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E preéeﬁte ‘trabajo tiene como propbsito fundamental,

determinar cull es 1la sifuaciﬁn'administrativa de 1la Veut;énilla Unica
para 1las Exportaciﬁnes; Institucién que, cada d{a adquiere mayor
importancia, .por las _politicas econdmicas adoptadas por el CGobierno de
la Repﬁbl_ica de Guatemaia ¥ que, esenclalmente tratan de impulsar 1a
éfportacién de productos tradicionales y no tradicionalc;:s, que permitan

cumplir con los compromises adquiridos en el mercado mundial.

El enfoque, es uma primera apr._'oximaciﬁn global al téma, éuuque
ciesiarrollado de manera breve y en alguna.forma'esquemética, dada 1a
complejidad yrpr_bfundi.dad de lps -elemeutos que tlenen que ver con esta
problemiitica, aunque desde ya Vse busc.a aBr_:ir un -es'pacio intelectual que

establezea la base para posteriores estudios.

P_ara la formulacidén de la hiﬁﬁtesis; ge partid de la premisa
que la Ventanilla Unica pa::a las Exportaciones,mmxacmmaor-ganizaciﬁn
estructural definids que le permite cumplir eficaz ¥ eficienﬁemente la
creciente demanda del servi.f:io requerido por el exportador. La
bipﬁte;i.g general fue la siguiente: "La Ventanilla Unica para las
Export.a;:iones,_'cuenta con una organizacifno ehtrqctural definida que le
pernite desarr_qllar, afn cuando aumente 1a-A‘cantidaﬂ de tra'bejo, BUS

funciones eﬁcﬁz ¥y eficientemente”, habifudose establecido en el

desarrollo de la investigacifm, que toda la temitica estuvo vinculada




directa o indirectaménte con la comprobacifn o rechazo de dicha

hip6tesis.

Con €l° objeto de presentar un panorama general sobre el
desarrollo del trabajo, se describe a continuacifn el coutenido de

cada uno de los capitulos que lorconforman:

CAPITULO 1I: S;tuacién Aﬁtual de la Ventahilla Unica pararlas
Exportaciones: en ‘este épartado se presentan los an&liéis
estrucpural, funcional, prpcedinientos, de' facultades;- de
rélaciones y finmanciero periiﬁentes aplicables a los problémas'que
se.p:esentan en la Iustitucién. Asimismo, se estudia_ con hasé al
marce- tebrico, todos ‘los aspécios técnlco-administrativos qué
‘impideu el cumplimfento eficaz y eficiente de las funciones para

las cuales fué- creada la Institucidnm.

CAPITULO IL: Anslisis 0¥ganizacional: _ En este capitule se -
aﬁaliz;n aquellos problemas qﬁe inciden directsmente en 1la
. autogizaciﬁﬁ de lqs documentos. de expor:aciﬁn,.sin que por ello,-
ée considere que los otros.problemas presentadAS en el capitulo

anterior, no influyan colateralmente en el desarrollo de dicho

-proceso, asf como las consecuen;iaé de dicha problemftica.

CAPITULO - II1: Conclusiones‘y Recomendaciones:,. ‘Constituye ls
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parte final del trabajﬁ_en el que se pl.antean las comclusiones a
las éue se llegd v, se sugieren las recomendaciones que se estiman

pertinentes.

METODOLOGIA

La metedologia propue-s-ta en el plan: de inves-tigallciﬁn
" incluye la ‘reelizacién de . epirévist:.aa -alr personsl, encuestas
-dirigidds a los ;l.efesl de Delegacibn, iﬁvegtigaciﬁn bibliogréfica y.
- documental y. anflisis  de -los"procediﬁientos: de trabajo
_ utilizados. En el transcurso de la :anestigacién_ se demostrd que‘
'-fue- nis valios.a ia informacidn del»perslc;nal cie las distintas.
Deiegaciones, _Gue la informacién proporcionada po: los Jefeg de '
Delegacibn, quienes evi:aron hablar de 1as causas de la
problemitica de la Institilciﬁn.- Asimismo,‘ s;a evs:ablec.Ia que el
| trabajo partiria de la investigacién bibliogrifica y.documentai,
dejando _para un segundo momento el estudio de la informaci&n.
empi-:ica; sin embargo, el curso. del trabajo demostrﬁ que ‘esto no
s6lo era incerrecto simo que, ademﬁs obligd s que después del
‘-anélisis de la infomaci&n empIrica obtenida de la investigacién
- preliminar, se volvieta a revisar el marco teérico para establecer -

la qoherencia entre gste.y los resultados del anfilisis de la




-

;nfomac_ién .empIrica ya Vmencio'nada. ' Fi_na‘lmente, se realiz.ﬁ' un
anflisis de los prdcedimientos 'generales y especificos utilizados
en la Ventanilla Unica .para las Exportacione;.:, .habiéndose
establecido . que éonstituyeﬁ el principal problema ‘par'a _1a.

autorizacitn eficaz y eficiente de los documentos de exportacibn.

- ' ANTECEDENTES EISTORICOS

Las exportaciones de productos tradic_.iongles ‘como el ca.fé,
algodén, a.zﬁcar, carne y bar.iano y de productos no tradicionales
cor-no los"art__esanale.s, aiimenticios y quimicos, han comstituido
para Guatemala, 1a: m‘ay.or fuente de in_greso de di‘visas' utilizadas

pata el pago de importacién_es ¥ pagb de la deudsaxterna del pais,

N .

Haéta el mes de febrero de 1987, la autorizacin de un;a
‘licenmcia de exportacién por Vlas. distintas instituciomes ‘estatales
que par;ici_paﬁan .en el broceso, representaba péra el exportador un
alto costo {pago de gasolina, -iﬁpuestos,.,bérdidqs- de ventasr, entre
otros}, lo que dese.st:imulaba & ilas persomas individuales y
co’lectivés que realizaban‘ o deseaban lrealizar" transacciones

comerciales con el exterior.




Ante esta situacibn, -en Agostd de 1979, por conducto -dé los

Ministerios de Econonia y Finanzas PGblicas, se creé'_'jfnmalmente
.la "Comisifn Asesora em Materia de'_S.it_nplific.acién‘de Trénites y
‘ ﬁocumgutos e.n Comgrcio. Ext'eri-o;'. Esta _CiomisiSn, integrada por
técnicos del Hinisterio - de I;‘inanzas PGblicas, !‘Iiuisterio de
.'Econom!.'a; Banco de Guatemala Sécretaria General del Consejo
Nac:'.onal de Planificaci&n Econﬁmlca y GUA'I’EXPEO, trabald duran'l:e
" tres afios, en el curso de los cuales examinarcn los diferentes
procedimiet;tos. documentos ¥ r.rﬁmiées_ de exportacifn. Finalmente,
el 25.;_ dé Sep‘tieﬁbre d-e‘ 1982, dicha Coﬁxisi&ﬁ presentd ﬁ-la Gerencia
- de EUATEXPRO un dscumen;o que plant.ea.ba la nec.esid.s‘ld de agilizar y
.. Simplificar_l los. _t:&mi‘tes ¥ procédimientos- gu.bernam‘ent.aies
_ aplicables a las expori;.aci:ones; asimismo-, propuso 'la creacié;z de
‘1a "Oficina de Facilitac:{ﬁn del Comercio ‘x:‘.x'tefio;"'; Vsin embargo,
GUATEXi‘RO posteriormente de.sapareciﬁ ¥ 'ei esfuerzc} realiz_aﬁq ‘no sé 7

evidencif en un plan concreto de accifn.-

"A finales de 1984, la Gremial de Exportadores de Productos
No Tradicionalea, elabord y sometib a consideraciéu del Go‘biemo
~ de 'lg Repﬁblica', el "Pla_n Nacional de P}'omocisn de Exportacicnes
de Productos No Tradicionales, 1985-1989", eﬁ el gue se plantea el
deseo de consolidar em el pais una polftica nacional Tde fomento de

exportacmnes meilante una cootdinaci&n dé  acciones entre el

Sector Piblico y el Sector ?rivado. En dicho - plan se solicita al




. 1

Sector PGblico, la creacibm de estinulos y la re.mdciﬁn de los

obetfculos administrativos a las  exportaciones y para ello, .

propone la creacibm del Conseju. Nacional - de Exportaciones
1n'tegra_do'por el Ministerio de Economiz, Ministerio de 'F.inanzas
Pfiblicas- y Banco de Guatemala y de la Gremial de Exportsdores de

Productos Ne Tradicicomales.

' Posteriormente, ‘en Junio de 1986, el Congresc de 1la

"Rep@iblica puso en vigencia el T“Programs - de "Reordenamiento

Econbmico ¥ :'Social a Corto Plazo". En dicho Programa, se

retomaron los principales planteamientos del “Plan Nacionﬁl de
Promocifn 'd_e Exportaciones de Productos No Tradicionales™. De esa
cuenta, el Proérama de Reordensmiento Econfumico ¥ - Secial

contemp],é :

a) - La _c':eacibn del Comsejo _Nécional de Promocifan de -

Exportaciones .com la ﬁarticipacﬁd del Sector Pfblico y
del Sector Privado, - encargado de . coordinar
.éisteméticamente'los esfuerzos orlentados a incrementar y

diversificar las expeortaciones del pals.

.

b) Que las diferentes éntidaﬂes del Sector PGblico estabiezgan

unh mecanismo de faéilitaci&n de lds -exportaciomes a todos

Y




los pafises que regquieran de.' nuestros productos, ©&im.que

- ello signifique desculdar los mecanismos de ¢ontrol de los

ingrescs de divisas que pfnvengén de esta actividad; y

c) Remover los obsticulos admiﬁiétrativos a las Exp'ortacicnes;
mediante el establecimiento 7 de una Oficina Unica, que
concentre 8 los delégé&os de cada una de -.l_as- dependencias

- de exportacifm. -

. Poéteriomente el 19 de.J&nio de .1986,— fde creado'elr

7 Consejo Nacional de:Promclﬁn,de Exportaciones me;lian_te al VAcuerdo E
quemativél Nimero 367-86. Asimismo, desde el mes de Emero de

1985, a pe’t:l-c:lﬁn del Ministerio de Economia, he integrd un equipo

-vtécnico. de trabajo péra efectuar el "Estudio sobre -el Pj:bceso de
]-.as' Exportaciones en - Guatemala 'y una . Propuésta de su.

Simplificacifn”. Este equipo estuvo integrado por técnicos de iq '

i.)ireccit':;n' de A:sescu-:i'a Admin?.strativa del Inmstituto ‘Nacional de

Admiuist_r‘aci&n PGiblica, del 'Hini..sterio de Ecom_:mia,_ del Banco de

Gua_teﬁala, "de la "Gremlal de Exportadores .de Produptoé No

7 Tradicionales y del ‘Inétituto ‘Nacional dé Ccmerc_ializaciﬁn-
Agricola. Resultado de’esta in;'estigaciﬁn, el 29 gde Agosto de
1986, la Direccifn . de _Asesoria Admiuistrati:ra del Ipstituto
‘Nacional de Administraciém Plblica eﬁtregﬁ oficiall_nente el_e-stuldio '
al Consejo Kacional .de Promocién de Expori:aciones para su

anflisis.
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Dos meses mis tarde, el 28 de Octubre de 1986, el Gobierno
de la Repfiblica emite el ‘Acurerdo Gubernativo Himero 790-86, en el
cual se acuer;i.a erear la Ventanilla Upica para las—Exportacioﬁes ]
como una dependencia del Hinistéﬂp de Econdﬁia' pa'ra que,
centrallce t;bdps los trimites relacionados con las exportaclones.
Esta Oficina inicia oficialmente sus fuucioges el 2 de Marzo de
1987 com la_participaciﬁn de ia_s slguientes ihstltucéiones Plblicas

y Privadas: " Banco dé Guatemala, Direccifn General de Aduanas,

‘Direccién Gemeral de Servicios de  Salud {D.G.85.5.) con 1las

Secclones de Alimentos ¥ Medicamtqs; Difeccién_ General de
Servicios Agricolas {(DIGESA), Direccifn General de Cbmer:ciq
Exterior (DIGECOMEX), Direccién Gemeral de Servicios Pecuarios
(DIGESEPE), Direccifn General de Bosques y Vida Silvestre
kDIGEBOS), Cimara de Come;_cio de éuatemala, 0ficina Ejecstiva ae
Cuotasr Textiles (EXTEX) y Analistas dt-zl -Ministerio de Ecomemia
comg personal ' der enlace ‘e'ntre. el éxportador y las diferem;.es
delegaciones. Pero, a pesar de ;os resultados obtenidos, 1la

Institucifn sctuaimente atraviesa . por algimos problemas de tipo

'administrativo,' que se ven inimizados‘pox: la presifn que ejercen

los exportadores para obtemer sus documentos autorizados y por la
calidad del persomal contratado, pero que, eo. Uo @momento

determinado _causarﬁn crisis, si no se realiza wun anilisis

““administrative que permite tomar algunas medidas correctivas em la

actual estructurse organizacional .




. ' . : : CAPITULO I

- 1. SITUACION ACTUAL DE LA VENTANILLA UHICA PARA LAS
: EXPORTACIONES . .

1.1 -Avdlisis ﬁﬁtrnctural

C1.1.1 Elementos " de Planificacibn
Admipistrativa

a) VObjetivbs

iLoa objetivos, ‘soq. :situacioneS'

precisas ar ser élcanzadés o 7manteniéas por -

tiempo depgrmiﬁado o 1nde£erm1£adé; hacia las
’ cuales-se éirige todavacc16n brganizacionai y
'su determinaci&g‘ éonstituye el primer paso de la
plapificaci&n; por tal_gptivo, esta fase :equ1ere de un
estudio cuidadoso y ndnucioso que debe tener presente
las relaciones reciprocas que se establecerﬁﬁ entre-ia
Institucibn ¥ s ‘medio amblente, ¥ _ también ;las

‘relaciones que se producirin entre las diversas partes

- . de dicha Institucidm.

 En el proéesd de planeacidn, se establecem

- los objetivos generales y los especificos, asl come, se

fP’ﬁFLﬂt.:,!_"“"‘*' TR SRR OF B IRETIN
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definen los medios ﬁara alcanzar dichos objetivos. Los

niveles més altos"dé la jerarqufa " administrativa -

conceden principal atencidén =a los objetivos de 1la

organizaciﬁn, los 'niveles' :lntermediosr se interesan -

- esencialmente en los medios que serSn necesarios,
- .

mlentras que los niveles ba'josr -aplican a los medios,

losr métodos - y .procedimientos que sean adecuados para

lograr los objetivos de la organizacifn. .

En 1la Adminisr.r:aciﬁ Pﬁh;l.ica guatemalteca
se aplica la Ag'i.ministracién por Objetivos qu.ejconsi'ste
en "convértir' todo.s los objetivos‘ generales de Vlll.a
organizacifn en objetivds especificos psra las unidades

'organi.zacionales -y- miembrﬁr,; individuales...”™ 1/ en
metas que sean t-angibles, verificables y med;lb;l.es ai
final ..ﬂel perioﬂo fiscal. Los .resultados obtenidos
permitirén al Director, estalblecer 'en qué grado se
- ¢cumplieron loé objetivos para. iniciar un nuevo proceso

.de planificacifn en el aspecto admimistrativo.

A la  Ventanilla unica ‘p_aré las

‘Exportaciones se le han definido sus objetivos

1/ Robbins, Stephen P., Administracibn: Teorfa y Prictica (México:
Prentice Hall Hispanoamérica, 2a. ediecidn, 1984) Pig. 126. -.

.




especificos

1.
L 2.
3.
A, b}
pensamiento

generales en el Acuerdo Gubermativo HNo. 790-86, pero
hasta el presente, no se han establecido los objetivos
‘ que le corresponden. = Los objetivos

generales son los siguientes:

Cehtl;alizar a través de Delegaciones, las
funciones especificas de las dependencias e
Instituciomes  estatales - o ' de otra
uatural_eza - que atienden- " tramites

relacionados con exportaclones,

Facllitar ¥y agililz-ar los trimites
relacionados con el proceso de"export_aciﬁn

que stienden las instituciomes pliblicas, y

Informar y orientar al usuario sobre 1a
legislacifn e instrumentos técnicos -
vigentes relacionados con los tréimites de

exportacifn. .

Politicas de la Ventanilla Unica

‘Las politicas, constituyen gufaspara el

y. la accién de quienes deben tomar




decisiones dentro de la Iostitucibn. Estﬁs deben ser .
clara.s ¥y aunque no —tienen un sentido acfivo gino més
bien pasivo, permitén a los ‘subalternos tomar uma serie
de decisiones que comtribuyen al -log'ro de los objetivos

organizacionales .

. ~ Segfin K-oontz‘ y 0'_§nne_1l 2/, las polfiticas
pueden ser Formuladas, Cmsulpaﬁas e Impliﬁitab. son
Formuladas cuande son elaboradas en los mnis el.tosl
aiveles de 1la organizacién'y su-prbpﬁsi_to es guiar las
operaciones de los subalternmos. Son Consulté.das, cuando
‘surgen de .casos 'eapecifi-cos y  especiales que
posterioru.:ente son adopt.adgs per todos log miembros de
una orggnizaci&n o de uns unit_i'ad 'adﬁinlstrativa._ T son .

; Im'plicitaa,; cuando’ surgen de la pr&ctici:-a .y de 1la

_experiencia del pex;sonlal, lo que c(.mll'eval a ];a
aplicacifn de criterios comunes que pueden o no
coincidir con las Polfticas Fomuladas.

En la  Ventsmilla Unlca pata. las
Exportaciones se- aplican 1las Polfticas  Formuladas, -

Consultadas e Implfcitas. Algunas de las Politicas que

2/ Roontz y O'Donnell, Administracifn (México, McGraw Hill 1984}
Pag. 189.




‘se aplican son 1asisiguiehtes:

1, Preparar ¥ realizar peribddicamente, cur
.sos de capacitacidn para el personal de

“la Institucidn.

2. TFacilitar, mediante una adecuada aseso—
‘ria,” el cumplimiento de los requisitos
exigidos para la autorizacidn de los do

- cumentos de exportaclén; y,

3. Los documentos de exportacidn podrin ser
- autorizados en 8 horas hibiles de traba
jo, siempre y cuando cumplan con los ag

pectos legales establecidos.
1.1.2 Elaboracibn -y Aplicacifn de Planes

Toda organizacidn, sea grande o pequefia,
priva&a o pﬁblica, debe pl#nificar sus acti--
vidades para dirigirse eficientemen:é hacia
la consecusién de los objétivos esiaﬂlecidoa

._para un perjodo determinado. En este senti-
do, la Planeacidn es "el proceso de determi-
.naf objetivos ¥ qefinir,la-msjor manera de

alcanzarlog, Se ocupa pues, de los medios -




(cmo.se debe hacer) 'y de los fines (qué es .

1o que se tiepe que hacer)™. 3/

En 5;,campo de aplicaciﬁn..la-Planeééién
establece el esfuerzo coordinado -porque per-
!mite tanto a los admihigiradores como al- per
songl técnico y operati;o, saber hacia donde
se dirige la organizacidn y éuﬁires la fun-
cidn que se eépera que ellos cumpian dentro
de ese-esfuerzo- céoperativo; agimismo, per-
mite reducir la incertidumbre a éravés de la
previsiénwdel cambio,'éées no solo se preyé
-éste, sino que tambi&n sé considera el impac
to de esos cambios ¥ se desafrollén respﬁes-
tas apropiadag a los ﬁismos. 7

Todo el esfuerzo gque realizsnrlos ad-
miniétradoreé en el proceso de Planeacién e
f:refleja-en los planes que-ségﬁn Stephen Ro--
'ibbins,,fueden ser operativos y estratégicos.
La pfimera diferencia entfe ios'Planes oﬁerg

tivos ¥ estratégicos radica en su duracion;

3/ Robbine, Stephen P., op. cit. Phg. lla. .

-~




los primeros cubrer perlodos menores ° igua-

les a un afic ¥ los éegundos, incluyen un pe-

riodo mayor; la segunda diferemecis consiste

.en que, en los planes operativg; no se elabo

" ran objetivos pues se supone que &stos ya -

*

son conocidos, mientras que en los planes-eé

mo, la planeacidn estratégica se realiza en

1a alta gerencié y la planeacidn operativa,-

En la Ventanilla Unica para las Exporta
ciones, si bien es cierto que existe una pla
neacidn anual, €sta se caracteriza por ' ser

operativa, pues contiene metas a alecanzar en

.algunas &reas de la organizacidn, lo cual,

dependencia peribdicamente estd aumentando -

la cantidad de documentos de exportacidn que

deben ser autorizados, per lo que es necesa-.

‘rio, el establecimiento de planes estratégi-

cos que permitan anticiparse a los cambios;-

.geimismo. los planes establecldos, general-

mente son informales, es decir, no se encuen

w

-

_ tratégicos, se incluyen objetivos y por Glti

" en los administradores de nivel medioo bajo. -

-constituye un serio problema ya que en'—gsta
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tran contenidos en un documento escrito que
sea del conocimiente del persomal de las dig
tintas Delegaciones, para que emitag su opi-

nidn o en el mejor de los casos, para que

-presenten un plan que contribuya a la conse-

cusifn de los objetivos.

Esa forme de‘preéentaéién de los planes,

‘no constituye ﬁn problema excinsivo de 1a Ven

tanill; Unica,.ya que se manifiesta, Bi no -
en todas, en la'mayorfa de las ingtituciones
gubeénamentales; pues quienes.tiemen a su
cargo la direcciﬁnrde una Dependencié;se-ven
ca;gados de detalies en forma interma ¥ ex—
terna, teniendo poeb-tiempo disponible para
pensaf, prever, planificar y determina; poll
ticas; consecuencia de elid, la aplicacidn

de los planes proveca en los émpleados. _aﬂg

nis de incertidumbre, un desconocimiento de

la situacidn actual que los obliga a cumplir -
sus tareas, segin su propio criterio y el re

sultado seri, la falta de unidad, de coordi-

' nacifn y el desorden.

Adiciopalmente a lo anterior, en el es-




tudio realizade por elHAsesor deerrograma,—

Especial'de la éonferencia de las Nacicneé -

Unidas sobre Comercio y Dgsarrpllo; José Ma

rIs Rubiato Elizalde; 4/ se establecen los

lineamientos para la ejecucidn de un plan .a

llargo plazo que'ya,esti en ejecucidn. y que

permitird: . .

‘1. La adopcidn de un Docuﬁén:o Unico de Eg
poftaéioneb-eﬁ sustitucidn de 1a_-mayor
pér:e de los documentos de eipor:aéiﬁn
‘que act#almente presentan los exportadg
res, pero, para ello, se nec;s;ta hacer

' las consultas necesarias con las distin-
?as organizaciohes privadas nacicnales
e internacionales.vinculadas al comet;

-clo exterior; ¥y,

2. 1la mecanizacidn del anilisis y registro
de datos qﬁe permita la entrada ¥y alma-
cenamiento de los mismos, contenidos en

los docupentos de exportacifn, que gene

4/ Bubiato Elizalde, Jos& Maria. Asesoria a ia Ventanilla Unica para =
las exportaciones (Suiza: Programa de las Naciones Unidas para el De
sarrollo, 1988), pag. 2.
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- ralmente son répétitiﬁos, asl como pres
tar un apoye direcio al andlisis y pro-
. cesamiento de datos dé las solicitudes
mediante la comprobacidn de iz informa-
_ci8n recibida; alimentacién y acfnalizg
cid de archiQoE, asf éomo éroducir esta -
disticas y reéistrés*ﬁe obe?aciones pro
) cesadas en la ﬁeﬁtanilla Unica ﬁara las

Exportaciones.

1.1.3 Distribuciém Fisica del Espacio Disponi-
ble

El uso del espacio disponibie en una 9f1
" cina constituye una import;nte drea de la pla
neacidn en la adminisfraéiﬁn, porque ;dé su
buena ofmala disposicidn dependeri,_eﬁtfe -
" otros, el ahorro o el desperdicio'dé la ener
gia del empleado, delrtiempo.f la satisfac—
cifn o insatisfaccidn en ¢l cumplimlento de
Asus‘funciqnes. En gsg—sentido,. la plaﬁea-
cidn del espacio de la oficina se refgere a
'"la.déterminaciﬁn:del arreglo de todos los -
componentes fiIsicos del trabajo considerados
para-ia realizacién‘dg la labor ae i; ofici~ -

na y la coordinacién de estos componentes en




una pniﬁad'eficiente ¥y atractiva". 5/

Este concepto incluye ademds de la dis-
tribucidn f{sica de los recufsos materiales
de que dispone cada unidad ﬁue recibe infor-

macidn o documentos, las caracterfsticas am

bientales necesarias para que la realizaciom -

dgl trabajorsea atraétivo a loe empleados e
impresione a los clientes y yisit#ntes, gue
facilite B flujo eficiente del trabajo, syn
dé a la ﬁuena supervisidn, utflice el espaclo
efica;ﬁente ¥ se ubiq#e el equipo convenien-

te.

En la Ventanilla Unica, a pesar de que

no hubo una buena p;aneaciﬁn del espaclo dis

. - - ponible cuando inicid fufmalmente sus activi
dades, se puede establecer la existencia de

unrsdlo problema fundaméntai, que provoca -

pérdida,de tiempec y energia para el eqpleado,

pbr el aumento considerable dé solicitudes -

. de licencias de exportacidn que no es unifor

me en el tramscurso de la jormada laboral.

5/ ;erry, George, Adminis:racion y.Control de Oficinas, G%xico. Compa~
fifa Editorial Continental, 1966), pig. 427.
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Este ﬁroblema radica en la ubicacifn -

_dentro del éspaciold15poniﬁle. de la Delega-

c¢ion de la Direccidon Gemeral -de Serviclos

Agricolas, con reliacidn al'Départamento de Re

‘cepcifn, AnZlisis y Entrega de Documentos y

la Delegacidn del Banco de Gautemala. Tal

como se menciond, esta Institucidn recidbe -

diarizmente de 350 a 400 solicitudes de Licen

cias de Exportacidn; de este total, el 462 -

deben ser autorizadas.por DIGESA, por lo gue

los Analistas del Departamento de Enlace, -
constﬁntgmente y durante toda ia jornada de

trabajo, deben entregar los documentos ¢co--

rrespondientes a dicha Delegacidn, igual si

tuacidn atraviesa DIGESA en relacidn con 1la

Delegacién del Banco de Gautemala. Como con

'secﬁencia de ello, se plerde tiempo y ener
_ gla que podrian ser utilizadgé para hacer un
" mejor anilisis d? ia—infbrma;iﬁﬁ contenida -
en los documentos. presentados por los expor--

_ tadores; sin embargo, esto rio es posible por.

que segﬁn-las_normas eétablecidas,todaliceg

. ¢ia de exportacifn-debe ser autorizada en 7
u 8 horas hibiles de trabajo, por lo que 1la -

-acumulacidn de determindada cantidad de expe
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dientes en un.escritoric provoéa problemas -

¥

tanto al-Analista como .al exportador {ver -

v

cuadro No. 1).

o




 DISTRISBUCION FISICA DEL ESPACIO EN
LA VENTANIILA UNICA FARA LAS umclmns

CUADRD Bo. L °
DIRFCCION GENE- DIRBCCION DI ‘
RAL DE SERVICIOS DEREE RECCION
gﬁlsm.un, SEC. CIoN GENERAL DE GENERAL DE
: DIRECCION GENERAL DE | posques:. v, SERVICOS AGRL
PELEGACION COMERCIO SERVICIOS VIDA SILVESTRE | coras.
. _ ‘ EXTERIOR PECUARTCS
DIRECCION GENERAL DE ADUANAS | Banco oz GuaTEMALA
. DIRECCION GENE
RALDESERVICI0S
DE SALUD, SEC.
I MEDICAMENTOS..
|
s0 - “noEca | :
noicggziézz | . INDECA _ DEPARTAMENTO
% . , CONTABLE AD-
g o E ‘ MINISTRATIVO.
o ™ .o
— i —
EXTEX SECRETARIA
. RANCO DE
S GUATEMALA i
DEPARTAMENTO DE RECEPCION Y ENTREGA DE - COORDINADOR
: ' l—--—---m SECRETARIA DE GENERAL

DOCUMENTOS

CAJA

VENTANILLAS DE ATENCION AL EXPORTADOR

BANCO DE GUATE-
MALA. ’

SALAR PARA IN-
FORMACION A EX-

PORTADORES.

INFORMACION ¥
ENTREGA DE FOR
MULARLOS.

FUENTE: '!nvens_t.lgac_idn de Compo, Noviembre de 1,989,
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1.1.4 .Recursos Humanos de la Ventenilla Unica

" Toda empresa que desea alcaﬁzar sus objetivos
necesital&e homfres'que pongén,ep gcciﬁn lc que se ha
determinado en'ia Planeacisn ¥y en la Organiiacién, pe~
ro ;cha inﬁividuo que trabaja, tiene sus propias nece
-} ' : gidades, motivacionés, metas y experiencias. Cada uno

tiene.sgs propias cafacterisﬁicas'fisié;s‘y psicoldgi-
" . cas. Cada ser humapo, no solémente es un producto de -
su herencia biolSgica, sino tambifn, un resultade de -
sus, relaciones con su ;mbieﬁte". 6/ Cuande un hoﬁbré
es coptratgdo para cumplir.determiﬁadas-fgnciohes en -
‘una empresa o'ins:ifﬁciﬁn piblica, debe subordinar to-
das-sus'céracterisiicas personales a 105 inéereses de
la orggnizacién } esﬁerar que Esta, pueda satisfacer -’

sus necesidades personales.

De todas.las organiza;iaues gxistenteé, el Eg-
tédo és'el patrbnq que contrata mis trabaj?do;es para
la prestacidn dé servicios indispensables a la socie—-

- déd, poT lo.qué, la consideracién de los recursos hﬁmg
nos es y sepuird sien&o de primordial importancia. Es

- . R 7 to indica que, en lé medida que los trabajadores esta-

6/1Harris, Jeff 0., Jr., Administracidn de Recufsos Humanos (México
Editorial LIMUSA, 1982), pag. 22. - >




tales tengan mis capacidad, desec y experienéia para -

realizar sus actividades, mayor serd el‘éx;to del Go- -

bierno por la prestacidn de esos servicios indispensa-

bles.

La Ventaniila Unica para las Exportaﬁioneé cuen
ta c;n personal capacitado, con experiencia y'con de-
seo para cumplir com los objefivos estableéidus. Esto
se comprueba cuando el Asesor Rubiato Elizalde en su
informe menciona que "es de.destécar el profesidnalig-
mﬁ, lé motivacién y el deseo de superacifn observados
en-las per;ogas gntrevistaﬁas, que por su dedicacidn -
han conseguido hast& ghora disimular las deficiencias

del sistema de trabajo". 7/

Actualmente, en la dependencia objeto de estu-
dio, est@n contratadas 51 personas que prestan .un ser-—
vicio adecuado a 1os-exportadores_nacion&les ¥y extran-
jeros que .solicitan dichos servicios, puesno solamente
se‘ha.leg;ado reducir considerablemente el tiempo de -

procesamiento de las licenclas de exportacién (de 24 a

7/ Rubiateo Elizalde, op. cit. , pag. 2.
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8 horas habiles de trabajo)‘cqn reépectO' a la situa-
¢idn anterior, sino que €ste ha ido reduci@ndose a lo
1aréq de los tres aﬁos de funcionamiento de la Ventani
1la Unica, conforme se introducen algunas wejoras de -

cardicter operativo y aumentando la eficiencia del per-

~sonal, lo que ha permitido que en una jornada de traba

jo se autoricen de 250 a 300 licencias de exportacibn,

- L
en comparacidn a las 200 que se autorizaban antes de
1987, Las personas contratadas prestan sus serviclos
en las distintas unidades tScpico-administrativas y es

tin distribuidas de la sigulente manera:

PuestOSIDeleggcioneé ‘ No. Emgleédos

Coordinador General 1
Subcoofdinadorvceneral 1

Departamento de Recepcifn, Andlisis

y Entrega de Documentos 9
Direccién General de Aduanas 8
Banco de Guatemala - ] 7
Departamento éontahle-Administr;ti?o 5

Direccidn General de Bosques ¥y Vida - 7
Silvestre I

"Direccidn General de Comercio Exterior 4

Oficina Ejecutiva de Cuotas Textiles - 3
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0. . Direccidn General de-Servic}os de 2.
: Sa;ud
11, Direccién General de Servicios ' .
Pecuarios ’ 2. )
12, Direccidn General de Servicies
- Agricolas z
13. . Instituto Nacional de Coﬁéréia-
lizacidn Agricola . _ _ 1
14, Cémara de Comercio de Guatemala -1

7 1.1.5 - Estructura Orkénico—Aﬂministrativa de 1a
" Ventanilla Unica para lgs Exportaciones

a) Organizacibuo Estzuctn;al-

joda empresa o insti;ucién de cardcter pi-
" blico, para opefa? con eficiencia y eficaéia, debe con
tar con una organizaciﬁn;estructu;él “diseﬁadalde tal
manera, que sea ﬁerfedtamente.claro péra todos, 4quién
debe realizar determinada tarea y quidn es ;espbnsable
por determinados resultados” é/ con el propdsito de re
dueir en un alto porcehtaje. los proﬁlemﬂs.relaciona-
dos con la asignacidn de funciones, la comunicacidn y

1adeiegac15n de sutoridad-responsabilidad dentro deuna .

organizacidn.

8/ Koontz 0O'Donnell, op. cit., pdg. 252,.




Una organizacidn, es un complejo disefio de co-

municaciones y demfs relaciones existentes dentro de -
un grupo de seres humanos, proporcionandorsus niveles

de direccidn a cada miemb;o del grupo una gramn parte -
de-la informacidn, de 195 objetivos y actitudes que en
‘tran en sus decisiones, asi como, una serie de expecta
tivas fijas y comprensibles de lo que los demﬁs miem—
bpros del grupo estdn haciendo y de como reqccionarin -

ante lo que £l haga o diga.

La estructura de una organizacidm se represen-
ta en un Organigramﬁ. El Organigrama, ademis de mos—
trar los puestos de una empresa o de una unidad adﬁinig
trativa, sefiala los canales jerﬁréuicos. 1la divisiﬁn -
de funciomes y la naturaleza limeal o staff de sus uni
dades ;dministra:ivas. Generalmente, las empresas pre
sentan su Organigrama mediante una Departamentalizacidn.
El tétminﬁ Departamento "designa un Zrea, &ivisiﬁn o
rama distintive de una empresa, en la que un adminis--
trador tiene autoridad sobre ia ejecucitn de activida-
des especificas". 9/ Cada Departamento tiene una impor

. tancia dentro de la orgenizacidn que se determina por

9/ ¥oontz C'Donnell, ibid. pag. 256.
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el nivel que ocupa en.la jerarquia el ejecutivb due la
dirige, o bien, por la funcifn que desempeiia dentro de
ia empresa ¥y es precisamente el segundo aspecto, el -
que ﬁis.comﬁnmente se utiliza en 1arestructuraciﬁn de.f
una organizacidn, es decir, la Departamentalizacian ;

por Funciones.

Cuando se crea una institucidn de cardcter pﬁ;
blico, ei Gobierno, ya sea municipﬁl o esta;al, estd -
cbligado a definirrla sltuacifn juridic; y las telacio
nes que habrs de.mén;engr dicha institucisn con las au
toridades de los distintos poderes del Estado, -aunque
como es frecuente, "una ley bien redact;da para la -

- creacidn de una institucidn pﬁbiica; puede ser poco
_ fitil para una administracin medicere e iﬁca}az de re-
gistir la prgsiéﬁ po}Itica ejercida pbr las autorida=--

des superiores Yy, um estatuto mal preparade, puede tg

ner como consecuencia, ls paralizacitn de las activida

des". 10/
"Una vez creada la institucidn pliblica queda a

.10/ B.1.D., E.1.A.P ¥y F.G.V., Administracidn de Empresas Publicas -
(México: Editorial Limesa, 1980) pdg. 62.
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los ejecutivos aplicar a los aspecfos legales estable-
cidos, los aspectqsradmiﬁistrativos fertinentesrpera -
que los objetivos que dieron bﬁse,a su creaéi&n; se -
cumplan. .Pa;arello es necesario que todas las funciﬁ-
nes establecidas legalmente, se agrupen por tareas ho-
" mogéneas mediante la aplicaciﬁg de 1a div;siﬁﬂ del tra

bajo.

La Ventanilla Umica para‘la;.Expo;tacicnés-fue
creada mediante el Acuerdo Gubernativo Nimero 790-86 -
éel 28 de Octubre de 1986; en dicho Acuerdo, se estable

.cén los aspectos j;ridicos. econfmicos ¥y funcionales -
wis importantes que permitirﬁn-la centralizacién de -
los tramites ée_exportaciﬁn; para éllo,'sé tragladarin
a ué solo local, una serie de Delegaciones de Imstitu-
ciones qﬁe tieneg-relaciGn con el comercio extérior -
guatemalteco pare agilizar la‘autorizaciﬁn &e los docu
_mentos de exportacidn. Esta Of;cina inicia sus funcio

_mes el 2 de Marzo de 1987 y como es casi costumbre den
tro de la Administraciﬁn Piblica, no se emiten con .an~
ticipacidn los nombraﬁiéntog del Personal de enlacé'eé
tre el exportador y las Delegacionmes, mi.del Coordina-

dor General, por lo que no habrd un adiestramiento pre

vio, una estructura organizativa definida, un conoci-—




miento del marce legal que rige-la accién de todas

las'Delégaciones, ni tampoco, se podrén establecer
los procedimientos de trabajo acordes a la nueva -

situacién, antes del inicio de actividades.

Estos antécedentes provocan al personal de
la Iﬂstitucién muchos problemas‘que, en mayor O me
norjgrado, sé-mantienen vigentes hasta el présente,
sin que pér ello se afecté la eficiencia de la Ven
tanilla Unicé,_pero esto "se debe mis a la calidad
del personal de la misﬁé, tanto 2 nivel de - direc-
cién como en los de analisis en-las Deiegéciones y
de entrega, recepcidn y circulacién de documenfos
en ia ventanilla propiamente dicha, que a la es--

triuctura de funciopamiento de la oficina®. 11f

El instituto Nacio;al-de Administracidén Pa -
blica (INAP), a través de su Direccién de Asesoria
presentd, dentro de su propuesta dé simplificaciéﬁ‘
de los tramites de exportacidn, una estructurz oz

ganizacional nominal minima (ver cuadro No. 2) y -

11/ Rubiato Elizalde, eop. eit., pag. 2. -
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una estructura organizacional nominal ideal (ver -
cuadro No. 3) que se requeria para el inicio de -

operaciones de la Ventanillﬁ'Unica,para las Expor-

taciones.

VSin embargo, cuando la Institucién empezd
a prestar sus servicios a los-exportadores, se ob-
servé que la estructura organizacional nominal mi-y
nima establecida no era apli;able, pues lps usua--
rios del servicio requerian, ademis de la autorizs.
¢ién de sus documentos de exportacidn, informacién
sobre los procedimientos que serian aplicables a

cada productc en particular; asimismo, se necesitg

ba de personal -administrative para que realizara -

actividades contables y secretariales, por lo que,

con los recuréo; humanos disponibles se fueron in-
corporande gradualmente otras activid;des co;o ela -
boracién de informes estadisticos y asesoria al ex
portador, contempladés en la estructura organiza--
cion&l‘qomiﬁal ideal, sin que ello implique, la -

creacidn de esos departamentos y la.contratacién -

~del personal correspondiente.




DEFAKTRRFXYO DE RECEPCION, DIS-
THIRTCION ¥ ENYREGA DE DOCEMENTOS

PDELEGACIONES

Direccibn General de Comercio
Exterior del Hlnlsterio da =
Economis,

Direccién de Infegraclﬁn Eco-
nemica Centreamaricana del-Mi
histerio de Fconomia.

Direccibn General-de Servicios
Agricolas del Ministerio. de -
Agricultura, Ganaderia y Ali-
mentacidn. .

DirecciSn Goneral da Servicies
Pecuarioa del Ministerio do =

Agricultura, Gnnndur!a y All--

‘Instituto Naclonal Fotesta]..

Direccisn General de Sexrviclos
de Salud del MWinistorio de Sa-

1ud Plblica y Aslstencin So-.

clal.

Banco de Guntamala.

Direccisn General de Aduanas.-
dal Minintorio da rlnannnu -

.Pﬂhlicus.

Otras delegaciones pﬁblicas b4
privadas gue por disposiclio=
nés ‘'gubernsmentales, deban =

participar en la gestisn del

del proceso exportador.

FUENTE:

ingtituto Nacional de Administrarifn Wihlics.
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b) nrﬁanazacian n;txucxiual Fuocional

" En la Ventanilla Unica para las Ex-
portaciones, existe una organizacién éstruc-r
tural fupcional'definida‘que cuntiene elemen
_ tos de las dos propuestas de organizacién de
organizacion estrucfurai nominal presentadas
por ei Instituto Nacional de Administracién
_ Piblica ep el"Estudic sobre el proceso de las
Exportaciones en Guafemalé y Propuesta de su

Simplificacidén" (Ver cuadro No. 4)

Sin embargo, segin lo ha ﬁanifestédérr
en diversas ocasiones el personalrde las dis
tintas Délegaciones, no se ha,determin#do -
has;q el momento con claridad, cuil es el -
grado de dependencia que guardan dichas De-r
legaciones haciﬁ el Coordinador General indj
‘cando que su jefe immedisto no es el.Coordi
nador General de la Ventanilia ﬁnica para -
.las Exportaciones,. sino el Director Ejecuti-
vo de las instituciones a las cuales repre--.
. sentan; provocando con est; actitud diversos
problemas al no existir unidad de mando, pues
los jefes de cada-Delegacién dében cumplir -
. gon las:disposiciones emanadas de los fﬁmcig

narios.
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Y FETREEA DE DOCTHENITDS.

IEFY0. DE RECEFCION, DESTRNBOCITN

DEPTD. DE ESTADISTICA DE OPERRCIO
CLONYS DE EXPORTRCION.

DELEGACIONES

Direccifn Genaral de Comerclo
del Ministerio de Economia.

Direccifn ds Integracidn Eco~
- némica Centroamericena del Mi
nisteric de Economia,

" Direcciln Geheral de Servicies
Agricolas del Ministerio de ~
hgricultura, GanaderIa y AlL
mentacibn.

' Direccifn General de Servicios

Pecuarios del Ministerio de =
Agricultura, Ganaderfa y Alimen
tacibn,

Instituto Nacional Forestal. '
Direccifn General de Servielos
de Salud del Ministerio de Sa-
lud Pliblica y Aslstencia Soclal.

Banco de Guatemala.

Direccibn General de Aduanas
dgl Ministerio de Finanzas -
Pliblicas.

Otras delegsclones plblicas y
privadas gue por disposiclo-
nes gubernamentales, deban -~
participar en la gestion del
proceso exportador.
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A pesar de ello, se cbserva que dicho
problema funcional no ha incidido negativamen-
te en 1a prestacién del servicio, porque la -

unidad de direccidn, permite la coordinacién -

de actividades y la presidn ﬁue los usuarios -

ejercen para obtener sus documentos de exporta |
cidn autorizados, impide al personal de las dis
tintas Belegaéiones manifeétar sﬁ inconformi-- o
dad, por io gque, ante los exportadores, existe

una’ organizacidén estructural bien definida.




Codrdinacisn General

Comitd Ejecutivo de
Delegaciones

= - — e —

Subcoerdinagidn  General .

Depto. de Recepcién, Andlisis
¢y Entrega de Documentos

Departamento
Contable = Administrativo

PELEGACIONES:

faard Bance de Guatemala

Direccifn General de Aduanas

LT DIGESEPE

EXTEX

— DIGESA

DIRECOM

el P. G." 5. 8.

DIGEBOS

FUENTE:

‘~| Cénara de Comercid de Guatemala

INDECA

Investigacibn de -
Noviembre da 1,0
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c) Tipb de Organizaci&n en 1a Ventanilla
fnlen para las Exportaciones

El organigrama de una institucién se di
sefia de acuerdo a la complejidad y cantidad de -
funcion;s que se deben desarrollar para alcanzar
los objetivos qué previamente se han establecido.
S8i la organizacién obser;a baja complejidad, de
sélo dos o tres niveles jerdrquicos, donde caéi
todo; se réportan a una sola persoma y las fun-
ciones a desarroliar soﬁ especializadas, enton--
.ces, la administrécién.toma una estructura orgé-

nizacional de tiﬁo funcional.

Esﬁe tipo ae estructura, tieme por ven
taja ?rincipal, el.benéficio de la especializa---
cidén, pues las personas reunidas en un mismo de
partamento hablan el mismo lenguaje, lo qué per-
‘mite reducir el tiempo para resolver los proble-
mas que les corresponde a sus funcibnes{ A pe--

sar de ello, tiené'sus desvéntéjas, porque cada

unidad administrativa se concentra en sus funcio -

nes, .olvidindose. que sus sctividades forman par-
N .

te de todo un preceso, por lo que, desconocen o

conocen superficiamente las tareas que desarro--

llan otros empleados, debiendo, uno de-los ejecu
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“tivos mds altos dé la organizacién,'realiéa? las

tareas de coordinacién de las actividades de to-
das las Secciones; asimismo, como los ejecitivos
funciondies ven sélo-una reducida parte del pro-
ceso, la que les corresponde a ellos, no hay ba
ses de entrenamiento que permitan el desarrolle

de futuros ejecutivos.

- En razén de lo anterior, en la Ventani-
1la Unies, el tipo de .estructura organizacional
es funcional, porque cada Delegacidn cumple <on
las funciones que se les ha establecido legalmen
te, conocen superficiaimente el trabajo de las -
otras_Delegacicﬁes, con las que tienen‘rélacién
formal, tal es el case dé'la'exportacién de pro-
ductos ;Snimaleé ¥ sus deriva@gs, que involucra
a las Delegaciones de la Direccidn General de
Servicios Pecuarijos, Direcciéq General de Comer-
cio Exterior, Direccién General de Servicios &gfi
colas, Bén;o de Guatemala y Direccién General de
Aduanas, correspondiéndole al Subcoordinader Ge-
neral, coordinarrlos esfuerzos que desarrollan -

tales Delegaciones.

Cuando en la institucién no se encuen--

*




tra, ﬁi‘el Coo:dinado; General ni el Suhcoordiﬁg
dor, un Analista del Departamento de Recepcidn,-
inilisis y Entrega de Docun':gntbs.cmbli;{i las -
-‘funciones del segundc de los mencionados y - sus
-propias actividades, pues dé-todo élhpersﬁnai -
contratado, tanto Jefes de Delegaciéh'camo traba
jadorgé’técnicos-g operativos, es el ﬁﬁico gue -
conoce superficialmente ei funcionamiento inter-'“

no de todas las Delegaciones.

Esto indica que, por la especiglizacién'
ﬁe funciones, ningﬁn.Jefe de Delegacidn tiene 55
se para fofmarse como un futuro ejecutive dentro
de su Institucién,-recayendo esta oportunidad‘en
los Analistas dei.Departamenta de Enlace entre -
-el expoftador } las Delegaciones, quienes, sin -
Ser jefes de Delegacidén, si tienen bases de - en-
trenamiento, . lo que les permitiriz ocupar posi-
ciones ejecutivas en otras empresas de caracter
piblice o privado, orbien, aentro de la misma -
-Instituciéﬂ, cuande se aplique el programa auto-
matizado de autorizacién de documentos de expor-

tacidén.

Esta estructura funcional se complemen-
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. t; con un "Comifé Ejetutivo.de-Delggaciopes". -
. Un Comité es un grupo de trabajo creado para "'de
sarrellar una tarea especifica, bienrdefinida' y
cuﬁplgja que requiere i&lparticipacién de diver-
sas unidades organizagionales"_lZ/} 7Los miem--
bros del Comité estan vincuiados perﬁanéntgmente
‘a la organizacién funcional y generalmente, se -
redinen para analizar problemas, hﬁcer recomenda-
ciones, tomar decisiones, coordinér actividades

¥ elaborar y supervisar .proyectos.

Para el caso:conc;eto de.larﬂepenéancia

Aen estudio, los miembros del Comité., t‘cdosr los =
Jefes de Delegacidn, ;e reunen periédicamsﬁte Pa
ra analizar los proﬁlemhs de cada unidad técnico-

" administrativa y hacen recaﬁendaciones, para -que
el Coordinador General, comv Presidente del Comi
té tome la decisidén final, en cuanto a los plan-

teamientos formulados.
d} OrgenizaciSn Formal e Informal '7 : -

Cualquier empresa o Institucidn Pablica,

:12/ Robbins; Stephen P., Op. Cit., pig. 126.
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presenta tantc una organizacién formal como una
orgaﬂizacién informal para cumplir con los obje-
tivos establecidos en un maréo de cordialidad ¥

- de cooperacidn mutua.

La organizacién formal es un "sistema -

~ de esfuerzo cooperativo; previb, conscientemente -

‘planificado y coordinado, para éne cada una de -
las partes del todo efectﬁe actividades-especifi
caé} ejercite sus derechos y.asuﬁa‘las.;espon;a-
bilidades inherentes" . 13/ Por consiguierte, la
organizacién formal presupone 1la aplicacién de
la divisién del trabajo, que ;e—refieja en uﬁa -
mayor especializacidn del empleado; asimismo, la
jerarquia y la distribucién de la autoridad y 1a
respnnsabilidad en los distintos niveles de la -

organizacion.

La organizacidn informal se desarrolla
a partir de las felaciones forma{es que han sido
dete;miﬂédas por la organizacién formal, creando
una serie de telaciones amistosgg o antagdnicas,
dgﬁtro del trabajo o fuéfa de él, que.no apare-~
-éen en el Organigrsma. :

13/ Jiménez CaQtro. ¥ilburg, Administracién Piblica para el Desarrollo
Integral, (México: Fondo de Cultura Econémica, 1975}, pég. .35.




Este tipc de organizacifn tiene su -

" origen em 1e  necesidad del individqo -de
" convivir con 105 demfe seres humanés;
estableéiéndose unz serie de relaéidneS'
fperaonales a; integrarée a grupos 1ﬁ£brmales,
‘en los ‘cuales, c¢ada persona adquiere una
7posic16n. Asigismo, la organizaci&ﬁ informal
-propotcicna a los miembros, & través de--los
rumores,'ihformaciﬁn ¥ ;onociﬁienios Gtiles qﬁe
comp;ementan ia commicacitn fotmél yr porrsu
iﬁtegraci&nr pernite ayudar a sus miembres a
encontrar soluciones a problemas péraonalés y
'mﬁtuos, para lo éue define sus proplas metas,
obietivos y patrones de sutoridad que‘pueden o

‘no coincidir_con los de la estructura formal.

En - la A'Ventanilla ﬁnica pafa las
_.Exﬁortaciones existe umna -organizaciﬁn formal
'qug - se caracteriza porque ‘cada una de las
De;egacionés presentes,'gpmple un#_funciGnlbien .
_définids gue, = aunque se carece . de ) un
Organigrama, réfleja  toda unar serie de
relaclones  entre .las distintas nnidade3<

- téenico-administrativas que coutriﬁuyen sl

logro de-los objetivos.




En lo que respecta a la organizaciﬁn
informal, 'se han establecido ipa serie de
relaciones. amistosas dentro del trabdjo ¥ fuera de'
él, entre. el - personal ‘de  las . distintas

Delegaciones, como resultado de su interacci&n

permanente, asimismn, se han establecido una serie
de relaciones antagbuicas deatro del ‘trabajo, pues
algunas - Delegaciones, como 1la.  del Banco -de
Guatemala, considera temer ﬁrepqnderénci”a " sobre
. las demfs, constituyéndose por ello,- en un grupo
aislado que no acepta sugerencias ni- comparte
éxperien_ciaé. Actualmente, no se ha estﬁctumdo
una organizacifm informal em la totalidad a pesar -
" de algunos esfuerzos aislados del Coordinader
Géueral;' in- embargo, existen tree grupos '
inforuales bien definidos en la dependencia que se -
han conformado, porque existe una relacin 'formal
directa o porque la distribucibn fisica ! del
-espaéid disponible permitib esa relacibn inform::'tl',
aunque hay empleadds de 1la 1nstituciﬁf1 que forman
parte de varios grupos informales, o bien, sélo
pe._':f.eneceﬁ a upa parte de un grupo informal. Los
grupo.s informales estabiecidos son :los slguientes:

1. - Empleados del ﬁepart&ment.o de’ _Récepcién,
' . Apflisis  y Eantrega de ‘Documentos,
Direccin Gemeral de Adugn'as, Direccifn .

General de Servictos de Selud Seccién de
VArlimentos,_ Instituto -l_iacional g de

Comercializacibn Ag:icola 'y Oficina

'VEJecutiva de Cuot.as. a
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2. 'Empleados _de la Direccifm General de
Comercio Exterior, Pireccifn General de

.Serviclos Pecuarios, Dreccifn General .

) .de. Bosﬁueé- y Vida Silvestre, Direcc’i&n
Gener:al. .de Servicios 'Agricolas,'
Direccifn General de Servicios de Sallr.ld‘
Seccifm Medicamentos; CSma_ra dg Comercio-

¥ Departamento Contable-Administrativo. .

3.  Empleados del Banco de Guatemala

e) Niveies Jé:ﬁrquicos

Los a#pectﬁs* de la ad:nin_i_straciéh

- de personal cousisten ep,el reclutamit_ant;o, la
seleceidn, integraéién ¥y deéﬁrroilo de los

emp.'!.eados dentroe’ de la ) organizacibn, par-a

cc.mseguir' los objetivoa-,ﬂpreyi.amente establecidos,

wediante una adecuada’ coopgraci&p humaga. '7 Esta

cooperacidn pro‘voca dlgunos problem.usl -e‘I;l ia medida

en que en la organizacién aumentan las funcio'ne's y.

~los emp leados, pues los ejecutivos no pueden super
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viear todes las actividades. Cuando esto sucede,

es 'ne.c‘esario el establecimiento de los niveles
organizacionales que pernitan al administrader
supervisar las actividildes, ‘de un nfizero

deterninado de subordinados.’

la “.presemcia  de -los  mniveles
'6rganiiac_iodales' resuelve ' :iz'ul:hns- problemas

aduinistrativos ‘.vincn]:ados a la integtaciﬁ-n.

. Direccién y Control,.-porque el administrador al '

tener un r_tﬁmerror limitado de subordinados bajo su
‘respousabilidad,' pﬁede comunicarse d‘.f.rer;tamente
con cada uno de ’éllols, emit-.:lr- sus Grdenes éin}
1ntez£erenci;a, observar e.l desarreollo de cada
subordinade ¥ éupervisar sus actividadés. Pero, a
pesar de dichas ventajas, laumentarén— 105 problemas
admiﬁistmtivos en, la Planeacién, O:ﬁanizaf.i’un,

‘Direccidn y Control por_las siguientes razones: .

1. Cada nivel de 1a orga’nizaciﬁn es
costoso, provoca el aument;: de -gastos

*v'f.ijos en suéldos de personal’ de 1fnea ¥y

staff, ‘gestos de  1instalacién .y

pantenimiento, -que en filtima instancia

-

g
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se reflejan en 1los precios de los
productos y/o servicios que ofrece dicha

oréanizaci&n, -

Los planes que se ‘elaboran,ex.i el nivel
supe.rior pueden ser claros ¥ completos,‘,
pero en.la medida en que se .subdividen
en los distinr.os niveles de 'manfior,

plerden claridad y eccordinacifm,

En la medida en qné existan whs wiveles
“en la organizacibe, mis -diffcil se hace

‘el control de los niveles altos s los

1n_f'eriore§, a pesar de que -en este
momento, es cuspdo ee  hace © nis
indispensable ° 1a supervigifn del

personal y el contrel, ¥y

Una empresa con muchos niveles afronts

-problemnas en  la  commicgeiém  de

objetivos; polfticas y planes & través

de la estructura de la orgsmlzaciSn. A

medide que la informaeibnm desciende por

la cadena de mando, se distorsiona o se

omite parcislmente €l mensaje original.
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En ia dependencia objeto de estudio, se
puede establecer . que existen tres ﬁiveles
organizacionales que realizan actividades
ejecﬁtivas, éécnicas ¥ o#erativas bien 4e£1n1d§§ y

se clasifican dé 1a siguiente manera:

" Primer Nivel: Coordinacién y Subcoordinacifn
: | ’ General.

Segundo ¥ivel: ' Departacento Contable-Administra
tivo y Departamento de Recepeibtn
Ardiisis " y Entregs de Documen-—
tes. ’

Tercer Nivel: Delegacionés de las Institucio=--
. nes Pitblicas ¥ Privadas.

© 1.2 Anfilisis thcional_

Los manuales administrativos son instrumentos que
‘coutieqen informacidn sistemfitica y actualizada de las pol!tic;s,
funciones, especificaciones de puestos y procedimientos de
trabajo de una estrucﬁura oréauizaaional constituyéndose en;uh
medio para comunicar € los distintes mniveles jerérquicos, igs
-deciéiones tomadas pof, la administracidn "para lograr los
objetivos establecidoes. En la medida que se hace mﬁs,gompleja
' nna.ofganiz;ciﬁn se requieée de la utilizaéiﬁp de distiﬁtos‘tip;s
-dq manuales, pudiendo ser éstog,'dé Oggaﬁizaciﬁﬁ, de Normas ¥y

'Procedimiéntos,: de Ventas, de Produccidn, de Finanzas o de




Reiaciones_ Industriales que permitan a todos les empleados temer’

una visidn clara del papel que desempeﬁé dentro de la empresa.

Ei Menual de Organizaéiﬁn es un .documeato que
éontiene informaci6n sobre las atribuciones de cada unidad,
determipando 'ias relacionés formales que' se establecen en .una
empresa o en uns unidadr;admit.x_irstrativa, le ﬁue :pez"mite a cada
persona conocer cufles son sus atribucic;nes, cuﬁi es el .lugar que
ocupa dentro de 1la orgaﬁizaciﬁn y cufles som ias_ relaciones
formales que debe iniciar y- consolidar. piara_ cumplir con -sus
_ actividades. ' - '

Ea la Ven:tanilla -Ux-uca_ ne exis;e actualﬁ:ente un
Manual de drgénizacién que_ iﬁforme a cadﬁ Delegaciﬁn' cufiles son
sus funcignes, la au;oridad y _responsabili&adiinhetente para“ el
cum;;limientc de sus actividat.'les y -las relaciones formales que se
deben esta'blecer.- A pes'ar de. _élio,-cac_ia Delegac_iﬁn-cﬁmple sus

funciones eficaz y eficleantemente como_resultadd de la capacidad

y. experiencia que cada quien' posee, sin que las otras unidades-

sdministrativas conozeen dichas funciones, 'pl'.ues . Ginicamente

interesan los resultadoé_del trabajo realizado, .siendo este el

momento, en gue se han establecido una serle de relacioneé

_formales que ne surgen come resultado. de una planificaciﬁn"

cuidadosa ¥y detai-lada, sino por la necesidad de verificar algﬁn
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tipo de informacidn combn a las unidades téenico-administratives

.involucradas, para autorizar la parf.e que le corresponde de los

~ documentos de exportacibn. Asimismo, la ausencis de un Manual de

Organizacién ha suscitado algimos prohiemas interpersonales,

principalmente entre el persomal del Departamento de Enlace’ ¥

" algunas Delegaciones, como DIRECOM, . DIGESEPE, Banto de Guatemala -

v .DirecciGn General de Aduanas.. s Géneralmeute, el personal del
D?eparta{nento ‘de Enlace manlr'.ien-e presién permanente del exportador
porque su licencia no ha __sido autorizada en - el ﬁedodo'
establecido por las—nom:a.s de la In.stituci&n, deﬁiendo,‘ por lo
tanto, buscar el expediente en cualquiér:a de ias Delegac_lon'e; que

autorizan la exportacida del producto de gque Bge . trate, para

-determinar . si han sido rechazadas, retenidas“o autorizadas;

como cunséﬁnenéia de ello, en  varias ocasiones, el personal del
Dépa:tamentc; de Enlace mo ha ‘lsido‘ atendido cortésmente por el
personal delu _dichas Delégacioﬁeé,_ lc que incide en ausencia de
coﬁunicaciﬁn ¥ colaboracibn que- en ﬁltim 1ustaﬁci§ afecta al

.

exportador.

1.2.1 Funciocnes Generales de la Ventanilla
‘ Onica ’

Las funciomes gemerales. son 'aguellas que .

pefmiten a los empleados conocer cufiles son las
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actividades que deben desarrellar para alcanzar los
objetivos previamente establecidos. Las fuociones
generales que se aplican en la dependencia'objeto de

“estudio son las siénientes:

1. Atender todos los tr&mites relacionados com

las exportaciones._

2. Atender demandas de informacidn y asesoria
de los ekpdrtado:és, relacionadas con

trémites y procedimientos 'de. exportacibn.

3. Llevar un regigtre y control -de las
operaciongé "de’” exportacldn realizadas

durante perfcdo determinado.

1.2.2  Funclones especificas de cada
Delegacifn en 1la Ventanilla Uailea
para las Exportaciones.

Las funciomes especificas s;n aquellas que
se realizan en cada unidad admiﬁ;s;rativa para
cumplir‘ con las _fﬁuciones genérales establecidas .
‘previamente ¥ pof consiguiente, .cdn log objetivos

determinados. ‘Las  funciones especificas qué




corresponden en cada unidad técﬂico-administrativa de

-‘la Ventanills Unica son las sigulentes:

Coordinacibds General

La Coordinacifmn General es vei
Hrgano superiof ejecutivo de la Ventanilla
Unica y tiene por funciones planifiear,
organizar, coordinar y' supervisar las
actividades de 1la Institucibn; ejercer la
reére:entac;én ‘iegal v asistir ¥
participar en conferenclas 'y comisiones

para las cuales sea designada.

Subecoordinacidn General o

VISon - funciones de la

" Subcoordinacifn  General coordinar -y

supervisar las actividades relacionadas con
trimites de exportaciém de todas las

Delégaciones representadas en la Ventanilla

Unica; atender a exportadores y resolver .

problemas relacionados. con la autorizacibn

. de licenclas de exportacifn; pisuificar y
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comunicar al personal correspondiente los
cambios en las normas vy procedimientos. y

cumplir con las funciones del Coordinador

. General ep caso de ausencia del mismo.

.Couitfé Ejecutivo de Delegaciones

El Comité  Ejecutive de

Delegaciones es el 6rgano . técnico

-consultivo enéargado de colaborar con la

Coordinacilén Generalf que tieme por funcifn
principal, piante’ar' los proble.maa
oéerativaé en qu unidad administrativa,
sugerir recomendaciomes y opinar sobre los
asuntos Qque s& sometan a sﬁ consiée:aciﬁn,

bara que el Coordinador .General tome la

decisién correspondiente.

Departamento Contable-Aduninistrativo

Es la unidad .adminis:ral:iva qﬁe
tiene por  funclomes principales 1la
ejecucidn de las actividades de tesor'erfa,

contabilidad, compras, presupuestaria- y de '




servicios generales; asi como, atencibn

personal y telefboice & los usuarios del

servicio que se presta.

Departamento de Recepcibn, Anflisis
¥ Entrega de Documentos

Es la unifad técnico—admiuistqgr
tiva de enlace.entre los-exportadofes y las

Delegaciones eﬁisteates en la Institucién y

tiene por funciones principales, recibir,

analizar, distribulr entre las Delegaciones
y entregar a los exportgdﬁres © sps.
representantes, todas las licencias- de
exportaciﬁn ‘autorizadas o rechaza&as;
iﬁformar - personal o teleffnicamente y .
orientar  al ;xportador ‘ sobre‘ las
dependencias, preparar - formuiarios 'y
procédimiqntos de trimites de exportacibn
¥, recopilar datos para elaborar informes

estadisticos que dlaria o mensualmente son

- requeridos por la Cooxdinacién General.

Delegacibn de 1la Direccifa General
de Comercio {DIRECOH) del Hinisterio

de’ Econopfa




Es 1a unidad técnico-administrativa

que tiene por funcionmes principales,

extender licencias de exportacifn de

productos sujetos a controles especificos

de conformidad- con las disposiclones‘

legales y reglementarias vigentes; -

auterizar les certificados de origen para
productos .nacionales que . gocen  por '
convenios internacionales, de‘p:efe_rencias
srancelarias; mantener actualizados. los

regiét‘.ros de exportacifn que permitan .

. eiabgrar informes estadfisticos requeridos

por la Coordinacifn General o po"t'

funcionarios de DIKECOM 'y proporciomar

. i.nforﬁéciﬁn de su competencia al

" exportador..

Delegacifn de 1a Chmara de Comercio

de Guatemala

Su funcibn principal consiste en
firmar y sellar los Certificades de Origen

guatemalteco de -los productos a exportar;

“elaborar informes estadisticos requeridos

por la Coordinacién General o por

ejecutivos de 1la C3mara de Comercle de




Guatemala y proporcionar la ;nformaciﬁn de

su competencia al exportader.

Delegacién de la Direccibn General
de Servicios Agricolas (DIGESA) del
¥inisterio de Agricultora, Ganaderia

¥ Alimentacifn :

La Delegacifn de DIGESA es la
encargada de extender conforme las leyes,

reglamentos y demfs disposiciones legales

“wigentes sobre exportaciones, permisos de

exportacifén  para productos‘ agricolas;

realizar '1nspeccioneé de campo para

‘extender Certificados - Fitossmiterios a

productos’ vegetales, aércquimicos b

semillés que ioé requieran;- mantener-
actualizados los registfos de‘ exportacifn
para elaborar  informes _ estadfsticos
requerides ‘por 1la Coordinacifn General o
por aﬁtoridades de DIGE§A y proporclonar
informacidn de su competencla al -

exportador.

Delegacién de le Direccibn General
de Servicios Pecuarios (DIGESEPE)
del Ministerlio de Agricultura,
Ganaderfa y Alimentacibn

La Delegacifn de DIGESEPE tieme por
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funciones principales, extender conforme a

- las leyes, reglamentos y demids dispo-

siciones legales vigentes sobre ex-

portaciones, las licéncias sanitarias. 'de-
exportacién de  animales, productos ¥
subproductos de origen animal, medicamen
tos veterinarios y alimentos para consumo

animal; manteher actuélizados los regis
tros de exportacién pﬁra elaborar .in-
forﬁes estadist&ccs - requerides por la -

Coordinacién General o por funcicnarios de

‘DIGESEPE y proporcionar la informacién .de

su competencia al exportador.

Delegacidon de la Direccidn General de
Bosqomes y Vida Silvestye (DIGEMOS)
del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia =y Aliwentacidn

La Delegacidén de DIGEBOS tiene
por funciones principales, autorizar con
apego 2 las leyes, rteglamentos y demis
disposiciones legales vigentes, las ex-
portaciones de madera y sus derivados, asi

como de los productos provenientes de la

flora silvestre; realizar inspecciones de
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'campo;_mautenbr actuelizados los registros

de . expor;aéiﬁn para elabo;ar informes .
eétag!sticos requeriéos por la Coordiﬁaci&n
General -o por autoridades de DIGEBOS ¥y
proporcionar la  informacifn " de su
competencis al exportador.

Delegacibn de la Direéci&n General de

Servicios de Salud (DGSS) del Ministe
rio de Salud PGblica y Asistencia So-

¢ial

Esta  Imstitucién  PGblica  se

encuentra representada en la Ventanilla

* Uniea  para las Exportaciones, por el

Departamento de Alimentos y Medicamentos. -

11.1 ..vLa Delegaci&n del Departamento de
Alime;tos de la DGSS ‘es 1la encargada de
emitir, éonforme a las leyes, ;eélamentos ¥
demfs disposiciones .legaléa vigentes, la -

autorizacién de licencias de exportacibn

. para todos los productos alimenticios de

consume humano; mantener actuallzados los
reglistros de exportaciém para elaborar
informes estadisticos requeridos por la

Coordinacién General o por las autoridades
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de la DGSS ¥ proporcionar la infornacifn de

-
su competencia al exportador.

11.2 La Delegacifn del Departamente de.

Medicamentos de la DGSS tiene por funciomnes
principales, autorizar,  mediante la
aplicacién de leyes, regiamentos y densis
diéposiciones legalec ‘ viéentes, la
exportacién de mnmedicamentos para consumo

humano; mantener actualizados los registros

de exportacibn pate elaborar los informes;
estadisticos requeridos por la Coordinacgﬁn
‘Gemeral o por los ‘~fuﬁc19narlos _dél

Departamento de Medicamentos de la DGSS ¥y

pfoporeionar 1la iuformacién de . su
competencia al e;portador.A

Delegacifn del Banco de Guatemala

Es 1a unidad técoico-administrativa
que tieﬁer por: funciones principales
autorizar conforme a las leyes, reglamentos

y demﬁﬁ'disposic;ones cambiariss vigentes,

todas  las licencias de exportacibn;

percibir los impuestos ordinarios . ¥y
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extraordinarics a las exportaciones;

mantener registros actualizados de 1los

. documentos de exportacibn auﬁorizsdos' ¥

_proporclonar la  informseifn de s

competencia al exportadot.

Deiegaci&n de la Direccibn General
de Aduanas

Es la unidad t&cnico-administrativa
que  tieme por funmciones pfingipales
avtorizar, conforme a  las - leyes,
}eg;amentos y demfs disposiciones legales

vigentes, los formularios aduaneros y

‘pblizes de expprtaci&n; mantener registros

de exportacifm actualizados para elaborar
informes estadisticos requeridos por el
o .

Coordinsdor General o por 1la D;recciﬁh

General de Aduanas . y proporcicnar la

.infcrmaci6n' - de su competencia al

exportador.

.Delegacifn del Instituto Nacional de

Comerciclizacién Agricola {(INDECA)}
del Ministerio de Agricultura, Gacade
rfa y Alimentacibn
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Es la unidad administrativa
responsable de sutorizar, com apege a

las leyes, ~ :reglamentos y demis

iisposiciones " legales vigentes, 1a

exportaci&n de algunos productos agriceclas
restringidos como el gjonjoli; mantener
actualizados ‘sus regisfros de export.aciﬁn
para’ e.iabérar " inforumes estadisticés

requér’idos por ‘el Coordinador Genmeral o por .

los funq—ionari.os, de la institucifn que

representa y proporcionar la informacida de

su competencis al expoétador.

Oficins  Ejecutiva de Cuotas Textiles
(EXTEX) .

Es la midad‘administratiﬁa qu-e se
encarga dé 'autorizal-:,' con apego a las
leyes,  reglsmentos ¥ ,demés. disposiciones
legales vigentes, ‘las exportaciones de
prendas de vestir ¥y teji&os; mantener
actualizedos sus registros de exportacidn
para elaborar los 1nforme5 estadisticos que

sean requeridos por el Coordinador Gemeral

o por los funcionarios de la institucién




‘que - representa . y  proporcionar la

info:mac;ﬁn' de”  su competencia al

exportador.
-

1.2.3 Aplicacién de Funclomes en 1la.
Ventanills Upica  para . las.

‘Exportaciones

En la Ventsnilla Unica para‘ lss

Exportacibnes,' actualmente, hay omisifn ‘yi
duplicidad de funciones.. qué provocen

problemas adeinistrativos, que se’

wanifiestan principalmente en pérdida de

.tiempo y de energia para los empleados de -

1a Institucibn. ' . i =
a) - . Omigifn de Funciones

" Las funciones qne‘no se aplican en

1a Dependencia son las siguientes:

Apalizar  peribdicamente 1la _estructura,

funciones, métodos, normas v procedimientos

de’ trabajo para anticipafse_ a 1los

problemas. Actualmente se manifles;ah una

serie de problemas que son'tesueltos cuando

_éstos ae'presentan, aunque, en ocasiones,




- 54 =

estos cambios imprevistos obedecet'l 8 un
cambio en 'una ley'que hs ‘sid'ol deroéada o
médificada parcial o totalmente y por
consi.guiente; - las unidades
técnlco-adm;nisﬁrati'vas involucradas.:. deben
modificar en mayor o Vmenor gr-ado sus

procedimieatos’ de trabajo.

_Elahofar, actualizar y distribuir los
manualés administfa_tivos necés&r{os. para el -
efectivo fuqcionamien.to de las distiuntas
unidsdes técﬁicﬁ-administrativas- de ia
Ventanilla Unica. Actﬂalmente no e_xi.ste
ﬁin'gﬁn tipo de Manual e;.x la 'd'epem_:leﬁc.ia lo
que en. dcasiﬁnes causa _confusién,
prinéipalﬁént'e ‘s los ' Analistas del
Deéarf.amento de  Enlace, quieﬁes han
utilizado su Iir_ﬂp,io criterio para analizar ¥ -
distribuir entre 1las Délegacion_es. las
solicitudes -de licencias de e.:'(pérta.ciﬁn.

Efectuar . estudios ;'le' _ubicacisn ¥

distribucifn fisica de las unidades
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téenico-administrativas -que conformen 1la
‘Institucifn, " que permitan el ahorro de

-tiempo y esfuerzo al persomal.

4. ' Impér__tir cupsng der capacitacibn a- ips )
exportadores, '-agent:es de aduspas ¥
- trgm;;adore's. que ,.les-' pem?,ta ’ cuinplir en
mejor forms, los requisitos: minimos
establecidos. para .cada tipo de ﬁ—rod;xcto,
con . e]-.- . éonsigﬁienfe ahorro ‘de : tiempo ¥ 7
esf.uerzo para el empleado de- la Vgﬁtanilla

Unica y para el exportador. N

By Duplicidad de Funciones
Existe duplicidad en las signientes

funciones:

1) a Informar ¥y orientai al exportador sobre lﬁs
o trémites de eitportacién:

‘Actualmente, cada Délegacién para
cumplir con sus- funciones utiliia varias
1eyes,rrreglame}-:to.s_-_'_y otras disposiciones
- legales Vvig-ent‘:n;.s, \qlf_e geperalment;a,- _8619_

son del conocimiento de dicha Delegacibm,

por lo que, cusndo un exportador solicita




informacién sobre los trimites para la

exportacifn de un producto afecto a esas
leyes, puede sﬁcedér que, -el Analista del
" Personal de Enlace entre el exportador ¥y
las distintas Delegaciones que proporcionan '
informacifn, la transmite incorrectamente ¥
" la licencia de exportacifn es reéhazada_con-
loes consiguientes efectos negativos para el
Vexpor_tador; lo .remite con. el Jefe de 1la
Deleg;cmn ' cur;:espondiente para,. que le -
proporcione  1la 'i_nfomadiﬁn correcta ¥y
actealizada, o bien, consultg con el Jefe
de la Delegacibn correspondiente para
asesorar -al exportador; como consecuencia
de’ ello, se suscitan problemas en 1l
autorizacifm de esa " licencia de
exportacifn; por ._ejemplo,- podrf haber un -
atraso en el traslado de la licencla de
‘ e.xporr.acién de la Delegacidn del Eanco de

Guatemala & la Delegacibn de la DPireccifnm

Geineral de Aduanas, que provecarf, por um .

lado, 1la - presibén de los exportadores
reclamando sus documentos autorizados y bor
otro, (su - autorizacibn despufs de que -ha

conclufdo la jornada h&bil de trabajo.

-
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Elabo’raci&ﬂ ‘de informes " estadisticos en

todas las Delegaciomnes.

Actualmente, cada Delegacibn elabora BI.I.B-

propios 1nfo;"§e'8 estadfsticos que envian al

Coordinadoi: Gemeral o a las Oficinas

6entrale_s " de  la Institucién que
representan. 7 '

i.a - elaboracifn dé estos-  informes.
genex.:'aimente “contienen m- serie de dstos

aislados que son archivados en las Oficinas

Gentrales y cdnstituyen. ma pérdida de

tiempo su elaboracifn, 1o que redenda en un

atraso em _la‘qutorlz'aéiﬁn de las licencias

de exﬁortaciﬁn. Sipilar situecibn ocurre

cuande los lnformes estadfsticos som

enviados al Coordinador General, pues dicho

ejecutivo, debe analizar e interrelaciomar

los datos conteﬁidos cada informe para

" extraer = sus propiés conclusiones, lo cual

constituye una pérdida de ti'empor que podria
utlizar‘ para . planificar o resolver
problenas de la- Institucibn.

Como resultado, en la realizacién de esta

.actividad, se hs determinado que la persona
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res;:onsaﬁle de BU elaboracién pierde entre
Vun 20% y- 80Z de su tiémpo, lo que implica
que "habri um retrase en la sutorizacidn de
-las licencias'_qe export.aciéq.

C‘aberr meﬁcicnar que el problema que se
. presenta -eVnAesr.a funci&n, va a éesapa:ecer
cuando se automati_ce una parte del proceso
. de recepci&ﬁ, autorizacién ,y_. entrega de
licenciaé de éxportaciﬁq que, préximamente
se pondri en vigencia en _la Institucibn,
siendo &ste unrrresultadéﬁ de ia Asesorfa a
la Ventanilla ‘Unica-p'ara las Exporl't_aciones,"
que realizg elrsr. Asesdr '.iosE H;'u!a

- ‘Rubiato Elizalde.

1.2.4 Marco Jurfdico de la Ventanilla Unica

Todas las unidades técnico-administrativas
de la Vent-anil'la Unica para -realizar sus fuaciones,
deben conocer y. api:lcar una Eerie de leyes,
réglamentos ¥ dispos:lci_ones‘ legales vigentes que,
generalmente, pernanecen sin ‘mndificaciones por un
largo perfodo de tiempo; lIocual: permite el
establecimiento de procediq:iento§ de trabzjo estables

en la Institucién. Sin embarge, cuando el marco
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lég'al aplicade no es conocido por todos 163 empleados.
¢ en su . defecto, por lo que tieneu. una relacifn
1nd_1recr.a con . esas disposiciones 1egales,'_como el
personel de asesorfa e informacibn al exportador,
entonces- -st'lceden ﬁroblemas ﬁue en Gltima instaﬁcia

j:eijudican al usuario del servicio qde se pfesr.a.

En laf\'Dependencia ohjetc_’ de estudio, come )
reayfl.tado de -la especializaciﬁn de funcicmes, cada
Delegacién condce y splica sus leyes, reglamentos y
disposiciones- " vigentes, pero desconoce © copoce
superficiglmente, ~el: marco ‘legal de las otras
Délegaciones . E _ - 7

Deatro c:iel Plan Apual de .Actividgdes'
elgborado L;or el Coordinador Geﬁer’al, ge mencliona en
uno de -sus punto.s, el desarrollo de cursos de
capacitacifn que 1nc1uyeA‘conferenciaﬂs, geminarics ¥y
\;visit.as a_em;;resas vinculadas al comercio exterior;
Vs:l.n embarge, si estas” actividades no tieneg una'
relacidén directa con los objetivos de 1; Institucifn
¥y no son parte Integral del proceso, entonces no
tendri ninglin valor dicha gctividad' para el persoanl
de la Institucifn. Esto indiéa que', los cursos de

cap&c;taci&n a impartirse, deben iniciarse conociendo -

todos los aspectos técnico—administrativos de la
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- Ventanillas Unice ‘para que después se puedan conocer

otros aspectos que guardan una relacifn indirecta con

el servicio que se presta. ¥

AnSlisis Procedimental

"1.3.1.° Procedimientos splicados en la Ventanilia

Uonica para las Exportaciomes

~El  Manual der ¥ormas y Prncedimientoé;
contiene ins.t'rucciones sobre cbmo hacer determinadas
actividedes en forma adecuada, indicand}o quién y qué
gse debe bhacer, -;:u&ndo ¥y cémo hacerlo.; debe estar
redactado en una foreme fﬁcii de -comprender y' en un

tipo de lenguaje que sea asimilado ré.pida.menr.e.

En .la' Ventanilla  unica para las
Exportacicnes, como en _. la -mayoria lde las
Instituciones P@iblicas, no .ex_iste un Manval de Normas
¥ 'Pro;edimientc}s, sin emb'args, "existe una variada
cantidad de procedimientc-sh 'generales y pearticulares
que -se aplican.

Estos procedﬁientos comprendi_ldos -COmo una-
serie de pasos secuenclales e 1nter%eiacioﬁados que

una persona realiza para desarrollar uns actividad
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espéciﬁca, no son—.producm de un Pstudio sistenfitico
que responda a las nece’sidag!es del personal 'que
labors en la Dependencia, a pesar de ello, los .
procedinmientos - Ade‘ _ trabajo se -han modificado
gradualmente en la medida en que los empleados de las
distiﬁtas' Delegaciones adquieren_’ mayor experieﬁcia;
esto wo quiere - decir que% . actualsente, los
procedi_.ﬁientos'utilizadns sean aplicados en la misma
forma por todos los miembros de ura -Delegacilin, pues
cadz quien, realizs su trdhéjo aplicando sus propios
métodoz de trabajo que no incluyen, generalmente-, un
anflisie del tiempo y del esfuerzo humano rqueridgr
en -cada unidad técnico-administrativa ‘para autorizar
la parte que 1le correspondg de 1a }i;:encia de

exportacifm.

Los prbcedin‘:ientos- generalgs #e ejecutan en
el Départa_mento de Recepcifn, A.nslisis' ¥y l-:ntll-ega de
Documentos ¥y lps prncedimi-en:os .partlc.u.l.ares -se
aplican, tanto en el Departamento de Recepcifm,
AnAlisis y Entrega de Documentos, _. como en 18;
Delegaciones y en ‘_ell Departamento Contable

' Adm;nistrativo.




. Estos procedimientos se aplican dependiendo

del p_roductp que se& va_ a exportar. Por ejemplo,
algln tipo de broduc.tos agricolas, como 'leghmbres y-
"hortalizas, " deben ser autorizadas por las
Delegaciones de la D.G.S5.5., Seccibn de Alimentos,”
DIGESA, Bénco. de Guatemala, Diiecci&n General de
" Aduanas y -en ocasiones por la Camara de Comercic de
.Guatamala; el algodfn incluye a las Delegeaciones de
DIRECOM, DIGESA, Banco de Guatemala y Direccién
General de Aduanas; lo_s pro.ductos medicinales y
_famacéuticoa ﬁ las lDeleg'aciones de 1la Cimara de
éomercio de  Guatemals, D.G.S.8. Seccibn de
Medicamentos, Bancoe de Guatemala y Ditt;.cci&n General -

El

de Aduanas.

En la préctiéa existe alguna ﬁﬂifo_midad en
la aplicacién de los procedimientos pgenerales, .pues
-todo el personal de enlace esti consciente que las
Delegaciones del Banco de Guatemasls y de la Direccibm
Génetﬁl . de Aduenas ~son las fGltimas unidades
técpico-administrativés que autorizan una licencia de
exportacidn; mientras que, en las primeras. tres o
cuatre Delegaciones que deben emitir su autorizaciém,

.existen dos o mfs criterios-que han provocado algunos

problemas ar los expottadores y' al personal de enlace




'_'63-

porque una licencia tfe ) expoftacwn no ha. sido
autorizada en el tiempo gstablecido. Eﬁ el case de
les productos de exportacifm que deben  ger
at.lto_r.izados por tres Delggacioﬁes como- el café,
verduras y frutas, h];imentos, plantas ornsmentales ¥y
muebles de madera, no existe ningfin problema pues se
establece a qué Megaciﬁn se envia la documem.:aciﬁn
ante;s del. _Banco  de Guatemala _.y de 1la Direccién
General de Adusnas pars autorizar la parte que le
corresponde de 1la licéngia_de expm.;taciﬁn. Igual
situaéi&ﬁ sucede con loa.ﬂtéductos de _exportaciﬁn que
-re.quieren -de -autorizacibén de dos Delegaci‘ones,‘
especificamente del Banco ;le Guatemala y la Direccién

General de Aduanss (ver anexc No. -17).

Asimismo, Vlos procedimiento‘s de trabéﬁo '
utilizados en algunas Del«_agaci;:nes como DIRECOM,
DIGESEPE y Banco de Guateﬁala, no corresponden a 15
" cantidad de trabajo recibida, orbservéndése que 1la
circulaci& de 1icencias -de exportacién de uma
Delegaqi&n a otra es &esigual en el transcurso de la
jornada laeboral, con una acumulacidn de documentos a
ser autorizados en ias Gltimgs horas de la tarde,

~ mientras que, en las primeras horas, el ritme de
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trabajo en aquellas -Delegaciones -e's. ‘reducido. - Esta .
éituaciﬁn ‘perjudica fundamentalmeuté al personal de
la Délegahi&n de la Direccifn General de Aduanas que
frecuentemente sautoriza la parte que le corresponde
de :'I.as licenﬁias de .exportacibn, -después que __ha

final«izado la jornada hEbil de trabajo.
1.3.2 . Hecesidad de adaptacibn de procedimientos

En una insr.it.dciﬁn como laiVenr.an'i]la Uni;ﬁ
pa‘ra' las ;ﬁxportacj.ones, que graéuélmenté recibe _uoa
mayor cantidad de liceuci;s@ 'de exportaeibn que dei;en
‘ser apalizadas y autorizéﬂas, es r_xecesario revisar
peri&dicameﬂte- los’ procedimlentos dg trabajo  de
algunos p-roductos- -de exportaciém,. paral que ha;ra una
eirculacifn més rﬁpiﬁa de los documentos, -sin
embargo, esto no sucede asf, p:orque ﬁo'hay un grupo
de trabajo que pianiﬁqne y. tome una dec_.isi‘én en este_
sentido, . pdr lo que lss licencias de exportacidn de
este tipo dé productos como -ei_ algodbn, productos de
censumo_animal‘.y algunos ﬁe consumo : hunano, ne se-
autorizan dentrc -del tie'mpol pr‘eviato. oca_sionando
problemas al exportador, ai!. personal de enlace y al -
personal de la Delegacibn cie la Direccibu Gemeral de

Aduaﬁas .

»
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1.3.3 ) E;tablecin'lto ¥y aplica'ci&n de Nt;nas'
_Una- norma (;.S un 1igesmiento o deci.slﬁn
tomaﬁa por la administ:.:aci-ﬁu que “debe obedecerse, en _
. toda ocaéiﬁn ilasta -que un motive podercsc suglera
haﬁér w  cambio. l. De ahi que bajo minguna
circm_wtanc!.a las reglas deﬁerﬁn ser tan 1nf1exib1es.
como para oponerse a un cambio. Deberén modificarser
cuando . sea nécesario ¥ ajustarse a cualguier .nueva:
condicibn .que. Beneficie al negocio™ 14/ o -a uma

Institucibn de carficter pfiblico.

Lag  normas ée 'i:el-aéi—anan-‘. eon los
pr,ocedimientos, -cuando ge establece que pa-ra ejecutér
un paso o fase dei'mismo, se debe cumplir con un
d;e.termi—nado‘ lin;z_amientb-que puede Vaprobar K rechﬁzar

parte de un preocesc ¢ todo un proceso determinado.

- En la Ventanilla -Unicé para las
Exportaciones no existe un grupo tle-'trabajo que revise

las normaé establecidas,. lo que conlleva problemas,

L

14/ Lazzaro, Victor. Sistemas y _Procedimieﬁtos, Ed:ltdrial Diana,
México, 1966, phg. 139. : )
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p;'-.is;cipalmente. para ei exportador y para elrpersunal
del Departameﬁto de Recepcién, Anﬁlisi’s y Entreéga de
Documentos quienes deben observar, al omento- de 1=
recepeién y del anflisis de 1la infomaciSn que

contiene la licencia .{le exp_ortaciﬁu, una serie de

‘datos exiglidos que se han ido agregando paulatina e

imprevistamente, por lq_ que se corre el riesgo de que
el .énéliais réaliz.adu. sea superficial, mﬁs de* forma
que de conteni_do‘ ¥, consecuencia de ello,_ h:aya ‘una
mayor cantidad de ‘1licencias no autorizadas por las
distintas Delegacioges que intezv-ienen en dicho
proceso.; aunq"ue en algunﬁs ocasiones, estos cambios’
imprevistoa enllas In_ormas'lbbedecen a modificaciones

en las lejes, reglamentos o© denfis disposiciones

- legales relacionadas con las expoir.acione; que.no ha’

sido comunicadas oportunamente.

Anfiligis de Facultades
1.4.1 Autoridad y Responsabilidad -

La autoridad es el elemento que une ¥y i

vida a una estructura organizacional.
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La autorid.ad es "el derecho: que un gereate
tieme de_ solicitar ¢ requerir de un Suiaordiuado'que
haga' algo- para cumplir con los objetivos de tma
organi;acién" 15/. _' Esto indica. que, el derechd que
a.dql.;iere nna persona pars mandar y hacerse obede_cer
se debe,’ a- 1a posicifn que ocupa dentro de ’l_a
orgaﬁiza‘clﬁn, 10 que descarta de ﬁech:o, sus
caracteristica$ personales; ejta posici&n le per;aiﬁe;
tomar deciiicnes en su .unidad, asignar tareas a los
subordinades ¥ esperar -y exigir un desempeﬁo'

satisfactorio de parte de &stos.

Cuando un administtador delega autoridad “,
un subordinaan para que ejecute una actividad, debe

asignar la respomsabilidad correspondiente. La

responsabilidad,” si bien es clerto- due es  una
obligacifn impuesta por un ejet;utivo, "nace en el
interior de una persona cunando acepta una asignacién
junte con la delegacifn adecuada de autoridad”. 16/
--!‘.110 no quiere decir qprer el-administrédor al delegar
autoridad delega taﬁbién la responsabilidad porque

15/ Hicks, Herbert G. Administracifn de Organizaciones, Compafifa
Editorial Continental, Hexico. 1982, pAg. 313.

16/ Ricks, Herbert G. Ibid. p&g. 201.




68

" es, en ‘ﬁltima instancia, el responsable por las
acclones de los éubordiﬁdos y por -la ejecucifn de
las funciones de su uﬁidad adninistrativa que
contribuyan al logro de 1los objetives de 1a

estructura organizacional. .

-

En lsg .Im‘;tip‘:uciﬁnl objeto de .estudfo, la
autoridad. f.ormj.l -se .aplica -cuando log jefes de los
dis‘tinr.os'n:l.véles jrerﬁrqx_xicos requieren del persomal
profesional;técnico, administrativo y ape‘rativo que
realicen- determinadas. actividades qu'e._contribl..lyan al
logro de los objetivos dellaror‘ganizaci'ﬁn, delegando
para ello,,au_toridad- ¥ asignando la responsabilided

que les corresponde.

La 'autoridad .gplicada;_ se caracteriza
porque los‘ subordinados recogbcén en sus respeétivos
jefes‘, pox: el -puesto gque ocu?éﬁ dentro de 1a
oréanizaciﬁh, el éerecho que poseen para. planif_icar,
orgenizar, dirigir y controlar las actividades que
les han aa-égado ¥ que deben cumplir -eflcaz ¥y .
eficiex:_telnente.l Asimismb,_rreﬂste ups autoridad

técnica que se manifiesta cuando el -subordinado, el

Jefe de la Delegacibn-o el Subcoordinador General
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emiten rgcone;ndaciones panar que ‘un procediniento o
ndma de.trab.ajo sea mo&ifica@o parcial o totalmecte,
aunque en este ca;so,' el jefe Inmediato sui:erior puede
.tomar o no lz decisifn c.orrespo‘néieute, siendo lo miis
frecuente que dichas recomendaciomes no se tomen en
cuenta : por lo que, ai:l:ualmente, hay dentro Vdel
persiiné], de' la InstituciSn un alte grado de aplatIa
que afecﬁa. en ﬁltima instancia al e.xp-ortadoi:.

‘De la misme mepera como el Jefe de
Delegacifn, el Subcoordipador ¥ Aelr "Coordina&or
General .delegan autoridad 'para' que un subordinado
realice uma  actividad - determinada, y asignan la
responsablilidad que le corresponde, se observa que el
personal de la Institucifn cumple dichas actividades
_p'rincipalme.nte porque existe 1la presibn del
e.xportadoi: solicitando 1la autorizacifn de sus

docunentos " de ég:pdrtaciﬁn dentro del tiempo
estab]:ecido ¥, en los casos en que no las cum;;ié
eficaz ¥ efi'cieutenente, es el jefe inmediato
superior quien aplica 163 correctivos necesarios como

. responsable de eu unidad técnico-administrativa.

a) . Tipo de Antoridad en la Ventanilla Unica
para las Exportaciones

Teébricamente, en una empresa o Instituciba

Pfitlica, como en cualquier socl:ledad,. la antoridad,




entendida como una “relacitnm entre dos individuos,

superior- el wmo, que  da forma y . transmite lasr
deﬁisiones y subordina;io el otro, que las acepf.a, y.
1_as aplica™, 17.! debee;egcerse" p_ka lpgrar"el bien
- comfim del grupo ¥ contribuir al de la sociedad a la
-que la propia 'empresa‘ pertenece. Al cumplirse estos
objetivos, 15 aﬁtoridad' empresarial estﬁroblig_ada h
procurar gque los igdividuoa: integrantes de la empresa

participen del bien comiim logrado.

En la préctica, las cosas han 6currido y'
alin ocurren de .mxy diferente ﬁanéra. La autoridad
por regla generai’, 'sel utiliza vpara el servicio de
1nterésea purﬁmente pei‘sonaies. En las institueciones _
.,pﬁblicﬁs, por ejémpli)', " esos iﬁte_reses fueron por
largo tiempo, ios de 1los g'obernantes..‘ En é&poca-
- recieﬁte, el criteric de la autorided tuvo un cambio, .
reconocld que al interés dé 165 gobernantes deberfa
' aéregarse el interé de los hombres "sgrvidt‘)res del
Estado y' 10' i'lizo 'asi, por la presibn de las
oz_'ganizlaciones‘ obreras y por la propia legislacién

vigenté, lo que ha permitido en clerta forma, que

17/ Simon, Herbert A. El Comportamiento Administrativo, (Espana.
Editorial Aguilar, 1962), pég. 120
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haya un cambio d_e conducta en las personas, que pdr.

la pgsici&ﬁ que ocupam,’ toma‘n. deciglones y las
transmiten. -Similar situacibn estf ocurrlendo en las
empresas, pero esencialmente se debe a ‘15 presifn que
ha.n_ ejeri:ido las organizacionés dp_;rahajgdéres aute
los inversionistas, para que sean p:otegidos

econbmica y soclalmente. _

Segfin Stephen Robbins, -en su cobra citada,
'existen tree;._ tipos\ de “autoridad: 1z autoridad de
lin.ea, la sutoridad staff y la autoridad funcional.
.La autoridad de 1inea se caracteriza 1;0: 1a relacifn
de mando gque ‘se _gstabiece entre un superior y un
subordinado dentro de la c.adenzln dé mando, en la eual,
un administrader d;e liﬁea ﬁiene derecﬁo a dil.;igir el

trabajo .de' los subordinados y tomer cilertas

‘decisiones sin comsvltar a otros. Este tipo de

eutoridad contribuye directamente al logro de los

objetivos organizacionales.

La autoridad staff surge, cuando las.

organizaciones se hacen més grandes y mis complejas’y
los administradores de linea encuentran que no tiemen

el tiempo, la experiencia, _ni los ‘recursos para
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realizar bien su trabajo. En respuesta a elle,

" utilizan asesores para apoyar, ayudar, aconsejar y en

general, reducir algunas de las cargas que tienen

. bajo su responsabllidad. Cuando ‘el personal de

asesorfa actia, lo hace con la autoridad del jefe de

-linea, sin que ello implique, tomar decisiones,

transmitirlas a los subordinados y esperar que ellos

las cumplan.

La autoridad funcional consiste en la
influencis que un ejecutivo ejerce sobre personas y.
unidades fuera de las propias freas de maudo y se

caracteriza porque su iﬁcidenq;a esti limitada a

“"clertas tareas y &reas especificas, nmo pudiendo tomar
"decisiones sobre toda la unidad administrativa. Este
". tipo de autoridad generalmente compleménta a la

gutoridad de lfinea y presenta la desvéntaja de que

rompe la unidad de msndo dentro de la oiganizacién.

‘En  la Ventanilla Unica, se aplics la
autoriﬁad lineal y la autoridad funcional: la-
autoridad iineal generalmente "1z aplican -el
Coordinador Genéral gl emitir brdemes .a los Jefes de

Delegaciﬁn,.-al Subcoordinador General y em menor
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medida al ﬁersoual -dé enlace; los Jefes de Delegacién
en sué resrpectivag un.idades técnico—administrativas y
el Subtoordinador Genmeral sobre el Personal de
Enlace;’ mtentras que “la autoridad funcional, es
utilizada- por el Subcoordinador Geuer.alr _.para
coordi.nar -algunas actividades_ de autorizacidn dé
documentos de exportacifn de ciertos -productu;; gque
requieren de 1la autori.zaciﬁﬁ correspondiente de
varias Delegaciones,l tal es el caso dé los 'productos

Vanimales y sug derivados.

b) . ‘rona de decisiones en la Ventanilla Unica
‘para las Er.portaciones .

En - toda orgauizaciﬁn, sea -pliblica o
pfivada,' el personal ejecuti_vo, .técn:lco y ;perativo, '
toma diariamente muchas decisiones para ejecutar sus -
actividades; la mayorie ;le ellas- son rﬁtinarias y
otras seon compl:lcadaa, por lo. que requieren de la’
apllcac:lﬁu de diferentes grados de estudio para BU
anﬁlisis ¥y selecciﬁn. " La toma de decisiones es el
proceso de seleccibn de un curso de accifn eotre dos
o npis elternativas, constituye por lo tanto, el
nficleo de la planeaciSn, porque “no- se pue&e decir

que existe un 'plan ‘hasta que no se haya tomado una
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decisisn”. 18/ -Esto mo qulere decir que s6lo en 1la
planeacifn se toman decisiones, porgue tambifn. ge
" escoge umn curse de -accifm en la orgenizacifn, la

direccitn y el control administrativo. 7 ; oo

En la Dependencia,- cada empleado de Ias

unidades técalco-administrativa toman diariamente-

-

decisiones de tipo rutimaric de écugrdo 8 8u
r.'.apec'idad,_ experiencia y c.riterio”personai_l; po'r',lo.
©  gque &nte un mismo problema, pﬁgden_ haber idos o mis
alternativas y la decisibn que. 'puedg' ;ex: correcta
par:a: una persona, pue&e ser iﬁcorrect& parla'otra &g

. la 'misma unidad técﬁico-administrativa'. -Por ;ajgmplo, .
una norma establecida 1indica que 0o . se aceptan'
- bor_r.ones o. tachadﬁrasAen la informacién contenida eﬁ
los documentos de ekportaci&n; -sin embai;go, cuando se
presenté este _problema ,en el Departamente de
Recépcifn, Anflisis .y Eﬁtrega de Bbcumgntos, el
Analistar_h.a tomsdo varias decisiones a éabgr: a)
" rechazar losl documentos de -exportacidm,- b} aceptar

los dgcumentas de exportac_ién slempre y cuoando los

* 18/ Keontz y O'Bomell, Op. Cit., pég. 201.




borrones vy tachaduras se encuentren en la parte

superior de la licencia cambiaria de exportaciém y,
c) acéptar los documentos de exportacifn ‘cuando’ los
borrones- o tacheduras se encuentren en ':.La parte ..
inferior dg_ la licencia ca.mbiarigi de -expoi-taci&n,
s;lempre que Estos no se refleran a la canf;ida‘d yual
los valores monetal.;ios de la exporr.a_ci&ﬁ. Lo
anteripr indic'a ‘que no existe unidad de criteric a
ese respec‘to dentro del persongl de ung Delegacifng,
muchn‘menos cot el de otra que también d_ebe observar
.‘los ‘mismos 'asbectos, sin-'qﬁe hasta este momento se
haya aplicedo algfin correctivo, como -en otros tantos
asée;:tos' rélacio-aados con 1:_; autorizac-iﬁa de los
documéutos de exportaciﬁn,A lo que "ha _prqvocado
. problemas,’ princlpalmeﬁte -entz:-e el personsl de enlace .
' y e:'ll jaersonal de 1a Delegac-:iﬁn del Banco de

Guatemala. R

e) Centralizacifn y Descentralizacitn de Auto-
ridad

En toda estructura organizacional que cuente
con dos o wmhs niveles jerArquicos, existe tanto la
centralizacifa como la descentralizacién en la toma

' _de decisiones.

La toma' de decisiones es centralizada en lg
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medida en que npi .8e  delega & los niveles

administrativos, la potestad de decidir, hasta ex los

aspe;:tos rutinarios. Este concentracidn en la toma

de decisiones impide la formacibén de futuros altos

ejecutivos dentro de la organilzaciﬁn, pués licita a

‘los jefes de las distintas unidades administrativas,

! al éumplimiento de las decisiones tomadas en el nivel
jerérquico superior.

La to-ma A‘de\ﬁecisiones es descentralizada

"cuando ls carga de trabajo de una posicidn ejecutiva

excede- a la 'capacidad figica vy psicol6éica del

ejecutivo”, 19/ lo que permite la delegacién en la

toma de decisiomes de un nivel superior a un mivel

inferior de 1a organizacibnm,

‘En ia Venta__nilla_ Unica para ias
Exportaciones, como .en todas las instituci.oﬁes
plblicas, se aplica la .centralizacitn y la
descentralizacibn en la toms de decisione_s; La
centralizacifn en la tome de declsiomes es ejercida

*

pt_n: el Coordinador General en todos los aspectos

19/ Albers, Henry H., Primeiplos de Organizacisn y Direccifa (ME-
xice: Editorial LIMUSA, 1984), pég. 81.
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aglniniatrqtivos, muchos- de -eilos, rutina.r:l.osk y sin
envergadura que podrian ser -decididos por el
Subcoordinador, el Jefe de Delegacibn o por el
aui:otdinado; mientras que,‘ la desceﬁtralizacién ge
.aplica al interior de cada Deleg;ci.&n, cuando los
técnicos orJefe's de Delegacifn toﬁanr decisiones en
aspectos técnicos, generalmente legales 'y normativos
-relacionados con una_licencia de e_xportacian en los
‘que,. ni el Coordinador ni el Subco;ardiuaddr General
-lntervier;en.' Esta descenr;ralizacwn e:_.:césiva, ha
provocade fllgunos a"t;:asos en la autorizacifn de 1o.s
documentos de exportacibn, sin que hasta el presente
se hayan definide los llhites entre los cuales se
puede‘ tomar une decisisn de éprobaciﬁn o rechazo,
porque 1a inperpretaciﬁn de las 'ley;:s,r reglamentos y
demﬁg_ disposiciones legales .vigenr.es que un técnico o
in Jefe de. Delegacibn wealiza, no coincide con la
,intex-:pretacwn que um téenico de otra Delegacién haya
practicado para autorizar la parte de los ﬂc;cumentos
de ‘exportacifn que le correspoﬁde, ‘1o gque provoca

desfeses en ls comunicacifn y atrasos en el trabajo.

d) Supervisifn en 1los distintos nfveles de
. mando

L

,' En una orgamizecibn, la supervigifm es una




activid.ad qt}e ‘debe’ -ser realiiada para orientaf,'
dirigir y controlar -las actividades que han siﬁo
asignadas al persoqal -técn‘lco, admiui_strativo,‘
operativo y de '_ser\i;icibs, con el propbsito de
verificar que la. cielegacién de .autoridéd, la
,resp-onsabilidad, pia‘nificaéiﬁn ¥ 1& organizaci& de -
las actividades establecidas, se realizan de acuerdo

2 los ‘objetivos previamente establecidos. .

Para“- qhé un su.perv:l.s;:‘r pueda d.esarrollar
sus ac_tividade’s .eficientemente, debe- conoce‘r- el
trabalo que supervisa ¥y tener  ‘experiencia para
' dirigir e inspeccionar las tareas que desarrolla cada
-subo_rdlnado;. éomu.nicarse- correctamente con .los.
traba;_}adares y cﬁn los adminiséradores; ‘resolver 19s
couflictés -1nte'rpersoﬂales; tomar dec.isioﬁes en - un
" drea de aut_:oridad restringid?a, qué no céfresponde a
la creciente respons-ab_i],idad‘ que .adquiere en la
~obtencién de lcs__' resul_tado_s esperados  por '1ds,
adminigtradores en . su ._uuidad técnico—admini;;:rativa
y,"constituirse, el un punto de contacl:o entre los
-trabajaﬁtl:rea téeniéo_s, _ﬁdt_ninistrativos, _operativos y

de servicios y los administradores y ejecutives de la

6rganizac16n.
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En las iInstituciones delr .Estado, la

Vsnpervisiﬁnr - 8e orienta fundamentalmeuté a la
inspgclciﬁn de. las actividades ;;ue realizac los
fra-bajador;s operativos y en menor gredo, a las
actividades de. ‘los  trabajedores técmicos ¥
.gdmlnistrativ-os. Esto sucede de .ést'a manera porque

las 4 aétividaﬂea que ejecut.én' los -trabajadores

-operativoé son rutinarias y sin _mybr grado de

éspecializaci&n, mientras que, 1las actividades
reglizadas por los traﬁajadcresr-'a&ministzativos__y

técnlcos, si. bien es cierto que som repetitivas,

requieren de mayor especializacién ¥ de un mayor -o.

menor grado de plasnificacidn.

En 1la Ventanilla Unica, la supervisidn de

las actividades realizadas por los. trabajadores  es

1levada a cabo por- los Jefes de Delegacidn, quienes ‘

‘ son reSpcﬁsables ante el GCoordinmador Geﬁeral por la
,,autorizaciﬁn eficaz y eficlente de los documentos de
e-:(portaciﬁn ¥ ‘po.r: el Subcoordinador General, quienm
stipervisa, pﬁr lq autoridad Vfunc‘ioi.ml que posee,
actividadt‘as rel;ciol}ﬂdas con 1arautorizac16n de los
.documentos de exporta.cién de algunos- p;oquctos, no
teniendo la éutdridad\de.lineé para supervisar todas

las actividades de umz unidad técnico-administrativa;

&in embarge, se han_ producido problemas que, en

Lo
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: Gltima instancié, perjudican al -exportador porque en

varias Delegaci'ones, los procedimi'entos- de trabajo no
son uniformes, cada en;plealdo tiene su propic criter':lo
¥y . el Jefe .de cada Delegaciéﬁ como - snpérvisor,A
resuelve los problemas parl;ic.nlares, sin que hasta el )

momento se tomen decisiones comunes que faciliten su

_actividad o bien, es el proplo técnico que asume la

responsabllidad. ante un rechazo de Los documeﬁtos de
exportacién, habiéndose determfnade que puede'
mautener su decisitn cuando es- c'onsultar.’;o por el
exportador per;'jl;ld'icado o como har sucediddren muchas
oportunid-ades, revoca su ‘_iercigiénlrahte la presifn y
105 vargumenr_os, véli‘dosro no, del exportador ¥,

autoriza los documentos de exportacifn que le

corresponden.

1.4.2 Tipos de derechos. concedidos a .los
Trabajadores de la Ven:anil.‘l.a Unica para
© las Exportaciones

Los derechos com:edidos- a los trabajadores
de lar Dependerncia en estudio, estin contenidos en el
Artfciole 61 del Decreto Nimero 1748, ‘Ley de _Serv_ic:lo :
Civil, q-u.e ‘establece lo siguiente': ‘ -

1. A no ser removidos de sus puestos, a menos
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que -incurran en las causales de despido
debidamente comprobadas, establecidas -en.el

Artfculo 76 de esta misms ley.

A-gozar de tn. perfodo’ anual de vacaciones

‘renuneradas de veinte dias h&biles, después

-de cada afio de servicios continuos.

A licencias con o sin goce de sueldo, por

. enfermedad, " gravidez, " estudios,

adiestramiente - ¥ otras causas, . de

conformidad con el reglamento respectivo.

. ‘ ) -
A  enterarse de 1les calificaciones

peribdicas de sus serviclos.

" A recibir en la primera quincena del mes'dé,

diciembre de cada afio un aguinaldo en'
efectivo, que se liquidard de conformidad

con la ley y los reglamentos.respectivoé.

A recibir indemnizacin por supresién del

puésto o deepido injustificado directo o

'indirecto. ’

A gozar del régimen de jubllaciones,
pensiones- ¥ moantepios, ae conformidad eoa

12 ley respectiva.
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8. A recibir subsidio familiar cuando 1las
;on&iciones Eiscales lo permitan de

conformidad con la ley respectiva.

9. A un salario justo que 1¢ permits una -
exist-eucia' decoreosa, de acuerde a las
funciones que desempefie y a los méritos de

‘su actividad péréonal .

10. _ Derecho a descanso forzoso de treinta dIa-s
antes del pa::to ¥ de cuarenta y cinco

dias después con goee de suveldo.

11. A recibir en la primera quincena del mes de
enpero de cadse afic un aguinaldo en efectivo,
que be liquidarf de conformidad com la ley

¥ los reglamentos respectivos.

Analisig de Eelaciones

1.5.1 La Comunicacién en la Dependencia

En toda empresa o Lnstituciﬁn, la

comunicacién constituye un mgdio para el é:_;ito de la

‘organizacifn, pues proporcioma al empleado suficiente

informecién sobre su puesr._o' de . trabajo, los
objetives, politicas, . actividades de los

departamentos nis importantes y los-resnltados que se

esperan de &l.
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Un canal de comunicaci&n se define como “la
115@3 de perscnas a-'ttavés de 1las cuales- pasan
ménsajes orales ¢ esc?itos" 20/ qﬁe seen comprendidos
en su éignificédo, para que 1las actividades se
ejecnten.tal como fueron imaginadas por el emisor de

la informacibn.

. La comunicscién formal establece un proceso
“de informacifn que abarezs los distintos niveles
jerfirquices, ,pé?o,:'siguiendér la cadena de -mando
establecida. Geﬁeralmenté,' esa red formal de
‘comunicscién es estitica y demasiado lenta por lo =
que, la organizacibn debe'reaqciénar con rapldez ante

las sitpaciones cambiantes que Ese presentan en un

nomento determinado.

La comunicacién informal surge asi, como
" respuesta -a la aplicacién de la red formal de
comunicacifn., Tiene su origen en ;a necesidad de los

seres  humanos de satisfacer sus necesidades

materiales y espirituales. Estas comunicaciones que

20/ Albers, Henry, Ibid. pag. 297.
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no Aestﬁn contépladaé dentro de. 1a orgaﬁlzaci&n‘
foml, ‘son mnecesarlas porq.ue permiten 1lenar los
vaclos exisr.entes en los canales formales, c¢reando
canales. alternativos Vde comunicacifn que pueden -

resolver en forma répida y eficiente, los problemss

que tardarfa muche tiempo en resolverse, si Be siguen

los canales formales establecidos.

o

Por esta razbém, los ejecutivos 1o necesitan

preocuparse con tadtos problemas, porque &stos som

. resueltos en forma coujunta por los- empleados que.

directa o mdirectamente_'estﬁn invelucrados en los

mlgmos.

En -la Ventanilla .I.Jnit':a se l_n'.ili.za
fundamentalmente la ccmuni;aciﬁn oral y, en menor
proporcidn, la comunicacién escrita. Cualquier
cambio en 1las normas de trabajo y en la legislacidn
vigente, . se- conmn:f.ca oralmente . a -;.Los empléados
involucrados y a los e;cpnrtadpr_es o  sus
representantes; l_o cual constituye un i:toblema,
principalménte paré éétos Gltimos, porque o ‘nor
interpreta correctamente la informacién transmitida o

deben adaptarse intempestivamente & una nueva

situacién que modifica, parcial o totslmente, sus
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normas y procedimientos‘habitqales dé ttabﬁjo. Como
consecuencia de eilp,  requieren d? un mayor tiempo
para %a. éutorizaciﬁn de  sus documentog de
expor£hc16n. 7 -
e

La coﬁunicégi6n escrita, generalmente no se
aplica a situaclones que estén relacionadas, vertical
u horizoqtalmente, con los érocedimientos ae trabajo
establecidos; 1o -que impide a los é;psrtadéres
anticiparse & 1los cambios que son proguestos; sin :
m;yor plauificaciﬁn.é_intempestivgmente, por alguﬁos
Jefes de Delegacién‘y'autorizados p&r el Coordipador

General.

Asimisﬁo, la informaecidn -fluye en forma
dg;céudente{ ascendente f horizontalmente dentro de
la organizacidn. -Se -aplicé en formas dgscéndente,
cuande el Coordinador General se comunica con el
Subeoordinador éeneral}o con los Jefes de Delegacién
transmitiéndﬁlés alglin mensaje para informar,
coordinar, dirigir ¢ evaluar sus_'aétividades o
cuando; los Jefes de Delegacidn coordinen, dirigen o

"evalﬁaﬁ las actividades de sus subordinados.

Es ascendente, cuando  los empleados




informan a su Jefe iomediato, los resultados de una

actividad determinada, los problemas .mis frecuentes,
las 1deaé para mejoréf los procedimientos de_ trabajo
u otro - tipo . de informacibn que pemit.a resolvef
conflictos interperson;ales entre los miembros t.le una
unidad técni-co-adminiétrativé' o con otra. unidad de la’

Instituciﬁn.

" La cpmunicﬁci&n es herizontal cuando dos o
mfs empleados de una o més Delegaci‘o'ues se 'reﬁnfzn.
para analizer un documento de .exportaciﬁn, que
permita decidir su apr’obaciﬁﬁ o rechazo.

Por _consiguiente, en la Ventﬁilla Unica
para las -Equrtaciones, ia cqmunic-acﬁn formal se
produce_ en forma . oral, ae.acrita, aaceﬁde.nte,
descen.deﬁte y hoﬂzonﬁal; mie.ntrasr_' que | la
comunicacibébn informal, 'no s;suemﬁtiea ¥ esporédi_ca,
es -fundamentalmente, - oral ¥y ' horizontal en los

distintos niveles de la organizacibn. '

1.5.2 Los Efectos de un Liderazgo mal aplicado

ﬁl liderazgo es un aspecto importante de la
Administracifn, porque - permite ' al administrader,

utilizando su habilidad, bombinar_ los recurses
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~ humanos y materiales disponibles en la organizacién
en la. Imejor forma posible, influyendo de esta’
ﬁauera, positiva o negativamente en los subordinados.

para que se alcance un resultado determinado.

El_ Lidg:azgo. es "la éépacidad.. aptitud,'
habllidad o arte que.tienen clertas personas, para
tnfluir en - el coomportamieutc; de’ los denis,
haciéndolos seguir cierto curso dg aceifn” 21/ que
permita alcanzar ~un objetivo que . beneficle a 1la

organizacifn y/o al grupo de trabajo.

‘Actualmente’ e.xisten di‘stintas -teorIasjque
tratan de medir el _grado de liderazgo que posea una
persona como administrador en una organizaciﬁn ¥, una

de ias primeras expl;caciones sobre los estilos de

liderazgo se Sasa en -el uEC que un adn_tigistrador hace
de la gsutoridad. Douglas McGregor postuls las
teorfas "X 'y "Y*, y ¥illiauw Ouchi formulé ls teorfa
B A La . teorﬁ "X" parte del supuesto que 165
subordinados no gustan dei‘ trabajo, qﬁe sblo vende
. su tiempo ‘a 1; organizacifn y que en consecuencia, se

orientan a maximizar sus ganancias y a minimizar sus

21/ Jiménez Castro, Wilburg, Op. cit. pag. 32.




esfuerzos. Como consecuencia de estos supuestos, el

lider que los sostiene, tiende & desplegar un estilc
autoritario, con gran énfasi:s en el control y por lo‘
tanto, en los castigos para mantene-r 1a disciplina.
_El‘ result.édo de la aplicacifn de esta teorfa, es un
.r'esentimi-ento‘ en los subocrdinados que. se traduce en
una actitud de rebeldfa, no. s6lo a 1as_decisiones
admini_strativas del lider, sino a otras que tratan de
mejorar la convivencia éel personal ;'lentro de 1la

organizacifn.

I;a' teoria "Y7 por Vrel contraric, parte del
supuesto de que a los subordinados les gﬂsta el
trabajo y qué despliegan sus energias ﬁara .la
consecusidn de los cbjetives -d-erla organ'i-zaciﬁn,
desarrollando eficaz vy eficientemente =  sus
a_r.rib:iciones ¥ presentando proyectos, que pemitaﬁ
un cambio en los procedimientqs de trabaje que
ninimfcen sus -esfue;:zos. En tal sentido, los 1ideres
que sostienen estos sﬂpﬁestos, tiender a -utilizar
estilos participativos de direccibn, en los cuales el
esfuerzo del sjecutive y de los subordinados permita

obtener los objetivos de la ° wunidad

técnico-administrative con mayor eficac:{a oy

eficiencia.




La teoria “"2Z" establece que el recurso

humeno de la orgsnizacibn es determimante, por lo que
el cbijetivp principai es .log_tar' la cooperacidn,
dedicacién e identificacifm del empleadc com los
objetivos de la orggrsizaciﬁn. Para ello se requiere,
una estructura ofga.nizaﬁional que permita el
establecimiento de un sistema integrado ¥ cooperative
de relacion'eé; la creaclén de una serie .tie incentivos
COmo ascensos y posibilidades de hacer ;c.a;rera dentro
de la organizacifn, dque. permitan a ;:a empresa:
'mantener la es_tabilidéd laboral de i;)s empleados;
desarrollar 1.as de;atrezas interpersonales para qt-'le el
érabajd i:ealigado ses product6 del esfuetzol de todo
un grupe de perscmas ¥y no de una en particular y
fuhdx.a.mentalmente, el esﬁ'blecimimto de una filosofia
gerencial -que apoye _dichos éambios y que permita la
part.ir.:ipaciﬁn no s6lo-de los empleados- ger_encialeé ¥ -

profesionales, sino de todos los de la organizaci6n.

i-:n 1'a -Ventanilla. Unica 'f.’a:':a las
Exportaciones, las funciones que se desarrolJ.an en
cada- una de las Delegacicnes sf..':n ruﬂnarias, por lo
que la aplicacifn de la Teorfa "Y" no'tenéria gxito,

pues estimularia el caos y la baja de 'productividad

como consecuencia directa de la especiaiizaciﬁn y. de




. la mecanizacién del subordinado. Aumqué tampoco es

-propicia la utilizacifn de la Teorfa "X , porque la
actitud de apatfs y resisteﬁcia a los- camblos daria
como resultado una baja en'la proguctividad, que se
traduce en Un mayor tiempo para ia autorizacion de los

- dacumentc;s de exportacifn.’

) : N . : .

- ‘Asimismo, no Ee aplica' la Téofi-a "Z" porque -
no Vex'iste una organizacisn esttucr.ural integrada,

observﬁndose una 1ndependencia excesiva -en Sus

nnidades técnico—administrativas. no hay ningfin l:ipo

de 1ncenr.ivos para el empleado y como en - la mayoria

de las Instituciones est.atales, las actividades son
7 rntinarias ¥ &in movilidad en los puestos de trabajo;
finalmente, la filosoffa gereuc'ialrohsetv:ada permite
e;tablecer que 1o que intereqa es cumplir, en mayor o
menor gr;.ldc_) con el exportadﬁr.‘

Inicialmente, 'el- Coordinador Geperal adopt? '
un  estilo de liderazgo' autori_.ta'rio',: pues cada :
Delegacifn fupcionaba con ‘excesiva: ind;aﬁendencia, ya . -
que, suUs anﬂguos jefes :l..un_:ediatos ﬁo fenian ningﬁn-

coatrol sobre ellos, por lo que tuvo que someterlos
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inediantel un rigido ‘regla.nent-o :I.ntern-o"de tfabaja que.'
provocé una actitud de résentimieizto entre el
p_erpon!al profesional, técnic_o ¥ administrativo de las
distintas Delegat.:ibnes.r Vi’osterirormente,' tratbé de !
aplicat un estilo de direcci&n participativo, de
escuchar las opiniones de sus subordinados antes der
tomar una dec!.siﬁn, que s6lo &1 puede .tomar. Este
estilo d-el direccién no ha sido benefici;mo porque s-e
mantiene v:lgente,l-ma actitud de 7tesistencia-, que sl
bien es cierto, no ha obstacnlizad6 el cnmplimienf:o
de .Z_l.os ohje-i:ivos de 1a Institucifn, .sI'existe entre
los empleados insatisfaccifn gque _pued-el provbcg;: en
el fur.uro, problemas con los export.adores, entre 1os
empleados de las distintas Delegacicnes y en filtima

instsncia, ‘con el Cootdinador General.

1.5.3 La limitada motivacifin'y sus resultados

Una. de las -.tareas principales de todo
admi-uist:ador. ‘s organizar y mantener una instituc-iﬁn
que funciome e:ficaz b eficieniemente, estableciendo'
-. para ello, ‘un medio ambiente que pemité a los
empleadqs.- satisfacer sus necesidades. prin_:‘arias

(mantenimiento de la vida huwama) y secimdarias
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‘{autoestima, afiliacibn, posicidén y logros entre

otros). Para lograrlo, debe conocer las mnecesidades
b deseos 'que‘ ‘inducen a las personas & actuar de
determinada manera, para motivarlas a trabajai: en el

logro de los objetivos de la organizacifm.

La motivacibn puede’ ser positiva, si ofrece
al empleado algo valioso por su desempefid ¢, puede
ser mnegativa, cuando amenaza con el castigo o 1o

emplea, por un mal desempefio.

El estudio de la motivacién como un aspecto
de 1la Admiﬁistraéién, es relativamente reciente,’
habiéndose establecido divelrsas' teorias que pa;ten
del anflisis de las necesidades de una persona, del
tipo de activli.dades que r_eal_iza y la conducta humana.
Coﬁ:o resultado de este andlisis, hay factores
motivant-e; comunes a todo tipo de persona que llega a

voa empress o IinstituciSo phblica, siendo €stos:

el’ dinero, representado ' por "sueldos y salarios

adecuados; reconocimiento por el trahéjo-reélizado;
participacién en la'planifiéaciﬁn ¥ ejecucibn de las

actividades de su unidad técnico-administrativa; el

tipe de actividad desempefiada y el estilo de




liderazgo aplicado por el ‘ejecutivo.- '

Enr 1a | Ventaﬁilla Unic.a para las
Ex;;ortacionea'," el reconmocimiento por la actividad
realizada es ﬁéco frec_uent.e. La partic}paci&n de los
empleados 'en la soluci&ﬁ ‘dé les problemas .
' administratlvos ha éido impulsada (ltimamente pér el
Coordinador General, habiéndosele 'p'lantéado los
. problemas existentes, pero, generalmente no toﬁa una
decisiﬁq, y ﬁnsecnencia de_ ello, se.ha reducido la
pa:ticipaéiﬁn de A-{los emplesdos en las reunicnmes
programadas, .au:nqu‘o_e en aigﬁn momento 5e presentan
excepciones que motivan a uno © mis e:::pleados de ia -

Delegacifn,

Las actividades que se realizan son
rutinarias, utilizando repetidamente los mismos
procedimiento-s de recepcibn, anfilisis y entrega de
doct;mentoé.' El‘e:stij.o de iiderazgo adeptade por e_i
Coordinador Gemeral no fomenta 'Z:la mopivaciﬁn, asl
coro la remeneracibm no ¢oincide con la cantidad y la -
calidad del trabajo x;ealizado. . En conclusi&u,. el

grado de motivacifn es sumamente bajeo, sin embargo,

este . aspecto de. 1la . Administréci&n,' -ha sido




1.6

- 94 -

sustitufdo por la presidn. que ejerceﬁ los
exportadore 0. BUs representantes para que- .sﬁs_

documentos de export.aciSn pean autorizados dentro de

‘los horarios establecidos, lo que induce al personal

de las distintas Delegacicnes a autorizar ‘1a parte

que le corresponde de las licencias de exportaciba.

_ Anflisis Finapciero

Dentro de -este anélisis se tratarfin com
excluaividad, el presupuesto como un 1nsttnmento que

se  utilfza " en _toda 'organizaciﬁu, para la .

' plénif;cacién y el control de 1las actividades que

permiten o. requieren inversifn. Un presupuesto es un .

plan expresado entérminos numéricos para un'per[odé

de tiempo ¥, como tal, debe contener las asigmacilones
presupuestarias péra_ cada tipo de gaste, sin que elle

implique wuna -pérdida de 1la liberted gque el

Aad.miqistrlador requiere para dirigir ‘‘su umidad

técnico-administrativa.

En el Sector Piblico de Guatemals se aplica
el Presupuesto pb: Programas como un instrumento

politco que traduce en realizaciones . los prnpﬁsitas




=9 -
de un -Goblermo o admihiatrra.c’i:ﬁnr. Todas les
deciéionea polﬂica_s que; implican uma tfansacci&n
financiera se'reflejaﬁ en el presupuesto 'y, & S5u
‘vez,_-_- ]_.as inforrﬁgciones que prb_duce el proceso
presupuestario eon - necesarias par_al la toma del

;iecisionea .

-La agplicacibn del Preéupuesﬁo por
Programas - suponer un - trabaje de primordial -
'éuvergadura, que ‘permita a los distint.o-s nivelﬁs de la
Administracifn .Pﬁblica p.rogramar sus actividades &
realizar durante. el ‘-periodo fiscai,l generalmente un
afio. En 'sl;ltesis, el "~ Presupuesto- por Programas
consiste en .pfogramar' racionalueite la .acciﬁn' anual,
- mediante el emplec 6ptimo de los escasos recursos
materiales y econbmicos disponibles parar conseguir
las ‘metas es;ablecidas y los objetivos contempladog
en los plai:les, prégr_a.mas,'_ subprégr@s y proyectos- de

1z Iastitucitm.
1.6.1 - Anfiligis de las Asignacionesz Presupuestarias
En 1la 'é’entax_x’illa Unica  para  las

Exportaciones se aplica, . como - en todas las

instituciones de caréctér pfiblico, el Presupuesto por




Programas que contiene asignaciones presupuestarias )

trimestrales, ftmdamentﬁlmenté, para el Grupe 0
{Servicios. Personales), Grupo 1 (Servicios mno
" Personsles), Grupe 2 (Materiales y Suministros) y

Grupo 3 (Maquinaria y Equipos). Para la Depeudencia

en estudio, las asignaciones presupuestarias son lag

siguientes:
GRUPO ASICNACIORES PRESUPUESTARIAS
1987 1988 1989
0  88,500.00 203,180.00 203,180.00
1 159,600.00  42,174.00 42,174.00
2 34,400.00 . 31,600.00 31,600.00
3 106,255.00

. Como se observa en. el cuadro anterior, las
asignaciones- f)resupuestarias de los Grupes 1 y 2
disminuyeﬁ para el perfodo fiécal de 1988 y -
desaparece laasignacifm presupuestatia bara el Grupo
3 porque 7const.ituy6 una erogacidn para un s6lo
perfodc. Vfisca.fl., precisamente cuando inicid sus
actividades la dependencia; mientras que para 1989,

-

se mantuvieron las asignaciones presupﬁes’tarias de

. 1988, lo que constituye un problems para el
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cumplimiento de sus objetivos y metas de trabajo,

porque periédicamente aumentan la  cantidad de

. documentos para Ber autorizados y los precios de los

-

productes o servicios requeridos. Esta situacifn se

agrava cuando el presupuesto de la Institucifn debe

-absorber los  gastos de 1la mayorfa de las

Deiega'ci_.ones,' porque - sus respectivas- Insf:itucioﬁes np

‘les proporcionan los recursos materialés y servicios

necesarios, - aln 'cuando, en el Acuerdo gubernativo
Nfmerc 730-86, Artfculo 9%o0. inciso Nlmerc 1 indica .

que “los gastos de operacién y funclonamiento de cada

"una de las Delegaciones screditsdas en la Ventanilla

Unica, serfn ' cbbiertos .con las  asignacicnes

" presupuestarias de‘las instituciones repreésentadas”.

Los recursos materiales constituyen 1los

médios que utilizsn todas las personas que forman

_parte de 1la organizacifn, para cumplir con las

gctividades que se le han asignado y, contribuir de
egta manera, al logro' de los objetivos previamente
esta_bleciﬁos. .En' este sentido, la Coordimacibm
General de 1a Dependencia, siempre se ha prgocupado

por mantener el wpobiliario y. equlpo 'ed perfectas

. condiciones de funcioﬁamiento, y_ 1z cantidad adecuada

de papelerfa y fGtiles de oficina lndispensables que




-
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ge proporcionan perifdicamente a la mayor pa:tpé delas

Delegaciones para el cumplimiento de sus funclomes.

© 1.6:2 Estructura Salarial

En foda organizacibn, ,13 remunel.:aciﬁn
que percibe uma persona en un perfodo determimado,
por desempefar un empleo © prestar un servicie
pfofesional en rela;ién de dependencia, constituye un
elen-lentc primordial pars 1ls 'satisfaccibm de los

interéses_del emplesdo.

En ° la -Ventani-ll_a. Unica, el factof
humano reviste una especial importancia en el

funcionamiente de la Institucidn, pero se chserva que

‘hay diferencias 1mport§ntes en la remuneracibn del

personal . de . las -distinta_é -Delegaciones,
principalx;:enf.e. en las Delegaciones de la Direccifn
General de Adnanasl ¥y 1la Vl)irecciﬁn General ﬁg
Servicios de Salud, en donde los -sueldos no
corresponden a la cantidad y -éaiidad delr- trabajo reall
zado, "H'estar circunst.ancia hace aﬁﬁ mfis meritoria la

entrega. de muchos de los que allf ctrabajan, pero

también supone un riesgo a’ corto plazo de no poder

gartantizar lg contipuidad del personal de 1la
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Ventanilla en un amblente de trabajo en la que la

_expe:iencia es factor B&sico de ie eficiencia™, 22/

%22/ Op..Cit. Rubiato Elizalde, José Marfa, pig. 2.
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CAPITULO I1I

2. - ANALISIS GRGANIZACIONAL

2.1

Probleﬁas Principales

2.1.1 De Estructura

Toda Organizacién, sea pliblice o privada,
débe contar desde su iniclo de actividades, con uns
estructura perfectamente definida que permita a todos .
los empléados conocer cufl es la ubicacién de su
unidad técnico-administrativa. -

La Ventanilla Unice para las Exportaciones a

pesar de ser una de las instituciomss ‘pGblicas que

‘mejor planificacifn tuvo an'tes ‘de su creacibn ¥

funcionamie;:to, ne cuenta en el preseate con un
instrurento ;ie organizacibn que pgmita al persounal
de las disﬁntas Delegaciones conocer cuil es su
ubicacién fientro de la organizacibn, aunque ello no
ﬁa sido :obstéculo para que los jefes de cada unidad

fécnico-administrativa recurran ai Subcoordinador o

" Coordinador Gemeral para resglver los problemas

operativos que se presenten en su unidad.




Como consecuencis, tampoco comocen con

clarided cu8l es el grado de dependencia existente
hacls el Coordiﬁador General, siendo Bste wmo de los
errores cometidos por los técnicos_de la’mrecciﬁn de
Ase‘aor!a del Il?stituno Nacional de Administraciﬁt:lr
APﬁblica en el proceso 7_de estructuracifnm de 1la
Ventanilia Unica, pues no determimsron las funciones
que cumpliria tanto el Coordinador Genera-i como el
"Director Ejecutivo-'ae las institucfones pGblicas o
privadas representsdas, sin que basta el presente se
hayan éplicado los correctivos pertinentes;
obse;véudose que el Coordinador Gemeral ha limitado
~sus fuoclones @ algunos aspectos sdninistrativos - que
han pémitido que los empleados de las distintas
Delegaciones actfien como una ﬁnldad, sin que plensen

como unided.

. Esto _ée _demuéstx:a, cuando" aléunos Jefes de
Delegacifn alin mencionan que dependen ditectamenté de
los l_)irecﬁores Ejecutivos de ias Instituciqnes a lss
'.cuales_ representan y que ante cualquie'r problema, que
52 suscite con los exﬁortadores-'o con el C‘ooﬁ:d.inador

GCeneral, recurren a la _au:_oriciad superior de su

ins:ituci&n'-para resolverlo.
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2.1.2 ° Be Planificacifu y Organizacifc Gemeral

En la Ventanilla Unfca peara las
. Exportaciones -se observan los Biguientes problemas de

planificacifin y organizacibn:

1. Elaboracifn de Planes

) L_loa planes que se aplican,.eu la Institucibn
no estio contenidos en un ddcumenr.o escrito para gque
aesn éor,mcidoa por el persomal de las distintas .
Delegaciones, ni"te_impocn responden a ‘la realidad._
obietiva de 1la ‘dei:endencia. porque mno plantear:
.ca.mbios ‘estructurales que se adapten a la situacidn
cada vez mfs canbiante en 1a - Depen.dencia,
observindose que dichos cambios se realizan cﬁando
los problemss esthn obstaéuli'zando la autorizacibn,
dentro del _per!odo de tipé _esr.ablecldo, de los
documentos de exportacibn presentados, es declr, ﬁue
los.cambios.no ?e anticipan & los problemss simo

cuéndo €stos ya han sucedido.

2. Fnr-‘nl.a.e-i_ﬁn y aplicacibn dé Procedinientos
’ de Trabajo . .

La -aplicacibn : de los ﬁrocedimientos

'constituyen en la Ventanilla ' Unica pﬁra "las
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Exportaciones, el mayér problema para la autorizacifn -
eficaz y _eficien;e' de los documentos de exportacifn
presentados por los exportadores 'por las siguientes

razones:

2.1 El procedimiento se inicls cuando el
Personal de Enlace recibe los documentos de
exportacifn -y les adjunta la contrasefis que
le corresponde seglin sea el tipo de-producto
a exportar. En esté sentido, en el Personal
~de Enlace no hay uwnidad de crii:eri_o porque
en : alpgunas ocasiones no utilizan
corre.ctamente dichﬁs contrasefias, por 1o 'que :
se han sucedide diversos prob]:emas al
onitirse alglin paso en la circulacién ﬁe los
documentos por las Delegaciones que deben
éutorizar la parte que les corrgsponde de
la_s licencias de exportaciﬁ, 1o cual af_ecta

en filtima instancia al exportador.

2.2 El VPersornal de Enlace realiza
'simultﬁn_eamente cinco actividades y una de
ellas, consiste en revigar los documentos de
exportacién y sgonoter - en la contrasefia

correspondfente, en un determinado orden,
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" las Delegacicnes que deben  autorizar 1las -

_licencias de exportecifn. En  este sentido,

el problema consiste en que el Analista en
ocasiopes mno _ estudia correctsmente la

informacifn contenida en los documentos de

‘exportacibn y son rechazados en cualquiera

de 1las Delegaciones involucradas, lo que

provoca problemas al exportador.

El Personal 'de‘ Enlace; después -de haber.
analizade 1a informacifn con_ténida en los
documégtos . -de _expoftaci&n, los: entrega,
segﬁnl el o.rde.:_:l establecide en 1la contraseha,

g la Delegacidn correspondiente. El

" problema consiste en que dicha Delegacibn mo

"sigue el orden establecido en la contrase'ﬁa,

omitiendo un pasc dentro. del proceso, por lo

que la Pelegacifn de la Direccibn General de

‘Aduanas, - como. Gltima unidad

técnico-administrativa que avteriza los

_documentos -los rechaza, provocande esta

situacidn, problemas que afectan al
exportador, -8l Subcoordinador -General y al

Personal de Enlace de la Ventenilla Unica._-
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Las normas" que se aplican. a. .los
procedimientos no son producto de un estudio

cuidadoso que fnvolucre & todos lqs Jefes de

"Delegacifn, por lo que mo se anticipan a los
‘cambios y a los problemas cuando &stos

. ocurren. - Generalmente se transmiten en
) P

forma oral y se aplicam, en la mayorfa de

ecasicnes téxtualmente, 15 que _provoca

probl-emad al Exportador; por ejemplo, una

norma indica que no se deben recibir 103.
ddcumentos 81 el exportador no presenta el
Codigo de Importador y Exportsdor emitido

por el Departamento de Cambios del Banco de

Guai:emala; sin embargo, no se indica que _hay'

'océsiones en las cuales dicha norma se debe

observar pero no cumplir;. tal es el caso de
aq-uellos equrt;dores qﬁe solicir.a.n les
serviciosl de la Institucibn gdnstantente; '
c.onéec.uencia de ello, en el Personal de
En.;tace se"han formade doe grupos, unoc que
cumple rigidamente -la norme y ei otro, que.
frecuentemente no cumple con .ese lineamiento;

per lo que se han producido'eufrentamientos'
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" entre dichos empleados, lo que afecta en

G1ltima instaﬁcié al exportador porque um

pequéiic error en los documentos de

] ;exportai:i&n es motivo de rechazo.

Los [.;roc._:edi;nientos particulares que aplican

los empléadol_s' de las distintas Delegaciomes

de’ instituciones pfiblicaz o privadas

A re;_ﬁ:esentadas_ en la Ventsnilla Unica, no han

~ sido- modificados en la nisma medida que

aumépta la ceantided de documentos de

" exportacifn que requieren de autorizaciﬁn,,'

por lo que en determinado perledo de tiempo,

genera]meni:e en.las dos filtfmas horas de 1z

jornada hﬂb:l; © de trabajo, anmeﬁts

-considerablemente el f.:abajo par:a' el

personal de la Delegaciém de la Direccibn
General de ‘Adu'auas. con los consigulentes
problemas - que afectan a dichos empleados, al

Subcoordinader General y el rexportador';

La estructura salarial vigente constituye

otro obsticulo -en la Ventanilla Unics para la’

-autorizacifn eficaz y eficiente de los, documentos de
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-exportacifn; porque ls mayor parte de los

empleados, no obtienen una remuneracisn
econdmica que sea Acorde a la cantidad y
calidad dél trabajo reélizado, obserﬁﬁpdose-
con mayor frecuﬁncia,Aque el personal-de la

Instituciﬁn; tealiza sus aétividades-pofque

 obtendrf uwn iogreso al final de un mes de

" trabajo que le permitiri satisfacer sus

necesidades primarias, pero, tratarf de
ahorrar todo el esfuerzo ffsico y mental que

sea posible.

4. El personal de la Ventanilla Unica -

para las Exportaciones funciona como una
unidad, como un sistema en el cual cada uno

de los elementos desempefia un papel de

primordial envergadﬁra para cumplir con las

r

normas y las polfticas establecidas por el.

‘nivel jerfrquico = guperior de la

organizacién, sin embarge, dicho personal.no
plensa comc unidad; es decir, no‘realiza sus
actividades pensando en los denés eﬁpleados
de la Institucidén y por lo tanto, no
cuantifica las tconsecuencias que pueda

ocaslonar al-.personal de otra Delegacibn por
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»

ﬁn procedimiento 'mal aplicado en algln
Vdocument'o de e:éportacién o, por 1la
acumilacién de dichos docum;mtos por varias
h‘?ras como sucede ﬁomélmer_xte con el jefe de
1la Delegacibn del Banco de Guatemala, quién
se ha constituido en un obsthculo pars-el
personAl de la Delegaci&u' de la Direccidn
Geqeral,de'Aduanas, de Recepcifn, Anflisis y
trega de Doéumentos, Subcoordinador
General y' énalgunas ocasiones, para el

Coordinador General.

2.1.3  De Direccin y.Control

En ,la. Ventaniilg ‘Unica para . las
Exportiaci;:ines hay - dos ‘problemas principalés de
_direcci&n ¥y control, que gradualmente han fomentado
la apatIa_, el 'aﬁtagonismo yrla resistencia del
personal hacia los canbios impulsados por el nivel

superior -de la organizacifn y son los siguientes:

I. El estilo d_e'liderazgo autoritario adoptado

por el Coordinador General desde el inicio de su
gestifn, mno ha fomentade la comynicacién formal

ascendente y descendente qué _permita la solucibn

L
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‘eficaz ¥y éficiénr.e de los problemas de la

organizacidn; ni tampoco, la comunicacifn informal;
pues hay en los empleados, resentimientos pd; algunas

decisiones que han lesionado sus intereses para

- _satisface: los de tipo econbuico de los exportadores

por lo que, la mayor parte de los empleédos, lo han
marginado y aunque cumplen las decisiones por &1

tomadas, las critican.

2. La motivaciba qué aplica el Coordinador
. g

General frecuentemente es negativa, porque noc ofrece

al empleado algo valio._so por su desempeild ¥, cuando

ha sidoe positiva, permitign‘do que el persconal

‘participe en la déc’isiﬁl:g de 1los problemas

técuico—administrativos de la Imstituclén no toma esa
decisidn concertada que. resuelva el problema

planteado.

Efectos Observados en la Prestacifn del Serviclo

Los probie.mas que 8€  presénten eﬁ " le
Ventanilla Unice .para las Expo'rtaciones"no son
exclusivos de esta Institucibn; ~sgino que se
manifiestan eu mayor o menor-grado, en todas 1las

dependenciss del Gobiernc de Guatemala. - Las causas-
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dé ‘estos prodlemas radican ,fmdgmegtglmente en rque
-los pﬁéstos de‘ direc;:iﬁn' ;;m ocﬁpados poT personas
que, '9. blen carecen de- la capacidad para
desempeﬁaf}los ‘¢, son profesionalés ﬁue desconocen - ©
conﬁéén superficialmente el aspecto administra,t:lvo,.
por lo que, durante algfin pell:iodo de su gestifm,
_deben cometer muchos errores en la toma de decisiones
qvue af_éctan eﬁ ﬂtiha instancia a los empleados que
diriges. Consecuencia de ello, la adninistracin
como proceso adt.)let-:eré de deficiencias que -impiden
que €1 servicio -presr.ﬁdo al usvario, sea efic_az vy

eficiente.

En la Dépendencia objeto de estudis, tal
ccm.m se demuestra en el con'tenido del . presente
trabajo ‘de Tesis, . hay  muchas deficienclds
técnico-administrativas que, sin embargo, afin no hén
) _i)fovo'cado _uma crisis, - éero ello se. debe
fundamentalmente a la presién qﬁe 'ejerce el ex'portadbr-
'baré . obtener sus documentos de e{portaci&n
autorizadt;s,-_aunque. it-ltemamente ya se obm 8y qu?e
hay_problema-s interpersonales entre los empleados de

algunas Delegaciones; principalmente porque las

normas y procedimientos no se cumplen correctamente,
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porque la irresponsabilidad de algm_:os‘..eppleados

afecta a otros, porque el Coordinador Gemeral por el

“estilo de liderazgo adoptado mno contribuye a la

- solucibn de 1los problemas - que gi:adualmentg se han

" profundizado, o bien, porque el trabaje que se

‘realiza es rutipario, carente de estfmulos ¥ con .

remuneraciones econbmicas ‘que no corresponden a la

cantidad y calidad de t'rabajo reslizado.




3.

CAPITULO III1I

CONCLUSIONES Y RECOMERDACIONES

3.1

CONCLUSIONES

~3.1.1. La Ventanilla Unica para las Exportaciones

ne cuenta con  una organizacibn estructural definida

que le pemita cumplir, cuando aumente la cantidad de

trabajo, sus funclones eficaz'y eficientemente.’

. 3.1.2 - Los planes operativos elaborados por el

" Goordinador - Gemeral no contiepen planteamientos que

peruitan resolver los problemas estructurales de la

Institucibn.

3.1.3 | lLos niembros del A"-Comité_ Ejecutive de
Delegacic;nes'f linitan su funciﬁﬁ a plantear alguﬁos
problemas administrativos y hacer recomendaciones
para (';ue el ' Coordimador Gemeral tome, si ez

conveniente, la decisitn cqrréspondiente.

3.1.4 I;af comunicacion informal que se establece

enti'e el perscoal de las distintas .unidades
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técnico-administrativas no ha permitido ‘una mayor
circulacidn de ideas y conocimientos relacionades a

. las exportaciones.

315 Los cursos de capacitscide establecidos en
‘los planes operativ;is, 1o permiten que t:)c"lr.-vs‘ 1os‘
empleados de las distintas Delegaciomes congzcan con
‘exactitud cufles son ]:as funciones ;lne se desarrollan
en cada unidad lltécnico-_admi’nisttativa de  la .

Ventanilla Unica para las E:?portaciones;

"3.1.6 La “Ventanilla E::f_ica "para 1lss Exportaciones
no cuenta con un Manual de Organizacidn que permita
. - .

al personal comocer la estructura, las funciones y su
“ .

ubicacidn dentro de la organizacién.

3.1.7 La Ventanilla Unica para las ‘ Expérbacio-nes
@o cuenta con un Manual de Normas y Procedimientos
que permita a los emplead.os de las distintas unidades
técnico—adminiatratiyas apl:.lcar el mismo criterio en

. uma situacifn determinada.

3.1.8 - Los procedimientos .generales y particulares

qie se aplican’ en las distintas unidades -

téenico-administrativas contienen = deficiencias ,
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constituyéndose por lo tante, en el mayor prdblema
7 para la  autorizacifn de los documentos de

exportacibn.

3.1.9 V Las  mormas  que  se aplican . a2 los
procedimientos ne son resultado de un és;udio .
cuidadoso fque involuere a ‘todos los Jefes de
Delegacifn, por lo que constituyen un nueve réquisitb
que el Analista debe observar em los documentos- de

,expo;téciﬁn.

©'3.1.10 La ubicacifn dentro del espacioc disponible
del Departémento de Eniace y DIGESA provoca'pérdida
de tiempo y energia al . personal de las -unidades

técnico—administrétivas involucradas.

'3.1.11  la estructura salarial vigente en la
Ventanilla Unicz para ;as'Exﬁortaciones, ne responde -

a la cantidad y cslidad del trabajo requerido.

3.1.12 La experiencia y la preparaﬁién del personal

que labora en las distintas'Delegaciones, asi como la

presifn que ejercén los exportadoreé para obtener sus




documentos de exportacifn, constituyen los elementos

indispensables para que se cumplan eficaz oy
eficientemente las funciones establecidas para 1a

Ventanilla Unica pﬁra las Exportaciomes.
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RECOMERDACIONES'

3.2.1 Qqe el Comirté.Ejecutivo de Delegaciones
realice pe.riﬁdicamente un di;guﬁstico adoinistrativo
que pemita' estabiecer las causas y las posibles'
soluciones a los proble!mas estructurales de la

Institucibn.

3.2.2 Que . se elabore con la particibaciﬁn del
Comité Ejecutivo de Delegaciones, planes operativos
que contengan planfeamientos que - reésuelvan 1los

problemss estructurales de la Tnstitucién.

3.2.3 Que el Comité 'Ejecu't'ivor de Delegaciones

colabore en forma directa con el Coordinador General

elaborando §royectos que permitan resolver los

problemas estructurales de la Inst'itucién.

3.2.4 Qué el Coordinsdor General 1impulse. el
desarrollo dg la comunicacidn informal que permita
una mayor circulacifn de i1deas y conocimientos

relativos a la Expertaciomes.

. 3.2.5 Elaborar, cen la particlipacibn del Comité

Ejecutivo de Delegaciones, un programa .de cursos
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de capacitaciﬁn.para los -empleadoé de la Dependé.ncia
que les permita comocer .el marco legal y el
funcionamiento de cada - Delegﬁci&n existente en la

Fa .
Ventanilla Unica para las Exportaéiones.-

3.2.6 Que Be elabore con la participacifn del
Comité Ejecutivo de Delegaciones, el Manual de
‘Orga.uizac:l&n y el Ha.nuall de Normas y Procedimientos

de 14 Dependencia.

3.2.7 Que las normas que se apliquen en 1a
Dependencia sean resultado de un estudio cuidadoso y
slstemfitico para evitar la fizga de responsabilidades

¥y 1la duplicidad de funcicnes.

3.2.8 Que se realice -una adecuada _distribucisa
fisica del espacio disp&nible que permita minimizar
el esfuverzo y el.' tienmpe de los empleados de 1la

Institucidn.

3.2.9 Quel el Comité Ejecutlvo de Delegaciones
" reslice 1os_ estudi.os ¥y trémites necesarios para _rque'
los lsueldos .dévénga‘dos' por los empleados' de 1ls
Ventanilla Unica para las';'i.xportaciones, correspondan

a la cantidad y calidad de trabajo reslizado.
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VENTANILLA UNICA PARA | Procedimiento; AUTORIZACION DE DOCUMENTOS

LAS EXPORTACIONES
| _Ministerio de Economfa

DESCRIPCION:

Es el conjunto de operaciomes que realiza el personal de las distintas
PDelegaciones que conforman la Ventanilla Unica pare las Exportaciones,
con el propSsito de analizar, verificar y autorizar la exportacién de
productos tradicicdnales ¥y no tradicionales,

OBJETIVOS:

2.1

2.2

2.3

NORMAS:

3.1
3.z

3.3
3.4

3.5

3.6

3.7
3.8
3.9

3.10

‘de recibirlos del exportador ¢ su representado, deberd verificar

DE EXPORTACION.

Establecer el procesd de recepcién, autorizacidn y entrega de los
documentos de exportacidén a las personas individuales o colecti-
vas que los requieran.

Establecer directrices para que los documentos de exportacifn se
enmarquen dentro de los lineamientos establecidos por la Ventani-
1la Unica para las Exportaciomes.

Que el personel que presta sus servicios en las distintas Delega-
ciones de Instituciones piiblicas o privadas representedas, comoz-
can el proceso de recepeidn, autorizacldn y entrega de documentos
de exportacidn.

El horario para la recepcidn de documentos de exportacidn para su
autorizacidn seri de 8.30 a 15.00 horas, de lunes a viernes.

Todo exportador debe presentar el Cédigo de Importador y Exporta-
dor emitido por el Departamento de Cambios del Banco de Guatemala,
exceptulndose aquellos casos en que por olvido el exportador que
presenta constantemente documentos de exportacidn para su autori-
zacidén, no lo hublere llevado.

El personal de recepcidn de documentos de exportacidn, .al momento

que los mismos llenen los requisitos legales exigidos.
El personal de recepcidn de documentos de exportacidn, adjuntard
a los.documentos presentados, la contrasena correspondiente y la
hora de ingreso.
El personal de la Unidad de Anflisis de documentos de exportacién
deberf verificar, dependiendo 'del tipo de producto a exportar, que
tanto 1z solicitud como los documentos adjuntos, llenen los requi
sitos legales establecidos y que los cdlcules matemﬁticos sean -
exactos.

getsonal de la Unidad de Anflisis anotari en las hojas de con—
tro de ingresos, el nombre de la empresa, el niimero de contrase-
iig, el mombre del producte y la Belegaci&n 2 la cual entrega los
documentos de exportacifn para su autorizacidn.
La Secretaria de cualesquiera de las Delegaciones que reciba docu
mentos de exportacién deberf amotar em la hoja de control de in-
gresos correspondiente, el nilmero de contrasefiz, el nimero de la
solicitud, el valor FOB y la hora de ingreso.
Todo Analista de cuzlesquierz de las Delegaciones presentes en la
Ventanilla Unica para las Exportaciones, deberd: firmar y sellar -
al momento de autorizar, la parte de los documentos de exportacién
que le competen,
El personal de la Unidad de Eantrega, al momento de recibir los do
cumentos de exportacibn autorizados, deberd verificar que el nime -
To de la cohtrasefia corresponda y firmar de conformidad en las ho
jas de control de ingresos correspondiente.
El personal de la Unidad de Entrega, deberf ordenar los documentos
de exportacifn correlativamente y por color de contrasefia ¥y recoger
2l mensajero la constancia de ingresc antes de entregar la licenciz




VENTANILLA UNRICA PARA
LAS EXPORTACIONES.
Ministerio de Economia

Procedimiento:

Formas: 5
No. Pasos:15

AUTORIZACION DE DOCU-
MENTOS DE EXFORTACION. -

Inicia:

Mensajerc de' empresa exportade
ra presehta documentos de ex-
" portacifn para su autorizacidn.

Finaliza: Analista entrega documentos
-de exportacidn autorizados o -

. Yechazados al mensajero.

RESPONSABLE PASO ACCION
{QUE, COMO, CUANDO Y DONDE LO REALIZA)
UNIDAD PUESTO - No. )
Empresa ex- .
portadora Mensajero 01 Presenta documentos de exportacidn para su
' autorizacidn.
Unidad de
Recepcidn Analista 02 Recibe documentos de exportacion para su -
’ ] autorizacidn.
03 Agrepa contraseiia ¥y sellos de ingreso a do=
’ cumentos de exportacidn.
Unidad de -
Andlisis Analista 04 Anazliza informacifn éontenida en los documen
tos de exportacién. .
04.1 $i estd correcta, sigue en paso Ho. 05
" 04.2 No estd correcta, devuelve los documen
tos al mensajero. .
05 Determina, por el tipoe de producto, las Dele
‘ gaciones que deben autorizar los documentos
de exportacién y anota en las hojas de com-
trol de ingresos los datos correspondientes.
06 Entrega a la Delegacifin correspondiente los
documentos de exportacién, para su autoriza
Cion.
Delegacio- ) .
nes: Secretaria 07 Recibe los documentos de exportacidn y anota
DIGESEFE, en las hojas de control de ingresos los da-
DIRECOM, tos‘correspondientes.
DIGEBOS, Analista 08 Analiza informacidn que .le corresponde de los
DIGESA, documentos de exportacidn.
DGSS, CAMA- 08.1 Si estd correcta, sigue en paso No. 09 )
RA DE COMER 08,1 No estd correcta, devuelve los documen-—
CI0 DE GUA- tos al personal de Unidad de Entrega.
TEMALA, 09 | Autoriza la parte que le corresponde de los
BAﬁCO DE : documentos de exportacidn,
TEMALA 3
ggRECCION’ Secretaria 10 Anota en los cuadros estadfsticos la infor-
GENERAL DE - macidu correspondiente. .
ADUANAS, 11 Entrega al personal de Unidad de entrega los
documentos de exportacidn autorizados.
Unidad de : : ) :
Entrega Analista ° 12 Recibe los documentos de exportacidn autori-
. zados por las Delegaciones correspondientes.
13 Ordena los documentos de exportacifn autori-
.zados por pais de destino ¥ color y riGtmero
de contrasefia.
14 Entrega al mensajero documentos de exporta-




s )

VENTARILLA UNICA PARA
LAS EXPORTACIONES

Procedimiento:

AUTORIZACION DE DOCU-
MENTOS DE EXPORTACION.

Formas: &
No. Pasosis

Inicia: Mensajero de empresa exportado
ra presenta documentos de ex-

Finaliza:

Analista entrega dpcumente
de exportacidn autorizadosg
rechazados al mensajero.

portacion para su autorizacidn

RESPONSABLE

UNIDAD

PUESTO

PASO

No. (QUE, COMO, CUANDO Y DONDE LO REALIZA)

ACCION

Empresa ex—
portadora

Mensajero

15 - Recibe los documentos de exportacidn autori
zados,

cién autorizados.




VENTANILLA UNICA PARA LAS EXPORTACIONES

MINISTERIO DE ECONCMIR SIMBOLOGIA

FLOJOGRAMA DEL FROCEDIMIENTO: Iniclie~Final O Transporte o

Recepeidn, Autorizacifén y Entrega de Documentos de
Exportacibn. Cperecidn 0

Decisibn 0 -

Inspeccifn {Q] Archivo Tesporal A

DEPARTAMENTO DE RECEPCION, ANALI DELEGACIONES

MENSAJERD SIS Y ENTREGA DE DOCUMENTOS. , .

' Ipicic )

Docupentos de 2. Recibe

Documentos de
Exportacidn

E:fportacl&n Docupentos]

Documenteos de
Exportacisn

FIRAL
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Forms A.20131 . E s
BANCO DE GUATEMALA A
Guatemala, C. A, -

SOLICITUD PARA L[CEP-CIA CAMBIARIA DE EXPORTACION No.

CODIGO:

Luger y Fecha

1. identificacton del anpartedor: . ' ) -

+ &) Nombre o rezdn social: . Lo s yan
Niv: b} Nacionatided:
¢l Direegian: o) Tekttono:
#} Patene de Comarcio: fl Registro Industrisl

2. In# idn de [a tirma d

3l Nombre:

b1 Demicilio:

c] Teléiona; o) Telex: ¢} Cable:

| Agente & rap on Gi ]

gyl Contraie Externe No, h} Fecha Tr

. Pais de desting de ls Mercadarfa: . ‘

. Yalor F.Q.B. dn la exporiecin, seglin datalle USS.

Pusrio de smb

Fecha de amb

. Via dg exportacitn; 1. Maeitios [ 2, Terrestre [ 3. Adreo [T 4. Fardos Postates OJ.

., Farma de paga: {Indicuese techy ¥ monzal

1. Anticiped uss. 2. Al Vi uss
Fechs Fecha

LAPros_— . USS._ " 4 APimx USS.
Facha Fecha

8. Msdios de pago 1. - Gira Bancwrio [ 2. Cana Cridito £ 3. Cobranza [ 3
4. — Otros:

-

EE L

) [Especiticuese)
4. Declaro que las divises producto de ests exporiagién:

a) Las be vendido 3l Banco: . et Segin DC-32 No.

bl Me comprometo a verdertas ol Banco: ' an 45 diss a partir
do |» fecha de Autorizacion de W Licencia Cambiaris de Exportacion respective,
11 OBSEAVACIONES: .

{Las anreviores declyraciones Les hago bejo fr de jursmento)

-
Firma y Sello det Exportador o su represtrante begal

Forms A-20131 .
BANCO DE GUATEMALA -
Gustemsls, €, A, LICENCIA CAMBIARLA DE EXPORTACION No.
Guatemala,
El Deparamento de Tambios sutoriza a:
A EXPORTAR LA MERCADERLA DETALLADA A CONTINUACION

Unided | Centidpd | p833 et DESCRIPCION aconigs [ LOE T verr.0B UsS.

CODIGO

1] Un quintat igual a 46 kilogramns,
Con destine a:

Valor F.O.B.
Fletes
Aduana de Salida: Seguros

NOTA: Al electuarie ¢l embarque la sdusna rperiivn Otros Gastas
remitind al BANCD DE GUATEMALA, wira Licencia
junto ol Quintephicado de b Pétixs. Total

IDm parciales al darso)

DEPARTAMENTO DE CAMEIOS




FORUA A 20134

BANCO DE GUATEMALA ' .

GUATEMALA, C.8, -

SOLICITUD PARA LICENCIA CAMBIARIA DE EXPORTACION A CENTRO AMERICA

N? §71334

VUGAR VFEECHA £opico

1. IOERTIFICACTON DL EXPORTADOR:

A) HOMBRE O RAZON SOCIAL:

NIT: - LDAD

€ ot O} TELEFONO:

E) PATENTE DT COMERCHD F} REGISTRO INOUSTRIAL
1. INFORMACIOW DL LA FIAMA COMPAADORA :

Al NOMERE:

&1 DOMICILD: S

C} YELEFOMD: M TELEN: €] CABLE: R

F} AGELNTE O REFRESENTANTE EN GUATEMALA: .

G) CONTAATS EXTERNG No, ) FECHA T
2. Pais DE DESTING DE LA MERCADERIA,
% VALDR F 0.8 Of LA EXPORTACION SECUN DETALLE G,
5. PJERTO DE EMBAADUL:
& FECHA QE EMBAROUT; _ -
I vik OE EXPORTACION, B MAHITIMA D 2 -rnuu:srnzD 1, RERED B o, ranoos sosvales [
1. FURMA OE PAGO: (FNDIGUESE FECHA ¥ MONMTO)

1. ANTICIPADO! i a L ALAVITA: Q.

FECHA FECHA
3 A tLATON . < 4. APLAZOS: a
FECHA FECHA
. WEDIOS DE PAGO: 1. GIRC BANCARIO D 2 :Au;r-.u:uznwog 1. COPRANZA D
4, QTROS_
H {ESPECIFIQUESE]}

1%,LA PACSENTE EXPORTACION DEAERA | 0QUIDARSE CON DOCLMENTS DE PAGD AUTORLZADAS POR

Ey, SANCO GENTRAL DEL PAIS DE GESTING O £ USS COLARES. -
1. DECLARG QUE LAS DivisAS PRODUCTD DE ESTA EXPORTACION:

2) LAS HE VENDIDC AL BANCO . (39 y

SEGUN DC — 34 Ma,, B) ME COMPRAOMETD A VENDERLAS A UND O LOS BANCDS

GUE OPERAN EN EL PAIS A MAS TARDAR £1:
32. OBSERVACIONES:

WAL ANTERIQRES DELLARACIONES LAS HAGDH BAJD FE DE ArnaMENT O}

FiHmaA ¥ SELLO DEL EXPORTADOR D SU QEPRESEMTANTE LEGAL

~ORMA & — 20134 .
BANCO DE GUATEMALA - .
ZuATEMALA, C.A. N? 871334
LICENCIA CAMBIARIA DE EXPORTACION A CENTRO AMERICA

VALIDA FARA L SOLO EMBARGLE
[SEEL ESPACIO MO ES SUFICIEWNTE COMTINUAR EL DETALLE ENEL REVERID)] . CoDtan

GUATEMALA,
EL DEPARTAMENTO OE CAMAIOS AUTORIZA At

A EXPORTAR LA MERCADERIA DETALLADA A CONTINUACION

PELO WETO aRTION F. D B.
!Tmnnu fearmmao ] s ns DESCAIRCION ansnriamn | ey b vawoR o8
13 VN QUINTAL IGUAL & 4% RILOGRAMOS VALOR F.O.B.
" FLETES
COM DESTING A SEGURDS
ADURMA DE SALITA, GTROS GASTOS
ToTaL

NOTA; A electuzsie ol emtarmes | stusss moprcilsn
remltiti 1] BANCD DE GUATEMALA,
ewta Ecencis o Qwintoplicide dv 1 relin

WH0 INTERNO
FECHAS
IDESPACHOS PARCIALES AL DORSOY APROBAC IO CADUCIOAD DEPARTAMENTO DE CamMaIOS




FORMULARIO ADUANERO N

PARA LA APLICACION DEL TRATADO GENERAL DE INTEGRACION ECONOMICA CENTROAMERICANA

Exportador: . Vendedor: - . TorbeyD
. Aduana is de destino:
Importador : - ypai
Consignatario; — l
Lugar de embarque: Medio de transporte:
JCanbdad N Canbdady p . Wake FOB
Marcasy y : Clasificacitn . Pess B
- Clasede | NOMBRE Y DESCRIPCION DE LAMERCANCIA - . Unidad | . &n monedz
Nameros | " NAUCA iy enKios Navioreat
TOTALES | ‘ S
Observaciones: : : Flete:
Segum:
- Otros Gastos:
-TOTAL (VALOR CIF):
El ite Exportader doclam: Que las mercaneins erriba detafladas son €l infrascrito certifica: Que segim su conocimients b mevcandas
ofginariatda ___ _ _ yoquelos valomss, gastos de transporte, . sspecificadas en & presente Fermutario Aduaner son originarias de:
s8guN0 ¥ demas datos ignados en este F tario son vardadoros. :
Firma oel Exporador “Aduanay Fecha ’ TFnay séli 06l Funeonans Glianzeds o8
- la Direocidn Goneral do Aduanss, ©
* En ¢aso de que el interesado no llense esta columna, debera lonaria la Aduana da expedicién, de In Aduana de Sakda

PARA USO EXCLUSIVO DE LA OFICINA DE ESTADISTICA (No escriba en eslos espacios)

NOTAS: A) Esta Formutario debe Genarse en 9 sjempiarys que se distribuinin conforme e indica en cacdy copia

b) El interesaca debers agregar of vator de tas mercancias, ks gastos comespondientss a Setes ¥ Sagwos.

c) El inmresado deberd anctar detalladaments on 15 Rrmulano aada unc de los #tiasios que desea exportar cancdo of rengidn

respoctivo de 18 Ssta anoxa e ratadc comprenda variss mercancias.

'DemtmumndhmmvmnmmmWnEWWWanMleS&MCM
Ejecutive de! Tratado General, este FORMULARIO ADUANERD ES EL UNICO DOCUMENTO EXIGIBLE para senparar las mercancias abietn do Litre
Comercio. Por io tanto, hace |as veces de certificado de origen y de factura comercial. En ia resclucidn N°. 1 citzda se dispone claraments que, no debe
sor exigible para amparar les maercancias objoto de Libm Comercio, *Ninguna clase de visas, ni certiicados de origen, ni constancias de ofigen .
expadidas por CAmaras o Asocieciones de Comercio o Industria®.

| ORIGINAL: ADUANA DE ENTRADA (PAIS DESTINO) . Formutatio Aprobado por SIECA Tip. LAHELVETIA




- VENTANILLA UNICA PARA LAS EXPORTACIONES

. . MINISTERIO DEECONOMIA No.
AUTORIZACION DE EXPORTACION TEXTIL Y PRENDAS DE VESTIR DE GUATEMALA
o =10 3 T .: =z < CIOCCAE ,

(o s woer O o Qo] ® | l |

= I:M DEL EVPOATADOR ¥ [WRECTION

Ir WOWGRE GEL CONBIGWATARID v DaECTIN ]
I- Parci OEITND  ADUANA R SALIDA l.. ‘LRIl Be EXFORTAGDN |

A '-Wo

151

]
= N i3 m Fv 0 T ®
FLLOR SOREGADO *
CATEGOR DESCRPOON Ofy. PROCUCTO [ L TN PESD EN NLOY resmr LATERA PROLSZ VALCA FOB W1
' l NADICwAL UEE
A
¥
. ot |
"G aL-FORM ITA-37G-P Np T
SAL-rORMTA-24 ISPONIBILIDAD EN CUADRUPLICADCS DE FOLIZAS DE IMPORTACION
W o v s » T A =3 6=
O, HALEO ANTERDR 24100 ACTULL [
oe acan G A5 uss PERCARGAR UFS iy -
DESGLOSE DE LA FACTURA DE EXPORTACION itk
£ | R [ ra—r—— es P 13 % VIRA DOWESTICH
FUCTORL W | inimraas'an s | TOMIDS O [y Y AGregaz ToTAL
- s jytpish ey wes uss
AEWSADD
vo.Be
FEzw.
PUL L SO DF. KERACO OF ISMT0ON DE 15 SWECTON GENEAS, Df
SCLUANAS EN Eu UTITO OF LMK Y/D ADLISNS OF 3231 122 .
1 (MPRASTRTD WET AUTORIZADA CEXTS 2 DUE 10§ PRCOUZTOS ’ . . at
TENTREL Y SAENDAL DE PESTR APRS.L CE ST 103 S2 WM OEL 525 - . - [
MSPAALOOS FOR [ MAESENTY MERLESO : . =~
- F
[ 1] L. .
— XS
3
= g Fifoda ¥ ZEALE

ORIGINAL: Exportader




w3

L

(\R

Timbra Fiseal

VENTANILLA UNICA PARA LAS EXPORTACIONES

. DIRECCION GENERAL DE COMERCIO EXTERIOR
MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEMALA, C. A.
G L d del% __ -
SOLICITUD DE LICENCIA DE EXPORTACION
1. IDENTIFICACION: . ’
A Nombre o razén socil_
Nacionalidad; __*
Direccidn:
0. Tekion:
2. PAIS DE DESTENG DE LA MERCADERIA:
3. ADUANA DESALIDA: -
4. " FECHA DE EMBARGUE:
5. DETALLE DE'LA MERCADERIA:
DESCHIPCION VALOR FOB

UNIDAD CANTIDAD PESC NETO

6. OBSERVACIONES:

SELLO

Fuma ge Enportacior O S ﬁeplesenunte

Legal







