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RESUMEN

Nombre de la Institucion:

Comision Presidencial Coordinadora de la Politica del Ejecutivo en Materia de Derechos
Humanos -COPREDEH-.

Nombre del Proyecto:

“Estrategias para fortalecer la Comunicacion Interna en la Direccidn Financiera de la Comision
Presidencial Coordinadora de la Politica del Ejecutivo en Materia de Derechos Humanos
-COPREDEH-".

Objetivos del Proyecto:
General:

Realizar un plan de comunicacién interna de la Direccién Financiera de la Comision
Presidencial Coordinadora de la Politica del Ejecutivo en Materia de Derechos Humanos
-COPREDEH-.

Objetivos Especificos
e Empoderar al personal de COPREDEH de la importancia de los procesos
administrativos-financieros.

¢ Divulgar a través de los canales de comunicacién internos existentes los procedimientos

administrativos-financieros.

e Elaborar una guia de los procesos administrativos-financieros.

Sinopsis:

Se realizaron varias estrategias comunicacionales internas, para fortalecer los procesos
administrativos-financieros de la Direccién Financiera de la Comisién Presidencial Coordinadora
de la Politica del Ejecutivo en Materia de Derechos Humanos -COPREDEH-, se entregaron
materiales como Guia Comunicacional de Procesos Administrativos-financieros, Afiches de

Flujogramas y se reactivl el grupo de asistentes en el correo electrénico institucional.



INTRODUCCION

La Comision Presidencial Coordinadora de la Politica del Ejecutivo en Materia de
Derechos Humanos —COPREDEH-, es una institucion que tiene como objeto orientar la
politica del gobierno en cuanto a la tutela y vigencia de los derechos humanos y
coordinar entre las instancias del ejecutivo. Conforme a su acuerdo de creacion y sus
reformas, COPREDEH es la encargada de dar seguimiento a las investigaciones sobre
violaciones a los derechos humanos tramitados en instancias internacionales. Asimismo
cuenta con diferentes Direcciones que le permiten su funcionamiento dentro de ellas la
Direccion Financiera, encargada de la ejecucion eficiente, eficaz y transparente del

presupuesto designado a la Institucion.

Como parte del Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura (EPSL), previo a
obtener el titulo de Licenciada en Ciencias de la Comunicacion, de la Escuela de
Ciencias de la Comunicacion, de la Universidad de San Carlos de Guatemala, el
presente informe contiene el Diagnostico Comunicacional realizado en la Direccion
Financiera de la Comision Presidencial Coordinadora de la Politica del Ejecutivo en
Materia de Derechos Humanos -COPREDEH-.

Con el Diagnostico realizado, se conocié el nivel de comprension que tiene el
personal sobre los procesos Administrativos-Financieros para la conformaciéon de
expediente de adquisiciones y servicios, detectando el problema comunicacional interno
gue existe, derivado de esto se elaboré un plan para fortalecer la comunicacion interna,

en funcién de induccién para las asistentes de las Direcciones de la -COPREDEH-.

Se utilizaron estrategias de comunicacion que conjuntamente con las acciones que
se ejecutaron, permitieron que las asistentes se empoderaran con los procesos,
logrando los primeros cambios en la presentacion de los expedientes a la Direccion
Financiera, asimismo el demas personal de la COPREDEH ha conocido los procesos lo
cual contribuyd a una mejor ejecucion y cumplimiento de los compromisos

institucionales adquiridos.



JUSTIFICACION

El presente informe surge como Ultima etapa de Estudiante y Profesional de la
carrera de Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, de la Escuela de Ciencias de
la Comunicacion,de la Universidad de San Carlos de Guatemala, es importante brindar
un valioso aporte de los conocimientos recibidos durante la preparacién profesional,
aplicandolos en el Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura realizado en la
Direccion Financiera de la Comision Presidencial Coordinadora de la Politica del
Ejecutivo en Materia de Derechos Humanos -COPREDEH-, conocimientos que son en
beneficio de la Institucion y la resolucion de la deficiencia comunicacional detectada
segun el Diagnéstico realizado y asi fortalecer el empoderamiento del personal sobre

los Procesos Administrativos-Financieros.

Basado en el diagnostico comunicacional realizado para encontrar las deficiencias
de comunicacion interna, se presento un plan comunicacional que permitiria trasladar la
informacion precisa y correcta paraque el personal involucrado esté empoderado y se
cumpla con los compromisos institucionales en tiempo real.Al contar las Direcciones
con esta informacion se minimizara la falta de ejecucién mensual y cuatrimestral de los

recursos otorgados para el funcionamiento de la Institucién.

Es indispensable contar con asesoria comunicacional para lograr el empoderamiento
y buena ejecucion presupuestaria por lo que se elaboré una guia comunicacionalen la
Direccion Financiera de los procesos administrativos-financieros, se implementé una
Linea de comunicacién interna por medio de Correo Electronico Institucional , Cartelera
y areas visibles y la Reactivacion del grupo de Asistentes creado en el Correo
electrénico Institucional, siendo herramientas de apoyo al personal de las Direcciones
de la Institucion, aportando estructuras de comunicacion ordenadas para optimizar cada

uno de los procesos en los cuales interviene la Direccion Financiera.



CAPITULO |
1. DIAGNOSTICO

Diagndstico Comunicacional de la Direccidén Financiera de la Comision Presidencial
Coordinadora de la Politica del Ejecutivo en Materia de Derechos Humanos -
COPREDEH-.

1.1. OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO

1.1.1.0Objetivo General
Realizar un diagnéstico de la comunicacién interna de la Direccion Financiera de la

Comisién Presidencial Coordinadora de la Politica del Ejecutivo en Materia de Derechos
Humanos -COPREDEH-.

1.1.2.0bjetivos Especificos

e Analizar las herramientas comunicacionales que utilizan para la conformacién de

expedientes.

e Examinar los procesos administrativo-financieros dentro de las Direcciones de

COPREDEH para la presentacién de expedientes o solicitudes.

e Determinar la comunicacion organizacional

e Presentar un Plan de Comunicacion.



1.2. LA INSTITUCION

Comisién Presidencial Coordinadora de la Politica del Ejecutivo en Materia de
Derechos Humanos -COPREDEH-

1.2.1.Ubicacién Geografica

La oficina central de COPREDEH se encuentra ubicada en la 13 calle 15-38 zona 13,

ciudad de Guatemala.

1.2.2.Integracién y alianzas Estratégicas

COPREDEH depende de la Presidencia de la Republica, a la cual el Congreso de la
Republica de Guatemala le asigna un presupuesto para su funcionamiento, a la

COPREDEH la integran diferentes dependencias de Estado, tales como:

e Ministerio de Relaciones Exteriores

e Ministerio de la Defensa

e Ministerio de Gobernacién

e Procuraduria General de la Nacion

e Ministerio Publico

e Un representante Personal del Presidente y quien preside la COPREDEH.*

! www.copredeh.gob.gt



1.2.3.Antecedentes o Historia

En el afio de 1988, mediante el Acuerdo Gubernativo Numero 244-88, el Gobierno
del Licenciado Vinicio Cerezo Arévalo, Presidente Constitucional de la Republica, cred
la Comision Asesora de la Presidencia de la Republica en Materia de Derechos
Humanos, la COPADEH, era una entidad que representaba al Gobierno de Guatemala

en el Sistema de Naciones Unidas y el Sistema Interamericano.

Esta Comision funcion6 hasta el final del Gobierno del Licenciado Cerezo, cuando el

contexto del inicio de negociaciones de los Acuerdos de Paz ya estaba encaminado.

Posteriormente el experto Independiente de Naciones Unidas, Doctor Christian
Tomuschat, quien textualmente expreso:

“A fin de fortalecer la atencion prestada a las cuestiones de Derechos Humanos en
todos los sectores de la politica oficial, el Gobierno deberia considerar la conveniencia
de crear una oficina de derechos humanos dentro del marco de la Presidencia e
investida de la especial autoridad del Presidente encargarse de las tareas de
coordinacion, sin inmiscuirse en las funciones especificas de los tribunales ni del

Procurador de los Derechos Humanos”.?

Derivado de esto, el Presidente Jorge Serrano Elias, tomd la decisién de crear
segun el Acuerdo Gubernativo 486-91 la Comision Presidencial Coordinadora de la
Politica del Ejecutivo en Materia de Derechos Humanos -COPREDEH-, el 12 de julio de
1991.

Dicho Acuerdo Gubernativo segun las necesidades de cada Gobierno y sus Politicas
ha sido modificado por los Acuerdos Gubernativos 549-91, 404-92, 222-94 y 162-95,
como una dependencia de apoyo a la Presidencia de la Republica.

2 www.copredeh.gob.gt



El objeto principal de COPREDEH es orientar la politica del gobierno en cuanto a la
tutela y vigencia de los derechos humanos y coordinar entre las instancias del ejecutivo.
Conforme a su acuerdo de creacion y sus reformas, COPREDEH es la encargada de
dar seguimiento a las investigaciones sobre violaciones a los derechos humanos

tramitados en instancias internacionales®.

Adicionalmente la COPREDEH tiene la responsabilidad de ser asesor de la
Presidencia de la Republica de Guatemala en todo lo que a Derechos Humanos se
refiere, asimismo disefiar propuestas de Politicas Publicas, realizar los monitoreos de
los compromisos de Estado y formar a los funcionarios y servidores publicos en la

misma linea.*

Otra de sus atribuciones es dar seguimiento a las recomendaciones de los
mecanismos Internacionales, velar por el cumplimiento de las Medidas Cautelares,
Acuerdos de Solucién Amistosa de la Comision Interamericana de Derechos Humanos,

y Sentencias dictadas por la Corte Interamericana de Derechos Humanos.

1.2.4.Departamentos o Dependencias

La COPREDEH esta dividida segun las funciones de cada area que la constituyen

siendo estas.

Funciones Sustantivas:

1. Presidencia.
2. Direccién Ejecutiva.
3. Sub Direccién Ejecutiva.

*_COPREDEH-, Plan Estratégico Institucional 2018-2022 Guatemala, Guatemala: COPREDEH
*_COPREDEH-, Plan Estratégico Institucional 2018-2022 Guatemala, Guatemala: COPREDEH
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Direcciones:

1. Direccién de Seguimiento de Casos Internacionales en Materia de Derechos
Humanos.

2. Direccién de Investigacion e Informes

3. Direcciéon de Andlisis y Mediacion de Conflictos con Enfoque de Derechos
Humanos.

4. Direccion de Mecanismos de Proteccion para Defensores de Derechos Humanos
y Administradores de Justicia, Periodistas y Comunicadores Sociales.
Direccion de Educacion y Cultura de Paz

6. Direccion de la Politica Publica de Reparacion a las Comunidades Afectadas por
la Construccioén de la Hidroeléctrica Chixoy.

Funciones Administrativas:

Direcciéon Administrativa
Direccion Financiera.

Direccion de Informacion y Comunicacion.

0N

Direccidon de Recursos Humanos.
Funciones de Asesoriay Apoyo:

1. Direccién de Asesoria Juridica.
2. Direccién de Planificacion, Seguimiento, Evaluacion y Sistematizacion.
3. Unidad de Género.

Funciones de Control:

1. Direccion de Auditoria Interna.®

> Acuerdo Interno de Presidencia 18-2015, Manual de Organizacién de la COPREDEH, 2015
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1.2.5.Misién

Coordinar las acciones de los Ministerios e Instituciones del Organismo Ejecutivo,
para hacer efectiva la vigencia y proteccién de los derechos humanos y garantizar la
comunicacion y cooperacion del Presidente de la Republica con el Organismo Judicial

y la Procuraduria de los Derechos Humanos, en lo que corresponde a tales derechos®.

1.2.6.Vision

Para 2022 COPREDEH, posee un mapa politico-estratégico de la situacion de
derechos humanos en el pais y asesora a la Presidencia de la Republica coordinando el
acompafnamiento efectivo alertivo y propositivo al Organismo Ejecutivo para hacer
efectiva la vigencia y proteccién de los Derechos Humanos.’

1.2.7.0bjetivos Institucionales

Objetivos Estratégicos:

1. Promover acciones de incidencia politica para la prevencion de conflictos
sociales, la promocion y formaciébn en derechos humanos y la vigencia y
proteccion de los derechos humanos en coordinacidon con las instituciones del

Ejecutivo, para contribuir a la gobernabilidad democratica.

2. Dar cumplimiento a las obligaciones y compromisos de Estado en materia de

derechos humanos.

3. Dar seguimiento a las recomendaciones y compromisos de Estado en materia de

derechos humanos.®

6—COPREDEH—, Plan Estratégico Institucional 2018-2022 Guatemala, Guatemala: COPREDEH
7—COPREDEH—, Plan Estratégico Institucional 2018-2022 Guatemala, Guatemala: COPREDEH
8—COPREDEH—, Plan Estratégico Institucional 2018-2022 Guatemala, Guatemala: COPREDEH
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Objetivos Operativos:

1. Promover la incorporacion del enfoque de derechos humanos con equidad en las
instancias del Organismo Ejecutivo y las politicas publicas a nivel nacional y

departamental.

2. Implementar acciones de difusion de los temas de derechos humanos.

3. Coordinar con las instituciones del ejecutivo la atencion y resoluciéon mediada de
la conflictividad social, la prevencion, promocion y proteccion de derechos

humanos.

4. Fortalecer el recurso humano de la COPREDEH para el cumplimiento de su

mandato.

5. Coordinar con las instituciones del Estado, responsables de la implementacion
de acciones de resarcimiento y medidas de reparacién a favor de la poblacién

afectada por la construccion de la hidroeléctrica Chixoy.

6. Cumplir con los compromisos del Estado derivados de las medidas de
proteccién, resoluciones e informes del Sistema Universal, Sistema

Interamericano e Instituciones Multilaterales derechos humanos.

7. Atender requerimientos derivados de los acuerdos y sentencias del Sistema
Interamericano de derechos humanos en los casos planteados en contra del

Estado y otros compromisos de Estado dentro de la tematica.’

9—COPREDEH—, Plan Estratégico Institucional 2018-2022 Guatemala, Guatemala: COPREDEH
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1.2.8.Publico Objetivo de la institucion

1. Servidores y Funcionarios Publicos
2. Instituciones y entidades del Organismo Ejecutivo y Judicial.

3. Poblacion de Guatemala®®

1O—COPREDEH—, Plan Estratégico Institucional 2018-2022 Guatemala, Guatemala: COPREDEH

8



1.2.9.0rganigrama de la institucion

Comision Presidencial Coordinadora de la Politica

del Ejecutivo en Materia de Derechos Humanos
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1.3. METODOLOGIA

1.3.1.Descripcion del Método

“Método se define como el procedimiento para alcanzar un objetivo”. Pilofia G. (2012
p.41).

Segun McGRAW - HILL (Ed), (2010 p.546)“la investigacion mixta es un nuevo

enfoque e implica combinar los métodos cuantitativo y cualitativo en un mismo estudio”.

“Enfoque cuantitativo Usa la recoleccién de datos para probar hipotesis, con base en
la medicibn numérica y el analisis estadistico, para establecer patrones de
comportamiento y probar teorias”. MCGRAW - HILL (Ed), (2010 p.4)

McGRAW - HILL (Ed), (2010)“Enfoque cualitativo Utiliza la recoleccion de datos sin
medicidn numérica para descubrir o afinar preguntas de investigacion en el proceso de

interpretacion”. (p.7)

Se utilizé la investigacién con enfoque Mixto, derivado a la combinacion del método
cuantitativo utilizando técnicas que permitieron tener un dato estadistico sobre las
deficiencias en los procesos administrativos-financieros de la COPREDEH.Asimismo el
método Cualitativo el cual permitié obtener un sumario descriptivo de los hechos que se
observaron, con ambos métodos se realiz6 el estudio para contribuir en mejorar la

comunicacion interna de la Direccién Financiera.

1.3.2.Técnicas e Instrumentos de Recoleccion

Segun Pilofia G. (2012 p.59) “las técnicas de la investigacién son las herramientas
gue permiten resolver el problema metodoldgico de la investigacién, para comprobar o

refutar una hipotesis”.

Para realizar el Diagnoéstico en la Direccion Financiera de COPREDEH las técnicas

a utilizar son: Observacion, Encuesta y Entrevista.
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La Observacion

“Se le llama observacion al proceso del conocimiento que utiliza los érganos de los
sentidos del ser humano... Observar significa fijar atentamente los sentidos hacia un

objeto o fendmeno del conocimiento”. Pilofia (2012 p.79)
La Encuesta:

Segun Pilofia (2012), “la encuesta es la técnica mediante la cual se adquiere
informacion de un grupo o parte de la poblacién a la que se le denomina Muestra.
Consiste en indagar o interrogar a determinadas personas, a través de un cuestionario
previamente preparado, calificado y sometido a prueba, segun los particulares objetivos
que interesan alcanzar a través de esta técnica. Usualmente son pocas preguntas. Su

instrumento es el Cuestionario” (p.85).
La Entrevista

Pilofia (2012), define la entrevista como “el proceso por medio del cual dos o mas
personas entran en estrecha relacion verbal, con el objeto de obtener informacion

fidedigna y confiable sobre todo o algun aspecto del fendmeno que se estudia” (p.82).

Se realiz6 una entrevista de tipo focalizada. “Define, con anterioridad, un tema
esencial y especifico sobre el que cuestiona profundamente, es planificada, aunque las
preguntas son abiertas”. Pilofia (2012 p.83).
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1.3.3.Cronograma

DURACION DEL DIAGNOSTICO

| 2 | 3] 5] 6 | 7 [ 8[0a]0]i2]13]14]15]16]

ACTIVIDADES

Curso Propedéution EPSL

Solicitud de autorizacion para realizar EPSL en Direccidn
Financiera COPREDEH

Solicitud a coordinacion de EPSL carta para COPREDEH

Recopi lacion de irformn acidn

Elaboracidn de diagndstico

l2sesoramiento de diagndstico por Licda, Sandra
Hernandez

Entrega de carta donde me autoriza hacer EFSLen
COPREDEH

Realice las correctiones de ohservaci ones realizadas

l2sesoramiento de diagndstico por Licda, Sandra
Hernandez

Elaboracidn de encusstas

2nalisis de Resultadas

Elaboracidn de diagndstico

|2sesoramiento de diagnastico por Licda, Sandra
Hernandez

Realizacidn de Otimas correcciones

Entrega de diagndstico en plataforma

Fuente:https://www.google.com.gt/search?q=diagrama+de+gantt&source=Inms&tbm=isch&sa=X&ved=0ahUKEw;j0v-
7Ns_DcAhUSq1kKHUJ2DAYQ_AUICigB&biw=1242&bih=602#imgrc=nMvSV5XB5v080M:
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1.4. RECOPILACION DE DATOS

1.4.1.0Observacion

La Direccién Financiera estd integrada por 8 personas, sin embargo, existen un
puesto clave Encargado de Tesoreria que se encuentra vacante por lo que crea una

carga laboral en la Direccion.

Segun el Acuerdo Interno de COPREDEH 61-2013 la Direccién Financiera es el
organo especializado en la administracion, registro y control de los recursos financieros;
responsable de la planificacion, supervisidbn y evaluacién de la ejecucién de las

funciones financieras de COPREDEH.

Asimismo en la Direccion Financiera es donde inician y concluyen todos los
procesos de adquisicion de bienes o servicios, el Encargado de Presupuesto indica si
existe disponibilidad de recursos para iniciar el proceso administrativo correspondiente
que conlleva desde la cotizacion hasta la confirmacion del servicio, para luego
presentar el expediente completo para realizar los pagos ya sea por acreditamiento a
cuenta o por Fondo Rotativo Institucional, también se observo que existen diferentes
modalidades de pago, como lo son de baja cuantia, compra directa, por cotizacién o

licitacion.

Es este proceso de conformacidn se observé que existe falta de comunicacion entre
los actores implicados y herramientas necesarias, debido que al presentar los procesos
y documentacion para solicitar algin bien o servicio no tiene claridad de los pasos a
seguir o como presentar los requerimientos, lo cual provoca retrasos en la ejecucién del

presupuesto y pago oportuno de los compromisos adquiridos con los proveedores.
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1.4.2. Graficas, Cuadros e interpretaciones del Resultado de las Encuestas.

Grafica 1
¢Conoce los procesos para la adquisicidon de un bien o servicios?

Wi
H o

Fuente: Elaboracion Propia EPSL 2018

Interpretacion: el 71 por ciento del personal conocen los procesos para adquirir un
bien o servicio, sin embargo el 29 por ciento desconoce los procesos a los cuales

diariamente se enfrentan para cumplir con las tareas asignadas.

Gréfica 2
¢De qué manera se enter6 de los procesos a realizar?

B Memorandum
B Correo electronico
W Preguntando & las dreas que

corresponde

W Respuestas en Blanco

Fuente: Elaboracion Propia EPSL 2018

Interpretacion: El 47 por ciento del personal de COPREDEH se acerca a las areas
encargadas de los procesos para enterarse de los procesos que debe realizar, el 12 por
ciento indicaron que utilizan el correo electrénico, sin embargo también el 12 por cierto
no respondieron la pregunta, mientras que el 29 por ciento indicaron que han girado
memorandums por parte de las Direcciones para los procesos.
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Grafica 3
¢En qué proceso ha encontrado mayor dificultad para continuar con su tramite?

B Administrativo
M Financiero
W Ambos Procesos

W Respuestas en Blanco

Fuente: Elaboracion Propia EPSL 2018

Interpretacion: A pesar de haber sido una pregunta abierta, se pudo realizar la
clasificacion de los procesos en los cuales se ha encontrado mayor dificultad al realizar
los tramites, dando como resultado que la mayor dificultad es en ambos procesos tanto
administrativos y financieros, pues no existe unanimidad de criterios al momento de

conformar un expediente.

Gréfica 4
¢Sabe cual es la funcién de la Direccién Financiera en los procesos de adquisicion de bienes o
servicios?

W Si
M No

Fuente: Elaboracion Propia EPSL 2018

Interpretacion: En la pregunta 4 se solicité al personal indicaran si conocen las
funciones de la Direccion Financiera en las adquisiciones de bienes y servicios dando

como resultado que el 94 por ciento si las conocen.
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Grafica b
¢Conoce una guia de procesos administrativos-financieros?

W Si

H No

Fuente: Elaboracion Propia EPSL 2018

Interpretacion: El 47 por ciento del personal indicé conocer guias de procesos
administrativos-financieros, sin embargo, hicieron la aclaracion verbal que no dentro de
la Institucion y que es necesario que exista una para minimizar las dificultades a la hora

de conformar los expedientes.

Gréfica 6
¢, Qué personal de la Institucidon debe conocer los procesos administrativos-financieros?

M Directores
W Asistentes

M Todo el Personal

Fuente: Elaboracion Propia EPSL 2018

Interpretacion: Es importante que todo el personal conozca los procesos
administrativos financieros de la Institucién, dicho dato se ve reflejado con el 100 por
ciento de las respuestas de la encuesta trasladada.
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Grafica 7
¢, Qué barreras de Comunicacion Interna considera que existen en la Institucion?

N Informacion fuera de tiempo
B Falta de Claridad

B Rumores

Fuente: Elaboracion Propia EPSL 2018

Interpretacion: existen varias barreras que interfieren para que se dé una
comunicacion fluida y eficaz en la Institucion, pero la falta de claridad en la informacién
proporcionada es una de las principales barreras evidenciadas en la pregunta nimero

siete.

Grafica 8
¢,Conoce la diferencia entre Guia y Manual?

W5

M No

Fuente: Elaboracion Propia EPSL 2018

Interpretacion: Unicamente el 6 por ciento del personal de la institucion no conoce

cual es la diferencia que existe entre un manual y una guia.
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Grafica 9
¢, Cuéanto tiempo tiene de laborar en la Institucién?

B Menosde 2 afios
HDe2a 5afos

M De6 al10 afios

Fuente: Elaboracion Propia EPSL 2018

Interpretacion: Existe una estabilidad de las personas dentro de la Institucion,

debido a que el 59% de los encuestados ha laborado en un tiempo de 6 a 10 afios.

Grafica 10
¢, Se encuentra con alguno/s de los siguientes obstaculos a la hora de trasladar informacién a su
equipo?

B Ausenciade un
procedimiento definido

W Excesode Informacion a
trasladar

= Ausencia de materiales
adecuados

Fuente: Elaboracion Propia EPSL 2018

Interpretacion: La falta de un procedimiento definido es el mayor obstaculo para el
traslado de informacién eficiente al personal de las diferentes Direcciones de la
Institucion pues segun la pregunta 10 un 76% lo indicé, asimismo la falta de los
materiales adecuados ha sido uno de los principales obstaculos.
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1.4.3.Fichas de la Entrevista.

Entrevista 1

Entrevistado

Lic. Marvin Leonel Bocel

Cargo Director Administrativo
Entrevistadora Diana Lizet GaitanAvila
Fecha de la Entrevista 9/02/2018

Tipo de Entrevista Focalizada

Objetivo de la Entrevista

Recopilar informacion comunicacional sobre
los procesos y herramientas administrativas-
financieras.

Entrevista 2

Entrevistado(a)

Licda. Maritza Alvarez

Cargo Directora de Planificacién
Entrevistadora Diana Lizet GaitanAvila
Fecha de la Entrevista 9/02/2018

Tipo de Entrevista Focalizada

Objetivo de la Entrevista

Recopilar informacion comunicacional sobre
los procesos y herramientas administrativas-
financieras.

Entrevista 3

Entrevistado(a)

Licda. Vilma Fernandez Hernandez

Cargo

Directora de Auditoria Interna

Entrevistadora

Diana Lizet GaitanAvila

Fecha de la Entrevista 9/02/2018

Tipo de Entrevista Focalizada
Recopilar informacién comunicacional sobre
los procesos y herramientas

Objetivo de la Entrevista

administrativas-financieras.

Entrevista 4

Entrevistado

Licda. Sandra Alvarado

Cargo Directora Financiera

Entrevistadora Diana Lizet GaitanAvila

Fecha de la Entrevista 12/02/2018

Tipo de Entrevista Focalizada
Recopilar informacién comunicacional sobre
los procesos y herramientas

Objetivo de la Entrevista

administrativas-financieras.
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1.4.4.Resultados de la Entrevista

Entrevista 1

El Licenciado Marvin Bocel, Director Administrativo de COPREDEH opina que la
importancia de los procesos administrativos-financieros radica en el cumplimiento de la
normativa vigente, que corresponde a la Ley de Contrataciones y para que se permita la
celeridad del proceso, hay que capacitar, establecer la base del porqué de cada
actuacion y para ello seria util facilitarles de forma esquematica y estructurada y

resumida los pasos para que sean mejor comprendidos.

Entrevista 2

La Directora de Planificacion, Licenciada Maritza Alvarez, indico que es importante
gue contar con un manual de normas y procedimientos para que los procesos ya no
gueden a criterios sino que estén debidamente establecidos, luego debe socializarse
con todas las Direcciones involucradas de manera dinamica para que quede en la

mente de las personas.

Entrevista 3

Al entrevistar a la Licenciada Vilma Fernandez, Auditora Interna de
COPREDEH,indicé que la forma mas efectiva para que las personas internalicen como
se desarrolla un proceso debe ser con ejemplos, crearse guias y ejemplificar cada una
de las modalidades que existen para los procesos de compras, eso creo que quedaria

muy bien.

Entrevista 4

La Directora Financiera de COPREDEH, Sandra Liseth Alvarado Torres indico es
indispensable que tengan una guia donde estén los lineamientos basicos para que se
les haga mas facil el cumplir con los procesos, siempre apegados a la ley y que se

encuentren actualizados.
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1.4.5.Tabla Comparativa, Puntos de Encuentros y Disensos entre

entrevistados

No Preguntas

¢Por qué es importante que se
cumplan los procesos de
adquisicion de  bienes vy
servicios?

Puntos de Encuentro

Porque es necesario velar
por el cumplimiento de
normativas vigentes, para
ejecutar con
transparencia y calidad
del gasto.

Disensos

El no cumplir con los
procesos hace que
falle toda la cadena
en que deben
armonizar estas
actividades

¢Cuales son los principales
obstaculos comunicacionales
gue existen en los procesos
administrativos financieros?

Falta de Comunicacién y
desconocimiento de los
procesos

¢De qué manera considera que
se pueden subsanar estos
obstaculos?

Creando mecanismos de
comunicacion que
socialicen los procesos

¢ Cual es el rol que usted cumple
al adquirir algun bien o servicio?

Velar por el cumplimiento
de la normativa en cada
proceso

Conoce los procesos para la
adquisicién de un bien o servicio

Detalle de los pasos a
seguir para formar un
expediente de adquisicion
de bien o servicio.

Segun la Ley de
Contrataciones son:
Baja cuantia, Compra
Directa, Cotizacién y
licitacion

¢Qué canal de comunicacion
utiliza para trasladar a la
Direccion  Financiera alguna
duda o inquietud respecto a los
procesos?

De forma escrita (Correo
electronico,
memorandum) o
telefénica.

via

Reuniones a nivel de
Direccion por
Direccion

¢Para conocer los procesos
para la adquisicion de un bien o

servicio de qué manera
considera que debe ser
difundido al personal dicha

informacion?

Creando una guia con
lineamientos basicos que
facilite la comprensiéon de
los procesos.
Capacitando al personal
sobre los procesos de
adquisicion de bienes o
servicios
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1.5. RADIOGRAFIA DE LA INSTITUCION FODA

15.1.

1.5.3.

1.5.4.

Fortalezas
Cuenta con diversas herramientas de comunicacién internas.

Existen espacios de comunicacion con las Direcciones involucradas para aclaracion de
dudas o inquietudes respecto a la conformacién de expedientes.
El personal de la institucién reconoce la diferencia entre guias y manuales.

El personal propone ideas nuevas e innovadoras.

Oportunidades
El Personal de la Institucion propone nuevas ideas para informarse y conocer los procesos

administrativos-financieros.

Las herramientas comunicacionales con las que cuenta COPREDEH son las necesarias
para dar a conocer al personal los procesos.

El acceso a plantear dudas o inquietudes con los Directores aporta mejoras en los procesos
para que sean eficientes y eficaces.

Las propuestas para dar a conocer los procesos administrativos-financieros al personal de

la Institucion son factibles y aplicables.

Debilidades
A pesar de contar con la accesibilidad y espacio para aclarar dudas de los procesos

administrativos-financieros, hay personal que no muestra interés por informarse.

Existe personal que desconoce los manuales internos, lo que ocasiona incumplimiento de los
procesos.

No se hace uso adecuado de las herramientas comunicacionales para dar a conocer los
procesos administrativos-financieros

Carecen de guias y planes de capacitacion de los procesos administrativos-financieros.

Amenazas
El desconocimiento de los procesos administrativos-financieros podria retrasar el

cumplimiento de las actividades planificadas, la baja ejecucién del presupuesto asignado y
sanciones por los entes fiscalizadores.

El no determinar si el desconocimiento de los procesos administrativos-financieros es por
falta de estrategias comunicacionales y herramientas necesarias o bien por falta de interés
del personal involucrado podria ocasionar problemas de mayor trascendencia a futuro.

La Direcciébn Financiera cuenta con poco personal, para atender los requerimientos

institucionales.
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CAPITULO Il

2. PLAN DE COMUNICACION

Empoderar al personal involucrado en los procesos Administrativos-financieros de la
Comisién Presidencial Coordinadora de la Politica del Ejecutivo en Materia de Derechos
Humanos -COPREDEH-, a través de estrategias comunicacionales, utilizando las
herramientas de comunicacidon existentes en la institucion asi como reactivar y dar
funcionalidad a los grupos de correo electronico institucional y una guia que permita
retroalimentar los procesos para evitar atrasos y la baja ejecucion del presupuesto

asignado a la institucion.

2.1. ANTECEDENTES

En la Comision Presidencial Coordinadora de la Politica del Ejecutivo en Materia de
Derechos Humanos -COPREDEH-, se han realizado dos Exadmenes de Practica
Supervisada -EPS- de la Universidad San Carlos de Guatemala -USAC-, una en la
Direccion de Informacion y Comunicacion y otro en la Unidad de Género, sin embargo,

dentro de la Direccién Financiera no existe evidencia de alguna préactica realizada.
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2.2. OBJETIVOS DE COMUNICACION
2.2.1. Objetivo General

Realizar un plan de comunicacion interna de la Direccion Financiera de la Comision
Presidencial Coordinadora de la Politica del Ejecutivo en Materia de Derechos
Humanos -COPREDEH-.

2.2.2. Objetivos Especificos

e Empoderar al personal de COPREDEH de la importancia de los procesos

administrativos-financieros.

e Divulgar a través de los canales de comunicacion internos existentes los

procedimientos administrativos-financieros.
e Elaborar una guia de los procesos administrativos-financieros.

2.3. PUBLICO OBJETIVO

Asistentes de la sede Central de COPREDEH, hay personas de
XY oJTa oI 01T LTIV i [0 I3 sénero femenino y masculino, comprendidas en el rango de 21 a 60
afios de edad.

Estilo de Vida: Personas laboralmente proactivas.
Aspectos Psicograficos Percepcidn: Empaticos, responsables, respetuosos.
Tipo de Personalidad: Son personas colaboradoras, entusiastas y
dindmicas.

Aspectos Pertenecen a la clase social media baja
Socioeconémicos

Ubicacidon Geografica 13 calle 15-38 zona 13, Ciudad Guatemala.
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2.4. MENSAJE

‘Empoderandote de los Procesos Administrativos-Financieros contribuyes a
una mejor ejecucion del Presupuesto”, esto derivado a que al conocer la importancia
del rol y la responsabilidad que tiene cada funcionario o personal que interviene en los
procesos administrativos-financieros se agilizara el cumplimiento de los compromisos
institucionales y por lo tanto la Direccion Financiera 'y la COPREDEH presentaran una
mejor ejecucion del presupuesto asignado y las cuotas financieras otorgadas

cuatrimestralmente.

“Si cumples con los procesos, obtienes el éxito en tus solicitudes”, Si el Personal de
la Institucibn cumple con los procesos en tiempo se evitara la acumulacién de

compromisos y la baja ejecucién del presupuesto institucional.

2.5. ESTRATEGIAS Y ACCIONES

2.5.1. Estrategias

En el presente Plan implementaran estrategias que permitan empoderar al personal
de los procesos administrativos-financieros, utilizando las herramientas de

comunicacién existentes dentro de la Institucion.
e Creacion de una guia digital de Procesos Administrativos-Financieros.

e Implementar en una Linea de comunicacion interna por medio de Correo

Electronico Institucional, areas visibles y Cartelera.

e Reactivacion del grupo de Asistentes creado en el Correo electronico Institucional.
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2.5.2. Acciones

ACCION 1

A qué estrategia responde la

accion Elaboracion de Guia
Falta contar con una guia de los
Problema procesos administrativos-financieros
Elaboracion de Portada y
Producto contraportada

Objetivo Comunicacional

Empoderar al personal de los procesos
administrativos financieros

Tipo de Mensaje

Informativo

Publico Objetivo

Personal Interno de COPREDEH

Medio de Difusion

Digital, 20 DVD con la guia uno por
cada Direccién.

ACCION 2

A qué estrategia responde
laaccion

Elaboracion de Guia

Problema

Falta contar con una guia de los

procesos administrativos-financieros

Producto

Tabla de Contenido

Objetivo Comunicacional

Fortalecer cada proceso a través de una
guia.

Tipo de Mensaje

Informativo

Pablico Objetivo

Personal Interno de COPREDEH

Medio de Difusion

Digital, 20 DVD con la guia uno por
cada Direccion.

ACCION 3

A qué estrategia responde la

accion Elaboracion de Guia
Desconocimiento de los procesos

Problema administrativos-Financieros

Producto Induccién sobre el uso de la guia

Objetivo Comunicacional

Fortalecer cada proceso a través de
una guia y explicacion de su uso.

Tipo de Mensaje

Inductivo, Informativo

Pablico Objetivo

Personal Interno de COPREDEH

Medio de Difusion

Presencial con Asistentes.
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ACCION 1

A qué estrategia responde la | Implementacibn de una linea de
accion comunicacion Interna

Uso inadecuado de las herramientas
comunicacionales internas para dar a
conocer los procesos administrativos-

Problema financieros

Elaboracion de afiche flujograma de
Producto Procesos

utilizar los canales de comunicacién
Objetivo Comunicacional establecidos en la institucion
Tipo de Mensaje Informativo
Pablico Objetivo Personal Interno de COPREDEH

Digital, areas visibles y por cartelera,
medidas: 21.59cm*35.56cm, tiraje: 2
Medio de Difusién afiches, material: papel fotogréfico.

ACCION 2

A qué estrategia responde | Implementacion de una linea de
la accion comunicacion interna

Uso inadecuado de las herramientas
comunicacionales internas para dar a
conocer los procesos administrativos-

Problema financieros
Producto Colocacion y Envio de afiches
utilizar los canales de comunicacion
Objetivo Comunicacional establecidos en la institucion
Tipo de Mensaje Informativo
Puablico Objetivo Personal Interno de COPREDEH

Colocacion en dos carteleras, areas
visibles 'y por correo electrénico
Medio de Difusion institucional
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ACCION 1

A qué Estrategia responde
la accién

Reactivacion de Grupo de asistentes
en Correo electrénico Institucional

Uso inadecuado de las herramientas

Problema comunicacionales internas.
Resolucién de dudas y consultas de
los procesos administrativos

Producto financieros

Objetivo Comunicacional

utilizar los canales de comunicacion
establecidos en la institucion

Tipo de Mensaje

Inductivo, Informativo

Pablico Objetivo

Asistentes Sede Central

Medio de Difusion

Grupo de  asistentes, correo
electrénico institucional
asistentes@copredeh.gob.qgt

ACCION 2

A qué estrategia
responde la accion

Reactivacion de Grupo de asistentes
en Correo electrénico Institucional

Uso inadecuado de las herramientas

Problema comunicacionales internas.
Recordatorios mensuales de los
Producto procesos administrativos financieros

Objetivo Comunicacional

Empoderar al personal de los
procesos administrativos-financieros

Tipo de Mensaje

Informativo

Pablico Objetivo

Asistentes Sede Central

Medio de Difusion

Grupo de asistentes, correo
electrénico institucional
asistentes@copredeh.gob.qgt
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CAPITULO I

3. INFORME DE EJECUCION
3.1. PROYECTO DESARROLLADO

“ESTRATEGIASPARA FORTALECER LA COMUNICACION INTERNA EN LA DIRECCION
FINANCIERA DE LA COMISION PRESIDENCIAL COORDINADORA DE LA POLITICA DEL
EJECUTIVO EN MATERIA DE DERECHOS HUMANOS —COPREDEH-*

3.1.1. Financiamiento

Dentro de lo aportado por la Comision Presidencial Coordinadora de la Politica del
Ejecutivo en Materia de Derechos Humanos -COPREDEH-, esta cargado al
presupuesto otorgado para el ejercicio fiscal 2018. EIl financiamiento final fue por parte
de la Epesista, por lo que no se contd con aportes econémicos externos.

3.1.2. Presupuesto Invertido

CANTIDAD ‘ DESCRIPCION ‘ COSTO UNITARIO TOTAL FINANCIAMIENTO

Alojamiento anual de Correo electrénico
Institucional incluyendo el grupo de
1 Asistentes Q. 16,000.00 | Q. 16,000.00 | COPREDEH
1 Asesoria Comunicacional Q 25,000.00| Q 25,000.00 | Epesista
Servicio de Edicion y diagramacion de
Guia de Procesos
1 Administrativos/Financieros Q 2,000.00 | Q 2,000.00 |Epesista
1 Suministros y Utiles de Oficina. Q 700.00 | Q 700.00 | COPREDEH
Desarrollo y disefio de Flujograma de
1 procesos Administrativos/Financieros Q 1000.00 | Q 1000.00 | Epesista
CD-r imprimibles, para grabar la Guia de
20 Procesos Administrativos/Financieros. Q 10.00 | Q 200.00 | Epesista
3 Impresién de afiches full color Q. 5.00 |Q. 15.00 | Epesista
TOTAL DEL PROYECTO Q 44,915.00
FINANCIAMIENTO | TOTAL
Epesista Q 28,215.00
COPREDEH Q 16,700.00
TOTAL Q 44,915.00
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3.1.3. Beneficiarios

e La Direccion Financiera de la Comision Presidencial Coordinadora de la Politica
del Ejecutivo en Materia de Derechos Humanos -COPREDEH-, es la principal

beneficiaria de este proyecto de comunicacion.

e Directores y Asistentes de la Comision Presidencial Coordinadora de la Politica
del Ejecutivo en Materia de Derechos Humanos —COPREDEH-, que recurrieron
al material otorgado, el cual podran seguir utilizando posteriormente para

fortalecer los procesos administrativos-Financieros.

3.1.4. Recursos Humanos

Para la implementacion de la Estrategia Comunicacional en la Comisién
Presidencial Coordinadora de la Politica del Ejecutivo En Materia de Derechos
Humanos -COPREDEH- se contd con el recurso humano que se detalla a continuacion:

Personal Puesto Actividad

Autorizacion de Material para
Sandra Liseth Alvarado Torres | Directora Financiera implementacién de Estrategia

Comunicacional

Lic. Luis Pedroza Coordinador de EPS de | Asesoriay Supervision
Licenciatura ECC

Licda. Sandra Hernandez Supervisora de EPS de | Asesoriay Supervisién

Licenciatura ECC

Diana Lizet GaitanAvila Epesista de Licenciatura | Elaboracién de Diagnéstico,
Ciencias de la Comunicacion | Propuesta de Estrategia de

USAC Comunicacién y Ejecucién de

la Estrategia.

3.1.5. Area Geografica de Accion

Comision Presidencial Coordinadora de la Politica del Ejecutivo en Materia de
Derechos Humanos —-COPREDEH-, (13 calle 15-38 zona 13, Guatemala).
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3.2. ESTRATEGIAS Y ACCIONES DESARROLLADAS

3.2.1.Primera Estrategia Desarrollada: “Creacion de una guia digital
de Procesos Administrativos-Financieros”.

3.2.1.1. Objetivo Comunicacional

Empoderar al personal de los procesos administrativos financieros por medio de una

Guia Comunicacional.

3.2.1.2. Descripcion

Al realizar el Diagndstico se constatd que no existia una guia de los procesos
administrativos-financieros, lo cual generaba el desconocimiento y atraso para la
presentacion de los expedientes, obteniendo una baja ejecucién del presupuesto
asignado a la COPREDEH, por lo que se elaboré la “Guia Comunicacional de los
Procesos Administrativos-Financieros” y se implementaron acciones que favorecieron a
la Direccion Financiera, debido a que las asistentes lograron empoderarse de los

procesos en los cuales intervienen.
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3.2.1.3. Acciones Desarrolladas

a) Se inicio con la busqueda de ejemplos de guias, seguidamente procedié con la
recopilacion de la informacién necesaria para la elaboracion de la guia comunicacional
de los Procesos Administrativos-Financieros de COPREDEH, elaborando asi la Portada
y contraportada.

b) Al contar con la informacion proporcionada por la Directora Financiera de la
Institucion sobre los procesos se elaboré la tabla de Contenido, descripcion de la
informacion, Matriz y elaboracion de Diagrama de Flujo de cada uno de los procesos
Administrativos-Financieros de la Guia Comunicacional.

c¢) Concluyendo las revisiones y aprobaciones de la Guia por la Directora Financiera de
COPREDEH, se realiz6 la induccién con las y los Asistentes de las Distintas
Direcciones sobre el uso de la guia, para posteriormente trasladar una copia digital
para futuras consultas y reproduccién con el demas personal que labora para la
Institucion.

3.2.14 Imagenes o Fotografias
® @EPS
Gufa Comunicacional
Procesos Administrativos-Financleros o e o
DIRECCION FINANCIERA GUJ_\'I“EMALA
oE LA POLITICA DEL DlRF,CCI()N FINANCIERA

EJECUTIVG EN MATERIA DE DERECHOS HUMANOS.

-COPREDEH-

L EPS de Licenciatura

Mo, 2018

A la Izquierda portada de la Guia Comunicacional Procesos Administrativos-Financieros, a la derecha Contraportada de la Guia.
Elaboracion Propia EPSL 2018.
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De izquierda a Derecha tabla de Contenido de la Guia Comunicacional Procesos Administrativos-Financieros. Elaboracion Propia
EPSL 2018.

Epesista Diana Gaitan, Realizando la induccién a las Asistentes de la Sede Central de COPREDEH, sobre la importancia del
empoderamiento de los procesos Administrativos-Financieros y la utilidad de la “Guia Comunicacional Procesos Administrativos-
Financieros”.
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Epesista Diana Gaitan, realizando la entrega de propuesta de Guia a Directora Financiera de COPREDEH para revision,
observaciones o aprobacion.

Epesista Diana Gaitan, fotos de izquierda a Derecha, Directora Financiera y Asistentes, realizando entrega oficial de Disco que
contiene “Guia Comunicacional Procesos Administrativos-Financieros”.
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3.2.2.Segunda Estrategia Desarrollada: “Implementar en una Linea
de comunicacion interna por medio de Correo Electronico
Institucional y Cartelera”.

3.2.2.1. Objetivo Comunicacional

Utilizar los canales de comunicacion establecidos en la institucion.

3.2.2.2. Descripcion

Derivado que existian canales de comunicacion en la COPREDEH, sin embargo, no
se daba uso para dar a conocer los procesos Administrativos-Financieros, se
implemento la estrategia de una Linea de Comunicacién Interna por medio del Correo
Electronico Institucional, Carteleras y areas visibles de la Instituciéon. Logrando asi que

el personal de la Institucion tuviera acceso a la informacién.

3.2.2.3. Acciones Desarrolladas

a) Se procedi6 a la elaboracion del disefio del flujograma de Procesos administrativos-
Financieros de COPREDEH,

b) Se facilito por medio del correo electronico institucional, areas visibles y carteleras
de la Institucién, para lograr empoderar al personal sobre los procesos Administrativos-
Financieros de COPREDEH, logrando asi el cumplimiento de los compromisos
adquiridos.
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3.2.2.4. Imagenes o Fotografias

‘ Seleislelelelelelalelelolalelelel® 0 @ 2
® Nuevo|v [ Giminar B Archivar Movera v Categorias v
Elementos enviados v Diagrama de Flujos de Procesos Administrativos-Financieros.
te: No hay eventos para los prowir [
Diana Lizet Gaitan - Responder 3 todos | v
Asistentes; Emma Asu.. B @ P e S (P ondie S yo00e

» Diagramade s deProcesosd  wn i

Exmadas, por medio del presente se 3.

Asistentes; Emma Asucel Rodas Guerra: Andres Veronica Larios Gordilo: +2 destinatarios ¥

Estimadas, por medio del presente se traslada el primer Diagrama de Flujos elaborado de los procesos
Administrativos-Financieros, tal y como se les dio a conocer en la Induccion de las estrategias
comunicacionales a implementar.

" de los Procesos Administrativos-Financi ibuyes 2 una mejor ejecucion del
Presupuesto”

Saludos Cordiales.

Fotografia Izquierda imagen de Flujograma de Procesos Administrativos-Financieros, Fotografia Derecha, correo electrénico
trasladado a Asistentes y Personal involucrado en los Procesos.

Epesista Diana Gaitan, colocando afiches de Flujograma en las distintas areas de COPREDEH, para difundir los procesos
administrativos-financieros, y asi empoderar de dichos procesos al personal de la Institucion.
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3.2.3.Tercer Estrategia Desarrollada: “Reactivacién del grupo de
Asistentes creado en el Correo electronico Institucional”.

3.2.3.1. Objetivo Comunicacional

Empoderar al personal de los procesos administrativos-financieros a través del
correo electronico institucional.
3.2.3.2. Descripcion

Dentro del Alojamiento de correo electronico Institucional, existia un correo
destinado a las Asistentes de COPREDEH, mismo que no se utilizaba, por lo que se
implementd la estrategia de reactivacion de “asistentes@copredeh.gob.gt” para cumplir
el mensaje principal del Plan de Comunicacién “Empoderandote de los Procesos

Administrativos-Financieros contribuyes a una mejor ejecucion del Presupuesto”.

3.2.3.3. Acciones Desarrolladas
a) Resolucién de dudas y consultas de los procesos administrativos financieros.
b) Recordatorios mensuales de los procesos administrativos financieros.
3.2.3.3. Imagenes o Fotografias

8 o 00

EXXX

Imagenes de la interaccion y reactivacion del correo electrénico de asistentes@copredeh.gob.gt
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3.3. CRONOGRAMA

MES | MARZO [  asri ] MAYO | JUNIO
SEMANA 1 2 3 1 2 2 3 4 1 2 3
A DAD

Curso Propedéutico del Plan EPSL

Formulacién de un Plan de Comunicacién

Asesoramiento del Plan por Licda. Sandra Hernandez

Entrega de Plan de Comunicacién

Planificacién de Guia

Recoleccién de informacién para la Guia

Disefio y Diagramacién de Guia

Primer Entrega de Guia a Direccidn Financiera

Taller para dar a Conocer la Guia

Elaboracion de afiche de flojograma para Cartelera

Colocacién de Mateial en Cartelera

Activacién del grupo Asistentes en Correo electréonico
Institucional.

Supervision de Practica

Culminacién de Practica

Entrega de Informe final a Licda. Sandra Hernandez

Fuente:https://www.google.com.gt/search?q=diagrama+de+gantt&source=Inms&tbm=isch&sa=X&ved=0ahUKEw;j0v-
7Ns_DcAhUSq1kKHUJ2DAYQ_AUICigB&biw=1242&bih=602#imgrc=nMvSV5XB5v080M:

38



3.4. CONTROL Y SEGUIMIENTO (EVALUACION)

Los indicadores cualitativos y cuantitativos que se describen a continuacion, se
utilizaron para medir los resultados de la ejecucién de las estrategias y acciones
implementadas en el Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura, en la Direccidn
Financiera de COPREDEH.

ESTRATEGIA INDICADOR INDICADOR CUALITATIVO
CUANTITATIVO

Creacion de una guia digital Segun el 90 % de las -Es una herramienta que
de Procesos Administrativos- | personas involucradas en el cuenta con la informacion
Financieros proceso es importante y muy | explicita de los procesos
funcional el contar con la administrativos-Financieros.
descripcion adecuada de los -Es comprensible para toda
procesos administrativos- aguella persona que la
Financieros, y la existencia de | consulte.
una Guia Comunicacional -Sujeta a actualizaciones que
gue puede ser consultada en | permita empoderar al personal
cualguier momento. sobre los procesos.
Implementar en una Lineade | Alrealizar laimplementacion | -El disefio es dinamico y
comunicacién interna por de la linea de comunicacion, comprensible.
medio de Correo Electrénico | se informa no solamente a las | -Contiene los procesos
Institucional y Cartelera asistentes, pues el 100% del principales de la Direccion
personal que labora en la Financiera.
institucion puede visualizar y -Puede actualizarse
conocer los procesos constantemente para mejorar
administrativos-financieros. la comunicacién y el

empoderamiento de los
procesos Administrativos-

Financieros.
Reactivacion del grupo de Contar con la interaccion de -Es dinamico e interactivo.
Asistentes creado en el las 17 Direcciones de la -Se logra obtener la
Correo electrénico COPREDEH, por medio del informacion de manera mas
Institucional Correo Electrénico facilita el rapida.
traslado de informacion y -Puede ser consultada en
aclaracion de dudas sobre los | cualquier momento, pues es
procesos administrativos- grabado en el histérico del
Financieros. Correo electronico.
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CONCLUSIONES

La Direccion Financiera de la Comision Presidencial Coordinadora de la Politica del
Ejecutivo en Materia de Derechos Humanos —COPREDEH-, es el 6rgano especializado
en la administracion, registro y control de los recursos financieros; es donde inician y

concluyen todos los procesos de adquisicion de bienes o servicios.

Previo a ejecutar las estrategias que se presentan en este informe, se realizé un
diagnéstico con el cual se evidenci6 el desconocimiento de los procesos
administrativos-Financieros lo cual generaba atrasos en la ejecucion del presupuesto
asignado a COPREDEH y también la falta de los compromisos adquiridos por la

Institucion.

Derivado de esta falta de comunicacibn se implementaron estrategias
comunicacionales que permitieron fijar el mensaje “Empoderandote de los Procesos
Administrativos-Financieros contribuyes a una mejor ejecucion del Presupuesto”, con la
guia comunicacional de Procesos Administrativos-Financieros, las personas tienen
acceso a la informacibn de manera permanente y efectiva, asimismo con la
implementacion en una Linea de comunicacion interna por medio de Correo Electronico

Institucional, areas visibles y Cartelera todo el personal puede conocer los procesos.

Otra de las estrategias implementadas fue la Reactivacion del grupo de Asistentes
creado en el Correo electrénico Institucional, que permitié aclarar dudas en tiempo real
generando una interaccién virtual para conocer los procesos administrativos-
Financieros, al culminar la implementacion de las estrategias se evidencié que el
cumplimiento de los procesos administrativos-financieros favorecié a la Direccién

Financiera y se logro en gran manera cumplir con el mandato por el cual fue creada.
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RECOMENDACIONES

Tomando en cuenta los métodos y técnicas de investigacion implementadas en la
Direccion Financiera de COPREDEH, se recomienda:

1.

Revisidn de los procesos establecidos en la guia de forma semestral para que

sea actualizada.

Utilizar los canales de comunicacion existentes para difundir informacion de los

procesos administrativos-financieros.

Canalizar por un solo medio de comunicacién la informacion para evitar la

desinformacion de los procesos.

Empoderar mensualmente con capsulas informativas de los procesos

administrativos-Financieros mas relevantes.

Crear afiches de todo proceso nuevo y utilizar carteleras y areas visibles para

fijar en el personal el conocimiento del mismo.

Involucrar al personal para la creacion de material y capacitaciobn para mejorar

procesos administrativos-financieros.
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GLOSARIO

Actividades: Conjunto de operaciones o tareas propias de una persona o entidad.

Acuerdo Gubernativo:Un Acuerdo Gubernativo, es como cualquier otro acuerdo, una
puesta en comun entre varias personas o partes En este caso “Gubernativo” significa
que el acuerdo proviene del Gobierno, puede adoptarse un Acuerdo Gubernativo en

Consejo de Ministros.

Adquisicién: Ganar, coger, empezar a poseer.

Afiche:Cartel (Il lamina con inscripciones o figuras).

Atribuciones: Cada una de las facultades que a una persona da el cargo que ejerce.

Barrera de Comunicacion: Son las barreras u obstaculos que puedan surgir durante el
proceso comunicativo. Estos factores impiden o dificultan la comunicacion, deformando

el mensaje u obstaculizando el proceso general de la comunicacion.

Comunicacional: Perteneciente o relativo a la comunicacion (Il accién de comunicar).
Perteneciente o relativo a la comunicacion (Il trato entre personas).

Perteneciente o relativo a los medios de comunicacion.

-COPREDEH-: Comision Presidencial Coordinadora de la Politica del Ejecutivo en
Materia de Derechos Humanos —COPREDEH-, es la institucion rectora del Organismo
Ejecutivo para la programacién y proteccién de los derechos humanos de las personas

gue integran la sociedad guatemalteca.
Cronograma: De crono- y —grama, Calendario de trabajo.

Cuantia: Numero de unidades, tamafio o porcion de una cosa, especialmente cuando

es indeterminado.

DAC: Documento Administrativo de Compras.
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Difusion: Proceso de propagacion o divulgacion de conocimientos
Divulgar: Publicar, extender, poner al alcance del publico algo. U. t. c. prnl.
Empoderar: Hacer poderoso o fuerte a un individuo o grupo social. U. t. c. prnl.

Encuesta:Conjunto de preguntas tipificadas dirigidas a una muestra representativa de

grupos sociales, para averiguar estados de opinién o conocer otras cuestionesque les afectan.
Estrategia: Arte, traza para dirigir un asunto.

Flujograma:Esquema de la organizacién de una entidad, de un programa o de una
actividad.

GUATECOMPRAS: Sistema de informacion de contrataciones y adquisiciones del

Estado, para la transparencia y eficiencia de las adquisiciones publicas.

Guia: Aquello que dirige o encamina,

Institucion:Organismo que desempefia una funcién de interés publico, especialmente

benéfico o docente.
Método:Procedimiento que se sigue en las ciencias para hallar la verdad yensefarla.

Organigrama:Sinopsis 0 esquema de la organizacion de una entidad, de una

empresa o de una tarea.

Plan de Comunicacién: Es la herramienta que sirve para planificar (en términos de
recursos, tiempo, objetivos, etc.) las acciones y estrategias de comunicacion de una

organizacion.

Presupuesto:Cantidad de dinero calculado para hacer frente a los gastos generales de
la vida cotidiana, de un viaje, etc.

Reactivar: Volver a activar.
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https://es.wikipedia.org/wiki/Divulgaci%C3%B3n_cient%C3%ADfica

Recopilar:Juntar en compendio, recoger o unir diversas cosas, especialmente
escritos literario.

Técnicas de Investigacion: Procedimientos metodoldgicos y sistematicos que se
encargan de operativizar e implementar los métodos de investigacion y que tienen la
facilidad de recoger informacion de manera inmediata, las técnicas son también una
invencion del hombre y como tal existen técnicas como problemas susceptibles de
ser investigados.

Vigencia: cualidad de vigente

Visiéon: Define y describe la situacion futura que desea tener la empresa, el
propdsito de la visién es guiar, controlar, y alentar a la organizacion en su conjunto

para alcanzar el estado deseable de la organizacion.
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ANEXOS
v' Transcripcién de las Entrevistas
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Afio 2018
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Escuela de Ciencias de la Comunicacién

13 de

. 4
%,

FICHA DE LA ENTREVISTA

Nombre: Lic. Marvin BocelCargo:Director Administrativo

Fecha:09/02/2018Tipo de Entrevista: Focalizada
Objetivo de la entrevista: Recopilar informacién comunicacional sobre los procesos y herramientas administrativas-financieras.

1. ¢Por qué es importante que se cumplan los procesos de adquisicion de bienes y servicios?
La importancia radica en el cumplimiento de la normativa vigente, que corresponde a la Ley de Contrataciones y para que se

permita la celeridad del proceso.

2. ¢ Cudles son los principales obstaculos comunicacionales que existen en los procesos administrativos-financieros?

Desconocimiento en la secuencia cronolégica de los eventos y procesos que se deben de cumplir

3. ¢De qué manera considera que se pueden subsanar estos obstaculos?
Creando mecanismos de comunicacién que socialicen y concienticen a cada persona que forma parte del proceso para que lo

realice de la manera adecuada.

4. ¢ Cual es el rol que usted cumple al adquirir algin bien o servicio?
Velar por el cumplimiento de cada proceso, identificar la consistencia, uniformidad entre un documento y otro y que en cada

etapa se retinan los requisitos que se requieren.

5. Conoce los procesos para la adquisicion de un bien o servicio
Si, definitivamente aca primero debe existir una necesidad que se materializa con una solicitud, la unidad de compras realiza la
obtencién de ofertas para determinar la mejor y que beneficien los intereses del Estado para cubrir la necesidad originalmente

planteada.

6. ¢Qué canal de comunicacion utiliza para trasladar a la Direccion Financiera alguna duda o inquietud respecto a los
procesos?
A manera institucional, comunicacién escrita, por medio de correo electrénico y mediante oficios y memorandum

7. ¢ Para conocer los procesos para la adquisicion de un bien o servicio de qué manera considera que debe ser difundido al
personal dicha informacién?
Para que conozcan los procesos basicamente hay que capacitar, establecer la base del porqué de cada actuacion y para ello

seria Util facilitarles de forma esquematica y estructurada y resumida los pasos para que sean mejor comprendidos.
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Afio 2018

FICHA DE LA ENTREVISTA

Nombre:Licda. Maritza Alvarez Cargo: Directora de Planificacion

Fecha:09/02/2018Tipo de Entrevista: Focalizada

Objetivo de la entrevista: Recopilar informacién comunicacional sobre los procesos y herramientas administrativas-financieras.

1. ¢ Por qué es importante que se cumplan los procesos de adquisicién de bienes y servicios?

Es maés efectiva la gestion, muchas veces por no cumplir con los procesos se puede caer también en sanciones con la

Contraloria, y que no se cumpla con los procesos hace que falle toda la cadena en que deben armonizar estas actividades.

2. ¢ Cudles son los principales obstaculos comunicacionales que existen en los procesos administrativos-financieros?

La mayor parte del tiempo no se trabaja en equipo 0 no se vinculan las actividades, y la verdad que en la gestién por

resultados todos los procesos que existen estan vinculados en varias areas como administracion, financiero y planificacion.

3. ¢De qué manera considera que se pueden subsanar estos obstaculos?

Con una buena comunicacion, utilizar todas las herramientas al alcance y siempre tener presente que las actividades estan

vinculadas en varias Direcciones, por lo que es importante el trabajo en equipo.

4. ¢ Cual es el rol que usted cumple al adquirir algin bien o servicio?

Si es desde mi Direcci6n autorizo, pero si estamos hablando de la gestion que se hace en las diferentes Direcciones entonces

el rol que cumple esta Direccion es ver que este dentro de la planificacion que cada unidad administrativa presento.

5. Conoce los procesos para la adquisicion de un bien o servicio

Si, ahorita se hicieron unas modificaciones que estan por implementar, iniciaria desde la Direccion que gestiona la adquisicion,

luego pasaria a Planificacion para verificar que este dentro del POA, luego se sube al sistema, se envia y autoriza, para que

llegue a la Unidad de Compras, esta se encarga de pasar para ver si hay disponibilidad presupuestaria y cumpliendo todos

estos requisitos y verificando los codigos para ver si hay insumos, cumplimiento con todos estos requisitos ya se puede hacer

la adquisicion.

6. ¢Qué canal de comunicacion utiliza para trasladar a la Direccién Financiera alguna duda o inquietud respecto a los

procesos?

Todas las herramientas que hay al alcance, correo electronico, llamada telefénica o memorandum, dependiendo de la

complejidad de la consulta asunto.

7. ¢ Para conocer los procesos para la adquisicion de un bien o servicio de qué manera considera que debe ser difundido al

personal dicha informacién?

Primero se debe contar con un manual de normas y procedimientos para que los procesos ya no queden a criterios sino que

estén debidamente establecidos, luego debe socializarse con todas las Direcciones involucradas de manera dinamica para que

guede en la mente de las personas.
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Examen Préctico Supervisado Licenciatura
Afio 2018

FICHA DE LA ENTREVISTA

Nombre:Licda. Vilma Fernandez HerndndezCargo:Directora de Auditoria Interna

Fecha:09/02/2018 Tipo de Entrevista: Focalizada

Objetivo de la entrevista: Recopilar informacién comunicacional sobre los procesos y herramientas administrativas-financieras.

1. ¢ Por qué es importante que se cumplan los procesos de adquisicién de bienes y servicios?
La importancia radica en que somos una Institucién Publica y manejamos recursos estatales, nos ordenan todas nuestras
leyes un debido control, transparencia y calidad en el gasto.

2. ¢ Cudles son los principales obstaculos comunicacionales que existen en los procesos administrativos-financieros?

No existen procesos formalizados y no existe la divulgacion, también la socializacion es inexistente en este momento.

3. ¢De qué manera considera que se pueden subsanar estos obstaculos?
Considero que unos de los mecanismos para subsanar estos obstaculos deberian ser guias que no sean soélo escritas sino con el

apoyo tecnoldgico para que estén actualizadas y disponibles a todo el personal que colabora en la institucion.

4. ¢ Cual es el rol que usted cumple al adquirir algin bien o servicio?

Es tradicionalmente de supervision o fiscalizacion posterior a realizados los procesos, sin embargo, se nos ordena estar de
manera vigilantes en el desarrollo de los mismos, entonces resulta muy importante tener estos mecanismos que tengan la
informacién actualizada para todos los involucrados.

5. Conoce los procesos para la adquisicion de un bien o servicio
Si los conozco, pero los procesos en este momento estan a un nivel macro, estan en el nivel de reglamentacién, pero

deberiamos tener manuales o guias mas especificos que definan los pasos y quienes intervienen en cada paso
respectivamente.

6. ¢Qué canal de comunicacion utiliza para trasladar a la Direccion Financiera alguna duda o inquietud respecto a los
procesos?

Tradicionalmente Tenemos espacios de discusion establecidos, por el nivel de Direccién, pero si son inquietudes de menos

trascendencia se utilizan canales de la red interna y via telefonica.

7. ¢ Para conocer los procesos para la adquisicion de un bien o servicio de qué manera considera que debe ser difundido al
personal dicha informacién?

Creo que la forma mas efectiva para que las personas internalicen como se desarrolla un proceso debe ser con ejemplos,

crearse guias y ejemplificar cada una de las modalidades que existen para los procesos de compras, eso creo que quedaria

muy bien.
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FICHA DE LA ENTREVISTA

Nombre:Licda. Sandra AlvaradoCargo: Directora Financiera

Fecha:09/02/2018 Tipo de Entrevista: Focalizada

Objetivo de la entrevista: Recopilar informacién comunicacional sobre los procesos y herramientas administrativas-financieras.

1. ¢Por qué es importante que se cumplan los procesos de adquisicion de bienes y servicios? Es importante porque hay que
tener la responsabilidad de ejecutar el gasto, con transparencia y apegado a las normas que establece el Estado, y la Ley

de Contrataciones es una de ellas.

2. ¢ Cudles son los principales obstaculos comunicacionales que existen en los procesos administrativos-financieros?
La comunicacion basicamente, el interés de conocer los procesos administrativos financieros, pues la mayoria de ocasiones
las unidades sustantivas se enfocan mas en su trabajo funcional practicamente el que hacer de la Direccién en si, sin

visualizar que no prestarle la importancia suficiente a los procesos administrativos financieros frenan sus acciones sustantivas.

3. ¢De qué manera considera que se pueden subsanar estos obstaculos?
Definitivamente dar a conocer los procesos, enfocandose en gque vean la importancia que ellos tienen, y que tengan las
herramientas necesarias para comprenderlo, puesto que ellos no se desenvuelven en las acciones administrativas financieras,

no las conocen, los términos, cuando se dan cuenta lo que tienen que hacer se les es mas facil.

4. ¢ Cual es el rol que usted cumple al adquirir algin bien o servicio?
El rol desde el area financiera es ver el cumplimiento de las normativas, que se lleven los procesos que corresponden, segin

las adquisiciones y medios de pago y que se cumpla con transparencia

5. Conoce los procesos para la adquisicion de un bien o servicio
Desde la Ley de contrataciones del estado, el proceso de adquisicion de baja cuantia que es una modalidad de compra hasta
25 mil quetzales, luego esta la modalidad de compra directa que es de 25 mil uno hasta 90 mil, luego esta el proceso de

cotizacion vy licitacion.

6. ¢Qué canal de comunicacion utilizan las Direcciones de COPREDEH para trasladar a la Direccion Financiera alguna duda
0 inquietud respecto a los procesos?
Desde Reuniones Generales con las Direcciones, reuniones a nivel de Direcciéon por Direccion, si en caso tiene alguna

consulta o por medio de Correos electronicos, Circulares 0 memos.

7. ¢ Para conocer los procesos para la adquisicion de un bien o servicio de qué manera considera que debe ser difundido al
personal dicha informacién?

La verdad que en la institucién hay manuales donde estan todos los procesos como tal, pero es necesario capacitarlos, tener

ciertas clinicas o guias para que sea mas facil la comprensién, pero si es indispensable comunicar porque hay personas que ni

siquiera saben que los manuales existen y asi es dificil, entonces si es importante comunicarse, darlos a conocer y que tengan una

guia donde estén los lineamientos basicos para que se les haga mas facil el cumplir con los procesos, siempre apegados a la ley y

que se encuentren actualizados.
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v Modelo de la Encuesta
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Universidad de San Carlos de Guatemala ""E P
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Examen Practico Supervisado Licenciatura mz S LICENCIATURA
Afo 2018

Direccion a la que Pertenece:
Puesto: Sexo:F__ M Edad:

A continuacidon se le presenta una serie de preguntas que tiene como fin realizar un diagnéstico
Comunicacional de la Direccion Financiera de la Comision Presidencial Coordinadora de la Politica del
Ejecutivo en Materia de Derechos Humanos —COPREDEH-.

Instrucciones: Califique el siguiente aspecto subraye o marque con una X la respuesta que aplique.
1. Conoce los procesos para la adquisicion de un bien o servicio.

Si
No

Indique Cuales son:

2. ¢De qué manera se enterd de los procesos a realizar?
a) Memorandum

b) Correo Electrénico

¢) Preguntando a las areas que corresponde

3. ¢En qué proceso ha encontrado mayor dificultad para continuar con su trdmite?
4. ¢Sabe Cual es la funcién de la Direccién Financiera en los procesos de adquisicion de bienes o
servicios?
Si
No
5. Conoce una guia de procesos administrativos-financieros.
Si
No
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6. ¢Qué personal de la institucion debe conocer los procesos administrativos-financieros?
a) Directores

b) Asistentes
¢) Todo el Personal

7. ¢Qué barreras de comunicacion interna considera que existen en la Institucion?
a) Informacion fuera de tiempo

b) Falta de Claridad
¢) Rumores

8. Conoce la diferencia entre una guia y un manual.
Si

No

9. ¢Cuanto tiempo tiene de laborar en la Institucién?

a) Menos de 2 afos
b) De 2 a5 afios

c¢) De 6 al0 afos

10. Se encuentra con alguno/s de los siguientes obstaculos a la hora de trasladar informacién a su
equipo; Por favor, marque todos los que procedan:
a) Ausencia de un procedimiento definido

b) Exceso de informacion a trasladar

c) Ausencia de materiales adecuados
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v Matriz o Vaciado de la Encuesta

Preguntas Resultado Porcentaje
Personas Encuestadas: 17

Sexo

Femenino 14 82%
Masculino 3 18%
Edad

18a 25 1 6%
26 a 33 0 0%
34a4l 14 82%
42 0 mas 2 12%
1. Conoce los procesos para la adquisicion de un bien o servicio.

Si 12 71%
No 29%
2. ¢De qué manera se entr6 de los procesos a realizar?

Memorandum 5 29%
Correo Electrénico 2 12%
Preguntando a las areas que corresponde 8 47%
Respuestas en Blanco 2 12%
3. ¢En qué proceso ha encontrado mayor dificultad para continuar con su tramite?

Administrativos 5 29%
Financieros 1 6%
Ambos Procesos 8 47%
Respuestas en Blanco 3 18%
4. ;Sabe cudl es la funcion de la Direccidn Financiera en los procesos de adquisicion de bienes o servicios?
Si 16 94%
No 1 6%
5. Conoce una guia de procesos administrativos-financieros.

Si 8 47%
No 9 53%
6. ¢Qué personal de la Institucion debe conocer los procesos administrativos-financieros?

Directores 0 0%
Asistentes 0 0%
Todo el Personal 17 100%
7. ¢Qué barreras de Comunicacion Interna considera que existen en la Instituciéon?

Informacion fuera de tiempo 3 18%
Falta de claridad 13 76%
Rumores 1 6%
8. Conoce la diferencia entre Guia y Manual.

Si 16 94%
No 1 6%
9. ¢ Cuanto tiempo tiene de laborar en la Institucién?

Menos de 2 afios 5 29%
De 2 a 5 afios 2 12%
De 6 a 10 afios 10 59%
10. Se encuentra con alguno/s de los siguientes obstaculos a la hora de trasladar informacién a su equipo.
Ausencia de un procedimiento definido 13 76%
Exceso de Informacion a trasladar 1 6%
Ausencia de materiales adecuados 3 18%

Fuente: Elaboracién Propia EPLS 2018
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v" Ficha de Observacién

Comisioén Presidencial Coordinadora de la Politica del Ejecutivo OB.001-2018
en Materia de Derechos Humanos —-COPREDEH-
Guatemala

Informante: Diana Lizet GaitanAvila
23 de enero 2018

Observacion Personal Direccidon Financiera

La Direccién Financiera cuenta con puestos funcionales, Directora, Asistente, Encargado
de Presupuesto, Encargado de Contabilidad, Encargado de Tesoreria, Auxiliar de
Contabilidad, Auxiliar de Tesoreria, Apoyo en Politica de Chixoy, es preciso hacer
mencién que los puestos de Encargado de Contabilidad y Encargado de Tesoreria no
cuentan con personal asignado, lo cual tiene genera una carga laboral mayor a la
Direccion.

La Direccién Financiera es la encargada de hacer los pagos a los proveedores de los
bienes o servicios adquiridos por la institucion, asimismo de llevar el control de la
ejecucion del presupuesto asignado a la Institucion.

Fuente: Pilofia (2012) (pag. 92).

Comisién Presidencial Coordinadora de la Politica del Ejecutivo OB.002-2018
en Materia de Derechos Humanos —-COPREDEH-
Guatemala

Informante: Diana Lizet GaitanAvila
01 de febrero 2018

Observacion Procesos Administrativos-Financieros

Actualmente todos los procesos administrativos-financieros, inician con la necesidad que
surge en cada Direccion de la Institucion, asimismo ingresa el Documento Administrativo
DAC, para verificar si existe disponibilidad presupuestaria para realizar la contratacién o
compra del bien o servicio.

En este punto, se observa falta de comunicacion entre los actores interesados del
proceso, derivado a que los expedientes no son presentados de la forma correcta lo que
provoca atrasos en la presentaciéon de la documentacion necesaria para realizar los
pagos en el tiempo debido para cumplir con los compromisos institucionales.

Fuente: Pilofia (2012) (pag. 92).
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v' Fotografias

= e —

Epesista, Diana Gaitan, fotografia lzquierda, entrevista a Director Administrativo de COPREDEH al momento de la realizacién del
Diagnéstico Comunicacional, Fotografia derecha, entrevista a la Directora de Planificacién, Licda. Maritza Alvarez.
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v' Boceto de Flujograma

FLUJOGRANA OE FROCESDS ADMINISTRATIVOS FIMANCERDS
DREGEIOH FIRAREIERS
~COPAEDEH.

DRECCION SOUICITANTE
TRASLADS, SOUCITUS
APTGATA A FOR ¥ TIGHD
PAESUPLESTARID
HEIGNADS

CIRECCION FIKAMCIZRA
VERIFICA DIEFOM I BILOAD
PREBUALEETARIA

DIRECCHIN BOLICITANTE
THASLAZN & LNIDWE DE COMP LS
AuRA CONTIMUAR COR PROCESO

CORRES PONHENTE

SE ADOUIERE EL SIEK O
BERVICIO

CARECCION SOLICITANTE
AREAARA EXFECIENTE FARA
LG AT

UNIZAD DE COMPRAS

AEGIBE LIGUIDAGION 7

PREPARA FXOEDTMTR
PaGD

BREGEION FIRARCIERS
REVIEMA EXPEDIERTE ¥ 51
PROCEOR FANGLTA Y ARALITA
EL PAGO CORAESAOKDIENTE

Fuente: Elaboracién Propia EPSL 2018

v" Correo Electrénico Institucional Asistentes

Asistentes

Lista de distribucion

asistentes@copredeh.gob.gt

Programar un evento

Miembros Propietario

¥ Grupos s nuewo i
Cindy Alma Teresa Rivas Leon..

Maria de los Angeles Alvarez ...

Claudia Carolina Rosales Lop...

Flor de Maria Roldan Garcia

00000

Iris Elani Barcenas Grajeda

Fotografia de correo institucional a reactivar.
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v' Boceto y tabla de contenido Guia de Procesos Administrativos/Financieros

Boceto de Portada y Contraportada

GUIA
PROCESOS ADMINISTRARTIVOS
FINACIEROS

Comisién Presidencial Coordinadora de la Politica
del Ejecutivo en Materia de Derechos Humanos

-COPREDEH-.

Ejercicio Profesional Supervisado de licenciatura
2018

Diana lizet Gaitan Avila
Carné: 200916408

Portada para Guia, Elaboracién Propia EPSL 2018

Ejercicio Profesional Supervisado de licenciatura
2018

Contraportadapara Guia, Elaboracion Propia EPSL 2018
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v Tabla de Contenido

Capitulo |
1. Documento Administrativo de Compra DAC
1.1. Descripcién de proceso e intervencién Direccion solicitante, Direccién Financiera, Direccion Administrativa.
1.2. Matriz de Proceso
1.3. Diagrama de Flujo del Proceso
Capitulo 1l
2. Proceso de Adquisicion (Fondo Rotativo Institucional o Comprobante Unico de Registro CUR).
2.1. Descripcion de proceso e intervencion de Direccion Financiera, Direccion Administrativa y Direccién Solicitante.
2.2. Matriz del Proceso
2.3. Diagrama de Flujo del Proceso
Capitulo 11
3. Proceso de Liquidacion.
3.1. Descripcién de proceso e intervencién de Direccion Financiera, Direccion Administrativa y Direccion Solicitante.
3.2. Matriz del Proceso
3.3. Diagrama de Flujo del Proceso
Capitulo IV
4. Solicitud de Viéticos al interior y exterior (Personal 011 y 022),
4.1. Descripcion de proceso e intervencion de Direccion Financiera, Direccion Administrativa y Direccion Solicitante.
4.2. Matriz del Proceso
4.3. Diagrama de Flujo del Proceso
Capitulo V
5. Solicitud de Reconocimiento de Gastos (Personal 029),
5.1. Descripcion de proceso e intervencion de Direccion Financiera, Direccion Administrativa y Direccién Solicitante.
5.2. Matriz del Proceso
5.3. Diagrama de Flujo del Proceso
Capitulo VI
6. Liquidacion de Viaticos al interior y exterior,
6.1. Descripcion de proceso e intervencion de Direccién Financiera, Direccion Administrativa y Direccion Solicitante.
6.2. Matriz del Proceso
6.3. Diagrama de Flujo del Proceso
Capitulo VII
7. Liquidacion de Reconocimiento de Gastos.
7.1. Descripcion de proceso e intervencion de Direccidn Financiera, Direccion Administrativa y Direccion Solicitante.
7.2. Matriz del Proceso
7.3. Diagrama de Flujo del Proceso
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v Modelo de Test de Evaluacion

Universidad de San Carlos de Guatemala E P S
Escuela de Ciencias de la Comunicacion ='
Examen Practico Supervisado Licenciatura e = LICENCIATURA
Ao 2018
Direccién a la que Pertenece:
Puesto: Sexo:F M Edad:

A continuacion se le presenta una serie de preguntas que tiene como fin realizar una evaluacién
de las estrategias Comunicacionales de la Direccion Financiera de la Comision Presidencial
Coordinadora de la Politica del Ejecutivo en Materia de Derechos Humanos —-COPREDEH-.

Instrucciones: Responda de manera clara y objetiva cada uno de los items que presentan a
continuacion.

1. ¢Cbomo le ha favorecido contar con la guia comunicacional de Procesos Administrativos-
Financieros?

2. ¢Cuanto considera que ha ayudado al personal de COPREDEH la utilizacion de afiches
informativos de los Procesos Administrativos-Financieros?

3. ¢Como ha contribuido a los procesos administrativos-financieros la reactivacion del correo
electronico asistentes@copredeh.gob.gt.?

COMENTARIOS Y SUGERENCIAS:
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v' Ficha Registro de Horas de Practica

&EPS

‘LICENCIATURA

Nombre del Alumno (a):
No. Carnéy DPI:

Jefe o Encargado (a):
Institucién o Empresa:

Supervisora de EPSL:

Universidad de San Carlos de Guatemala
Escuela de Ciencias de la Comunicacion

Diana Lizet Gaitan Avila

20916408 / 1941 96682 0101
Sandra Liseth Alvarado Torres, Directora Financiera

Ejercicio Profesional Supervisado de Ticenciatura 2018

Ficha de Registro de horas de Practica Profesional Supervisada

Comisidn Presidencial Coordinadora de la Politica del Ejecutivo en
Materia de Derechos Humanos -COPREDEH-
Licda. Sandra Hernandez
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Directora Financiera

Sem. Fechas MES HORAS PRACTICADAS Total horas en
No. la Semana
Lun. [ Mar. Mier. [Jue. |Vie. |Sab.
1 |Del:15 / Al:18 |MAYO N/A| 7 7 7 7 | N/A 28 hrs.
2 |[Del:21/ Al:25 | MAYO 7 7 7 7 7 | N/A 35 hrs.
MAYO
3 |Del:28 / Al:01 [JUNIO 7 7 7 7 7 | N/A 35 hrs.
4 |Del:04 / Al:08 | JUNIO 7 7 7 7 7 | N/A 35 hrs.
5 |Del:11 / Al: 15 * | JUNIO 7 7 7 7 7 | N/A 35 hrs.
6 |Del:18 / Al:22 | JUNIO 7 7 7 7 7 | N/A 35 hrs.
7 |pel:25/ Al:29 JUNIO 7 7 7 7 | N/A | N/A 35 hrs.
8 |Del:02/ Al: 06 Juuo 7 7 6 | N/JA | N/A | N/A 20 hrs.
9 |Del:09/ Al:13 JULIO 7 7 7 7 7 N/A 35 hrs.
10 |Del:16/ Al: 20 Juuo 7 | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A 07 hrs.
TOTALDE H P
L DE HORAS DWMS 56 s,

59






