. UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA

FACULTAD DE CIENCIAS Y SISTEMAS
INGENIERIA DE SISTEMAS

Tesis Monografica para Optar el Titulo de

Ingeniero de Sistemas

“REDISENO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y FUNCIONAL DEL
REGISTRO CIVIL DE LAS PERSONAS DE LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE
ESTELI, PERIODO 2016-2017”

Autores
Br. Lisbeth Zaleska Arce Gonzéalez 2010-34250
Br. Brenda Lisseth Blandén Peralta 2005-22491
Tutor

Ing. Keylin Mayela Pineda Rodriguez

Asesor

MSc. Luis Maria Dicovskiy Rioboo

Managua, septiembre 2017



8 UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA
FACULTAD DE CIENCIAS Y SISTEMAS
DECANATURA

Managua, 21 de abril de 2017

Br. Lisbeth Zalezka Arce Gonzalez
Br. Brenda Lisseth Blandon Peralta
Sus manos

Estimadas Bachilleres

Por medio de la presente le comunico la aprobacién del Protocolo monografico
titulado “Redisefio de la estructura organizacional y funcional del registro
civil de las personas de la Alcaldia del municipio de Esteli, periodo 2016-
2017” el cual cumple con los requisitos establecidos en el capitulo Il de la
normativa de trabajos monogréficos de la UNI como forma de culminacién de
estudios, por lo que queda oficialmente aprobado por esta Decanatura.

La profesora responsable de acompafiarle en el proceso de desarrollo de su
monografia es la Ing. Mayela Pineda.

A partir de la fecha de aprobacién del protocolo monogréfico tienen un méximo de
seis meses para presentar los documentos correspondientes para la coordinacion
del proceso de pre defensa.

Atentamente, ANCIONYL
‘ N(E #2A

Lic. Carlos Albe an 611/Md°
DecAno N1\

CC. Ing. Mayela Pineda.- Tutora - Archivo FCyS abril 2017

Direccién: Seméforos de Villa Progreso 2 ¥ c arriba, Recinto Universitario Pedro Arauz Palacios.
Teléfono: 22496429, Email: decanaturafcys@uni.edu.ni



B  UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA
FACULTAD DE CIENCIAS Y SISTEMAS

Carta Aval

Por este medio doy fe que el presente frabajo monografico denominado
Redisefio de la Estructura Organizacional y Funcional del Registro Civil de las
Personas de la Alcaldia del Municipio de Esteli, elaborado por Br. Lisbeth
Zaleska Arce Gonzalez con nimero de carnet 2010-34250, y Br. Brenda Lisseth
Blandén Peralta con nimero de carnet 2005-22491; la cual corresponde a la
estructura definida por la normativa correspondiente; I6s objetives, contenidos
tedricos desarrollados y andlisis y discusién de resultados tienen coherencia y
correlacion, narrados en forma ldgica, con apoyo de fuentes bibliograficas y
sustentados con el trabajo He campo realizado con mucha responsabilidad,
cientificidad y ética.

Segln mi opinién, en la tesis monografica se realizaron las sugerencias orientadas
en la pre-defensa por el jurado Dr. Denis Herndndez Garcia y Msc. Mario Selva
Mendoza; estas fueron desarrollado con responsabilidad, entusiasmo, critica y
autocritica, objetividad, con alto grado de independencia, con mucha iniciativa y
creatividad, aplicando todos los pasos de investigacién cientifica y cumple con los
requerimientos necesarios para optar al titulo de ingeniero de Sistemas.

Se extiende la presente al 1 dia del mes de Septiembre del afio dos mil diecisiete.

/

Ing. Keylin Mayela Pineda Rodriguez

—

Tutora



UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA
FACULTAD DE CIENCIAS Y SISTEMAS

SECRETARIA ACADEMICA
SECRETARIA DE FACUL

[Liti

‘L,"

L i B

e
_i-:«_' i

h_
o Lol e R e
.r__J_~ e

F-8:CARTA DE EGRESADO

w1}

fer)
|8 B § LA
=

et
st
-

El Suscrito Secretario de la FACULTAD DE CIENCIAS Y
SISTEMAS hace constar que:

=y
~ ;f:-JrFJ.F

=lerleels
iy =t iy

JT=

ARCE GONZALEZ LISBETH ZALESKA

I

{e <

e | s
fooed Tt

Carne: 2010-34250 Turno Diurno Plan de Estudios 2000 de

conformidad <con €l Reglamento Académico vwgpnt@ en la

Universidad, es EGRESADO de la Carrera de INGENIERIA DE SISTEMAS.

Lt

15 Se extiende la presente CARTA DE EGRESADO, a solicitud del
interesado en la ciudad de Managua, a los once dias del mes de
marzo del afio dos mil dieciseis.

e
g et Y

et
host B4

Ll
- J i}

e

e
=l l\t~r—r.— I

[

Atentamente,

=

.Ef‘:!!:r
==

T

L
1
bl Msc.

T T
o=

,.‘.__._,__,‘.._
s | e | )
L2 s § S Sl

el

P g | r_—~ T
T

S R

E’

MPRESO POR SISTEMA DE REGISTRO ACADEMICO EL 11-mar-2016



UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA
FACULTAD DE CIENCIAS Y SISTEMAS

SECRETARIA ACADEMICA
SECRETARIA DE FACULTAD

F-8:CARTA DE EGRESADO

El Suscrito Secretario de la FACULTAD DE CIENCIAS Y
SISTEMAS hace constar que:

==
S

r‘E;'T

BLANDON PERALTA BRENDA LISSETH

by

Carne: 2005-22491 Turno Diurno Plan de Estudios 2000 de
conformidad con el Reglamento Académico vigente en la
Universidad, es EGRESADO de la Carrera de INGENIERIA DE SISTEMAS.

ZLEE

:

I

=e
Iy ’-:Jri

Se extiende la presente CARTA DE EGRESADO, a solicitud del
interesado en la ciudad de Managua, a los once dias del mes de
marzo del afio dos mil dieciseis.

——t

1

L

L e Byl

Atentamente,

Ak

Msc. Claudia Lucia Be
Secretario de F

[y
—r!

iz

73

E

1

]

eelss o
n Sl S ST

==

=

L
]

1

ity

2 rsr=F

f—

Al

[=

|

Y

kN

£

il

It
| [ IMPRESO POR SISTEMA DE REGISTRO ACADEMICO EL 11-mar-2016
5
s



Dedicatoria
Zaleska Arce Gonzalez

A Dios.
Por haberme permitido llegar hasta este punto y haberme dado salud para lograr

mis objetivos, ademas de su infinita bondad, amor y divina misericordia.

A mi madre Guillermina Gonzaélez.
Por haberme apoyado en todo momento, por sus consejos, sus valores, por la
motivacion constante que me ha permitido ser una persona de bien, pero mas que

nada, por su amor.

A mi padre Cesar Arce.
Por los ejemplos de perseverancia y constancia que lo caracterizan, que me ha

infundado siempre, y por el valor mostrado para salir adelante y por su amor.

A mi hermano Kelvin Arce.
Por estar conmigo en todo momento y por los consejos brindados a lo largo de este

recorrido, que me motivaron a seguir adelante.

A mis maestros.

Lic. Victor Parrales Castillo (Q.E.P.D), por su gran apoyo y motivacion en vida, para
el comienzo de esta tesis, Ing. Keylin Mayela Pineda Rodriguez, por su apoyo
incondicional en la continuidad de la misma y para la culminacion de nuestros
estudios profesionales y; MSc. Luis Maria Dicovskiy Rioboo, por la asesoria ofrecida
en esta presente tesis, por el tiempo compartido e impulsar el desarrollo de nuestra

formacion profesional, MSc. Claudia Tatiana Valdivia Garcia, por su gran apoyo.



Dedicatoria

Brenda Lisseth Blandén Peralta.

A Dios

Por darme la oportunidad de vivir y por estar conmigo en cada paso que doy, por
fortalecer mi corazén e iluminar mi mente y por haber puesto en mi camino a
aguellas personas que han sido mi soporte y compafiia durante todo el periodo de

estudio.

A mi familia
Por darme su amor y apoyo en todo momento, quererme mucho, creer en mi.
Gracias por permitirme culminar mi carrera para mi futuro, todo esto se lo debo a

ustedes.

A maestros

Quiero agradecer infinitamente a Lic. Victor Manuel Parrales Castillo (Q.E.P.D), por
todo su apoyo, por haber confiado y haber aceptado ser nuestro tutor a el MSc. Luis
Maria Dicovskiy Rioboo, por cada ves que nos atendié para las dudas que se venian
presentando en el camino gracias por su paciencia y su colaboracién en
conocimientos. A todos aquellos maestros que me trasmitieron su saber. A nuestra
actual tutora: Ing. Keylin Mayela Pineda Rodriguez, le agradezco mucho por
atendernos con toda la amabilidad y apoyarnos con sus conocimientos.



Agradecimiento

A Dios por su misericordia, por darnos la salud, y la razon para pensar bien.
Estamos seguras que nuestras metas planteadas daran fruto en el futuro y por ende
esforzarnos cada dia para ser mejor en el ambito profesional en la entrega al
servicio que pueda llegar a ofrecer a otros y sin olvidar en todo lugar el respeto,

principios y valores que engrandece a la persona.

Agradecemos enormemente a nuestros padres y hermanos porque ellos

estuvieron en los dias mas dificiles dandonos palabras de aliento.

Queremos agradecer a todos nuestros maestros Lic. Victor Parrales Castillo
(Q.E.P.D), por su gran apoyo y motivacion en vida, para el comienzo de esta tesis,
Ing. Keylin Mayela Pineda Rodriguez, por su apoyo incondicional en la continuidad
de la misma y para la culminacion de nuestros estudios profesionales y; MSc. Luis
Maria Dicovskiy Rioboo, por la asesoria ofrecida en la presente tesis, por el
tiempo compartido e impulsar el desarrollo de nuestra formacion profesional, MSc.
Claudia Tatiana Valdivia Garcia, por su gran apoyo. Todos ellos nos ensefiaron

valorar los estudios y a superarnos cada dia.



Resumen Ejecutivo

El Redisefio de la Estructura Organizacional y Funcional del Registro Civil de las
Personas de la Alcaldia del Municipio de Esteli, es una buena oportunidad, para

mejorar la calidad del servicio que ofrecen a los ciudadanos.

Se realiz6 mejora en la estructura organizacional a partir de la ya existente, para
que en el &rea fluya en lo que refiere al procesamiento adecuado de la informacién
y estructuralmente cuando delega funciones a cada trabajador evitando la sobre
carga de funciones; Se redisefio de una mejor manera la planta en que se labora
distribuyendo el espacio de modo que los trabajadores se desplacen por el area
sin tropezar en cajas, estantes y escritorios agrupado por sitio, esto les facilita la
atencion al ciudadano, calidad del servicio, apoyandose del mobiliario necesarios y
equipo automatizado, que forman parte esencial para llevar a cabo un ambiente

laboral ordenado, seguro, relajado y fluido.

Para lograr lo anteriormente descrito, se recopilo informacion tanto a nivel primario
como secundario. Es importante sefialar que los datos primarios fueron recogidos
directamente de la informacion brindada por la Jefa de Registro civil y el Jefe
Suplente, en entrevista realizada de manera personal, de la misma forma se
entrevisto al resto del personal tomando en cuenta sus opiniones que forman parte
fundamental para el desarrollo de esta propuesta y la encuesta, con el objetivo de
valorar la opinion de los ciudadanos con €l fin de cambiar en manera positiva la

atencién hacia ellos, todo esto para proporcionar mejor desempefio de la institucion.

El apoyo bibliogréafico o fuente secundaria fue escaso Unicamente se contd con un

manual de registrador a nivel central.

Se describe en su totalidad al area de registro, y se plasma un diagnostico, que
detalla la situacion actual realizando el andlisis FODA (fortalezas, oportunidades,

debilidades y amenazas), para asi formular las estrategias (matriz estratégica).



Se elaboré la propuesta de requerimientos técnicos como son los mobiliarios y
equipos, adecuados al trabajo que desempefian en el area y operacionales para
procesar datos, agilizar los tramites y mejorar la ejecucion de tareas, procesos y

procedimientos por ende la calidad del servicio.

Se disefié una propuesta de Manual de funciones para los trabajadores, se le
asigna a cada trabajador su respectivo cargo y funciones segun el cargo que
desemperie en el area, es de vital importancia para el funcionamiento adecuado de

esta area por la responsabilidad al manipular los datos de cada ciudadano.

Esta tesis se ha desarrollado de acuerdo a las pautas de la investigacion
exploratoria, y, por tanto, es de tipo cualitativa. La principal fuente de informacién
primaria son las entrevistas, encuesta y los conocimientos adquiridos por
observacion directa, principalmente de la manera de pensar de la Jefa de Registro
civil, quien reconoce en este redisefio es necesario para sobrevivir, desarrollarse
y avanzar hacia la excelencia, tienen que utilizar con racionalidad y vision de futuro

la fuerza potencial de sus recursos humanos.
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PROPUESTA REDISENO ORGANIZACIONAL Y FUNCIONAL DEL AREA DE REGISTRO CIVIL DE LAS
PERSONAS DE LA ALCALDIA DE ESTELI

I

l. INTRODUCCION

El registro civil de las personas de la alcaldia del municipio de Esteli es la institucion
encargada de inscribir todos los hechos vitales y actos juridicos de los ciudadanos,
emitir certificados de nacimientos, defunciones y matrimonios, informes
estadisticos de las personas inscritas en el municipio e informes de ingresos por

servicios ofrecidos, se encuentra ubicado frente al parque central de la ciudad.

El area de registro civil esta estructuralmente organizado con un minimo de
recursos y personal poco capacitado. La mayoria de las actividades que se realizan
no estdn claramente definidas en su disefio organizacional, no poseen una
documentacion formal que defina los niveles de responsabilidades y las funciones

gue cada uno debe realizar, segun la jefa del registro civil.

Se realiza propuesta de redisefio organizacional tomando en cuenta diagnostico,
requerimientos técnicos operacionales y manual de funciones. Utilizando las

herramientas de la metodologia de la investigacion para desarrollar esta propuesta.

Se diagnostico la situacidén actual de los procesos y procedimientos que realizan
en el registro civil de las personas, a través del analisis FODA, obteniendo un
cuadro panoramico de la situacién actual, se identificaron los factores criticos de
riesgos tanto internos (fortalezas y debilidades) y externos (oportunidades,
amenazas) que permitieron formular estrategias que potencializaran una nueva

manera de prestar servicio.



PROPUESTA REDISENO ORGANIZACIONAL Y FUNCIONAL DEL AREA DE REGISTRO CIVIL DE LAS
PERSONAS DE LA ALCALDIA DE ESTELI

.____________________________________________________________________________________________________________

Se determinaron los requerimientos técnicos y operacionales para mejorar la
ejecucién de los procesos y procedimientos, se propone un organigrama
seleccionando el personal con sus grados de responsabilidad, estableciendo la
mision y visidn como area, se definio las principales funciones y tareas a nivel de
puesto de trabajo segun el organigrama propuesto, se elaboraron diagramas de
procesos y procedimientos del flujo de la informacién, se proponen métodos que
ayuden a controlar las solicitudes recibidas, terminadas y la organizacién de la
informacion. Se propone un programa de capacitacion, sus requerimientos y el

costo de capacitar.

Se desarroll6 la propuesta del manual de funciones para el area de registro civil de
las personas de la alcaldia de Esteli, a partir de la propuesta organizacional. Se
realizaron fichas ocupacionales segln los cargos propuestos en la estructura

organizacional.



PROPUESTA REDISENO ORGANIZACIONAL Y FUNCIONAL DEL AREA DE REGISTRO CIVIL DE LAS
PERSONAS DE LA ALCALDIA DE ESTELI
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1. ANTECEDENTES

En Nicaragua el Registro del Estado Civil de las Personas se establecio

originalmente en los libros parroquiales vinculados a los sacramentos, estos

archivos se conservaron con el objetivo de tener una fuente confiable para saber

cuantos pertenecian a la Iglesia Catolica.

Después de los acontecimientos historicos de 1979 (Revolucion Nacional), se
conformé una junta de reconstruccion municipal en la ciudad de Esteli; las nuevas
autoridades fueron el Dr. Manuel Munguia, la Sra. Perfecta Rodriguez y el Dr.
Moisés Gonzales, quienes dan origen y fundan las areas de Administracion y

servicios municipales, asi como el registro civil de las personas.

Se utilizaron los primeros reglamentos para el registro del estado civil de las
personas, mismo que fijo las lineas generales de la institucion, determind la
inscripcion de nacimientos, matrimonios, actas de defuncién y demas razones que
modificaban el estado civil. En la actualidad el registro civil es un departamento de
servicio pequefio que esta ubicado en el pasillo B de la infraestructura de la alcaldia
de Esteli. Esta area opera con un personal de 11 empleados distribuidos en 3

niveles de distintos puestos: jefe de departamento, registradores y recepcion.

En el proceso de revision bibliografica, para efectos de la presente investigacion en
el plano internacional, se encontré6 documentacion sobre Redisefio Organizacional
para alcaldias, entre las que cabe destacar una investigacion similar al estudio
propuesto el cual fue realizado en Marzo de 2007 en la ciudad de San Salvador, El
Salvador para la alcaldia de Soyapango, este estudio tiene como titulo “Redisefo
organizacional orientado a la mejora continua de los servicios que brinda la alcaldia
municipal de Soyapango”, el cual permitiria cambiar, modificar y reinventar la forma
de atender a la ciudadania, y lograr administrar la institucion municipal desde una

nueva perspectiva. Este estudio fue realizado por Jessica Alexandra Palacios

1
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Girén, Nelly Esmeralda Portillo Herrera y Laura Maria Ramos Murillo; estudiantes

de la Universidad de El Salvador - Facultad de Ciencias Econémicas.

A nivel nacional no se encontraron tesis monograficas relacionados con la mejora
de la estructura organizacional y funcional de las alcaldias. Segun informacion
brindada por la jefa de departamento del registro civil de las personas de Esteli la
Doctora Judith Gamez, “estudiantes universitarios desarrollaron un sistema de
informacion que no fue implementado, ya que se desarrollé6 sin ninguan tipo de
estudio previo, identificacién de requerimientos técnicos, y sin tomar en cuenta el
aspecto organizacional para preparar las condiciones que permitan implementar un

sistema.”
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[l. JUSTIFICACION

La realizacion de esta investigacion servird para reestructurar organizacional y
funcionalmente el area del Registro Civil de las personas para mejorar el control y la
gestion de las actividades que se ejecutan, maximizando el aprovechamiento de los

recursos y reduciendo los tiempos de respuestas de las solicitudes.

La implementacion de un redisefio organizacional y funcional aportara al Registro Civil
de las personas un incremento en la productividad, considerando que con la nueva
forma de funcionamiento el &rea podra mejorar sus tareas, procesos y procedimientos,
tiempos de respuestas y distribucion de las funciones; permitiendo alcanzar un mayor
potencial y maximizar el desempefio. Es por eso que el area de registro civil municipal
de Esteli mejorara la agilizacion de sus tramites y calidad de atencion, beneficiando

directamente a los ciudadanos y proyectando asi una mejor imagen ante la poblacién.

Los servicios que ofrece el registro civil de las personas son de gran necesidad para
los ciudadanos, ya que de éstos depende la emision de documentos para realizar
tramites legales que afectan directamente en el desarrollo del pais, como gestiones
asociados a la propiedad, al &mbito empresarial, académicos etc., por esto es de suma
importancia para la alcaldia del municipio de Esteli ejecutar los cambios que sean
necesarios en la estructura organizacional y funcional de este area para garantizar

una labor mas efectiva y eficiente.

Esta investigacion también traerd aporte a la comunidad universitaria, ya que este
documento servird como referencia futura para que los estudiantes puedan realizar
estudios similares en las alcaldias de otras areas o para realizar trabajos de proyectos

de cursos relacionados con la administracion.
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V. OBJETIVOS

» OBJETIVO GENERAL

Proponer redisefio de la estructura organizacional y funcional del registro civil de las

personas de la alcaldia del municipio de Esteli, periodo 2016-1017.

> OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar diagnostico de la situacion actual de los procesos y procedimientos
gue se realizan en el registro civil de las personas, a través de un andlisis
FODA.

e Determinar los requerimientos técnicos y operacionales para mejorar la
ejecucion de tareas, procesos y procedimientos, mediante una propuesta

organizacional.

e Desarrollar propuesta de Manual de funciones para el area de registro civil
de las personas en la alcaldia municipal de Esteli, a partir de la propuesta

organizacional.
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V. MARCO TEORICO CONCEPTUAL

5.1 Registro civil.

‘Es una unidad sustantiva subordinada, tiene la responsabilidad de brindar una
atencion eficaz en donde se asientan los principales hechos relativos del ser humano,
asi: nacimiento, matrimonio, muerte y otras circunstancias o actos de importancia que

le conciernan.” (Cuadra & Arguello, 2014)

El registro civil es un area de gran importancia, por esto se decide realizar un estudio
de redisefio, se considera que es el encargado de controlar todas las inscripciones del
estado civil de los ciudadanos y de las modificaciones que estos puedan sufrir y tiene
por objetivo hacer constar de forma autentica los documentos que emite a través de

un sistema mejor organizado.

5.2 FODA.

“El FODA es una herramienta que permite conformar un cuadro de la situacion actual
de la empresauorganizaciobn, permitiendo de esta manera obtener
un diagnéstico preciso que permita en funcién de ello tomar decisiones acorde con
los objetivos y politicas formulados. El término FODA es una sigla conformada por las
primeras letras de las palabras Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas”.
(Fred R., 2013).

En el registro civil se aplicard el analisis FODA para diagnosticar los procesos,
procedimientos y funciones. Para redisefiar la organizacion, es necesario considerar
los puntos a favor para potenciar las ventajas que ayude a mejorar y considerar la

forma en que se deben afrontar la situacién problematica.

Después de identificar y clasificar las fortalezas, debilidades, amenazas vy
oportunidades se evaluaran cada una de ellas, esto servira para priorizar las acciones
gue pretendemos alcanzar, los criterios deben de ser muy claros y exactos para

calificar cada aspecto, los niveles de calificacion deben indicar si la fortaleza o
I ——
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debilidad son significativas o bien se trata de algo de poca relevancia para propositos

gue se desean alcanzar.

5.8 Requerimientos Técnicos.

“Se conoce como requerimientos técnicos (RT) a las caracteristicas, condiciones,
cantidad y calidad de los bienes, servicios y obras que una entidad requiere adquirir o
contratar para el cumplimiento de sus funciones. Estos RT son elaborados por el area
usuaria de la entidad que formula el requerimiento y posteriormente son consignados

en las Bases del proceso de seleccion”. (Gémez & Carmen, 2014)

En toda institucion se necesitan requerimientos técnicos, a menudo se estan
realizando cambios de mobiliarios y herramientas de trabajo como maquinas de
escribir, computadoras, estantes para mejorar la organizacion de la documentacion
existente. En su descripcion no puede hacerse referencia a marcas, nombres
comerciales, patentes, disefios o tipos particulares, fabricantes determinados; ni
descripcion que oriente la adquisicidon o contratacion de marca, fabricante o tipo de
producto especifico. El registro debe de estar en condiciones de identificar el bien o

servicio solicitado, y de entender los requerimientos técnicos que ahi se necesitan.

5.3 Organizacion.

“Una organizacion es un sistema disefiado para alcanzar ciertas metas y objetivos.
Estos sistemas pueden, a su vez, estar conformados por otros subsistemas
relacionados que cumplen con funciones especificas. En otras palabras, una
organizacién es un grupo social formado por personas, tareas que interactian en el

marco de una estructura sistematica, para cumplir con sus objetivos”. (Bueno, 2007).

Mediante la observacion directa en la primera visita se identificO la poca
documentacion que existe al respecto no coincide con lo que esta establecido, por eso
se debe elaborar un organigrama para completar el analisis de puesto, y demandar el

cumplimiento de sus labores. De esta manera se creard orden y disciplina en el
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funcionamiento de la organizacion para mejorar el desempefio de las actividades que

se ejecutan, quedando perfectamente definidos todos los roles.

5.4 Redisefio Organizacional.

“El Redisefo organizacional es un método en funcion de las necesidades del cliente,
y por el cual se determinan radicalmente los procesos principales de los negocios, con
el objetivo de alcanzar mejoras espectaculares con medidas criticas de rendimiento,

tales como costos, calidad, servicio y rapidez”. (Hammer, Michael, & Champy, 1995).

Al determinar los procesos con los que actualmente estan trabajando en el registro
civil, se puede definir la manera de desarrollar una nueva estructura organizacional
gue permita optimizar los objetivos perseguidos, distribucion del trabajo, tareas y asi

lograr la coordinacion efectiva de las mismas.

La estructura es un elemento fundamental de la organizacion que establece la
disposicion y la correlacion de funciones, como también las jerarquias para lograr los
objetivos. En el registro civil todas las actividades de la institucion deben coordinarse
a fin de facilitar la eficiencia y eficacia del trabajo, para esto se hara un redisefio
organizacional y funcional para definir nuevos procesos enfocados en el mejoramiento
de los procedimientos, tiempos de respuesta, el ambiente de trabajo y atencién de los

clientes.

“La importancia del redisefio organizacional, es la construcciéon de una estructura y
puestos de trabajo, flexibles, sencillos alineados con estrategia, los procesos, la cultura
y el nivel de evolucion de la organizacién de trabajo, asi como la distribucién adecuada

de las cargas laborales”. (Gill, 2014)

El redisefio de la estructura organizacional y funcional del registro civil debe ser un
trabajo muy cuidadoso ya que habra un analisis minucioso de los procesos y
procedimientos, y asi poder determinar una solucién a la situacién problematica

relacionada con la ejecucion de las actividades.



PROPUESTA REDISENO ORGANIZACIONAL Y FUNCIONAL DEL AREA DE REGISTRO CIVIL DE LAS
PERSONAS DE LA ALCALDIA DE ESTELI

]
Tomando en cuenta la descripcidbn y clasificacion de las nuevas tareas y
procedimientos que se establezcan de acuerdo a los procesos y lineas de mando se

podra realizar ajuste de las nuevas funciones.

De acuerdo con Dafth | Richard (2009) “Los Puntos basicos para redisefio

organizacional son:

-Division de carga de trabajo.
-Jerarquia de la Organizacion
-Coordinacion “(p.325)

De acuerdo a estos puntos de interés el estudio que se realizara en el registro civil de
las personas debe considerar la division de la carga de trabajo para cumplir con la
cantidad de solicitudes que llegan a diario a esta area de servicio. Para lograr esto se
deben organizar los diferentes puestos de trabajo por medio de una jerarquia, ya que
es necesario que alguien dirija el trabajo y establezca buenas relaciones dentro de la
cadena de mando, esto debe complementarse con una adecuada coordinacién de
cada una de las actividades para asegurar que con todos estos elementos se alcancen

los objetivos del area de servicio.

La buena coordinacién sera necesaria en todo momento, porque con la productividad
del trabajo se beneficiard de manera directa a los ciudadanos, y se reduciran los
cuellos de botella en el servicio, lo que se reflejara de manera positiva en la

disminucién del estrés de los empleados causados por la presion del trabajo.

La jerarquia en la institucion establecera relaciones de autoridad entre jefes y
empleados, por lo que es importante que esta vaya de la mano con la coordinacion
gue dependera de la naturaleza de las tareas realizadas y del grado de entusiasmo

gue exista entre las personas que lo realizan.

10
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5.5 Estructura Organizacional.

“Una organizacion es un patron de relaciones o muchas relaciones simultaneas,
entrelazadas, por medio de las cuales las personas, bajo el mandato de los gerentes,
persiguen metas comunes. Los miembros de una organizacion necesitan un marco
estable y comprensible en el cual puedan trabajar unidos para alcanzar las metas de
la organizacion.” (Stoner, Freeman, & Gilbert, 1996)

La estructura organizacional del registro civil establece un sistema que desarrollardn
los miembros de una entidad para trabajar juntos de forma 6ptima y alcancen las metas
fijadas en la planificacion, para eso es importante conocer qué clase de estructura
organizacional se adapta al trabajo. Afrontar los cambios del entorno y el crecimiento
del servicio es un trabajo que hay que realizar en conjunto todos los miembros. Las
estrategias se pueden modificar y el entorno organizacional puede cambiar, la eficacia
y eficiencia de las actividades de la organizacion no estan siempre al nivel que los

gerentes requieren.

Para seleccionar la estructura organizacional adecuada es necesario comprender que
cada entidad es diferente, ya sea una existente o una nueva que se desee creary por
ello se debe adaptar la estructura que mas se acomode a sus prioridades y

necesidades, es decir la estructura debera responder a la planeacion.

Es importante identificar y analizar los factores relevantes en el registro civil ya que
pueden surgir las necesidades de desarrollar un proyecto por parte de la entidad, por
lo que es indispensable adaptar la nueva estructura organizacional a la entidad que se

pretende redisefar.

Segun Gabriela Hutt 1 “Ajuste Mutuo: Logra la coordinacién del trabajo por medio de
la comunicacion informal. El control y el poder de coordinacion recaen sobre quien
realiza las tareas. El ajuste mutuo utilizado en las organizaciones mas simples (2
personas en una canoa) y en las organizaciones mas complejas (equipo de trabajo

interdisciplinario)”’(p.230), lo que significa que la division del trabajo debe de estar de

1
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acuerdo a las tareas que se realizan en determinados procesos para ejecutar las
actividades en tiempo y forma, evitando cualquier retraso inesperado, ya que la forma
para que los empleados de la oficina del registro civil pueden avanzar es por medio de
la coordinacion y el mutuo acuerdo de sus labores que requieren trabajo en equipo.

Para que en el registro civil se realice un trabajo que este coordinado se debe tener
personas con liderazgo, que tomen la responsabilidad del trabajo que se desarrolla
con la nueva organizacion y puedan dar instrucciones aptas para los nuevos procesos
gue se desarrollen. Es importante considerar la division de las tareas de acuerdo a los
conocimientos que tenga cada uno de los empleados, ya que se tiene que medir la
capacidad que tiene cada trabajador para realizar alguna actividad, conforme a las

habilidades que posee cada una de las personas que integran el equipo de trabajo.

Determinar y asegurar el desempefio de la manera mas efectiva para la organizacion
se hace implementando un mecanismo coordinador de la supervisién directa en el
registro civil. Cuando se designa a los responsables de las distintas areas se debe
analizar y dividir cuidadosamente el trabajo para que se haga conforme a las
habilidades que tenga cada empleado, ya que al realizar una adecuada estructura

organizacional es de suma importancia para la asignacién de puestos.

Dado que todas las actividades, habilidades y experiencia requeridas para producir y
brindar servicios especificos se agrupan en un lugar, bajo una sola direccion, el
proceso entero se puede coordinar con mayor facilidad, asi como mantener un elevado
desempefio en el trabajo. Ademas, tanto la calidad como la rapidez de la toma de
decisiones se ven reforzadas, por que las decisiones tomadas a nivel de division estan

mas cerca del campo de accion.

5.6 Procesos.

“Un proceso es un conjunto de actividades planificadas que implican la participacion
de un nimero de personas y de recursos materiales coordinados para conseguir un

objetivo previamente identificado. Se estudia la forma en que el Servicio disefa,

1
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gestiona y mejora sus procesos (acciones) para apoyar su politica y estrategia y para

satisfacer plenamente a sus clientes y otros grupos de interés”. (Louffat, 2012).

En el registro civil de las personas establecer nuevos procesos ayudara a tener una
mejora continua de los resultados por medio de la erradicacion del mal manejo de la
informacion. Se tomara en cuenta una buena planeacion, un estudio previo y objetivos

bien claros para poder desarrollar los procesos lo mas fluido posible.

5.7 Procedimiento Administrativo.

“Procedimiento administrativo es uno de los ejes fundamentales del Derecho
Administrativo; gracias a €l los ciudadanos de una determinada comunidad tienen la
seguridad de que los tramites administrativos desarrollados frente a un organismo
publico se realizardn de forma rigurosa en base a las leyes pactadas por dicha
comunidad, y no de forma aleatoria. Consiste en una serie de pasos que permitiran
qgue los ciudadanos puedan sentirse al amparo de la ley de su pais y ante cualquier

duda puedan reclamar al organismo del estado”. (Bernal & Sierra, 2015)

EL registro civil de las personas necesita tener seguridad en los procedimientos
administrativos para el desarrollo formal de las acciones que se requieren concretar,
para la realizacion de un determinado tramite. De esta manera el procedimiento
administrativo sirve para garantizar la actualizacion de la informacién que se maneja

en el registro civil.

5.9 Control de Gestion.

(Huge, Control de Gestion del Diplomado Europeo en Administracion y Direccion de
Empresa, 1995) “Plantea que el Control de Gestidén es un instrumento de la gestidon
que aporta una ayuda a la decision y sus utiles de direccion van a permitir a los
directores alcanzar los objetivos; es una funcion descentralizada y coordinada para la
planificacion de objetivos, acompafiada de un plan de accién y la verificacién de que

los objetivos han sido alcanzados”.

13
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En el registro civil el control de gestion se efectuara por medio del diagndstico, que se
realizara para poder comprender el comportamiento de los sistemas fisicos. El sistema
de control de gestidn presenta un analisis que permite entender las causas que
condicionan el comportamiento de los sistemas fisicos, posibilitando determinar los
vinculos que ligan las variables técnicas de la institucion. También permite formalizar
el control para determinar si los resultados satisfacen los objetivos planteados por la

organizacion.

5.10 Diagrama de Flujo.

“Un diagrama de flujo es una representacion grafica de un proceso. Cada paso es
representado por un simbolo diferente que contiene una breve descripcién de la etapa
de proceso. Los simbolos gréficos del flujo del proceso estan unidos entre si con

flechas que indican la direccion de flujo del proceso.

El diagrama de flujo ofrece una descripcién visual de las actividades implicadas en un
proceso mostrando la relaciéon secuencial ente ellas, facilitando la rapida comprension
de cada actividad y su relacion con las demas, el flujo de la informacion y los
materiales, las ramas en el proceso, la existencia de bucles repetitivos, el nimero de
pasos del proceso, las operaciones de interdepartamentales... Facilita también la

seleccién de indicadores de proceso” (Barry, 2014).

En el registro civil de las personas se realizaran diagramas de flujo para dejar
representado de una forma comprensible la determinada secuencia de procedimientos
y procesos. De esta manera se facilitara y esquematizara un determinado transcurso

l6gico que pueda ser de utilidad para la institucion.

5.11 Distribucién de plantay oficina.

Segun (Corominas, Vallhonrat, & Albert, 1991) “El proceso de distribuciéon de oficina
es muy parecido al procedimiento de la distribucion de planta de manufactura. En vez
de estudiar el flujo de material, se centrara en el flujo de informacion y los papeles de
trabajo”. (p.368)

1
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En todos los espacios en los que se haga necesaria la disposicion de medios fisicos
es necesaria la ordenacion de todos los elementos que constituyen una instalacion,
sea industrial o de servicios. El objetivo del disefio y distribucion de la oficina del
registro civil es hallar una ordenacion de los espacios de trabajo que sea la mas
eficiente para la secuencia de procesos y flujo de la informacion, al mismo tiempo que

sea la mas segura y satisfactoria para los colaboradores de la organizacion.

“Para poder disefar la distribucion de planta es necesario tomar en cuenta el diagrama
de flujo del proceso elaborado con anterioridad, pues a través de él serd posible
detectar el orden de las actividades y, de esta forma, evaluar cuél es la secuencia
optima del equipo y el lugar mas apropiado para las herramientas.” (Desarrollo de

Microempresas de la Unideg, 2011)

Para saber cual sera la mejor manera de distribuir los espacios se deben elaborar
diagramas de procesos para determinar la posicién éptima de los equipos y elementos
fisicos que permitan mejorar el flujo de actividades. De esta manera se pretende
proporcionar a los directivos y empleados el espacio suficiente, adecuado y necesario
para desarrollar sus funciones y que los ciudadanos puedan acceder a un mejor

servicio.

Una buena distribucién de oficina dara un mejor aspecto, orden, espacios despejados,
se eliminaran los pasos peligrosos que puedan provocar resbalones, se desea mejorar
la ventilacion y la iluminacion para que la nueva instalacion fisica tenga un ambiente
laboral més agradable, permita un mejor desarrollo de las actividades y se agilice el

procesamiento de las solicitudes.

5.12 Tipos de estructura Organizacional.

Segun, (Robbins, 2004), “Los tipos de estructuras organizacionales son: Lineal,
Funcional, Linea - Staff, comités, Estructural informales”.
El registro civil debe contar con una estructura de acuerdo a todos los procesos y

procedimientos que mejor se adapten para resolver la problematica planteada, también
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de esta manera establecer sus funciones con la finalidad de ofrecer un servicio agil,
ordenado y adecuado para el control. Debido a esto se deben analizar todas las
estructuras que comprende el concepto de organizacién considerando qué estructura

se adapta al redisefio organizacional que se realizara en el registro civil.

5.13 Manual de Organizaciéon y Funciones.

“‘El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) es un instrumento normativo de
gestion institucional que describe las funciones basicas a nivel de puestos de trabajo
o cargos contenidos en el cuadro de asignacién del personal (CAP), formula los
requisitos esenciales exigibles y establece las relaciones internas del cargo” (Werther,
2001)

El registro civil debe disponer de un documento que establezca las nuevas funciones
que adoptard el area para mejorar el orden, control del trabajo y los niveles de
responsabilidad. Es necesario crear este tipo documento para fomentar la
responsabilidad, una mejor integracion a los puestos de trabajo y mayor compromiso

de toda la organizacion, especialmente de los lideres.

5.14 Ficha Ocupacional.

La Ficha Ocupacional: Es una ficha descriptiva de actividades para un empleo o cargo,
es la presentacion de las actividades realizadas por el encargado de este, agrupadas
por funcién de manera precisa, teniendo en cuenta para ello, criterios de complejidad,
autonomia, responsabilidad y condiciones de realizacién. Es importante precisar que
la actividad no es un area, sino la accién de desempefio que se espera que realice un
empleado en una situacién laboral, por eso es importante empezar su redaccién con

un verbo de accion. (Modelo, 2013)

Hoy en dia las herramientas de gestion han tomado una enorme relevancia en la
consecucién de la productividad en las organizaciones a todo nivel, dentro de estas

herramientas el Manual de funciones de la empresa cobra una enorme relevancia al
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convertirse en una herramienta de toma de decisiones y el ordenamiento de la

organizacion en sus diferentes niveles jerarquicos.

5.15 La Gestién de talento Humano.

La gestidn del talento humano es un area muy sensible a la mentalidad que predomina
en las organizaciones. Es contingente y situacional, pues depende de aspectos como
la cultura de cada organizacion, la estructura organizacional adoptada, las
caracteristicas del contexto ambiental, el negocio de la organizacion, la tecnologia
utilizada, los procesos internos y otra infinidad de variables importantes. (Werther,
2001)

La gestion del talento humano en las organizaciones es la funcidon que permite la
colaboracion eficaz de las personas (empleados, funcionarios, recursos humanos o
cualquier denominacién utilizada) para alcanzar los objetivos organizacionales e
individuales. La expresion administracion de recursos humanos (ARH) todavia es la
mas comun. Las personas pueden aumentar o disminuir las fortalezas y debilidades

de una organizacién dependiendo de la manera como se trate.
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VI. DESARROLLO DEL CONTENIDO

CAPITULO I: DIAGNOSTICO SITUACION ACTUAL
Describe en su totalidad al area de registro, mediante un diagnéstico, se detalla la
situacion actual realizando el analisis FODA (fortalezas, oportunidades, debilidades y

amenazas), para asi formular las estrategias (matriz estratégica).

1.1 Diagnéstico

A partir de los métodos aplicados como encuestas y entrevistas para la recoleccion de
la informacidn, se analiz6 varios puntos sobre la situacion actual del registro civil de la

alcaldia de Esteli.

Cuenta con once trabajadores divididos en diferentes cargos: jefe de area, jefe
suplente, registrador y secretario. Los primeros dos cargos no se encuentran reflejados

en el organigrama actual, (ver figura 6).

Mediante entrevistas jefe de area de registro, se identificé que estructuralmente esta
organizado con un minimo de recursos humanos, de igual manera no cuentan con los
recursos de equipos tecnoldgicos necesarios, disponen de 3 computadora,2
impresoras y 3 maquinas de escribir rudimentarias, realizan los tramites de una
manera artesanal. La poca organizacién ocasiona que las actividades se ejecuten de
manera inapropiada ocasionando retraso y sobre carga de trabajo; entre otros
aspectos influye el espacio reducido, mobiliario obsoleto, los tomos de los distintos
rubros no se encuentran organizados de manera adecuada, por lo que se considera
gue los empleados no cuentan con los medios adecuados para desempeiiar su trabajo,
(ver ANEXO B).

Para la atencion al ciudadano se hace entrega de niumeros y luego son llamados para
gue soliciten el servicio que necesite, seguidamente son remitidos con el secretario,

este establece el momento en el que pueden pasar retirando el documento solicitado

1
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dependiendo del tramite se pasa a recibir sello o firma, ya que algunos son entregados

dias después, por lo cual estos procedimientos ya no son aceptables en la actualidad.

Existe capacitacion eventual que Unicamente se hace cuando se le informa al
personal sobre algun cambio técnico realizado en los procedimientos del area, pero
no existe un plan de capacitacion formal. Como ente de gobierno se preocupa en
apoyar el personal en cuanto a la relacién con el cargo que esta desempefiado. Para
que el personal que labora en el area tenga formacion, se les motiva a estudiar sobre
un tema de interés que se adecuado a las funciones que desempefie en su cargo,

solventando los gastos que esto genere.

Segun el jefe suplente del registro civil no todos optan por este beneficio, solo se
escogen 2 de 11 trabajadores para capacitar y no afectar las actividades laborales. El
nivel académico del personal es nivel universitario, graduados de derecho y de

secretariado.

1.2 Andlisis de las encuestas

Requisitos y documentos
% de respuesta

SON COMPRENSIBLE

SE COMPRENDEN MUY BIEN l

DIFICIL DE COMPRENDER

0 20 40 60 80 100

Figura 1. Requisitos y documentos. Analisis encuesta. Fuente Propia.
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La encuesta aplicada a los usuarios del registro civil de las personas a través de

preguntas cerradas y abiertas arrojaron los siguientes resultados:

Los usuarios del servicio califican que los requisitos y formatos de documentos para
tramites de registro civil en gran mayoria son compresible, esto es un punto a favor
del registro civil, ya que la estructura de los documentos es aceptable, pero no hay
gue obviar la minoria que, si considera que debe haber cambios en estos, ver figura
1.

Calidad del Servicio %

BUENO

REGULAR

MALO

EXCELENTE

Figura 2. Calidad del servicio. Andlisis encuesta. Fuente propia.

En cuanto a calidad del servicio recibido en un mayor porcentaje reflejado, los
ciudadanos opinan que es bueno, pero hay quienes en menor proporcién consideran
regular dicho servicio la atencién no es la adecuada, ya que en casos la poblacién se
gueja de una manera poco amable al explicar los requisitos en los procedimientos a
seguir en los tramites, y muy pocos opinaron que es mala estos estan de en
desacuerdo con ciertos puntos. El area no les brindo la suficiente informacién para

1
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realizar los tramites que se realizan, pero cabe recalcar que no de todo es negativo
a menos una baja respuesta de los correspondientes, nos expresé que durante la
vista a la institucion estatal en el area al usar el servicio ha sido atendidos,
contestando a sus interrogantes es por ello que en esta parte de la poblacion

califican de excelente la calidad, ver figura 2.

%Tiempo de Respuesta consulta

BUENO
REGULAR
EXCELENTE
MALO

MUY MALO ‘

Figura 3. Tiempo de respuesta obtenida en la consulta de un tramite. Analisis

encuesta. Fuente propia.

Cuando la poblacién realiza una consulta en el registro civil reflejan que mayor parte
de la ciudadania recibe informacion rapida y concisa cuando llegan a consultar sobre
un tramite, el afirmo que la respuesta obtenida esta en una escala de poca
excelencia, en algunos situaciones no reciben respuesta de inmediato , algunos
trAmites son muy lentos , otro tanto de encuestados califican de excelente, estos se
siente satisfecho con la agilidad de los tramites, en menor parte la poblacién se queja
de la lentitud y larga espera en las colas que se forman para ser atendido mediante la

1
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entrega de un numero para poder consultar del documento que tramitaran, hicieron
hincapié que se evaluara detenidamente que ocasiona este retraso y se puedan
implementar nuevos métodos para dar posibles soluciones a esta situacion, ver figura
3.

% Tiempo de Respuesta de Servicio
cumple con las normativas

CASI SIEMPRE

ALGUNAS VECES

SIEMPRE

NO

Figura 4. Tiempo de respuesta de servicio cumplen con las normativas vigentes.

Andlisis encuesta. Fuente propia.

Sobre el tiempo de respuesta del tramite o servicio cumplen con las normativas vigente
a lo cual respondieron la mayoria que casi siempre entregan en tiempo y forma el
documento, otra parte nos reflejo que algunos asuntos se tardaban en entregar los
documentos ellos perdian el tiempo en estar llegando a gestionar la entrega del
documento , otro grupo se sintié satisfechos con la respuesta obtenida al dia
siguiente en el algunos de los tramites efectuados en el registro civil de la personas
y la minoria opina que estos no cumplen con estas normas debido a que si los datos

personales que quieren sacar y estos tenian muchos afios de estar almacenados se
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encontraban en formato tangible (papeleria vieja) no se encontraban en la mayoria de

los casos. Ver figura 4

Mejoras al Servicio obtenido
% de respuestas de Si

CALIDAD DEL SERVICIO
COBRO

NINGUNO

AMPLITUD U ORDEN

TECNOLOGIA
TIEMPO

PERSONAL

BUZON DE SUGERENCIAS

40

Figura 5. Mejoras sobre el servicio obtenido. Andlisis encuesta. Fuente propia.

De igual manera se les preguntaron a los usuarios que opinaran abiertamente en
cuanto al servicio por lo cual ellos dieron sugerencias acerca de este. En una gran
mayoria los ciudadanos recomendaron que se atendiera de manera amable y
mejoraran algunos aspectos negativos como las largas esperas, el desorden que
provocan, porque no cumplen con la orden en las colas y otro punto es la deficiencia
en el sistema con el que cuentan esta incompleto no se reflejan todos los diferentes
servicios, algunos de los usuarios solicitan que no se cobre por los servicio, ya que es
un derecho, en igual porcentaje la poblacion no presento quejas ni recomendaciones.

Otros consideraron que muchos de los problemas se deben al espacio reducido y
sugiri6 amplitud en el area porque hay aglomeracion de personas dentro de ella,

acumulacion de papeleria vieja y material de oficina obsoleto; un grupo considerable
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se refirieron a la falta de tecnologia y poca automatizacién en cambio la minoria dijo
que el tiempo de entrega de un tramite solicitado era muy tardado por lo cual ellos
prefieren de inmediato; en algunos casos; los tramites llegan a tardar horas o dias, se
reveld6 que hay poco personal sugiriendo un aumento de estos, y solo la minoria
expresa que debe colocarse un buzdn de sugerencias, para presentar de manera
formal y directa su opinion y asi den mejores soluciones en este servicio brindado, ver

figura 5.

1.3 Andlisis FODA para el area de registro civil de las personas de la ciudad de
Esteli.

Este analisis FODA refleja informacion especifica acerca de la situacion actual de la
institucion reflejando las fortalezas, debilidades a nivel interno, oportunidades y

amenazas a nivel externo.

1.3.1 Matriz FODA

Para el analisis FODA las variables de estudios son las siguientes:
Variables internas:

4+ Recursos (técnicos y humanos)
4+ Organizacion (Funciones y estructura)

Variables externas:

+ Entorno (proveedores, usuarios)
+ Aspectos demograficos y politicos

Identificadas a través de entrevistas realizadas al jefe de departamento del area
en estudio y a los usuarios de los servicios de registro civil, (ver ANEXO Cy D).
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Variables internas:

+ Recursos (técnicos y humanos)

+ Organizacion (Funciones y estructura

Fortalezas

Debilidades

dispuesto a cambios.

intelectual del
correspondiente al

ejecuta.

e Conocimiento del trabajo

e Personal multidisciplinario

e Compromiso institucional para el
desempeiio del trabajo.
e Apoyo de la autoridad central para

el desarrollo profesional e

trabajador

cargo que

e No se dispone de un sistema
automatizado.

e La falta de Recursos humano y
tecnoldgicos.

e No se manejan informes
estadisticos para la toma de
decisiones.

e Proceso lento de atencion al
usuario.

e Mobiliario y equipo obsoleto

e Tardanza de entrega de
documentos.

e Se refleja desorden en el area de
oficina.

¢ No existe buzon de sugerencias

e Solo una oficina para atencion a
los ciudadanos.

e Los requisitos para cada tramite
no son visibles para el ciudadano.

e Sobrecarga de funciones
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Variables externas:
+ Entorno (proveedores, usuarios)

+ Aspectos demograficos y politicos

Oportunidades Amenazas
e Mejorar la presentacion del area. e Alto crecimiento de la
e Posibilidades de optar por nuevas poblacion.
contrataciones de personal e No hay una toma de
e Instituciones que desarrollan decisiones
programas  de capacitacion descentralizada, todo se
formacion académica continuo dispone por el gobierno
gratuito, ejemplo INATEC nacional.
e Posibilidad de comprar un sistema e Desorden Funcional
automatizado.
e Elmercado ofrece tecnologia para
automatizar toma numero para
mejorar el sistema de cola.
e Redisefiar organizativamente y
funcional el area de registro civil
de las personas

Tabla 1.Matriz FODA del area de registro civil de las personas de la alcaldia de Esteli.

Fuente propia.
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1.3.2 Matriz estratégica
La matriz estratégica surgi6 de la matriz FODA, (ver Tabla 1), con el fin de aprovechar

las fortalezas y superar debilidades convirtiéndolas en oportunidades, asi como utilizar

las fortalezas para evitar amenazas y reducir al minimo las debilidades.

Estrategias FO

Estrategias FA

- Mejorar la Presentacion del - Ampliar el servicio mediante
area. oficinas externas, por ejemplo:
- Contratar nuevo personal, oficina en los hospitales.

para evitar la sobre carga
de funciones.

- Desarrollar programas de
capacitacion continua.

- Comprar un sistema
automatizado brindando
mejor eficiencia en el

servicio.
Estrategias DO Estrategia DA

- Adquirir equipos técnicos - Desarrollar planes para llegar
de ultima tecnologia para el a acuerdos y tomar decisiones
manejo eficiente del descentralizadas.
servicio. - Desarrollar planes de

- Redisefiar la estructura capacitacion para mejora
organizacional e continua.
infraestructura del area
registro civil.

Tabla 2.Matriz estratégica de analisis FODA del area de registro civil de las personas
de la alcaldia de Esteli. Fuente propia.
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1.4 Estructura organizacional Actual.

En una entrevista aplicada a los trabajadores (ver ANEXO D), se identificaron los
puesto para realizar una descripcion de los mismo y asi determinar que funciones
tienen establecidas actualmente, el organigrama que ellos poseen no refleja los dos
cargos: jefe de &rea de registro y jefe suplente, cabe recalcar que ejercen estos 2

cargos en el area.

1.4.1 Descripcion de Puestos actuales:
A partir del andlisis realizado actualmente en el registro civil de la alcaldia de Esteli se

nombra y se describe los siguientes puestos:

1. Jefe de area de Registro. Se encarga de orientar el trabajo de cada uno de los
empleados del area al igual que controlar el cumplimiento de los requisitos que
deben de cumplir los ciudadanos que demandan los servicios en cada uno de
los registros, autoriza los certificados de las inscripciones registradas, firmar y
sellar tales documentos, también elabora informes mensuales, organiza y

mantiene el orden de archivos internos del area.

2. Registrador: Es el encargado de la correcta inscripcion y debida atencion de los
hechos vitales y actos juridicos que sean reportados en el registro bajo su
responsabilidad y de atender en forma general al publico cuando se requiera
de los servicios del Registro (inscripciones, certificaciones, etc.) por el cuido,
conservacion y organizacion de los distintos Tomos de Inscripcion de acuerdo
a las indicaciones orientadas para tal efecto por la Direccion General del

Registro del Estado Civil de las Personas.

3. Secretario: Se encarga de transcribir los informes, controles estadisticos y
comunicaciones que el registro debe elaborar y de aquellos que en forma
extraordinaria deban ser presentados. Se subordina directamente al

Registrador del estado civil de las personas del Municipio. Sustituye al
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Registrador en su ausencia y asume las atribuciones de éste, debiendo

garantizar el funcionamiento del registro civil de las personas.

Existen dos puestos entre ellos: el jefe y el sub jefe del area de registro y auxiliar; que
no estan reflejados en el organigrama actual, pero que estan vigentes en el area de

registro civil de las personas.

1.4.2 Organigrama actual la alcaldia de Esteli

En la estructura actual de la institucion alcaldia municipal de Esteli, el registro civil de
las personas aparece como un departamento de la direccion de servicios municipales
(sefalado con circulo azul), el cual cuenta también con un departamento recoleccion

y tratamiento de desechos sélidos.

!
< Consejo Municipal >

Direccién Superior

Auditeria Intema

Figura 6. Organigrama actual de la alcaldia Municipal de Esteli. Alcaldia Municipal de
Esteli. Para mejor efecto de visualizacion, (ver ANEXO A).
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Al observar el organigrama detallado (figura 7), el area de registro civil de las personas,
se identifican los siguientes puestos: registrador, secretario; dentro del mismo esta el
departamento de atencién al publico y certificaciones, departamento de inscripcion y
archivo. Lo cual es incorrecto porque dentro de un departamento no puede haber un
departamento, en realidad en la estructura es contemplada como area segun jefa del

area de registro.

Mediante la observacion directa se determina que en realidad son areas, donde una
corresponde al area de registro civil de las personas y otra al area del registro civil del

ganado.

En cuanto a la estructura organizacional su organigrama esta incompleto debido a que
no se reflejan algunos de los cargos que estan siendo funcionales como: auxiliar de

registro, recepcionista, jefe suplente del area de registro civil, jefe de area.

Del organigrama anteriormente visualizado se despliega el que directamente tiene

asignado el area de registro civil de las personas que a continuacion se presenta:
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1.4.3 Organigrama del area de registro civil de la alcaldia de Esteli.

e Organigrama actual del area de registro civil.

REGISTRADOR
—— SECRETARIO
DEPARTAMENTO DE DEPARTANENTO DE
ATENCION AL PUBLICO Y INSCRICION Y ARCHNO
CERTIFICACIONES

Figura 7.0rganigrama del registro civil de las personas. Acosta, (2007) Manual del

registrador del estado civil de las personas.

El jefe del area de recursos humanos de la alcaldia del municipio de Esteli, expreso
que el personal de esta institucion con mas de 25 afios de experiencia no tiene
conocimiento de la historia de este organigrama ni quienes fueron los autores de su

elaboracion.
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1.4.4 Vision y Mision Actual

La vision y mision del area de registro civil se disefié a nivel nacional para todas las
alcaldias, pero no esta dirigida directamente al area; cabe mencionar que la personal
toma en cuenta la funcién que desempefian al brindar el servicio a los ciudadanos.

Seguidamente se presentaran:

e Vision Actual
“Una institucion municipal, moderna, transparente, eficiente y eficaz, que desde la
comunidad con el Gobierno Nacional, los gabinetes de la familia y deméas actores
locales, impulsa un modelo de desarrollo humano sostenible, inspirado en valores
cristianos, socialistas y solidarios, con propuestas planificadas de programas, obras y
servicios municipales, que garantizan la restitucion de derechos y la promocién del
bienestar de las familias del territorio, con énfasis de que, todos en complementariedad
y solidaridad, podemos establecer un municipio ordenado, equilibrado, acogedor y
seguro ante la vulnerabilidad social, econémica, territorial y ambiental”’. (Alcaldia

Municipal de Managua., n.d.)

e Mision Actual
Un municipio arménico, con desarrollo humano sostenible y seguro ante la
vulnerabilidad social, econémica, territorial y ambiental, con una cobertura eficiente y
equilibrada de los servicios publicos, que funcione como centro regional metropolitano
y nacional. Promotor de valores y de la formacién educativa integral a todos sus
ciudadanos (as), con espacios efectivos que garanticen el protagonismo de la

poblacion, el ejercicio de la democracia directa”. (Alcaldia Municipal de Managua., n.d.)
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1.4.5 Analisis de los procesos y procedimientos actuales en el registro civil de
la alcaldia de Esteli.

Al realizar la entrevista al personal del registro civil de la alcaldia del municipio de
Esteli, se constata que el principal funcionamiento a los que estan orientados los
trabajadores es realizar labores de registro de las inscripciones que solicita la

ciudadania.

1.4.5.1 Proceso
El proceso inscripcion inicia con la entrega de nimeros en un papel recortado,
previamente numerado, se entregan como maximo 60 numeros por la mafiana y 60

por la tarde.

Luego de forma verbal se llama por nimero y se le toma la solicitud al ciudadano las
cuales se van aglomerando en un escritorio segun en tiempo de llegada; de esa misma

forma procesan la solicitud.

Todo el proceso es manual si es una reposicion, se busca en libros existentes, si es
una inscripcién se busca revisa que tenga los documentos necesarios y se procede al
tramite, el secretario hace dicha solicitud en la maquina de escribir. Por Gltimo, pasa a

ser sellada y firmada por el registrador del estado civil para ser entregada.

1.4.5.1 Procedimientos

A continuacion, se describen los procedimientos segun cada tipo de servicio ofrecido.

1. Procedimiento para Inscripcion de partida de Nacimiento

» Se realiza en la oficina de registro civil del municipio donde nacié el hijo
a inscribir.

» Tiene un costo de c$40 y ¢$25 timbre fiscal.

» Si el nacimiento ocurre fuera de la unidad del MINSA. Los interesados
deben de dar aviso al centro de salud mas cercano para que se le
extienda el certificado de nacimiento y después realizar la inscripcion en
el registro civil.
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» En el caso de los padres casados legalmente deberan presentar el acta

de matrimonio.

Pueden Comparecer Documentos para su inscripcion

Los padres. Certificado de acta de matrimonio de los
padres si estuviesen casados.

Un familiar. Certificado de nacimiento extendido por el
MINSA.

Cualquier persona mayor de 21 aflos.  Cedula de identidad de los

comparecientes.

2. Procedimiento para reposicion de partida de Nacimiento

» Se realiza en la oficina de registro civil del municipio donde habita la
persona que necesita reponer su partida de nacimiento.

» Tiene un costo de c$40 y ¢$25 timbre fiscal.

» Se debe de solicitar la negativa de inscripcion al registro municipal
donde dice el ciudadano haber nacido.

» Para emitir un certificado de negativa de nacimiento el registrador debera
de verificar si el ciudadano no se encuentra inscrito en libros de

nacimientos del aflo anterior o en el actual.

Pueden Comparecer Documentos para su inscripcion

Cualquier persona mayor de edad. Aprobacién de solicitud de reposicion.
Cedula de identidad.
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3. Procedimiento para rectificacion de partida de Nacimiento

» Serealiza en la oficina de registro civil del municipio donde fue inscrita la
persona solicitante de rectificacién de su partida de nacimiento.

» Tiene un costo de c$40 y ¢$25 timbre fiscal.

» Estas rectificaciones se pueden realizar ante un juez local de lo civil o
distrito.

» Esta certificacion debe de contener nombre, apellido, y datos registrales
de la partida a registrar.

» En el caso de los menores de edad debe de solicitarlo los padres o un

apoderado legal debidamente acreditado

Pueden Comparecer Documentos para su inscripcion

La persona interesada si es mayor de Certificado de la partida original a
edad si no lo es seran los padres. rectificar.

Un apoderado legal. Cedula de identidad del compareciente.

4. Procedimiento parainscripcion de adopcion
» Se realiza en la oficina de registro civil del municipio donde habita la
persona que es objeto adopcion.
» Presentarse a la oficina de registro civil con la sentencia de aprobacién
de adopcién emitida por un juez.

» Cancelar en ventanilla del registro civil c$40 y un timbre fiscal de c$25.

Pueden Comparecer Documentos para su inscripcion
Los padres adoptantes. Documento legal que autoriza ser padres
adoptantes.
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5. Procedimiento parainscripcion de reconocimiento

» Escritura Pablica de reconocimiento extendida por un abogado y Notario
Publico o el Juez Local Civil.

» Partida de nacimiento de los hijos a reconocer en el matrimonio.

Pueden Comparecer Documentos para su inscripcion

La persona interesada si es mayor de Documento legal que refiere el
edad. reconocimiento

Los padres cuando el reconocido fuese Cedula de identidad de los padres.
mayor de edad.

Apoderado especial

6. Procedimiento de inscripcion de matrimonio
» Este servicio se puede realizar en las ventanillas del registro civil de las
Personas.
» Verificar si al acta contiene todos los datos requeridos como: nombres,
» apellidos edad, estado anterior, nacionalidad, domicilio, profesion y

numero de cedula de los contrayentes.

Pueden Comparecer Documentos para su inscripcion

Cualquiera de los conyuges. Certificado de acta de matrimonio
emitida por un juez.

Cualquier persona mayor de edad. Cedula de identidad del compareciente.
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7. Procedimiento disolucion del vinculo matrimonial
» Se tramita ante un juez de distrito de lo civil del domicilio del solicitante.
» El juez mandara a la disolucién del vinculo matrimonial por medio de
sentencia.

» El registro debe de inscribir una sentencia judicial sin oponerse.

. B -,

Pueden Comparecer Documentos para su inscripcion

Cualquiera de los cényuges. Certificado de la sentencia judicial donde
se declara la disolucion del vinculo
matrimonial dictada por un juez de
distrito competente.

Cualquier persona mayor de edad. Cedula de identidad del compareciente.

8. Procedimiento parainscripcion de defuncién
» Se realiza en la oficina de registro civil del municipio donde vivia la persona ya
fallecida.

» Es obligatoria la inscripcion no requiere ningun costo.

Pueden Comparecer Documentos para su inscripcion
Cualquiera de los conyuges Certificado de defuncién emitido por el
sobreviviente. MINSA.

Un familiar. Cedula de identidad del compareciente.
Cualquier persona mayor de edad. Cedula de identidad o partida de

nacimiento del fallecido.
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9. Procedimiento parainscripcion de Emancipacion
» La emancipacion debe de inscribirse en el libro de inscripciones varias
procediendo a marginar el asiento original del menor emancipado.

» Tiene un costo de c¢$40 y c$25 un timbre fiscal.

Pueden Comparecer Documentos para su inscripcion

Los padres. Certificacion de acta de matrimonio
extendida por un juez.
Cualquier persona mayor de edad. Cedula de identidad del compareciente.

Partida de nacimiento del emancipado.

10.Procedimiento para inscripcion de guarda.
» Se realiza en la oficina de registro civil del municipio donde habita la
persona que es objeto de guarda.
» Tiene un costo de c$40 y c$25 timbre fiscal.

Pueden Comparecer Documentos para su inscripcion

El guardador. Certificacion de la sentencia de guarda
emitida por un juez.

Cualquier persona mayor de edad. Certificacion de partida de nacimiento de
la persona sujeta a guarda.
Testimonio de escritura publica o
testamento si fuese ante un notario.

Cedula de identidad del compareciente.
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11.Procedimiento parainscripcion de declaracién de ausencia.
» Se realiza en la oficina de registro civil del municipio donde habitaba la
persona que es objeto de declaracién de ausencia.
» Tiene un costo de c$40 y ¢$25 timbre fiscal.
» Se inscribe en el libro de inscripciones varias.

Pueden Comparecer Documentos para su inscripcion

El, o los interesados. Certificacion de la sentencia de un juez de distrito.
Cualquier persona mayor de Certificacion de partida de nacimiento de la persona
edad. ausente.

Cedula de identidad del compareciente.
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CAPITULO II: REQUERIMIENTOS TECNICOS Y OPERACIONALES.
Este acapite abarca propuesta de organigrama del registro civil, asignacion de los
puestos, se mejord mision y vision basandose en la anterior, se propusieron métodos
para el control de la informacion se analizaron los requerimientos necesarios para el
desemperio del trabajo, la distribucion de la planta y un plan de capacitacion que esta

disefiada para que el personal afronte esta propuesta.

2.1 Organigrama propuesto para el area de Registro civil de las personas de las
Alcaldia de Esteli

Se establecié un organigrama para el area de registro civil con el fin de mejorar la
estructura organizacional se, mantienen los puestos actuales y se propone el puesto
de recepcionista que colaborara con el secretario en algunas funciones y ayudara a
los usuarios a saber que necesitan para cada tramite, con ello el nuevo organigrama
establecera funciones, tareas que ayuden al orden y agilizacion de los procedimientos

Yy procesos.

Registrador Secretario Recepcionista

Auxiliares de Registro

Figura 8. Propuesta de organigrama del area de registro civil de las personas de la
alcaldia de Esteli. Fuente propia.
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2.1 Distribucién de Puestos

Con el fin de realizar una funcién con mayor precision, eficiencia y el minimo esfuerzo,
dando lugar a la especializacion y perfeccionamiento en el trabajo, se presenta para la
distribucion seguir una secuencia que abarca los siguientes aspectos: la jerarquizacion
que es la disposicién de las funciones de una organizacién por el orden de rango,
grado o importancia y la division, agrupamiento de las funciones y/o actividades en

unidades especificas, con base en similitud.

2.1.1 Areade registro.
1. Jefe de Registro civil de las personas.
1.1Jefe suplente de Registro Civil de las personas.
1.2Registrador.
1.2.1 Auxiliar de registro.
1.3 Secretario.

1.4 Recepcionista

2.2 Naturaleza de los cargos propuestos.

Los procedimientos y procesos que se ejecutan son correspondientes a los cargos,
estos se basan en las labores profesionales relacionadas con los procesos que se lleva
a cabo en el area de Registro civil de las personas, estos requieren independencia de
criterio y experiencia previa para la realizacion efectiva y eficiente de las mismas y el
cumplimiento de los objetivos del area, es por ello que se describe cada puesto de

trabajo.

a) Jefe de registro civil de las personas: Es el encargado de orientar el trabajo
de cada uno de los empleados del area al igual que controlar el cumplimiento
de los requisitos que deben de cumplir los ciudadanos que demandan los
servicios en cada uno de los registros, autoriza los certificados de las
inscripciones registradas, firmar y sellar tales documentos, también de elabora
informes mensuales, organiza y mantiene el orden de archivos internos del

area.
|
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b) Jefe Suplente de registro civil de las personas: Se encara de suplir todas
funciones realizadas por el jefe de registro y se desenvuelve en el cargo como

registrador del area.

c) Registrador: Es el encargado de la correcta inscripcion y debida atencion de
los hechos vitales y actos juridicos que sean reportados en el registro bajo su
responsabilidad y de atender en forma general al publico cuando se requiera
de los servicios del Registro (inscripciones, certificaciones, etc.) por el cuido,
conservacion y organizacion de los distintos tomos de Inscripcion de acuerdo a
las indicaciones orientadas para tal efecto por la direccion general del registro

del estado civil de las personas.

d) Auxiliares de registro: Se encarga de suplir funciones del registrador, por
ende de la correcta inscripcion y debida atencidn de los hechos vitales y actos
juridicos que sean reportados en el registro bajo su responsabilidad y de
atender en forma general al publico cuando se requiera de los servicios del
Registro (inscripciones, certificaciones, etc.) por el cuido, conservacion y
organizacién de los distintos tomos de Inscripcion de acuerdo a las indicaciones
orientadas para tal efecto por la direccion general del registro del estado civil de

las personas.

e) Secretario: Se encarga de transcribir los informes, controles estadisticos y
comunicaciones que el registro debe elaborar y de aquellos que en forma
extraordinaria deban ser presentados. Se subordina directamente al
Registrador del estado civil de las personas del Municipio. Sustituye al
Registrador en su ausencia y asume las atribuciones de éste, debiendo

garantizar el funcionamiento del registro civil de las personas.

f) Recepcionista: Sustituye al secretario en su ausencia, esta persona se

encarga de saludar de forma adecuada a los ciudadanos que son usuarios del
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servicio brindado por el registro civil de las personas, de determinar las
necesidades del mismo de una forma profesional, indicandoles que deben
dirigirse a tomar un numero para ser atendidos en el orden que se presentan en
la institucion, debe de llevar un registro del visitante, dirigirlo de forma correcta
a la persona adecuada, y de garantizar una copia de seguridad de su trabajo

cuando se ausente de la recepcion.

2.3 Vision y Mision propuesta

Dado la falta de organizacién que hay en el area de registro civil, no hay una vision y
mision establecida, no es del manejo del trabajador y no esta reflejada en un
documento ni a la vista de todos, por lo cual se procedié a establecerse una mejora a
partir de la visidn y mision existente esta se encuentra en la situacion actual de la
institucion, con el fin de que se lleve a cabo el cumplimiento de esta. A continuacion,

se refleja la establecida.

2.3.1 Vision

"Nos esforzamos para conseguir que nuestro servicio sea accesible a todo
ciudadano, seguro para garantizar la conservacién de la documentacién, fiable afin de
asegurar gue la informacion sea actualizada, integro de manera a recoger todos los
datos y la totalidad de los actos y hechos que se registren en el pais, social en su
régimen arancelario y eficiente en sus resultados”

2.3.2 Mision

"Somos una institucién publica dependiente del Registro central , que presta servicios
a la ciudadania caracterizandonos por nuestra eficiencia, siendo responsables de la
registracion de nacimientos y defunciones, celebracion y registracion de matrimonios
y toda modificacion a los mismos, estando a nuestro cargo la custodia de la
documentacion, el archivo, y la expedicién de certificados relativos a dichos actos y
hechos vitales y juridicos, relacionados al estado civil de los ciudadanos

Nicaraglenses”
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2.4 Principales Funciones y Tareas del Registro Civil.

Entre ellas tenemos:

a)

Jefe del Registro civil

Dirigir de forma técnica y metodologicamente el funcionamiento del registro del
estado civil de las personas.

Orientar las formas de llevar las estadisticas con relacion a los hechos vitales y
actos juridicos, inscritos en los registros del estado civil de las personas en el
municipio de Esteli.

Mantener informada a la direccién general de registro civil del pais acerca de
los hechos relativos que se dan en el registro civil del municipio de Esteli.
Mantener coordinacion con las instituciones afines a su trabajo: delegaciones
municipales de cedulacion, ministerio de salud, instituto nacional de estadisticas
y censo; juzgados, ministerio de educacion, cultura y deporte, mi familia, entre
otros.

Certificar la autenticidad de las firmas del registro municipal del estado civil de
conformidad con la ley.

Jefe suplente del Registro civil

Sustituir la funcién de jefe de registro en caso que no se encuentre en el area.
Velar por el funcionamiento correcto del area de registro civil.

Orientar cualquier accion o cambio que se implemente.

Mantener constante comunicacion con el personal del area.

Asistir de manera obligatoria a reuniones.

Firmar y sellar inscripciones.
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c) Registrador:

Inscribir correctamente los hechos vitales y actos juridicos, que se le soliciten
en los formularios establecidos con numeracion consecutiva, sin abreviaturas,
borrones ni manchones, escribiendo en letras las fechas, dias, mes y afo.
Elaborar, firmar y sellar las actas de apertura, cierre e indices de los libros y
de cada una de las actas de inscripcion y velar por el cumplimiento de la firma
del secretario y del ciudadano.

Cuidar la informacion que llega a sus manos para evitar que sean alterados.
Mantener actualizado el inventario de cada uno de los hechos vitales y actos
juridicos.

Llevar un archivo de los documentos establecidos por la ley que sirven de
requisitos para la inscripcion de los hechos vitales y actos juridicos para
facilitarselos a los ciudadanos.

Elaborar en tiempo y forma informes estadisticos.

Asistir a las capacitaciones y cumplir con las orientaciones de caracter
normativo y metodolégico emitidas por las estructuras registrales establecidas
por el registro central del estado civil de las personas.

Cumplir con las disposiciones legales establecidas en el cadigo civil y en las
leyes y decretos de la materia. asimismo, resoluciones, normativas,

procedimientos.

d) Auxiliar de Registro

Suplir las funciones del registrador.

Inscribir correctamente los hechos vitales y actos juridicos, que se le soliciten
en los formularios establecidos con numeracion consecutiva, sin abreviaturas,
borrones ni manchones, escribiendo en letras las fechas, dias, mes y afo.
Elaborar, firmar y sellar las actas de apertura, cierre e indices de los libros y
de cada una de las actas de inscripcion y velar por el cumplimiento de la firma
del secretario y del ciudadano.

Cuidar la informacion que llega a sus manos para evitar que sean alterados.
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f)

Mantener actualizado el inventario de cada uno de los hechos vitales y actos
juridicos.

Llevar un archivo de los documentos establecidos por la ley que sirven de
requisitos para la inscripciébn de los hechos vitales y actos juridicos para
facilitarselos a los ciudadanos.

Elaborar en tiempo y forma informes estadisticos.

Asistir a las capacitaciones y cumplir con las orientaciones de caracter
normativo y metodolégico emitidas por las estructuras registrales establecidas
por el registro central del estado civil de las personas.

Cumplir con las disposiciones legales establecidas en el cadigo civil y en las
leyes y decretos de la materia. asimismo, resoluciones, normativas,
procedimientos.
Secretario
Se subordina directamente del jefe de registro del Estado Civil de las Personas
del Municipio de Esteli.
Sustituye al registrador en su ausencia y asume las atribuciones de éste
Transcribe los informes, controles estadisticos y comunicaciones que el
Registro debe elaborar y de aquellos que en forma extraordinaria deban ser
presentados.
Elaborar anotaciones en las actas.

Elaboracion de Apéndices de documentos por cada acto registral para el
informe.
Realiza entrega de documentos ya inscritos.
Recepcionista
Sustituir al secretario en su ausencia.
Entrega nimeros a las personas para ser atendidos.
Recepciona y hace revision de documentos para realizar inscripcion.
Organiza las solicitudes en orden de llegada para ser procesada

Brida informacion al publico que lo solicite
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e Realiza entrega de documentos ya inscritos.

¢ Realiza entrega de documentos ya inscritos.

2.5 Procesos y Flujo de informacion del Registro civil.

Se realiz6 el diagrama de Flujo extendido de procesos del area de registro civil
de las personas, es la representacion grafica, que desglosa los procesos y
procedimientos que se realizara en la atencion a los usuarios del servicio en el registro
civil de las personas del municipio de Esteli.
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Figura 9. Diagrama de flujo de procesos del area de registro civil de las personas.

Fuente propia.
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2.6 Administracion y control de la gestion de los hechos vitales y actos juridicos.

El control de gestion de hechos vitales y actos juridicos dependera de las disposiciones

administrativas y juridicas, muchas de las cuales deberan de ser interés del area, para

controlar de forma segura las solicitudes de inscripciones de los ciudadanos, tratando

aquellos aspectos del registro que se relacionen con la organizacion de la informacion

recibida; la planificacion para controlar las solicitudes, terminadas y su ordenacion, se

debera establecer métodos que ayuden a llevar un mejor control de las gestiones

realizadas como:

Responsabilidad y no divulgacién de la documentacion.

Un factor importante para la proteccion correcto de la informacion en el nivel de
trabajadores es la no divulgacion de datos personales de las personas inscritas.
La prudencia indica que los directivos comuniquen la informacion relevante del
area Unicamente al personal que deba conocerlos. Eventualmente podria
adoptarse otras medidas de precaucién, como poner llave a los archivadores.
Mantenimiento del control de documentos

Un sistema de control de documentos ayudara a una mejor organizacion en la
distribucion de escritos y otros registros. Este método establece técnicas que
permiten crear con éxito y poner en practica las politicas y procedimientos en el
registro civil como; crear, modificar y guardarlos. Cada uno debe contar con el
nombre del documento, fecha de creacion o fecha de revision y total de paginas;
es muy importante que estos documentos se encuentren libres de humedad y
polvo, por lo que debe usarse archivadores adecuados. Del mismo modo evitar
tener documentos aglomerados en los escritorios, usando organizadores de
escritorio (de bandeja).

También es importante que el documento tenga la misma informacién de
encabezado y pie de pagina para garantiza la coherencia. Le vendra bien al
registro para poner en orden todos aquellos documentos existentes para

mientras llega un sistema automatizado.
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e Un sistema automatizado

Un sistema automatizado es una herramienta muy importante hoy en dia, en el
registro civil ser& de mucha utilidad, suponer que en un futuro se pueda
establecer un sistema que cuente con un servidor ahi mismo para mejor control
del funcionamiento. El trabajo se establecera de forma mas agil y eficiente, sin
mencionar el importante ahorro de costes y tiempo.

Por eso es vital la automatizacion de los procesos de trabajo, puesto que
duplica la productividad de los empleados, ofrece una drastica disminucion de

los tiempos de respuesta de dias a tan solo unas horas o incluso minutos.

2.7 Requerimientos técnicos

El registro civil de la alcaldia de Esteli, esta estructuralmente organizado con un
minimo de recursos, espacio reducido mobiliario y equipo obsoleto. Los libros de
registro se encuentran guardados con poca seguridad, limitando el desempefio de los
trabajadores, esto fue detallado en una entrevista que se les realizo para determinar

los requerimientos necesarios a proponer, (ver ANEXO C, D y tabla 3).

Se considera que los escritorios archivadores y sillas deben cumplir con requisitos
tales como: ergonomia, ligereza, resistencia; es importante que al ubicar estos
muebles se tome en cuenta un espacio de 1.5m en cada escritorio para que se pueda
desplazar con facilidad hacia los lados, y hacia atrds. Los archivadores actuales son
metalicos que por tantos afios de uso ya se encuentra deteriorado no han tenido

mantenimiento, al igual que los estantes y escritorios.

Por lo que se recomienda archivadores de mayor capacidad, estantes metélicos tipo
Dixon (Marca de estantes metalicos), como sistemas de almacenaje; estos
compuestos de anaqueles o bandejas, las cuales se sujetan con pernos galvanizados
de 1/4" en angulos perforados o ranurados. Estos estan disefiados para una carga
pesada de 500 libras. Es decir que un estante de 10 niveles tiene una capacidad de

carga total de 1000 libras; esto es importante para mantener la informacion que sigue
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ahi en papeles esto seria para mientras se estable un sistema automatizado y se

actualice toda esta informacion.

La tecnologia es basica, asi que todo debe ayudar a una mejor disposicion,
actualmente cuentan con 2 impresoras HP LaserjetP1102w, con una sola funcién
impresion en blanco y negro, se utilizan actualmente para imprimir los informes y todos
documentos que sea necesario referente al area. Se requieren al menos 2 impresoras
multifuncionales para el desempefio del trabajo, estas tienen caracteristicas para un
mejor servicio del trabajo de oficina conectandose por medio de una red y ofreciendo
variadas funciones agrupadas en Unico dispositivo. Asi todos los trabajadores que lo

requieran podrian tener acceso a sus funciones.

En la actualidad el registro civil cuenta con 3 computadoras, con caracteristicas
basicas para trabajo de oficina, disponiendo de los siguientes rasgos acer ultra small
aspire L5100, procesador AMD Athlon 64 X2 4000+ (2.0Ghz), Memoria 1 GB PC2-
5300, DVD+R/RW, Windows Vista Home Premium, Monitor LCD 19" distribuida de esta
manera en la entrada a la oficina donde se localiza el secretario y las otras dos son las
gue usa el jefe y el jefe suplente. Las utilizan para llevar control de informes a diferencia
del secretario que tiene acceso a la pequefia base de datos en Excel que sean estado
llenando a partir del 2011, para el control de las inscripciones que sean realizado desde
ese tiempo. Estas se seguiran utilizando y se recomendaran otras maquinas para que

el personal y no tengan que turnarse por el exceso de trabajo.

Las computadoras deben de ser una herramienta muy importante para el desempeio
del trabajo, en el registro civil es muy significativo tomar en cuenta los siguientes
puntos como; colocarlas de forma opuesta a las ventanas para evitar los reflejos de
luz en las pantallas, estas deben de quedar en medio del escritorio para el espacio
quede libre a su alrededor donde pueda acomodar sus instrumentos de trabajo o tomar
notas. No es recomendable que el escritorio esté a la mitad de la oficina. Una pizarra

de tamafo regular serd muy importante para los apuntes y notas colectivas.
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Cuenta con 3 maquinas de escribir en las cuales realizan inscripciones teniendo un
formato para llenar. En entrevista realizada constato que se siguen usando estas
maquinas por costumbre, por ahorro, es mas desafiante a ver sus errores en el papel,
escriben sin distracciones, no necesitan energia. Sugerimos empezar a dejar esa
manera clasica de trabajar y empezar a utilizar computadoras para irse preparando

poco para la llegada de un sistema automatizado.

El proceso de atencion se desarrolla con la entrega de nimeros que se va autorizando
a las personas que van llegando el secretario los prepara escribiendo en una pagina y
luego recortandolos, siendo esta una manera rustica de hacer este proceso por lo que
se considera que él toma numero con su pantalla electrénica dara una mejor
organizacién para los usuarios que soliciten ser atendidos, optimizando el desempefio

del equipo siendo facil de usar.

La iluminacion es un punto muy importante porque dara mejor comodidad para
desarrollar el trabajo, en la actualidad no se encuentra bien distribuida, por lo que
casualmente esté ocasionando fatiga visual, que puede derivar en una reduccién de la
capacidad visual de la persona. Se considera que la luz de la oficina debe ser blanca
o azulada para reducir el agotamiento. Esta area cuenta con luz natural se
recomienda, cortinas de algun tipo para combinar. Un minimo de tres cuadros en la
oficina donde se refleje misidn, vision y algo alusivo al registro civil. Las paredes deben
mantener un color estandar, de preferencia blanco liso, sin texturas. Este color permite

trabajar mejor en un espacio y facilita la concentracion.

El 4rea de registro civil de la alcaldia de Esteli no cuenta con un bafio que sea
utilizando solo por el personal. El que existe es utilizado por todas las personas que lo
necesiten y esta fuera del area de registro; por lo que es necesario un bafio pequefio
con los recursos necesario para comodidad de los trabajadores, que disponga de

inodoro, lava manos, espejo, dispensadores de jabon y toalla.
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2.7.1 Tabla de requerimientos técnicos propuestos para el area de registro civil de las personas.

Esta tabla de requerimientos técnicos especifica el presupuesto detallado y el monto total que incurriria la alcaldia al llevar

a cabo la propuesta en esa area de registro, por lo cual se procedid hacer las respectivas cotizaciones, (ver ANEXO E).

REQUERIMIENTOS TECNICOS

Requerimiento Minimo Caracteristicas Cantidad Precio C/U C$ Total C$
Archivador Metélico De 4 Gavetas 1lu C$5,000.00 C$5,000.00
Estante Metalico De gran capacidad 1u C$5,000.00 C$5,000.00
Silla Secretarial con brazo Comodidad y flexibilidad 11u C$1,350.00 C$14,850.00

Procesador Intel Celeron G1820 de 2,7Ghz,
Computadora de Escritorio UelizE el FEL, Memes DRRG e Ak, 9u C$13,500.00 C$121,500.00

Card Reader, quemador DVD, Pantalla 15,6”,

teclado, maus y parlantes.

Impresione, scanner, fotocopias, sistema

) ) ) 2u C$6,750.00 C$13,500.00

Impresora Epson Multifuncional L220 continuo.

Acrilico de 0,6 mm, marco de aluminio de 3mm,
Pizarra acrilica 1u C$1,600.00 C$1,600.00

espesor 1,2cm,36"x 42"
Proyector Epson Powerlite S9(Usado) 1u C$11,250.00 C$11,250.00
Lampara Empotrable 5" Negra 1L, E27,15W, LUMI 6u C$180.00 C$1,078.00
Cortina Roller Eclipse, 3u C$1,200.00 C$3,599.00
Aire Acondicionado Mini Split Inverter 9000 BTU,220VTU seer 17 LG | 3u C$16,500.00 C$49,499.00
Basurero 5 GLS, Acero INOX, Mate C/Pedal ACE 5u C$960.00 C$%$4,799.00
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Toma Numero, pantalla electrdnica, Facil de conectar, el cliente se sirve solo 1u C$10,500.00 C$10,500.00
Pintura Color blanco brio crimate,7 galones 7 galn C$860.00 C$6,020.00
Inodoro Color blanco elongado 1u C$4,049.00 C$4,049.00
Mueble de bafio con espejo 24”x24” color gris 1lu C$6,899.70 C$6,899.70
Llave para mueble de bafio Llave monomando pantry bermental 1u C$794.70 C$794.70
Puerta para bafo Puerta fibran con base 80x2.10x6TAB 5u C$809.70 C$4,048.50
Organizador de bandeja Negro, plastico 6u C$850.00 C$5,100.00
Sillas de espera Negro, metal y plastico 19u C$943.00 C$17,917.00

TOTAL, C$

C$266,112.00

Tabla 3.Requerimientos técnicos propuesto para el area de registro civil de las personas de la alcaldia de Esteli. Fuente

propia.
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2.8 Distribucidon del Area de Oficina.
Dada la mala distribucion del area e inadecuada organizacion del mismo; surge la necesidad de elaborar un plano que

refleja las condiciones que deben prestar la misma. El area de registro civil propuesta esta disefiada para perfeccionar el

flujo de la informacion y asi mejorar la atencion del servicio que brinda la institucion a los ciudadanos, ver figura 10.

v

80 Mtrs <

Figura 10. Propuesta de distribucion del area de registro civil de las personas de la alcaldia de Esteli. Fuente propia.
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2.9 Presupuesto de distribucion de planta.

Este presupuesto detalla los costos que genera la distribucion de planta propuesta,

refleja también los 160 metros cuadrados que es la medida que pertenece a esta area,

para ello se tomara en cuenta la mano de obra y los requerimientos técnicos que se

proponen para este redisefio.

Distribucion de planta del area de registro (160 mtr2)

Material Cantidad | Unidades | Precio Unitario | Total
Laminas de Gypsum 4 lamina C$152.00 C$608.00
Tornillos 7 /16 punta fina 24 Unidad C$0.16 C$3.84
Golosos 1 1/4 punta fina 420 Unidad C$1.37 C$575.40
Angular de gluminio de (1 6 _

pulgada * 10pies) Unidad C$13.98 C$83.88
Cinta. de papel para juntas 1

250 pies Rollo C$80.86 C$80.86
Riel Metalico 3 5/8 (postes de 6 _

4 pulgadas) Unidad C$40.43 C$242.58
Paral Metalico Gypsum 3 5/8 |6 Unidad C$13.98 C$83.88
Pasta para pared de Gypsum 5

cubeta de 28 kg Cubeta C$381.52 C$763.04
Tablilla pvc liso blanco 161 .

8MM Unidad C$212.80 C$34,260.80
Union pvc- tablilla blanca 4 3 _

mts Unidad C$136.00 C$408.00
Clavo de acero 1" 147 Unidad C3$0.47 C$69.09
Moldura p- tablilla 15 Unidad C$136.00 C$2,040.00
Tornillo Broca 555 Unidad C$0.22 C$122.10
Tornillo pta fina Galvanizado | 2016 Unidad C$0.16 C$322.56
Goloso C redonda 1288 Unidad C$1.37 C$1,764.56
Angulo metalico 10 pies 23 Unidad C$13.98 C$321.54
Canal sombreado 12 pies 110 Unidad C$38.00 C$4,180.00
Paral 1 5/8 X 10 uso especial | 93 Unidad C$33.02 C$3,070.86
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Ceramica blanca 160 mtr2 C$303.70 C$48,592.00
Cemento para pagar (muro 64

seco) Bolsa C$167.20 C$10,700.80
Porcelana Fina gris 27 Bolsa C$63.61 C$1,717.47
Separador 3SMM 3 Bolsa C$60.50 C$181.50
Mano de Obra 160 mts2 C$252.41 C$40,385.60
TOTAL C$ 150,578.00

Tabla 4.Presupuesto de distribucion de planta del &rea de registro civil de las personas.
Fuente propia.
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2.10 Plan de capacitacion para el personal del registro civil.

El plan de capacitacion es un elemento esencial en el redisefio, se vio la necesidad de
capacitar al personal del area, para mejorar la automatizacién de tareas, procesos y
procedimientos, brindando un servicio de calidad a la ciudadania estiliana, ademas
desarrollara las habilidades del personal, creando un cambio positivo y productivo en

el ambiente laboral.

2.10.1 Problemaética

Las inscripciones de hechos vitales y actos juridicos se hacen de forma manual, no
existe la capacitacion continua para el crecimiento profesional del personal, por lo que
se considera que no posee el direccionamiento adecuado para hacer frente a la
demanda de las solicitudes de los ciudadanos, provocando tramites lentos y algunas
gestiones no se completan el mismo dia, adjuntandosele el crecimiento poblacional

como un factor de riesgo para la institucion.

2.10.2 Objetivos

Objetivo General

» Preparar al personal para la ejecucion eficiente de responsabilidades que

asumen en sus puestos.
Objetivo Especifico

» Proporcionar orientacion e informacién relativa de la Institucién, su

organizacién, funcionamiento, normas y politicas.

» Proveer conocimientos y desarrollar habilidades que cubran la totalidad de

requerimientos para el desempleo de puestos especificos.

» Actualizar y ampliar los conocimientos requeridos en areas.

58



PROPUESTA REDISENO ORGANIZACIONAL Y FUNCIONAL DEL AREA DE REGISTRO CIVIL DE LAS
PERSONAS DE LA ALCALDIA DE ESTELI

.____________________________________________________________________________________________________________

2.10.3 Estrategia

» Presentacion con informacion relevante sobre el registro civil, mision, vision y
valores de la institucion.

» Talleres impartidos a través del INATEC en forma de organizaciéon de archivos
Excel avanzado para la gestion de base de datos.
» Modalidad de capacitacion formacion, actualizacion accion de desarrollar.

» Metodologia de exposicién el dialogo.

2.10.4 Temas de capacitacion
» Imagen institucional.
» Atencion al cliente.
» Motivacion y superacion personal.

» Gestion del cambio.

2.10.5 Financiamiento

Se propone gestionar las capacitaciones a través de INATEC, que ofrece el estudio de
manera gratuita al personal que labora en las diferentes instituciones que aportan al

pago del 2% mensual, para que esto se lleve a cabo.

Las instalaciones COMPUTAB es avalado por INATEC, el cual ha presentado las

siguientes ofertas por temas de capacitacion, (ver ANEXO H).
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2.10.6 Plan de capacitacion.
Se plantea un plan de capacitacion, el cual es flexible y puede modificarse a

conveniencia de los interesados.

Los temas se impartiran durante un 1 dia, que se efectuaran los domingos o los dias
y fechas que ellos consideren apropiado que se ajuste a su tiempo para el afo 2017,
a excepcion de Excel, debido a que el curso dura tres meses, en el horario que ellos
soliciten en la instalacion de COMPUTAB.

Las capacitaciones se sugieren los dias domingos para no afectar al personal del area,
ya que ofrecen un servicio publico del cual la poblacién estiliana hace uso los 5 dias

de la semana.

Por otro lado, el tema imagen institucional sera impartido por un miembro de la alcaldia
que maneja la informacién de la Imagen institucional. Se estima un salario, este se
consultd segun la oferta de mercado. Los otros temas de capacitacion fueron
certificados por proformas (ver ANEXO H), que nos proporcionaron el personal
administrativo de COMPUTAB.
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Plan de capacitacion para 11 Trabajadores

S 4 meses de capacitacion, afio el 2017 Costo por Costo por 11
Temas de capacitacion - :
participante trabajadores
Sept | Oct Nov Dic
D'”g'do Domingo | Domingo | Domingo | Domingo
Imagen | -Taller de Datos generales.
institucio |-Mision, vision y valores. 2 C$3,000.00
nal -Estructura organizacional s
W (%)
Atencion | _atencion al cliente o C$1,700.00 | C$18,700.00
al cliente o
-Evaluacion de las 8
... |principales necesidades del [
Motivacio | .. o]
ny |nd|V|dyo. - =
superacié Necest')'.dad(‘;s VS m(;’.“"ac'on' O C$1,000.00 | C$11,000.00
n del -Cambios de paradigmas en o
ersonal el pensar y hacer. - o
P Andlisis del comportamiento 2
humano. -
-Conocimiento de Excel h
basico. -Funciones logicas y o
Estadisticas. -
-Uso de gréficos y gréficos 2
Excel o L. o
dindmicos. -Macros, basicos T C$%$1,000.00 | C$11,000.00
Avanzado c
y avanzadas. S
-Funciones financieras. o
-Exportacion de datos. a
-Seguridad y cifras de datos.
Monto
total C$ 43,700.00

Tabla 5.Cronograma de actividades para plan de capacitacion del personal del area de registro civil de la alcaldia de

Esteli. Fuente propia.
I —
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2.11 Presupuesto de redisefio organizacional y funcional del &rea de registro
civil.

El redisefio propuesto posee un costo significativo para la institucion, tomando en
cuenta los elementos desde los requerimientos técnicos, la distribucion de la planta,
contratacion del nuevo puesto propuesto y los honorarios por el redisefio; cabe
mencionar que el costo por la capacitacion proviene de consultas que se realizé las
instalaciones de las oficinas de COMPUTAB, trabaja de manera directa con el
INATEC, certificadas por proformas. En el mismo lugar se imparten las capacitaciones

en los horarios convenientes para los trabajadores del area.

Cabe recalcar que en el costo final se reflejan los honorarios por este redisefio que
tiene su fundamento en las ofertas de mercado, para un periodo de tres meses con un

costo de C$ 6,000.00 cordobas por mes, por cada persona que desarrollaron este

estudio.

Costo Total de Redisefio
Elementos Costos
Requerimientos Técnicos C$ 266,112.00
Distribucion de planta C$ 150,578.00
Contratacién de nuevo puesto (recepcionista) C$ 7,500.00
Honorarios al personal de redisefio C$ 36,000.00
Capacitacion C$ 43,700.00
Total C$ 503,890.00

Tabla 6.Presupuesto de redisefio organizacional y funcional del area de registro civil

de las personas. Fuente propia.
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CAPITULO IIl: PROPUESTA DE MANUAL DE FUNCIONES.

En el tercer capitulo se elabor6 el Manual de funciones para los trabajadores de
registro civil de las personas, se le asigna a cada trabajador su respectivo cargo y
funciones segun el cargo que desempefie en el area, es de vital importancia para el
funcionamiento adecuado de esta area por la responsabilidad al manipular los datos

de cada ciudadano.

Este manual esta complementado por las fichas ocupacionales con los cargos
correspondientes que se desempefian en el area, proponiendo un nuevo cargo y
restructurando el organigrama para mejor visualizacion de puestos, ya que

anteriormente no existian algunos de los cargos propuestos ciertos.

3.1 Introduccidn

El Manual de Funciones es una es una herramienta administrativa que describe las
actividades (tareas) y las responsabilidades que debera cumplir cada trabajador, las
cuales no deben considerarse como restrictivas, si no como una guia de accion en
consecuciéon de los objetivos y metas del area de Registro Civil de las personas,
presentadas a través de fichas ocupacionales, se incluye un instrumentos que explica
cada item contenido en estas fichas ocupacionales, asi como también sus

interrelaciones internas y externas, el perfil que se requiere para aspirar a un puesto.

El presente manual, contiene la descripcion de cada uno de los puestos de la
estructura organizacional del registro civil de las personas de la alcaldia de la ciudad
de Esteli vigente a la fecha, para su mejor uso el manual agrupa los puestos por

elemento de organizacion.

Este documento, es el resultado del analisis sobre la estructura funcional de las areas
organizativas y constituye la base para el disefio del modelo general que se presenta
en la estructura de organizacional, considerando las necesidades actuales de
operacion del area de Registro Civil. Cada descripcion de puesto contiene el nombre
del puesto, a quien se reporta, a quien supervisa, requisitos, la descripcion general y

especifica, especificaciones y las relaciones de trabajo.
I ——
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Es importante sefialar que en el presente manual se ha agregado cargos que existian
en el area, pero que no estaban reflejado en ningin manual de funciones, ademas se
agregaron cargos que se consideraron necesarios para evitar la sobre carga de
funciones; como es el cargo de recepcionista que va a ayudar a atender con
amabilidad a los usuarios y asi las solicitudes que reciba ,permitiendo avanzar en la
ejecucion de los procesos y procedimientos a su vez puedan fluir de mejor manera en
el area de trabajo y asi ofrecer un servicio de calidad a la ciudadania de la ciudad de
Esteli.

3.2 Objetivos General de Manual de Funciones

e Formalizar la actualizacion de las responsabilidades de los trabajadores del area
de Registro Civil de las personas de la alcaldia de Esteli, con ello aportar a la
mejora continua y establecer una estructura sélida en cada uno de los puestos

gue se ejecutan.

3.2.1 Objetivos especificos:

e Definir un documento Unico de referencia para todos los puestos de trabajo.

e Facilitar el proceso de induccién de personal, relativo al conocimiento de las
funciones asignadas al cargo, en los casos de ingreso o desplazamientos de

personal (rotacion, promocion, traslado, reubicacién y otras acciones).

e Establecer una herramienta administrativa que contiene la informacién necesaria
de todos los puestos de trabajo, de acuerdo a la estructura organizativa del area

de Registro Civil de las personas para el desemperio eficiente del personal.

3.3 Alcance

El manual de funciones es aplicable a todos los niveles jerarquicos en que se agrupan

los trabajadores del area de Registro Civil de las Personas de la alcaldia de Esteli.
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3.4 Base Legal

El Manual de Funciones entra en vigencia, a partir de que es autorizado en una
asamblea por el Jefe de Registro Civil, quien es el encargado actualmente de la
estructura organizacional del area de Registro Civil de las personas y Gerente de

recursos humanos de la alcaldia de Esteli.

El Manual de Funciones debe ser presentado a cada una de las personas que ocupan

los puestos que en el manual se presentan.

3.5 Vision y Misiéon propuesta

Dado la falta de organizacion que hay en el area de registro civil, no hay una vision y
mision establecida, no es del manejo del trabajador y no esta reflejada en un
documento ni a la vista de todos, por lo cual se procedio a establecerse una mejora a
partir de la vision y mision existente esta se encuentra en la situacion actual de la
institucién, con el fin de que se lleve a cabo el cumplimiento de esta. A continuacion,

se refleja la establecida.

3.5.1 Vision
"Nos esforzamos para conseguir que nuestro servicio sea accesible a todo
ciudadano, seguro para garantizar la conservacion de la documentacién, fiable a fin
de asegurar que la informacion sea actualizada, integro de manera a recoger todos
los datos y la totalidad de los actos y hechos que se registren en el pais, social en su

régimen arancelario y eficiente en sus resultados”

3.5.2 Misién
"Somos una institucién publica dependiente del Registro central , que presta servicios
a la ciudadania caracterizandonos por nuestra eficiencia, siendo responsables de la
registracion de nacimientos y defunciones, celebracion y registracion de matrimonios
y toda modificacion a los mismos, estando a nuestro cargo la custodia de la

documentacion, el archivo, y la expedicidén de certificados relativos a dichos actos y

65



PROPUESTA REDISENO ORGANIZACIONAL Y FUNCIONAL DEL AREA DE REGISTRO CIVIL DE LAS
PERSONAS DE LA ALCALDIA DE ESTELI

]|

hechos vitales y juridicos, relacionados al estado civii de los ciudadanos
Nicaraglenses”

3.6 Estructura Organizativa

3.6.1 Organigrama Propuesto del area de Registro civil de las Personas de la
alcaldia de Esteli

Registrador Secretario Recepcionista

Auxiliares de
Registro
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3.6.2 Niveles Jerarquicos

En este punto se reflejar la debida fluidez de los cargos establecidos, segun el
organigrama propuesto y su naturaleza general de las funciones y requisitos exigidos
para su desempefio, los cargos del area se clasifican en los siguientes niveles

jerarquicos: nivel superior y nivel operativo.

3.6.2.1 Nivel Superior
Esta compuesto por el jefe de area, jefe suplente, son los cargos de mayor autoridad
en el area que cumplen las funciones de autorizar los actos juridicos y hechos vitales

que llevan a cabo en el area de registro de registro civil de las personas.

3.6.2.2 Nivel Operativo

Se agrupo los cargos cuya naturaleza demande la ejecucion y aplicacion de los
conocimientos propios de la carrera de abogado notario publico, debido a las actos
juridicos y hechos vitales que se registran en el area de registro civil, al igual los demas

trabajadores.
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3.7 Fichas Ocupacionales

FICHA OCUPACIONAL

DOCUMENTO NO. 1

VERSION:
2017.24.05

GENERADO POR: | APROBADO POR:
AREA REGISTRO CIVIL |REGISTRADOR
DE LAS PERSONAS CENTRAL

DESCRIPCION DE CARGO DE TRABAJO

|. IDENTIFICACION

Dependencia Organizativa

DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES.

Nombre del Cargo

JEFE DEL AREA DE REGISTRO CIVIL LA
PERSONAS

Cargo Superior Inmediato

JEFE DE REGISTRO CIVIL

Ubicacién Fisica del cargo

REGISTRO CIVIL DE LAS PERSONAS ALCALDIA

Cargos Subordinados

JEFE SUPLENTE DE REGISTRO
REGISTRADOR

AUXILIAR DE REGISTRO
SECRETARIO

RECEPCIONISTA

Salario

C$ 16,502.42

ll. PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Se encarga de orientar el trabajo de cada uno de los empleados del departamento al
igual que controlar el cumplimiento de los requisitos que deben de cumplir los ciudadanos
gue demandan los servicios en cada uno de los registros, autoriza los certificados de las
inscripciones registradas, también se elabora informes mensuales, organiza y mantiene
el orden de archivos internos del departamento.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Dirigir de forma técnica y metodologicamente el funcionamiento del registro del
estado civil de las personas.

2. Orientar las formas de llevar las estadisticas con relacion a los hechos vitales y

actos juridicos, inscritos

municipio de Esteli.

en los registros del estado civil de las personas en el

3. Mantener informada a la direccion general de registro civil del pais acerca de los

hechos relativos que se dan en el registro civil del municipio de Esteli.

4. Mantener coordinacion con las instituciones afines a su trabajo: delegaciones
municipales de cedulacién, ministerio de salud, instituto nacional de estadisticas
y censo; juzgados, ministerio de educacion, cultura y deporte, mi familia, entre

otros
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5. Certificar la autenticidad de las firmas del registro municipal del estado civil de
conformidad con la ley.

IV. PERFIL REQUERIDO

= Licenciado en Administraciéon de
empresas.

FORMACION BASICA = Abogado y Notario Publico.

* Manejo de Recursos Humanos.

= Conocimientos Financieros.

3 afios como administrador y ser abogado
EXPERIENCIA PREVIA LABORAL y notario publico para registrar los
ciudadanos

TIEMPO DE CAPACITACION PREVIA

PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO |Un Mes. en el campo de trabajo

INICIATIVA

1. Capacidad de dirigir el &rea y manejo de personal.

2. Capacidad para resolver conflictos.

3. El puesto le permite hacer sugerencias eventuales sobre nuevas acciones y
métodos con el fin de mejorar el funcionamiento del area de trabajo.

4. Toma decisiones de alguna importancia para resolver pequefios problemas.

HABILIDADADES Y APTITUDES

Buenas relaciones interpersonales

Capacidad de andlisis y sintesis

Capacidad de trabajo individualmente y en equipo

Capacidad de trabajo bajo presién

Confianza en si mismo

Espiritu colaborador

Etica profesional

Puntualidad

Iniciativa

Compromiso organizacional

Buena capacidad de comunicacion oral y escrita

Liderazgo

Manejo de informacion confidencial

Capacidad de dirigir el area

Manejo de personal

Organizacion y disciplina

Relaciones humanas

Responsabilidad

Sentido de pertenencia

1
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RELACIONES CON OTROS CARGOS
DENTRO DE LA EMPRESA

JEFE DE INSCRIPCION DE GANADO

RELACIONES
ORGANIZACIONES
INSTITUCIONES

CON OTRAS

Y/O

= Consejo supremo Electoral

Estrés o Cansancio

POSICIONES FRECUENTES EN EL |ESFUERZO CONDICIONES
PUESTO VISUAL AMBIENTALES
De pie Regular MUCHO Temperatura Variable
: ESFUERZO , :

Caminando Regular AUDITIVO Ruido Variable
; Mucho Aire Variable
RIESGOS OCUPACIONALES Y SEGURIDAD
RIESGOS SEGURIDAD

El cargo esta sometido a un riesgo

relevante con posibilidad de ocurrencia
baja

MAQUINARIA Y EQUIPO BAJO SU
RESPOSABILIDAD

Teléfonos
escritorio,

Computadora, Calculadora,
Celular 'y Convencional,
impresora, silla.
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FICHA OCUPACIONAL

DOCUMENTO NO. 2

VERSION:
2017.30.04

GENERADO POR:
AREA REGISTRO CIVIL
DE LAS PERSONAS

APROBADO POR:
JEFE DE REGISTRO

DESCRIPCION DE CARGO DE TRABAJO

|. IDENTIFICACION

Dependencia Organizativa

JEFE DE AREA DE REGISTRO CIVIL DE LAS
PERONAS

Nombre del Cargo

JEFE SUPLENTE DE REGISTRO

Cargo Superior Inmediato

JEFE DE REGISTRO

Ubicacién Fisica del cargo

REGISTRO CIVIL DE LAS PERSONAS ALCALDIA
ESTELI

REGIDOR

Cargos Subordinados AUXILAR DE REGISTSTRARO
SECRETARIO
RECEPCIONISTA

Salario C$ 10,000

ll. PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Es el encargado de suplir las funciones del jefe superior (jefe de registro) en caso de que
€l no esté en el area y hacer funciones de registrador firmar y sellar documentos

correspondientes.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIO

NES Y RESPONSABILIDADES

1. Sustituir la funcién de jefe de registro en caso que no se encuentre en el area.

2. Velar por el funcionamiento correcto del area de registro civil.

3. Orientar cualquier accién

o0 cambio que se implemente.

4. Mantener informada a la

direccién general de registro civil del pais acerca de los

hechos relativos que se dan en el registro civil del municipio de Esteli.

5. Mantener coordinacion con las instituciones afines a su trabajo: delegaciones
municipales de cedulacion, ministerio de salud, instituto nacional de estadisticas y
censo; juzgados, ministerio de educacion, cultura y deporte, mi familia, entre otros

6. Certificar la autenticidad
conformidad con la ley.

de las firmas del registro municipal del estado civil de

IV. PERFIL REQUERIDO
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Licenciado en Derecho
Conocimientos en paquete office
Operador en computacion,
Conocimiento de Recursos
Humanos.

» Capacidad para hacer reportes.

FORMACION BASICA

2 afios en conocimiento sobre procesos

EXPERIENCIA PREVIA LABORAL : -
legales notariales y publicos.

TIEMPO DE CAPACITACION PREVIA

PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO |U" Mes. en el campo de trabajo

INICIATIVA

1. Capacidad para resolver conflictos.

2. Suplir las funciones en caso de que no encuentre el jefe del area de registro.

3. El puesto le permite hacer sugerencias eventuales sobre nuevas acciones y
métodos con el fin de mejorar el funcionamiento del area de trabajo.

4. Toma decisiones de alguna importancia para resolver pequefios problemas.

HABILIDADADES Y APTITUDES

Buenas relaciones interpersonales

Capacidad de trabajo individualmente y en equipo

Capacidad de trabajo bajo presion

Confianza en si mismo

Puntualidad

Espiritu colaborador

capacidad de comunicacién oral y escrita.

Etica profesional

Facilidad de expresion

Iniciativa

Liderazgo

Manejo de informacion confidencial

Organizacion y disciplina

Relaciones humanas

Responsabilidad

Sentido de pertenencia

RELACIONES CON OTROS CARGOS |JEFE SUPLENTE DE REGISTRO DE
DENTRO DE LA EMPRESA GANADO
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RSO SO ORI~ = Consejo supremo de Electoral
ORGANIZACIONES Y/O Jo sup
INSTITUCIONES
POSICIONES FRECUENTES EN EL |ESFUERZO CONDICIONES
PUESTO VISUAL AMBIENTALES
De pie Regular MUCHO Temperatura Variable
. ESFUERZO , .
Caminando Regular AUDITIVO Ruido Variable
Sentado [Mucho  [Normal [Aire Variable
RIESGOS OCUPACIONALES Y SEGURIDAD
RIESGOS SEGURIDAD
El cargo esta sometido a un riesgo
Estrés o Cansancio relevante con posibilidad de ocurrencia
baja
MAQUINARIA Y EQUIPO BAJO SU | Computadora, Convencionall, Teléfono
RESPOSABILIDAD maquina de escribir y archivador

73




PROPUESTA REDISENO ORGANIZACIONAL Y FUNCIONAL DEL AREA DE REGISTRO CIVIL DE LAS
PERSONAS DE LA ALCALDIA DE ESTELI

I

FICHA OCUPACIONAL DOCUMENTO NO. 3

VERSION: GENERADO POR: |APROBADO POR:

2017 30 021 AREA REGISTRO CIVIL |JEFE DE REGSIRO
T DE LAS PERSONAS CENTRAL

DESCRIPCION DE CARGO DE TRABAJO

|. IDENTIFICACION

Dependencia Organizativa |JEFE SUPLENTE DE REGISTRO

Nombre del Cargo REGISTRADOR

Cargo Superior Inmediato JEFE DE REGISTRO CIVIL.

. e REGISTRO CIVIL DE LAS PERSONAS ALCALDIA
Ubicacion Fisica del cargo

ESTELI
Cargos Subordinados AUXILIARES DE REGISTRO
Salario C$ 9,500

ll. PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Es el encargado de la correcta inscripcion y debida atencidn de los hechos vitales y actos
juridicos que sean reportados en el registro bajo su responsabilidad y de atender en forma
general al publico cuando se requiera de los servicios del Registro (inscripciones,
certificaciones, etc.) por el cuido, conservacion y organizacion de los distintos Tomos de
Inscripcion de acuerdo a las indicaciones orientadas para tal efecto por la Direccién
General del Registro del Estado Civil de las Personas.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Inscribir correctamente los hechos vitales y actos juridicos, que se le soliciten en
los formularios establecidos con numeracién consecutiva, sin abreviaturas,

borrones ni manchones, escribiendo en letras las fechas, dias, mes y afio.

2. Elaborar, firmar y sellar las actas de apertura, cierre e indices de los libros y de
cada una de las actas de inscripcion y velar por el cumplimiento de la firma del

secretario y del ciudadano.

3. Cuidar la informacién que llega a sus manos para evitar que sean alterados.

4. Mantener actualizado el inventario de cada uno de los hechos vitales y actos

juridicos.
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5. Llevar un archivo de los documentos establecidos por la ley que sirven de requisitos
para la inscripcion de los hechos vitales y actos juridicos para facilitarselos a los

ciudadanos.

6. Elaborar en tiempo y forma informes estadisticos.

7. Asistir a las capacitaciones y cumplir con las orientaciones de caracter normativo y
metodoldgico emitidas por las estructuras registrales establecidas por el registro
central del estado civil de las personas.

8. Cumplir con las disposiciones legales establecidas en el cédigo civil y en las leyes
y decretos de la materia. asimismo, resoluciones, normativas, procedimientos.

9. Asistir a las capacitaciones y cumplir con las orientaciones de caracter normativo y
metodoldgico emitidas por las estructuras registrales establecidas por el Registro
Central del Estado Civil de las Personas

10.Cumplir con las disposiciones legales establecidas en el Cédigo Civil y en las leyes
y decretos de la materia. Asimismo, resoluciones, normativas, procedimientos y
reglamentos emitidos por el Registro Central del Estado Civil de las Personas

11.Garantizar el envio de los Libros Registrales cada seis meses a la Direccion
General de Registro Central para su debida microfilmacién, siguiendo la secuencia
ordenada de los tomos.

12.Emitir las certificaciones que le sean solicitadas, siempre que las respectivas
inscripciones consten en los libros correspondientes. Arto. 509 C

IV. PERFIL REQUERIDO

FORMACION BASICA Licenciado en Derecho y notario publico

1 aflos como registrador o conocimiento

EXPERIENCIA PREVIA LABORAL
completos de derecho

TIEMPO DE CAPACITACION PREVIA

PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO| YN Mes. en el campo de trabajo

INICIATIVA

1. Capacidad para resolver conflictos.

2. El puesto le permite hacer sugerencias eventuales sobre nuevas acciones y
métodos con el fin de mejorar el funcionamiento del area de trabajo.

HABILIDADADES Y APTITUDES

Buenas relaciones interpersonales

Capacidad de trabajo individualmente y en equipo

Capacidad de trabajo bajo presion

Confianza en si mismo

Espiritu colaborador

1
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Etica profesional

Facilidad de expresion

Entusiasta

Manejo de informacion confidencial

Organizacion y disciplina

Relaciones humanas

Responsabilidad

Sentido de pertenencia

RELACIONES CON OTROS CARGOS
DENTRO DE LA EMPRESA

Registrador

RELACIONES
ORGANIZACIONES
INSTITUCIONES

CON OTRAS

Y/O

Consejo supremo de Justicia

Registro de ganado

POSICIONES FRECUENTES EN EL
PUESTO

ESFUERZO CONDICIONES
VISUAL AMBIENTALES

De pie Regular IMUCHO ™ Temperatura_[Variable]
. ESFUERZO : .

Caminando Regular AUDITIVO Ruido Variable

Sentado ﬁ Normal Aire Variable

RIESGOS OCUPACIONALES Y SEGURIDAD

RIESGOS

SEGURIDAD

Estrés o Cansancio

El cargo estd sometido a un riesgo
relevante con posibilidad de ocurrencia
baja.

MAQUINARIA Y EQUIPO BAJO SU
RESPOSABILIDAD

Maquina de escribir, escritorio y silla.
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FICHA OCUPACIONAL DOCUMENTO NO. 3.1
VERSION: GENERADO POR:| \PROBADO POR:
2017.30.04 AREANREGISTROBCIMIE = = S R ECISTRO

— DE LAS PERSONAS

DESCRIPCION DE CARGO DE TRABAJO

|. IDENTIFICACION

Dependencia Organizativa |REGISTRADOR

Nombre del Cargo AUXILIAR DE REGISTRO

Cargo Superior Inmediato JEFE DE REGISTRO CIVIL

. L - REGISTRO CIVIL DE LAS PERSONAS ALCALDIA
Ubicacién Fisica del cargo

ESTELI
Cargos Subordinados NINGUNO
Salario C$ 9.000

ll. PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Es el encargado de la correcta inscripcion y debida atencién de los hechos vitales y actos
juridicos que sean reportados en el registro bajo su responsabilidad y de atender en forma
general al publico cuando se requiera de los servicios del Registro (inscripciones,
certificaciones, etc.) por el cuido, conservacion y organizacion de los distintos Tomos de
Inscripcion de acuerdo a las indicaciones orientadas para tal efecto por la Direccion General
del Registro del Estado Civil de las Personas.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Suplir las funciones del registrador.

2. Inscribir correctamente los hechos vitales y actos juridicos, que se le soliciten en los
formularios establecidos con numeracion consecutiva, sin abreviaturas, borrones ni

manchones, escribiendo en letras las fechas, dias, mes y afo.

3. Elaborar, firmar y sellar las actas de apertura, cierre e indices de los libros y de cada
una de las actas de inscripcion y velar por el cumplimiento de la firma del secretario

y del ciudadano.

4. Cuidar la informacién que llega a sus manos para evitar que sean alterados.
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5. Mantener actualizado el inventario de cada uno de los hechos vitales y actos

juridicos.

6. Llevar un archivo de los documentos establecidos por la ley que sirven de requisitos
para la inscripcion de los hechos vitales y actos juridicos para facilitarselos a los
ciudadanos.

7. Elaborar en tiempo y forma informes estadisticos.

8. Asistir a las capacitaciones y cumplir con las orientaciones de caracter normativo y
metodoldgico emitidas por las estructuras registrales establecidas por el registro
central del estado civil de las personas.

9. Cumplir con las disposiciones legales establecidas en el cadigo civil y en las leyes y
decretos de la materia. asimismo, resoluciones, normativas, procedimientos.

10.Asistir a las capacitaciones y cumplir con las orientaciones de caracter normativo y
metodoldgico emitidas por las estructuras registrales establecidas por el Registro
Central del Estado Civil de las Personas

11.Cumplir con las disposiciones legales establecidas en el Cédigo Civil y en las leyes
y decretos de la materia. Asimismo, resoluciones, normativas, procedimientos y
reglamentos emitidos por el Registro Central del Estado Civil de las Personas

12.Garantizar el envio de los Libros Registrales cada seis meses a la Direccion General
de Registro Central para su debida microfilmacion, siguiendo la secuencia ordenada
de los tomos.

13.Emitir las certificaciones que le sean solicitadas, siempre que las respectivas
inscripciones consten en los libros correspondientes. Arto. 509 C

IV. PERFIL REQUERIDO

FORMACION BASICA Licenciado en Derecho y notario publico

1 afios como registrador o conocimiento

EXPERIENCIA PREVIA LABORAL
completos de derecho

TIEMPO DE CAPACITACION PREVIA

PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO | YN Mes. en el campo de trabajo

INICIATIVA

1. Capacidad para resolver conflictos.

2. El puesto le permite hacer sugerencias eventuales sobre nuevas acciones y
métodos con el fin de mejorar el funcionamiento del area de trabajo.

HABILIDADADES Y APTITUDES

Buenas relaciones interpersonales

1
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Capacidad de trabajo individualmente y en equipo

Capacidad de trabajo bajo presion

Confianza en si mismo

Espiritu colaborador

Etica profesional

Facilidad de expresion

Iniciativa

Manejo de informacion confidencial

Organizacion y disciplina

Relaciones humanas

Responsabilidad

Sentido de pertenencia

RELACIONES CON OTROS CARGOS

DENTRO DE LA EMPRESA Registrador

RELACIONES CON OTRAS
ORGANIZACIONES Y/O
INSTITUCIONES

Consejo supremo Electoral

Registro de ganado

POSICIONES FRECUENTES EN EL |ESFUERZO CONDICIONES
PUESTO VISUAL AMBIENTALES
De pie Regular MUCHO Temperatura

. ESFUERZO :
Caminando Regular AUDITIVO Ruido

Sentado [Mucho  [Normal  [Aire

RIESGOS OCUPACIONALES Y SEGURIDAD

RIESGOS SEGURIDAD

El cargo estd sometido a un riesgo relevante

Estrés o Cansancio L . :
con posibilidad de ocurrencia baja.

MAQUINARIA Y EQUIPO BAJO SU

RESPOSABILIDAD Computadora, escritorio y silla.
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FICHA OCUPACIONAL

DOCUMENTO NO. 4

VERSION:
2017.30.04

GENERADO POR: | APROBADO

AREA REGISTRO CIVIL |JEFE
CENTRAL

DE LAS PERSONAS

DE

POR:
REGISTRO

DESCRIPCION DE CARGO DE TRABAJO

|. IDENTIFICACION

Dependencia Organizativa

JEFE DE RESITRO

Nombre del Cargo

SECRETARIO

Cargo Superior Inmediato

JEFE DE REGISTRO CIVIL

Ubicacion Fisica del cargo

REGISTRO CIVIL DE LAS PERSONAS ALCALDIA

ESTELI
Cargos Subordinados NINGUNO
Salario C$ 8,000

ll. PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Se encarga de transcribir los informes, controles estadisticos y comunicaciones que el
registro debe elaborar y de aquellos que en forma extraordinaria deban ser presentados.
Se subordina directamente al Registrador del estado civil de las personas del Municipio.
Sustituye al Registrador en su ausencia y asume las atribuciones de éste, debiendo
garantizar el funcionamiento del registro civil de las personas

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Se subordina directamente del jefe de registro del Estado Civil de las Personas del

Municipio de Esteli.

2. Sustituye al registrador en su ausencia y asume las atribuciones de éste

3. Transcribe los informes, controles estadisticos y comunicaciones que el Registro
debe elaborar y de aquellos que en forma extraordinaria deban ser presentados.

4. Elaborar anotaciones en las actas.

5. Elaboracion de Apéndices de documentos por cada acto registral para el informe.

IV. PERFIL REQUERIDO

FORMACION BASICA

= Técnico en Secretariado Ejecutivo.
= Manejo del paquete office.
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EXPERIENCIA PREVIA LABORAL 6 meses

TIEMPO DE CAPACITACION PREVIA

PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO | YN Mes. en el campo de trabajo

INICIATIVA

1. Capacidad para resolver conflictos.

2. El puesto le permite hacer sugerencias eventuales sobre nuevas acciones y
meétodos con el fin de mejorar el funcionamiento del area de trabajo.

3. Toma decisiones de alguna importancia para resolver pequefios problemas.

HABILIDADADES Y APTITUDES

Buenas relaciones interpersonales

Capacidad de analisis y sintesis

Capacidad de trabajo individualmente y en equipo

Capacidad de trabajo bajo presion

Confianza en si mismo

Espiritu colaborador

Etica profesional

Puntualidad

Iniciativa

Liderazgo

Manejo de informacion confidencial

Capacidad de dirigir el &rea

Manejo de personal

Organizacion y disciplina

Relaciones humanas

Manejo de idiomas

Responsabilidad

Sentido de pertenencia

RELACIONES CON OTROS CARGOS |Recepcionista
DENTRO DE LA EMPRESA

RELACIONES CON OTRAS
ORGANIZACIONES Y/O
INSTITUCIONES
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PUESTO VISUAL AMBIENTALES
De pie Regular _ Temperatura

. ESFUERZO :
Caminando Regular AUDITIVO Ruido
[Sentado T Mucho Aire

RIESGOS OCUPACIONALES Y SEGURIDAD

RIESGOS

SEGURIDAD

Estrés o Cansancio

El cargo estd sometido a un riesgo relevante
con posibilidad de ocurrencia baja

MAQUINARIA Y EQUIPO BAJO SU
RESPOSABILIDAD

Computadora, teléfono Convencional,
escritorio, impresora, silla.
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FICHA OCUPACIONAL DOCUMENTO NO. 5
VERSION: GENERADO POR: APROBADO POR:
2017.30.04 AREA REGISTRO CIVIL JEFE DE REGISTRO

T DE LAS PERSONAS

DESCRIPCION DE CARGO DE TRABAJO

|. IDENTIFICACION

Dependencia Organizativa |REGISTRADOR

Nombre del Cargo RECEPCIONISTA

Cargo Superior Inmediato JEFE DE REGISTRO CIVIL

. e REGISTRO CIVIL DE LAS PERSONAS ALCALDIA
Ubicacion Fisica del cargo

ESTELI
Cargos Subordinados NINGUNO
Salario C$ 7500

ll. PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Sustituye al secretario en su ausencia, esta persona se encarga de saludar de forma
adecuada a los ciudadanos que son usuarios del servicio brindado por el registro civil de
las personas , de determinar las necesidades del mismo de una forma profesional,
entregarles el respectivo nimero en el orden en el cual se presenten en la institucion, de
mantener el registro del visitante, de dirigirlos de forma correcta a la persona adecuada, y
de garantizar una copia de seguridad de su trabajo cuando se ausente de la recepcion.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Sustituir al secretario en su ausencia.

2. Entrega nameros a las personas para ser atendidos.

3. Recepciona y hace revisidn de documentos para realizar inscripcion.

4. Organiza las solicitudes en orden de llegada para ser procesada

5. Brida informacion al puablico que lo solicite.

6. Realiza entrega de documentos ya inscritos.

IV. PERFIL REQUERIDO

Técnico en secretariado ejecutivo, manejo de

FORMACION BASICA N e
inglés comunicativo

1
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EXPERIENCIA PREVIA LABORAL 1 aflo como Recepcionista.

TIEMPO DE CAPACITACION PREVIA

PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO | YN Mes, en el campo de trabajo

INICIATIVA

1. Capacidad en la buena atencion del personal.

2.Fluidez al hablar, manejo de idiomainglés.

HABILIDADADES Y APTITUDES

Buenas relaciones interpersonales

Capacidad de trabajo individualmente y en equipo

Capacidad de trabajo bajo presion

Confianza en si mismo

Espiritu colaborador

Etica profesional

Facilidad de expresion

Iniciativa

Manejo de informacion confidencial

Organizacion y disciplina

Relaciones humanas

Responsabilidad

Sentido de pertenencia

Manejo de inglés comunicativo

RELACIONES CON OTROS CARGOS
DENTRO DE LA EMPRESA

RELACIONES CON OTRAS
ORGANIZACIONES Y/O
INSTITUCIONES

Consejo supremo electoral

Registro de ganado

POSICIONES FRECUENTES EN EL |[ESFUERZO CONDICIONES
PUESTO VISUAL AMBIENTALES
De pie Temperatura

ESFUERZO

Caminando Regular Ruido

AUDITIVO
Sentado Aire

84



PROPUESTA REDISENO ORGANIZACIONAL Y FUNCIONAL DEL AREA DE REGISTRO CIVIL DE LAS
PERSONAS DE LA ALCALDIA DE ESTELI

I

RIESGOS OCUPACIONALES Y SEGURIDAD

RIESGOS SEGURIDAD

El cargo estd sometido a un riesgo relevante

Estrés o Cansancio S . :
con posibilidad de ocurrencia baja.

MAQUINARIA Y EQUIPO BAJO SU

RESPOSABILIDAD Computadora, teléfono, escritorio y silla.
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VIl.  CONCLUSIONES

Como resultado del redisefio del rea de registro civil de la alcaldia del departamento
de Esteli, se concluye que es una necesidad que esta institucién cuente con una area
de registro que brinde un servicio de calidad a los ciudadanos, porque es la encargada
de proveer los documentos legales indispensables para los individuos y la sociedad,;

estos son pruebas irrefutables de la ocurrencia de hechos vitales.

A través de la investigacion se realiz6 diagndstico donde se encontré que
estructuralmente no estan bien organizados, no cuentan con el suficiente personal
para atender las solicitudes de la ciudadania, el servicio debe buscar mejorar para
potencializar la calidad, el ciudadano tiene que esperar ser atendido por largo tiempo.
Los requisitos que se necesitan para cada tramite no estan claros, muchas veces el
tiempo de respuesta es extenso por la busqueda de datos existente en libros, no se
manejan informes estadisticos para la toma de decisiones, el desorden en el area de

trabajo es evidente.

Actualmente se desarrollan el trabajo con un minimo de recursos, no disponen de un
sistema automatizado, mobiliario como: sillas, escritorios, archivadores se encuentran
en mal estado, no trabajan en un ambiente agradable porque no tienen las condiciones
necesarias de una oficina, no hay ventilacién, pocas impresoras, computadoras y
maquinas de escribir no permiten agilizar el trabajo y dar respuesta inmediata a los
ciudadanos, por lo que esta investigacion contempla un disefio de requerimientos

técnicos que ayudara a mejorar esta situacion.

El area de registro civil de la alcaldia de Esteli no cuenta con un manual de funciones
donde estén plasmadas las ocupaciones para todos los cargos existentes; por lo que
se elaboré una propuesta de manual de funciones que establece las nuevas funciones
gque adoptara el area para mejorar el orden, control del trabajo, fomentar la
responsabilidad, una mejor integracion a los puestos de trabajo y mayor compromiso

con la institucion, especialmente de los lideres a través de fichas ocupacionales y
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estableciendo capacitaciones para promover conocimientos y habilidades informacion
relativa de la Institucion, su organizacion, funcionamiento, normas y politicas;
acordando temas de capacitacion de gran importancia para el area, ya que el principal
objetivo de este Manual es para el mejoramiento del estructura organizacional y
funcional, documentando detalladamente los niveles jerarquicos y puestos requeridos,
esto permitira que los trabajadores se enfoquen a cumplir sus funciones dentro de su
campo de trabajo, estableciendo claras delimitaciones en sus funciones vy
responsabilidades.

Manual de Funciones es una poderosa herramienta y con la aplicacion de este permite
formar un vinculo gente-trabajo y construir el capital humano de la organizacion, a
través de beneficios como seleccionar al personal de mayor talento y mas afin a la

cultura organizacional y garantiza un adecuado proceso de induccion.
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VIll. RECOMEDACIONES

e Aprobar el redisefio del area de registro civil de la alcaldia del departamento de
Esteli, el redisefio contempla cambio de mobiliario de oficina por uno que
presente condiciones de comodidad para el desempefio del trabajo, restructurar
la oficina en cubiculos.

e Se recomienda un sistema automatizado, contar con bases de datos que
permitan agilizar el trabajo y disminuir costos, mejorando la eficacia del servicio.

e Se recomienda remplazar las maquinas de escribir por computadoras porque
son herramientas fundamentales para desarrollo del trabajo de oficina,
permitiendo escritura e impresion de calidad, los archivos se almacenan de
forma segura, permitiendo que la eficiencia del trabajador.

e Establecer una toma nimero con su pantalla electronica beneficiara mucho a la
organizacion de la cola, dar4 una mejor organizacion para los usuarios que
soliciten ser atendidos, optimizando el desempefio del equipo siendo facil de
usar.

e Se recomienda contratacion de un recepcionista porque va a desempefar un
papel muy importante en el proceso de acercamiento con los ciudadanos,
atendiendo y orientando informacion, y disminuyendo la sobre carga de
funciones del secretario.

e Llevar acabo la capacitacion continua permitira la colaboracion eficaz de los
empleados para alcanzar los objetivos organizacionales e individuales.

e Aprobar el Manual de funciones para establecer responsabilidades, es una
herramienta para la toma de decisiones y el ordenamiento de la organizacion

en sus niveles jerarquicos.
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X. ANEXOS

ANEXO A. Organigrama actual de la alcaldia de Esteli.
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ANEXO B. Fotografias actuales del area de registro civil.

e Jefatura de registro civil de las personas.

e Entrada al sitio de recepcion y secretaria.




Area de Inscripcion.

Secretaria.




ANEXO C. Entrevista: Jefe del departamento de registro, jefe suplente del

departamento de registro.

Objetivo: obtener informacion para el Diagnostico de funciones y procedimientos
organizativos.

Estimados jefes de departamento, para una adecuada organizacién se ha decidido
elaborar un manual de funciones, con la ayuda de estudiantes de Ingenieria de
Sistemas de la Universidad Nacional de Ingenieria. Por lo cual, te solicitamos llenar

este formulario con la mayor objetividad.

Nombre:

Nombre del Cargo:
Sueldo Actual:

Horario laboral:

1. ¢Cuéantos afos tiene de trabajar en el area?
¢,Cuadl es la misién y vision del area?

3. ¢Cual es el procedimiento regular de atencion y respuesta a solicitudes de
trdmites?

4. ¢Cual es el procedimiento a seguir cuando se excede la capacidad de usuarios
del area?

5. ¢Los trdmites son independientes o existe un orden o0 secuencia para realizar
cada uno de ellos?

6. ¢Como procesan las quejas y sugerencias de la poblacion?

7. ¢Qué hacen con los usuarios que presentan quejas del servicio?

8. ¢Le dan seguimiento a las quejas y sugerencias de la poblacion?

9. ¢Cuales son los problemas mas frecuentes en el area de registro civil?

10. ¢ Cuéles son las herramientas y equipos de trabajo del area?

11.¢En qué estado se encuentran?

12. ¢ Qué actos se registran?

13. ¢Cuéanto tiempo se demora procesar una solicitud?

14. ¢ Como procesan las solicitudes?



15. ¢, Cdomo califica la rotacion del personal?

Frecuente Estable

16. ¢ Cuentan con planes de capacitacion para los trabajadores?

17. ¢ Existe un seguimiento o evaluacion al desempefio a los trabajadores?



ANEXO D. Entrevista a los trabajadores del area de registro civil de las personas

de la alcaldia de Esteli.

Objetivo de la entrevista: Obtener informacion valiosa de cada uno de los puestos de

trabajo para la propuesta de un manual de funciones.

Estimado trabajador, para una adecuada organizacion ha decidido elaborar un manual
de funciones, con la ayuda de estudiantes de Ingenieria de Sistemas de la Universidad
Nacional de Ingenieria. Por lo cual, te solicitamos llenar este formulario con la mayor
objetividad.

l. Datos generales

1.1 Nombre del Cargo:

1.2 Nombre del Cargo jefe inmediato:
1.3 Sueldo Actual:

1.4 Horario laboral:

Il. Descripcion del Cargo
2.1 Resuma de forma concisa el objetivo principal de su Cargo:

2.2Describa las funciones que tiene a su cargo:

[l Descripcion del Cargo
2.3 Resuma de forma concisa el objetivo principal de su Cargo

2.4Describa las funciones que tiene a su cargo:

¢, Qué Hace? | ¢Como lo | ¢Para qué? Frecuencia Tiempo
hace?
Ej. Personalmente | Vericacion y |2 veces por | 1 hora

Supervisar seguimiento | semana




2.5 ¢ Realiza otro tipo de funciones ademas de las estipuladas? Mencionelas

¢, Qué Hace? | (,Como lo | ¢ Para qué? Frecuencia | Tiempo
hace?

Ej. Personalmente | verificacion y | 2 veces por | 1 hora

Supervisar seguimiento | semana

V. Requisitos del Cargo
3.1

Nivel de Estudio Maque con una X Especifique

Primaria

Bachiderato

Técnico superior

Carrera ¢, Cual?

Idiomas ¢ cuales?

V. Experiencia

4.1 ¢ Se necesita experiencia previa para ejercer su cargo?

4.2 ¢Recibidé algun tipo de entrenamiento previo para desempefiar su

cargo, o lo considera necesario?

V. Habilidad Mental

5.1 Senale las habilidades requerida para el desempefio adecuado de sus
funciones.

Habilidad Maximo Medio Minimo

Capacidad de observaciéon y

atencion.

Prevencion y Anticipacion




Creatividad e inventiva

Capacidad de analisis vy

sintesis

Memoria

Atencion

Liderazgo

Comprobacion de

instrumentos  (verbales o

escritas)

VI. Habilidad Mental

6.1 Sefale la habilidad metal requerida para el desempefio adecuada a

sus funciones.

Habilidad Méaximo Medio Minimo

Fuerza Mental

VII. Interés y aptitudes

7.1 En la siguiente escala sefiale requerida para el desempefio adecuada

a sus funciones.

Aptitudes Maximo Medio Minimo

Preferencias por trabajos en
Equipo.

Inclinacion por ensefar y dirigir

Preferencias por trabajos

individuales.

Interés por servir a los demas

Interés por trabajos al aire libre

Interés por actividades variadas




Capacidad de trabajar en equipo

VIIl. Responsabilidad
8.1 Por maquinaria y equipo.

Escriba maquinaria y equipo utilizado para el desarrollo de sus funciones,

asi como también el uso y la frecuencia de uso. Seleccione con una “X".

Maquinaria y / o | Cantidad | Valor Uso Frecuencia

Equipo

[|C|CTP |[CTP |P |O

Computadora

Maquina de Escribir

Calculadora

Cientifica

Impresora

Escaner

Fotocopiadora

I: Individual C: CTP: P: O:

Colectivo Constante Periodica Ocasional

IX. Por documentos importante, dinero y valores.

Detalle la clase de registro de informes que realizan.
El grado de confiabilidad A: Alto, M: Medio, Min: Minimo

Tipo de documento /Valores Grado de confiabilidad




»

Maneja usted dinero Si No

Si su respuesta fue afirmativa marque con una “X” la cantidad de dinero que

maneja

Grandes Cantidades

Pequefias Cantidades

X. Por seguridad a terceros.

¢ Es usted responsable de la seguridad a terceros? Si No

En caso de afirmacién detalle los cargos de las personas, la accién causante, el

efecto provocado y las preocupaciones

Por Supervision

¢, Debe usted supervisar a varias personas en el desarrollo de las labores a su

cargo? Si No

Si su respuesta es afirmativa indique que tipo de supervision le corresponde y

la cantidad de personas supervisadas. Control Seguimiento

Supervision técnica: Instruya y comprueba el trabajo | Escriba la cantidad de

de: personas supervisadas

( ) Personas que realizan labores sencillas

( ) Personas que realizan labores dificiles




( ) Personas que supervisan a otros

XIl. Exigencias

11.1 Posicion y esfuerzo fisico

Durante la jornada laboral permanece en las siguientes posiciones:

Posicion

Horas / dias

De pie

Sentado

Agachado

Caminando

Subiendo y bajando escaleras

De rodillas

Encuclillas

Conduciendo Vehiculo

Levantando peso

Empujando o halando peso

11.2 Esfuerzo Visual

Identifique le grado de esfuerzo visual requerido en el cumplimiento de sus

funciones y la intensidad del mismo

Intensidad de Esfuerzo Periodo de tiempo

Constante

Regular

Frecuente

Poco

Frecuente




Bajo

Normal

Alto

11.3 Esfuerzo Auditivo

Identifique le grado de esfuerzo auditivo en el cumplimiento de sus funciones

y la intensidad del mismo.

Intensidad de Esfuerzo |Periodo de tiempo

Constante |Regular Frecuente |Poco

Frecuente

Bajo

Normal

Alto

XIl. Condiciones de trabajo

12.1 Condiciones Ambientales

Especifique las condiciones actuales de su sitio de trabajo: muy iluminado en el

dia debido al resplandor del sol.

Temperatura: Calido Media Baja Fria Variable
Ruido: Intenso  Mediano Bajo Variable
Aire: Impuro Aceptable Polvo Variable

El puesto es: Comodo Aceptable Incémodo ----




El trabajo se considera: Mon6tono  Rutinario Normal Agradable

12.2 Riesgo Ocupacionales y Seguridad

¢ Existe algun riesgo al realizar su trabajo Sl NO

Si contesto afirmativamente, indique con qué frecuencia y que clase de riesgo
asume.
Constante Regular Frecuente Poco

Clase de riesgo

¢ Es conocedor(a) y pone en practica las normas de seguridad establecidas por la
empresa?
Sl NO

¢ Si contesto afirmativamente, explique cuales?

¢ Es conocedor(a) de los equipos de seguridad utilizados para la realizacién de su
trabajo?
Si NO

Si contesto afirmativamente, explique cuales:

¢, Usted hace uso de los equipos de proteccion? Explique:




ANEXO E. Encuesta aplicada a usuarios del registro civil de las personas de la

alcaldia de Esteli.

Objetivo: Sustraer informacion objetiva y subjetiva de los usuarios del servicio de

manera anonima, con respecto a la atencion y calidad del servicio prestado.

Seleccione la casilla con una X a la cual corresponda su percepcion. Siendo 1=
Excelente, 2= Bueno, 3= Regular, 4= Malo, 5= Muy Malo

e Comprende los requisitos y documentos necesarios para la gestion del tramite o
servicio:
D No los comprendo I:I Dificiles de comprender
I:I Son comprensibles I:ISe comprenden muy bien

e ¢ Cobmo califica la calidad del servicio recibido?
1 2 3 4 5

e (Cuéndo usted realiza una consulta en el registro civil, como calificaria la
respuesta obtenida?
1 2 3 4 5

e El tiempo de respuesta del tramite o servicio cumple con las normativas vigente:

No Algunas veces

casi siempre Siempre

e ¢ Qué aspectos mejoraria con respecto a los servicios prestados por la institucion?

(Comente todo aquello que desee en este espacio)




ANEXO F. Formato de ficha ocupacional propuesta.

/ Titulo

FICHAO

Numeracion segiin dependencia

—
[ DOCUMENTO NO-—_ ierérauica

NAL
I—VER‘.HON.—I —GENERADGFGR—) APROBADO POR:
Fecha de elaboracion [- Areaala que pertenece ] ——— :\Iombre d;el ca;go que aprueba el
DESCRIPCION DE CARGO DE TRABAJO 9 Moaud do Foncionca

I. IDENTIFICACION E
Dependencia Organizativa | Nombre de Ia organizacion
Nombre del Cargo / Nombre del cargo
Cargo Superior Inmediato | Carqo Superior Inmediato | i o — -

=T = Edificio donde ejerce las labores
Ubicacion Fisica del cargo
Cargos Subordinados l Caroos Subordinados _a .
Salario / Salario devengado por el puesto

Il. PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Es la funcion general del puesto

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

. || Dejarevidenciado ;QUE HACE?

1 / {Operacion realizada), ;COMO LO
. HACE? (Métedo utilizade) ;PARA
2. e QUE LO HACE? (Finalidad del
3. 7 trabajo).
IV. PERFIL REQUERIDO T
FORMAC[ON BAS'CA R Es la formacion basica que tiene la
persona  para que pueda
EXPERIENCIA PREVIA LABORAL

desempefiar el cargo,

TIEMPO DE CAPACITACION PREVIA PARA
EL DESARROLLO DEL PUESTO

e || Todas las ideas propias que

INICIATIVA 7 generan un método de trabajo
necesario para cumplir el propdsito
del puesto.

V. HABILIDADES —

1. —\\_‘

Son todas aquellas habilidades y

2. aptitudes que necesite tener el

3 empleado como competencias para

Vi. RELACIONES CON OTROS
DENTRO DE LA EMPRESA

CARGOS desempefiar el cargo.

Vil. RELACIONES CON OTRAS
ORGANIZACIONES Y/O INSTIT

Nombre de cargos e instituciones
con los que se relaciona directa e
UCIONES indi

indir el empleado que
Viil. POSICIONES FRECUENTES EN EL IX. ESFUERZO X ocupa o1 pucsto.
PUESTO VISUAL CONDICIONES
AMBIENTALES
De pie Temperatura Fr i de icio a
= XIl. ESFUERZO = posiciones y ambientes con rangos
Caminando AUDITIVO Ruido Mucho, Poco, Regular
Sentado Aire

Xll. RIESGOS OCUPACIONALE

S Y SEGURIDAD Estimar la probabilidad de que el

RIESGOS

ocupante del puesto al realizar sus
W actividades pueda sufrir accidentes

Xill. MAQUINARIA Y E
RESPOSABILIDAD Maquinaria y equipo necgsarios para

©o adquirir enfermedades por la

] forma de desarrollar las actividades.

Equipos de seguridad necesarios
para desempeiiar el puesto

desempefiar el puesto de trabajo.




ANEXO G. Proformas de Requerimientos técnicos para el area de registro civil
de las personas.

SILVA INTERNACIONAL S.A

Cotizacion

27140000 - Email: esteli@sinsa.com.ni - Fax: 27140074
Direccion :ESTELI - CONTIGUO A GASOLINERA UNO ESTE
DGIL:AFC-DGC-SCC-027-12-2009 RUC:10310000001812

Documento : 184780 Tienda: 22.SINSA ESTELI Fecha : 2017-05-16
Vendedor : 4898 Nombre :JOSE LUCIO HERNANDEZ MELGARA

Cliente : SALESCA ARCE //83512963 lelefono : 83512963 o/C:

Direccion:

Moneda : C$ izacion De: CONTADO Carnet : Dias de Validez : 99

1001 5270123000 SN 6910900000 INODORO ELONGADO TANGO BCO LPD 1.00 4.049.70 4.049.70
002 8035819700 VF25 6908900000 MUEBLE DE BANO CON ESPEJO 24"X24" GRIS TUNIDAD 1.00 6.899.70 6.899.70 ¢
5674100200 GM - CR100 848180200000 LLAVE MONOMANDO P/PANTRY BERMETAL UNIDAD 1.00 794.70 794.70
5294003500 80x2.10x6TAB 4418200000 PUERTA FIBRAN CON BASE 80 X 2.10 X 6TAB.(DG) UNIDAD 5.00 809.70 4,048.50

\ Sub-Total CS: 15.792.60

SG Se Hex '“U“d' & Impuesto C$: 2.368.87

Total C$: 18.161.47~
S —76%2 Equiv. en US$ 60538
Factor de Cambio : 30.00
Usuario : esteli 2017-05-16 12:08:41 Firma del Vendedor: Page 1/1

Nota : No se aceptan cambios una vez aprobada la oferta, que fue hecha con base a datos suministrados. Los precios estan sujetos a cambio sin previo aviso.
SOMOS GRANDES CONTRIBUYENTES,ESTAMOS EXENTOS DE 1% DGI Y 1% ALMA. ’




SILVA INTERNACIONAL S.A

Cotizacion

27140000 - Email: esteli@sinsa.com.ni - Fax: 27140074
Direccion :ESTELI - CONTIGUO A GASOLINERA UNO ESTE
DGI:AFC-DGC-SCC-027-12-2009 RUC:J0310000001812

N
§

N

Documento : 184258 Tienda: 22.SINSA ESTELI Fecha : 2017-05-11

Vendedor : 2372 Nombre :JOSSELINE DEL CARMEN CASTILLO

Cliente : BRENDA BLLANDON Telefono : 89394392 O/C:

Direccion:

Moneda : C$ Cotizacion De: CONTADO Carnet : Dias de Validez : 01
DN - e e——
L \ Ll -
{001 0830760000 64 389121 LAMP. EMPOTRABLE 5" NEGRA 11 E27 1SW LUMI UNIDAD 6.00 179.70 1.078:
1003 8260038400 ECLIMARFI00  Roller Eclipse 110x180 Marmol Marfil UNIDAD 3.00 1.199.70 3.599.
(004 6025036000 VM092C6 MINI SPLIT INVERTER 9000 BTU 220VTU SEER 171G UNIDAD 3.00 16.499.70 49.499.1
{005 7805000800 6287270 BASURERO 5 GLS ACERO INOX. MATE C/PEDAL ACE UNIDAD 5.00 950.70 479850

Sub-Total C$: 58.974.90
Impuesto C$: 8.846.23
Total CS: 67.821.13
Equiv. en US$ 2,260.70
Factor de Cambio : 30.00
Usuario : jquezada 2017-05-11 16:00:43 Firma del Vendedor: Page 1/1

Nota : No se aceptan cambios una vez aprobada la oferta, que fue hecha con base a datos suministrados.

SOMOS GRANDES CONTRIBUYENTES,ESTAMOS EXENTOS DE 1% DGI Y 1% ALMA.

. Los precios estan sujetos a cambio sin previo aviso.
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Vasi

EXCEED YOUR VISION

¥ Kingston

www.compucenter.com.ni IOaRINT
CURACAO 1/2 Cuadra al Este, PLAZA PLATOR Modulo No.5 Telefono: 2713-2222
ventas@compucenter.com.ni RUC: 2812502750018R Tele-Fax: 2713-0754
Nombre: Club de Leones RUC:
Direccién: Atencion:
Telefono:
Fecha: 1 E] Mayo i:| |zm7 Ivl
Cod. Cant. Producto P.Unitario P. Total
1 Archivador Metalico de 4 Gavetas T/L C$ 5,00000{C$S 5,000.00
1 Estante Metalico T/L Cs 5,000.00 | C$ 5,000.00
1 Silla Secretarial con Brazo Ccs 1,35000 | C$ 1,350.00
1 Computadora de Escritorio: C$ 13,50000|C$ 13,500.00
P dor Intel Cek G1820 de 2.7Ghz

Monitor Pantalla Plana de 15.6™
Teclado, Mouse y Parlantes

1 |impresora Epson Multifuncional L220 C$ 6,75000|Cs 6,750.00
1 Pizarra Acrilica 24 x 48 Cs 680.00 | CS$S 680.00
1 |Proyector Epson PowerlLite S9 (USADO) C$ 11,250.00 |C$ 11,250.00

i : SUB TOTAL |C$ 43,530.00

Garantiade 1 AMpaDup-mdeEahhmmm

Garantia de 6 Meses por Desperfectos de Fabrica en Piezas [ 3 “m
Estamos Amparados Bajo el Regimen de Cuota Fija [=3 1,455,
Esta Oferta es valida por 15 dias
Tipo de Cambio cs 2%

\}J}

\h OUE S it T
COMPUCE s .
Favor Emitir Cheque a Nembre 8FA. Zapata Mairena




SILVA INTERNACIONAL S.A

Cotizacion

27140000 - Email: esteli @sinsa.com.ni - Fax: 27140074
Direccion :ESTELI - CONTIGUO A GASOLINERA UNO ESTE

DGI:AFC-DGC-SCC-027-12-2009 RUC:J0310000001812
Documento : 192056 Tienda: 22.SINSA ESTELI Fecha : 2017-07-15
Vendedor : 5058 Nombre : GEMA ARACELY BRIONES AMADOR
Cliente : BRENDA BLANDON Telefono : 0 Q/C:
Direccion:
Moneda : CS Cotizacion De: CONTADO Camnet : Dias de Validez : 01
002 3490001400  S/N y _FINA H-FINO 7X7/16 GALVANIZ N 24, 5 3]
et ) acumsenmTR S, T 20 7340
004 5295205000 1XIXI0PES — &ANGULO METALICO P/GYPSUM IXIX10PIES UNIDAD 6.00 13.98 83.88
{005 5290070500 250PIES &CINTA D/PAPEL D/TUNTA D/GYPSUM 250PIE USOINTERIOR ROLLO 1.00 80.86 80.86
{0U6 5290060800 804981 LAMINA GYPSUM REGULAR LIGHT REY 4 X 8 X 1/2 LIV, LAMINA 400 152.00 608.00
1007 5295203000 3S/8X10PE  &RIELMETALICO P/GYPSUM 35/8X 10 . UNIDAD 6.00 4043 24258
008 5295201500 35/8 &PARAL METALICO P/GYPSUM 3-5/8X10 UNIDAD 6.00 4742 28452
{010 5290073100 800221 PASTA GYPSUM CUBETA TAPA AZUL (28 kgs) CUBETA 2.00 381.52 763.04
‘ l Sub-Total CS: 2.642.12
Impuesto CS: 396.33
Total CS: 3.038.45
Equiv. en USS 99.95
GEMA BRIONES 89051905- Factor de Cambio : 30.40
Usuario : cruiz 2017-07-15 10:15:39 Firma del Vendedor: Page 1/1

Nota : No se aceptan cambios una vez aprobada la oferta, que fue hecha con base a datos suministrados. Los precios estan sujetos a cambio sin previo aviso.




SILVA INTERNACIONAL S.A

Cotizacion

A

27140000 - Email: esteli@sinsa.com.ni - Fax: 27140074
Direccion :ESTELI - CONTIGUO A GASOLINERA UNO ESTE
DGI:AFC-DGC-SCC-027-12-2009 RUC:J0310000001812

Documento : 192068 Tienda: 22.SINSA ESTELI Fecha : 2017-07-15

Vendedor : 5058 Nombre : GEMA ARACELY BRIONES AMADOR

Cliente : BRENDA BLANDON Telefono : 0 o/C:

Direccion:

Moneda : CS Cotizacion De: CONTADO Carnet : Dias de Validez : 15
{001 5285034300 1233159 TABLILLA PVC BLANCO LISO 8VM P/CIELO UNIDAD 161.00 212.80 3126080
lom 5295076000 358X 10 *&PARAL 1 5/8 X 10 C.25(0.45MM) USO ESPECIAL UNIDAD 93.00 35.02 5.116.86
1003 5295203600 12-PES &CANAL SOMBRERO 12 PIES UNIDAD 110.00 38.00 4.180.00
{004 5295205000 IXIXIOPES  &ANGULO METALICO PIGYPSUM IXIXIOPEES UNIDAD 23.00 13.98 32154
1005 3425035000 10263 PTHS &GOLOSO C-REDONDA-EST. C/ARAND. 8X3/4 PTA FINA HIL UNIDAD ~ 1.288.00 1.37 1.764.56
007 3490001400 SN TORNILLO GYPSUM PTA. FINA H-FINO 7X7/16 GALVANIZAD UNIDAD 201600 0.16 32256
S008 3485004400 SN TORNILLO GYPSUM PTA BROCA H-FINO 7X7/16 GALVANIZAD UNIDAD 555.00 0.22 122,10
{009 5285036000 1023943 MOLDURA P/TABLILLA PVC BLANCA 4 MTS UNIDAD 15.00 136.80 2.052.00
1010 5240037900 17 &CLAVO DE ACERO 17 UNIDAD 147.00 047 69.09
{01l 5285067000 1023939 UNION P/TABLILLA PVC BLANCA 4 MTS UNIDAD 3.00 136.80 41040

Sub-Total C$: 48.619.91
Impuesto CS: 7,292.97
Total CS: 55.912.88
Lquiv. en USS 1.839.24
GEMA BRIONES 89051905 Factor de Cambio : 30.40
Silla Hegyble 9
/ <f o«
illa fleaqble 993
J e a—
Usuario : jcastillo 2017-07-15 10:40:54 Firma del Vendedor: Page 1/1

Nota : No se aceptan cambios una vez aprobada la oferta, que fite hecha con base a datos suministrados. Los precios estan sujetos a cambio sin previo aviso.




SILVA INTERNACIONAL S.A

Cotizacion

27140000 - Email: esteli@sinsa.com.ni - Fax: 27140074
Direccion :ESTELI - CONTIGUO A GASOLINERA UNO ESTE

DGLAFC-DGC-SCC-027-12-2009 RUC:J0310000001812
Documento : 192060 . Tienda: 22.SINSA ESTELI Fecha : 2017-07-15
Vendedor : 5058 Nombre : GEMA ARACELY BRIONES AMADOR
Cliente : BRENDA BLANDON Telefono : 89394392 O/C:
Direccion:
Moneda : CS Cotizacion De: CONTADO Camet : Dias de Validez : 15
&
SO0 5465972700 52140202600705 33X33 DUAL BLANC! MTS 0.00 303.70 592,00
g
003 5494011100 5494011100 PORCELANA FINA GRIS CLARA 3KG BOLSA 27.00 63.61 171747}
[0 405025000 s/ &SEPARADOR 3MM 200 UNDS.CL BOLSA 3.00 60.50 18150
. Sub-Total CS: 61,191.77
Impuesto CS: 9.178.76
Total CS: 70.370.53
Equiv. en USS 2.314.82
GEMA BRIONES 89051905 Factor de Cambio : 30.40
Usuario : jquezada 2017-07-15 10:25:59 Firma del Vendedor: Page 1/1

Nota : No se aceptan cambios una vez aprobada la oferta, que fue hecha con base a datos suministrados. Los precios esian sujetos a cambio sin previo aviso.

SOMOS GRANDES CONTRIBUYENTES,ESTAMOS EXENTOS DE 1% DGI'Y 1% ALMA.
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ANEXO H. Proformas de capacitaciones para el area de registro civil de las
personas.
PROFORMA COMPUTAB ESTELI
Empresa: ALCALDIA MUNICIPAL DE ESTELI
Atencion: Lic. Francisco Valenzuela
Cargo: Alcalde Esteli
Teléfono: 2713-
Fecha: 29/08/2017

Acuerdos INATEC N:393 -2016 Fecha de Extencion 30/03/2017 Fecha de Extincion 30/03/2018

Codigo: 1127

DATOS GENERALES

Curso: Excel Avanzado

Macros, Basicas, Avanzadas.

Funciones Financieras

Graficos dinamicos

DOCENTE: Lic. Francis Vindell Exportacion de datos
Seguridad y Cifras de datos
DOCENTE: Mcs Carlos abel Diaz
PARTICIPANTES:
1 | Nombres y Apellidos N° Cedula |/

Lisbeth Zaleska Arce Gonzalez

164-120193-0001F -

Atentamente;
Yusbani Rodriguez

%

2 e Duracion Duracion ; Modo de .
Inicio Finalizacion Moscs s Modalidad | o en Horarios
Compiement

28-oct-17 3 Meses 20 Horas Bt P Spm-8pm
Aranceles Contenido del Curso

Matricula Excel.

Material Didactico Conocimientos de Excel Basico

Mensualidad C$ 500.00 {Funciones Logicas

Certificados C$  400.00 |Graficos

Costo x Participante C$ 1,700.00 |Funciones Estadisticas

Atencion a las Empresas a portante del 2% al Inatec

‘1\"0 ")C?t %\S ‘)C-() \ b” (=Nt (‘L 1’\<:5(1 el




Empresa:
Atencion:
Cargo:
Tetéfono:
Fecha:

Acuerdos INATEC N:

PROFORMA COMPUTAB ESTELI

ALCALDIA MUNICIPAL DE ESTEL!}
Lic. Francisco Valenzuela

Alcaide Esteli
Z713-
29/08/2017

Fecha de Extencion 13/1/2017 Fecha de Extincion 13/01/2018

DATOS GENERALES

Yusbani Rodriguez

)\X\O 4/((1 {DLSP‘Cn"b||I°~\]Cl€l al’— L\OM’« Mie

Cédigo: Capacitacion en Atencion al Cliente
. . SRR Duracion Duracién . Modo de .
Inicio Finalizacion ece: i Modalidad e o Horarios
1 Dia & Flais HABILITACI ! 8:00 5.00
Sabatino ON pm
Aranceles i Contenido del Curso
Matricula
Material Didactico
Mensualidad
Certificados Atencion al Cliente
Costo x Participante C$ 1,000.00
DOCENTE: Mecs Carlos abel Diaz
PARTICIPANTES:
1 | Nombres y Apellidos N° Cedula
Lisbeth Zaleska Arce Gonzalez 164-120193-0001F
Atentamente;




PROFORMA COMPUTAB ESTELI

Empresa: ALCALDIA MUNICIPAL DE ESTEL!
Atencién: Lic. Francisco Valenzuela
Cargo: Alcalde Esteli
Teléfono: 2713-
Fecha: 29/08/2017
Acuerdos INATEC N:  Fecha de Extencion 13/1/2017 Fecha de Extincion 13/01/2018
DATOS GENERALES
Cédigo: MOTIVACION Y SUPERACION PERSONAL
Inicio | Finalizacien | Duracion | Duracion |\ ligaq | Modode | rios
Meses Horas Foermacién
1 Dia 8 Horae HABILITACI j 8:00 5.00
Dominical ON pm
Aranceles ] Contenido del Curso
Matricula |
Material Didactico Evaluacion de las Principales Necesidades del Individuo
Mensualidad Necesidades VS Motivacion
Certificados Cambios de Paragmas en el pensar y en el Hacer
Costo x Participante C$ 1,000.00 Analisis Del Comportamiento Humano

DOCENTE: Mocs Carlos abel Diaz

\

PARTICIPANTES:
1 | Nombres y Apellidos N° Cedula A 4o
Lisbeth Zaleska Arce Gonzalez 164-120193-0001F /-’ 2z
ENR B
Atentamente; i;;‘g ~ t:? ;

‘,,,‘«ﬂ

Yusbani Rodriguez \ e)

\ o
s) \u W/
Atencion a las Empresas a portaﬁﬁ\i?gi 2% al lnaiec ,,f

\"‘>, Mic.

}\(n—'a ;i
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