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INTRODUCCION

Al solicitar mi servicio social en el Ayuntamiento del Municipio de
Ixtapaluca, se determind que iniciaria mis actividades después del fin de
semana en que conclui el tramite. El lunes de incorporacion fui asignada
a la Subdireccion de Catastro, y en un principio supuse que mi ubicacion
se debia a mis conocimientos relacionados con disefio, AutoCAD o

arquitectura.

Sin embargo, al presentarme en la Subdireccion me informaron que
colaboraria en el area de Atencion Ciudadana y Archivo, por lo que me
dediqué a apoyar en las tareas asignadas, integrandome al equipo de
trabajo y cumpliendo con las instrucciones del personal, sin considerar
mi carrera como una limitante para contribuir al buen desarrollo de las

labores administrativas.

OBJETIVO GENERAL

Apoyar al personal del area de Catastro en sus labores diarias en
beneficio de la ciudadania, identificando areas de oportunidad y posibles
mejoras en los espacios de trabajo, con el fin de optimizar los procesos

administrativos y operativos.



ACTIVIDADES REALIZADAS

Entre las actividades realizadas se encuentran la captura de informacion,
atencion al publico, asistencia en recepcion y clasificacion de oficios del

departamento.
El area de Catastro se organiza en distintas secciones:

¢ Ventanilla, encargada de la recepcion y entrega de documentacion.

% Computo y Calculo, responsable de la administracion y gestion
geografica.

 Inspeccion, dedicada a las visitas y mediciones de campo.

% Acuerdos, area legal donde se revisan expedientes con

irregularidades.

Mi participacion incluyd apoyo en Ventanilla, donde recibia
documentos, entregaba oficios y orientaba a la ciudadania sobre los
requisitos de tramites basicos. Aunque algunos procedimientos eran de
caracter administrativo y confidencial, mi intervencion se centro en la
organizacion, registro y resguardo de documentos, elaborando una

bitacora diaria para el control de expedientes.

Posteriormente, fui asignada al area de Acuerdos, donde mi principal
labor consistid en organizar el espacio de trabajo del responsable,
identificando areas de mejora y proponiendo soluciones basadas en

principios de disefio y funcionalidad. Esta seccidon concentra expedientes



con discrepancias legales o administrativas, por lo que la correcta

organizacion y localizacion de documentos resulta fundamental.
En este contexto, mi trabajo se dividio en dos fases:

1. Analisis y observacion de las dinamicas de trabajo, identificando
patrones de uso del espacio y oportunidades de mejora.

2. Propuesta y aplicacion de estrategias de organizacion, que fueron
aprobadas y ajustadas en colaboracion con el encargado del area,

con ¢l objetivo de mejorar la circulacion, el orden y la eficiencia.

Se implementd un sistema de asignacion de zonas especificas para
diferentes funciones, optimizando el uso del espacio y reduciendo
distracciones. Ademas, se reorganizaron los archivos fisicos y digitales,
facilitando el acceso a la informacion tanto para el encargado como para

el personal de apoyo.

METAS ALCANZADAS

Durante mi participacion en Ventanilla, propuse junto con mis
compaifieros un sistema colaborativo para la division de tareas, evitando
duplicidades y mejorando la eficiencia en la captura y almacenamiento

de informacion.



En el area de Acuerdos, logré mejorar las condiciones del espacio de
trabajo, adecuandolo a las dinamicas y necesidades del lugar. Se
implementaron soluciones de almacenamiento funcional que facilitaron
la administracion, evaluacion y registro de expedientes, permitiendo un

acceso mas agil a la informacion.

Asimismo, elaboré formatos digitales y plantillas (machotes) para la
redaccion de documentos oficiales, con el fin de estandarizar la
comunicacion interna y facilitar el trabajo de futuras personas que

apoyen en el area.

RESULTADOS Y CONCLUSIONES

“Disefiar es dar figura e integridad a las cosas, crear formas que puedan
llamarse vivientes por la relacion justa entre sus partes, conformar una
unidad por un proceso que comienza y se perfecciona en la mente” (Sol

& Metropolitana, 2012).

A lo largo de este servicio social observé la importancia de la
adaptabilidad y la mejora continua en los entornos laborales. Considero
que mi contribucion, aunque modesta, tuvo un impacto positivo en la
organizacion y eficiencia del area, lo cual fue reconocido por mis

superiores y compafieros al finalizar mi estancia; dichas actividades



resultaron significativas para el contexto actual y son un predmbulo para

un mejor futuro.

Esta experiencia me permitio comprender como la formacion en disefio
industrial puede aplicarse en contextos administrativos, aportando
soluciones practicas a problemas cotidianos mediante la observacion,

analisis y reorganizacion del entorno.

RECOMENDACIONES

A los futuros estudiantes que deseen realizar su servicio social en el
Ayuntamiento de Ixtapaluca, les recomiendo consultar con la
coordinacion de servicio social las vacantes disponibles en los diferentes
departamentos, de modo que puedan elegir una estancia mas afin a su

formacion académica.

En caso de no ser posible, es recomendable buscar la manera de aplicar
los conocimientos de la carrera en el area asignada, aportando valor

desde la perspectiva del diseno y la optimizacidon de procesos.

Para la institucion, seria conveniente ofrecer a los estudiantes una lista
actualizada de departamentos con vacantes, facilitando la asignacion de
espacios acordes con los perfiles profesionales y fomentando

experiencias formativas mas enriquecedoras.
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