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RESUMEN

Nombre de la Institucion: Ministerio de Trabajo y Prevision Social

Nombre del Proyecto: Plan de Comunicacion Organizacional Interna de la Unidad de

Administracion Financiera del Ministerio de Trabajo y Prevision Social
Objetivos de Proyecto:

General: Elaborar un Plan de Comunicacién que ayude a la Unidad de Administracion
Financiera a mejorar el flujo de informacion con las demas Direcciones del Ministerio de
Trabajo y Previsibn Social, esto como Ejercicio Profesional Supervisado de

Licenciatura.
Especificos:

1. Identificar las deficiencias que afecta la comunicacion interna de la Unidad de
Administracion Financiera.

2. Proponer la realizaciéon de actividades que permita planificar las acciones de
comunicacioén, divulgacion e informacion dirigidas al personal del Ministerio de
Trabajo que se relacionen con la Unidad de Administracién Financiera.

3. Lograr una comunicacion mas efectiva entre la Unidad de Administracion
Financiera y las demas Direcciones que conforman el Ministerio de Trabajo para

gue existan buenas relaciones entre los empleados de UDAF y directivos.

Sinopsis del Proyecto:

Este plan da como primer paso un diagnéstico que determina los problemas y
barreras de comunicacién con lo cual se crea una estrategia de comunicacién interna
gue permita el incremento en la calidad del servicio prestado por la Unidad de
Administracion Financiera (UDAF) a los demas empleados, logrando una gestion

efectiva y el buen cumplimiento de los objetivos de la Unidad.



INTRODUCCION

En la actualidad muchas instituciones del Estado descuidan la comunicacion con
su personal y entre las mismas Direcciones que conforman la entidad. El clima
organizacional no es el mas apropiado y resalta la carencia de una comunicacion
interna efectiva. Es importante mencionar que la comunicacién es un factor primordial
para mantener buenas relaciones en nuestro entorno, sobretodo el laboral; y las
instituciones publicas carecen de los recursos necesarios para que la informacion fluya

y los empleados realicen satisfactoriamente su trabajo.

La comunicacién interna juega un rol significativo en las instituciones publicas; ya
que, todos los procesos que se llevan a cabo dentro de la entidad dependen de la
misma, y esto se debe a que la comunicaciéon ayuda en el logro de objetivos a través
de que los mensajes sean enviados de manera eficiente en el interior. La comunicacion
interna entre la Direccion de la Unidad de Administracion Financiera — UDAF- con las
demas Direcciones que conforman el Ministerio de Trabajo y Prevision Social se ve
afectada constantemente y repercute en la relacion laboral entre jefes y subalternos y

entre los demas departamentos, asi como en el cumplimiento de procesos.

Es por ello que existe la necesidad de crear y desarrollar un plan de
comunicacién interna, que contribuya al mejoramiento de la comunicacién entre la
Unidad de Administracion Financiera, su personal y las demas Direcciones que se
relacionan, en cuanto al conocimiento de procedimientos para solicitud y liquidacién de
vales y viaticos. La UDAF tiene un rol importante en el Ministerio de Trabajo y Prevision
Social, ya que es la Unidad que nutre financieramente a la institucion, y la que
establece procesos de pago a proveedores y personal del Ministerio.

El objetivo de este plan es dar como primer paso un diagndstico que determina
los problemas y barreras de comunicacion y crear una estrategia eficiente de
comunicacion interna que permita el incremento en la calidad del servicio prestado por
la UDAF a los demas empleados, logrando una gestion efectiva y el buen

cumplimiento de los objetivos de la Unidad.



JUSTIFICACION

El estudio de esta probleméatica es importante para poder establecer la buena
comunicacion interna entre la Unidad de Administracion Financiera del Ministerio de
Trabajo y Previsidn Social y las demas Direcciones. Asimismo, se espera que los
resultados de este plan, de pie a nuevas estrategias de comunicacion que beneficien a

las autoridades y a los empleados en cuanto a la realizacion de procesos internos.

El interés por hacer un plan de comunicacion en la UDAF derivo de opiniones de
empleados tanto de la UDAF como de las deméas Direcciones, en sentido de que la
informacion de los procesos de pagos no llega de manera efectiva a las demas
unidades. En afios anteriores se han implementado instructivos para regir el manejo de
los Fondos Yy el proceso de pago, pero no se ha logrado una respuesta satisfactoria por
parte empleados, habiendo deficiencias y atrasando asi el flujo de la informacién y la

forma de liquidacion y pagos.
Es por ello que existe la necesidad de crear y desarrollar un plan de

comunicacion interna para dar un servicio de calidad al personal de Ministerio de

Trabajo por parte de la Unidad de Administracion Financiera.



CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO

1.10bjetivos del diagnostico

1.1.2 Objetivo General

Elaborar un diagnéstico de los procesos de comunicacion interna de la oficina

de la Unidad de Administracion del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

1.1.3. Objetivos Especificos

e Identificar las barreras que existen dentro de la entidad que impiden el flujo de

informacion y gestion efectiva.

e Identificar las deficiencias que afecta la comunicacion interna de la Unidad de

Administraciéon Financiera.

e Proponer la realizacién de actividades que permita planificar las acciones de
comunicacién, divulgacion e informacién dirigidas al personal del Ministerio de
Trabajo que se relacionen con la Unidad de Administracién Financiera.

e Establecer un sistema de acceso a la informacion, determinando los flujos de la

comunicacion.

e Lograr una comunicacion mas efectiva entre la Unidad de Administracién
Financiera y las demas direcciones que conforman el Ministerio de Trabajo y
Prevision Social para que existan buenas relaciones entre los empleados de
UDAF vy directivos.



1.2. Lainstitucién: Ministerio de Trabajo y Previsién Social

1.2.1 Ubicacion Geografica

La Sede Central del Ministerio de Trabajo y Previsibn Social se encuentra
ubicada en la Ciudad Capital de Guatemala, en la 72 Avenida 3-33, de la zona 9 en el

Edificio Torre Empresarial.

1.2.2 Historia del Ministerio

“El Ministerio de Trabajo y Prevision Social (MINTRABAJO), es la institucion
estatal encargada de velar y promover el cumplimiento eficiente y eficaz de la
legislacion, politicas y programas relativos al trabajo y la prevision social, en beneficio
de la sociedad y busca ser un Ministerio que promueva la cultura de respeto a la
legislacion laboral y el bienestar de la sociedad”. Historia, obligaciones, visién y mision
del Ministerio de Trabajo y Previsibn Social http://www.mintrabajo.gob.gt (1, 2 y 3
febrero de 2017).

El arribo de los gobiernos revolucionarios en 1944 marcé un cambio radical en
materia de relaciones de trabajo. La legislacién laboral se emiti6 con el propésito de
responder a un nuevo estatuto juridico el Derecho del Trabajo, y asi, las disposiciones
en este campo ya tienen un significado. Légicamente se hacia necesario fortalecer las
entidades administrativas  encargadas de los aspectos laborales creando los
respectivos mecanismos. El primer antecedente administrativo laboral que se encuentra
en esta época estd contenido en el Decreto No. 46 de la Junta Revolucionaria de
Gobierno, del 26 de diciembre de 1944, publicado el mismo dia, emitido para el mejor
desempefio de los negocios de la administracion publica organizando el Poder
Ejecutivo a través de Secretarias de Estado, entre las que se cuenta la Secretaria de
Gobernacion, Trabajo y Prevision Social, la cual substituyé a la de Gobernacion y

Justicia.


http://www.mintrabajo.gob.gt/

Al dia siguiente, el 27 de diciembre de 1944, se emiti0 el Decreto No. 47: Ley
Orgénica del Poder Ejecutivo que en su articulo séptimo establecié que "Las funciones
administrativas de las Secretarias se ejercen: |. - En relacidon con las dependencias,
organismos, funcionarios y empleados publicos; y Il. - En relacion con los particulares”.
En su articulo 16 establecia que las secretarias, entre las que se cuenta la de
Gobernacién, Trabajo y Prevision Social tendran las atribuciones siguientes: "Los
negocios relativos al buen gobierno, al orden publico y los cultos; el estudio, direccion y
despacho de todos los asuntos relativos al trabajo y a la prevision social; al desarrollo,
mejoramiento y aplicacion de las leyes referentes a estas materias y fundamentalmente

las que tengan por objeto fijar y armonizar las relaciones entre patronos y trabajadores".

Esta organizacion se modificé el 27 de abril de 1945, mediante el Decreto 93 del
Congreso de la Republica Ley del Organismo Ejecutivo. Mediante este decreto, el
Organismo Ejecutivo para el despacho de sus negocios se organizé por medio de
Ministerios, determinando las funciones y atribuciones de cada uno de ellos. Entre los
nueve Ministerios contemplados, se incluy6 el de Economia y Trabajo, que ademas de
las funciones econdémicas propias de dicho Ministerio, también quedd encargado de

todos los asuntos administrativos de trabajo.

Sin embargo, la importancia del Derecho del Trabajo requeria de un ente
administrativo propio, razon por la cual, con la promulgacion del primer Cédigo de
Trabajo, contenido en el Decreto 330 del Congreso de la Republica, se incluyé en el
titulo noveno, la Organizacion Administrativa de Trabajo, el Ministerio de Trabajo y

Prevision Social y la Inspeccion General de Trabajo.

La verdadera fecha de creacién del Ministerio de Trabajo, asi como su nombre,
han sido objeto de distintos analisis. El Ministerio de Trabajo y Prevision Social fue
creado el 8 de febrero de 1947, con la emision que hiciera el Congreso de la Republica
del Decreto numero 330, Codigo de Trabajo, que cobré vigencia el 1 de mayo de 1947 y
gue claramente en su articulo 274 establecié: "El Ministerio de Trabajo y Prevision
Social tiene a su cargo la direccién, estudio y despacho de todos los asuntos relativos al
trabajo y la prevision social...”.



Sin embargo, sus funciones continuaron desarrollandose dentro del marco del
Ministerio de Economia y Trabajo, por tal razén, en el articulo Il de las disposiciones
transitorias del mismo cédigo se dispuso: "El actual Ministerio de Economia y Trabajo,
debe asumir las funciones que este cddigo sefiala para el Ministerio de Trabajo y
Previsidén Social durante todo el tiempo que el Organismo Ejecutivo no crea conveniente
hacer la separacion que proceda. Cuando esta Ultima se haga, deben introducirse en
las disposiciones legales vigentes los cambios pertinentes para que cada Ministerio se
llame con el nombre correcto que le corresponde. Al efecto, en las ediciones oficiales

sucesivas de dichas disposiciones legales, deben hacerse los referidos cambios”.

La conformacion del ente administrativo encargado de los asuntos de trabajo no
se hizo sino hasta el 15 de octubre de 1956, fecha en la cual, mediante el Decreto No.
1117 del Congreso de la Republica, publicado en el Diario Oficial el 17 de octubre de
1956 y que cobro6 vigencia el 18 de octubre del mismo afio, se establecio el Ministerio
de Trabajo. Sin embargo, surge otra situacion digna de analisis: el Decreto No. 1117,
publicado en el Tomo LXXV de la Recopilacion de Leyes, pagina 58, sefiala en su
articulo 1o. (pag. 59): "Se crea el Ministerio de Trabajo y Bienestar Social".

Es Indudable que el apellido con que el Congreso de la Republica bautizd al
Ministerio de Trabajo en 1956 fue el de Bienestar Social, lo cual se demuestra con los
nombramientos de los Ministros designados entre octubre de 1956 y el 30 de mayo de
1961. En esta época se hizo la designacion del Ministro Leopoldo Bolafios Alvarez,
nombrado para el Ministerio de Trabajo y Bienestar Social, ain cuando ya habia

cambiado nuevamente el nombre como se expone a continuacion.

El 29 de abril de 1961, se emitié el Decreto 1441 del Congreso de la Republica,
que contiene las modificaciones mas grandes que ha sufrido el Cédigo de Trabajo. En
este decreto, nuevamente se designa al Ministerio de Trabajo como de Prevision Social
y a partir de esta fecha, ya se uniforma dicho nombre, en documentos, actuaciones y

entidades relacionadas.

Algunas ediciones publicadas a partir de 1956, sobre todo del propio Decreto
1117, denominan equivocadamente al Ministerio como de Prevision Social, lo que no

4



corresponde al nombre real. En sintesis, esta claro que cronolégicamente las entidades
administrativas han estado representadas por: La Secretaria de Estado en el Despacho
de Gobernacion, Trabajo y Prevision Social; Ministerio de Economia y Trabajo;
Ministerio de Trabajo y Prevision Social; Ministerio de Trabajo y Bienestar Social y

Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

1.2.3. Departamentos o dependencias

Para cumplir sus funciones, el Ministerio de Trabajo y Previsién Social, se estructura

asi:” Reglamento Organico interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social. (2012)

A. Funciones Sustantivas.
e Direccién Superior:
«+ Despacho Ministerial,
+ Viceministerio de Administracion de Trabajo;
% Viceministerio de Prevision Social y Empleo;

++ Viceministerio Administrativo-Financiero.

e Inspeccidon General de Trabajo:

% Secretaria General de la Inspeccion General de Trabajo;

o

» Asesoria Juridica;

% Sub-Inspeccién General de Trabajo en Conciliaciones;

L)

DS

» Sub-Inspeccion General de Trabajo en Visitadurias;

R/
L X4

Seccion de Notificaciones;

R/
L X4

Departamento de Consultas Laborales;

o

» Departamento de Procesos Judiciales.

e Direccidon General de Trabajo:
% Departamento Nacional del Salario;
% Departamento de Registro Laboral;

% Departamento de Proteccioén al Trabajador.



e Direccion de Fomento ala Legalidad Laboral:
% Departamento de Asistencia Profesional Supervisada;

% Departamento de Pasantias.

e Direccion General de Prevision Social:
% Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional,
% Departamento de Promocion y Divulgacion de Derechos Laborales en
% Poblacién en Riesgo de Vulnerabilidad:
o Seccion de la Mujer Trabajadora;
o Seccion de Proteccion al Adolescente Trabajador;
o Seccion de Trabajador con Discapacidad;
o Seccion de Pueblos Indigenas;
% Programa de Aporte Econémico del Adulto Mayor.
e Direccion General de Empleo:
% Observatorio del Mercado Laboral;
% Departamento de Permisos a Extranjeros;
% Departamento de Movilidad Laboral;
% Departamento de Servicio Nacional de Empleo:
o Seccion de Orientacion Laboral;
o Seccion de Formacion y Capacitacion para el Empleo;
o Seccion de Intermediacion Laboral.
e Oficina Nacional de la Mujer.
B. Funciones Administrativas.

e Direccion Administrativa:

o

» Departamento de Seguridad;

°0

Departamento de Mantenimiento y Almacén;

7/
°0

Departamento de Transportes;

K/
L X4

Departamento de Contrataciones y Adquisiciones.
e Unidad de Administracion Financiera:

% Departamento de Tesoreria:



o Seccion de Caja;
% Departamento de Contabilidad:
o Seccion de Inventarios;
o Seccion de Costos;
% Departamento de Presupuesto:
o Seccion de Formulacion, Programacion y Control de Ejecucion
Presupuestaria;
o Seccion de Evaluaciéon y Seguimiento de la Ejecuciéon Financiera.
Direccion de Recursos Humanos:
« Departamento de Capacitacion y Desarrollo;
s Departamento de Administracién de Personal;
% Departamento de Aplicacion;
% Departamento de Relaciones laborales;
% Departamento de Reclutamiento y Seleccion.
Direccién de Recreacién del Trabajador del Estado:
% Departamento de Proyectos;
% Departamento de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario;
o Seccion de Centros Recreativos y Vacacionales.
Direccion de Sistemas de Informacion:
+ Departamento de Soporte Técnico;
« Departamento de Desarrollo y Aplicaciones;
% Departamento de Telecomunicaciones y Servidores.
Coordinadora Nacional de Direcciones Departamentales y Jefaturas
Municipales:

®,

<+ Subcoordinadora Regional Norte:

o Direccién Departamental de Alta Verapaz;
o Direccién Departamental de Baja Verapaz;
o Direccion Departamental de El Peten.

% Subcoordinadora Regional Oriente:

o Direccién Departamental de Izabal,



o Direccién Departamental de Chiquimula;
o Direccién Departamental de Zacapa;
o Direccidon Departamental de Jalapa;
o Direccién Departamental de Jutiapa;
o Direccidén Departamental de Santa Rosa;
o Direccion Departamental de El Progreso.

«+ Subcoordinadora Regional Sur:

o Direccion Departamental de Escuintla;

o Direccion Departamental de Retalhuleu;

o Direccion Departamental de Suchitepéquez;
o Direccion Departamental de San Marcos.

« Subcoordinadora Regional Occidente:

o Direccién Departamental de Quetzaltenango;
o Direccién Departamental de Totonicapan;

o Direccién Departamental de El Quiché;

o Direccién Departamental de Huehuetenango.

+» Subcoordinadora Regional Central:

o Direccién Departamental de Sacatepéquez;
o Direccién Departamental de Chimaltenango;
o Direccién Departamental de Solola.
e Direccion de Estadisticas Laborales:
% Departamento de Investigaciones;
% Departamento de Procesamiento Estadistico y Difusion.
C. Funciones de Apoyo Técnico.
e Secretaria General;
e Consejo Técnico y Asesoria Juridica;
e Comunicacion Social,
e Oficina de Acceso a la Informacion Publica;
e Asuntos Internacionales del Trabajo

e Planificacién y Cooperacion.



D. Funciones de Control Interno y de Coordinacién.
e Unidad de Auditoria Interna -UDAI-.

1.2.4. Misidn del Ministerio de Trabajo y Previsién Social

Institucion del Estado encargada de velar y promover el cumplimiento eficiente y
eficaz de la legislacion, politicas y programas relativos al trabajo y la prevision social, en

beneficio de la sociedad.

1.2.5. Vision del Ministerio de Trabajo y Previsién Social

Ser un Ministerio Fortalecido, competente, moderno y confiable que promueva la

cultura de respeto a la legislacion laboral y el bienestar de la sociedad.

1.2.6. Objetivos Institucionales

Ademas de las que le asigna la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala y otras leyes, el Ministerio de Trabajo y Prevision Social, tiene asignadas las

funciones ejecutivas siguientes:

e Formular la politica laboral, salarial y de salud e higiene ocupacional del pais.

e Promover y armonizar las relaciones laborales entre los empleados y los
trabajadores, prevenir los conflictos laborales e intervenir, de conformidad con la
ley, en la solucién extrajudicial de estos, y propiciar el arbitraje como mecanismo
de solucion de conflictos laborales, todo ello, de conformidad con la ley.

e Estudiar, discutir, y si fuere de beneficio para el pais, recomendar la ratificacion y
velar por el conocimiento y la aplicacion de los convenios internacionales de
trabajo.

e Aprobar los estatutos, reconocer la personalidad juridica e inscribir a las
organizaciones sindicales y asociaciones solidarias de los trabajadores no

estatales y administrar lo relativo al ejercicio de sus derechos laborales.



En coordinacion con el Ministerio de Relaciones Exteriores, representar al Estado
en los organismos internacionales relacionados con asuntos de su competencia y
en los procesos de negociacion de convenios internacionales sobre el trabajo, asi
como velar por la aplicacion de los que estuvieren vigentes.

Administrar, descentralizadamente, sistemas de informacién actualizada sobre
migracion, oferta y demanda en el mercado laboral, para disefiar mecanismos que
faciliten la movilidad e insercion de la fuerza laboral en el mercado de trabajo.
Velar por el cumplimiento de la legislacién laboral en relacién con la mujer, el nifio
y otros grupos vulnerables de trabajadores.

Disefar la politica correspondiente a la capacitacion técnica y profesional de los
trabajadores. La ejecucion de los programas de capacitacion serd competencia de
los 6rganos privados y oficiales correspondientes.

Formular y velar por la ejecucion de la politica de previsién social, propiciando el
mejoramiento de los sistemas de prevision social y prevencion de accidentes de
trabajo.

1.2.7. Publico Objetivo de la institucion:

Toda la poblacion guatemalteca que sea econémicamente activa.

1.2.8 Atribuciones de la Unidad de Administracién Financiera

A la Unidad de administracion Financiera le corresponde la coordinacion,

administracion y ejecucion de los Fondos Rotativos y debe garantizar el adecuado

manejo de dichos recursos por medio de los procedimientos mas adecuados.

Asimismo, esta unidad debe cumplir con las siguientes atribuciones. Manual de Normas

Unidad de Administracion Financiera. (2011)

Coordinar, planificar y programar las actividades de los departamentos de
presupuesto, contabilidad, tesoreria, inventarios;

Administrar la gestion financiera del presupuesto, de la contabilidad y de la
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Tesoreria.

e Coordinar e implementar los procedimientos administrativos, presupuestarios y
contables del Ministerio.

¢ Mantener actualizados los registros presupuestarios y contables del Ministerio;

e Coordinar la elaboracion del anteproyecto del presupuesto anual con base en
Los lineamientos de la Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de
Finanzas Publicas, el cual debe ser autorizado por el Despacho Ministerial;

e Llevar el control de la ejecucién del presupuesto anual y realizar periédicamente
las evaluaciones correspondientes.

e Representar al Ministerio en los procesos de gestidn financiera ante otras
instituciones gubernamentales.

e Registrar las diversas etapas del ingreso y del gasto en el Sistema Integrado
de Administracion Financiera, (SIAF); Sistema de Contabilidad Integrada
(SICOIN).

e Asesorar en materia de administracion financiera a las autoridades superiores;

e Velar porque los registros de inventarios de bienes muebles e inmuebles
estén actualizados, conforme las leyes y normas aplicables, a través del
Departamento de Inventarios;

e Supervisar y asesorar enla aplicacion de registros de inventariosy cajas
chicas, en las Direcciones Departamentales y Jefaturas Municipales, Centros
Recreativos y Vacacionales;

1.2.9. Misi6én de la Unidad de Administracién Financiera

“‘La UDAF que se dedica a la prestacion de servicios de asesoria en materia de
administracion financiera, encargada de proporcionar los recursos financieros a todas
las Unidades ejecutoras del Ministerio de Trabajo y Previsiéon Social, brindando a los
usuarios servicios de alta calidad y confiabilidad, mediante el trabajo realizado por
empleados comprometidos, con amplia experiencia e identificados con el quehacer de

la Unidad”. Manual de Normas Unidad de Administracién Financiera. (2011)

1.2.10. Visién de la Unidad de Administracion Financiera
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Ser una unidad moderna, a la vanguardia de la tecnologia de informacién que
promueva la eficacia y eficiencia y propicie la mayor incidencia en la prestacion de
servicios de asesoria de calidad dentro del quehacer del Ministerio de Trabajo y
Previsién Social elevando el nivel de la ejecucion presupuestaria a su nivel éptimo, a
través de una cobertura efectiva a las Unidades Ejecutoras, realizando un compromiso
de trabajo basado en la aplicacion de principios, valores éticos, morales y profesionales

gue nos distingan de otras dependencias.

1.2.11. Organigrama de la Institucion

GRUPO 1
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GRUPO NO. 2
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GRUPO NO. 3
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GRUPO NO. 4
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GRUPO NO. 5
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GRUPO NO. 6
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1.3. Metodologia
1.3.1 Descripcion del Método

En el desarrollo del presente diagndstico se, se utilizo la investigacion de campo.
Este tipo de investigacion se basa en estimaciones obtenidas directamente de la
realidad y permitiéndole al investigador cerciorarse de las condiciones reales en que se

han conseguido los datos. A este diagnostico se le dio un enfoque cuantitativo.

1.3.2. Técnicas e Instrumentos de Recoleccion

La primera técnica que se utilizd fue la observacion, basado en la experiencia
del epesista acumulada en sus afios de labor en el Ministerio de Trabajo y Prevision
Social y en los cuales ha sido testigo de las deficiencias de la comunicacién interna en
la Unidad. Luego, fue la recopilacion bibliografica de datos, la cual se basé en
consulta de acuerdos gubernativos y acuerdos ministeriales, asi como la consulta de la
pagina web del Ministerio de Trabajo. Posteriormente a ello, se realizaron cuestionarios
dirigidos a los empleados de algunas de las unidades del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social que se relacionan con la Unidad de Administracion Financiera, como a
los que pertenecen a la misma (UDAF), con el fin de alcanzar el mejor conocimiento

posible de la realidad.
Se utilizaron dos encuestas la cual consistieron con 8 preguntas cerradas

que radicaron en el planteamiento de los aspectos considerados oportunos a tomar en

cuenta en este diagndstico. (Véase anexo).
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1.3.3. Cronograma del Diagnostico

Mes

FEBRERO

Actividad

Semana 1 Semana 2 Semana Semana 4
3

Recopilacion datos
bibliogréficos, consulta

acuerdos y manuales

Elaboracion de
encuestas. Realizacion
de encuestas a

empleados

Elaboracion de
entrevistas. Realizacion

de entrevistas a directivos

Redaccién, vaciado e

interpretacion de datos.

Tabla elaborada por la Epesista: Sonia Verénica Solis Pineda (2017)
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1.4.

Recopilacion de datos

1.4.1 Resultados basados en la observacion y experiencia

No. | Aspectos Si|No

1 Son personas que llevan afios trabajando en la institucién X

2 Tienen de conocimientos amplios sobre los procesos. X

3 Estan interesadas en ampliar sus conocimientos. X

4 | Ayudaria alguna estrategia de comunicacién con esta poblacion y tema. X
Los empleados tienen dudas de los requisitos que deben cumplir cada

5 |proceso de pago X

6 Hay elementos o materiales para poder llevar a cabo alguna actividad. X
Los mismo empleados de la Unidad desconocen los procesos de pago,

7 | presupuestarios o administrativos de las demas secciones de la UDAF X
Existen trifoliares o manuales en donde se describen los pasos para

8 |realizar determinados tramites. X

9 Existen barreras de comunicacion X
La autoridades se preocupan por mejorar los canales de comunicacion y

10 |divulgacion de informacion interna. X

Tabla elaborada por la Epesista: Sonia Veronica Solis Pineda (2017)
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1.4.2 Graficas, Cuadros e Interpretaciones del Resultado de las Encuestas

El siguiente cuadro se presenta la cantidad de personas encuestadas por cada
dependencia que se relaciona con la Unidad de Administracion Financiera, haciendo un
total de 24 encuestas.

DIRECCION GENERAL DE EMPLEO
COMUNICACION SOCIAL

ONAM

PREVISION SOCIAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE SISTEMAS -DISI

SALUD Y SEGURIDAD

DIRECCION GENERAL DE RECREACION
AUDITORIA

R N BN WO D O,

1. é¢Sabe usted cuales son los servicios
que brinda la UDAF?

Bsi MAlgunos No

Grafica elaborado por la Epesista: Sonia Verénica Solis Pineda (24 Febrero 2017)

Los resultados de la primer pregunta se refleja en esta grafica en la que podemos
apreciar que la mayoria de los empleados, el 75%, que tienen relacion con la Unidad
de Administracién Financiera, conocen los servicios y la importante funcién que tienen

la Unidad en el Ministerio de Trabajo y Previsién Social.
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2. étiene claro cuales son los pasos de
cada uno de los servicios o tramites?

Wsi MAlgunos ENo

Grafica elaborado por la Epesista: Sonia Verénica Solis Pineda (24 Febrero 2017)

Sin embargo, el 75% de los empleados que conocen las funciones de la UDAF
no tienen en claro los pasos de cada uno de los servicios que presta, ocasionando asi

confusién y atrasando los procesos.

3. éConsidera que la informacion que
se proporciona en la UDAF es
realmente util?

Wsi W [HNo

Gréfica elaborado por la Epesista: Sonia Verénica Solis Pineda (24 Febrero 2017)

El 86% de empleados encuestados del Ministerio de Trabajo y Prevision Social,
considera que la informacion que proporciona la UDAF es util, pero que podria mejorar.
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4, Medios de Comunicacion Interna

Gréfica elaborado por la Epesista: Sonia Verénica Solis Pineda (24 Febrero 2017)

El medio de comunicacién interna mas usado por parte de la Unidad de
Administracion Financiera (UDAF) es el escrito, consistiendo Unicamente en envio de
oficios y circulares. El 18% de los otros medios es auditivo, refiriéndose a que los

empleados consultan por via telefonica.

5. Ambiente de Trabajo

Desagrable ,4

Gréfica elaborado por la Epesista: Sonia Verdnica Solis Pineda (24 Febrero 2017)

El 63% de los empleados encuestados considera que esta en un ambiente
agradable de trabajo. Sin embargo, llama la atencién que el 33% respondié que no
sabia, lo que hace sospechar que ese porcentaje no esta en un ambiente adecuado y

que por miedo a represalias consideraron no contestar.
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6. Frecuencia que recibe informaciéon a
través de canales informales (Rumores)

continuamente

21%

Gréfica elaborado por la Epesista: Sonia Verénica Solis Pineda (24 Febrero 2017)

Llama la atencion que la mayoria de informacion que se recibe es a través de
rumores y no de manera oficial, lo que se ve expresado en la grafica anterior, la cual
refleja la opinion de los empleados de las otras unidades del Ministerio, segun el 58 %
de los encuestados, han recibido informacion a través de rumores. Lo que ocasiona
desorden en el cumplimiento de procesos ya que es el criterio de una persona contra lo

estipulado en la normas e instructivos oficiales.
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7. De qué tipo de tramite le gustaria recibir
informacion detallada?

Ejecucion Catdlogo de insumos  Fondos Rotativos
Prespuestaria ,2% 2% 7%

Pagos con CUR ,23

Vidticos ,34%

Grafica elaborado por la Epesista: Sonia Verénica Solis Pineda (24 Febrero 2017)

Con 34%, es evidente que la informacion sobre los procesos de solicitud y
liquidacién de Viaticos es la mas requerida en la Institucién, ya que la mayoria de ellos
salen de comisiones para impartir charlas informativas, a dar capacitaciones o para
asistir a diferentes reuniones en los departamentos del pais. Asimismo, la informacién
de Pagos por medio de Comprobante Unico de Registro (CUR) con un 23% que son
acreditamientos a cuentas por pago de honorarios y compras a proveedores. Seguido
de informacién del procesos de solicitud y liquidacién de Vales, con un 22%, con lo que

se pueden hacer compras emergentes en la institucion.
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8. ¢ Qué medio utiliza para consultar
informacidén de los procesos en la UDAF?

Otros: Web ,2%

Consulta Personal
A0%

Envio de Oficios

Grafica elaborado por la Epesista: Sonia Verénica Solis Pineda (24 Febrero 2017)

Los empleados del Ministerio de Trabajo consultan informacién por via telefénica
en un 41% y por medio de consulta a personal de la UDAF en un 40%. Por otro lado
solo el 17% es a través de oficios, lo que se refleja que es un sistema muy burocratico
y la respuesta es muy lenta. El problema con las consultas hechas via telefonica y a
personal de la UDAF es que en la unidad ha habido cambio de personal recientemente,
y los nuevos empleados no estan al tanto debido a que no se les ha proporcionado

informacion o induccion de los procesos, tramites o servicios que realiza la UDAF.
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1.5 Radiografia de la institucion
1.5.1.Fortalezas

e Tendencia creciente hacia la flexibilidad laboral ligada a la normativa y a
la politica laboral.

o Temdtica laboral vigente dentro del contexto del Estado Democrético del
pais

e Servicios con alta demanda (Inspeccién de Trabajo y Direccién General de
Empleo)

« Ejecuta programas de capacitacion en cuanto a derechos laborales.
1.5.2 Oportunidades

e Apoyo de la OIT que vela por la defensa de los empleados.

o Compromisos internacionales en materia laboral.

« Disefiar la politica correspondiente a la capacitacion técnica y profesional
de los trabajadores.
1.5.3 Debilidades

e Inadecuada infraestructura para prestacion de servicios.
e Desigualdad en conocimientos y experiencias entre el personal de las
diferentes direcciones que conforman el Ministerio de Trabajo
e Normas internasy procedimientos incompletos.
e Falta de documentacién de algunas instrucciones o procedimientos
internos de algunas areas.
1.5.4 Amenazas
e Discriminacion en el empleo a grupos vulnerables
e Posibilidad de clima social conflictivo en materia laboral-sindical

e Cambio de politicas en el sistema legislativo.
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CAPITULO Il

2. Plan de Comunicacion

2.1 Antecedentes Comunicacionales

La Sede Central del Ministerio de Trabajo y Previsibn Social se encuentra
ubicada en la Ciudad Capital de Guatemala, en la 72 Avenida 3-33, de la zona 9 en el
Edificio Torre Empresarial. El Ministerio de Trabajo y Prevision Social (MINTRABAJO),
es la institucién estatal encargada de velar y promover el cumplimiento eficiente y eficaz
de la legislaciéon, politicas y programas relativos al trabajo y la prevision social, en
beneficio de la sociedad y busca ser un Ministerio que promueva la cultura de respeto a

la legislacion laboral y el bienestar de la sociedad.

La Unidad de Administracion Financiera (UDAF) es la que se dedica a la
prestacion de servicios de asesoria en materia de administracion financiera, encargada
de proporcionar los recursos financieros a todas las Unidades ejecutoras del Ministerio
de Trabajo y Prevision Social, brindando a los usuarios servicios de alta calidad y
confiabilidad, mediante el trabajo realizado por empleados comprometidos, con amplia

experiencia e identificados con el quehacer de la Unidad.

La problematica de esta unidad es segun las opiniones de empleados tanto de la
Unidad de Administraciéon Financiera ( UDAF) como de las demas direcciones, asi
como los resultados que arrojé el diagnostico, es que la informacién de los procesos de
pagos no llega de manera efectiva y asertiva a las demas unidades. En afios anteriores
se han implementado instructivos para regir el manejo de los Fondos y el proceso de
pago, pero no se ha logrado una respuesta satisfactoria por parte empleados, ya que
no ha habido demasiada difusion del mismo entre las direcciones que conforman el
Ministerio de Trabajo y Prevision Social, habiendo deficiencias y atrasando asi el flujo

de la informacion y la forma de liquidacién y pagos.
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2.2 Objetivo de Comunicacion

2.2.1 Objetivo General

Fortalecer la comunicacion interna de la oficina de la Unidad de Administracion del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social con las demas Direcciones que conforman el

Ministerio.

2.2.2. Objetivos Especificos

¢ Informar a los empleados del Ministerio de Trabajo sobre los procesos Solicitud y
Liquidacion de Vale y Viaticos que tiene a su cargo la Unidad de Administracion
Financiera.

e Elaborar una guia paso a paso de los tramites administrativos, basada en los
instructivos ya existentes.

e Elaborar material informativo impreso y digital para anunciar el lanzamiento de la
Guia de Solicitud y Liquidacién de Vale y Viaticos para los trabajadores del
Ministerio de Trabajo

e Lograr una comunicacion mas efectiva entre la Unidad de Administracion
Financiera y las demas direcciones que conforman el Ministerio de Trabajo para
gue existan buenas relaciones entre los empleados de UDAF y directivos.

2.3 Publico Objetivo

Personas que laboran y pertenecen al Ministerio de Trabajo y Prevision Social y

sus diferentes dependencias. (Sede Central)
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2.4 Mensaje

El mensaje que tendra esta campafia sera “jAsi se hace!” Con lo que motivara

al empleado a interesarse por los diferentes formas tramites de pago que se realizan

en la UDAF y haciéndoles concientizacion que un tramite ordenado nos beneficia a

todos en la institucion.

2.5 Estrateqgias

Campafia informativa

Elaboracion de Guia de Procesos y tramites de pago

2.6 Acciones

Elaborar material informativo impreso en donde se anunciara que habra una guia
para los empleados, en la que se explique paso a paso cada tramite de pago o
trAmite administrativo en la UDAF.

Se buscara apoyo de la Direccion de Sistemas para que aparezca el aviso en el
escritorio de la PC de cada uno de los empleados del Ministerio de trabajo,
informandoles que habra una nueva manera de enterarse de los tramites,
requisitos y procesos de pago. Ademas, se colocara afiches en cada oficina con
la informacién de la nueva guia y el mensaje de “jAsi se hace!

La guia serd en formato digital y descargable para que cada uno de los
empleados la tenga a la mano en su computadora. Esta guia sera elaborada por
la epesista, Sonia Verdnica Solis Pineda con la asesoria del Director Financiero,
Jefe de Tesoreria, Jefe de Presupuesto, Jefe de Inventarios y Jefe de
Contabilidad.

Hacer una induccién a una muestra de empleados de Ministerio de Trabajo y

distribuir la Guia impresa.
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A qué estrategia responde la | Campafia Informativa

accion.

Problema Déficit comunicacion entre direcciones

Producto Afiches informativos.

Objetivo comunicacional Informar de la nueva Guia de Tramites

Tipo de mensaje Informativo

Pablico objetivo Interno (empleados del Ministerio de Trabajo )

Medio de difusién Impreso 50 ejemplares, distribucion en cada oficina

de Ministerio de Trabajo
Tamaino: TABLOIDE = Doble Carta : 43.18 cm de alto

X 27.94 cm de ancho

Papel Opalina

Tabla elaborada por la Epesista: Sonia Verdnica Solis Pineda (2017)

Un trémite ordenado nos beneficia a todos.

Para descargar escanee el cédigo QR con su celular
GUIA DE SOLICITUD DE VALE Y VIATICOS

UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Ejemplar de Afiche para pegar en cada una de las Oficinas de cada Direccién del Ministerio de Trabajo y

Previsién Social, elaborado por la epesista, Sonia Solis (2017)
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A qué estrategia responde | Camparfa Informativa

la accion.

Problema Déficit comunicacion entre Direcciones

Producto Aviso digital (Fondo Automatico de pantalla al iniciar
sesion en PC)

Objetivo comunicacional Informar de la nueva Guia de Tramites

Tipo de mensaje Informativo

Publico objetivo Interno (empleados del Ministerio de Trabajo)

Medio de difusion Fondo de Escritorio en cada PC que pertenezca a la
red del Ministerio de Trabajo

Tabla elaborada por la Epesista: Sonia Verdnica Solis Pineda (2017)

EJEMPLAR FONDO DE PANTALLA QUE APARECERA CADA VEZ QUE LOS
EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE TRABAJO INICIEN SESION EN SU PC.

(A% Se hace!

GUIA DE SOLICITUD Y LIQUIDACION DE VALES Y VIATICOS

O[%3]0] < -
hﬁ' Para descargar ingrese al Link o
=

r' ol 1'-.! escanee el cédigo QR con su celular
0| !;ﬂ% https://goo.gl/qvXz4S

UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Disefio elaborado por la epesista, Sonia Solis (2017)
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A queé estrategia | Campafia Informativa

responde la accion.

Problema Déficit comunicacion entre direcciones

Producto Induccién a Empleados

Objetivo comunicacional | Informar paso a paso sobre la forma de descargar la Guia

de Solicitud y Liquidacion de Vales y Viaticos.

Tipo de mensaje Informativo, Inductivo

Publico objetivo Empleados que Manejen Fondos Rotativos y personal de
la Unidad de Administracion Financiera.

Medio de difusién 1 Reunién en la Sala de Juntas de la Direccién de

Administraciéon Financiera.

Tabla elaborada por la Epesista: Sonia Veronica Solis Pineda (2017)

A qué estrategia responde | Elaboracion de Guia

la accion.

Problema Déficit comunicacion entre direcciones

Producto Archivo descargable

Objetivo comunicacional Informar paso a paso sobre la Solicitud y Liquidacion
de Vales y Viaticos.

Tipo de mensaje Informativo, Inductivo

Publico objetivo Interno (empleados del Ministerio de Trabajo)

Medio de difusién Digital.
Archivo Formato PDF
Se proporciona un link y cédigo QR para que el
empleado pueda descargar el archivo.

Tabla elaborada por la Epesista: Sonia Verdnica Solis Pineda (2017)
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CAPITULO Il
INFORME DE EJECUCION

3.1 PROYECTO DESARROLLADO

PLAN DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL INTERNA DE LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION FINANCIERA DEL MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION
SOCIAL

3.1.1Presupuesto.

Cantidad Detalle Costo Unitario | Costo total  Financiamiento
Q. 13.00 Epesista
doble carta papel
Couche.
18 Guias impresas en hojas
bond tamafio carta. Q.11.00 Q. 198.00 Epesista
44 Paginas
1 Servicio de Asesoria Unidad de
Comunicacional Q. 5,000.00 Q. 5,000.00 Administracion
Financiera

Total del proyecto Q.5,848.00

Epesista: Sonia Veronica Solis Pineda (Mayo, 2017)

3.1.2 Financiamiento

Los gastos fueron asumidos en un 14% por la epesista 'y el 86% por la Unidad

de Administracion Financiera.

Financiamiento Monto

Epesista Q. 848.00

Unidad de Administracion Financiera Q. 5,000.00
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3.1.3 BENEFICIARIOS

Beneficiarios

Beneficio

Beneficiarios Primarios:
Empleados del Ministerio
de Trabajo Y Prevision

Social

El beneficio principal es dirigido a este grupo, ya que la
guia de solicitud y liquidacién de vales y viaticos los
orientara a realizar un tramite ordenado y de mejor
forma y sea un material que se tenga al alcance en

sus dispositivos méviles o computadora. .

Beneficiarios
Secundarios:

Personal de la Unidad de
Administracion Financiera.
— Director y personal

Administrativo.

El beneficio secundario se dirige a:

Director: Se proporciona una material para ordenar
los procesos de liquidacién y solicitud de vales y
viaticos y cumplir con los tramites a tiempo.

Personal Administrativo: proporciona a los
empleados de la Unidad Financiera un respaldo para
normar los procesos de solicitud y liquidacion de vales
y viaticos sin necesidad de consultarles
personalmente e interrumpirles en sus labores diarias.

Ademas de servir de referencia para futuros procesos.

Tabla elaborada por la Epesista: Sonia Verénica Solis Pineda (2017)
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3.1.4 RECURSOS HUMANOS

Sonia Verodnica Solis Pineda

Epesista

Disefio de Guia, artes para afiches y fondo de

pantalla. Ejecucion de plan de comunicacion.

Lic. Rolando Pernillo

Director Financiero

Apoyo en el disefio y recomendaciones de la guia de
los procesos de Solicitud y Liquidacion de Vales y

Viaticos.

Hilda Coronado
Secretaria Unidad de

Administracion Financiera

Apoyo en el envio de circulares y convocacion para

las reuniones de induccion al personal.

Javier Mix

Direccion de Sistemas

Apoyo en la programacion de la publicaciéon de fondo
automético de pantalla en cada una de las PC de los
empleados del Ministerio.

Lic. Fernando Flores
Supervisor del Ejercicio

Profesional Supervisado.

Asesoria y apoyo en disefio de los materiales que se
utilizaron en las acciones realizadas durante la

Practica Supervisada.

Tabla elaborada por la Epesista: Sonia Veronica Solis Pineda (2017)

3.1.5 AREA GEOGRAFICA DE ACCION

Edificio que ocupa el Ministerio de Trabajo y Previsién Social en la 72. Avenida

3-33, Zona 9 de la Ciudad de Guatemala, Departamento de Guatemala.

3.2 ESTRATEGIAS Y ACCIONES DESARROLLADAS

< Producto Impreso:

e Afiches Obijetivo: Dar a conocer el lanzamiento de una Guia sobre los
procesos de solicitud y liquidacion de vale y viaticos. Invitdndolos a
escanear el codigo QR con sus teléfonos y descargar la guia. Actividad
realizada: Se colocaron afiches en las diferentes oficinas del Ministerio.

Publico Objetivo: Empleados de todas la direcciones del Ministerio de

Trabajo y Prevision Social.
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Folleto Guia de Solicitud y Liguidacién de Vales y Viaticos Objetivo:

Dar a conocer los procesos de la solicitud y liquidacion de vales
detalladamente. Actividades realizadas: Se elabor6 la guia describiendo
cada uno de los procesos y se les entregé un folleto impreso a las
personas que asistieron a las inducciones. Publico Objetivo: Estas

personas son encargadas de Fondos Rotativos y Personal de la UDAF.

% Producto Digital:

Aviso digital (Fondo Automatico de pantalla) Objetivo: Dar a conocer el

lanzamiento de una guia sobre la solicitud y liquidacién de vales y viaticos,
invitAndolos a entrar al link proporcionado o a escanear un codigo QR
para poder descargar la guia en formato PDF. Actividad realizada: se le
proporciond el afiche a la Direccion de Sistemas para que la programaran
y apareciera en cada una de las PC de los trabajadores de manera
automatica. Publico Objetivo: Empleados del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social.

Guia Objetivo: Informar al empleado sobre los pasos que debe seguir para
solicitar o liquidar un vale y viatico. Este documento es en formato PDF y
descargable por medio de un link que se le proporciond por medio de
afiches y avisos en computadora. Publico Objetivo: personas son
encargadas de Fondos Rotativos y Personal de la UDAF y personal del
Ministerio de Trabajo.

« Actividades realizadas.

Reuniones de Induccion_Obijetivo: Informar y concientizar al empleado

sobre la Guia de Solicitud y Liquidacion de Vales y Viaticos; ademas de
ensefarles como ingresar al link y cédigo QR para descargar dicha guia
digital en formato PDF. Ademas, a las personas que asistieron se les
entregd una copia impresa de la Guia. Publico Objetivo: Personal de la
UDAF.
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3.3 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Mes

Actividad

Reunién con directivo
UDAF

Se empiezala
elaboracion de guia
digital de
procedimientos

Junio Julio

Semana Semana Semana Semana Semana | Semana Semana

3 4 1 A 3 4

Elaboracion, disefio e
de afiches y aviso
digital.

Revision de guia digital
con Director de la
UDAF

Impresion de afiches
para campafia de
expectacion

Divulgacién afiches
(Campafiade
Expectacion)

Mes Agosto

Actividad

Presentacion Guia digital a UDAF,
modificaciones realizadas.

Publicacién Aviso en PC de cada

Empleado

Semana 1 Semana 2 Semana 3 Semana 4

Induccién a Empleados de Diferentes

direcciones

Evaluacién de Resultados

Tabla elaborada por la Epesista: Sonia Verdnica Solis Pineda (2017)
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3.4 CONTROL Y SEGUIMIENTO

Estrategia

Indicadores

Cuantitativos

Indicadores Cualitativos

Afiches

Objetivo: Dar a conocer el
lanzamiento de una Guia
sobre los procesos de
solicitud y liquidacion de vale
y viaticos. Invitdndolos a
escanear el codigo QR con
sus teléfonos y descargar la

guia.

De los empleados
encuestados el 86% vio

en su oficina los afiches.

“‘Se deberia hacer lo mismo
para los demas tramites que se
hacen en la UDAF” Maria José
Reyes —Departamento Mujer
Trabajadora.

‘Es agradable saber que la
UDAF se interesa por mejorar
la comunicacion con las demas
Direcciones” — Bertha Barrios-
Oficina Nacional de la Mujer.
(ONAM)

“Es una accién que las demas
Unidades deberiamos de
ejecutar, para mantener al
publico interno informado” José
Unidad de

Administracion Financiera.

Luis Cuella-

Guia

Obijetivo: Informar al
empleado sobre los pasos
que debe seguir para solicitar
o liquidar un vale y viatico.
Este documento es en
formato PDF y descargable
por medio de un link que se le
proporciond por medio de
afiches y avisos en

computadora.

De los empleados
encuestados el 78% no
tuvo dificultad a
descargar la guia del
link proporcionado. El
13% manifesté que no la
habia descargado. Y el
9% restante manifestd
gue por problemas de
conexiéon a la red no

pudo descargarla.

“Nos ayuda a conocer los pasos
de estos procesos en la UDAF,
ademas nos da
recomendaciones para agilizar
el proceso”. Sandra
Mazariegos-Unidad de
Administracion Financiera

“Los instructivos solamente se
guedan a nivel Direccion y a los
empleados no nos informan del
Victor

proceso”. Samayoa-

Unidad de Seguridad e Higiene.

40




Estrategia

Indicadores
Cuantitativos

Indicadores Cualitativos

Reuniones de Induccidn
Objetivo:

Informar y
concientizar al empleado
sobre la Guia de Solicitud y
Liguidacion de Vales vy
Viéticos; ademas de
ensefarles como ingresar
al link y cédigo QR para
descargar dicha guia digital
en formato PDF. Ademas, a
las personas que asistieron

se les entregé una copia

De 350 empleados
que laboran en el
Ministerio de
Trabajo se escogio

una nuestra de 23

personas para
llegar a las
inducciones. El
100% de esta
muestra se

presentd6 a las

“necesitamos mas

informacion de los procesos

porque cambian
constantemente” Rony
Gonzalez-Unidad de

Administracion Financiera

“La Unidad de Administracion
Financiera, deberia convocar
a reuniones con todos los
empleados para informar de

proceso asi los tramites se

impresa de la Guia. inducciones. agilizan” — Dinora Montoya,
Direccién de Recreacion

Aviso digital

(Fondo Automatico de De los empleados| “Una manera diferente de

pantalla) encuestados el 87% | informar a los empleados,

Objetivo: Dar a conocer el
lanzamiento de una guia
sobre la solicitud y liquidacion
de vales y viaticos,
invitdndolos a entrar al link
proporcionado 0 a escanear
un coédigo QR para poder
descargar la guia en formato

PDF.

de ellos visualiz6 el
anuncio en su Fondo
de pantalla. ElI 13%
restante no pudo verlo
por errores del
sistema, 0 conexiones

ared.

porque por oficios o circulares
no nos llega la informacion a
todos”™- Zonia Espafia, Unidad
de Higiene y Seguridad.

La Unidad de Administracion
Financiera debe usar estos
recursos tecnoldgicos para
informar a los empleados. Luisa

Olmedo,Comunicacion Social

Para reforzar los resultados cuantitativos se adjunta resultados de descargas de la Guia de Solicitud y Liquidacién de Vales y

Viaticos en el Anexo (p. 60)
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CONCLUSIONES

El presente Informe de EPS es una herramienta atil para la Unidad de
Administracion Financiera y empleados del Ministerio de Trabajo y Prevision Social ya
que a traveés de un proceso de investigacion que se desarroll6 durante el Ejercicio
Profesional Supervisado se determind la necesidad de que tiene la Unidad de
Administracion Financiera (UDAF) de fortalecer la comunicacion con las demas

Direcciones del Ministerio de Trabajo.

Los empleados que conocen las funciones de la Unidad de Administracion
Financiera (UDAF) no tienen en claro los pasos de cada uno de los procesos que de
pago, de solicitud de vales y de liquidaciones de vales y viaticos, ocasionando asi

confusion y atrasando los procesos.

Los empleados del Ministerio de Trabajo y Prevision Social consultan informacién
por via telefénica, consulta a personal de la Unidad de Administraciéon Financiera
(UDAF) y a través de oficios, lo que se refleja que es un sistema muy burocrético y la

respuesta es muy lenta.
Cuando se crea un nuevo instructivo de Fondos Rotativos donde especifica los

lineamientos de pago, esta informacion solo se queda a nivel de Direccidon y no es

proporcionado a los deméas empleados de cada una de estas direcciones.
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RECOMENDACIONES

Se presentan las siguientes recomendaciones para mejorar la comunicacion
entre la Unidad de Administracion Financiera (UDAF) y las diferentes Direcciones del

Ministerio de Trabajo y Prevision Social y sus empleados.

Mantener informacion actualizada y utilizar otros medios de difusion a parte de

los ya acostumbrados en el sector publico.

Utilizar la herramienta de fondo de pantalla automatizado para informar a los

empleados de forma inmediata y directa.

Disefiar documentos para la divulgacion de informacion de procesos y distribuirlos
a todos los empleados del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, ya sea de forma

digital o impresa.

Designar a una persona que se encargue de la distribucion de informacion de

procesos a los empleados.

Que el presente diagnéstico y plan  comunicacional sirva para futuras
investigaciones y estrategias tanto de la Unidad de Administraciéon Financiera (UDAF),
el Ministerio de Trabajo y Previsiébn Social, asi como de los estudiantes y publico en

general.
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VALE

FONDO
ROTATIVO

VIATICO

VIATICO
ANTICIPO

VIATICO
LIQUIDACION

CAJA CHICA

CUR

OFICIOS

GLOSARIO DE TERMINOS
En la Administracion Publica es un documento que se puede canjear

por una cantidad de dinero, para pagar un bien o un servicio.

Es la disponibilidad de efectivo que se asigna a través de la Direccion
Financiera de una entidad del Estado, que tiene como fin servir de
instrumento para realizar gastos urgentes, de facil adquisicion y de poca

cuantia.

Conjunto de provisiones o dinero que se le da a una persona,

especialmente a un funcionario, para realizar un viaje.

Documento de respaldo para se le proporcione dinero con veinticuatro
horas de anticipacion a un funcionario o empleado publico para realizar

un viaje.

Documento de respaldo que presenta un funcionario o empleado
publico luego de realizar un viaje y que ayuda a comprobar que fue

nombrado para dicha comision.

Suma de dinero en efectivo relativamente pequefia, destinada para
gastos diarios pequefios o “del momento”, ya sea en una empresa,
comercio, o dependencia gubernamental, en la que se necesite utilizar

efectivo para determinados gastos.

Son las 6rdenes de pago o transferencias registradas por las Entidades
o Instituciones Publicas en el Sistema de Gestién Financiera (e-SIGEF).

Se designa con el término de oficio a aquel documento, generalmente
utilizado por embajadas, ministerios, municipios, colegios y oficinas de
gobierno entre otros y que tiene como finalidad la comunicacién de

disposiciones, érdenes, informes y consultas.
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Anexo No. 1

Colocacion de afiche en relojo biométrico del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Colocacién de afiches en las Carteleras en el Edificio del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social.
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Anexo No. 2

Colocacidn de afiches en la Cartelera de la Direccidon de Recursos Humanos en el Edificio del Ministerio de
Trabaio v Prevision Social.

Colocacién de afiches en Ventanillas de Recepcién de la Unidad de Administracion Financiera Edificio del
Ministerio de Trabaio v Prevision Social.
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Anexo No. 3

-
=

Colocacion de afiches en Ventanillas de Recepcion de la Unidad de Administracion Financiera Edificio del

Ministerio de Trabaio v Prevision Social.

Colocacion de afiches en Ventanillas de la Unidad de Caja General de la Unidad de Administracion Financiera
Edificio del Ministerio de Trabaio v Previsidn Social.
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Anexo No. 4

Vista de Fondo Automatico, con informacidn para descargar la Guia

Vista de Fondo Automatico de, con informacidn para descargar Guia en una de las computadoras de la
Unidad de Administracién Financiera.



Anexo No. 5

=

N

i x 7\ B o \ 3

Personal de la Unidad de Administracién financiera usando computadora con el anuncio automatico de
pantalla.

.
N

Gula
SOLICITUD
Y LIQUIDACION

VALES Y VIATICOS

Personal del Ministerio de Trabajo recibiendo la primera induccién para descargar guia digital de Solicitud y
Liquidacion de Vales y Vidticos
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Personal del Ministerio de Trabajo recibiendo la primera induccién para descargar guia digital de Solicitud y
Liquidacion de Vales y Viaticos

CION
Y VIATICOS

GUIA
soLICITUD

Lia

VALE

ERA

Material impreso que fue entregado a cada asistente de la primera y segunda induccion para descargar guia
digital de Solicitud y Liquidacién de Vales y Viaticos

UIDACION

5 Y VIATICOS

Anexo No. 6

Elobjetivo de e

informar a los ernr

Ministerio de  Tra

_ los procesos de
tiene asu cargo I
Administracion f

a guia es
sta 9! s del
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Anexo No. 7

Para descarmar ascance ol
05490 OR con su catular
MKMMQ“'M,;.

Epesista Sonia Verdnica Solis Pineda en la presentacion del Plan al Jefe de
Contabilidad Lic. Jersson Gomez.

Epesista Sonia Verdnica Solis Pineda en la presentacion del Plan explicando los
problemas de comunicacion interna que existe en la Unidad de Administracién
Financiera
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Anexo No. 8

Induccién de Fondos Rotativos a los empleados del Ministerio de Trabajo

En donde se dio a conocer la guia de Solicitud y Liquidacién de Vales y Viaticos

Induccién de Fondos Rotativos , Registro en SICOIN WEB y Guia de Solicitud y
Liquidacion de Vale y Viaticos.
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Anexo No. 9

Modelo de la encuesta
$Q’\as dala
& % ate
g # - % !"A G,
= [N B {539).
s LX)\ § N4
c%} $$ e LICENCIATURA
usne
ENCUESTA A
Edad___  Género F__ M__ Dependencia Tiempo de labor _____

Instrucciones: Subraye la mejor opcién de acuerdo a su experiencia y conocimiento.

1. ;Sabe usted cuales son los servicios que brinda la UDAF al personal del Ministerio de Trabajo?
a) Si

b) No

c) Algunos

2. ¢Tiene claro cuales son los pasos de cada uno de estos servicios o tramites?
a) Si
b) No

3. ¢Considera usted que la informacion que se proporciona en la UDAF es realmente util?
a) Si
b) No

4. ¢(Qué medios de comunicacién interna aplica la UDAF?
a) Visual. Especifique
b) Auditivo. Especifique
c) Escrito. Especifique
d) Otros. Especifique

5. ¢Usted como empleado publico, como percibe su ambiente de trabajo?
a) Agradable

b) Desagradable

c) No sabe

6. ¢ Con qué frecuencia recibe informacién de la UDAF a través de canales informales o rumores?
a) Continuamente

b) Ocasionalmente

c) Nunca

7. ¢De qué tipo de tramite le gustaria que la UDAF le proporcione informacion detallada?
a) Fondos Rotativos

b) Tramite de Vales

c) Tramite de Viéticos

d) Pagos con CUR
e) Otro: Especifique

8. ¢ Qué medio utiliza para consultar informacion de los procesos en la UDAF?
a. Via telefénica

b. Envio de Oficios

c. Consulta personalmente a empleados de la UDAF.

d. Otro: Especifique:

“GRACIAS POR SU COLABORACION"
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Anexo No. 10

Matriz o vaciado de la encuesta
ENCUESTA A

MATRIZ VACIADO DE DATOS




i



Fondos

Rotativos 11

Tramite de Vales 14
TramiteViaticos 22

Pagos con CUR 15

Otro: Ejecucion
Presupuestaria 1
SIGES/ Catéalogo de Insumos 1

8. ¢Qué medio utiliza para consultar informacion de los procesos en la
UDAF?

Via Telefénica 19

Envio de Oficios 8

Consulta personalmente a empleados de la

UDAF 19

Otro: Web 1
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Anexo No. 11

Arbol de Problemas

Se recibe
informacion a
través de
rumores

Informacion

proporeionada Cambio continuo

por terceros

Falta de Cultura

Problemas
comunicacion

de procesos

Desconocimiento

de proceso

Interna

No se mantiene

Falta de al dia al personal

Capacitacion de lo que sucede
en la Unidad.

Falta de otros
canales de
comunicacion
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Anexo No. 12

Para reforzar los resultados cuantitativos se llevé el control de las descargas de la Guia
y se cre6 un formulario en Google Drive. Cada vez que un empleado ingresa al link
proporcionado para la descarga, se le solicita que llene un formulario con los siguientes

datos antes de poder acceder a los links de descarga.

E-mail
Género
Anos de laborar en el Ministerio

Unidad o Direccion a la que pertenece

Dependencia a la que

GUIA SOLICITUD Y pertenece *
LIQUIDACION DE Choose
VALES Y VIATICOS.

o , Tiempo de Laborar en el
Por favor, llene el siguiente formulario antes L. .
de descargar la Guia Ministerio *

Un trédmite ordenado nos beneficia todos. O 1a5
a 5 meses

*Required

O 6al11 meses
Si su dependencia no O 1a4afios
aparece, coléquela aqui () 5a8afos
abajo.

(O 9a12afos

(O 13a16anos

O 17 a 20 anos
Correo electronico *

P .

(O Mas de 20 afos
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O Mas de 20 afios

Género *
O Femenino
O Masculino
Page 1 of
2
NEXT

Never submit passwords through Google
Forms.

This content is neither created nor endorsed by
Google. Report Abuse - Terms of Service - Additional
Terms

¢De qué otro tramite que se
realiza en la UDAF le
gustaria tener informacién?

Your answer

Page 2 of
[ E—
2

BACK SUBMIT

Never submit passwords through Google
Forms

This content is neither created nor endorsed by
Google. Report Abuse - Terms of Service - Additional
Terms
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GUIA SOLICITUD Y
LIQUIDACION DE
VALES Y VIATICOS.

Link de Descarga

1. Ingrese en el siguiente link.
Opcién No. 1 https://goo.gl/8HNs9P
Opcién No. 2 https://goo.gl/4AAcRh

2. De clic en el icono DOWNLOAD/
DESCARGAR

3. De clic en el hotéon SUBMIT/ ENVIAR en
este formulario.

ilisto! , usted ha descargado la GUIA PARA
SOLICITUD DE VALE Y VIATICOS

Si tiene dudas al respecto comuniquese a la
Ext. 8010 Caja General / Verénica Solis

DA A o el oaido s

GUIA SOLICITUD
Y LIQUIDACION
DE VALES Y
VIATICOS.

Usted ha ingresado sus datos
correctamente.

Submit another response

This form was created using Google Forms. Create
your own




Todos estos datos son guardados y automaticamente representados en una gréfica a la
cual tiene acceso la epesista y el Director de la Unidad de Administracion Financiera.

QUESTIONS RESPONSES E

27 responses E
SUMMARY Accepting responses .

Correo electrénico

L1 responses

20
2 (74%,) ] %

e 0 T e 0 O T e 0 e 0 0 0 T L 0 )

t‘-“ 52'#

by
!D.;l A r .\5«“? A B 'ba‘ e-'-“qﬁ :I.:j'f
{'_-. 28 ﬂ.f q,ﬁ = ._‘._ l'e_@

e
st <&

@ Femenina
Masculing @ Masculino
14 [51.9%)

En estas graficas se puede apreciar que el 51.9% de respuestas son de género

masculino,
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QUESTIONS RESPONSES m

Tiempo de Laborar en el Ministerio

® 133 messs

® 6311 meses
® 134aios

® 5:33h0s

® 2:123h0s

@® 13316 afos
® 17 220 afios
@ Mss de 20 afios

En esta grafica se puede apreciar que de las personas que accedieron a
descargar la Guia, el 51.9% tienen de 5 a 8 afos laborando para el Ministerio
de Trabajo.

Dependencia a la que pertenece

@ DIRECCION ADMNISTRATIVA
@ DIRECCION DE RECURSOS HUM...

29.6%
@ DIRECCION DE SISTEMAS
® DIRECCION GENERAL DE TRABA..
206% @ DIRECCION DE PREVISION SOCIAL

@ AUDITORIA INTERNA
® DIRECCION GENERAL DE RECR..
© SECRETARIA GENERAL

IR 4

En esta grafica se puede apreciar que de las personas que accedieron a descargar la Guia, el
29.6 % pertenece a las areas de Direccion de Recursos Humanos y la Direccidn de Sistemas.
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Anexo No. 13

Modelo de encuesta a asistentes de Induccion sobre la Guia de Solicitud y Liquidacion

de Vales y Viaticos, asi como a personal de diferentes unidades

Encuesta
Apreciable participante, agradecemos su generosa colaboracidn para esta encuesta
Instruccién: marque como corresponda en cada interrogante.

Unidad a la que pertenece:

1.¢Ha visto el anuncio de la nueva Guia de Solicitud y Liquidacion de Vales y Viaticos, en el Fondo de
pantalla de su PC?

a)Si

b) No

c) No aparece en mi PC

2.Ha visto los afiches informando sobre la nueva Guia de Solicitud y Liquidacion de Vales y Viatico?
a)Si
b) No

3. éTuvo alguna dificultad para descargar la guia de forma digital?
a)Si

b) No

c) No la he descargado.

4. (Qué opina de esta forma de distribuir la informacion y los tramites que se realizan en la UDAF?
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Anexo No. 14

MATRIZ VACIADO DE DATOS -ENCUESTA FINAL

Unidad a la que pertenece:

a) Si 20
b) No
c) No aparece en mi PC 3

a) Si 18
b) No 4

a)Si 2
b) No 18
c) No la he descargado. 3
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Anexo No. 15
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Anexo No. 16

Listado de segunda induccion a encargados de Fondos Rotativos de la Delegaciones

departamentales.

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA —UDAF-
CONTROL DE ENTREGA DE INSTRUCTIVOS PARA FONDO ROTATIVO ANO 2017

No. NOMBRE DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO
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Anexo No. 17

Envio de e-mail al Director Financiero, Lic. Rolando Pernillo, en donde se le entregd

productor digital segun Plan de Comunicacion.

Maover a Recibidos L Mas =

Gmail - - o Ll

REDACTAR " - .
_ Los Salidos <lossalidosstandup@gmail. com= @ 3ago.
Pl

para rpemillo19 |-

Recibidos (2)
--——-— Menzaje reenviadg --—-—
Destacados De: Los Salidos <lossalidosstandup@gmail com=
. Fecha: 3 de agosto de 2017, 11:32
Enviados Asunto: Guia de Vales y Vidticos

Para: direccion financierarpi@amail.com

Borradores (5)
Unwanted
Mas~ Buen dia Lic. Pemnillo

Adjunto la guia de Vales y Vidticos asi como artes para afiche y el arte para el fondo de pantalla.

Q Los + Este es el link para lienar el formulario en Google Drive v gue los empleados podran acceder desde sus celulares escaneando el Codigo QR.
https:/fgoo.gl/DLTkt1

Y estos son los links de descarga de la Guia.

Opcicn Mo. 1 https://goo.gliG4QUij
Opcidn No. 2 hitps://goo.glidAwl 1e

atentamente,

Veronica Solis

Mo hay chats recientes 3 archivos adjuntos
Iniciar uno nuevo

GUIA
ant IfITin

@0 Guia de Vales y V... '

)e
L:]
e
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Guatemala, 11 de julio de 2017

Licenciado

Rolando Antonio Pernillo Sin

Director

Unidad de Administracidn Financiera
Ministerio de Trabajo y Previsidn Social

Estimado Licenciado, Pernillo.

Por medio de la presente hago entrega del material realizado durante mi Ejercicio
Profesional Supervisado de la Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién, y el cual sera
beneficioso para la Unidad de Administracidn Financiera y los empleados del Ministerio de Trabajo
y Prevision Social.

1. 1 Documento impreso : Guia de Solicitud y Liquidacion de Vales y Viaticos
2. 50 afiches, Tamafio: TABLOIDE = Doble Carta : 43.18 cm de alto x 27.94 cm de ancho
Papel Opalina .

Asimismo, agradezco su apoyo y colaboracién en la realizacién del Plan de Comunicacién
Interna de la Unidad de Administraciéon Financiera.

Atentamente,

bnia Verdrica Solis
Epesista
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GOBIRRNA D3 LA REPOBLICA DE

GUATEMALA

MINISTERIO DE TRABAJO . I
Y PREVISION SOCIAL - G IDERST- 2 KPR

Guatemaia, 23 de fePrero de 2017

Lic.
Luis Pedroza
Coordinador de EPS Licenciatura

Escuela de Clencias de la Comunlcacién
Universidad de San Carlos de Guatemala

Licenciado Pedroza:
Por esle medio me difjo a usied, para hacer de su conocimiento gue se acepta lg
Practica Profesional Supervisada de la estudiante Sonia Verénica Sofis Pineda con came
No. 200916331, en relacién o redlizar diagndstico, elaborar un plan v ejecutar una
eslrategia, que ayude al Procéso de Comunicacion Intema de la Unidad de
Adminisiracion Financiera del Ministerio de Trabajo v Prevision Social.

Sin alro parficular me suscribo de usted,

Atentamenie,

T aveaids 3-33 zona 9, Rdificio Torre Empresacial. Tel.; 2422-2500 o 03

Rl (COMINTRABAOguate
EA Minueabajoguatemaly www.mintrabajo.gob.g
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E P S Universidad de San Carlos de Guatemala
‘ Escuela de Ciencias de la Comunicacion

LICENCIATURA Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura 2017

Nombre del Alumno (a): Sonia Verénica Solis Pineda

No. Carné y DPI: Carné 200916331 DPI 1917 43216 0101
Jefe o Encargado {a): Lic. Rolando Penillo, Director Financiero
Ministerio de Trabajo y Prevision Social — Unidad de Administracion
Institucién o Empresa: Financiera.
Supervisor de EPSL: Lic. Fernando Flores.
SENL; Fechas MES HORAS PRACTICADAS Total horas en
No. la Semana
Lun. |Mar. [Mier. [Jue. |[Vie. |Séb.
1 |Del:12 / Al: 16 Junio 8 8 8 8 8 X 40 hrs.
2 [Del:19 / Al:23 Junio 8 8 8 8 8 X 40 hrs.
3 |Del: 26/ Al 30 Junio 8 8 8 8 8 X 40 hrs
4 (Del: 3/ AlL7 Julio 8 8 8 8 8 X 40 hrs
5 |Del: 10 / Al:14 Julio 8 8 8 8 8 X 40 hrs.
6 |Del: 17 / Al:21 | Julio 5 5 5 5 5 X 25 hrs.
7 |Del: 24 / Al:28 | Julio 8 |s 8 8 8 |x 40 hrs.
8 |Del: 1 / Al:4 Agosto 4 4 4 4 3 X 20 hrs.
9 |Del: 7 / Al:11 Agosto 2 2 2 2 2 X 10 hrs.
X X 2 2 2 X 6 hrs.
300 hrs.

~DEEPS,
UCANCIATURA
= =)
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