, la evaluacion del

desempefio real o esperado se facilita enormemente.

v Control posterior.
Correccion de desviaciones: Las normas deben reflejar los diversos puestos de
una estructura organizacional, si el desempefio se mide en correspondencia con
ellas, es mas facil corregir desviaciones en la asignacién de las labores
individuales o grupales, los administradores deben saber donde exactamente

aplicar las medidas correctivas
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6.1.1.5.2 REGLAMENTO DISCIPLINARIO DEL CUERPO DE
AGENTES METROPOLITANOS.

ALCALDIA MUNICIPAL DE JUCUAPA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN

EL SA%R C.A.

USULUTAN

TITULO I.
DISPOSICIONES GENERALES.

Art. 1.- El presente Reglamento se aplicard a todos los miembros del CUERPO DE
AGENTES METROPOLITANOS, cualquiera que sea el puesto o cargo que
desempefien. Siendo éste aprobado por el CONSEJO MUNICIPAL DE EL MUNICIPIO
DE JUCUAPA DEL DEPARTAMENTO DE USULUTAN, segin ACUERDO
NUMERO...

Art. 2.- Los miembros del CUERPO DE AGENTES METROPOLITANOS estaran
sometidos a lo dispuesto en el presente Reglamento, sin perjuicio de otro tipo de normas
administrativas que regulen el desempefio del servicio publico.

Art. 3.- El presente Reglamento Disciplinario, se aplicara sin perjuicio de la
responsabilidad de orden civil o administrativa que les pueda corresponder a los Agentes

Metropolitanos, la cual sera decidida por infraccion a otras normas legales.
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TITULO II.
DE LAS FALTAS DISCIPLINARIAS.

ART. 4.- las conductas realizada por accién u omision de parte de los Agentes
Metropolitanos en el ejercicio de sus cargos podran ser consideradas como faltas muy
graves, graves o leves.

ART. 5.- Se consideran faltas Muy Graves:

El incumplimiento en el ejercicio de sus funciones y la falta de fidelidad a la
Constitucion de la Republica.

Manifestar una actitud abiertamente contraria al orden constitucional o a la institucion
de la que forma parte.

Atentar gravemente en contra de la dignidad de las personas en el desempefio del
servicio policial.

El exceso y abuso de sus atribuciones y la practica de tratos inhumanos degradantes,
discriminatorios o vejatorios a los compafieros, superiores o subordinados, a las personas
que se encuentren bajo su detencion o custodia, o a la ciudadania en general.
Insubordinarse individual o colectivamente respecto a las autoridades o0 mandos de que
dependan, asi como desobedecer las legitimas 6rdenes dadas por aquellos.

No prestar con urgencia el auxilio debido en aquellos hechos o circunstancias graves, en
que sea obligatoria su accion.

Participar en huelgas, acciones sustitutivas de las mismas o en actuaciones concertadas
con el fin de alterar el normal funcionamiento de los servicios.

Embriagarse durante el servicio o consumir y comercializar drogas, estupefacientes o
sustancias psicotropicas, o presentarse al servicio bajo el efecto de las mismas o del
alcohol.

Solicitar o aceptar cualquier tipo de gratificacion o regalo de particulares, compafieros,
superiores o subordinados a efecto de comprometer resultados con ocasion de prestar

cualquier servicio policial.
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Enajenar, empefiar, inutilizar o facilitar materiales o equipo de la institucion a terceros.
Abandonar o descuidar el servicio policial sin causa justificada.

Dedicarse a tolerar o fomentar negocios ilicitos o cualquier otra actividad incompatible
con el servicio que corresponda prestar al Cuerpo de Agentes Metropolitanos.

La destruccidn, sustraccion, alteracion, suplantacion, omision u ocultamiento de las
evidencias que formen parte de los medios de prueba de la infraccidn de los Ordenanzas,
Acuerdos Municipales o de faltas disciplinarias.

No llevar debidamente actualizados los libros o registros establecidos con caracter
obligatorio, u omitir los asientos debidos en los libros o documentos correspondientes de
los hechos o novedades permitentes al servicio, o hacerlo de forma maliciosa,
suprimiendo datos o detalles que desnaturalicen la verdad de los hechos.

Destruir, sustraer, dafiar o alterar la correspondencia del archivo oficial, enviada o
recibida, asi como cualquier otro documento oficial.

Alterar los libros oficiales, sustrayendo hojas de éstos, efectuando enmendaduras
maliciosas o de cualquier otra forma.

Apropiarse, distraer o destinar a usos diferentes de los previstos legalmente, dinero,
bienes, equipo y otros medios pertenecientes al Cuerpo de Agentes Metropolitanos, al
Municipio, o al Estado o que tuviera en custodia, dep6sito o administracién aun cuando
pertenezcan a particulares.

Divulgar el contenido de documentos, materiales o informacion oficial que conozca por
razén o cargo; agraviandose la falta cuando se perjudique el desarrollo de la labor
policial o a cualquier persona o institucion.

Incumplir el deber de confidencialidad de las érdenes, operativos o dispositivos de
servicio.

Tolerar, encubrir o fomentar en el personal subordinado, cualquier conducta tipificada
como infraccion disciplinaria Grave o Muy Grave.

El incumplimiento de una sancién impuesta por el organismo sancionador competente.
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Promover o participar, vistiendo el uniforme, de conductas que no se ajusten a la
honorabilidad o decoro con que debe actuar el personal del Cuerpo de Agentes
Metropolitanos.

Adquirir bienes materiales de dudosa procedencia, sin perjuicio de la responsabilidad
penal que esto conlleva o hacer uso de su condicion de miembros del Cuerpo de Agentes
Metropolitanos para enriquecerse ilicitamente.

Haber sido sancionado por cometer tres faltas graves en el periodo de un afio, contando

a partir de la fecha de la primera infraccion.

ART. 6.- Se consideran Faltas Graves:

El uso de armas de cualquier tipo en actos de servicio o fuera de el, con infraccion de las
normas que regulan su empleo, asi como el descuido, imprudencia o negligencia grave
en el manejo de las mismas

La negligencia o descuido en la preparacion, instruccion o adiestramiento del personal
subordinado.

Las acusaciones o informes manifiestamente inexactos, tendenciosos o exagerados con
el fin de perjudicar la dignidad e imagen de personas o instituciones.

No presentarse a la Unidad del Cuerpo de Agentes Metropolitanos en casos de
emergencias o catastrofes naturales.

Hacer uso de influencias para beneficio personal o de terceros o aprovecharse de su
condicion de Agentes Metropolitanos, para obtener cualquier tipo de ventaja en
operaciones, aso como en cualquier otra actividad que le reporte beneficio personal.

La negligencia en el cumplimiento de las obligaciones profesionales, causando perjuicio
grave al servicio o0 a terceros.

No intervenir durante las horas de servicio, en beneficio de la vida, la integridad fisica y
los bienes de las personas.

La negligencia o el descuido en la conservacion y uso de los locales, materiales, equipo

y demaés elementos del servicio.
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Incumplir injustificadamente las normas establecidas sobre permisos y licencias, asi
como también los horarios de los turnos de trabajo.

No ejercer las facultades o incumplir en forma manifiesta los deberes u obligaciones,
inherentes al cargo o funcion que le son propias.

La falta de respeto o obediencia al personal del Cuerpo de Agentes Metropolitanos que
se encuentren de servicio.

Las expresiones publicas de critica o de inconformidad respecto a las decisiones y
ordenes de los superiores, o las manifestaciones de disgusto en el servicio y en relacion
con las 6rdenes del mando, asi como tolerarlas en los subordinados.

No usar si respectivo nimero de identificacion en el uniforme, asi como no portar sus
apellidos correspondientes.

No vestir el uniforme reglamentario cuando se encuentra en servicio activo; asi como
utilizar indumentaria que no es parte de éste.

El trato descortés, prepotente u ofensivo al publico durante su servicio activo o fuera de
éste.

La omision, el retraso o la falta de veracidad en dar cuenta de los hechos que sean de su
conocimiento por razones del servicio.

El abandono injustificado, de forma transitoria, del puesto o sector de vigilancia.

El no facilitar al Cuerpo de Agentes Metropolitanos, en forma veraz su domicilio o
residencia privada o la actualizacion de dicha informacion.

Imponer reclamos o peticiones colectivos.

No guardar respeto a sus superiores, compafieros o subordinados.

Exhibir la placa policial o el documento de identificacion si causa justificada, con animo
amenazante o para propiciar su impunidad.

El no mantener la debida disciplina.

La falta de rendimiento profesional suficiente que afecte el normal funcionamiento de

los servicios que presta al Cuerpo de Agentes Metropolitanos.
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El extravido o sustraccion de los objetos que forman parte del uniforme y de la
identificacion de los miembros del Cuerpo de Agentes Metropolitanos; asi como
también, los objetos de uso personal que pertenezcan a otros comparieros.

El consumir cualquier clase de drogas, estupefacientes o sustancias psicotropicas fuera
del servicio.

La realizacion de actos o reclamaciones que afecten el desarrollo del servicio, la imagen
de la institucién o que puedan perjudicar los derechos de terceros.

Las rifias o confrontaciones de cualquier indole entre compafieros de la institucion,
Impedir, dificultar o limitar el libre ejercicio de los derechos de los Agentes de la
Institucion, de sus superiores o de los ciudadanos.

Las faltas de puntualidad injustificadas al Servicio Policial.

Cualquier conducta que constituya delito culposo.

Ni acatar el conducto regular en las comunicaciones de servicio o en la formulacién de
peticiones, reclamaciones o quejas.

Promover, participar u ocultar la practica de juegos de azar y apuestas ilicitas, que se
Ileven a cabo en los locales policiales o en areas del patrimonio publico.

Haber sido sancionado por tres faltas leves en el periodo de un afio, contando a partir de
la fecha de la primera infraccion, aunque fueren canceladas algunas de ellas.

ART. 7.- Se consideran Faltas Leves:

La negligencia leve en el incumplimiento de sus funciones

El descuido en el aseo personal y la infraccion de las normas que regulan el uso de
uniforme

Ostentar insignias, condecoraciones u otros distintivos similares sin estar autorizado para
ello.

Tolerar sin justificacion alguna conducta no establecida en este articulo que implique un

incumplimiento leve de sus deberes como miembros del Cuerpo de Agentes
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Metropolitanos a criterio prudencial de la Unidad de Investigacion Disciplinaria y del
Director General de la Institucion.

TIUTLO I1I.
SANCIONES DISCIPLINARIAS.

ART. 8.-Por haber cometido faltas Muy Graves si impondra la sancion disciplinaria de
separacion inmediata del Cuerpo de Agentes Metropolitanos y su destitucion definitiva.
ART. 9.- Por faltas Graves se impondra la sancion disciplinaria de Suspensién del cargo
sin goce de sueldo por treinta dias hasta un maximo de noventa dias.
ART. 10.- En el caso de las faltas leves si impondra alguna de las siguientes sanciones.

a) Amonestacion escrita.

b) Suspensidn del cargo sin goce de sueldo de uno a quince dias impuesta por el

Director General del Cuerpo de Agentes Metropolitanos.

ART. 11.- Para la imposicion de las anteriores sanciones, el 6rgano competente
determinard la falta cometida, asi como su graduacion considerando para ello los
siguientes criterios:
a) La intencionalidad.
b) La perturbacion que las faltas puedan producir en el normal funcionamiento de los
servicios policiales.
c) El quebrantamiento de los principios de jerarquia y disciplina del Cuerpo de Agentes
Metropolitanos.
d) Los dafios y perjuicios que se produzcan con ocasion de la falta.
e) La reincidencia. Se entiende por ésta, cuando al cometer la falta, el infractor ya
hubiese sido sancionado anteriormente por otra falta disciplinaria de mayor gravedad o
por dos faltas de igual naturaleza a la investigada.
f) La trascendencia de la infraccion para el servicio del Cuerpo de Agentes

Metropolitanos.

158



ART. 12.- A aquellos Agentes, sin importar el rango que posean, que resultaren
implicados como complice o encubridores de cualquier falta, se les impondrén la misma

sancion que al autor o autores de la misma.

TITULO IV.
ORGANISMOS DISCIPLINARIOS.
CAPITULO I
LA UNIDAD DE INVESTIGACION DISCIPLINARIA.

ART. 13.- La Unidad de Investigacién Disciplinaria es el 6rgano del Cuerpo de Agentes
Metropolitanos encargado de llevar a cabo las investigaciones de las faltas disciplinarias,
que pudieran cometer sus miembros.

Dicha Unidad dependera del Director General del Cuerpo de Agentes Metropolitanos; y
este ultimo responderd de su actuacion ante el Consejo Municipal, a quien deberd
informar de la apertura de cualquier expediente de investigacion. La actuacion de la
Unidad se hara de oficio, por denuncia de cualquier ciudadano o por requerimiento del
Oficial inmediato superior al supuesto infractor.

El Jefe de la Unidad de Investigacion Disciplinaria sera el Jefe del Cuerpo de Agentes
Metropolitanos, y serd nombrado por el Consejo Municipal a propuesta del Jefe de la
Seccion de Mercado quien fungira el grado de Director General del Cuerpo de Agentes
Metropolitanos, dicho Jefe organizard y dirigird el servicio de investigaciones, y se
encargara de seleccionar al personal idéneo para conformarla; los miembros de la
Unidad deberan tener experiencia en investigacion de procedimientos policiales y
conocimiento amplio del presente reglamento.

ART. 14.- Toda investigacion disciplinaria que se practique deberd contar con un
Instructor y un Secretario de Actuaciones. EI Cargo de Instructor responsable de los

procedimientos investigativos pertenecera al Jefe del Cuerpo de Agentes Metropolitanos
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nombrado por el Consejo Municipal; el Secretario sera nombrado por el Instructor, dicho
Instructor deberé de seleccionar un subordinado del Cuerpo de Agentes Metropolitanos.

SECCION PRIMERA.
DEL SERVICIO DE INVESTIGACIONES.

ART. 15.- La Unidad de Investigacion Disciplinaria se encargara de realizar todas las
indagaciones sobre hechos de naturaleza disciplinaria en que puedan aparecer
involucrados los miembros del Cuerpo de Agentes Metropolitanos. Si durante el curso
de la investigacion de la presunta infraccion disciplinaria resultare que la misma puede
constituir delito u otra infraccion administrativa, el Jefe de la Unidad la hard del
conocimiento de la autoridad Judicial o Administrativa correspondiente, a través del
Director General del Cuerpo de Agentes Metropolitanos, quien certificard lo conducente
y remitira la misma a la brevedad posible.

ART. 16.- La Unidad de Investigacion Disciplinaria llevara el registro de todas las
investigaciones que se realicen en original y duplicado.

ART. 17.- Concluida la investigacién el Jefe de Investigacion Disciplinaria dara cuenta
de ésta al Tribunal Disciplinario, para los efectos consiguientes; y comunicara al
Director General para que en su caso, lo traslade a la autoridad judicial, fiscal o
administrativa competente.

ART. 18.- Cuando el Director General del cuerpo de Agentes Metropolitanos tuviere
conocimiento, de forma directa o por medio de sus dependientes o de cualesquiera otras
personas, instituciones o por otro medio publico, de cualquier conducta contraria a la
disciplina o que pudiera ser constitutiva de delito, realizada por un miembro del Cuerpo
de Agentes Metropolitanos, lo pondra inmediatamente en conocimiento del Jefe de
Investigacion Disciplinaria, y si su omision causare el perjuicio de que no se realicen las
averiguaciones ni se adopten las medidas urgentes que la naturaleza y trascendencia de

los hechos requiera, sera sancionado de conformidad a este Reglamento.
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SECCION SEGUNDA.
DEL SERVICIO DE PROCEDIMIENTOS DESCIPLINARIOS.

ART.19.- El servicio de Procedimientos Disciplinarios por medio del Instructor, tendra
a su cargo la sustanciacion de todos los expedientes disciplinarios que se sigan a los
miembros del Cuerpo de Agentes Metropolitanos por cualquier tipo de faltas.

ART. 20.- El Jefe de la Unidad de Investigacion Disciplinaria, una vez acordada la
iniciacién de un procedimiento disciplinario, procedera inmediatamente a realizar las
diligencias de conformidad con los articulos 14 y 22 de este Reglamento, quien a su
vez, nombrara al Secretario.

ART. 21.- El Instructor en el ejercicio de sus funciones de averiguacion e investigacion
de las faltas disciplinarias, tendrén el caracter de delegado del Director General.

ART. 22.- El cargo de Instructor recaera en el jefe del Cuerpo de Agentes
Metropolitanos, quien debera tener igual o superior grado a la del funcionario policial
que éste sometido a procedimiento disciplinario.

ART. 23.- Podra ser nombrado Secretario, cualquier miembro del Cuerpo de Agentes
Metropolitanos o funcionario designado en la institucion.

ART. 24.- Seran causas o motivos de excusa o recusacion del Instructor o del
Secretario:

a) El parentesco con el investigado, dentro del cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad.

b) Haber sido denunciado por el investigado como autor, complice o encubridor de un
delito o como autor de una falta disciplinaria grave o muy grave o una falta de tipo
penal.

c) Tener un interés particular en el caso.

d) Tener una amistad intima o enemistad manifiesta con el investigado.
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ART. 25.- La facultad de recusar podra ejercitarse desde el momento en que el presunto
infractor tenga conocimiento de quienes son el Instructor y el Secretario.

La excusa y la recusacion del Instructor o del Secretario se presentaran por escrito ante
el Jefe de la Unidad de Investigacion Disciplinaria, quien resolvera lo procedente.

Art. 26.- Todos los miembros del Cuerpo de Agentes Metropolitanos estan obligados a
colaborar con el Instructor.

Art. 27.- Son obligaciones del Instructor del Procedimiento:

1.La de intervenir en todas y cada una de las diligencias de investigacion; se consideran
nulas aquellas en las cuales no intervenga, debiendo reponerse inmediatamente a
expensas de éste, No obstante, si lo considera conveniente, podra solicitar la
colaboracion de cualquier miembro del Cuerpo de Agentes Metropolitanos para que se
reciba la declaracién de testigos.

2. Acordar la practica de todo tipo de pruebas y actuaciones que considere conveniente
para esclarecer, determinar y comprobar los hechos objeto de investigacion y su
vinculacion con el investigado.

3. Decidir sobre la pertinencia de las pruebas de descargo ofrecidas y presentadas por el
investigado.

4. Formular los cargos contra el investigado.

5. Proponer la adopcién, modificacidn o suspension de cualquier medida provisional que
convenga al procedimiento para asegurar la investigacion, y, eventualmente la sancién a
imponer.

6. Impulsar de oficio el procedimiento en todos los trdmites hasta su resolucion.

7. Elaborar el dictamen pertinente que se adjuntard al expediente para ser remitido al
Tribunal Disciplinario.

8. Practicar las diligencias que ordene el Tribunal Disciplinario en relacion con el
correspondiente procedimiento.

9. Guardar la confidencialidad necesaria sobre las actuaciones de la investigacion, aln

después de su conclusion.
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Art. 28.- Son obligaciones del Secretario.

1. Practicar las notificaciones y citaciones, directamente, o solicitando la colaboracion
de los mandos y organos del Cuerpo de Agentes Metropolitano; estos se realizaran, en
todos los supuestos, sin dilacién alguna asentandolas en el expediente y entregando
copia de ellas al notificado o citado en su caso.

2. Asistir al instructor en todas las actuaciones y diligencias en que intervenga y
autorizar con su firma cada una de ellas.

3. Expedir las certificaciones o constancias que se acuerden por el instructor o que
soliciten las autoridades respectivas o el investigado, debiendo hacer constar las mismas
en el expediente.

4. Formar, foliar y custodiar los expedientes.

5. Guardar la confidencialidad necesaria de las investigaciones, aln cuando estas hayan

terminado.

CAPITULO II.
DEL TRIBUNAL DISCIPLINARIO.

ART.29.- El Tribunal del Cuerpo de Agentes Metropolitanos sera el érgano competente
para conocer, sustanciar y fenecer, en primera instancia, los procedimientos seguidos
contra el personal policial y administrativo del Cuerpo de Agentes Metropolitanos por
presuntas faltas cometidas por ellos. En su caso, impondra las correspondientes
sanciones que sefiala este Reglamento.

ART. 30.- El Tribunal Disciplinario tendra su sede en el Cuartel Central del Cuerpo de
Agentes Metropolitanos y estara integrado por un Presidente que serd el Director
General del Cuerpo y por el Jefe del Cuerpo nombrado por el consejo municipal, y los
dos restantes, en consulta y de acuerdo con el Secretario y un miembro del Cuerpo de

Agentes Metropolitanos.
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ART. 31.- Los miembros titulares del Tribunal Disciplinario, a excepcion del
Presidente, y el Jefe del Cuerpo tendrd nombrados sus respectivos suplentes, quienes
sustituirdn a los primeros en caso de vacancia, ausencia o enfermedad, excusa o
recusacion, y se nombrara de acuerdo al articulo anterior.
Sobre la excusa o recusacion de los miembros del Tribunal Disciplinario, se estara a lo
dispuesto en el Articulo 24 de este Reglamento y en el Codigo de Procedimientos civil.
ART. 32.- En el nombramiento de los miembros del Tribunal Disciplinario, se
consideraran su conducta intachable, la carencia de antecedentes penales y
disciplinarios; y el conocimiento del presente reglamento.
ART. 33.- El cargo y funciones de los miembros del Tribunal, es de carécter personal e
indelegable, siendo obligatoria su asistencia a las sesiones del mismo, con caracter
preferente a cualquier otro servicio, salvo las excepciones de Ley. La inasistencia a dos
sesiones consecutivas o0 a tres alternas en el mismo mes calendario, se considerard falta
grave, la cual sancionara el Presidente del Tribunal con una pena pecuniaria previo al
procedimiento gubernativo.
ART. 34.- Los miembros del Tribunal cesaran en sus funciones por renuncia aceptada
por el Director General o por incapacidad fisica 0 mental que les impida ejercer sus
funciones. También cesaran cuando fueren sancionados por falta grave o muy grave.
ART. 35.- El Tribunal Disciplinario estara asistido por un Asesor Juridico que debera
ser Abogado autorizado y por un Asesor Policial; ambos tendran derecho a voz pero no a
voto.
ART. 36.- El asesor Juridico y el Asesor Policial serdn nombrados directamente por el
Director General.
ART. 37.- Son funciones del Asesor Juridico:

a) Asistir a las sesiones del Tribunal y demas actos del mismo.

b) Emitir informes sobre la legalidad de sus actuaciones, a peticion de los miembros

del Tribunal a través de su Presidente.

c) Levantar las Actas de las sesiones y de los demas actos del Tribunal.
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d) Asistir al Tribunal en todas sus actuaciones y diligencias, autorizando con su
firma cada una de ellas.
e) Facilitar cualquier tipo de asesoramiento e informacion a los integrantes del
Tribunal sobre el presente Reglamento.
ART. 38.- Son funciones del Asesor Policial:
a) Guardar y custodiar los expedientes del Tribunal en el archivo que se creara para
el efecto.
b) Asistir al Tribunal en todas sus actuaciones y diligencias.
c) Asistir a las sesiones del Tribunal y demas actos del mismo.
d) Emitir informes de carécter técnico, sobre la legalidad de cualquier
procedimiento policial a peticion de los miembros del Tribunal.
ART. 39.- El Tribunal se reunird por previo acuerdo o por convocatoria de los demas
miembros realizada por el Presidente.
ART. 40.- El Presidente representa al Tribunal, preside las sesiones, dirige los debates y
es el jefe organico y administrativo del personal adscrito al Tribunal.
ART. 41.- Recibido el expediente enviado por la Unidad de Investigacion Disciplinaria
el Presidente lo sometera a consideracion del Tribunal, quedando a disposicion de este
para su analisis.
ART. 42.- Iniciada la sesion con la asistencia de por lo menos tres miembros del
Tribunal, el Asesor Juridico dara lectura al expediente en estudio.
ART. 43.- El Presidente del Tribunal dirigira los debates de estudio y discusién del
expediente, y sometera a deliberacion del pleno los puntos de hecho, las cuestiones y
fundamentos de Derecho v, la decision que deba tomarse.
ART. 44.- Las Resoluciones tomadas por el Tribunal, se adoptard por lo menos con
mayoria simple de los votos de los presentes; cuando hubiere discordia por no reunirse

los votos necesarios, el Presidente tendra voto de calidad.
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ART. 45.- El Tribunal Disciplinario podrd, a fin de fundamentar su decision, ordenar de
oficio otras diligencias de investigacion y devolver, para tal efecto, el expedientes al
instructor para que este lo verifique.

ART. 46.- Los miembros del Tribunal Disciplinario votaran siguiendo un orden inverso
a su posicion en el escalafon, a excepcion del Presidente, quien votar al final.

ART. 47.- Las Resoluciones emitidas por el Tribunal Disciplinario serén claras precisas,
congruentes y fundamentadas. Contendran la enumeracion de los hechos declarados
probados, las valoraciones juridicas de estos, el sefialamiento del fundamento de derecho
aplicable, la calificacion de la falta y la sancion impuesta.

ART. 48.- La Resolucion sera notificada inmediatamente por el Asesor Juridico del
Tribunal al interesado, directamente o a través de la Orden del dia.

En caso de inconformidad podra interponerse Recurso de Apelacion ante el Alcalde

Municipal, quien lo solucionara de conformidad al Articulo 72 de este Reglamento.

TITULO V.
DEL PROCEDIMIENTO PARA SANCIONAR LAS FALTAS.
CAPITULO I.
INICIACION.

ART. 49.- El procedimiento disciplinario se ajustara a los principios de sumariedad,
celeridad e informacion de la denuncia al investigado y del derecho de audiencia.

ATR. 50.- Todos los miembros del Cuerpo de Agentes Metropolitanos estan en la
obligacion de informar a la mayor brevedad posible, a la Unidad de Investigacién
Disciplinaria, aquellos hechos que pudieran constituir una falta, de conformidad a este
reglamento.

ART. 51.- El procedimiento por las faltas cometidas por cualquier miembro de Cuerpo
de Agentes Metropolitanos, se iniciara por orden del Director General de la Institucion,

del Jefe de la Unidad de Investigacion Disciplinaria; o a requerimiento de la

166



Procuraduria para la Defensa de los Derecho Humanos o de la Fiscalia General de la
Republica, por denuncia o querella manifestada por cualquier ciudadano o el Alcalde y
el Consejo Municipal.

ART. 52.- Antes de acordar la iniciacion de una investigacion Disciplinaria, el Director
General podra disponer, la reserva y confidencialidad del caso, mientras se verifican las
diligencias preliminares e inicie el procedimiento como corresponde. Tal situacion no
podra exceder de sesenta dias como maximo.

ART. 53.- Si el procedimiento se iniciare como consecuencia de la presentacion de un
informe, este debera contener un relato claro y concreto de los hechos y sus
circunstancias, asi como la identidad del presunto infractor, si fuera conocida.

Se podra mantener en reserva la identidad del denunciante o adoptar las medidas
convenientes para garantizar su anonimato; pudiendo el denunciado, tener acceso a la
informacion no reservada.

ART. 54.- No tendra caracter de denuncia, la informaciéon de manera anénima, sin
perjuicio de que se investigue tal informacién y confirmada que sea se deduzcan las
responsabilidades.

ART. 55.- Vista la denuncia y acordada la iniciacién de un proceso disciplinario, la
Unidad de Investigacion Disciplinaria se encargard de realizar las diligencias

correspondientes, previa comunicacion al Tribunal Disciplinario.

CAPITULO ILI.
DESARROLLDO.

ART. 56.- Los correspondientes Jefes de Delegaciones Policiales, deberan adoptar las
medidas preventivas inmediatamente después de tener conocimiento de un hecho o
conductas con caracteristicas de Falta Disciplinaria, lo que comunicaran de la misma

manera, al jefe de la Unidad de Investigacion Disciplinaria, remitiéndole la denuncia, los
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antecedentes y diligencias practicadas para asegurar o esclarecer los hecho y
denunciados en la misma.
ART. 57.- A iniciativa de la Unidad de Investigacion Disciplinaria o recibida la
informacidn, propuesta o requerimiento a que se refiere el ART. 52, la Unidad de
Investigacion Disciplinaria iniciara la investigacion pertinente de una falta. El jefe de la
Unidad, de manera inmediata nombraré al instructor, y este al Secretario; y decidira
sobre la adopcion de medidas preventivas que estimare oportunas para facilitar el
desarrollo y éxitos de la Investigacion, evitar la impunidad del presunto infractor y
garantizar la eficacia de la resolucion que pudiera recaer, 0 en su caso, sobre la
revocacion, modificacion o mantenimiento de las medidas preventivas acordadas por el
Jefe de supuesto infractos.
ART. 58.- Se considera medida preventiva:
a) Suspensién de funciones sin goce de sueldo, situacion que podra durar hasta que
recaiga Resolucion del Tribunal Disciplinario.
En tal caso, la medida debera ser acompafiada del retiro al supuesto infractor de
su armamiento, placa y documentos de identidad policial; asi como del uniforme
y demas equipo profesional.
ART. 59.- El plazo de duracién de la suspensién preventiva, se computara como
servicio activo, excepto cuando se imponga la sancion de destitucién definitiva o
suspension del cargo.
ART. 60.- Nombrados el Instructor y su Secretario y aceptados dichos cargos, este
ultimo procederé a notificar al investigado la existencia del procedimiento, los referidos
nombramientos y los relativo a las medidas preventivas, en su caso.
ART. 61.- El Instructor ordenara como primera medida, la practica de cuantas
actuaciones sean adecuadas para esclarecer, determinar y comprobar los hechos y
contribuir a fijar las responsabilidades de quienes resultaran implicados.
ART. 62.- Vistas las diligencias practicadas, el Instructor, a través de la Jefatura de la

Unidad Disciplinaria, formulara el correspondiente informe dirigido al Presidente del
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Tribunal Disciplinario, el cual contendra todos y cada uno de los hechos imputados,
indicando la sancién o sanciones que puedan ser de aplicacion, precia valoracion juridica
de los mismos, para determinar si se considera cometida falta alguna. Tal informe se
redactara de forma clara y precisa, con consideraciones separadas y enumeradas para
cada uno de los hechos imputados. De igual forma procedera, si propusiere la no
responsabilidad del indagado, por no existir mérito alguno para su sancion.

CAPITULO I11.
FINALIZACION.

ART. 63.- Recibido el informe por parte del Presidente del Tribunal Disciplinario, este
lo sometera a la consideracion del Tribunal en la sesion correspondiente, informando
brevemente al Consejo Municipal para los efectos de Ley.

ART. 64.- El tribunal Disciplinario estudiara el expediente, junto a los asesores
Juridicos y Policial, pudiendo aquel pronunciarse sobre cuestiones de forma, e incluso
devolver el informe, para que el Instructor practique determinadas pruebas o diligencias
0 subsane eventuales vicios que podrian invalidar la Resolucién o imposibilitaren su
cumplimiento.

ART.65.- Si no existieren motivos para devolver el informe, el Tribunal Disciplinario
resolvera de inmediato, imponiendo la correspondiente sancion o absolviendo al
denunciado, Resolucion que seré notificada al Interesado.

Tal Resolucion del Tribunal ha de ser motivada, clara, precisa y congruente, valorando
la prueba conforme a las reglas de la sana critica. Contendra en todo caso, la identidad
de los miembros del Tribunal, los hechos declarados probados, su consideraciéon y
valoracion juridica, tipificacion de la falta, sefialamiento de la norma aplicable, la

identidad y cargo del responsable y la sancion que se le impone.
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Si no se aprecia responsabilidad disciplinaria, la Resolucion del Tribunal lo declarar
expresamente absolviéndolo de toda responsabilidad y se pronunciaré sobre las medidas
preventivas adoptadas en su caso.

ART. 66.- En cualquier estado del procedimiento en que se apreciare que los hechos
objeto de investigacion disciplinaria pudieran ser tipificados como infraccion
administrativa de otra naturaleza o como delito, el Instructor o el Tribunal no pondra en
conocimiento del Director General para su comunicacién a la autoridad administrativa o
judicial competente y a la Fiscalia General de la Republica, previo informe detallado que
seré remitido al Consejo Municipal.

ART. 67.- La instruccion de un proceso penal, no impedird la aplicacion de este

reglamento.

TITULO VI.
EJECUCION DE LAS SANCIONES.

ART. 68.- Las sanciones disciplinarias que se adoptaren, se ejecutaran inmediatamente a
traces del jefe del sancionado, segun los términos de la resolucion pertinente; asi mismo,
se daré a conocer a través de la Orden del dia del Cuerpo de Agentes Metropolitanos.
ART. 69.- La iniciacion de un procedimiento, la Resolucién absolutoria o condenatoria
y la ejecucion de la Resolucién sancionadora, seran comunicadas inmediatamente a la
Unidad de Investigacién Disciplinaria, la cual, al dia siguiente, dard cuenta al
Departamento de Recursos Humanos de la Alcaldia Municipal de Jucuapa,
Departamento de Usulutan, para los efectos pertinentes.
ART. 70.- Las sanciones que establece este Reglamento Disciplinario se aplicaran de la
siguiente manera:

a) Amonestacion escrita: Consiste en una reconvencion formulada por el Sefior

Director General del Cuerpo de Agentes Metropolitanos.
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b) Suspension del cargo sin goce de sueldo: consistente en la privacion, durante el
plazo que dure la sancién del salario y de todas las funciones inherentes al cargo.
Se hara efectivo inmediatamente por el Departamento de Recursos Humanos con
cargo al sancionado y proporcionalmente a sus retribuciones globales. En los
supuestos de Faltas Graves 0 Muy Graves, se privara al sancionado del ejercicio
de las funciones inherentes al cargo y de los distintivos y equipo profesional.

c) Destitucion definitiva: Supone la baja y expulsién del Cuerpo de Agentes
Metropolitanos, y la pérdida de todos los derechos inherentes a la condicién de
miembro de la Institucion.

ART. 71.- De las sanciones disciplinarias aplicables, se tomara razén en el respectivo
expediente personal profesional, con expresién de la falta que la motiva y fecha de su

cumplimiento.

TITULO VII.
DEL RECURSO ADMINISTRATIVO.
CAPITULO UNICO.
DEL RECURSO DE APELACION.

ART. 72.- Del recurso de apelacion que se presentare conocera el Alcalde Municipal.

El Alcalde se regira por las normas de funcionamiento del Tribunal Disciplinario en
cuanto sean aplicables.

ART. 73.- El recurso de apelacion procedera contra las Resoluciones del Tribunal
Disciplinario.

El plazo para Interponerlo serd de tres dias habiles contados a partir de la fecha de la
notificacion de la Resolucion que contiene la sancion y su publicacion en la Orden del
dia, y debera ser presentado por el afectado ante el Alcalde Municipal, quien lo
diligenciara de conformidad al articulo 137 del Cddigo Municipal en lo que fuere

aplicable.
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ART. 74.- Admitido el recurso, el Alcalde Municipal dictara su Resolucion a la mayor
brevedad posible, confirmado, revocando o modificando la Resolucion recurrida y
ordenando en su caso lo procedente respecto de la ejecucion de las medidas preventivas.
Si advirtiere que el procedimiento adolece de nulidad absoluta, lo declarara asi, y lo
devolverd al 6rgano que cometid el acto viciado para que lo subsane, si fuere posible,
caso contrario serd responsable economicamente de ello y reanudard el tramite;

notificando en su caso al interesado.

TITULO VIII.
CAPITULO UNICO.
EXTINCION DE LA ACCION DISCIPLINARIA.

ART. 75.- La accion disciplinaria se extingue por:

a) Muerte del infractor

b) Prescripcion.
ART. 76.- La sancion se extingue por:

a) Muerte del infractor

b) Cumplimiento.
ART. 77.- La muerte del inculpado extingue la accion disciplinaria y toda sancion que le
haya sido impuesta.
ART. 78.- La accidn disciplinaria prescribira a los dos afios, en el caso de las faltas muy
graves; al afio cuando se trate de faltas graves, y en un mes en el supuesto de faltas
leves.
La prescripcion se contara a partir del momento en que las autoridades sancionadoras
hayan tenido conocimiento de la comision de la falta. Se interrumpira la prescripcion por
la iniciacion del procedimiento.
ART. 79.- La accion disciplinaria caducara si durante un periodo de seis meses, el

procedimiento permanece paralizado o no se realice ningln acto de investigacion.
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ART. 80.- El presente Reglamento entrard en vigencia a partir de su aprobacion por el
Consejo Municipal de este Municipio.- Comuniquese.

Dado en el Salon de Sesiones de la Alcaldia Municipal de Jucuapa, Departamento de
Usulutan. A los N dias del mes de Diciembre de dos mil doce.

ALCALDE MUNICIPAL.

SINDICO MUNICIPAL.

SECRETARIO MUNICIPAL.
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6.1.1.5.3 Formas y Formatos requisicion de insumos, materiales, implementos
y papeleria, utiles y equipo de oficina presupuestos para la seccion de

mercado de la alcaldia de Jucuapa.

Estos se utilizaran dentro de la seccion para el control de cada actividad por escrito la
cual se podré archivar y tener un control de todas las actividades que se desarrollan
dentro de la seccion, ademas de contar con un pronostico de gastos para el proximo
periodo que se podra ajustar con un porcentaje mayor o menor, dependiendo de los

planes que se propongan para cada periodo en especifico
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ALCALDIA MUNICIPAL DE JUCUAPA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN.
SECCION DE MERCADO,
PROPUESTA PARA REPARAGION Y/0 MANTENIMIENTO
DE INFRAESTRUGRGRA DE ME BRCADO MUNICIPAL.

Sr. José Manuel Turcios

Alcalde municipal.

USULUTAN

Por este medio le saludo cordialmente y a su vez hago de su conocimiento que se realice
la:

Que se encuentra ubicado en:

Debido a que genera los siguientes inconvenientes:

Para lo cual anexo el presupuesto para dicha:

Esperando contar con su aprobacién, de ante mano le doy las gracias.

Gerente de Mercado. Alcalde Municipal.

Encargado (a) UACI. Encargado Tesoreria.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE JUCUAPA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN.
SECCION DE MERCADO.
SOLICITUD DE ENERGIA™Y/Q AGUA POTABLE.

USULUTAN

Fecha: de de
Sr. Miembros de CATASTRO

Por este medio solicito se me conceda permiso para conectar en:

Dicha conexion se pretende realizar en:

Que se encuentra ubicado a metros, en la cual me comprometo a dejar de
manera adecuada la conexion de la forma que no cause ningun inconveniente y el fallo
por negligencia me comprometo a cancelar multa por inconvenientes.

Para dicha conexidn solicito un plazo de 15 dias los cuales comiencen a correr después

de la aprobacion de la presente.

Gerente de Mercado. CATASTRO.

Nota: Transcurrido 15 dias se realizara una inspeccion y si se encuentran observaciones
se dara 5 dias para solucionar observaciones de lo contrario se incurrira en multa
sancionatoria de $25.00 los cuales estoy dispuesto a cancelar de no realizar en ese lapso

la debida reparacion.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE JUCUAPA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN

COMISION DE PRESUPUESTO
PROPUESTA DE UNIFORMES EMPLEADOS MUNICIPALES SECCION DE MERCADO 2013

Numero de

Linea de ) ) ) )

Empleados | Trabajo Tipo Uniformes Cantidad Precio Sub-total Total

08 0202 Personal C.A.M. Camisas centro 5($% 9.00| $ 45.00| % 360.00
08 0202 Personal C.A.M. Camisas tipo militar 2($ 15.00| $ 30.00($ 240.00
08 0202 Personal C.A.M. Pantalones 2|$ 20.00( $ 40.00 | $ 320.00
08 0202 Personal C.A.M. Botas 11% 35.00| $ 35.00($ 280.00
08 0202 Personal C.A.M. Trajes Impermeables 11% 50.00| $ 50.00($ 400.00
08 0202 Personal C.A.M. Chalecos fluorescentes 11% 7.00|$ 7.00($ 56.00
08 0202 Personal C.A.M. Cinchos 11$ 32.00( % 3200($% 256.00
08 0202 Personal C.A.M. Gorras 11% 10.00| $ 10.00( $ 80.00
08 0202 Personal C.A.M. Baston extensible con funda* 11% 60.00  $ 60.00 ( $ 480.00
08 0202 Personal C.A.M. Lampara* 118 45.00| $ 4500 $ 360.00
08 0202 Personal C.A.M. Porta Lampara* 11$% 15.00| $ 15.00($ 120.00
08 0202 Personal C.A.M. Esposas* 11$% 30.00| $ 30.00|$ 240.00
08 0202 Personal C.AM. Porta Esposas* 11$% 15.00| $ 15.00($ 120.00
Sub-Total de vestuario al afio $3,312.00
Contador Municipal. Tesorero. UACI

Consejo municipal.

Consejo Municipal.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE JUCUAPA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN
COMISION DE PRESUPUESTO
PROPUESTA DE UNIFORMES EMPLEADOS MUNICIPALES SECCION DE MERCADO 2013

Numero de | Linea de

Empleados | Trabajo Tipo Uniformes Cantidad Precio Sub-total Total

08 0202 Personal C.A.M. Baston* 118% 75.00( $ 75.00( $ 600.00
08 0202 Personal C.A.M. Porta Baston pléstico* 11%$ 15.00| $ 15.00| $ 120.00
08 0202 Personal C.A.M. Gas Pimienta* 118% 45.00] $ 45.00| $ 360.00
08 0202 Personal C.A.M. Porta gas pimienta* 11%$ 12.00| $ 12.00| $ 96.00
08 0202 Personal C.A.M. Porta Cargadores Cal. 38* 11%$ 15.00| $ 15.00| $ 120.00
08 0202 Personal C.A.M. Funda Pistola* 118% 30.00] $ 30.00($ 240.00
08 0202 Personal C.A.M. Gorgoritos* 11$ 15.00| $ 15.00| $ 120.00
02 0202 Personal Limpieza Mercado Camisas Polo 5% 9.00($ 45.00| $ 90.00
02 0202 Personal Limpieza Mercado Pantalones 3% 15.00| $ 45.00( $ 90.00
02 0202 Personal Limpieza Mercado Botas 11$ 30.00( $ 30.00| $ 60.00
02 0202 Personal Limpieza Mercado Guantes 2| $ 20.00| $ 40.00 $ 80.00
02 0202 Personal Limpieza Mercado Sombrero 2| $ 10.00| $ 20.00| $ 40.00
02 0202 Personal Limpieza Mercado Tapa boca 5% 8.00|$ 40.00| $ 80.00
Sub-Total de vestuario al afio $2,096.00
Contador Municipal. Tesorero. UACI

Consejo municipal.

Consejo Municipal.

178

Consejo Municipal.




ALCALDIA MUNICIPAL DE JUCUAPA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN

COMISION DE PRESUPUESTO

PROPUESTA DE UNIFORMES EMPLEADOS MUNICIPALES SECCION DE MERCADO 2013

Numero de | Lineade
Tipo Uniformes Cantidad Precio Sub-total Total

Empleados | Trabajo

02 0202 Personal Limpieza Mercado Trajes Impermeable 11$ 40|$ 40.00|$ 80.00
02 0202 Personal Limpieza Mercado Chaleco Fluorescente 11$ 7.00|$ 7.00($ 14.00
02 0202 Personal Limpieza Mercado Cinchos 11% 9.00($ 9.00/$ 18.00
02 0202 Personal Limpieza Mercado Franelas 2| $ 4.00|% 8.00/$ 16.00
01 0202 Personal Cobro de Impuestos Camisas polo 3% 9.00|$ 27.00|$% 27.00
01 0202 Personal Cobro de Impuestos Pantalones 2| $ 15.00($ 30.00($ 30.00
01 0202 Personal Cobro de Impuestos Botas 11$ 30.00($ 30.00($ 30.00
01 0202 Personal Cobro de Impuestos Traje Impermeable 11$ 40.00($ 40.00($ 40.00
01 0202 Personal Cobro de Impuestos Cincho 11$ 9.00|% 9.00|$% 9.00
01 0202 Personal Cobro de Impuestos Sombrero 11$ 14.00|$ 14.00|$ 14.00
01 0202 Jefe de Seccion de Mercado Camisas centro 5% 9.00($ 45.00($% 45.00
01 0202 Jefe de Seccion de Mercado Camisas Polo 5% 12.00($ 60.00($ 60.00
01 0202 Jefe de Seccion de Mercado Pantalon 41$ 20.00|$ 80.00|$ 80.00
Sub-Total de vestuario al afio $463.00
Contador Municipal. Tesorero. UACI

Consejo municipal.

Consejo Municipal.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE JUCUAPA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN

COMISION DE PRESUPUESTO

PROPUESTA DE UNIFORMES EMPLEADOS MUNICIPALES SECCION DE MERCADO 2013

Linea de . . ) )
Empleados | Trabajo Tipo Uniformes Cantidad Precio Sub-total Total

01 0202 Jefe de Seccion de Mercado Botas 118% 40.00|$ 4000|$ 40.00
01 0202 Jefe de Seccién de Mercado Traje Impermeable 11$ 50.00|$ 50.00(% 50.00
01 0202 Jefe de Seccion de Mercado Chaleco 11% 7.00($ 7.00( $ 7.00
01 0202 Jefe de Seccion de Mercado Cincho 118% 14.00($ 14.00( $ 14.00
01 0202 Jefe de Seccion de Mercado Gorra 118% 10.00($ 10.00( $ 10.00
01 0202 Jefe de Seccion de Mercado Casco* 118% 3500($ 35.00|% 35.00
01 0202 Jefe de Seccién de Mercado Lampara* 11$ 4500($% 45.00($ 45.00
01 0202 Jefe de Seccion de Mercado Porta Lampara* 11$ 15.00|$ 15.00| $ 15.00
01 0202 Jefe de Seccion de Mercado Chaleco fluorescente 11% 7.00($ 7.00( $ 7.00
01 0202 Jefe de Seccion de Mercado Gorgorito* 11$ 15.00|$ 15.00| $ 15.00
Sub-Total de vestuario al afio $238.00
Total de vestuario al afio $6,109.00
Contador Municipal. Tesorero. UACI

Consejo municipal.

Consejo Municipal.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE JUCUAPA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN

COMISION DE PRESUPUESTO

RBBUESTA DE EQUIPO, MATERIALES, UTILCES, SUMINISTROS Y MANTENIMIENTO DE OFICINA DE LA SECCION DE

il MERCADO 2013

Cantidad | Descripcién Precio Total

2 Escritorio con gavetas* $ 140.00 | $ 280.00
2 Sillas ejecutivas* $ 4500|$% 90.00
2 Archiveros* $ 90.00|$% 180.00
2 Ventiladores de pedestal $ 3500 % 70.00
1 Computador de escritorio* $ 640.00|$ 640.00
1 Multifuncién Impresora, Escaner, Fotocopiadora* $ 90.00|$% 90.00
1 Materiales y Utiles de Oficina (Papel, Lapicero, perforador, engrapador, tinta ...) $ 50.00|% 50.00
1 Mantenimiento de Oficina (Focos, Escoba, trapeador, desinfectante, ...) $ 5000|% 50.00
12 Conos* $ 3500 % 420.00
9 Radios* $ 5000 % 450.00
2 Locked para armas* $ 30.00|$% 60.00
2 Revolver Tauro Calibre 38. Especial* $ 550.00|$ 1,100.00
4 Porta Escopetas* $ 12.00|$% 48.00
Total de oficina de seccién de mercado $3,528.00

Contador Municipal. Tesorero.

Consejo municipal. Consejo Municipal.

181

UACI

Consejo Municipal.




MANTENIMIENTO Y PAGO COLECTIVO DE SUELDOS

ALCALDIA MUNICIPAL DE JUCUAPA

CARGO IMPORTE INPEP AFP. ISSS. IPSFA AFP TOTAL IMPORTE
Ne NOMBRE
DEVENG. CRECER $0.03 $0.06 CONFIA DESC. LIQUIDO

1 | JOSE MARIANO GOMEZ BARRENDERO $ 300.00 $ 18.75 $ 9.00 $ 2775 | $ 272.25
RICARDO ADAN CRUZ

2 | ARGUETA BARRENDERO $ 369.91 $ 1110 | $2219 $ 3329 | $ 33662
ERNESTO ANTONIO

3 | HERNANDEZ COBRADOR $ 300.00 $ 18.75 $ 9.00 $ 2775 | $ 272.25
JOSE SANTOS

4 | SANDOVAL BARRENDERO $ 363.63 $ 22.73 $ 10.91 $ 3364 | $ 329.99
JOSE LUIS OSORIO

5 | VALDEZ CAM $ 348.40 $ 21.78 $ 10.45 $ 3223 | $ 31617
FRANCISCO ANTONIO

6 | LIZAMA CARBALLO CAM $ 360.48 $ 22.53 $ 10.81 $ 3334 | $ 327.14
ROBERTO HERNANDEZ

7 | ORTEZ CAM $ 27871 $ 836 | $16.72 $ 2508 | $ 253.63
RAFAEL ANTONIO

8 | RODRIGUEZ CAM $ 288.40 $ 18.03 $ 865 $ 26.68 261.72

9 | GREGORIO PINEDA COBRADOR $ 300.00 $ 18.75 $ 9.0 $ 27.75 272.25
SANTOS EUGENIO

10 | HERNANDEZ CAM $ 300.00 $ 18.75 $ 9.0 $ 27.75 272.25

11 | ARGEL DIAZ RUIZ CAM $ 300.00 $  9.00 $ 18.75 $ 27.75 272.25

12 | LUIS ENRRIQUE COREAS CAM $ 300.00 $  9.00 $ 18.75 $ 2775 | $ 272.25
MANUEL ANTONIO

13 | CHEVEZ ADMINISTRADOR $ 400.00 $ 25.00 $ 12.00 $ 3700 | $ 363.00
MARCO TULIO ESCOBAR

14 | QUINTANILLA CAM $ 300.00 $9.00 $ 18.75 $ 2775 | $ 272.25

TOTALES $4,509.53 $185.06 $13529 | $3892 | $ 56.25 $41551 | $3,821.77
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SOLICITUD DE MATERIALES Y EQUIPO DE SEGURIDAD.

CARGO: | ASISTENTES DE SEGURIDAD FECHA:
AREA: CUERPO DE AGENTES | REQUERIDO

METROPOLITANOS POR:
IMPORTANCIA:

Todos los miembros del Cuerpo de Agentes Metropolitanos deberan contar con sus implementos de

seguridad con el fin de que personal pueda desempefiar con hormalidad sus tareas designadas

JUSTIFICACION:

Equipo e Implementos de seguridad para la realizacion eficiente de las labores del personal del Cuerpo

de Agentes Metropolitanos.

No.

NORMATIVA

TIPO

CLASE

EQUIPO

JUSTIFICACION
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SOLICITUD DE MATERIALES Y EQUIPO DE ASEO.

CARGO: | PERSONAL DE ASEO FECHA:
AREA: LIMPIEZA DE MERCADO Y | REQUERIDO

CALLES CONTIGUAS POR:
IMPORTANCIA:

Los miembros del personal de Aseo deberan contar con sus implementos higiénicos y de aseo con el

fin de que personal este protegido y pueda desempefiar con normalidad su labor.

JUSTIFICACION:

Equipo e Implemento de Aseo para la realizacion eficiente de las labores del personal del Limpieza

designados en el Mercado y sus Alrededores.

No. NORMATIVA | TIPO | CLASE | EQUIPO JUSTIFICACION
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SOLICITUD DE EQUIPO Y MATERIALES PARA OFICINA.

CARGO: | SECCION DE MERCADO. FECHA:

AREA: OFICINA REQUERIDO
ADMINISTRATIVA DE | POR:
MERCADO.

IMPORTANCIA:

La Seccidon de mercado debe contar con sus implementos de oficina con el fin de que la seccion

pueda desempefiar con normalidad sus tareas designadas.

JUSTIFICACION:

Equipo e Implementos de oficina para la realizacion eficiente de las labores del personal de la

Seccion de Mercado.

No. NORMATIVA | TIPO | CLASE | EQUIPO JUSTIFICACION
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FORMATO DE INSPECCION, REPARACION Y/O CONSTRUCCION.

FORMATO DE INSPECCION, REPARACION Y/O CONSTRUCCION.

ALCALDIA MUNICIPAL DE JUCUAPA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN.

Nombre del Contribuyente:

Causa o Razon:

Puesto o Local:

Medidas:
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6.1.15.4 PLAN DE |IMPLEMENTACION DEL SISTEMA
ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

Con el plan de implementacion del Sistema Administrativo se pretende orientar la puesta
en marcha de los diferentes manuales propuestos, su implantacion dependera de las
autoridades de la Alcaldia Municipal de Jucuapa departamento de Usulutan.

En el plan de Implantacion se presentan los objetivos politicos y las Etapas que se

pretenden alcanzar mediante el desarrollo de este plan.

Objetivos:

Establecer los cursos de accion a seguir para la puesta en marcha del sistema
administrativo propuesto para la seccién de mercado de la alcaldia municipal de Jucuapa
departamento de Usulutan.

Establecer las etapas o fases de la Secuencia cronoldgica de las actividades para la

implementacion del Sistema Administrativo.

Politicas:

e Obtener la aceptacion del Sistema Administrativo propuesto para la seccion de
mercado por parte de las autoridades de la alcaldia municipal, y poner en préctica
dicho sistema.

e Dar a conocer el sistema administrativo propuesto por medio de capacitacion y
boletines informativos para hacer del conocimiento de los empleados la

aplicacion de dicho sistema.
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ETAPAS PARA SU PUESTA EN MARCHA.

Aprobacion y Autorizacion:
En esta fase o etapa se pretende dar a conocer a las autoridades de la Alcaldia Municipal,
el Sistema Administrativo propuesto para que estas aprueben su implementacion en la

seccion de Mercado.

Reproduccion y Distribucion:
Después de ejecutar la primera etapa y contar con el apoyo de las autoridades de la
alcaldia, se daran a conocer al jefe de la seccion a través de la Reproduccion y

Distribucion del material que contiene dicho sistema.

6.1.1.5.6 Revision y Estudio del Sistema Administrativo propuesto:

En esta etapa el jefe de la seccion estudiara y revisara los manuales que contienen el
sistema administrativo propuesto para determinar si dicho sistema se ajusta a los

recursos con los que cuenta o dispone la seccién para su posible implementacion.

Reuniones de Trabajo:
Luego de la aceptacion por parte del jefe de la seccion a la que va dirigida la propuesta,
este procedera a difundirlo entre sus subalternos a través de reuniones de trabajo y asi

poner en marcha el sistema propuesto.

Capacitacion del personal:

Es de caracter importante que el personal que labora en dicha seccion se capacite en lo
referente al puesto de trabajo a ejecutar para que conozca el alcance de sus funciones y
responsabilidades, asi como también los procedimientos a desarrollar y en su caso la

mejor toma de decisiones.
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6.1.1.5.7 VENTAJAS DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO
PROPUESTO.

Como se menciono en el capitulo anterior la seccion de mercado de la alcaldia municipal
de Jucuapa departamento de Usulutan, no cuenta con un documento escrito que contenga
herramientas administrativas, por lo que se procedio al disefio del mismo, lo que es una
ventaja para la seccion ya que al ser aplicado, se mejoraran las funciones que en ella se
ejecutan, de tal forma que conduzca al mejor logro de los objetivos, optimizando los

recursos con que se cuenta.

Para ampliar mas detalladamente lo expuesto anteriormente, a continuacion se
presentara algunas ventajas que le representan a la seccion el contar con un Sistema
Administrativo que le dé a conocer. Dentro de la fase de la planeacion.

A través de los objetivos, los empleados pueden conocer cuéles son las metas o los fines
que la seccion pretende alcanzar, la politicas les presentan el marco dentro del cual
pueden tomar decisiones en los programas, pueden fijar o coordinar las actividades para
lograr una mejor administracion, con el incremento de presupuesto se podra establecer
materiales y suministros necesarios, para la realizacion de las actividades que se

elaboran dentro de la seccién.

En la fase de la organizacién se puede determinar los recursos necesarios para el normal
funcionamiento de la seccion, es decir, recurso humano, material, técnico, y dentro de

este Ultimo: organigrama, los manuales de organizacion, y descripcion de puestos.

A traves del Manual de Organizacion conocer aspectos como, Dependencia Jerarquica,
los objetivos que la seccidn pretende alcanzar, asi como también las diferentes funciones

que le corresponden desarrollar.
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Por medio del Manual de Descripcion de Puesto el personal que labora en dicha seccién
puede contar con una descripcion general del puesto que desempefia, asi como también
conocer sus tareas tipicas que le corresponde desempefiar, y a su vez conocer sus tareas
tipicas que le corresponden, la dependencia jerarquica dentro de la organizacion y los

requisitos minimos que exige el puesto.

El manual de procedimientos, sirve de guia para que el personal de la seccion tenga
conocimiento detallado de los pasos que se desarrollan para elaborar una actividad

especifica, y muestra la persona responsable de ejecutar dichas actividades.

En la fase de Direccién contardn con mecanismos adecuados de supervision y los
mecanismos para que se de una comunicacién adecuada. En la fase del control
conoceran el desempefio de los trabajadores para hacer comparaciones con los resultados
reales y los esperados.
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ANEXOS.

PLAN DE TRABAJO (ANEXO 1)

INTRODUCCION.
Este plan se elabora con el propdsito de tener una guia para desarrollar la investigacion
que se realizara en la alcaldia municipal de Jucuapa, departamento de Usulutan, este
consiste en el establecimiento del plan operativo, donde se presentaran los objetivos de
este plan, las actividades, producto esperado, ademas se presenta los recursos con los
que se debe contar para llevarse a cabo, ya que sin este seria dificil o imposible poder
realizar la investigacion, los responsables de la investigacion, son los que tiene la
responsabilidad de el desarrollo de la investigacion, el cronograma, contiene en forma
especifica el tiempo que se necesitard para cada actividad en el desarrollo de la
investigacion y el presupuesto de gastos, este sirve para conocer los costos que conlleva

la investigacion.

OBJETIVOS.

General.
v’ Establecer el plan operativo que servira de guia para llevar a cabo la
investigacion en una forma sistemética y coordinada.
Especifico.
v Seguir la consecucién de actividades establecidas para el desarrollo de la
investigacion.
Identificar el producto esperado por el desarrollo de la investigacion.
Identificar los responsables y recursos que formaran parte de la investigacion.

Definir el cronograma de actividades.

AR NERNEEN

Establecer el presupuesto de la investigacion.
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Cuadro Resumen de Operaciones

Cronograma de Actividades

Actividades

Productos Esperados Recursos

Responsables

v’ Seleccion del tema.

v Planificacion de la
Investigacion.

v’ Elaboracion del marco
referencial.

v Recoleccion de datos de
campo.

v" Procesamiento de los datos.

v" Redaccion del informe final.

Humanos:

v" Asesor metodoldgico.

v Docente director.

v' Miembros del grupo de

Investigacion.

v Personal de la alcaldia.
Materiales:

v’ Libros de texto.
Tesis.
Folletos.
Internet.
Computadora.
Impresora.

Tiempo.

DN N N N RN

Papeleria.
v Fotocopiadora.
Financieros:

v’ Capital propio.

v Docente director. Licda.
Dinora Elizabeth Rosales
Hernandez.

v/ Ramén Vinicio Membrefio

Martinez.
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Presupuesto de Gastos

N° [ Actividad Costo
Seleccion del tema.
Navegacion de internet $ 10.00
Impresiones $ 2.50
. Papel bond tamafio carta $ 0.75
Gastos de asesoria $ 10.00
Transporte $ 6.00
Planificacion de la investigacion.
Navegacion en internet $ 3.00
Impresiones $ 4.50
Papel bond tamafio carta $ 3.75
2 Folderes $ 0.75
Fotocopias $ 1.50
Gastos de asesoria $ 10.00
Transporte $ 10.00
CD ROM. $ 1.00
Elaboracidon del marco referencial
Navegacién en internet $ 5.00
Impresiones $ 6.00
Papel bond tamafio carta $ 2.00
Folderes $ 1.25
: Fotocopias $ 1.00
Gastos de asesoria $ 10.00
Transporte $ 5.00
CD ROM $ 1.00
Recoleccidn de datos de campo.
Impresiones $ 4.00
4 Papel bond tamafio carta $ 4.00
Folderes $ 1.25
Fotocopias $ 19.00
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Transporte 9.00
Alimentacion 15.00
Procesamiento de los datos.

Transporte 20.00
Impresiones 4.00
Papel bond tamafio carta 3.00
Redaccion del informe final

Transporte $ 20.00
Impresiones $ 18.00
Papel bond tamafio carta $ 25.00
Empastado $ 4.00
CD ROM $ 1.00
Total $ 242.25
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Andlisis relacional de variables.

VARIABLES

V (X)

Herramientas administrativas

V(y)

Proporcionar eficiencia

VARIABLES ESPECIFICAS

X1 Establecer planes Y Prestacion de servicios
X5 Sistema de organizacion Y, Capacitacion e integracion de personal
X Proceso de direccion Ys Sistema de control

INDICADORES DE LA VARIABLES

Variables de primer orden X

Variables de segundo orden Y

Xo1 | Planeacion Yo1 |Mejorar el servicio
Xo2 | Organizacion Yo, |propiciar eficiencia
Xoz | Integracion de personal

Xoa4 | Direccion

Xos | Control

Xy Y,

Xy1 | Politicas Y.: |Recursos humanos
Xy, | Procedimientos Y., |Recursos materiales
Xy3 | Programas Y13 |Recursos técnicos
X4 | Presupuesto

X2 Y2
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X321 | Organigrama Y1 |Liderazgo

X22 [Manuales de organizacion Y22 | Comunicacion
Manuales de  clasificacion vy

X3 | descripcion de puestos Y3 | Motivacion

X3 Ys

Xz1 [Supervision Y31 |Fases del control

Y32

Recursos e instrumentos de control
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CUESTIONARIO.

ENTREVISTA DIRIGIDA AL JEFE DE LA SECCION DE MERCADO DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES DE LA
ALCALDIA DE JUCUAPA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN.

BUENOS DIAS (TARDES):

1

¢Conoce Ud. Los Objetivos de La Alcaldia?

2- ¢Conoce los objetivos de la Seccion de Mercados Municipales?

3- ¢Existen politicas que correspondan a los objetivos sefialados?

4- ¢Se prevén con anticipacion las principales labores en su seccion?

5- ¢Elaboran en la seccidn planes para cada actividad?

6- ¢Participa Ud. en la elaboracién de los planes del Departamento al que

pertenece?

7- ¢Se establecen normas de planificacion en la seccion?

8- ¢Se elaboran programas dentro de su seccién?
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9- ¢Se interrelacionan sus planes y programas con los de otras secciones?

10- ¢ Estan equilibrados los planes con relacién a los recursos de la seccion?

11-;Cada cuanto tiempo se ajusta el plan de accién?

12- ;Para qué periodo de tiempo se programa o se planea?

13-¢Se formulan presupuestos dentro de la seccion?

14- ;Elabora usted el presupuesto de su seccién?

15- ¢Para qué periodo de tiempo se elaboran los presupuestos?

16- Ofrecen los presupuestos elaborados:
- Agrupaciones ldgicas de gastos segun propuesta y funciones.

- Solo datos de ingreso y gastos.

17-¢Tiene Ud. Conocimiento si la seccion permite el logro de los objetivos?

18- ¢ Considera que la organizacion de la seccion permite el logro de los objetivos?

19-;Cuenta con manuales de procedimientos para la realizacion del trabajo en su

seccion?
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20- ¢ Se hace dentro de la seccién una adecuada delegacion de tareas?

21- ¢Rinden los empleados sus informes a mas de un jefe?

22- ¢ Participa usted del proceso de seleccién de personal de su seccion?

23-¢;Considera que los recursos materiales con los que cuenta la seccion son los

necesarios y suficientes?

24-;Considera que el recurso financiero que tiene la seccion satisface las

necesidades de la misma?

25- ¢ Considera Ud. Que los niveles de autoridad de la seccion son respetados?

26- ¢ Qué forma de comunicacion utiliza dentro de la seccién?

27-¢Con que frecuencia se da la comunicacién?

28- ¢ Considera que la comunicacion dentro de la seccion es adecuada?

29- ;La comunicacion dentro de la seccidn se da preferentemente por?:

-Notas Informales _ - Medios Verbales.
-Terceras Personas (Verbalmente) _ - Murmullos. _
-Informes - - Boletines. -
-Memorandum.
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30-¢Existe una suficiente retroalimentacion en la comunicacion dentro de la

seccion?

31-¢Efectua Ud. Tareas de control al interior de la seccion?

32-¢Se hace un control de los planes y programas de trabajo?

33-¢Se evaluan las diferencias obtenidas con respecto a lo planeado?

34-¢Se lleva a cabo un control durante la ejecucion de las actividades?

35-¢Con que frecuencia y de qué manera supervisa a sus subalternos?

36- ¢ Esta a su alcance algun tipo de incentivos para motivar a sus subalternos y si las

hay, cuales son y con qué frecuencia lo hace?

37-¢Se exigen estandares o normas de calidad?

38-¢En la ejecucion de las labores predomina:
-Comparierismo.
-Envidia.
-Colaboracion entre los empleados.
-Responsabilidades por el trabajo.
-Buenas relaciones entre jefes y empleados.

-Intrigas.
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Lt UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
ff’e?,v?&\\ FACUALTAD MULTIDISCIPLINARIA ORIENTAL
\ ,,.,, DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS
/ SECCION, ADMINISTRACION DE EMPRESAS

CUESTIONARIO DIRIGIDO A EMPLEADOS DE LA SECCION DE MERCADO DE
LA ALCALDIA MUNICIPAL DE JUCUAPA.

OBJETIVO: obtener informacion por parte de los empleados para disefiar un sistema
administrativo que propicie la efectividad en la seccién de mercado de la alcaldia de
Jucuapa del departamento.de Usulutan

INDICACION: Conteste marcando con una “X” el Si o el No segtin su opinion.

1- ¢Conoce los objetivos de la Alcaldia?

si () No (]
2- ¢Conoce Ud. Los objetivos de la seccion de La Seccion de Mercados
Municipales?
si () No (]
3- ¢Existen politicas que correspondan a los objetivos sefialados?
si () No (]
4- De las siguientes funciones administrativas, ¢Cuales conoce?
Planeacion ) Direccion )
Organizacion () Control ()
J J
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Integracion de Personal No sabe, no responde

5- ¢(Cuales de estas funciones administrativas se utilizan en la seccion de

mercados?

Planeacion () Direccion ()
Organizacion (] Control ()
Integracion de Personal () No sabe, no responde ()

6- ¢Qué tipos de planes conoce?
Estratégicos () Operativos

Tacticos o funcionales ] No sabe, no responde

7- ¢Elaboran en la seccion planes para cada actividad?

Si (] No (]

8- ¢Sabe si la seccidon de mercado aplica estos planes?

Si () No (]

9- ¢Participa Ud. En la elaboracion de los planes del departamento al que

pertenece?

Si () No (]

10- ¢ Estan equilibrados los planes con relacién a los recursos de la seccién?

Si () No (]

11-;Se elaboran programas dentro de la seccion?

Si () No (]

12-;Se formulan presupuestos dentro de la seccion?
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Si (] No (]

13-;Sabe si la institucién cuenta con una estructura organizativa formalmente

establecida?

Si () No (]

14-; Sabe si la seccion de mercado cuenta con su propia estructura organizativa?

Si () No (]

15-¢Conoce en qué lugar dentro de la estructura organizativa se encuentra ubicado

su cargo?

Si () No (]

16- ; Qué tipo de manuales conoce?
De procedimientos ()  De andlisis y descripcion de puestos (]
De bienvenida J No sabe, no responde J

17-;Tiene Ud. conocimiento si la seccion de mercado cuenta con manuales

administrativos?

Si () No (]

18- Si la respuesta es si en la pregunta anterior, ;Qué tipo de manuales utilizan?
De procedimientos (] De analisis y descripcion de puestos )
De bienvenida CJ No sabe, no responde J

19-;Cuéles de los siguientes pasos siguid para ser contratado?

Entrego una solicitud de empleo ] Entrego su curriculo ]

- -
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Fue entrevistado Fue examinado

Recibio capacitacion J Ninguno de los anteriores J

20- ¢ Se hace dentro de la seccidn una adecuada delegacion de tareas?

Si () No (]

21- ¢Rinde informe a su jefe?

Si () No (]

22-¢Dispone en forma adecuada de la cantidad, calidad, y lugar indicado de

materiales y suministros necesarios para desempefiar sus funciones?

Si () No (]

23-¢Considera que los recursos materiales con los que cuenta la seccion son los

necesarios y suficientes?

si ([ No ()
24-;Considera que el recurso financiero que tiene la seccion, satisface las

necesidades de la misma?

Si () No (]

25- ¢ Considera Ud. que los niveles de autoridad de la seccion son respetados?

si (] No (]
26- ; Qué formas de comunicacion utiliza usted dentro de la seccion?

Oral () Escrita () Ambas (]

27-¢Con que frecuencia se da la comunicacién?
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Diaria (] Semanal (] Ootros (]

28- ¢ Considera que la comunicacién dentro de la seccion es adecuada?

Si(] No (]

29- ¢ A través de qué medios se da la comunicacion?
-Notas Informales (] -Medios Verbales )

-Terceras Personas (] -Mormullos ()
-Informes () -Boletines ()
-Memorandum. ()

30- ¢ Sabe si hay un sistema de control establecido en la seccion de mercados?

Si(] No (]

31-Si la respuesta anterior es si, ¢Se lleva a cabo un control durante la ejecucion de

las Actividades?

Si(] No (]

32-¢Con que frecuencia es evaluado su desempefio?
Cada tres meses () cCadaaio (]
Cada seis meses CJ otro ]
Especifique que otro periodo

33-¢Quién es la persona encargada de evaluar su desempefio?

El alcalde () Lagerencia (]
Su jefe inmediato (] Otro ()

Especifique quien se encarga

34-;Qué técnicas de control se utilizan para verificar los resultados de su trabajo?

- ]
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Reportes e informes Formas

Otros [:]

Especifique

35-¢Cuenta la seccion con algun tipo de incentivo para motivarlo a Ud. en la

realizacion de sus labores?

Si( ) No (]

36-¢En la ejecucion de las labores predomina?
-Comparierismo
-Envidia
-Colaboracion entre empleados

-Buenas relaciones entre jefes y empleados

o ooo

-Intrigas

37

¢Su trabajo exige solo interpretar y aplicar bien las 6rdenes recibidas?

Si (] No (]

38-¢En la solucion de problemas se considera que normalmente?
-Puede consultar
-Debe consultar

-Solo en casos dificiles

JUod

-Debe decidir por si mismo.

39- ¢El medio en que se desarrollan sus labores es?
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-Bien ventilado y templado
-Frio

-Caliente

-Extremo

-HUmedo

podoood

-Otros medios molestos

40- ¢ Como considera su trabajo?
-Muy monotono
-Normal

-Rutinario

U000

-Variado e interesante
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\ENTREVISTA DIRIGIDA A LOS EMPLEADOS DE LA SECCION DE

1- Nombre del Puesto:

2- ¢Hay en la Alcaldia otros puestos muy semejantes al suyo?

Cuales:

3- Ubicacion dentro de la Alcaldia:

Departamento:

Seccion a la que pertenece:

Puesto bajo su cargo:

4- Jefe inmediato:

5- Reporta ademas a:

Para:

6- NUmero de empleados en el puesto:

7- Jornada normal de trabajo de:

8- Tiempo de laborar en la Alcaldia:

9- Tiempo de laborar en el puesto:
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10- De una breve descripcion de su trabajo:

11- Describa especificamente sus actividades diarias:
Actividades Duracion aprox. En horas

12- Actividades eventuales (ocasionales o a intervalos muy irregulares):

13- ¢ Tiene Ud. otras obligaciones o responsabilidades?
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14- Conocimientos necesarios que su puesto exige:
Leer y escribir:

Taquigrafia:

Mecanografia:

Manejo de Maquina:

Manejo de Computador:

Contabilidad:

Otros Conocimientos:

15- Los conocimientos tedricos requeridos en el puesto son los de:

Primaria: Secundaria:
Oficio: Carrera Corta:
Bachillerato:

Carrera Profesional:

Otros:

Por su colaboracion, le estoy altamente agradecido.
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MATRIZ DE OPERACIONALIZACION (ANEXO)

Titulo de la investigacion: Propuesta de Disefio de un Sistema Administrativo que
propiciara la efectividad a la seccion de Mercado del Departamento de Servicios
Publicos Municipales de La Alcaldia Municipal del de Jucuapa del Departamento de
Usulutan

Enunciado del Problema: ¢En qué medida el Disefio de un Sistema Administrativo
propiciara la efectividad en la Seccion de Mercado del Departamento de Servicio
Publicos Municipales de la Alcaldia Municipal de Jucuapa del Departamento de

Usulutan?
Objetivo General:

v Crear un sistema Administrativo que influya en la eficiencia de la Seccion de
Mercado del Departamento de Servicios Publicos Municipales de La Alcaldia
Municipal de Jucuapa del Departamento de Usulutan.

Objetivo Especificos:

v' Establecer planes operativos para obtener efectividad en la seccion de mercado
del departamento de servicios publicos municipales de La Alcaldia Municipal de
Jucuapa del Departamento de Usulutan.

v" Crear un sistema de Organizacion para determinar procesos de atencidn al cliente

en la seccion de Mercado del Departamento de Servicios Publicos Municipales

de la Alcaldia Municipal de Jucuapa del Departamento de Usulutan.
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v" Definir un Sistema de Control para que se obtenga la calidad en el servicio que
presta la Seccion de Mercado del Departamento de Servicios Publicos

Municipales de la Alcaldia Municipal de Jucuapa del Departamento de Usulutan.

v Formulaciéon de un modelo de reclutamiento y seleccion de personal para la
contratacion efectiva en la seccion de Mercado del Departamento de Servicios
Publicos Municipales de la Alcaldia municipal de Jucuapa del Departamento de

Usulutan.

v" Definir los instrumentos que permitan mejorar la direccion administrativa para
lograr la eficiencia en las actividades de la Seccién de Mercado del
Departamento de Servicios Publicos Municipales de La Alcaldia Municipal de

Jucuapa del Departamento de Usulutan.

v Elaborar una Propuesta para mejorar el servicio al cliente en la Seccion de
Mercado del Departamento de Servicios Publicos Municipales de La Alcaldia
Municipal de Jucuapa del Departamento de Usulutan.

Hipotesis General:
v" El Crear un sistema Administrativo influird en la eficiencia de la Seccion de

Mercado del Departamento de Servicios Publicos Municipales de La Alcaldia

Municipal de Jucuapa del Departamento de Usulutan

215



Hipotesis Secundaria:

v' Con Establecer planes operativos se obtendria efectividad en la seccion de
mercado del departamento de servicios publicos municipales de La Alcaldia

Municipal de Jucuapa del Departamento de Usulutan.

v' El Crear un sistema de Organizacion determinara procesos de atencién al cliente
en la seccién de Mercado del Departamento de Servicios Publicos Municipales

de la Alcaldia Municipal de Jucuapa del Departamento de Usulutan.

v La Definicion de un Sistema de Control verifica que se obtenga en un 80% la
calidad en el servicio que presta la Seccion de Mercado del Departamento de
Servicios Publicos Municipales de la Alcaldia Municipal de Jucuapa del
Departamento de Usulutan.

v Con la Formulacién de un modelo de reclutamiento y seleccion de personal se
obtiene una contratacion efectiva en la seccion de Mercado del Departamento de
Servicios Publicos Municipales de la Alcaldia municipal de Jucuapa del

Departamento de Usulutan.

v" Al Definir los instrumentos que permitan mejorar la direccion administrativa se
logra la eficiencia en las actividades de la Seccion de Mercado del Departamento
de Servicios Publicos Municipales de La Alcaldia Municipal de Jucuapa del

Departamento de Usulutan.

v La Elaborar de una Propuesta mejora el servicio al cliente en la Seccion de
Mercado del Departamento de Servicios Publicos Municipales de La Alcaldia

Municipal de Jucuapa del Departamento de Usulutan.
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Objetivo General:

v

El Crear un sistema Administrativo no influira en la eficiencia de la Seccion de
Mercado del Departamento de Servicios Publicos Municipales de La Alcaldia

Municipal de Jucuapa del Departamento de Usulutan.

Objetivo Especificos:

v

Con Establecer planes operativos no se obtiene efectividad en la seccion de
mercado del departamento de servicios publicos municipales de La Alcaldia

Municipal de Jucuapa del Departamento de Usulutan.

El Crear un sistema de Organizacion no determina procesos de atencion al cliente
en la seccion de Mercado del Departamento de Servicios Publicos Municipales

de la Alcaldia Municipal de Jucuapa del Departamento de Usulutan.

La Definicion de un Sistema de Control no verifica que se obtenga en un 80% la
calidad en el servicio que presta la Seccion de Mercado del Departamento de
Servicios Puablicos Municipales de la Alcaldia Municipal de Jucuapa del

Departamento de Usulutan.

Con la Formulacion de un modelo de reclutamiento y seleccién de personal no se
obtiene una contratacion efectiva en la seccion de Mercado del Departamento de
Servicios Puablicos Municipales de la Alcaldia municipal de Jucuapa del

Departamento de Usulutan.

Al Definir los instrumentos que permitan mejorar la direccion administrativa no

se logra la eficiencia en las actividades de la Seccién de Mercado del
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Departamento de Servicios Publicos Municipales de La Alcaldia Municipal de
Jucuapa del Departamento de Usulutan.

v La Elaborar de una Propuesta no mejora el servicio al cliente en la Seccion de
Mercado del Departamento de Servicios Publicos Municipales de La Alcaldia
Municipal de Jucuapa del Departamento de Usulutan.

Variable Independiente: Sistema Administrativo.
Variable Dependiente: Propiciar Eficiencia.

X; : Establecer Planes.
Y1 : Prestacion de Servicios.
X, : Sistema de Organizacion.
Y, : Capacitacion e Integracion de Personal.
X3 : Proceso de Direccion
Y5 : Sistema de Control.
v" Planeacion.
v Organizacion.
v" Integracion
v" Direccion.
v" Control.

X1 : Politicas.

X1,2: Procedimientos.
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3: Programas.
X1‘4 .

Presupuesto.

Y1’1 .
Yl‘z .
3 Recursos Técnicos.

Recursos Humanos.

Recursos Materiales.

X2,1 .
Xzyz .
X2'3 .

Organigrama.
Manuales de Organizacion.

Manuales de Clasificacion y Descripcidn de Puestos.

Yzyl .
Yz'z .
3 Motivacion.

Liderazgo.

Comunicacion.

X3,1 .

Supervision.

Y3'1 .
Y3'2 .

Fases del Control.

Recursos e Instrumentos de Control.
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Listado de Empleados de la Seccién de Mercado de La Alcaldia

Municipal de Jucuapa del Departamento de Usulutan.

contrato Encuestado
Cargo Nombre
Permanente | Temporal | Si No
Personal CAM | Aragel Diaz Ruiz X X
Personal CAM José Luis Osorio Valdez X X
Personal CAM Rafael Antonio Rodriguez X X
Personal CAM Francisco Carballo Lizama X X
Personal CAM Luis Enrique Coreas X X
Personal CAM Roberto Hernandez Ortez X X
Personal CAM Santos Eugenio Hernandez X X
Personal CAM José Adaman Parada X X
Limpieza
Mercado Santos Sandoval X X
Limpieza
Mercado José Mariano Gomez X X
Cobro Impuestos | Gregorio Alfaro X X
Jefe de Mercado | Antonio Chevez X X
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