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1. Analisis del procedimiento administrativo

CONDICION | SI | NO OBSERVACIONES

¢ Esta X Acuerdo Gubernativo 300-2014.
establecido en Reformas al Acuerdo Gubernativo
Ley o Acuerdo namero 247-2013, Arancel para
Gubernativo? cobros de los servicios que presta
Colocar base la Autoridad para el Manejo
legal Sustentable de la Cuenca u del

Lago de Amatitlan.

Cite los Recibo de pago SERIE AF FORMA
requisitos 63-A2

Utiliza formulario X

o solicitud

SFormulario o X | Se encuentra en proceso.

solicitud esta en

formato

electronico?

Evaluacion  del X | Implementacion de buzon vy
servicio (articulo Formulario de Satisfaccion del
11) servicio, para evaluacion del

servicio prestado.
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2. Redisefo del tramite (citar los requisitos, base legal, pasos)

» Diagrama de flujo anterior (etapa diagnostica)

| I Flujograma del proceso de Venta de

GOBIERNO (/¢
GUA ALA

Plantas

Interesado se dirije a las
Instalaciones de AMSA, Km
22 ruta al pacifico. En donde
es atendido por la
recepcionisa, quien contacta
con un Técnico Forestal

Se explica al usuario las razones

por la que no se cuenta la planta,

con las caracteristicas fenologicas
indispensables para campo

» definitivo y el tiempo en que debe

esperar para entregar la planta en

El interesado se comunicara
con la Divisién Forestal para

™ consultar la disponibilidad de
planta.

condiciones de calidad para su
despacjho

No hay disponibilidad

El personal de la Divisién Forestal,
Técnico de la division revisa Conservacion y Manejo de Suelos,
los montos y cantidades a »| entrega las plantas, llenando el

despachar registro de Constancia de entrega
de arboles, del cual se entrega una
copia al usuario.

El técnico le
indica al interesado
la disponibilidad de
planta en los viveros. En este
punto se define si se

continua o se concluye
la solicitud

A

FIN DEL

»| El usuario realiza su pago. PROCESO

Si hay disponibilidad >

Autoridad para el Manejo Sustentable de la
Cuenca y del Lago de Amatitlan -AMSA-.
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» Diagrama de flujo tramite redisefiado
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Tabla No. 1 Tabla Comparativa de Indicadores

TABLA COMPARATIVA DE INDICADORES PAG. 25

GUIA METODOLOGICA
SITUACION SITUACION PORCENTAJE DE
e 2054 ACTUAL PROPUESTA MEJORA
M M
Numero de actividades
totales del ramite 5 3 40%
NUrero de actividades
convalor afadido 1 1 0%
Numero de actividades
de control 2 2 0%
Nunero de actividades
sinvalor afladido 1 O 100%
Tiempo del ramite 5
(min) 45 40 11%
Nurero de Requisitos 1 1 0%
solicitados
Costo total Q Q 21.90| Q 246.30 -1 025%
Cantidad de areas
paricipantes 2 2 0%
NuUnrero de personas o
involucradas 4 3 25%
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Tabla No.2 Otros Indicadores

INDICADOR Cantidad (mensual)

Numero de reclamos o
guejas recibidas
Porcentaje de
expedientes devueltos a
los usuarios por errores
NuUmero de usuarios que
solicitan el tramite

Formularie
de Satisfag
TVicio Econde

Tipo de servicio que recibio:

[ Compra de pianta Donack
Datos Generales: Hieesas

kol :
Nibnldﬂmi

Figura 1. Implementacion del Formulario de Satisfaccion del servicio, de forma
fisica.
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Implementacion del Formulario de Satisfaccion del servicio, de manera digital, la
cual se encuentra disponible en el siguiente enlace:

https://docs.google.com/forms/d/lyygRocth jgoeqVowoEoXHQNB
Fvci4DoDCIFOHaoOgml/edit

Propuesta de capacitaciones:

No. Capacitacion Dias Horas

1 Capacitacion al personal de la 1 1
divisién en cuanto a la modalidad

del proceso de venta de planta.

2 Gestor documental 1 1

3 Capacitacion de la LSTA, al |1, Primer semana 2
personal de la division de octubre 2022.

4 Capacitacion a las jefaturas de las 1 1

divisiones de AMSA en cuanto a la
modalidad del proceso de venta

de planta.

5 Firma electrénica avanzada 1 1

3. Modificacion del marco normativo e instrumentos de gestién
Acuerdo Gubernativo 300-2014

Proceso de actualizacion del manual de funciones de la division.
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4. Propuesta de adecuacion de la infraestructura y tecnologia

Informar qué solicitaron para ese tramite y verificar cumplimiento de la LSRTA

Oficina de la Division Forestal la cual

ESPACIO FiSICO: cuenta con un espacio fisico para 3
personas, minimo 6  metros
cuadrados.

TECNOLOGIA 1 computadora de escritorio
1 impresora multifuncional
1 UPS
Internet

Firma electronica
2 impresoras portatiles

3 teléfonos inteligentes

Resumen de tecnologia:

SITUACION | SITUACION DIFERENCIA
INDICADOR ACTUAL | PROPUESTA
0 0 0

1 1 0
0 2 2
1 1 0
1 3 2
Linea Telefénica 1 1 0
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5. Disefio de un plan de capacitacion

Etapas/Activi

dades

Septiembre Octubre Noviembre Diciembre
S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4S1S2S3S4S1S28S83 S4

Recursos

Responsables

Observa
ciones

Capacitacion al
personal de la
divisién en cuanto
a la modalidad del
proceso de venta
de planta.

Gestor
documental

Capacitacion de
la LSTA, al
personal de la
divisién

Capacitacion a
las jefaturas de
las divisiones de
AMSA en cuanto
a la modalidad del
proceso de venta
de planta.

Firma electrénica
avanzada

RR HH
Equipo de
audiovisuales
Material
impreso

Salén/Pérgola

Refrigerio

(refaccion,
almuerzo)

Comité de
Simplificacién
de Tramite

Apoyo
de la Ing.

Sandra

Carrillo
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Como Comité de Simplificacion de Tramites, se propone realizar la divulgacion a
través de:

1. Reunion de Equipo Técnico - Administrativo
2. Oficio circular

3. Redes sociales (Facebook, WhatsApp)

6. Estimacion del costo y formas de pago del tramite (APLICA/ NO APLICA)
Formas de pago:
6.8. En Garita de cobros. Km 22, ruta al pacifico.
6.9. De forma electrénica en la pagina web de AMSA

COSTOS QUE REPRESENTA EL REALIZAR EL TRAMITE

7.8. Célculo del costo operacional del tramite (tiempo y costo mano de obra):

Calculo del costo operacional del tramite ACTUAL (tiempo y costo mano de obra)

Remuneracion/
salario diario  Costo Min Q (diario/480
(salario mensual/30 Min) jornada ordinaria
dias)

Cargo de la Persona  Remuneracién/Salari

Tiempo Costo tiempo empleado
empleado en el en el tramite( tiempo
tramite (min) empleado* Costo Min)

Direccién/Unidad que interviene en el o (mensual) valores
tramite en Quetzales

Recepcionista atiende al usuario
indicandole qué divisionse encarga Recepcionista Q5,000.00 Ql 66.67 Q0.35 5 Ql.74
del proceso de verta de plartas

Técnico de la division provee de la

informacion del proceso de venta Técnico de la division Q7,000.00 Q233.33 Q0.49 20 .72
de plantas
da”é‘:g:ﬂ':fg;%?gfﬁ;os Encargado de cobros Q5,500.00 Q183.33 Q038 10 Q.82
Tecnicodela dvision ‘;icfl:s” e Técrico de la division Q7,00000 @3333 Q049 5 @43
Se realiza el despacho de planta Encargado de vivero Q3,300.00 Q110.00 Q0.23 5 Q1.5
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7.9. Célculo del costo operacional del trdmite: contemplar aguellos insumos,
mobiliario y equipo necesario para elaborar el tramite.

Costo a Granel (costo Cantidad Costo del insumo
utilizada B utilizado en el tramite
Talonario de recibos Talonario 50 Q10.00 0020 1 0020
LAPICERO Caja 12 Q12.00 01.00 2
SELLO HULE Unidad 1 Q90.00 00.09 1
Fotocopias Unidad 1 Q0.15 Q015 5
COSTO INSUMCS +
COSTO OPERACIONAL TOTAL | Q 3.04 Q18.85 (o) 21.90|

7.10. Célculo del costo operacional del tramite PROPUESTA: calculo de costo
del tramite con las variables surgidas en el proceso.

Calculo del costo operacional del tramite PROPUESTA

CEEmeals Remuneracién/Salario Renu[\era}m?n/ Costo Min Q Tiempo Costo tiempo empleado en el
o 03 q Persona que salario diario e I
Direccién/Unidad . N (mensual) valores en . (diario/480 Min) empleado en el tramite( tiempo empleado* Costo
[FERIZICIE Quetzales (EELED jornada ordinari tramite (min Min)
tramite B mensual/30 diafd i h

Usuario realiza la cormpra de

plarta enel portal web de | Usuario/informatica Q1 0,000.00 Q333.33 Q0.69 25 Ql17.36

AMSA

Técnico de la division verifica Técricode la

enel recibo la cantidad y divisio Q7,000.00 Q233.33 QO0.49 10 Q4.86

cepecio ivision
Se realiza el despacho de Encargado de 93,300.00 Q11000 023 5 Qs

planta vivero
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7.11. Célculo del costo operacional del trdmite (insumos para realizar el

tramite) PROPUESTA: los insumos necesarios, con la propuesta del
redisefio.

Calculo del costo operacional del tramite (insumos para realizar el tramite

S
.....

Firma electrénica avanzada Afo 1 Q1,323.00 Q3.62 1 Q3.62
Internet Minuto 1 Q0.20 00.20 5 Q1.00
Hoja impresa Unidad 2 Q0.25 Q0.25 2 Q0.50
Gestor documental Afio 1 Q79,500.00 Q217.81 1 Q217.81

COSTO INSUMOS

+

COSTOOPERACIONAL | Q 222.93 246.30 |
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7.12. Tablacomparativa de indicadores: esta tabla sirve para comparar el nimero

de pasos actual y la cantidad de pasos contenidos en la propuesta, asi como
de los costos.

TABLA COMPARATIVA DE INDICADORES PAG. 25

GUIA METODOLOGICA
SITUACION SITUACION PORCENTAJE DE
INDICADOR ACTUAL PROPUESTA MEJORA
[~ | M
Numero de actividades
totales del ramite 2 3 0%
Nunrero de ac}mglades 1 1 0%
convalor afadido
Numerg de actividades 3 2 0%
e control
NurT.ero de acin\/lqlades 1 0 100%
sinvalor afadido
Tiempo del tramite 9
(min) - “0 nx
NUrrero de Requisitos 1 1 0%
solicitados
Costo total Q Q 21.90| Q 246.30 -1 025%
Cartidad de areas
participantes 2 2 K
NUnrero de personas 9
involucradas “ 3 25%
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7.13. Situacion actual: este servird para determinar el costo anual de los tramites
usando las variables del costo de mano de obra y de insumos.

Cantidad solicitada
por convocatorias en

el ano
i =

Cantidad solicitada
por mes

costo por convocatoria
anual

Costo por tramite

=
& i Q 905.00
4 48
Q 14610
4 48 Q 1.051.10

7.14. Situacién propuesta: este servird para visualizar el costo del tramite,
realizandolo a través de la mano de obra y los insumos a utilizar.

SITUACION PROPUESTA
Costo por trari Cantidad solicitada | Cantidad s<3||C|tada costo anual
por mes por ano
Q 1,121.67
A “8 Q 10,700.78
Q 11.822.44
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7.15. Analisis de los costos y determinacion de la mejora del costo: dicho

servira para visualizar el porcentaje de mejora entre los costos actuales y la
propuesta.

costo anual

Costo anual (situacion
actual)

Presupuesto libre

(situacion . .
para reasignacion

Propuesta)
1,121.67

Porcentaje de mejora

K 0,
10700.78 |-Q 10,554.68 7226%
11,822.44 [-Q 10,771 .34 -1025%

7.16. Resumen de mejora en proceso total del trAmite: se debera realizar un

resumen con las principales observaciones con relacion a los porcentajes de
mejora.

RESUMEN DE MEJORA EN PROCESO
TOTAL DEL TRAMITE

PORCENTAIJE DE
MEJORA

RUBRO

Actividades
realizadas enel 40%
tramte
Costo operativos -1025%
Tiempo de
actividades

11%

Requisitos al usuario 0%
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