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INTRODUCCION

La ampliecién de mercades a nivel mundial, ha generedo un aumento de la
competencia en todas las aclividades econdmicas, de tal manera que el mercado
nacionel no es competitive internacionalmente, porque no ha sido capaz de abscrber
el cambio al ritmo marcado por la competencia.  Algunos ejecuiivos de empresas
cre?h que 2l reducir sus costos podrén competir, & largo plezo, con las técnicas
modernas que implica le giobaizacién, 1o cual no es cierto. Sin embargo, algunas de
las empresas reconocen que ha liegado el momento de realizar cambios importantes
en la forma de hacer ef trabajo. Estos intenios pare cambiar se hen realizado en
forma temporal ¥ con resullados parcisles. Para obtener una o6plime calidad se
deben examinar los peradigmas de {os negocios y asl visualizar y determinar como
una visién estética de ias operaciones empresatiales puede reemplazarse por otra
mas dinamica, de manera gue el cambio pueda converlirse en una heramienia
eficiente de negocios.

Para elcanzar una eficiencia y calidad de primer orden debe enfefizarse en la
reconstruccion de los procedimientos para la realizacién de las tareas. Lasr
dificultades, por la falta de calidad v eficiencie en el desarolio de ias aeclividades
diarias, son sintomas de problemas relacionados con los procesos de trebajo. Porlo
anterior, en el presente trabgjo, se tomd como modelo el Departamento de Compras
y Servicios del banco objeto de estudio, para mejorar la calidad del trabajo ¥ que su
eficiencie sea mayor, proporcionando un mejor servicio y ventajas competitivas, al y
como o demuestra el conienido de esta investigacion. Si bien es cierto, este analisis
corresponde a un caso particular, la metodologia ulilizada puede generalizarse y

aplicarse & cualquier tipo de sclivided, pues el denominador comin de todos los




procesos es aumentar l2 eficiencia.

Para llevar a cabo el proceso de reorganizacion, se hizo necesario hacer éntasis
en las definiciones siguiertes: El Cambio v Paradigmas, ya que éstas ayudan a
comprender ia razon de fas modificaciones realizades, E! anterior proceso implico la
resizacidn de un anélisis de g siuscidn actual del depertamento en estudio, asi
como los antecedentes del mismo, para lograr con elio un inverteris de funcicnes v la
visualizacion de ia estructure del deparlaments. También se hizo un analisis para
estabiecer el clima organizacional, por [o que s& evaluaron siete variables.

En ef capitulo primero de este documento se presenta un panorame general del
comportamiento, evolucién, presiones ¥ posicidn de los negocios, el cambio,
paradigmas y ia culiura institucional.

En el capfiulo dos se realiza e! anafisis de a siuacién actual de! dapartamento
en estudio, para lo cual se hace necesario conocer fos anfecedentes, funciones,
procesos y la cultura del mismo; este capitulo es muy imporiante, porgue sirve de
base para el desamcolio de tddo el ftrabajo de invesligacion.

En ¢ tercer capflulo s¢ presenta el resultado del analisis reelizado, concluyendo
con el manusl de normas y procedimientos y fujogramas del érea recorverfide,
finaimente, ias conclusiones y recomendaciones relacionadas con el trabajo de

investigacién,



CAPITULOI

COMPORTAMIENTO DE LOS NEGOCIOS

1.1 Evolucién

Los negocios se iniciaron antes de que se escribiera la historia conocida. Se sabe que el
primer motivo de los negocios fue el inlercambio de bienes sobranies, sin valot, por otros que eran
atiles. Con el tiempo este intercambio fue sufriendo modificaciones por lo que surgi6 el comercio para
oblener ganancias. Las ganancias son el motivo del intercambio v las dlilidades se obtienen por la

venta de un producto a un precio mayor que su costo,

Cuando un negocio inicia, los procesos, politicas y métodes son sencilios y conocidos por
todos. A medida que el negocio crece, se hace necesaria la formalizacién de les métodos de trabajo,
por lo que debén escribirse las normas y reglas para la realizecién de las aclividedes diaries v
extraordinarias. Luego de superar esta etapa, los empresarios ven lg2 necesidad de contar con
personal que diriia y adminisire el negocio con eficiencia vy eficacia, por lo que nuevamente surgen

cambios en las normas, reglas ¥ politicas administrativas,

Une orgenizacion madura cuenia con descripciones de trebajo para ceda caergo; exisien
politicas de remuneracion mas o menss uniformes ¥ un sistema para evaiuar el desempefic laboral.
Un crecimiento desmedido del personal y de aclividades, fiende a crear controles exagerados, io que
provoca aumento de la burocracia, e impide el avance y desarrollo de la empresa dando lugar, con

ello, & pérdida de tiempo, improductividad y estancamiento.




1.1.1 Evolucion de ias estructuras informales de ios negocios

“Cuando el negocio ha alcanzado un tamafic mediano, lo primere que aparecs
burecracia. La organizacion v las barreras termitorieles generan problemes de comunicacion ¥
de trabejo; el cambio se toma entonces lento v la ayuda entre fas unidades empresariales se
por el papeleo y el egoismo creciente. Cada cambio nuevo se p!aritea con ias mejores intenc
casi todos brindan beneficics verdaderos, no obstante, el aplicarlos como elementos adicions
estructurs dsf negocio, logren complicarla posteriormente. Con ¢l fiempo, les barreras ¢

progreso v la creatividad serén mayores“.'

Los gerantes, con el afan de eviler la burocracia, recurren a la creacién de pi
informales o = Iz automatizacién de los prozesos sin lisvar a cabo una sistematizacién de los ¢
y logran con elio |a resiizacién dei trabajo en forma mecénica pero con las mismes defic
menuales. Esta situacién en iugar de mejorar, aumentar la productividad y ia reniabiiida

organtzacion, tiende & bloquear y debilitar la estructura del negocio ya de por si compleja y lent

1.1.2 Evolucion de las estructuras jerarquicas

A medida que la organizacin crece, Ia esiructura organica de 1a misma aumenta, adici
niveles y posiclones en iz sdministracion. Se tiene la idea de que al aumentar posiciones, se |
incrementando los confroles, la productividad v la rentabilidad de la empresa pero, por expsl
conocidas, éstas Gnicamente fienden a eievar los gastos administrativos, a dificultar la comun
per la separacién existente entre jefes y subaltemos, y por io tanfo disminuye la colaboraci

control. Es mas, cuando se debe hacer un nuevo {rabajo, la actitud es crear un nueve pues

' Danlel Marria y Joet Brandon, Reingenieria, Como aplicara con extto en 108 negocios, Editorial Mc Graw-Hii
Interamericana, S A, Ste Fi& de Bogota, Colombia, 1284, pp. 29




que se realice dicha funcion, promoviendo con elfo la especializecién, Le especiaizacion rinds
enormes beneficios, perc exige un costo elevade para la obiencién de resuliedos. Sobre s
administracion recae lalerea de hellar hasta qué punte puede y debe aprovecharse, con o objsio de

obtener buenos resultedos.

1.2 Nuevas presiones en los hegocios

Existen diversas situaciones en el entorno socio-cultural y politico que efectan a la
organizacion, entre zllas la compeiencia, definida ésta como el “conjunte de los que ejercen el

mismo comercio, la misma industria*2
Se he demostrado que la compeieni:ia esté influlde por cinco hebliidades:

1.De les nuevas companias para entrar al mercado.

2, De los proveedores para ejercer una presién sobre los costos de los compstidores en el mercado.
3. De los clientes para infiuir en los compelidores,

4. De las sliematives pare presionsr el mercado.

5. Las compelitivas de las compaiiias rivales. .

El gobiemno, Ia fecnologin v la giobalizacién son factores que infiuyen en ios enleriores,
provocen cambios an el ambie_me de los negocios, sectores de la economie y haste 2n economias
enteras. La globalizacion cfe e er;oﬁbmia no s un simple concepte nuevo, sino la completa liberacién '
de barreras de fodo lipo pare que las smpresas y sus produclos pusdan ingresaer & nUevOSs y mas

amplios mercados con el fin de garentizer el retomno de sus inversionas & corte plazo. Esto genera

2 Ramon Garcie-Pslayo Gross, Dieclanarie Larousse Espafic! Modemo, Ediglones Larousss, SA. de CV. Médeo D .,
1983, pp 112, )
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" unaneceseria competencia entre empresss, incluso entre aguellas que por mucho tismpo gozaron

~ la proteccion erenceleria y de beneficios extrafinancieros y productivos, subsidios y otros.

1.2.1 Tecnologia:

El uso intensivo e inteligente de te tecnalugié es un efemerio de apoye el cambio.
anferior implica, de algune forma, inversiones de mucho calibre qbe muchas empresas no actén
disposicién econémica o convencidas de realizar. Y es que, si lo gue se de.sé es obtener mas ¢
menos, es necesario automalizer muchas parles del proceso. Les tereas individuaies de nting

programan para que sean reslizades por medio del sistema electrénico,

Por medio de ia tecnologia se pueds lograr la reduccién de costes, de procesos

mejoramiento de la calidad; por o que en la actuelidad la wtlizacion de dicha tecnologla

imprescindible,

Los cambios tecnologicos pare una empresa sismpre son dificiles, va que, debido a
netureieza, serén siempre nuevos y poco comprendidos. La tecnologia de negocios evolucione t
répido que una resmplaza a otra, mucho anes de que les empresas hayan esimiledo la primel

sobre todo si empisan personal técnico que no comprende en su totalidad las bondades del equipe

las necesidades del negocio.
1.3 Posicién de los negocios

Es of lugar que, deniro del dmbifo competifive, otupe une orgenizacion. Les empres
aciuales se ven acorralades ante los cambios surgidos en esta época. En Guatemale y en algun

" ofros paises letincamericanos son pocas les organizeciones que han reslizado plenes formales




stratégicos pera sacar ventaja de ta stuacién y expandir sus mercados, g mayoria se ha limitado &

uejerse ante ia carencia de proteccién y cooperacion gubernamenfaf.

Lo anterior conlleva e qué la mayorie de las orgenizaciones presenten reacciocnes proactivas,
niléndose @ resolver los problemas que se presenien en un momento determinado, sin tomer
redidas que solucionen, anticipedamente, las situaciones adversas del futuro. Si a esto agregamos
I inexistencia de-procesos ¢e trabajo definidos y cifras relacionadas con las operaciones de la

mpresa, resutierie imposible predecir &l impacio de los proyectos de cambio esperados,

4 EL CAMBIO

Es &l procese por madio de!cual se modifican las reglas, supuestos vy actitudes relacionadas
n une forma establecide para desamoller una actividad, se busca con ello un mejoramiento -

gnificativo en la calidad y consistencia en el trabajo.
41 Paradigmas

El concepto de los paredigmas y los cambios paradigméticos pueden ayudar a comprender la
sturaleza ds los cambios inesperados de ios negocios. Se dsbe fener la suficiente capacided de
mprensién para entender que los cambios le brindaran, al propietario, meyores poshilidades de

icipar otros cambios paradigmaticos. Aigunas definiciones de paradigmas son:

"Los paradigmas cientifices son sjempios aceptados de _la préactice cientffica actual, ejemplos
1¢ combinen ley, teorfe, aplicacisn & instrumentacién y proporcionan modelos a partir de los cunles

+ menifiestan las tradiciones coherentes particutarss de la investigacion cientifica™?

hn Themas S., The Structure of Sclentiic Revolutions, University of Chicago Press, Chicage, 1470,

-t




La definicién de Adem Smith es le sigulente: “Un conjunto compartido dé suposiclonas.
paradigma es la manera como percibimes el mundo. El peradigme nos explice el mundo v a5 Byi

a predecir su comportemiento™

Por Gltimo; te definicién que Willis Harmon ofrece es: * La forma basice de percibir, pensar, valor
aciuar con base en une visién pariculer de fo realided. Un paradigma predominente rara vez
aceso, se enuncia expliclamente, existe como una comprensién tacHe e incuestionable que

trensmite & gensraciones sucesivas, més por experiencia directe que por medio de la ensenanza_"

- En resuman, se define gue paradigma es un conjunto de raglas 'qua establece limites & in
cdmo comportarse dentro de ellos. En un sentido mas amplio, puede considerarse come un mog
de componamlento humario que eyuda a comprander la contemporaneidad y predecir en ciera for

la avoiucion fuiura de ase mismo comportamiento,

142 La cultura instituclonal

Toda instituclén posee una cultura, ia éual da un significado de comportamisnto a fodas
acciones de sus smpleados. La culiura subyacs debsjo dsl nivel de s poiitica y los procedimier
escritos, ¥ surge a perlir de actitudes siementalss. Le culture fiene su mayer impacto en dos an
las relaciones interpersonales y el cembio, Elbejo nivel culiural Inclde negativamente en la eficiel
¥ & Su vez provoca que {as personas sean més reacias al cambio, complicando radicalmém
implsmentacién de las nuevas tecnologias ¥ procesos de adminisiracién.  Por elio, iudﬂlmét
adminisirativo vy sus nusvos enfoques deben conslderar a sultura existante o fratesardn con

facllidad,

4 Smnith Adam, Powsr of the Mind. Baliantine Books, New York, 1875, .
% Harmon Willis, An incomplete Gulde to the Future, W.W. Norton, New York, 1870.




1421 Categorias de la cultura,

“Adn cuande no existe un consense global, se puede cliar eigunos términos ulilizados pars

describir ia cultura™®

Abiertas: -organizacienes en las i:me son comunes ia alta movilidad, los niveles informaies y la

gerencia metricial o por equipos.

Formeles: se pueden oponer o fas ebisras; entidades cuyos niveles rlgidos_ interactian poco

enira silos y existe la propension a que las raglas sean escrilas.
Progresiva; una organizacion que quiere avanzer & intenta ¢oses nuevas.,

Polftica: una organizacién por clanes, puede ser ablerta formal, pero con una administracién que
permite, quizé favorece, la formacion de alianzas informales para tomar decisiones de negocios

no por consenso, sino por fuera de los procesos formales.

Empresarial.. sigue &l estito de una organizacion politica, pere sin elianzes; cada persona pare si

_ misme; se fomente lo iniclative que puede ser constructive o destructive; por lo generel tiende &

ser mé_s abierte que format.

Familiar: como una cullure polfiica, pero con elienzas mas o menos permanentes; no necesian

ser verdaderas femilias, aungue lo son en algunos casos”.

Ofras carecteristices culurales inciuyen la relacion entre la gerencia v los trabajadores; los

sindicetos que imparten un cierto conjunto de perémetros sulturales, y factores culturales nacionales.

© Dantet Moris y Joa! Brandon, Reingenleria, Cémo apiicaria con :xito en los negoclos, Editorsl Me Graws-Hil

interamericans,S A., Sta Fé de Bogoth, Colomble, 1334, pp. 87




1422 Culturay proyectos de camblo

Los proysctos de cembio, en particular en el procesp de posicionemiento de la empre:
pueden adoptar, como meta, el cambio de ia ‘tufiure corperative. Aungue no es usuel que la éuﬂl.
basica institucional ses enléramcnte inapropiads para ias metas de ia emprese, puede darse i ca

de su desconocimiento y entonces se converiirs en un serio impedimento, si el problama no -
identificado.

Cuando se intentan muchos cambios &n la estructura de e empress, pero sin alterar |
condicionss de fonde, es un Indice, muy frecuente, que dichos cambios guerdan relacién con |
problema cultural. Pera, si se identifica el probiema, e culiure insfitucional pusde ser cambiada

proposite, con la orisntacién y supervisién de un experto, io que provocaré cierta dificultad para fley
@ tabo &l proyecia. |

Pare evarzar hecia una posicion més compelitiva dardro desl mercade, es fundamenial cont

ton in habilidad para sveluar, <comprendery cambiar jas bases filosoficas de ja empresa,

143  Cambios de paradigmas y cambios paradigméﬂcos

Un camblo paradigmétice 5 &n esencia un cambio significetivo en las regles, supuestos
acmudes relacionadas con una forma establecida para desaroliar uns actividad. El témino s
~aplica también a un cembio fundamental en une tecnoiogia pare enfafizar ol impacto de las nusve
cepacidades de le misma. Un cambio paradigmético tiene el efecto de un nuevo comisrzo; el éxii

del pasade no geraniiza el éxito del fulura,

Los cambios de paradigmss o los cambios paradigméticos, zon un cambio significetive de ia
reglas, supuestos y actiiudes relacionades con une forma esiablecida de afectusr o desamoliar un

'actividad. Cuando ocurre un ¢embio significetivo en Jos neﬁocios, los viejos _pamdigma‘s' c_ie.bew




;ambiar y permitir nuevas bpciones, de ofra menera, los négoclos estarien disminuyendo su posicién

:ompetitiva. "En consecuencie, e! futuro no puede verse 2 frevés de ios pﬁmdigmés actuaies. Es -

lecesario reconocer gue las ideas y técnicas exitosas dal pasado pueden no ser las apropiadas pera

In negocic en ef futuro™”

Un ejemplo de camblo parédigm&tlco pusde ser.la descerﬂmlﬁaclén. En reglé# an!lguas se
equetia que las astividedes fusran cenfralizadas deniro de uha organizecién, creando cbn elio la
spatlalizacion y carga de trabajo en diferentes éreas. Peto se descubrib un modo diferente dé. tratar
»s problemas, que consiste en desceqjm!r ias sctividades, logrando con elio Ig ;impliﬁcacién yla

ficiencia. Ei resultado fue un cambio paradigmatico.

Existen varias fimitaciones impuestes por e! viejo peradigma que pueden detener e progreso

le una empresa;

Line de los mayorss impedirﬁantas para avanzar es la culiura corporativa, factor que Ilmﬁa y
ue esté muy relaclonado con los paradlgms. Un sjemplo de limitacién cultural es la rejacién de la
ompafila y ios empleados, ya que le raduceln ¢ dimensionemiento de la misma, denirc de una
rgeni2acion, provoce un clima de inestabllidad y por 'enda la pérdida. de fe por parle de los

mpleados, Esta sltuacién es un faclor determinante an ef bajo rendimianto y en-su renuencia e

resentar nuevas ideas.

La tecnologia es el segundo impedimento importante para una opsracién eficiente. La
plicacién de la facnologia a los probiemas smpresariales &5 muy dificil, porque los verdaderos.y
rliosos beneficios que proporciona son imposibles de delerminar. El tercer impadimento para el

embio &s le inestabilidad. Esto es provocade an muchas ocasionas por &l cambic constante de

Seniel Morris y Joal Brantion, Relnganlerfa, como aplicaria con éxto en los nagocios, Me Graw Hilf, Bogou'c:p_iombla. 1984,




gererne.s © de los propistarios de ta emprese. Este situacion resirings el imtento para establs

esfuerzos a largo plaro.

Los esp#ctos finales que impiden el cambio son tiempo y compromiso. Muy pocos directi
toman Eoncieneis de s importente vinculacién que ei personal de ia emprese debe tener en
procesos- de cambio, ye qus consideran esto come un desperdicio de recursos ¥, porio mismo,
existe un compromiso de su parte en ls ejecucion de ies actividedes plenficadas en el procesa

cambio.

1.5, PROCESO

“Es la secuencia de actividades disefiades especificemente para resoiver un proble

perticular”.

Al redisefiar un proceso importante en ie empresa, es inevitabie que efecte g toda la smpr
y se produzce tn cambic global. Los trabajos simples pasan & ser multidimensionales, les unidat
pequefias se transfonnaﬁ_ en equipos, e exceso de mandos medios ée reduce y e pirém

administretiva se aplane.

Le caracleristica més comiin de los procesos redisefiados es gue desa;;arece el trabajo

serie; muchos oficios y tareas que enies se considersben distintos se integran en uno sélo.

1.8.1 Caracteristicas de los procesos

a Se combinan varios irabajos para formar uno solo, Exisie una ausencia del concepic de linea

ensemblaje, &5 decir, tareas que anteriormente eran distintas ahora se comprimen en une sola.

® Boletin Ejecutivo, INAP, No, 14 noviembre de 1885. Relngenlerie: Herramienta pera ie modernizaclon instituclonal pp 6.




El personal toma decisiones. Se elimina la necesided de acudir 8 una jererquie superior pera ia
tome de decisiones. En luger de separar la fome de decisiones del trabajo reel, la tome de
decisiones se convierle en perte det trabajo. Los trabajadores mismos realizan ahora aguella

perie dei oficic que antes sjecutaban los gerentes,

Los pasos en el proceso se reaiizen en un orden netural. Los proce'sos‘ son !ib.erados de una
secuencia lineel v es la pmédemia natural del trabajo iu que dicta el orden de ejecucion,
ob!en[éndoée como beneficio inmediato une mavor velocided. En los procesos redisefiados se
puede expioter la precedencia natural del trabejo en luger de [e artificialmente impuesia por una
secuencis ineal. Con esfo se logra acelerer e proceso en dos formas: muchas tarsas son
ejecuiadas simulidneamerite ¥ & reduce el tiempo transcurrido entre _los' primeros pases y los

GHtimos de un proceso.

Los procesos tienen mutlipies versiones. Pare cade problema particular se generan varias
aliemativas de solucién, con el fin de determinar cual ¢5 8 més apropiade. Se elimina la
estandatizacién. Los procesos tradicionales tenian por objeto suministrer produccién masiva
para un mercedo masivc. Para hacer frente a las demendas del ambiente contemporanes, son
necesarias miiliiples versiones de un mismo proceso, cada una sintontzada con los requisiios de
diversos mercados, suaclones e insumos, Ac;amés. 8505 procesos ileﬁen que cofreser las
mismas economias de escaia que se deriven de la produccién mesiva. Un proceso de miliples
versionas as claro y sencilic porque cada versién sélo necesita aplicarse a los casos para los

cueles es apropiada. No hay cases especiales ni excepciones. -

El irabajc se realize donde tiene el meyor sentido. Se elimina la especializacién, logrando con
ello la dasburocratizacién, aglided en el proceso, ia dependencia y una reduccién en los costos

de operacion,




a Sereducen los chegueos y controles. Le reingenieria aplica controles proactivos con el objeto
_reirasar el punio en sl cusl el abuso es deteciads o por medio de examinar patrones agregadi
eﬁ lugar de instahcies individuales. e reducen las verificaciones ¥ controles. La ciase de trab
que no agrega valor y que s minimiza en los procesos redisefindos es ¢l de verificacion y éonﬂ
€5 declr, se hace uso de coniroles, solamente hasta dondé se jusiifican econdmicamente. |
luger de verificer estrictamente &! trabajo & r_nedida que se tealiza, se incluyen -cornroles global

o diferidos. Estos sistemes estan disefiados para tolerar abuses moderados o limiados.

= Elaweglo o gjuste s& minimza. Los ajustes se minimizan por medio de ia reduccion del nume
de puntos de contecio externo que tisne un proceso, de esle modo se reduce la posibilidad

que se reciban datos inconsistentes requiriendo reconclliacion.

= Un gererite de caso proporciona un soio punio de comacio. Le responsabliidad del servicio
tliente queda esignede completaments a une sola persone, sin emberge ésta debe contar con

' apoyo de toda la organizacion,

» Prevalecen las opsracionss hibridas cenfrelzadas/descentralizadas, La informacién fecnolégi
permite, cade vez més, que las empresas opsren como si sus unidades individuales fuer
bbmpletamente auténomas. La caracteristica mas coman v basica de los procesos rediseftados |
que desaﬁarece el trabajo en serie. Es decir, muchos oficios o tareas que antes eran distintos !

infegran v comprimen en uno solo. 1°

0 Bolstin Efecutivo, INAP, No. 14 noviernbre te 1995, Reingenlsria: Herramienta para 1a modemizacion Institucional pp 6.




PITULO I

SITUACION ACTUAL DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y
SERVICIOS i

Aniecedentes

son fecha 19 de abril de 1972 la Jﬁnta Directiva del Banco, acordd la. creacidn del
atamente de Compras y Servitios. Se designd al Asisiente de Gerencia de} érea
Inistrativa para la coordinacidn y controi de las aclividades v é cinco auxiliares para la
icion y aﬁoyo del mismo. Al transcurrir ires afios, el movimienio v las tareas dentro
lepartamenic de compras se incr!;mentaron te manera considerable, por lo que &
rencia del Asistente de Gerencia, se integraron seis ewdliares mas. £n el 1ranscurso_
ific de 4980 se presentd un crecimiento inesperado de agencias en el banco, por lo que
ipartamenio de compras, nuevamenie, cambié su estructura ¥y a perlir de la misma ya

e efectusron cambios en ella, por lo que a la fecha se considera obsoleta.

Enla actualidad ef Departamento no cuenta con up manual administrativo, que sirva

uia en la realizacion de las actividades de ios empleados.

Estructura del Departainento

El Depariamento de compras y servicios. esté sujeto 8 una Asisiencia de Gerentia,
t cual dependen directamente:  Una secrelaria. 9 auxiliares (8 auxiiares de comprasy
meargade de proveeduria, quien e su vez, tiene a cargo dos audliares), Jefe del

ariamento de Servicios, con el siguiente personal & su cargo: Una secretaria, un

™m




encargado de encuademacin (dependen fres auxlliares), iras recepcionistas, un
encargado de le folocopladora, un coordinador de servicies (dependen ocho mensajeros ¥

nueve conserjes) y uUn sncergado de archivo (dependen dos awdliares), ver grafica No. 1.

23 Problemas que afectan el funcionamiento del Departamento

de Compras

Las condiciones estén dades para que en ¢! deparfamenis de compres se toordinen,
supervisen y gjecuten las politicas de compras y servicios directamenie, sin is perticlpacién

directa de cade uno de los jefes de departamentos y/o agencias.

Las actividades como control de costos, control de sjecucién presupuestarie, antre
otros, se encuentran centrelizadas, porque por su netursleze, estas actividades se

desarrollen'deniro del depariamento de contabliidad, lo cual conviene a los interases de la

entidad,

_ De acusrdo a ia observacién v ia encuesta realzeda (ver ansxo 2) se determiné que
existe axceso da personal sacrelarial, esignado a {0s niveles de mendo medlo. Mo obstante

ias actividades pueden ser ejecuiadaé por personas de ambos sexes.

Se detecté exceso de mendos medios, ya que se ancuentran seis jefes para quince

subeltemos (sin inclulr mensnjerla}. lo que da una proporcion de 2.5 subalternos por cade

mando medio.

Existen divisiones fislces que no parecen ejustarse a las néceslddes; y oiras son

innecesarias (Ver anexo 1).




Se cbserva une alte. dependencie entre suballernos y mandos medios, hacia e!

Asistente de Gerencia.

-:El Pepartamento:de Compras no cuente con equipe edecuado para realizar los:
anélisis correspondientes para ja compra de equipo, suminisiros 'y mobillario; muchas

compras no s# ajusian a las necesidades y politicas de Ia institucion.

En provesduris se establecid fo siguiérﬁe: Derivado de la no cercenia del almacén
de Prwee;;i:rza, la supervision de esta érea se reallze indlrectan;fe'nte. Ei éspuclo fisice esia
mal utiizado, ya que se almacenen productos innecesarios y obsoletos, y exislen espacios
sin utliizar en ias estenterias. Las formas valorizadas no se encuentren profegidas, tanto del
medio ambiente como en aspecios de seguridad, por el acceso ausente de control intemo.
Los productos no se sncusniran debidemente identificados en les gondolas pere i
bﬂsquedé y localizacién inmediata. Debido & que no hs existido Eapacitéciﬁn en los
distinfos puesios de trabaejo, el grado v desamollo del personal es limitado, €] recurso
humano esté desaprovechado. Le segurided se ha confiado totalmente el personal dei
_ almacén; no existe un control dual de seguridad ni supervisién que garantice ie integn'dad y
corrﬁabllidéd de ias existencias. EI hq;eﬁal de empaqt.ie uti!izado. fsara los eﬁvios de los
prdddétos las dependencias y agencias poses un costo muy elevado, no se-ha evaluado

sustituirio por otros medios o forrnas;

2.4 Clima organizacional

Le metodologia utiizade para establecer el _clima organizacional, consistié en fe
observecion y recopllacion de datos por medio de una encuesta (ver anexo 2). Se ulilizé

como muestre las siguientes unidades operafivas dentro del Departamento de Compras v




Setvicios: Asistentie de gerencia del departamento, departamento de servicios: centro de
reproduccion de documentos, mantenimiento v repereciones, encuedemacion, micrdﬁlm,
recepcién y archivo, Unidad de compras: cotizaciones, centro de costos.'prove'edurla,

emision de cheques, control de gastos.

Les variables que se estudiaron, mosireron los siguientes resuftedos:

2.4.1 Politicas administrativas

2.4.1.1 Evaluacién del desempeiio.

La evalugcion dei desempefio sélo se liava & cabo pera ¢l personal de nuevo
ingreso, & quien se ls practica_ una svaluacion técnica despuds de dos meses de ingreso y

ésia muestra parte de fos resultados para ia confirmacion en & puesto,

2.4.1.2 Horario

Existe tendencia & retrasarse en el horario de enirade, derivado de ia costumbre
que, enteriormente, pemitia al smpleado acumular como méximo 50 ‘minutes de entradas

tardies al mes, sin que esto implicars amonestacién slguna.

No se respeta e} tiempo establecido para almorzar, los empleados ergumentan que
la mayor parte de} tiempo lo plerden esperando ser aiendidos por quien fes vends sus

slimentos para postariormente desplazarse hacia ef comedor pare inger_irlos.

Las eclividades ordinares las concluyen en horaric extraordinario. Los sistemas y

procesos utilizados para la ganéracién de los informes del 4rsa, son elaborados manual y




mecénicamente en aigunos casos, siuacién gue no parmite concluir en horarlo ordinario

dichas actividades.

2.4.1.3 Salario

Respecto al personal con més de dos afios de servicio, existe insgtisfabcl@n porque
la remuneracién que actuaimente reciben, no les pemite cubrir sus necesidades
individueles; (a declr de los entrevistados, seglin e encuesta del anexo 2, pregunta 2 y 3_)_.___

Muchos consideran que debido al tiempo de servicio, éste deberia ser superior,

£l salario percibido por e} personi.con menos de dos sfios de servicio, & pesar de '
que no existe diferencia en las ectividedes que reallza respecio del ofro grupo, es Inferior:. -

por esia razén, temblén sxiste incor_rformidad‘ en'este grupo.

2.4.2 Régimen disciplinario

~ Reconocen los empleados que el régimen discipiinario“es débil; es més, a la fecha
de la entrevista, Ro conocen el reglamento infemo. Las instrucciones disciplinarias no se . -

_ transmiten por escrito ni se las da ol seguimiento adecuado.

2.4.3 Desarrolio personal

Algunos manifiesian qus existe cierta limitacién para el desarmollo personal, raﬁén'por
la cuat los empleados continian en los mismos puesios de trabejo por mucho tiempo.
Consideran qus ies opununldadgs de asceﬁso estén sujetas el apoyo que puedan obtener
de algunos funclonarios.. La superation académica observada. es'#roduclo de estudios

universiterics por propio esfuerzo.




2.4.4 Adiestramiento en servicio

Le seleccion del personet pare que  patlicipe en los cursos, genersimenie es
inﬁuenciada' por delerminades preferencies; muchos curses no son acardes @ las funciones
del drea de frebajo y tampoco se le de seguimiento & su aeplicecion. No han sido

identificades las necesidedes de capaciiacléh y actuslizacién en esta érea,

2.4.5 Relaciones de liderazgo

La invastigecidn traté de establecer el grado de seguridad, confianza y respeto que
Ios subordinados tienen por su jefe y !a influencie que éste ostenia pare que se desarrolien
con disposicién y entusiasmo las metes del grupo, con acciones como: didgir, guier,
coordiner, integrar, é&c. El resuliado que se establecit es que ol tipe de liderazgo us
sutocrético. Es menifiesto of alto grado de direccion dei lider, lo cual represenie una
participacion minima o nula en la plenificacion y control por parte de los subordinados:
existe centreiizacion del poder v la responsaiaiiidad: s¢ uliliza una soia via de cémunicaclén
gue es la descendsnte, mantiene ls jerarquia, es autorilario, controla, define tareas v

fomente la dependancia.

2.4.6 Comunicacion

-

En este aspecto, en el Deperlemenic en estudic, se determind que en forme

descendente e adecuada, buena, comedide y oportune de acuerdo e las circunstancias.




La horizontal es adecurda, sin embargo, esté dividida por shuaclones personales. Por otro
ledo, la informal s¢ da en todos los niveles, en forma cnnsiame yenla mayorla de casos

muy efectiva,

Las reuniones de produccién, no existen, eungue los smpleados raconocen que

deberian realizarse constantemenie.

2.4.7 Condiciones de trabajo

Le Huminacién, es deficiente, ya que paré 150 lﬁelros cuadrados, unicamente
cuenta con 9 lamparas de nedn 2 x 40 walts cool light. Existe una inedecuada distribucién,
en cuanto al moblfiario y equipo los cusies necesiten reubicacién. A pesar de contar con el
equipo de cémputo necesario, el personal no he logrado aprovechar al méxime estas
herramientas, ya que no poseen los conocimientos, ni ta capecitacién_adecuada pare el

mgnejo de los mismos.

2.4.8 Relaciones humanas

Las relaciones intragrupales e Infergrupales relacicnades con el trabajo, se
maenifiestan esporadicaments, En retuntones sociales y deportives les relaciones humanas
. son de amistad y cordiafided psro con muehas‘llmllames: las actividades que se realizan, an

_Su mayoria, no se identifican con'la institucién,




2.4.8 Satisfaccién en ef trabajo

En la investigacién de campo realizada, se manifests gue si se sienten integrados a
la Institucién, sin embargo sus eclitudes denatan lo condrerio, ya que éstas van de acuerdo
a los intereses y conveniencias personales, por ejamplo, se éprovéchan de lo fiexible del
horario porque les faciliie continuer con sus estudios universitarios y cuando obtienen el

grade académico, se retiran de la Instituclén, buscando un mejor salario.

Se detectd un elto nivel de identificacion con el cargo, sin embarge, no existe
identifizacion con ies actividades, ya que pare realnés, los entrevistados consideran que
no se utilizan sus conocimientos tépnlcos: les tarees son rutinaries, lo cual provoca, en

. algunos ¢esos, conformismo,

2.4.10 Motivacitn

Los factores motivadores, teéricamen‘te abarcan los logros, reconocimientos, trebajo
desgfiante, progreso, crecimienio en el trabajo. En la Institucion investigada, éstos, en
términos generales, son escesos; la ruline de las acfividades, enfre ofres ceusas, ha
provocedo actitudes de conformismo y reduccion ‘de ia iniciative individual, para la blsqueda
de oporunidades dentro de la instiiucién.  Adicionaimente no.se les reconoce los iogros
alcaréados; aunque en forma verbal y esporadicamente, sf se reconoce el esfuerzo

realizado.

Los factores de estabilldad Iabofa!, tales como; segurided en & puesto, salerio,
- politicas, administracién de ia organizacién; el resuiiado de la encuesta evidentia que si

existen; sin embargo, la comunicacion informal ie debilita.




2.4.11 Aponaciones'especiaies de los encuestados

Les sugerencias que los smpleados presentarcn en le encuesta realizada son las

siguientes:

* Reubicar al personal que atiende af pablice situgndolo en lugeres de fécil acceso, en

donde brinden una rapida atencion al usuario.
» Aulomatizar los procesos, puesto que el equipo de computo est4 subutiiizado.
+ Mejorar tos sistemas de comunicacién.
. Asigner cubloulos individuales de irabajo pare el aprovechamiento del espacio fisico.

» Reviser las funciones y a!ﬁbuélones de cade pueslo, distribuirias  con equided,

 documenierias y comunicarias oportunamente.

* Mejorar los sistemas de seguridad fisica.




GRAFICA No. 1

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA ACTUAL

- DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y SERVICIOS
TNvEEs | - ' '

ASGTENCIA
Voo
GERENCIA
k - W
c SECRETARIA
JEFE
DEFTO
SERVICIOS
2 ‘ § SECRETARIA
3 A encooe 1 {coorp. oe ENC. DE EN
{encuADER- . SERVICIOS 1 aRCHMO | FRO'
NACION _ _ i
1 4 ' t  [recercion [auniaroE] ‘ AUNILIARES
{3) REPRODUC- . 1 m®
: CHON ] o
5 AUXILIARES : mersaiero| | conseris | [ auxinares AN
{3) MENGAIERO 12} 1
| i) 1 5

. FUENTE: Dapto. ds Compron y Semviclon, Insttiucion Bancarie




CAPITULOMN

REORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMlNiSTRATNOS_

El margo tedrico conceptunl, asi como los resuliados dej diagnéstico reslizado en la
institucion bancerie seleccionada, permiien visuelizar que e Deparlamente de Compras '
puede alcanzer la eficiencia y eficacia, calided y exce’,cncja en su gushacer cofidiano. Por

lo anﬁriunnenle dicho es necesﬁrio reorganizeria, rediseder su eéimclura organizacional ¥

sus procescs, pare aicanzar ol rendimienio deseado, requerido por la insfitucitn.

En este capfiulo se sugiere un modelo de reorganizacién que pretende
desburpcratizar las ectividades internias, aumentar la produclividad, eficiencia v rertabilidad
de ia empresa, sin parder ef orden y el control intemo.  También, reubicar a las personas en

Jos puesios que raalmente les corresponde, vy distribuir las actividades en forma eguitativa.
Por ditimo, definir patrones de produccién semana!, mensus! y anual, con meiaé. cuaiitatives

y cuentitetivas de corto, mediano y largo piazo.

Con tai objetive, @ continuacién se presenta ¢ modelo de reprganizasion el cus!
comprende un Manugl de Organizacion eh el que se definen les funciones reales gusz
deberé sjscutar este r_.lepanamento, Su orgenigrama v i85 descripciones de los puesios
sdministrativos y un Manuel de Normes y Procedimieﬁlos en el que ée describen los
principales procesos, los responsebles de su ejecucién, las sclividades vy su-

comrespondiente Auiograma.
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3.1 MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMIN!STRATNOS '

3.4.1 CONCEPTO:

Elmanual de Organizacién del Departamento de Servicios Administratives, es un-
documento que tontiene en forma ordenade v sisteméiica, informacion sobre le estructura
orgenizacional, las funciones generales y especificas de todes y cede uno de los puestos de o

" trabajo asignados al mismo.

3.1.2 OBJETIVOS: .

« Proporcionar a ceda usuario une visiﬁn.globnl del Depaﬂamemo,.un conocimiento
completo de su papel dentro del banco y un medio para perfeccionar su formacion '

profesional, en orden de les adlvidades que tiene que ejecutar,

« Faciilar ¢/ conocimiento de I estructurs y valoracion de puestos, qus integra el
Deperiamento de Servicios Administratives.

3.1.3 DESCRIPCION GENERAL DEL DEPARTAMENTO:

. El Departamenio de  Servicios Administrativos s responsable de afender
opoﬂunémante y en forma exclusiva a los gepariamentos, unidades y agencias del banco,

en cuento las solickudes de mobilieric/equipo, papeieriaffiles, mentenimienio e




instalaciones. Asimismo, realiza compras especiales; coordina la limpieza de oficines

centrales, y el recomido de ta mensajeria interna y extema.

Dentro de Is estructura organizacional del banco, deber estar ubicada en ia

Subgerencis Administretiva, dependiendo directamente de ésta.

3.1.4 FUNCIONES GENERALES DEL DEPARTAMENTO:

» Cotizer y comprar suminisiros de mantenimiento, mobiliario/equipo y papelériahmles de

oficina.
+ Conirolar el trémite de lineas telefonicas, ante GUATEL.
+ Controlar suscripciones diverses.

« Alender oportuna ¥ en forma exclusive, los requerimientos presentados por
depariamentos, unidades y agencias del banco, del suminisiro de papeleriafitiies,

mobiliariofequipo, mantenimiento ¢ instalaciones, -

+ Controler la proveedurfa de papeleris y Utiles de oficine ufilizados por los

deparfementos, unidades y agenclas ‘d'el bance,

¢« Alender & los proveedores de suministros, mubi]iariolequipo_,_pabelerial(rliles.

manienimiento e instalaciones.

« Coordiner conjurtamente con Aﬁditar’la_ Interna la reafizacidn periédica de inventarios

de proveeduria. -

+ Controiar y reviser obor!unameme los contrelos de amendamiento de locales y equipo,

pago de contratos de mantenimiento, agua,'luz, leléfono y envio de telegramas.




« Recibir, registrar, administrar, custodiar yconﬁ'olér {os bienes y serviclos adoulridos, -

asf como su destine.

« Elaborar informes comparatives de pr.ecios de proveedores por tipo de producto y/o
servicio.

» Perlicipar en sesiones dé Comité, de Compras de Bienes y Servicios.

« Reslizar compras especiales requerides por lgs unidades, dﬁpsﬁamenlosyegéncies

del Banco.

3.1.5 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Para ¢ d_esan'ollo '&e ias funciones generales y ia oblencion de los resﬁltndns
esperados por ls adminisiracién, é's ‘necesaric que el Deparlamento de Servicios
Adminisirativos se apoye en los puestes de irabajo que se desciiben a continuacién: (ver
" gréfica No.2) . 7

1. Jefe del Deparlamehio

2. Asistents del Departamento :
.3. Audliar Proveeduria ‘

&. Auwndlisr de comrol de pagos

5. Mensajeros internos, extemos y bodeguero

Para lograr funciona_lidad en 18 tomunicacion, supervision, coordinacion ¥
ejecucion de aclividades, ! Departamento de Servicios Administretives deber presentar
cuatro niveles jerarquicos en su estructure adminislraﬁva, los cusles se describen en l&

gréfice No. 2.




3.1.6 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL DEPARTAMENTO

De acuerdo & ias funciones que compsten al Depertemento de Servicios
Administrativos, es necesario disponer de! apoyo de ios puestos de trabajo descritos en el
punto enterior: Las funciones especificas se detallan en las Descripciones de Puestos, los

cuales se presentan conforme e los puestos identificados como necssarios y suficientes en

¢l Departamenio reorganizade.

GRAFICA No. 2

NUEVA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADM!NI‘STRATIVOS
NVELES] ' ’

JEFE
4 ‘ DE
DEPARTAME!
ASISTENTE DE
2 DEPARTAMENTO
|
I AUXILIaR DE { AUXILIAR OE
3 PROVEEDURIA PAGOS
‘ ' MENSAJERIA Y
4 BODEGUEROS | CONSERJES

" FUENTE: Elaboracién propia ' T




- DEFINICION DEL PUESTO DE JEFE DEL DEPARTAMENTO

IDENTIFICACION:

a. UNIDAD ADMINISTRATIVA: Setvicios Administrativos
b. TITULO DEL PUESTO: . Jefe del Depariamento de Servicios Administrativos

c. JEFE INMEDIATO! Subgerente Administrafivo
d. JEFE SUPERIOR: Gerente General
e. SUBALTERNOS: 1 Asistente
: 2 Auxiliares
DESCRIPCION:
Naturaleza:

Pianificar, coordinar, coniroler y supervisar | corveclo desarrollo de las actividades
del departamento a su cargo, velando por el cumplimiento de las normes

esteblecidas y el logro de los objetivos esperados por la administracién del banco.

Funciones:

4. Coordinar, controlar y supetvisar les actividades reaiizades por el personal

f Su cargo.

2. Atender & los distintos deperiamentas, unidades ¥y agénf:ias del banco, en

forma exclusiva.
3. Atender consulias de las diferentes dependencias del banco ¥ proveedores.

4. Promocionar los servicios de su Deparlamento en fas distintas

- dependencias del benco, desde su puesto de trabajo.

5. Avalar con su fima todos los documentos, emitidos en su Departamento.




10.

1.

12.

13.

14.

. Promover, coordinar, coleborer v parlicipar en las reuniones sisteméticas, de

produccion de su ‘Depanumenio;

. Reviser y marginar para su alencibn, la correspondencia inherente 2 su

Depertamento.

Realizer y coordiner el calendario de vagaciones dei personal a su cargo.
Coordiner Ia realizacié;i_ de los inventarios periédicos de proveeduria.
Pariicipar en la fema de compras de mobilierio v equipo, servicios y ofros,

que soliciten los departamenios, unidades y agencias del banco.

Elaborar v presenlar' 8 la Subgerencia Adminisirativa, informes de las

actividades comespondientes a su Depariamento, iales como:

11.1 Gastos de proveeduria.

11.2 Gastos de eventos especiaies;

11.3 Despachos s ies dependencias del banco.

11.4 Requerimientos atendidos en depariamentos, unidades y agencias,
respecto z'a. mentenimiento e instelaciones.

Colaborar con su jefe inmedisto superior, a fin de que fiuya v se ejecute 1a

informacién estratégica de doble via.

Coordinar, promover y promecionar la aperiura de cuentas de depésitos

con los proveedores, a fin de acrediter los pagos en cuenta.

Mantener colaboracion y comunicacion esirecha con su equipo de irabajo.

15.Cuelquier olra funcién inherente 8 la actividad de Suministros y

Manienimiento, y a ia categoria de sy pussto.




c. Responsabllidades:

1. Proponer, negociar ¥ cumplir las meies cuafilativas y éuﬁiﬁatiims V-Ide. £
depariamento, en funcién de los objefivos de la qdminiétrgcién del banco.

2. Supervisar el trabajo de sus subalternos,

3. Avalar con su firina los pagos a proveedores. -

4. Mamntener en buen estado e mobiliario y equipo a su cargo.

5. Autorizar ia compra de bienes y servicios haste por un velor de 0.5,000 .0'0_.

ill. ESPECIFICACION:

Educacibn: -

+ Pénsum cemado en Licenciefura en Administracién de Empresas o

carrera afin.

Experiencia:

« 2 afios en direcclon de personal
+ Uso de compuiadora personal

Habilidades v destrezas:

+ Don de mendo y toma de decisiones
« iniciativa personal

+ Facilidad de expresiiny amplio.'desenvotvimiento en su ambiente de irabejo.

» Capacided analfica, creatividad o inicieliva

i et
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DEFINICION DEL PUESTO DE ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO

1. IDENTIFICACION:

&. UNIDAD ADMINISTRATIVA: Servicios Administretivos
b. TITULO DEL PUESTO:  Asistente del Depariamento de Servicios

Administrativos
¢. JEFE INMEDIATO: Jefe del Departamento
d. JEFE SUPERIOR; _ Subgerente Administrativo
€. SUBALTERNOS: Ninguno '

fi. DESCRIPCION:

a Naturaleza:

Asislir en todo momento al jefe del Departamento, de acuerdo a ias funciones y

afribuciones que éste le asigne y refevario en caso de ausencia temporal.

b. Funclones:

. Eiecular  los  programes de  mantenimiento preventivo v comective  de
instelaciones y equipo dsl benco.

. Coordinar con los conserjes ja fimpieza de las instalaciones del banco.

. Recibity enviar pare reparacion ei equipo en malas condiciones.

. Elaborar y enviar a i gasolinera los veles de consumo de combustible por vehiculo.

. Contrelar y pager ei consumo de egus, uz y teléfonos del banco.

I. Elaborar reporte de consumo de cohbustible por vehiculo.

. Elaborar teporte de reparaciones y mantenimiento de vehiculos.

. Establecer metes cueniilativas y cualitativas de los mensajeros, inlemos y exiemos.




9. Cualquier funcién inherente & la actividad de servicios administrafivos yh la categoria

de su puesto, que le asigne el jefe del depariamento.

Responsabllidades:

1. Atender en el momento oportuno los requerimientos de los departamentos, unidades.

y agencias del banco.
2. Msntener en buen estado el mobiliario y equipo a su cargo.
3. Custodiar {emporaimente el mobiliario y equipo.

4. Fimmar vales por consumo de combustible, en ausencia del jefe del depariamento.

i, ESPECIFICACION:

Educacion:

o Tiulo del nivel medlo: segretaﬂa, perito contador o bachilier.

Experiencia:

« 'Un afio en puesto similar

« Uso de computadora personal

Habilidades vy destrezas:

. Tomé de decisiones |

-- .ll=a.cllidd de comprensién en instrucciones ve_rbaies qu.escdtas _
"+ Relaciones humanas |

"« Capecidad analftica, creatividad e iniciative




DEFINICION DEL PUESTO DE AUXILIAR DE PROVEEDURIA

i

It

IDENTIFICACION:

1]

. UNIDAD ADMINISTRATIVA: Servicios Administrativas

b. TITULO DEL PUESTO: Auyiliar de Proveedurfe
¢. JEFE INMEDIATO: Jefe del Departamento
d. JEFE SUPERIOR: Subgerente Administrative -
e. SUBALTERNOS: - 2Bodegueros .
DESCRIPCION:
Naturaleza:

Atender pedidos de papeleria 'y Gtiles de oficine y actualizar la base de dalos.

Funclones:

. Recibir, revisar, clasificar, procesar y archivar los pedidos de papeleria y

itiles.

. Archivar los acuses de recibo de papeleria v Uiiles de departamentos,

unidades vy agencias del banco.

. Ingreser & la base de dalos de proveeduria, 1os acuses de recibo de papelerin

y Utiles.

. Realzar colizacionss y compra de suminisiros, mobiliario ¥ equipo.

. Recibir, reviser v ciesificar facturas de mobiliafio y equipe que requieren

orden de compra.

. Preparer liquidacicnes de compras de mebiliario/equipo, papeleriadiiles y su

traslado al deparlamento de contebilided.




7. Cotizar las formas pre-impresas ulilizadas en el banco.

8. Ingreser fos acuses de recibo de pepeleria y (ffles de depariamentos,

hnidades y agencias dei banco.

9. Reaslizar colizeciones y compra de mobiliaﬁo!eguipo y papelerigittiles de
oficina.

10 Actualizar en la compwtadora, e inveriatio de mobiliﬁrio y equipo,
aimacenado en bodegas del banco.

11. Elaborar reportes del movimiente de Is proveeduria, ingresos ¥

egresos.

12.R§allzar ¢l cuadre contable del movimiento de la proveeduria.

13 Elaborar repoﬁes delaliados de compra. de'moblliariuyequipo.

14 Realizar el inventario de la proveedurla, en coordinacién con audiioria
intema.

15.Cuelquier funcion inherente & la aclivided de servicios administratives y & la

categoria de su puesto, que le asigne el jefe del Departamento.

c. Responsabl_lldades:

1. Actualizar la base de datos de la proveeduria.
2. Mantener en buen estado el mobifiario y equipd a su cargo.

' 3. Cumplir ef 6alendario de recepcion y despacho de pedidos en papetefia y

utiles.




i,

4. Velar porque les existencias de articulos sefisfage les necesidedes del

banco.

5. Veler porque las exisiencias fisicas de erticulos, en proveeduria, cuadren con

tos regisiros contables.

ESPECIFICACION:

- Educacion:

» Titulo a nivel medio de perito contador.

Experisncia:

+ Control de inventarios

» Uso de computadora personal

Habilidades y destrezas:

+_Iniciativa g
v Facllidad pers comprender instruccionss verbales y/o estritas
+ Relaciones humenas -

s Facilidad pare redactar documentos




" DEFINICION DEL PUESTO. DE AUXILIAR CONTROL DE PAGOS

IDENTIFICACION:
a. UNIDAD ADMINISTRATIVA. Servicios Administrativos
b. TITULO DEL PUESTO: Awudliar Control de Pages
¢. JEFE INMEDIATO: - Jefe del Depariamento
d. JEFE SUPERIOR: Subgerente Administrativo
e. SUBALTERNOS: Ninguno
DESCRIPCION:
Naturaleza:

Apoyar al Deparemerto de servicios administretives, en las funciones asignedas por

el jsfe.

Funclones:

. Recibir, regisirar y traslader las facluras al dépanamento de contabilidad,

para la emision de cheques de gerencia.

. Mender en forma personal y telefonica @ los distintos proveedores y

personal dél banco, referente a pagos que se realicen.

. Reslizar el conirol, actualizecion y depuracion de archivos del Deperiamento.
. Administrar y liquidar el fonilo de caja chica.

. Elaborar, recibir, distribuir y archivar la correspondencia interiva y externa

def Depariemento,

. Alender las iamadas felefénicas del Depariamento.




7. Realizar la compra de liness telefonicas para agenciss locsles y

departamenteles.

8. Actuelizar e direcloriv de linees telefonices directas v exlensiones de los
depsnamemns, unidades y agencias del banco.

8. Emtlir reporte detaliade de compras de bienes y servicios.

10.Preperer los documentos de respaldo para ei deptisito de telagramas, a favor

de la Direccién de Rentes internas en Correos y Telégrafos,

11. Verificer la vigencia de conirafos de mentenimiento. arrande—~—- - P
servicios.,

12.Reelizar ¢l control de! page de pélizas de seguro, en vehiculos def banco.

13.Elaborar informe pera ia Aseguradora, de los reclamos por dafios y perjuicios

a vehiculos de! banco.

14.Prepatar los documentos de respeldo parz el page del Impuesto de

Circulacion de Vehiculos del benco.

15.Realizar gestiones pars Ia impresion de tatietas de presertacion de

funcionarios del banco.

16.Preparar la documentacién de respaldo pars el pago de suscripeionas

diversas def banco.

17 Preparar los documentos, de las frecuencias de radio que utiliza el banco,

para &l pago al Banco de Guatemala'.
18.Elaborar ingresos varios por venta de moblliario y equipo obsolelc.

19.Preparer los documentos de respaido para ef pago por suscripciones del

diario oficial v e} apariado posial del banco,




20.Cualguier funcidn inherente & le activided de servicios administrelivos v a la

categorié de su puesio, que le asigne el jefe del Depenéritento.

c. Responsabllidades:

1. Mantener en buen estado el mobilieric y equipo e su cargo.
2. Cumplir con las funciones asignadas.

3. Preparer en &l momento oporiuno los documentes de respaldo, para el pago

de ios servicios y/o adquisicion de bienes.

4. Adminisirer le ceja chice asigneda.

Hl. ESPECIFICACION:

Educacion:

o Tiuloa .nivel medio de perito contedor ¢ secretaria.

Experiencia:

« Un afio en puesio simlia_r

Hebilidades v destrezas:

* Inicletiva

. Faciiidad para comprender instructiones verbales y/o-escriles.
» Fecilidad 'para'expresarse y redaccion de documenios.'

» Relaciones humanas




DEFINICION DEL PUESTO DE MENSAJERO INTERNO Y EXTERNO

—

il

IDENTIFICACION:
a, UNIDAD ADMINISTRATIVA: Servicios Administrativos
b. TITULO DEL PUESTO: Mensajero inlemo y exiemno
¢. JEFE INMEDIATO: Asistente del Departeamento
d. JEFE SUPERIOR: Jefe del Departemento
&. SUBALTERNOS; Ninguno

DESCRIPCION:

Naturaleza:

Apoyer al Departemento de servicios administrativos, en las funciones de

menseajeria.

Funciones:
1. Recibir y distribuir la corespondencia que se origine denirc de los
departamentas, unidades, agencias y oficines centraies. -
2. Rbiir las bolses de correspondencia enviadaes por agencias y disiribuirias.
3. Emboisar corespondencia para enviar a las agencias.

4, Cualquier otra funcidén inherente 2 la aclivided de Servicios Adminisirativos y

a'la categbrla de su puesto, que le asigne su jefe inmediato. '

Responsabllidades:

1. Distribuir oporiunamente |a correspondencia intema y extema del benco.




il

2. Martenser en buen esiado el mobiliario y equipo & su cargo.
3, Cumplir las metas cuslitativas y cusniitelivas esleblecidas por su jefe
inmediato.

4. Cumplir con las funciones asignadas.

ESPECIFICACION:

Educacién:

« Estudios hasia tercero hésico

Experiencia:

+ Noindispensable

Habilidades y destrezas:

« iniciativa

+ Facilidad para comprer;dcr instrucciones verbales y/o escrilas

+ Relaciones humanas




DEFINICION DEL PUESTO DE BODEGUERO

i

i

b,

IDENTIFICACION:

. UNIDAD ADMINISTRATIVA: Servicios Administratives

b. TITULC DEL PUESTO: Bodeguero
c. JEFE INMEDIATO: Auxiliar de Proveedora
d. JEFE SUPERIOR: Jefe del Depariemento
e. SUBALTERNOS: Ninguno
DESCRIPCION:
Naturalsza:

Apoyar &l Depariemento de Servicios Administrafivos, en les funciones de

preparacion y despacho de papeleria y tiles de oficina.

Funclones:

1. Preparar y despachar los pedidos de papeieria y Utiles de oficing.
2. Recibir las remesas de papeleria y ifiles de oficine.
3. Colocar v ordenar en las estanferias, Ja papeleria y dliles de oficina.

4. Confrontar el formulario de Pedido de Papalsria v Ullles de Oficine, conlra &

despacho fisico.
§. Efectuar inveniario fisico preliminer de la proveeduria.
6. Efectuar inventario fisico de proveeduria para el cierre de operaciones.

7. Cualquier otra funcién inherente & la getividad de servicios admintstrativos y

a la categoria de su puesto, que le asigne su jefe inmediato.




c.

.

Responsabliidades:

1.

Cumpiir con ¢l calendsrio de despacho de los pedidos de papeleria y dliles

de oficine de agencins y oficinas cenlrales,

2. Verificar que los productos despachados coincidan son lo solicitado.
3. Verificar que ias gules del transporte privado coinciden con ie cantidad
. de pequetes entregados.
4. Mamener en buen estiado el mobiliario y equipo & su cargo. '
5. Cumplir con las funciones asignadas por su jefe inmediato.
ESPECIFICACION:
Educacion:

» Estudies haste tercero bésico

Experiencia;

+ No indispensabie

Habilidades y destrezas:

+ Facilidad pare comprender instrucciones verbales ylo escriles

« Amplio desenvolvimienio en su ambiente de irabsjo.
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2 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

A continuacion se presentan los principales procedimientos que deberan ejecutarse

n el Depariemento de Servicios Adminisiratives. _

2.1 Recepcion y sutorizacién de factures de bienes y servicios
1.2.2 Solicitud dei anticipo de gastos.

123 Liquidacién del amticipo de gaslos

1.2.4 Control de consumo de combustible

1.2.5 Soficitud del fondo de caja chica

}.2.6 Utllizacién del fondo de caja chice

§.2.7 Liquidacién del fondo de cajs chica

1.2.8 Contral de coniratos de arrendamientc de agencies locales, equipo del banco y pago
de renles.

3.2.2 Cancelacitn de contratos de arrendamiento de agencias loceles v equipo del banco.
1.2.10 Reclamo de dafios a vehiculos aseﬁumdos

3.2.11 Colizacién y compra de papeleriafcniles de oficina, mobilisrio y equipo

3.2.12 Solicitud de papelerinAitiies da oficina

3.2.13 Aperiura y actualizacién de ferjsia de responsabilided de mobilierio y equipo

3.2.14 Solicitud de cambio de ltaves y chapas

1.2.15 Mensajeris intema v extems




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

3.2.1 RECEPCION Y AUTORIZACION DE FACTURAS DE BIENES Y
SERVICIOS

Emisién: Autorizacion y Vigencia:

Responsable: Auxiliar de Controf de Pagos

PéAgine: 3

- NORMAS:

1. El Jefe del Deparementc de Servicios Administrativos, 25 ef responsable di
veler por el cumplimiento de! presente procedimiento administretivo,

2. Ethorarig de recepclén de factures es de 08:30 & 13:00, fusra de este horarie nic deber
retibirse, salvo excepciones debidamente aulorizndos._

3. Lle Auditoria inferna, mediante revisiones periédices de procedimienios determinard le:
~fallas y ewores en el desamolic de los mistmos, les que en coordinacion con e
Departamento de Orgenizacion y Métodos debarin comegirse, .

4, ElI Jefe del Depsriamento de Sém'cios Administrativos, debe eutorizer ¢l pag
de facturas de bienes y servicios, pravie corfirmecion con el usuario de Jos mismos.

9. Bl Jefe del Departemento de Servicios Administretivos, es responsabie di
ewtorizar facturas hesta un valor de Q. 5,000.00; v les mayores & dicho velor debe
someterse & autorizaclén en Comité de Cempras, integredo por: Audiforfa Intems
Serviclos Administrativos y Ja  Asisiencia de Gerencia Financlere amitiendo acte g
autorizacion la cuel debe adjuntarse a la factura que ampaera sl gasto.

6. La gestidn de pago de facturas no debe exceder de B dias hébiles parlir de st
recepeion. :

7. E!concepto factura debe entenderse como un documento legal que ortigina y ampara W
gasio.
8. Ef Awilier de Contre! de Pagos debe trasiader ol Deperiamento de Contabilided las

facturas, el mismo dia en que son recibides; salvo en cesos especisies cor
conocimiento y aprobacién del Jefs de) Departamento. )




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: REGEPCION DE FACTURAS DE BIENES Y
SERVICIOS

Pagine: 2/4

_RESPONSABLE ACCION
PROVEEDOR 1. Prasenta factura por 8| bian o sarviclo prestado al Banco.

1.4 AGENCIAS LOCALES Y OFICINAS CENTRALES:
Presente Ia factura al Awdliar de Control de Pages.

AUXILIAR DE 2. Recibe le factura verificando que ia misme cumpla con las
CONTROL PAGOS siguiettes caracteristicas:
= Aulorizacion de Ia Direccibn Gensral de Rentas
Intemas
= Nombre dei Proveedor
s NIT del proveedor
Emilida & nombre def Banco
NIT del Banto
Valor
Concepto

Firma de conformided de! funcionario que autoriza la
factura, en base af destino del producto o senvicio.

2.1 CORRECTO: Continiia al procedimienio.

- 2.2 INCORRECTO: Devuelve 8l proveedor o mensajero
Ia faciura para realizar las corecciones pertinentes.

3. Opera Ia factura en el sistema c¢reado para el efecto,
tomando como bese el nombre del provesdor v verifica
'la informacién ingresada, ' :

3.1 PROVEEDOR EXISTENTE: continie el pasoc No. 4.

3.2 PROVEEDOR INEXISTENTE: Crea el provesdor en
¢l sistema e trevés de la Opcidn INGRESO DE
PROVEEDORES NUEVOS, consignando e

informacidn que la misma requiers y continiia &} paso
No, 3.1




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Pagina: ¥4

ACCION

RESPONSABLE

AUXHLIAR DE

CONTROL PAGOS

JEFE DEPTO.,
SERV. ADMITIVOS,

4. Emite Is CONTRASERA DE PAGO en original y una cople:

% Nimero de factura

u Valor de faciure

s Nombre del Proveedor
a  Fethe de pago

w Destripcidén general

SeDistribuye las coplas de la CONTRASENA DE PAGO de fe

‘Sigulente manera;
. Oriqinal: Se enirega al cliente.
.Copia:  Se adjunta a la factura original.

6. Traslade feclura ol Jefe del Depto. de Servicios

7.

Administrativos, para su autorizacion.

Confirma que el {0 los) bienes yfo servicios que heyen sido
recibidos a safisfeccion por el requirente y evalia el

vaior de la facture.

7.1 Hasta Q 5,000.00: Continiia el paso nimero 8.

7.2 Mayores de Q 5,000.00: Es avelyada en Comité de
Compras, cumpliendo con la norma nimero 5 da
ésts procedimiento y las establecidas por el Comlié,

8.Determina s! procede o no su euterizaclén.

8.1 S| PROCEDE; Firme el anverso de la factura y

" gontinda o] paso nlimero 8.

8.2 NO PROCEDE: informa al Awdliar d= Conircl de
Pagos 1as razones del rechazo de [a factura.

.Traslada- él Auxliar de Control de Pagos las facturas

aprobades y rechazadas.




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Pagina: 4/4
RESPONSABLE ACCION
AUXILIAR DE 16. Reclbe ies facturas avtorizedas y rechazadas en & dis.
CONTROL PAGOS :

11. Consulta al Awdliar de COtizaéiones. las facturas qus

requieren de Orden de Compra.

11.1 ORDEN DE COMPRA: Opera en ¢l sisteme la
~Orden de Compra de fa factura ve ingresade en ¢f
mismo & imprime el sello de orden de compra en
ol reverso de la factura, completando &l misme
ton ls informacién requerida. Continla el paso
namero 10.

-11.2 NO ORDEN DE COMPRA: No se realiza ninguna

accién y continda &l paso nimero 12.

12. Emite digriamente “iimedo de facturas RECIBIDAS Y

13.

AUTORIZADAS, gensrando en ¢l mismo a informacion
sigulente;

u  Niamero de factura
u Valor de factura
m  Descripcion general de factura

u Centro de Costo destino (para facturas con orden de -
compra)

= Acreditamisnto en Cuenta o Emision de Cheque de
~ Gerencla.

Trasleda al Departamento de Contabilided las facturas

‘recibides y autorizades edjurando el istedo emitido.
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RECEPCION Y AUTORIZACION DE FACTURAS DE BIENES Y SERVIC

RESUMEN

SIMBOLO DESCRIFPCION . No. DE VECES

O | OPERACION | 8

INSPECCION 2

El\ TRASLADO b s
‘_<>__, DECISION | 1

N/ 1 AReHvo | 0




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS _

3.2.2 SOLICITUD DEL ANTICIPO DE GASTOS

Emisién;__ Autorizacién y Vigencia;

RESPONSABLE: AUXILIAR DE CONTROL DE PAGOS,

Pégina; %
NORMAS:

1. Todo enticipo para gastos debe solicitarse, a través de le forma "ORDEN DE EMISION
DE CHEQUE DE GERENCIA™, debidemente completa con la informacién que la misma
requiere y firmada por el funcionaric responsable del Aree solicitante. Puede ufilizarse _
también una cotizaclén ¢ factura proforma debidamente aulorizada por el funcionserio
responsable del rea solicilantie.

2. Los anficipos para viéticos deben reelizarse acorde a éste procedimierto y cumpliendo
con lo estipulado en el Reglemento de Visiicos esiabiecido en el Banco.

3. Le aulorizecién de anlicipes pera gastos es responsabilidad de los siguientes
pussios de frabajo; :

a. JEFE SERVICIOS ADMINISTRATVOS: Hasla un monto de Q. 5,000.00; y que esté
presupuestado.

b. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA: Mayoras de Q.5,000.00; y que esté presupuestado
y hasta Q,5,000.00 no presupuestado.

¢. GERENCIA: Mayores de Q,5,000.00; no presupuestado,

4. Esresponsabliidad dsl funcionario solichante del enticipo presentar is liquidacion a més
lardar dos (2) dies después de Ia fecha de conciuida la activicad que origing dichos
gestos. Asimismo, el Jefe de la Unidad de Servicios Administrativos deberé reallzar las
gestiones pertinentes para cumplir con el liempo estipulado.

5. Eldocumerto que da origen a} anticipo debe estar firmedo por el sclicitante a quién se le
cargeré el mismo, quedando como responsable de liquidar & mismo.




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

. Péging: 24
. Pare otorgar un nuevo anficipo para gastos, el solicitanie debe estar solvente en la
liquidacion del anticipo anterior, de o confrario no se autorizard ¢! anticipo solicitedo.

. Los anticipos para gastes deben identificarse con un nimero corrzlativo, el cual debe
psignarse a las factures que amparen 165 mismos. Esto pera facliter ta conciliacién de
caca anficipo.




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE ANTICIPO DE GASTOS

Péging: %4
~ RESPONSABLE A&CCION
' FUNCIONARIO ~ °  1.Presents &l Depariamentc de Contablidad le forma
SOLICITANTE “ORDEN DE EMISION DE CHEQUE DE GERENZIA®
COTIZACION O FACTURA PROFORMA  debicamemnte
complele con la informacion requerida,
1.1. Original:  Se presenta of Depto.de Servicios
Administrativos,
1.2. Duplicado: Pare archivo del solicitants,
JEFE DEPTOQ, 2, Reclhe la orden de emision de cheque de gerencia,
cotizaclén o facture proforma, ’

SERV.ADMITIVOS.

4,

5,

. Verifice 18 informecién descrita en Is" orden de emi_sibn;

colizacién o factura proforma.

2. Feche

Vi del chegue a emitir

Coicepio

Nombre y firma de! solicitante

Firma del funcionaric que aprusba la orden de emision.

pap T

3.1.CORRECTO: ConfinGa el paso nimero 4. )

3.2.INCORRECTO:Informe al funcionaric que aprueba ia
orden de emisidn.colizecién o faclure proforma ie
situacion de ie misme y e repite ef paso numero 1.

Firma le orden de emisién, cofizacién o fectura proforma
para aprober el ga;io.

Tresiade al Auxier- de Confrol de Pagos la Orden -de
Emisién, cotizacién o factura proforma aprobadas,




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Paging; 454

RESPONSABLE

ACCION

AUXILIAR DE
CONTROL PAGOS

6. Asigna niimero de anficipe ‘8 ls orden de emisicn de
cheque de gerencia, cotizacion o fectura proforme anotando
el mismo en la original y copia.

7. Ingresa el sislema de pagos, la informacién descrite
en e orden de emisién, cotmmt’m o fectura proforma
APROBADAS.

8. Firme v sella de recibido ls orden de emisién de cheque de
gerentcia, colizacion o facture proforma,

9. Distribuye la orden de emisitn de cheque de gerencie de la
~ manera siguiente:

9.1. Origina: Lo retiene para {e emisién del pego. .
8.2.Duplicado: Lo entrege  al solichtante.

10. Trasleda al Depertamento de Contebilided i Orden de
Emisién, cotizacion o factura proforme aprobada.
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ANTICIPO DE GASTOS

RESUMEN

SIMBOLO

DESCRIPCION

No. BZ VECES

o)

NO sl

QOPERACION

INSPECCION

TRASLADO

DECISION

ARCHIVO




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

3.2.3 LIQUIDACION DEL ANTICIPO DE GASTOS

Emisién; Autorizacién y Vigencia:

Responsable: Auxiliar de Control de Pagos.

Pégina: 173
NORMAS:

1. Las facturas que se presenten pars liquidacion de geslos deben ser emitidas a nombre
dei Banco, de lo confraric no sersn recibidas en la Unidad de Senvicios
Administrativos,

2. 'Es responsabilidad del Deparlamento de Contabilidad realizar la conciliacién de los
anticipos para gastos, para esteblacer diferancias a favor ¢ sn conira del Benco y
realizar ias gestiones para solventer dichas diferencias.




' DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION DEL ANTICIPO DE GASTOS

Pagine: 23
RESPONSABLE ACCION
i
SOLICITANTE . Presente al Depto. de Servicies Administrativos las
facturas que amparan el anficipo concedido, las cuales
deben ester emitidas & nombre del Banco con el NIT
respectivo v autorizadas por la Direccidon General de
Rentas internas. Dichas facturas deben estar identificadas
con el nimero de anticipe asignado.
AUXILIAR DE Recibe las factures que emparanh &l anticipo.
CONTROL PAGOS
AUXILIAR DE Revisa que la(s) factura(s) cumpla(i)} con los siguientes
CONTROL PAGOS reguisiies:
- = Autorizacién de la Direccion Generel de Rentes
- Internas
= Nombre del Proveedor
« NIT del proveedar
u Emitida 2 nombre del Banco
»  NIT del Banco ‘
[ V_atory conceplo de la factura
3.1.CORRECTO: Continta e! procedimient,
3.2, INCORRECTO: Devuelve al solicitante o mensajero,
la fecutura para realizar ies correccionas perinentes
y se repite el pasonomero 1. :
4, Ingresa le faciura al sistema creado peara el efecto, tomando
como base ¢l nombre del solicitante.
5. Traslada al Jefe de Unidad de Servicios Administrativos las
facturas,
JEFE DEPTO. 6. Recibe las facturas que amparean el anticipo.
SERV. ADMITIVGS. .




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

"~ Pégina:; 33

RESPONSABLE

ACCION

JEFE DEPTO.

SERV. ADMITIVOS.

JEFE DEPTO.
SERV. ADMITIVOS

AUXILIAR DE
CONTROL PAGCS

7. Revisz le informacion de las facturas y segin su crterio y

requisitos establecldos autoriza o rechaza.

74. AUTORIZACION firma las facturas o recibos que
amparan el anticipo oicrgedo v continia el paso No.

8.

7.2, RECHAZO: informa el awxiliar de control de pagos ie
siuacidn de Jos  documentos  presentados
devolviéndo 108 mismos pars reslizar las gestiones de

. eorreccidn y se repite el paso No.1

8. Treslade al auxilier de contro! de pagos les faeiuras y/o

recibos debidemente autonzados

8. Reclbe las facturas y/o recibos debidamente autorizados.

10. ldentifica las facturas yfo recibos con & niimero

de

liquidacitn que le corresponde de acuerdo al anticipo

ptorgedo.

11. Treslada & Deparemente de Contabilided les fecturas
" yio recibos debidemenie suiorizades & identificados can
el numero de  anticipo  otorgado, para efectuar los

regisiros contables v la conciliacion respectiva.
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LIQUIDACION DE GASTOS

RESUMEN
SMBOLO BESCRIPCION No-DE VECES
O OPERACION 7
INSPECCION 2
TRASLADO 3
NO sl
‘——Q_ﬁb DECISION 2
ARCHNO o

\V

e

AEaRD OF 13 1




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

3.2.4 CONTROL DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE

Emisién: ' Autorizacién y Vigencia:

Responsable: Asistente de! Departamento

Pagina: ¥

NORMAS:
1. El Jefe del Depto. de Servicios Administratives es e responsable de velar por e

cumpliimienio de! presente procedimisnts,

. Los despachos de combustible solicitades por los piletos dei Banco seran realizados pol
le Gasolinera contratade para prestar dicho servicio, contra Ia presentacion del vale de
consumo AUTORIZADO por el Jefe de la Unidad de Servicios Administrativos.,

. El control de consumo de combustible por vehiculo, debe realizarse quincenalments
por ta Linidad de Servicios Administrativos, en base @ fos vales de consumo, cuadro de
centrol de consumo (Gasoiinera} y ia fecturs presentade por la Gasolinare, e cual
serviré pera solictar el pago respective al proveedor.

. En la gasolinera contretada para presiar ef servicio de consumo de combustible el
Banes, puede realizarse le adquisicion  de cualquier producte o servicio adicional,
pare ic cual se debe solicitar la factura respectiva a nombre de!l Banco.

. El Jefe del Depto. de Seivicios Administrativos, as el responsable de la autorizacién de
Ios vales de consumo de combustible de acuerdo a la relecion cantidad de galonss y
kilometros recorridos per cada vehiculo, por fo que, es necesario registrar en cade vale
el kilometraje actue! del mismo, para realzar comperaciones. ’

. El Asistente del Deplo., debe confrontar e kilometraje consignado en cada vale de
consumo de combustible entregado & cada piloio, para determinar &l consumo promedio
en gelones. Asimismo, serviré para las actividades de Auditoris Intems.




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE

Pégina: 2/4

RESPONSABLE

ACCION

PILOTO

ASISTENTE DE
DEPTC.

JEFE DEPTQ,

SERVICIOS ADMITIVOS

- PILOTO

1. Presenta verbaimenie al Depio. de Servicios

Administrativos la solicitud de combuslible y el kilometraje
actual del vehiculo.

2. Recine verbalmente la solicltud del piloto v el kilometreje
aciuel del vehiculo.

‘3. Complete ¢l VALE DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE

(inicamente en original), con la informacién requeride v
prasenteda por el piloto, a excepcion de la centidad de
galones que debe ser establecida por el Jefe del  Depio.
de  Sepvicios Administrativos en base a los kilometros a
regorer,

4, Trasiada al Jefe de! Depto. de Servicios Administretives, &f

vale de consumo de combustible.

5. Recibe el vale de consumo de combustible.

6. Establece la cantidad de palones e autorizar segtn el

recorrido planificado, verificando que el vale consignhe el
kilometraje actual del vehiculo.

7. Consigna la cantidad de galones en el vale de consumo'

de combustible y fima de aeutorizado en.el espacio
correspondiente, :

5. Entrega el plioto el vale de consumo de combustible

debidemenie autorizado.

9. Presenta el ‘vale de consumo de combustible en la

-‘Gasolinera contretada para prestar el servicio al Banco.




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Pagina: %
RESPONSABLE ACCION
GASOLINERA 10, Despacha la cantidad de galones descrite en el vale de
consumo. .
11. Sclicita al pitolo lé firma de recibido en el Conirol de
Consumo proporcionade por el Depte. de Servicios
Administrativos, en el cual debe detanarse
= Nomero de vaie . :
= Cantidad de gaiones despachados
n Valor dei despacho
m  Nombre yﬁrma de! p:imo
s Piaces del vehiculo
12 Adjunte el Cudro .de’ Conirol de Consumo de
Combustible, los vales despachados y los comprobantes
de cuaiquier produf:i_o 0 semvicio adicionat.
13. Envia 'quincenalinenle al Depto. de Senvicios
Administrafives, el're'sumen del consumo de combustible:
= Cuadro de consumo de ‘combustible que contiene les
firmas de los pilotos
= Vales de consumo de combustible
= Comprobentes de productos o servicios adicionales
». Faclura por el vaior toiel de} consumo.
ASISTENTE DE 14. Recibe los documentos detallados en el paso anterior.
DEPTO. '

15. Realiza la suma de los valores de los vaies de consumo y

los comprobantes de cualguier otro  producto ¢ servicio
adicional, pera obiener el vaior iotal & pager e la
Gesolinera. Esie debe ser el mismo que se detalla en la
faclure,

15.1 CORRECTO: Treslade al Jefe "de Deplo. de
- Senvitios Administrativos para autorizer la factura,

15.2 INCORRECTO: informe 8 la Gasolinera ia
inconsistencia para realtzar ia correcién.




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS |

Pagina: 4/4
RESPONSABLE . " ACCION
JEFE DEPTO. 16.Revisa fe informecién de la facture y algunos vales

SERV. ADMITIVOS. seleccionados ai ezar.

16.1. CORRECTO:  Continie el peso nimero 17.

16.2. INCORRECTO: informe el Awndlier de Servicios
Administrativos, la inconsistencia establecida, para
realizar la correclén necesaria.

17 Firma de autorizada la faciura. * - -

18.Trasiada al Asistente del Depio., Ia facture debidamente
autorizada v los documentos que amperan 2 misma.

ASISTENTEDE 19. Recibe los documentos del paso anterior,
DEPTO.

20. Irigresa la factura al sistema de control de facturas
sulorizades,

21. Actualize el rehone de consumo de combustible por
vehiculo, en base al cuadro de consumo quincenel.

22. Trasiada a! Departeamento de Contabﬂidad ie feciura con
los vales de consume v ¢l cuadro de contro! debidamente
cuadrado y conciliado. |
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CONTROL DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE

[ RESUMEN
SIMBOLO DESCRIPCION No. DE VECES
Q OPERACION 16
INSPECCION 2
TRASLADO 1
NO sl
'__O , DECISION 5
v ARCHNO o




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

3,2,5 SOLICITUD DEL FONDO DE CAJA CHICA

Emisién: Autorizacién y Vigencia:

Responsable: Auxiliar de Control de Pagos :
" Péagine: 173

NORMAS:

1, El Jefe det Deplo. de Servicios Adminisirativos es résbonsable de veiar el cumplimiento
de! presenie procedimiente y regirse al Reglamenio Interno de Administracion de
Caja Chica. :

2. El fondo de caja chica sélo puede ser ulilizado pare compras hasta por un mornto de
(1.50.00, las cuales deben ser amparadas con facturas emitides a nombre del Bancoe.

3. Le Depto. de Servicios Administrativos, Unicamente podré soliciter un nuevo fondo de
ceis chica hasta haber liquidado el fondo anterior.

4. La administracién de! fondo de ceja chica, es responsabilidad del Awdiiar de Control
de Pagos, quién velaré por ia custodis del mismo y de las faciuras que amparan los
valores entregados. '

5. El Auxliar de Conirol de Pagos debe mantener eil cortrol del fondo de caja chica en
forma e cuenta comiente (ingresos, egreso y salde) y actualizado diariamente.

6. El Awdlier de Control de Pagos debe resiizar las gesiiones para que jos dotumertos gue
amparen los gastos por el fondo de ¢aja chica, sean presentados 8 mas tardar dos dias
después de entregado el efectivo.

7. La Orden de Emisién de Cheque de Gerencié, pere mantener el Fondo de Caje Chica
debe ser autorizado por el Subgerente Adminisirativo.

8. El Awdliar de Control de Pagos debe efectuar la liquidacién det fondo de caje chica cada
vez que su saldo actuel sea de Q.200.00 como minime, pera eito, debe presentar los
documentos legales que amparen ios gastos reslizados al Departemenio de
Contabilidad, donde se emitira paralelamente @ la conciliacion del anticipo otorgada, el
cheque de gerencia por el monto liguidedo el cual serviré pata complementar &f fondo.




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DEL FONDO DE CAJA CHICA

Pagina: 2
RESPONSABLE ACCION
AUXILIAR DE 1. Completa le forme Emisien de Cheque de Gerencia et
CONTROL PAGOS origingl y copiz, por el valor de reposicion del fondo de caj
: chica y con ia demés informecion que la misme requiere:
g. Fecha
b. Afavorde
¢. Conceplo
d. Nombre yfirma de! soliciiante
¢. Firma dei funcionario que autorize
2. Soligita firma del Jefe de Unided de Servici
Administrativos y del Suboerente Administrativo, para
autorizacibn de la Orden de Emisidn del Chegue
Gerencia.
JEFE DEPTO. ] 3. Firman Ia auterizagion de 8 Orden de Emision de Cheqg
SERV. ADMITIVOS. de Gerencia en los especios respectivos y posteriormen
SUBGERENTE trasladan al awdliar de control de pagos.
ADMINISTRATIVO ’
AUXILIAR BE 4. Recibe la autorizacién, debidamente firmada y trasiade
CONTROL PAGOS Depariamento de Contebilided, en origina! v copia pere
emision del Cheque de Gerencia.
CONTABILIDAD 5. Recibe la orden, revisa
5.1 CORRECTO: emite & cheque, enfraga y contin
paso 6,
5.2 INCORRECTO: devusive &l sudilier de Canirol
Pagos para cofrectién
AUXILIAR DE 5. Recibe el Cheque de Gerencia v verifica los datos |
CONTRCL PAGOS mismo;

5.1.CORRECTO: sonlinda & pase numerp 7.

§.2. INCORRECTO: informa &l Aufier de Coniebilidad
inconsistencia establecide para reafizar comeccion




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Pégine: 313
RESPONSABLE ACCION
AUXILIAR DE 7. Firma de recibido en el espatio respective de las copias dei
CONTROL PAGOS del voucher del cheque.

8. Entrepa al Awdliar de Contabilided las copias del  voucher
deil cheque, debidaments firmadas de recibido.

9. Realiza el cambio del Chagque de Gerencia por el efectivo
correspondiente.

10.Guarde e! efective en ia cajile de segurided, la cuai

cusiodia en su puesto de {rabaje con las medidas de
seguridad necesarias.

11. Anota en el control auxiliar del fondo de caja chica el valor
recibido, como saldo inicigl, esimismo ia fechm de su
recepcién (Cuenta Corriente).

e
ur
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SOLICITUD DEL FONDO DE CAJA CHICA

RESUMEN

—

SIMBOLO

DESCRIPCION

O

NG S

OPERACION

INSPECCION

TRASLADO

DECISION

ARCHIVO

No, DE VECES




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

3.2.6 UTILIZACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

Emisién: Autorizacién y Vigencla:

Responsable: Auxiliar de Control de Pagos
' Pégina: Y2

KNORIMAS:

1, El Jefe del Depto. de Servicios Administrativos es responseble de velar el cumplimiento
del presente procedimiento y regizse @l Reglamento inferno de Administracion de Caje
Chica.

2. El fondo de cela chica sélo puede ser ufiizado pera compras hesie por un monto de
€.50.00, las cusies deben ser amparatdes ¢on facluras emilides & nombre def Banco.

3. Le Depto. de Servicios Administratives, Gnicemente podré soliciter un nuevo fondo de
caja chice hasta haber fiquidado el fondo anterior.

4. La edministracién de! fondo de cajs chice, @5 responsabilidad dej Auxitiar de Control
de Pagos, quién velaré por la custodia del mismo y de las fecluras que amparah los
vaiores eniregados,

5. B Auxiiar de Control de Pagos debe maniener &l control de! fondo de caja chica en
forma de cuenta commienie (ingresos, egreso ¥ saldo} y actuaiizado diariamente.

. El Aundliar de Controf de Pagos debe reslizer las gestiones pars que jos documentos que
amparen los gastos por el fondo de seja chica, sean presantados a mas tarder dos dias
después de entregado e efeclivo.

7. La Orden de Emision de Cheque de Gerencie, para mantener el Fondo de Cela Chica
debe ser autorizado por &l Subgerente Administretivo. )

8. E1 Awdiiar de Control de Pagoes debe efectusr e liquidacién del fondo de caje chice cade
vez que su saldo actuel see de ,200.00 como minimo, para ello, debe presemtar los
documenios iegeles que amparan ios gestos realizados at Departamento de Contabilidad,
donde se emitird paralelamente a la conciliacion del anticipo otorgado, €l cheque de
gerencia por & monto liquidado &l cual servira pera complemenier &l fonde. '




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: UTILIZACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

Paging: 272

RESPONSABLE

ACCION

EOLICITANTE

AUXILIAR DE
CONTROL PAGOS

SCLICITANTE

AUXILIAR DE
CONTROL PAGOS

1. Presenta al Depto. do Servicles Administratives, ia
solicitud de efectivo y el concepte de su utllizacian, le cual
debe ester firnada por el funcichario responsable del Area
soliciiante. Nota: El solicitante puede ser cusiquier
smpleado del Bence, que raquisra de efective inmediato
pare realZar compras menores debidemente justificadas.

. Enirege al solicitante e} vale de ceja chice, debidemente
completo con ia informacién que el mismo requiere pera
que sea firmado de conformidad.

. Recibe ¢! vele de ceja chica v io firma de recibido en el
espacio respectivo.

4. Enfrega al Awdiiar de Control de Pagos el vale de ceje chica,
. Entrege al solicitante el efective solictiado v desertio en el

solicitado y descrito en &l vale de f::aja chica,

. Rebsja del seldo ectual e! valor del efactivo entregado en el

dla, deblendo mantener conciliado el saldo que refieje su
cuente corriente con el efective y los documentos que
smparen los gastos.
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UTILIZACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

RESUMEN
SIMBOLO DESCRIPCION No. DE VECES
O OPERACION &
INSPECCION 0
’:lj> TRASLADO 0o
NO &l
,_Q . DECISION 0
ARCHIVO 0

\V




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

3.2.7 LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

Emision: Autorizacién y Vigencia:

Responsable: Auxiliar de Control de Pagos
Pégine: 173

NORMAS:

1. El Jefe de! Depto. de Servicios Administrativos es responsable de velar el cumpiimiento
del presenie procedimiento y regirse &) Reglamenio Interno de Administracion de
Caja Chica.

2, El fondo de ceje chica solo puede ser ufilizado para compras hasta por un monto de
0.50.00, las cuales deben ser amparadas con facturas emitidas a nombre def Banco.

3. La Depto. de Servicios Adminisiraiivos, Gnicamente podra soliciter un nueve fondo de
caja chica haste haber liquidado ¢l fonde anterior.

4. La administracion del fondo de caja chica, esresponsabilidad del Awdiiar de Control
de Pagos, quién velaré por ls cusiodia del mismo y de las factures que amparan los
valores entregadoes.

5. El Audliar de Control de Pagos debe mantener el control del fonde de caja chica &n
forma de cuenia corriente (ngresos, egreso y salde) y ectuaizado dieriamente.

&. ElAuxiliar de Control de Pagos debe reslizer las gestiones para que los documentes que
amperen los gastos por el fondo de caja chice, sean presentados a més terder dos dies
despugs de entregado e! efectivo.

7. ia Orden de Emision de Cnegue de Gerencia, pare maniener &l Fondo de Caja Chica
debe ser auiorizado por el Subgerente Administrativo,

8. ElAuxiliar de Control de Pages debe efectuar la liquidacion del fonde de caja chica cada
vez que su saldo actual sea de 2.200.00 como minimo, pare elio, debe presentar los
documentos legales que amparan los gaslos reeiizados el Departemenic de
Contabliidad, donde se emiiird paralelamente a la contiliscion del anticipo oforgado, el
chegue de gerencia por ! monto liquidedo el cual servirg para compiementar el fondo.




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

Pégina: 273
RESPONSABLE ACCION
SOLICITANTE 1.Presenis al Auxliar de Control de. Pagos, e factura que
la factura que ampara &l velor entregado a trevés del vale
de caje chica a mas tarter un (1) dia despuds de recibir i
efectivo. iy
L
AUXILIAR DE 2. Recibe la factura ¥y liqu'ide el valor entreoado del fondo de
CONTROL PAGOS caja chica. .
3. Traslada al Jefe " de ia Unided de Servicios
Administrativos  ia = facture, para su autorizecion v
posteriormente s& adjunta al vale respsciivo,
JEFE DEPTO. 4, Retibe |a facture y ravisa: .
4.1 CORRECTO: firme, devuelve y continie paso 24.
4.2 INCORRECTO: devuelve al awdliar de Control de
Pagos pare correccidn. :
AUXRIAR DE 5, Recibe le factura debidamente autorizads por e! Jefe dol
CONTRQL PAGOS por el Jofe dei Depto. de Servicios Administretivos.
£. Estampe 2 ceda facture el selio de PASADO POR CAJA
CHICA.
AUXILIAR DE 7. Liguida &l fondo de ¢ela chica, presentando al Departamento
CONTROL PAGOS de Contabilidad los vales de ceja chice y facturas que

amparan los mismos, para le conciliecion respeetiva.  Ver
Norma No. 08 de ésle procedimiento.

8. Realiza liquidacién parcial del fondo de ceja chica, para

pader mentener ef mismo. Esta Higuidacion debe resiizarse
en el momento que el seldo actual sn efectivo sea iguai a Q
200.00.




DEPARTAMENTO DE SERVICICS ADMiN!STRATIVOS

Pagina: 373

RESPONSABLE ACCION

AUXILIAR DE 8. Presenie al Departemento de Contebilidad la fiquidacion
CONTROL DE PAGOS

parcial esiableciendo ia siguiente informacitn, para la

siguiente informacion, para la correspondiente emisién del
chegue de gerencla: :

a. Concepto por &l cual fué otorghdo ¢l enticipo.

b. Mimers y valor de cada factura debidamente
autorizada por el Jefe de Servicios Administrativos.

10. Recibe &! Cheaue de Gerencia, fimando de recibido en la
parie inferior de!voucher.

11.Registra en la Cuenia Corriente €l \}alor recibidio,
consignando el numerc de! cheque de Gerencia.

12. Presenia el cheque de Gerencis & las cajas receptoras del
Banco, pare iener el efectivo correspondienie.

13.Guarde ¢! efectivo en la Cejs ‘de Segurided, para su
corespondiente administracion.
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LIQUIDACI@N DEL FONDO DE CAJA CHICA

RESUMEN

SIMBOLC

DESCRIPCION

- No. DE VECES

O

NO sl

OPERACION

INSPECCION

TRASLADO

Hi
e

DECISION

ARCHIVO
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DEPARTAMENTOI DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

3.28 CONTROL DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE
AGENCIAS LOCALES, EQUIPO DEL BANCO Y PAGO DE
RENTAS :

Emisién: Autorizacién y Vigencia;

Responsable: Auxiliar Cotizaciones
Péagina: 12

NORMAS:

1. El Jefe gel Depariamento de Senvicics Admmlstrativos es el responsable de vellr por el
cumplimiento dei presente procedimiento.

2. El Auxliar de Control de Pagos, debe revisar pérlédicamente por intervalos de 6
meses los contratos de ermendamiento para verificar su vigencie y rentas mensuales o
anuales a cubrir, ’

3. Las cancelaclones de contratos de arrendemiento deben sujetarse & io convenido en
el conirete de errendamiento, asimismo, negociarse y avalerse por ls Subgerencia
Adminisirefiva.

4, El Auxiliar de Contro! de Pagos es ef responsable del conirol, resguardo y extravio de los
expedientes de coniratos de arrendamiente.

5. Las renovaciones de contralos de emendemiento deben ser megociades por la
Subgerencia Administrativa, con base a lineamientos de |a Gerencia del Banco.




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIFIENTO: CONTROL DE CONTRATOS bE
ARRENDAMIENTO DE AGENCIAS LOCALES, EQUIPO DEL BANCO
Y PAGO DE RENTAS

Pagine: 2/2
RESPONSABLE ACCION
SUBGERENTE 1. Reaiiza ia aperture de coniratos de arrendamiento de
ADMINISTRATIVD agencias loceles y equipo def Banco.
AUXILIAR DE 2. Recibe el expediente del Contrato de Arrendamianto.
CONTROL PAGOS

3. Ingresa informacién del contralo de errepdemlenio en
la Base de Datos respectivo,

a. Nombre de! Arrendanie

. Renta mensual

. Incrementos en renta mensusl

. Facha de aperurs

. Facha de vencimiento
Principales condiciones

b I - N I -

4. Archiva el expedients del contrato de arrendamisnto.

5. Evenfueimante revisa ia vigencia de los coniratos de

arrendamiento.
AUXILIAR DE €. Solicie al arrendente las factures que emparen el valor de
CONTROL PAGOS Ia renta mensual.
ARRENDANTE 7. Entrega al Auxiliar de Controi de Pagos, [e factura por el
: valor de la renta mensuel para tramitar el pago
respectivo.
AUXILIAR DE _ 8. Recibe la factura y realiza ! procedimiento normal de
CONTROL PAGDS Operacion vy Auorizacion de fagturas y  su

correspondiente traslado al Departamento de Contabilidad
_ para &l pago respectivo.
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CONTROL DE CdNTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE AGENCIAS

LOCALE_S Y EQUIPO DEL BANCO

RESUMEN

DESCRIPCION

No. DEVECES

SIMBOLO

O

NO Sl

QOPERACION

INSPECCION

TRASLADO

DECISION

ARCHVG




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMlNISTRATNOS

3.2.9 CANCELACION DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE
AGENCIAS LOCALES, EQUIPO DEL BANCO

Emision: Autorizacién yVigencia:

Responsabie: Auxiliar Cotizaciones
Pagina: 13 *

NORMAS:

1. El Jefe de} Depariamento de Servicios Administretivos es el responsabie de velar por el
sumplimienio del presente procedimiento.

2. El Awdiier de Control de Pegos, debe revisar ﬁerlodicamenle por intervalos de 6
meses los contratos de ermendamiento pare verificar su vigencia y rentes mensueles o
anuales  oubrir. .

3. Las cancelacionas de contratos de arendamisnto deben sujeterse @ fo convenido en
el contrato de arrendemientio, asimismo, negoclerse y avelarse por la Subgerencia
Adminisirativa. :

4. El Awdliar de Conirol de Pagos es el responsable del confrol, resguardo y exiravio de los
expedientes de contretos de arrendemiento. ‘ :

5. Las renovaciones de contratos de emendemiento deben ser negociados por la
Subgerencia Adminisirative, con base a lineamientos de iz Gerencia del Banco.




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: CANCELACION DE CONTRATOS DE
ARRENDAMIENTO DE AGENCIAS LOCALES, EQUIPO DEL BANCO
Péagina: 212
RESPONSABLE ACCION

JEFE DEPTO, 1. SolicHe al Audliar de Control de Fagos ie elaboradion de

SERV. ADMITIVOS. lz carte diripide al arrendente, Informands fecha de
tancelecion de dicho contrato. Esle carta dsbe ser
firmada por el Subgerenie Administrativo.

AUXILIAR DE 2. Elabore la carta de cancelacidn de contrato.

CONTROL PAGOS

3. Entrega al Jefe dei Departamento de Servicios

Administrefivos la certa de cenceiation v el contrato de
arrendamienic pare su revision.

JEFE DEPTO.

SERV. ADMITIVOS.

AUXILIAR DE
CONTRCL PAGCS

SUBGERENTE
ADMINISTRATIVO

4. Revisa la cere y el expedisnte del Contrato de
arrendamiarnto. .
41 CORRECTQ: continda el paso No. 13.

4.2, INCORRECTO: Informa of Awliar de Contro! de
Pagos, la siluacién de la cera para realizar
correcclones

§.Reclbs lg carta de cancelacién.

6.Traslada eo! Subgerente Administrative, la cara de
cancelacion. : s

7.Reclbe la cere de cancelacion vy el cortrato de
atrendamiento,

8.Revisa la certa y & contrato de errendemisnto.

.Firma {a carte de cancelacion.

10.Tresiada al Auxilier de Colizacionas i care debidameme‘
firmada v ei contrato de arrendamiento.




DEPARTAMERTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Péging: 373

RESPONSABLE ECCHIO N
AUXILIAR DE ‘ 11, Recibe o documenios ael pase snierior,
COTIZACIONE!

<2 Envie 2! Anentenie la cerie os cancelecidn,

12, frchive e comrsts oe ersndemisnt sdiumentdo 8
mismren le cerin de csnoeissiin,
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CANCELACION DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE AGENC!
LOCALES Y EQUIPO DEL BANCO

RESUMEN )

SBOLD DESCRIPCION { No.DEVECEE

O QPRERACION ‘ 6

INGPECCION 2

TRASLADO ‘ 4
| wo -8l ‘ ‘
| <_C>.____,. DECISION T

ARCHVO 1




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

2.2.40 RECLAMO DE DAROS A VEHICULOS ASEGURADOS

Emisiém: Autorizacién y Vigencia:

Responsable: Auxiliar de Control de Pagos :
; : Pégine: 183

NORIVAS:

4. El Jefe del Dento. de Servicios Administrafivos, as & respensebie del  cumplimiento
de! prasenie pracedimiento.

2. £ pundlier de Confrol de Pagos, es responsebie de inpreser inmedistamene & s Celas
del Banco todo veior que se perciba de is Aseguradors por retiamo de Gafios &
vahiguios del Banco, :

3, Lat necliones de reclames de defios de vehiculos del Banco deben realizerse
inmziatemenie por et Auxilier de Conirol de Pagos.




DE‘PARTAM ENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCED!MEN" 0 RECLAMO DE DANOS A VEHICULOS
ASEGURADOS

Pég!na be ]

RESPONSAELE ACCION

PLOTO 1. Preseniz en forme verbel, a! Auwdliar Conirol de Pagos
ejControl de Pagos e! reciame ocasionado &l vehieulo de
su responsabliidad. :

AUXILIAR DE 2. Llene en borredor el formulero de RECLAMOS DE
CONTROL PAGOS AUTOMOVILES de e Aseguradore, pets obiener Ia
la informasion necesaria,

3. Solickta el pliote su Iicencla de condugir.

4. Obliene fotocopie de in Koencia de conduciy, verificando
que |a misme see propiedad de; piloto que presente el
reclamo, mediante e confromecién con la céduie de
vecindad.

5. Devuelve al plioto Y licencie de condusir,

6. Completa en originel y dos copies e! fermulerio de Reclamo
de Viehlculos,

e. Original: Para la Aseguradors.

b. Duplicado: Se acjunta sl original, que se remits a ls
Aseguradore; para que sea firmada de recibido.

7. Entrega & mensajero interne del Banco, los documenios
anleriores para ser teslededos & e Aseguradora y
ésta reslice los (rémites pertinenies pere Jo emision dei
cheque que cubrird los gastos ocasionades al vehisulo.

MENSAJERO 8. Traslade e la Aseguradore el formulario de Reciamo de
INTERNQ Vehiculos,

9. Soiicta la firma vy sellb de recibtdo en la cople del
formuiaric.

10. Devueive al Auxlier de Control de Pagos |s copla del
formulario del Reclamo.

104



DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Pa&gina: 23
RESPONSABLE ' ACCION
AUXILIAR 11, Archive fa copie de! formuiaric de Reciemo de Vehiculos
CONTROL PAGCS ' .

12, Recibe 8 cheque ton &l valor del dafio veluade por ie
Aseguredora. Toie peso se hece efestivo 2 (dos)
semenas despuss de recibide el Rectame de Vehiculos.

13. Elebore el Recibo de Caje de Ingresos Varios por el monto
del chague recibide, pere ser operado en las cejes el
Bencoe. )

14. Archive en el Depto. de Servicios intemos, i cople
¢el ingreso varic debidamente ceriflicade, seligdo v

v

firmado por-el recepior-pegedor oue realzé ls opsracken.

10%




SONofifB A
ap owePSY 8p opeMULIG) [ Biopeinbesy B B epBISEI ‘g
L
‘OINBA & SOPBUDISEIO 50)SB6 S0 wiqnd enb anbayo \\
I8P upispus o eied sepeuied SeuEI} S0 Qiges) /
ejse A eopeinbasy e B sopepejsul) 195 Bied SeiopGR
SOJANIOP So| '00URE 9P owa viofesuaw & efanuy “2

SOOI 8P OlEIAY
ap opeinuuo) @ sejdod sop A euifilo ws ejoykion ‘g

“HanpuoD ep epued)| NS ojojid |B enprsad ‘g g v

‘pepLEPBA
ap BAPBd B U0Y UQPBUGIUDD B IJBIPAN ‘OlIBIB)
12 auessad enb ojopd jep pepsidond Bas Bwsiw B anb
OPURIIEIGA IDTPUOD 8P BaudY B op Eldentiy BuLHqD 'y

“§INPUOD B8P Bjouady s ojoyd [ BlOI0S ¢

——3 . : ,
: . “BHBSDISL UG DBLLIOH] 2 Yoo

] u ueueqo esed C‘elopemfesy B e8p  SBjAQILOY

I.M 8D SULR[IOY 8P CleuIg) |9 A0DRLIDG Ud wioqge|y 7 A L \v_
! \
: Pepliesuodsal ns ap oloyoa g ouwcc_mwo.n_ cllead s ‘JiHil..,.
|@ sobBg 2 {0AUOD SB|XY J3 'RGISA BILLOY UB BlUBSEL | L. On_wE_IL
: - T T ORI SO0V 30
NOIdgsaa | CUIYSNAW | TOHINOD UYNIXW QLONd_
[ SANOIDVZILOD

271 YNIDvd : SCAVHNOASY SOTNDIHAA ¥V SOHvA 30 OWY1o3Y THYRIXOY  F18YSHOLS




‘upjpelsdo B) gzijeal enb
topubind-10jdaaes 1@ Jod OpELLY A opejjes ‘opeIypIed
oAwWBp|ep OeA osaibig |ep Bdod B BANMY  CFL

-osueg |ep selBd
sey us opeisdo Jes elud ‘opiqgoed anhayo [2p oG
18 J0d SOpBA sosesbuy ep e ep oqpay o elogea gl

‘50[RaIUBA op OWEPaY |9 OPYPeL 3 sendsap SeUBLLaS
{sop) z ompeje euel] 65 osed @5y wiopenbasy
g tod open|EA OUUD |2 JOjeA B 10D anbaly o agaey Tl

"SOMIIYEA
ap ouiepey op openuuol |sp Bilod Bl BANSKY 1

. ‘oo |op opBrLIo}
jop Bidoo e subed ep jonued op Jejmy (B axemad "0l

~opejuL
[op wdod 8] Lo OpGIda) AP ORIS A Bl ¥ BIONOS 6

O

P

NQIDdIUDS30

ONYAINI
OdArvSNIN

SODYd A0
TOYINCD HVTIXNY

OLOd

r !

_ MY N

SANOIDVZILOD
1AYSNQLS3IY




RECLAMO DE DANOS A VEHICULOS ASEGURADOS

RESUMEN

SIMBCLO DESCRIPCION No. DE VECES

O OPERACION B

INSPECCION 0

;[> | TRASLADO _ 3
NG 8l

_‘ ‘_<>_, | DECISION ‘ 0
v ARCHNO | 2




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

3.211 COTIZACION Y COMPRA DE PAPELERIA/UTILES DE
OFICINA MOBILIARIO Y EQUIPO

Emisién: Autorizacién y Vigencia:

Responsabie: Auxiliar de Proveeduria .
: ' Pagina: 1/6

NORMAS:

4. Ei Jefe del Deplo. de Servicios Administrativos, e:s el responsable de velar por el
cumplimiento del presente procedimiento administrative.

2. Las compras cuyo valor sean mayer a Q. 5,000.00 deben ser eveluedes y autorizedas
en sesion de Comité de Compras organizado para el efecto con representantes de:
Deplo. de Servicios Adminisirativos, Asistencia Gerencia Fmanciers y  Auditoria
Interna. Y ias compras menocres al mormio establecido, quedan a criterio del Jefe
gel Depto. de Servicios Administrativos.

3. Les facturas recibidas en el Deplo. de Servicios Administrativos, previo & su envio al
Deperiamenio de Contebilidad para emitir el page corespondiente, deben estar
firmadas de autorizado por el Jefe del Depto. que las recibe.

4. Los unicos documentos que pueden ulilizarse para soiicitar producios son: PEDIDO
DE PAPELERIA Y UTILES, PEDIDO DE MOBILIARIO Y EQUIRO.

5. ElDepto. de Servicios Administrativos debe lievar el récord de las compras realizadas
nor el Banco, clasificatias por proveedor, fipo de producto y por centro de costo.

8. El Depto. de Servicios Administretivos al momento de trasiedar al Depariemente de
Coniabilidad las facturas pare reslizar el pago respectivo, debe egregar & éstes los
siguienies documentos,los custes edjuntaré al voucher det Cheque de Gerencia 0 & l&
pbize donde se contabiliza ef gasto:

a. Factura proforma o cofizacién, debidemente sellade coﬁ is Orden de Compra ¥
autorizada por e! Jefe del Depto. de Servicios Administretives o el Comite de
Compras, segun el monio de la misma.

109



DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

" Pagine: 2/6

b. Fecturas proforma o colizaciones no aprobadas.

c. Faclura autorizads por el Jafe de Servicios Administratives o el Comité de
Cempras, segin ef monto de e misma.

d. Hoja de Responsabilided firmade por el responsable del mobilisrio y equipo
adquirido. '

. El Auxiiiar de Proveeduria debe realizer las gestiones necesarias para obtensr Ia
Hoja de Responsebilidad firade por el encargado del Area donde se destind el
producto o servicio.

. El sello de orden de compra o Autorizacion de comprs debe estamparse en el reverso de
las cofizeciones aprobedas por e Jefe de Servicios Administrafivos y/o el Comité de
Compras, segin el monto de la misms v con las firmas requerides.

10



DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: COTIZACION Y COMPRA DE PAPELERIAWTILES
DE OFICINA, MOBILIARIO Y EQUIPO

Péagina: 3/6
RESPONSABLE ACCION
SOLICI‘i’ANTE 1. Presenta & lz Unidad de Servicios Administrefivos la
solicitud de comprs & través de cualquiera de las
formes siguientes, segln sea el producie que se requiers:
a. Pedido de papeteria y dliles
b. Pedido de mobiliario y equipo
AUXILIAR DE 2. Recibe los pedidos de compra.
PROVEEDURIA
3. Defermina ja necesidad de colizar y comprar los
productos solicitados.
4.4.51 PROCEDE: continis- ¢! paso nuimere nimero 4.
4.2.NO PROCEDE: informe al solicitante l& situacion de
su solicitud.
4. Treslada al Jefe de Servicios Admiiivos. los pedidos para
autorizacion.
JEFE DEPTO. 5. Recibe los pedidos, revisa: )
SERV. ADMITIVOS. 54 SIPROCEDE: Firme, enirega al Auxliar de
Proveedurie y coniinda con paso 6.
52 NO PROCEDE: informa al Auxliar de Proveedurie.
AUXILIAR DE 6.Recibe los pedidos sutorizados y las indicaciones
PROVEEDURIA perinentes.

6.1. MOBILIARIO Y EQUIPO: Contintia paso 7.

6.2. PAPELERIA Y UTHES: Compras mayores conlinia el
pasd nimerc 7 ¥ en COMPTas MEnores se realiza le
tompra inmediatamente.

7.Solicita 8 proveedores calfificados como minimo fres
cotizaciones por pedido.




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Pégina: 4/6

RESPONSABLE

ACCION

AUXILIAR DE
PROVEEDURIA

JEFE DEPTO.

SERV.ADMITIVOS.

COMITE DE
COWPRAS

JEFE DEPTO.

SERV.ADMITIVOS.

AUXILIAR DE
PROVEEDURIA

8. Traslada al Jefe del Depto. de Servicios Administrativos las
cotizaciones  recibides, adjuntando los  pedidos
comespondientes.

8. Clasifice las cotizaciones por &f valor de las misimas.

9.1, HASTA Q.5,000.00: Evelza segin celidad, precio y
fiempo de entres..  Iazds cofizecidn que presente
ta mejor oferia, le estampa el seflo de orden de
compra respectivo en el reverso de Is tolzation
aprobads. Continde ¢l paso nimero 13.

8.2.MAYORES DE Q.5,000.00: Continta el paso No. 10,

10. Realiza progremacién pere la sesién de Comité de
Compras, para la cual debe agruper los pedidos v
cotizaciones requeridas.

11. Evalda ias cotizaciones presentades por el jefe del Depto.
de Servicios Administrafivos.

12. Auloriza las colizaciones que contengan l2 mejor oferle v
estampa &f selic de Orden de Compra en el reverso de ies
cotzaciones autorizades, con ie firma de cada uno de los
representanies del Comite.

13. Traslada al Auwdlier de Proveeduria los pedides y las
cotizaciones autorizadas v rechazadas.

14_Recibe los documentos descrifos en e! pasc anterior,
separendo las colizaciones rechazadas a las cotizaciones
aulorizadas.

15.Reslizs la compra del produclo soliciiedo con los
pravesdores autorizados,




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Pagina: 5/6

RESPONSABLE

ACCION

JXILIAR DE
ROVEEDURIA

SOLICITANTE

16.

Retibe los productos compredos.

17. Revisa el esiado de los productos ¥y su confrontacion

18.

19.

contra la cotizacion.

Recibe l'as facluras que amparan los productos
comprados.

Emite Ia contrassfha de pago por proveedor {original y
cople), 12 cust debe contener 12 informacién siguiente:

. Nombre del proveedor
. Nimero(s) de factura(s)
. Valor toial
. Conceplo general
. Fecha del pago
Firma de! Auxtiar de Proveeduria

P B T - T+ B~ ]

20. Desglosa los documentos de la manera que se detalia:

21,

22,

23.

24,

a. Proveedor:
. Copie de factuta(s)
. Originei de contrasefia de pago
b. Unided de Servicios Administrativos:
. Original de fectura{s)
. Copia de la contraseha de pago

Adjunta el original de faclure y contrasefia de pago,
la colizacion autorizada.

Emile la Hoja de responsabilidad en originel y una
copia Unicemente pars Mobiliario ¥ Equipe, la cual debe
ser firmada por is persona que utifizeré et mismo.

Recibe &) mobiliario y/o equipe ¥ la hoja de responsabilidad

Confronta el mobilisrio y/o equipo recibido conira fa hoja
de responsabilidad.
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Pégina: /45

RESPONSABLE

ACCION

SOLICITANTE

AUXILIAR DE
PROVEEDURIA

25.

26,

27,

24.1. CORRECTO: Conlinda el paso numerp 25.

24.2. INCORRECTO: No acepia el mobiliario y/o equipo
solicitando y se repite el paso namers 22.

Firma y selia de recibido Ia hoja de responsabiiidad en e}
espacio correspondiente,

Retibe e hoja de responsabilided debidamenie firmade Y

le adjunia & ia factura original que ampara la compra dal
moblliario yfo equipo.

Envie el Depariamento de Confabilidad, pare que realice
€l pago respectivo, la documentacion siguiente;

a.Facturas originales
b.Colizaciones autorizadas
¢. Cotizaciones rechazadas
b. Hojas de respansebilidad.
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~OTIZACION Y COMPRA DE PAPELERIA / UTILES DE OFICINA, MOBILIARIO
Y EQUIPO

( RESUMEN

SIMBOLO DESCRIPCION No. DE VECES

O . OPERACION 20

INSPECCION 4

TRASLADO 4

NO Si

<——<>—~+ DECISION 2
v : ARCHNO | 0
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

3.2.12 SOLICITUD DE PAPELERIA/UTILES DE OFICINA

Emisidén; Autorizacién y Vigencia:_

Responsable: Auxiliar de Proveedurfa

Pagina: 1/7

NORMAS:

1

Ei Jefe de! Deplo. de Servicios Administraiivos, &5 el responsable de velar por el
cumpiimiento del presente procedimiento adminisiretive.

Los pedidos de papeieria v Gliles deben reslizarse tnicamente @ través del formulerio
"PEDIDD DE PAPELERIA Y UTILES®, ¢ cuel debe conlener &1 nombre v firma de {8
persona solicitanie v la firma del jefe del Depariamento, Unided ¢ Agencia requiriente,

E! Jefe del Deplo. de Servicios Administrativas, es el dnico responsabie de Ia
autorizecién y entrega de los producios soliciiades, evalando jos pedides con su firma.

€l despacho de productos e ias dependencies del Banco debe reslizarse una vez por
mes ¢ inmediatamente ser onerados en el sofiware ae proveeduria.

Los productos que no se encueniren en la proveeduria deberén ser  cotizades  con
ios proveedores calificados, segun sea el producio.

El Jefe del Depto. de Servicios Administrativos es el responsable de aiender los pedidos
que scbhrepasen el promedio de consumo mensus!, para lo cus!, se comunicard con
el soliciiante para obtener la justificacion pertinente pera suterizer o rechezar. Puede
autorizerse canfidades perciaies de) pedido.

. El envio de productes sl soiiciiante debe estar amperado por el reporie de despacho

generado por el software de proveeduria, el mismo serviré pars firmar la recepcion de
los articulos.

El Auxiliar de proveeduria es el responsable de recibir, afender v opersr los

despachos de los productos, ademas de Hevar el registro coniable en el software de
proveedurie, las. emstencms de los mismos,
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DEPAIRTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Pagina: 2/7

En el despecho fisico de aiculos de la proveeduria debe utiizarse el método
PRIMERO EN ENTRAR Y PRIMERO EN SALIR (PEPS). Es decir gque los producios
que ingresen primero & la proveeduria son los gue primero deben despacharse
conforme & los pedidos.

. E} Awiliar te proveeduria debe realizar mensuaimente el cﬁadre de la proveeduria,
confrontendo i informacion reflejada en ef software conira la cuenta comtable; y
paralelamente realizar pruebas selectivas en las existenclas fisicas.

. Todo producto con existencie “ceto” y sl es obsolefo e inusuat en ef Banco, debe
eliminarse del sofiwere de proveeduria; Unicemenie disponer los erlicuios que son
Gtles e inmedistamente reslzer ¢ regisiro contable corespondiente.

b, E!Depto. de Servicios Adminisiretivos a través del Awilier de proveeduria con el visto
bueno de los ususrios, debe  verificar periddicamente  ias existencias de las formas
preimpresas exisientes, que se prefende descontinuar ¥ velar que se consumen &n su
totalided. :

. Para cuaiquier devolucién de erticulos, el Awdiiar de Proveeduria debe emilir la nota de
devolucion de arlicuios, pera realizar la operacion de reversion del gasto originado.

. Toda forme preimpresa que sea sustituide por otra debe identificarse con un codigo
nuevo ¥y su uso iniciaré hasta egotar las exisiencies de la antigus forms, para no
incurrir en pérdides. En cusos excepcionales se puede proceder & destruir las
ewistencias de |a forma entigue, segun je cveluacitn de costobeneficio efectuada por el
Jefe de} Departamento de Servicios Administretives. Asimismo, se deben actuelizar los
regisiros coniebies comrespondientes a! momento de 2 destruccion de cuslguier
producto de ia proveeduria.

. Para e destrucci6n de formas de velor, debe solicitarse le presencie de un
delegado de la Auditoria Iterna, pars dejar evidencia de io actuado.




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

7.

18.

Pagina: 317

El Jefe del Depto. de Servicios Administrativos, estd fecultado pare autorizar el
ingrese iemporal de cugalquier erticulo que no sea considerado dentro del rubro de
papeieria y diles de oficina.

Las estanierlas de la proveeduria deben ser identificadas elfebélicamente y los
niveles de las mismas numéricamenie, para facilitar I colocacion v localizacion de los
arliculos. Asimismo deberé disponer de un listado guia, para esa actividad.




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE PAPELERIA\UTILES DE OFICINA

Pagina: 417
RESPONSABLE ACCION
SOLICITANTE 1. Completa le forma "PEDIDO DE PAPELERIA Y UTILES" en
original vy copia, con le informacion que el mismo
requiere:
e. Fethe de pedido
b. Cantidad requeride
¢. Nimero de la forme
d. Codigo operativo del producto soliciedo (Segin
catbloge  de producios proporcionado por ia Unidad
de Setvicios Administraiivos)
e. Descripeion dei producte
f. Anbtar & la par de teda descripcion del produclo la
existencia eciual de la dependencia solicitante.
. Traslada al Depto. de Servicios Adminisiralivos, la
forme con la informacién requerida.
AUXILIAR DE . Recibe e original y copia de la forma.
PROVEEDURIA

. Verifies que la informacion esté completa

4.1. CORRECTO: Continiiz &l paso nismero 5.

4.2, INCORRECTO: Devuelve ta forma al solicitante para
realizar la correccion respactiva.

. Verifica que el pedido esté deniro dei calendatio

establecido pera la recepcionde los mismos, segin la
dependencie que soliciie.

5.1. CUMPLE CALENDARIO: Continda el pase nimero 6.
5.2. NO CUMPLE CALENDARIC: Devuelve el pedido e

informs el dia en que tiene que preseniar ¢l mismo y
se repite el paso numero 2.




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Pégina: 5/7

RESPONSABLE ACCION

AUXILIAR DE €. Sella y fim de recibido el reverso del otiginal ¥ copie de la
PROVEEDURIA forma e indica la fecha de enirega de lo soliciiado.

- 7. Distribuye las partes de la forma de |a manera siguiente:

a. Copia: se entregs al soliciiante para su archivo.
b. Original: Para dar tramite al pedido.

8. Verifica exisiencias de productos en ia Base de Datos de
Provaeduria.

8. Revisa lu cantidad de productos sofictados en cada
bedido segin el promedio de consumo semanal por
solicitante:

9.4. MAYOR AL PROMEDIO DE CONSUMO
SEMANAL: Tresleda @l Jefe del Depto. de

Servicios Adminisiretives v continta el paso numero
10.

8.2. MENOR O IGUAL AL PROMEDIO DE CONSUMO
SEMANAL: Autorize el pedido -y continda el
paso nimero 12,

JEFE DEPTO. 10. Revisa el contenide de is forma.
SERV. ADMITVOS.

a.Producto

b.Cantidad

¢. Solicitante

11. Consuita felefénicamente el pedido con el soliciiante,
pare obtener justificacion.

11.1.8!1 JUSTIFICA: Autoriza v centinie el paso Na. 12,

11.2. NO JUSTIFICA: Autoriza parciaimente ef pedide,
indicando en le forma las cantidades autorizadas
por producte y continde el paso nimero 12.
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Pégtna: &7

RESPONSABLE

ACCION

JEFE DEPTO.
SERV. ADMITIVOS.

AUXILIAR DE
PRCVEEDURIA

BODEGUERO

SOLICITANTE

12. Trasiade al Auxillar de Proveeduria los pedidos autorizados

13. Recibe los pedidos auforizedos.

14, Opere los pedidos suiorizados en el software de
proveeduria, emitiende el reporte de despacho
respettivo.

15. Trasiade 8l bodeguerc los pedidos operados vy el
reporie de despacho por soliciente.

16. Prepara el despacho por solicitente, con base a los
- reportes de despacho.

16.1. Busqueda de los sriiculos a fravés def listado  que
contiene |l descripcion de ariculos en orden
alfabélico y relacionade con la estanterfay nivel
donde se pimacens,

16.2. Empaaque de ios articuios en las bolses respectivas
y propias de cade agencia y oficinas centrales, en
iz cual debe infrodutir el reporte de despacho.

17. Envia al soliciiante os articulos.

18. Recibe los arficulos solicitados junto con el reporte de
despacho,

19, Confronia ia copia de |a forma con los articulos recibidos
v el reporte de despacho.

18.4. 81 COINCIDE: Conlinia el pasoc nimero 20.

19.2. NO COINCIDE; No acepia los articulos hasta
establecer la inconsisiencia del pedido.

20.Firma, sella de recibido y devuelve el repore de
despacho.




DEPARTAMENTQ DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

P&gina: 7,
RESPONSABLE ACCILION
AUXILIAR DE 21. Recibe el repotte de despacho debidamente firmato.
PROVEEDURIA :

22, Archiva el reporte de despacho en el file respectivo.
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SOLICITUD DE PAPELERIA Y UTILES DE OFICINA

[ RESUMEN |
SIMBOLO DESCRIPCION No. DE VECES
O OPERACION 14
INSPECCION 6
TRASLADO 4
NO si
‘__<> . DECISION 3
v ARCHNO 1
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

3213 APERTURA Y ACTUALIZACION DE TARJETA DE
RESPONSABILIDAD DE MOBILIARIO Y EQUIPO

Emisién; Autorizacién y Vigencia:

Responsable: Auxiliar de Control de Pageos
Pégine: 15
NORMAS:

1. El jefe de depaﬂan‘fe:ﬂofunidadfagencia, es el responsable de veler por el
cumplimiento del presente procedimiento edminisirativo.

2. E! Deplo. de Semicios Administretivos, es el responssble de proveer a los
departementos, unidedes y agencias de los  formulerios de Tarjeta de
Responsabilidad de Mobiiiario y Equino.

3. £l Jefe de Departamento, Unidad o Agencia &5 ! responsable de sbrir una lerjela de
responsebilidad por cade une de sus empleados.

4. La custodia y centralizacion de las Tarjelas de Responsabilided, esiaré a cargo del
Jefe de cada departamenio, unidad o ggencia, para facilitar la ectualizecién de tas
mismas.

5. Auditoria inferna dentro de su programa de revision de normes Yy procedimientos,
deberé euditar las Terjelas de Responsebiiided constiuides en los deperiamentos,
unidades y agencias conira el mobiliario y equipo existente. El informe de
auditoria determinara responsabilidades en el caso de anomalias.

6. B} Jefe de depertamento, unidad o agencia, deberé finar de las Terjetas de
Responsabifidad que correspondena su  personal, asimisme, de ectualizarlas
cuando sea necesario,

7. Las ftarfjetas de responsabilidad deben ser actusiizadas por las Hojas de
Responsabilidad, les cuales debe firmarse de conformidad por el empleade que utilizars
el mobiliario y/o equipe adquirido.
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Pagina: 25

). El Depto. de Servicios Administrativos debe disponer de Informacién de trastado intemo
y venta de mobiliario y equipo, ia cual debe remiirse gl Depariamento de
Contabilided pars la actuelizacion del inventerio respectivo. :




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PRGCEDIMIENTO: APERTURA Y ACTUALIZACION DE TARJETA DE
. RESPONSABILIDAD DE MOBILIARIO Y EQUIPC

Pagina: 3/5
RESPONSABLE ACCION

' JEFE bEPTOI 1. Abre y/o actugliza la Tarjeta de Responsabiiidad, por
UNIDAD/AGENCIA cuaiquiera de las razones siguienies:

a.Traslado de mobiliario y equipe

b. Asignacién de mobliario y equipo e perscnal de nuevo
ingreso

c.Dar baja de mobiliario v equipo por retiro de personal

d.Adquisicién de mohiliarie v equipo

2Determina  necesidad de  solicilar  Tegeta  de
Responseabilidad:

21. 8l EXISTE TARJETA DE RESPONSABIL!DAD DEL
EMPLEADOC: Extrae la terfeta del archivo y continia el
peso nimero 3.

2.2. NO EXISTE TARJETA DE RESPONSABILIDAD DEL
EMPLEADO: Solicita & la Unided de Senvicios
Administralivos a través del “PEDIDO DE PAPELERIA
Y UTH.ES", el formulario de Tarjeta de Responsabilidad
y continie ei procedimiento.

3. Obtiene ia Tarjeta de Responsbilidad del empleado:

31 TARJETA CON INFORMACION DEL
EMPLEADO: continida e} paso nimero 5.

3.2. TARJETA EN BLANCO RECIBIDA DE LA LINIDAD DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS: Tresiede & Ia
secretaria  del departamento, unidad o agencia v
continda el paso nomero 4.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Pagina: 455
RESPONSABLE ACCION
SECRETARIA 4. Completa la Tarjela de Responsabilidad con la informacion
DEPTOMUNIDAD siguiente:
AGENCIA
a. Nombre del empleado
b. Namero de cédigo dei empleado
c. Fechs deingreso de! empleado
d. Departamanloiunidad!agencia
e. Fecha de emision de la Terela de Responsabilidad.

Continta el paso nimero 3.

5. Describe en la Terjeta de Responsabilidad el mabiliario ¥y
‘squipo @ cargar o descargar, segin instrucciones del jefe
de depariamenioiunidadfagencie, indicando el nimero de
documento gque empara &l mismo:

5.1.Hoja de Responsabiidad  de Mobiliario y Equipo
emitida por el Depto. de Servicios Administrativos,
cuendo se realiza la compra del mismo.

"5.2, Tarjete de Responsabilided de otro empleado:
Cusndo existe iraslado de mobifiario ¥ equipo
interno, {rasiado del empleado a otro
depariamento/funidad/agencie o refiro del empieedo.

6. Traslada al Jefe de deperamento, unidad o agencia, la
Tarjsla de Responsabilidad debidamenie compieta ton ia
informscion requerida.

JEFE DEPTO/ 7. Recibe la Tariels de Responsabilidad.
UNIDAD / AGENCIA

8. Revisa ls informacion consignada en la Terjeta.

§.1. CORRECTO: Continta el paso numero 9.

82 INCORRECTO: Informa a la secretaria la
inconsistencia esiablecida para realizar
correcciones.,
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Pagina: 5%

RESPCNSABLE

ACCION

. JEFE DEPTO/

UNIDAD/AGENCIA

EMPLEADO

SECRETARIA
DEPTORINIDADY
AGENCIA

9. Firma Ja Tarjele de Responsabifidad en el espacio
comrespondiente & Jefe de Deplofnidad/Agencia.

_1‘0. Treslada al empleado la Tarjeta de Responsabifidad.

11. Recibe la Tatjeta de Responsabilidad.

12. Confronta lo consignado en la Tarjete de Responsabilidad
contra el mobiliario y squipo recibido.

12.1. CORRECTO: Confintia el paso numero 13,

12.2. INCORRECTO: informa al Jefe de Depariemento,
Unidad o Agencia, pare rasizar comreccion.

13.Firma de cohfnrmidad ia Tereta de Responsabiiidad an
el espacio respectivo.

14. Traslade & la Secretaria de Departamento, Unidad o
Agencia la terjela de responsabilidad, debidamente
firmada de conformidad.

15.Recibe Ia Tarjete de Responsabilidad, debidemente
fimada de conformidad.

16. Archiva la Tarjeta de Responsabilidad en el file respeciivo.
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APERTURA Y ACTUALIZACION DE TARJETAS DE RESPONSABILIDAD
MOBILIARIO Y EQUIPO

RESUMEN |-
SIMBOLO DESCRIPCION No. DE VECES

O ‘ OPERACION 9

INSPECCION 3

TRASLADO ) 3

NO - St

4<>_., DECISION 3
v | ARCHNO 1




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

3.2.14 SOLICITUD DE CAMBIO DE LLAVES Y CHAPAS

Emisién: Autorizacién y Vigencia:

Responsable: Jefe del Departamento
Pagina: %2

NORMAS:

1. Bl Jefe de Servicios Administrativos velars por el cumplimiento del presente
procedimiento administretivo.

2. Ceda funciohario gue tenga personal bajo su cargo debe lener en su custodie un juego
de copias de laves de cada escritorio, gavela, archivo, oficina, etc., d& su érea ¥ la de
sus subaliernos.

3. El juego de coplas de liaves de cade empleado deben agruparse €n sobre cemrado,
selladec y fimado por la persona responsable, gsimismo identificarse a quién
corresponde.

4. El funcionario responsable de la custodia de los juegos de copias de llaves, debe delegar
o nombrer & una persone de su area [a custodia de dichos juegos en caso de ausencias.

5. En caso de existir la necesidad de ulilizar las copias de llaves en custodia, los sobres
deben ser abiertos por el funcionario responsable, guien con un testige procederéd &
abrir ef mobiliaric yio equipo, dejando documentado io enconirado, ya sea esto con ©
sin valor.

6. En caso de no encontrar las llaves requeridas se procedera a forzar el regisiro
Ginicamente cuando exista autorizacion por escrite de un funcionario de Gerencis, como
minime que tenga ls categoria de Asistente de Gerencia, para las agencias locales ¢!
jefe del depattamento de agencies es el facultedo para 1a! autorizecion.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CAMBIO DE LLAVES Y CHAPAS

Pagina: 212

RESPONSABLE ACCICON

SOLICITANTE 1. Presenta requisicion de cembic de llaves y chapas af
Depto. de  Servicios Administrativos por escrito con el
visto busnn dei jefs de drea.

JEFE DEPTO. 2.Evalia el requermiento y realiza el ftrémite pare g
SERV ADMITIVOS. compra del producto.

2.1. Ceuses que originaron la solicitud
2.2. Definicion de responsebilidades

a. Responsabilidad del solickante
b. irresponsabilidad del solictarte

3. Realize la compra def producto.

4.Envia ef Jefe del érea soliciiante el producto requerido.

4.1. RESPONSABILIDAD DEL SOLICITANTE: confinita
&l paso nimsro 5

42.NO RESPONSABILIDAD DEL SOLICITANTE:
continGa e! paso nimero 6

5. Adjunta 8l producto el comprobante originedo por i¢
compra, para que el responsable cancele el equivalenis
al coslo incurrido. :

JEFE AREA 6.Recive o producte v custodiz cople en el sobre
SOLICITANTE : cofrespondiente, debidamente sellade y fimado.
SOLICITANTE 7. Recibe el produéto. '

7.1, RESPONSABLE DEL CAMBIO DE LLAVES Y
CHAPA: recibe & producio y el comprobenie
que serviré para canceiar ef costo incunido.

7.2. NO RESPONSABLE DEL CAMBIO DELLAVES Y
CHAPA. dnicamenie recibe el producto.
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SOLICITUD DE CAMBIO DE LLAVES Y CHAPAS

RESUMEN

SIMBOLO

DESCRIPCION

No.DE VECES

O

NG Sl

OPERACION

INSPECCION

TRASLADO

DECISION

ARCHIVO




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

3.2,15 MENSAJERIA INTERNA Y EXTERNA

Emision: Autorizacién y Vigencia:

Respensable: Mensajeros
Pégina: 15

NORMAS:

i. €1 Jefe de Serviclos Administrativos velard por el cumpiimiento del presente
procedimiento administrativo.

2. El Deplo. de Servicios Administrativos, es el responsable de proveer a las agencias,
ias bolsas de seguridad para ei envio de correspondencia.

3. Toda comespondencia debe ser remitids debidemente rotulada con el codigo del
depertamento, unided o agencia destino. Asimismo, se da |a liberiad para anoiar el
nombre de la persona destino (nicamente como referencia. :

4. Tods la comespondencia emitida en sgencias locales ¥ depertamentales, debe
infroducirse en ia boisa de seguridad para reducir riesgos de extravio v facilitar el
transporte. En estes bolsas no debe introducirse documentos valorizados.

5. Los mensajeros interos son  ios  responsables de recibit y distibuir ia
cofrespondencia en los deparfamentos ¥ u_nidadas de! Banco.

6. Los departamentos y unidades del Banco deben centralizar la ccrrespopdenc_ia en un
s6lo puesto de trabajo, con ¢l chjeio de agilizer el recorrido de los mensajeros mten_ms,
eximiendo de responsabilidades a éstos per correspondencia no agrupada en dicho
puesto.

7. Es recomendable que los documentos con valor sean eniregados directamente por el
drez remitente, debiendo ilever &l conirol de los dotumentos enviados a servicios
auxiliares, en el cusl e mensejero firmara como responsable de dichos documentos.
Esia rasponsabllidad desaparece en ei momento en que 6! deslinaterio firma y recibe ios
documentos. '

8. En la correspondencia interna debe eliminerse el uso de los sobres, salvo &1 CESOS
de informacion sumamente confidencial.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

10.

1.

12.

13.

14.

Pégine: 255

En ia seleboracién de comespondencia remitide a depertamentos, unidades o
agencias del Banco no debe ufilizarse hojas de papel membretado: Gnicamente para la
correspondencia remitida & dependencias exiernas al Banco.

Los departamentos y unidades que ulilicen el control de envio de cerrespondencia,
deben hacerlo Unicaments en hojas sueltas y efiminer los cuademos, para disminuir
el volumen de documentos que distribuyen los mensajeros.

Los mensajeros internos no debe demorarse mas de 5 minutos en el proceso de
entrege y recepcién de correspondencia en cade departemento o unidad. )

La correspondentia de oficinas cenirales con carécler urgente vy con destino fuera
del Banco, deberé entregarse direclamente por ei remitente a servicios awuxiliares,
para ser eniregada a su desfino por mensejercs externos ai dia habil siguiene.

La correspondencia de oficinas centrales con caracter de urgencia, debe ser
entregada al destineterio directamente por el remitente, ya que e mensajerp posee un
horario de reconido por nivei (55 minutos por recorridn).

Le correspondencie originads en un determinado departamento o unidad con
deslino & otro lugar, ubicado fisicamenie en el mismo nival, ésle debe ser entregade
perscnaimente por ia secretaria  del deparlamento o unidad, en su defecto
cualquier otro awuxiliar del mismo.




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: MENSAJERIA INTERNA Y EXTERNA

Pégina: 35

RESPONSABLE

ACCION

SECRETARIA
DEPTOMUNIDAD/
AGENCIA

. Emite correspondencia requerida por el jefe inmediato, con

con las copies necesarias pafe las éreas que reaimente
interess la informecién emitide y cumpliendo con las
normas 8 v 9 dei presente procadimiento.

. Prepera la correspondencia para  ser enviada via

mensaiero:

2.4 EN SOBRE: imicamente la correspondencis remilida a
dependencies exiemas al Banco y continia paso
numero 3.

2.2.SIN SOBRE: dnicamente le comespondencia interna,
& excepclon de documentos de valot.

_ Rofula el sobre con #! cédigo de departamento, unidad

o agencia destino, conel nombre de la persone
como referencia.

. En el caso de documenios que no contienen copia pera

firme de recibido, debe anotar en su control de snvio de
comespondencia los documenics enviados: Fecha de
emision, Departamente o unidad destino, Feche de
recibido, Nombre y Firma de recibido. SE RECOMIENDA
USAR HOJAS DE CONTROL Y ELIMINAR LOS.
CUADERNGCS.

Coloca la corespondencia en la papslera destinada pare
ef efecio. .

ESTE PASO DEBE CUMPLIRSE “POR TODO EL
PERSONAL DEL DEPARTAMENTO Q UNIDAD, PARA
AGRUPAR TODA LA CORRESPONDENCIA.
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Pagina: 5/5
RESPONSABLE ACCION
MENSAJERC 14. Recoge la comespondencia remitide a8 dependencias
EXTERNO externes el Banco.

15. Detalls en Ia Bitdcora de Comrespondencis los documentos
a distribuir. : :

16. Distibuye  segin su rule  la comespondencie,
solichendo 8 ceda desiinatario l& fima de recibido en
ls bitacorade correspondencia, en Ia cusl debe
consignarse:

s Fecha de recibido

= Hora de recibido

» Firmay sello de rectido

» Descripcion general dei documento

= Depértamemo. agencia o unidad remiente.

17. Entrege la bilécora de comrespondencie al Asistente del
Depto. de Serviclos Administratives, para evaluar el
volumen de {rabajo y fiempes de entrega.
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MENSAJERIA INTERNA Y EXTERNA

RESUMEN

SIMBOLO

DESCRIPCION

No. DE VECES

O

NO Si

OPERACION

INSPECCION

TRASLADO

DECISION

ARCHIVO
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CONCLUSIONES

. El Departamento de Compras y Servicios de la instilucién anslizada, debido & las
limitaciones de accién gue posee, no brinda el apoye necesario & todo el aparsto

operativo-administrativo de a Institucion,
. Le estruciura del Departamento es muy grande, provocando con ello ia burocracia.

. Dentro del Departamento se realizan funciones ne propias al mismo, tales como: centro
de costos y ejecucion presupuestaria, ceusando la pérdida de tiempo vy costo en cada

unae de las personas que realizan dichas aclividades.

. Las actuales instalaciones de proveedurfa del banco se encuentra lejos de las oficinas
centrales, provocendo con ello la falta de supervision y control de los productos que se

almacenan,

. El sistema kardex que se utiliza pere el control de inventario es poco configble, se pierde

tiempo ¥ el acceso a la informacion no es inmediata.

. Existen denfro de cada uno de los departamenios del banco miniproveedurfas, las
cuales, ademas de provocar desorden por ia mala ubicacidn dentro de} deperiamento,
resultan onerosas para el banco, ya que dentro de ésias se encuentran files v formas

preimpresas obsoletas.

. El Departamento de Compras tiene a su cargo la planta telefonica, el centro de
encuademacion, reproducciones y el archivo, ectividades que rompen con el congepio

de compras y disminuyen la eficiencia del mismeo.

154



8. FElcosto del empague, inversién de tiempo ¥ recurse humano que se ufiliza pare el envio
de los productos soliciiados &n cada agencia o departamento del Banco, ¢5 demasiade

alto. ye que estos se realizen cada semana.

9. Se defecté que dentro del Departamento no existe un adecuado seguimiento de las

schividades que se realizan, ni de la fjacién de metas cuantitativas y cuslitatives.

16. No existe un plan y programa para la reslizacién de la evaluacion del desempefio de los

empleados, heramienta que se constitiye en una motivacién,

11. No existe dentro de! Departamento de Compras una rofacién de funcienss en cads ares
de trabajo, creande con ello la dependencia, especializacion y monotonia entre el

personal.
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RECOMENDACIONES

. Es aconsejable cambiar el nombre al Departamento de Compras y Ssrvicios para
nominario Depariamento de Servicios Administrativos, asf, no séj_o se amplia su cempo
dg accion, sine que se brinda el apoyo necesario a tc‘:do el aperaio operativo-
administrativo para que éstos e su vez contribuyan adecuada y opoitunamente al mejor

dessnvolvimlento del drea comercial,

. Se recomienda ol aplenamiento de la estructura, e efscto de que el Jefe dal
Deparlamento tenga relacién directa con Iz toma de decisiones ¥ minimizacién de ia

burocracia.

. Las actividades no preplas al departamento de compras, tales como centro de sustos ¥

ejscucion presupuestarie, deben ser trasladadas al departamento de contebilidad.

. La aclividad de compras debe estar dirigida por una terna multidisciplinarie, que permita
transparentar la adquisicién de blenas y servicios al mejor precio, calidad ¥ menor _

fiempo, dentro de ia cual debe participar un Auditor.

. E5 hecesaro dsleger las funciones, a fin de eviter la dspendencia hacie los mandos

medios, avitando con elip &} paiemnalismo.
. Derivado de la no ¢ercanta del almacén de proveeduria se recomienda:

6.1 Instalar la proveedurie en un purio mas cercano a las oficines centreies, con el fin
de faciliter la supervision constante. En caso contrario la supervisién que se realice

deberé programarse y ser sorpresive.

6.2 Automatizer los controles de inventerio de ia provesduria, eliminando asi e! sistema

de Kardex,
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Dentro de las miniproveeduries de las diferentes dependencias del banso, debe Incluirse

programas de fiscalizacién por perte de auditorfa infena, asl como la revisidn,

razonabilldad y funcionalidad de las existencias.

Posterior al leveniemiento de inventario de existencias se debe refirar del almacén y
miniproveedurias los Gliles y formas preimpresas cbsoletas, con el objeto de venderios,

permutarlos o destruirios en los casos que corresponda.

Respecto 8 las drdenes de compra se recomienda eliminarlas, ya que tienden e

maximizer las operacionas y burogretizar el proceso.

. La plante teiefonica, el cantro de encuademacidn, reproducciones y ¢l archivo deben ser

extluidos de! departamento de compras, ye que ningune de estas aclividades soh

propias de dicho depariemento y puedan fusionarias en ¢} depertamento de Servicios

Auxliares.

.Es necesario, a fin de élevar fos beneficios pare la institucin, que los pagos por

concepto de adquisicién de bienss y servicios, provoquen la reciprocidad de los
proveedores, convitiéndolos también en clienfes del banco 8 través de cuentas de

caplacién; por lo anierior la unided de proveeduria debe:

11.1 Proporgionar el listado de provesdores al 4rea comercial.

11.2 Condicionar en clert forma & los proveedores para gue realicen une epertura de
;uenla.

11.3 No autorizar ef pago con cheque de caja; eslo significe ia eliminacién del pego con

cheque de caja por su onerosidad y baja productividad paras el banco.

.Las existencias y valores de inventerio se deben reducir & la minima expresién vy,

consecuentemente, ajustar ia cobertura del seguro.
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13. A fin de disminukr costos de empaques, espacio, envios, inversion de tiempo y recufso-

humano se recomienda:

13.1 Reducir los envios semanales a uno por mes.

13.2 Sustiiuir el sistema de empague por uno de hennr costo, sin debilitar el control
intemo vy la seguﬁdad.

14. Es negesario que el sistema permita efectuar devoluciones de envios a provesduria,

cuando ¢ caso lo requiera,

15. institucionalizar las reuniones de produccion, a fin de que se contribuya en | inducclién
de la peiftica Institucional, comunicacién, aumento de fa productividad v eficiencia vy la

minimizacién de la comunicacion informal.

16.A fin de contribulr con una seiisfactoria administracion v para obtsner mejores
resuliedos, es necesarie la filacion y negociacién de metes cuaniitatives y cualitetivas,

medibles y sin patemalismo.

17. E5 conveniente evaluer trimestral o semestrelmente el rendimiento de trabejo de los
empleados, por lo que debe elaborarse un plan y programa en cada unidad del banco.
Adicionalmante, este sistema de evaiuacién se consfituirla en une herramienta

mofivacional para ei empieado.

18.Es conveniente que, en todos los niveles jsrdrquicos, se revise y coordine el
cumplimienio del horario de saiida y entrade, asl como la duracién de les lumos

establecidos para el periodo de aimuerzo.

19. Para que se dé un ambiente ideal de comunicaci6n, es aconsejable reiterar por escrito

jos cansles de comunicacién descendente y ascendente de acuerdo e los niveles
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20.

jerérquicos, los cuales se deben circularizer frecuentemente pare que se respeten. Ver

anexc 4.

Es necesario que se realicen reuniones de produccién programéndolas el inicic o al finel
dei aim, preferiblemente lunes o viemes, con el fin de conocer, resolver y dar
seguimiento a los diversos problemas que afectan el dssamolio efective del trabajo,
lievando para ello agendas de irabajo y minulas de lo discutido, las cueles deben

contener o siguiente:
20.1 Lugar: El &rea de trebajo
20.2 Tiempo de duracién: 20 a 30 minutos

20.3 Cootdinador: La primera vez el jefe del éres, las siguientes aliernar con los

parlicipantes.
204 Metodologia:
2ﬁ.5 Leer ls mision del banco
20.6 Preseniar agenda
20.7 Agotar ceda uno de los punios de la agenda
20.8 Tratar la problemética del area o instrucclones
206.9 Presantar soluciones

20.10Agotar todas las opciones en el érea, en casos extremos buscar soluciones en e

entomno, olros depariamentos u oficinas.

Pars lo anterior se adjunts un modelo en ef anexc 5
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21Es importante la perticipacion del personal en las actividades de la emprese, ya ses de
indoie leboral, social o de cuslquier otro tipo, Esto eyuders a estrecher vincules
afectivos con la empresa, pues habrd més puntos de identificacion entre ambos,

situacion que deberé ser apoyada por ef jefe inmediato.

22.Se recomienda mantener abierios los canales de comunicacion entre ios niveles

directivos v el personal, a fin de lograr scuerdos y evitar insatisfacciones y conflictos.

23. Les actividedes sociales, culurales y deporiivas tales como: _campeonetos amistosos de
futbof, basquetbol, y otros, deben fomentarse, enfatizando s amistad, cordiafidad y
respeto mutuo dentro de la justa deportiva, creando, & su vez, comilés integradas por

lideres positivos que motiven ia participacién de los empleados en estos eventos.

24_Es conveniente que todo jefe transmita confianza s fravés de sus etlitudes, para
conocer las inquieludes, ideas y problemas que afronfan  sus subelternos, sin dejar de

moliver &l personel para que se identifigue con su actividad v resultados.

25 La ins1ituci6n.debe aprovechar al méximo &! recurso humeno con que cuenie. Para elio
es imporianie que se dé |a capacitacién a través de cursos relacionados con la funcion
gue ceda uno realiza, de ial manera, que fa persone favorecide posteriormente se
tonviertz en ¢l capacitador de sus compafieros de irabajo. (ransmilir ios conocimientos
adguiridos, con el fin de desarroliar aptitudes, liderazgo v capacitedores dentro de la

organizacion).

26. Se recomienda reviser (s iluminacion y ventilacion en todas las areas, & fin de adecuer

éstas a las necesidades resles que permitan la sjecucion satisfactoria de tareas.
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' Para que prevalezca el compafierismo, ¢l jefe deberd promover el trabajo en equipe ¥
fomerier la perienencia y periinencis, con el fin de obiener resultados basados en la

armonia, amisiad, colaboracién e identificacion instilucional.

e

.Para que la Institucion se vea beneficiada en la organizacién de los programas de
vacaciones o emergencias, serfa conveniente establecer una rofacion de funciones en
forma reguiar en cada érea de frabajo de acuerdo a las circunsiencias propies de cade
una, con Ia finelidad de no crear dependencia, especializacién yfo generar monotonia.
Adicionaimenita ello permitira revisar y dar seguimiento a (o reafizado por el antecesor del

puesto de {rabajo.

9_Es recomendable que periGdicamenie, trimesiral o semestrélmente se reconczcan, en
forma escrile, 0§ méritos alcanzados por los empleados en el cumplimiento de sus
labores . Pueden tomarse como base los siguienieé aspectos: asistencis diaria
(ntluve: aprovechamiento de! tiempo de trabajo y Ja minimizecidn de le impurdustdad y
el susentismo), purtusiidad en horarios de entrade y enirega de trabajos, excelencia en
ia ejscucion de tareas, colaboracion adicional, iogroslpersonles alcanzados (privados,
EPS, gradusciones, etc), enire olros, provocando con ello el progreso individual,
erecimiento v fortalecimiento en el trabejo. Todo lo descriio antericrmente, no exime 3

los jefes para tomar las medidas disciplinarias existentes.

10.Es necesario que, en cada unidad de lrebejo, se exhiba la estructura orgenizacional
especifica de a misma y se actualicen oportunamernie los cambios que surjan, lo cual

debe ser responsabilidad de! jefe del depariamento.
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ANEXO 1

DISTRIBUCION FISICA
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y SERVICIOS

El departamento esté distribuldo de la sigulents mansta:

1, Asistencia de Gerantia

2. Secretaria del Asisiente de Gerencle
3. Jefe de Servicios

4. Secrstaria de |a jefatura de servicios
5. Auxilar encargado de la provesduria
€. Auxiliares encergados de cosios

7. Auxlliares de emisién de facturas -

8. Auwdlier de cotizaciones

_____.,__.--
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ANEXO 2

CUESTIONARIO
INSTRUCCIONES:

A continuacién snconttard una seris de praguntas, cade una de las cuales tiens fres
optiones de respuesta, Por favor coloque une “X" en el cuadro de la opcién que usled
considere conveniante y utilice las linees de |a derecha s| desea hacer elgln comentario.

1. La evaluacién dei desempefic se ajusta & su rendimiento real?
SIEMPRE [

AVECES D

NUNCA D

2. El salario que recibe va en reiacién con las tereas y funciones que realiza en su puesto
de trabajo?

SIEMPRE[_]

AVECES D

NUNCA [

3. La Gerencia contede especial alencion a los beneficios y presiaciones de sus
empleados? ’

siEMPRE[ ]

aveces [
nunca [

4. Las medides disciplinarias se aplicen de acuerdo al reglamento de la empresa?

SIEMPRE[ |

AVECES l—-_—]

NUNCA ]
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. Recibe ordenes de mas de une persona?

SIEMPRE [_]

AVECES I:l

NUNCA I:I

. Su Jefe ayuds a resolver problemas que surgen en el deparlamento?
SEEMPRE [ |
AVECES D

NUNCA D

. Bl Jefe permite la parficipacién de los empleades antes de tomar une decisién para el
departamento?

SEMPRE[ |

AVECES 0

NUNcA |

. Recibe instrucciones precises de como realizar sus tareas?

SIEMPRE I:i

AVECES D

NUNCA D

. Su Jefe desconoce a quién ha delegado cada responsabifided cuando dis‘tﬁbﬁye tareas?

SEMPRE [_]

AVECES D

NUNCA l:l

10.5u Jefe ve los resulindos de jos trabajos y los compara con las metas gue se faron?

SEMPRE{ |

AVECES D

NUNCA ||
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je utilizan ios cenales adecusdos de comunicecion pera desarrolier efectivamente su
trabajo?

SEMPRE [
\weces [

NUNCA D

Cuando usted tiene una ides gue considera apropiads y beneficiosa |a comunica e sus
superiores?

SiEMPRE [

aveces [
NUNCA | |

Los Jefes de unidades y sectiones se ponen de acuerdo en lo que sus empleados
realizarén?

siempre| ]

AVECES D
NUNCA D

Se recarga el trabajo mas & su unided que a oftas?

SIEMPRE[_]

aveces LJ
nunca [

\El érea en la que realiza su irabajo posee la iluminecién adecuada?

SEMPRE |

AVECES D

NUNCA 1]
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16 Los empleados cuenian con suficiente espacio para ejecuter les diferentes funciones que
le son esignadas?

SIEMPRE[_]

AVECES D

NUNCA D

17. Se mantiene un conteol permanenie sobre el mantenimiento de las instalaciones?

SIEMPRE[_|

AVECES D

NUNCA D

18.Se proporcions suficiente equipo de segurided como extinguidores, botiquines, ete.?

SEEMPRE[_|

AVECES D

nunca [

19.El ares de trabajo posee las instalaciones adecuadas para iz ejecucién de las lateas que
le hen sido encomendadas?

SIEMPRE[ |

AVECES D

NUNCA D

20.Es equipado adecuada v oporfunamente con los slementos necesasios para realizer sus
tareas?

siemPre |

AVECES D

NUNCA L]

21, Le agrada participar en el grupo de trebajo?
siEMPRE] |
AVECES D

NUNCA D
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22, Su grupo piensa que lo més imporlanie es ser el mejor grupe de trabejo en la empresa?

SIEMPRE [
aveces L

NUNCA [
23, Los diferentes grupos de trabajo se brinden ayuda cuando la necesitan?

SIEEMPRE ]
Aveces L]

NUNCA [
24, Cuando le solicitan que colabore ton otra seccion o depertamenio, ascede & hacerio
con gusto?

SIEMPRE[_|
aveces L
NUNcA [

25 Considere que su irabejo s imporiante para la empresa?

SEMPRE [}
aveces L]

nunca [

26.Esta dispuesto a realizer mayores esfuerzos con tal de ejecutar |
encomendado?

SEMPRE[_}
aveces L

a tarea qtie se le ha

NuNcA [
27.Considera que se recanoce el trabajo bien hecho?

SIEMPRE[_]
aveces

NUNCA [
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28. Es de su.agrado el puesto que ocupa?
SIEMPRE [ |
AVECES D

Nunca [

28 Recibe el apoyo y orientacin necesaria por parte de su Jefe cuando es necesario?

SIEMPRE[_ ]

AVECES D

‘NUNcA [

30.Conoce las funciones aspecifices de sy pueste?
SIEMPRE[_|
AVECES D

NUNCA I:]

31.5e traza objetivos y metas personaies que desea alcanzar deniro de su trabajo?

SEEMPRE[_|

AVECES D

NUNCA [

32.8iente satisfacciones personales cuando efectia une terea?

siEMPRE[ |

aveces [
NUNCA [

33.Le agrada que su Jefe le dé ie ‘oportunidad de realizar trabejos que requieran de més
resporsebilidad?

SIEMPRE [

AVECES L)
Nunca [
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.El trabafo que desempefia le permilte poner en practica los conocimiento que ha
adquirido?

sEmPre ]

AVECES D

NUNCA |

5 Esta de acuerdo con que la supervision que recibe es adecuada pere obtener buenos
resultados?

SIEMPRE [_]

AVECES D

Nunca [

6.Su jefe cuenta con las cualidades necesarias para desempenar su puesto?

SIEMPRE [

aveces L
Nunca [ ]

17.El Jefe trata de buene manera a los empieedos del departamento?

SIEMPRE[_|

AVECES D

NUNCA ]

38.La Jefatura orgeniza el trabejo de todos los empleados del depariamento?

SIEMPRE[ ]

AVECES D

NUNCA D

39.Conoce les metas de la empresa?

SIEMPRE [}

AVECES D

NUNCA D

171



40.Considera que estas metas son realistas?

SEEMPRE [ |

AVECES D

NUNCA [
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RESULTADOS DE LA ENCUESTA REALIZADA AL
DEFARTAMENTO DE COMPRAS

RESPUESTAS

No.DE SIEMPRE AVECE MNUNCA

PREGUNTA SERIE1 SERIE2 SERIES
1 1% $0% 9%
2 1% TT% 22%
3 85% 10% 5%
4 % 8% 82%
5 22% 51% 27%
8 88% 12% 2%
7 5% 3% 12%
8 23% 7% 0%
] 0% 5% 5%
19 4% T1% . 25%
11 10% 38% 2%
12 1% 6% Bi%
13 83% 5% 12%
14 18% 71% : - 13%
15 % 82% 5%
18 2% 20% | - 8%
17 2% 88% 10%
18 93% 5% 2%
18 11% 31% il
20 5% 93% ) 2%

pea 4% 94% . 2% .
22 1% 21% 18%
23 1% T2% T 1%
24 . 13% 82% 5%
25 % - 28% 1%
26 16% 63% 21%
27 acs 23% 83%
28 86% 31% 3%
28 T7% . 21% 2%
30 " 15% 3% ' 12%
3 3% 12% ’ 85%
22 1% 18% 81%
33 34% 12% - 4%
M 8% 88% 2%
35 38% 57% 5%
36 81% 852 1%
¥ 98% 3% 19
33 §7% 7% 8%
19 12 ge: o

40 1% % 87%
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ANEXO 3

DISTRIBUCION FiSICA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DESPUES DE LA REORGANIZACION

1. Jefe del Depertamento de Setvicios Administratives

2. Sala de sesiones (compartida con ios otros depariamentos ubicados en el nivel)

3. Awxiliares del Depariamento
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- ANEXO 4

COMUNICACION ASCENDENTE Y
DESCENDENTE
REUNIONES DE PRODUCCION

* COMUNICACION DESCENDENTE COMUNICACION ASCENDENTE
{ASIGNACION DE ACTIVIDADES) (PRESENTACION DE RESULTADOS)
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ANEXO 5

BANCO
DEPARTAMENTO DE

REUNION DE PRODUCCION

Fecha;

Tiempo de duracién:
Hora inicio; : Hora fin:

Coordinador:

Participantes:

Temas a fatar__

Soluciones Planteadas:

Seguimiento:
Responsable Actividad
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ANEXO 6

FUNCIONES DEL PUESTO DE SECRETARIA DE SERVICIOS

IDENTIFICACION

a. UNIDAD ADMINISTRATIVA: Depto. de Compras y Servicios
b.71TULO DEL PUESTO: Secrelaria de Servicios

¢. JEFE INMEDIATO: Jefe de Servicios

d. JEFE SUPERIOR . Asistenie de Gerencia

s, SUBALTERNOS: Ninguno

FUNCIONES

s Recibit ia comrespondencia de los diferentes depertamentos y Agencias del

banco.
a Envier las facturas a fa seccion de emisién de cheques

= Controlar & reperacién y. mantenimiento de vehiculos para transporiacion de

valores.
a Custodiar el mobiliario almacenado en las diferentes bodegas del banco.

« Elaborar las autorizaciones pera el ingreso de personas a efectuar trabejos en

oficinas centrales.
= Recibir facturas.
s Codificar las facturas e ingreso de ias mismes al sistema.
s Ingresar fas liquidagiones autorizadas al sistema.

a Aschivar documentos,
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Controlar y enviar las hojas por consumo de combustible a la gesolinera.

Controler el gasto y funclonamiente de las lineas telefdnices concedidas por

GUATEL,

Pagar ias frecuencias radiofénicas que utiliza el banco,

Pagar el depésito de felegramas.

Elaborar el repore de contral de reparacién y menlenimiento de vehiculos,
Elaborar cerlas pere solicitud de pintura para oficines centrales v egencias.
Realizar ef pago por suscripcién del diario Oficial y ¢ epartade postal del banco.
Realizar el pago de tarjetas de circulacién de los vehiculos del banco.

Reslizar el inventario fisico de productos preparados para el ciemre de

operaciones,
Elaborar a guia telefonica dei banco; .
Colizer pintura pars oficinas centrales y agencias.

Elaborar ingresos varios por venta de mobiliario.




FUNCIONES DEL PUESTO DE SECRETARIA DE COMPRAS

1. IDENTIFICACION

a. UNIDAD ADMINISTRATIVA! Depto. de Compras y Servicios
b.TITULC DEL PUESTC: Secretaria de Compras

c. JEFE INMEDIATO: Jefe de Servicios

d. JEFE SUPERIOR: Asistente de Gerencia

e. SUBALTERNOS: Ninguno

2. FUNCIONES

« Recibir correspondencia de los difsrenies depertamentos y Agencies del

banco.,
a  Efeciuar llemadas felefénicas.

= Envier nolas a las difsrenies smpresas por facturas mal eiaboradas y/o

contratos autorizados.
m Recibir documentos para le fiquidacion de gastos.
» Entreger les facturas al area de servicios pare ¢l ingreso de las mismas.

» Enviar cheques e las agencies para page de proveedores y/o para el

parsongl del banco, por concepto de reintegros.
= Archivar pepelerfa
» Redacter nolas.

s Verificar fechas de vencimiento de contratos de manienimierto de equipo,

arrendamiento de inmuebles.
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Verificar fechas de vencimiento pars suscripciones de periédicos.

Realizar el informe de copias reproducidas por la fotocopiadora del éree s

COmpras.
Verificar el pago de pélizs de vehiculos.

Elaborar reciamos de vehiculos robados o por chogues, pertenecientes al

banco o la Cia. de Seguros.
Enviar tarjelas de presentacion a impresién.

Comprar liness telefonices para las diferentes agencias del banco.
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FUNCIONES DEL PUESTO DE ENCARGADOQ DE PROVEEDURIA

1. IDENTIFICACION

a. UNIDAD ADMINISTRATIVA: Depto. de Compras y Servicios

b.TITULO DEL PUESTO: Encargado de Proveeduria
c. JEFE INMEDIATO: Asistente de Gerencia
d. JEFE SUPERIOR: Gerente

e. SUBALTERNOS: Dos auwxliares

2. FUNCIONES

= Recibir, revisar y clasificar los pedides.

= ingreser los pedidos de ppelerié y Gliles de todos los departementos de

oficinas centrales y agencias.
" 7 Cofizar los formulatios requeridos pera el banco.
a Elsborar reportes de consumo & ingresos de papeleria y iites.
» Elaborar inventerio de la proveeduria. |

s Enviar 6rdenes pera la elaboracion de selios.
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FUNCIONES DEL PUESTO DE AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO

1. IDENTIFICACION

a. UNIDAD ADMINISTRATIVA: Depto. de Compras y Servicios
b. TITULO DEL PUESTO: Auxiliar det Departamento

€. JEFE INMEDIATO: Asistente de Gerencia
d. JEFE SUPERIOR: Gerente
2. SUBALTERNOS: Ninguno

2. FUNCIONES
w Recibir, revisary ciasificar las facturas.
x Elahorar 6rdenes de compra.

s Colizar los suminisiros de libreria para gl manienimiento de existencias en

proveeduria,
= Recibir fos pedidos de suministros de computacién y mobiliario v equipo.

= Ejaborar mensualmente los reportes de io requerido por los distintos

depertamentos y agencias durante ei mes.
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FUNCIONES DEL PUESTO DE AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO

1. IDENTIFICACION

a. UNIDAD ADMINISTRATIVA: Depto. de Compras y Servicios
b.TITULO DEL PUESTO: Auxiliar del Departamento

c. JEFE INMEDIATO: Asistente de Gerencia
d. JEFE SUPERIOR: Gerenie
e. SUBALTERNOS: Ninguno

2. FUNCIONES

m Controlar las solicitudes para la reparacion de méquines de escribir,

sumadoras, aspiradeoras y pulidoras.
= Velar porla impieza dej edificio.
= Supervisar el sistema de Huminacién.
s Realizer el pago por servicio de energia elécirica, teléfond, agua.
s Cambiar las chapas y vidrios.

= Atender las solicitudes de emergencia con equipe y mobiliario de las

agencias.
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FUNCIONES DEL PUESTO DE AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO

1. IDENTIFICACION

a. UNIDAD ADMINISTRATIVA: Depto. de Compras y Servicios
b.TITULO DEL PUESTO: Awdltar del Departamento

c. JEFE INMEDIATO: Agsisiente de Gerencia
d. JEFE SUPERIOR: Gerente
¢. SUBALTERNOS: Ninguno

2. FUNCIONES
u  Emitir cheques.
m  Imprireir listede de los cggques emitides en el dig.
u  Entregar los cheques a los ;;roveedores.

= Envier los cheques s ias agenclas pera pego de proveedores y/o para el

personat del banco, por concepto de reintegros.

w Archivar la papeleria.
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FUNCIONES DEL PUESTO DE AUXILIAR DE PROVEEDURIA

1. IDENTIFICACION

& UNIDAD ADMINISTRATIVA: Deplo. de Compras y Servicios
b.TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Proveeduria

¢. JEFE INMEDIATO: Entargado de Proveeduria
4. JEFE SUPERIOR: Asistente de Gerentcia
e. SUBALTERNOS: Ninguno

2. FUNCIONES
a FEmpacar los pedidos.
a Despachar los pedidos.
s Flaborar ios acuses de recibo.
» Revisar y clesificar ia mercaderia que ingresa a! almacén. .
w Ordenar y colocar la papeleria en el almacén

s Elaborar inventarios preliminares.
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FUNCIONES DEL PUESTO DE ENCARGADO DE
ENCUADERNACION

1.  IDENTIFICACION

a. UNIDAD ADMINISTRATIVA: Depto. de Compras y Servicios

b.TITULO DEL PUESTO: Encargado de Encuadernacion
€. JEFE INMEDIATO: Jefe de Servicios

d. JEFE SUPERIOR: Asistente de Gerenclg

e. SUBALTERNOS: Tres awuxlliares

2. . FUNCIONES

=  Superviser a les personas que fiene a cergo.
= Ordenary separer la papeleria que debe empasiarse,

w  Imprimir ias cardtulas de la pupeleria empastada.
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FUNCIONES DEL PUESTO DE AUXILIAR DE ENCUADERNACION

1. IDENTIFICACION

a. UNIDAD ADMINISTRATIVA: Depto. de Compras y Servicies
b.TITULO DEL PUESTO: Awdiiar de Encuadernacion

¢. JEFE INMEDIATO: Jefe de Servicios
d. JEFE SUPERIOR: Asistente de Gerentia
e. SUBALTERNOS: Ninguno

2. FUNCIONES
» Coriar las hojes que van a ser empestadas.

s Colocar v pegar las pastas a la papeleria.
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| FUNCIONES DEL PUESTO DE RECEPCIONISTA

1. IDENTIFICACION

a. UNIDAD ADMINISTRATIVA: Depto. de Compras v Servicios
b.TITULO DEL PUESTO: Recepeionista

c. JEFE INMEDIATO: Jefe de Servicios
d. JEFE SUPERIOR: Asistente de Gerencla
e. SUBALTERNOS: Ninguno

2.  FUNCIONES
5 Contestar llamades teleftnicas.
s Recibiry clasificar 1a correspondencia del dia.

= Recibir y conirolar la correspendencia recibida por embargos.




'FUNCIONES DEL PUESTO DE AUXILIAR DE REPRODUCCION

1. IDENTIFICACION

a. UNIDAD ADMINISTRATIVA: Depto. de Compres y Servicios
b.TITULO DEL PUESTO: Auwxiliar de Reproduccion

¢. JEFE INMEDIATO: Jefe de Servicios
d. JEFE SUPERIOR: Asistente de Gerencia
e, SUBALTERNOS: Ninguno

2, FUNCIONES

a Fotocopier ia papeleria jue le es solicitade por jos empleados del Banco

durente todo el dia.
= Ordenery clasificar por Departamento les Srdenes de impresion.
= Eiaborar informe por depertamento de impresiones reslizadas en ¢i mes.

w  Archiver copia de jos informes y las drdenes de reproduccin.
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FUNCIONES DEL PUESTO DE COORDINADOR DE SERVICIOS

1.  IDENTIFICACION

a. UNIDAD ADMINISTRATIVA: Depio. de Compras y Servicios
b.TITULO DEL PUESTO: Coordinador de Servicios

¢. JEFE INMEDIATO: Jefe de Servicios
d. JEFE SUPERIOR: Asistente de Gerencle
©. SUBALTERNOS: Ciecislele personas

2. FUNCIONES

® Supervisar ins acfividedes de los mensajeros y conserjes.

e Elsborar las rutas de los menssjeros,
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FUNCIONES DEL PUESTO DE MENSAJEROC

1. IDENTIFICACION

a. UNIDAD ADMINISTRATIVA: Depto. de Compres y Servicios
b.TITULO DEL PUESTO: Mensajero '

¢. JEFE INMEDIATO: Coordinador de Servicios
d, JEFE SUPERIOR: Jefe de Serviclos
e. SUBALTERNOS: Ninguno

2. FUNCIONES

» Recibir y distribuir la corespondencia que se origina deniro de los

depariementos, unidedes, agencies vy oficinas centrales,
w Abrir ias bolsas de correspondencia enviadas por egencias ¥ la distribuye.

» Embolser cotrespondencia para envier & las agencias.
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