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INTRODUCCION

La importancia de la administracion financiera en el desarrollo de las actividades
de toda empresa, cobra su presencia al determinar la captacion, el registro, la
distribucion y las operaciones contables necesarias para su funcionamiento. En
la Facultad de Ciencias Econdémicas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, esta importancia recae en el Area de Tesoreria, que es la unidad

administrativa que atiende las funciones antes indicadas.

Debido al incremento de demanda en tramites financieros, esta area ha
experimentado cierto grado de infuncionalidad, al cual han contribuido elementos
y factores incidentes en sus operaciones. Desde la fundacion de la Facultad en
1937, se ha ignorado la importancia del Area de Tesoreria, lo que se manifiesta

en los resultados en atencion directa al usuario y el control de operaciones.

Es necesario indicar que no se le ha dado el reconocimiento oportuno y
adecuado a las funciones que esta area desarrolla, sea por desconocimiento,
por acumulacion de tramites, excesiva demanda, por escasez de tiempo y de
recurso humano, o en casos especiales, por desinterés de quienes en su

oportunidad han ejercido la direccion de la Facultad.

Este estudio trata de utilizar las técnicas de organizacibn y meétodos para
establecer a través del estudio especifico, la problematica que afecta al Area de
Tesoreria en la Facultad, indicando en su contenido las causas y los efectos de
la aparente infuncionalidad, lo cual se presenta en tres capitulos, asi como en

las conclusiones y recomendaciones.

En el Capitulo I, se presenta el conjunto de categorias, definiciones y conceptos
tedricos que sustentan la base del estudio, desde el aspecto legal que avala el
Area de Tesoreria, por medio de los instrumentos legales de la Universidad de



San Carlos de Guatemala y de las principales leyes nacionales, que representa

la base tedrica administrativa.

En el capitulo I, se establece a través de un diagndéstico administrativo, la
situacion actual que presenta toda el Area de Tesoreria, su estructura general,
los problemas detectados, asi como los criterios de funcionalidad aplicados
desde 1937 hasta la fecha del estudio.

En el Capitulo Ill, se presenta la propuesta de los cambios funcionales y
estructurales adecuados a la situacion deducida en el diagnostico administrativo,
con el objetivo de orientar las decisiones de cambio para mejorar la
funcionalidad operacional y el buen desempefio de las actividades de los
empleados del Area de Tesoreria, a efecto que al ser considerado por las
autoridades superiores de la Facultad, se pueda decidir quién o quienes lo

efectuaran, siempre y cuando se tenga interés en el cambio.

Las conclusiones integran la sintesis de lo detectado, y las recomendaciones
ubican las sugerencias practicas que se pueden aplicar para el cambio

necesario.

De igual manera se presenta la bibliografia que sirvié de base para el estudio,
integrando los aspectos legales de cumplimiento nacional, los propios de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, y los textos universitarios que

fundamentan la carrera profesional.

Finalmente, se presentan los anexos como complemento a la propuesta de los
cambios funcionales, en relacion a: los principales procedimientos de trabajo, la
descripcion técnica de atribuciones y la evaluacion del desempefio, con el
proposito de lograr la eficiencia y eficacia en los empleados del Area de
Tesoreria.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

Todas las instituciones poseen una estructura en particular, las cuales estan
compuestas por un grupo de personas que trabajan en conjunto para alcanzar
una meta o un objetivo comun, para lograrlo es necesario que se cumplan y
desarrollen pasos, actividades y procesos, que permitan fortalecer su

organizacion.

Es importante conocer que para cualquier cambio estructural en toda entidad, se
requiere de la determinacion del proceso de planificacién, organizacion,
integracion, direccion y control del trabajo de los empleados de la institucién y de
la utilizacibn de los recursos disponibles para alcanzar los objetivos

establecidos.

A continuacion se dan a conocer algunas definiciones necesarias para facilitar la

comprensién del contendido de éste documento.

1.1  Proceso administrativo
“Es un método sistematico para llevar a cabo actividades interrelacionadas o
funciones administrativas, con el propésito de alcanzar las metas establecidas

de una organizacion” (12:02). Esta compuesto por cinco fases que son:

1.1.1 Fase de planificacién

“Proceso para fijar un curso alternativo de accién, estableciendo los objetivos
organizacionales y departamentales, asi como determinacion de los medios para
alcanzar el fin deseado. Permitiendo a la empresa el logro de resultados y una
mejor adaptacion al medio en que se desenvuelve, por lo que es necesarios que
el proceso se desarrolle de la mejor forma para facilitar el alcance de objetivos
institucionales” (12:04).



1.1.1.1 Elementos de la planificacion

Le permite a la empresa el logro de resultados y una mejor adaptacion al medio
en que se desenvuelve, por lo que es necesario que el proceso se desarrolle de
la mejor forma para facilitar el alcance de objetivos institucionales. A
continuacion se presenta la descripcion de cada uno de estos elementos.

a. Misiéon. La determinacion de la mision de la empresa es responsabilidad de
los gerentes, ya que ellos conocen los objetivos y metas establecidas.
Formular la mision de una organizacion equivale a enunciar su principal

razon de existir, es identificar la funcion que cumple en la sociedad.

b. Visiébn. Toda empresa debe fijar hacia donde desea llegar en un futuro con
la ayuda del recurso humano con que cuenta, siendo esto, lo que la distingue
de otras similares, en términos de lo que quiere ser y a quién quiere servir, es

decir, qué actividad va a desarrollar la empresa.

c. Objetivos. “Son los fines que se persiguen por medio de una actividad de
una u otra indole. Representan no solo el punto terminal de la planeacion
sino también el fin que se persigue mediante la organizacion, la integracion

de personal, la direccion y el control” (10:129).

d. Politicas. “Guia de pensamiento para orientar la toma de decisiones;
coordinada y delimita el area dentro del cual una accién debe ser tomada de
acuerdo a los objetivos de la organizacion” (12:20).

e. Normas. “Criterios o lineamientos generales o especificos que permiten
realizar las actividades dentro de los limites establecidos con calidad y
cantidad necesaria, para el cumplimiento de sus fines, por medio de la
regulacion y determinacion de las disposiciones emanadas en los

instrumentos administrativos correspondientes” (10:579).



f. Procedimientos. “Es la sucesion cronolégica o secuencia de operaciones
concatenadas, asi como metodologia de ejecucion, realizada por una o
varias personas; constituyen una unidad para realizar una funcién o parte de
ella” (10:131). Entre otros aspectos el qué, como objeto de la actividad a
desarrollar; el quién, para definir el responsable de esa actividad; el cémo, o
la manera de hacer las cosas; el donde, que indica el lugar de las

actividades; el cuando, o sea la oportunidad de la actividad.

1.1.2 Fase de organizacion

“Proceso para ordenar y distribuir las actividades a desarrollar, la autoridad y los
recursos, con el proposito de alcanzar los objetivos. Es importante porque
permite a las organizaciones tener una estructura técnica de las relaciones que
deben darse entre las funciones, jerarquias y obligaciones individuales,

necesarias en un organismo social para lograr su mayor eficiencia” (12:07).

1.1.2.1 Instrumentos de organizacién

Herramientas dirigidas a velar que todos los empleados cuenten con una guia
técnica que los oriente hacia la forma de como ejecutar y realizar las
atribuciones, asi como los procedimientos a seguir para el desarrollo de sus

actividades.

a. Organigramas
“Son representaciones gréaficas de la estructura organica de una institucién o
de una de sus areas y de las relaciones que guardan entre si los 6rganos
gue la integran. Contiene también los agrupamientos de las actividades
basicas de los departamentos y otras unidades, asi como las principales
lineas de autoridad y responsabilidad que existe entre dichas unidades”
(5:10).

A pesar de que una estructura organizacional haya sido excelentemente

concebida, no funcionard si la gente no la entiende. Esta comprension se



facilita mediante el adecuado uso de organigramas, descripciones precisas
de atribuciones, explicacion de las relaciones de autoridad e informacion y la

presentacion de metas especificas para diferentes puestos.

Manual de organizacion

“Instrumento que contiene informacion detallada referente a los
antecedentes, legislacion, funciones, estructura y atribuciones; tanto de la
organizacion global como de sus unidades administrativas y puestos de
trabajo que lo conforman. Asimismo se contempla lo relativo a niveles
jerarquicos, los grados de autoridad y responsabilidad, los canales de
comunicacién y coordinacion y los organigramas que describan en forma

gréfica la estructura de la empresa” (6:21).

Este tipo de manual ayuda a orientar a los empleados, hace que las
instrucciones sean definidas, declara politicas y delimita de una forma
concreta el campo de accion, funciones, atribuciones y responsabilidad de
cada unidad y dentro de ella a cada puesto. Por ello en el anexo I, de este
estudio se desarrolla la descripcion técnica de los puestos del Area de

Tesoreria.

Manual de normas y procedimientos

“Instrumento administrativo de caracter informativo en el que se presenta la
secuencia procedimental para la ejecucion de las actividades propias de una
unidad administrativa o de una empresa en su conjunto, normalizando las
obligaciones para cada puesto de trabajo y limitando su area de aplicacion y
la toma de decisiones en el desarrollo de las actividades” (6:37).

Los principales procedimientos detectados, se describen en el anexo I,
siendo elegidos por su importancia en las funciones del Area de Tesoreria y
mejorados para lograr la eficiencia en los procesos actuales.



1.1.2.2 Organizacién y métodos

Tiene como finalidad el establecer y distinguir los diferentes conceptos de un
sistema de Organizacion y Métodos, para dar eficiencia y simplicidad al
mecanismo administrativo, estudiando los problemas estructurales y funcionales

del mismo.

a. Definicion de organizacion y métodos
“Es la aplicacién de técnicas y métodos cientificos, con el fin de estudiar,
analizar y planificar la actividad administrativa de una organizacién o
empresa con el propésito fundamental de aumentar la eficacia y rentabilidad
de los procesos, asi como el aprovechamiento 6ptimo de los recursos que
utilizan. Ello se consigue mediante el estudio y perfeccionamiento de la

estructura organizativa, de los tramites y métodos administrativos.

b. Metodologia a utilizar
Para lograr este propdsito, se requiere necesariamente de un marco
metodoldgico general de referencia, que permita identificar claramente los
factores bajo estudio, analizar en forma ordenada y sistematica sus
componentes del modo mas racional posible, utilizando las técnicas mas
adecuadas. La metodologia propuesta se desagrega por etapas, conforme a

la siguiente division:

e Vision del estudio
Constituye la etapa inicial de un estudio organizacional, a partir de la cual
se puede lograr una aproximacion a atributos, competencias Yy

aplicaciones esenciales para dimensionar su naturaleza y propoésito.

e Planeacion del estudio
El segundo paso para realizar un estudio organizacional es el de precisar
su naturaleza y alcance, es decir, establecer los términos de referencia

para orientar su ejecucion.



Recopilacion de datos

Concluida la parte preparatoria del estudio se inicia la fase de recopilacion
de datos, la cual debe dirigirse hacia aquellos hechos que permitan
conocer y analizar lo que realmente sucede en la organizacion: de lo
contrario, se obtendra una impresion deformada de la realidad,
incurriendo en interpretaciones erréneas y en medidas de mejoramiento

gue al aplicarse resultan inoperantes.

Analisis de los datos

Una vez realizados la recopilacion y registro de datos, éstos deben
someterse a un proceso de analisis 0 examen critico que permita precisar
las causas que llevaron a tomar la decisidbn de emprender el estudio y

ponderar las posibles alternativas de accion para su efectiva atencion.

Formulacién de recomendaciones

Como resultado del andlisis de los datos y de la formulacién de un
diagndstico de la situacion que originé el estudio, se abre la posibilidad de
preparar propuestas concretas de accién y actuacion, evaluando sus
ventajas y desventajas, presentandolas a manera de propuestas o
recomendaciones. Con la busqueda de opciones de mejoramiento
administrativo se inicia la fase *“constructiva” del estudio, la cual
presupone una labor inversa a la efectuada durante el proceso de
analisis, es decir, que los elementos separados y desagregados se
combinan mediante una labor de sintesis, formando nuevas unidades
integradas en forma tal que proporcionen respuestas adecuadas a los

interrogantes planteados a lo largo de la investigacion.

Implantacién
La implantacion de las recomendaciones constituye el paso clave para
incidir en forma efectiva en la organizacion, ya que constituye el momento

de transformar los planteamientos y medidas de mejoramiento



administrativo en acciones especificas para cumplir con el objetivo del

estudio.

e Evaluacion
Una vez que se ha implantado el estudio, es indispensable comprobar el
efecto de las innovaciones, por lo que es conveniente efectuar la
identificacion, calificacion y cuantificacion de las realizaciones, asi como

de los cambios operativos que de éstas se desprendan” (2:3-30).

c. Tendencia del estudio
“Por la especialidad, la Unidad de Organizaciéon y Métodos se dedica a
estudios micro administrativos y de los problemas que afectan la estructura,
los procedimientos y la coordinacion de una entidad o unidad organizacional”
(6:93).

d. Tipo de estudio de organizacion y métodos
El tipo de estudio a utilizar se basa en un analisis planeado del sistema
administrativo, que comprende el examen completo de sus objetivos,
politicas, organizacion, sistemas de trabajo, métodos y procedimientos, sus

recursos humanos, materiales y financieros.

Este tipo de estudio se aplica con el fin de utilizar de manera racional el
equipo y las maquinas de oficina, para estudios de distribucion del espacio,

los medios y sistemas de comunicacion en el uso de nuevas técnicas.

e. Resolucion del estudio
Los diferentes problemas que afectan la estructura, procedimientos y
procesos, asi como la correcta aplicacion de las funciones de cada puesto de
trabajo, para lograr la minimizacion de tiempo en los tramites que se realizan
en la unidad de estudio. Otro aspecto importante lo constituye conseguir

minimizar los tiempos ociosos de los trabajadores para maximizar la



productividad, y obtener de esta forma una adecuada optimizacién de los

recursos con que se cuenta en la Institucion.

Proyeccion de las recomendaciones

Es convertir las conclusiones en propuestas especificas para la accion, es
decir, en recomendaciones. Al llegar a este punto del estudio, se debera
proceder al desarrollo de medidas de mejoramiento. En primer término, el
analista de Organizacion y Métodos debera poner en juego sus recursos de
imaginacion y habilidad creativa y tomar en cuenta todas las soluciones

posibles.

En segundo término, deberan proceder a seleccionar las sugerencias mas
viables, evaluando cuidadosamente las ventajas y limitaciones de cada una
de ellas. Algunas veces, un incremento en el costo del trabajo desarrollado
en un area puede producir un gran ahorro en otra, de donde se infiere que el
resultado total es provechoso. Otras veces, las ventajas a corto plazo
resultan considerables y viceversa” (2:110-111).

Estimacién de costo

“El manejo de ajustes a la organizacion representa un gasto definido que
recae sobre sus recursos, ya que tiene que justificar su procedencia
mediante logros perfectamente definidos en aumento de productividad y
eficiencia” (2:251).

Funcion general de la unidad de organizacién y métodos

“En las entidades publicas, es el estudio, analisis y planificacién de la
actividad administrativa, con el propésito fundamental de asesorar a las
unidades de direccion o las ejecutoras del mejoramiento de sus sistemas de

trabajo y en el aprovechamiento éptimo de los recursos que utilizan” (6:92).



Funciones tipicas de organizacién y métodos

“Las principales funciones dentro de un estudio de organizacion y métodos,

constituyen planes organizativos que sirven para la aplicacion de mejores

técnicas para facilitar la ejecucion de las tareas. Las mas tipicas y generales

son:

Simplificaciéon de trabajo
Es un plan organizado que orienta el modo, forma, técnica, tiempo y
especificacion de los responsables en la ejecucion de las tareas, a traves

de la reduccion de esfuerzos fisicos y mentales.

Estandarizacion de actividades y recursos

La estandarizacién busca hacer homogéneas las actividades productivas,
a través de procedimientos claros y sencillos de aplicar, ya que muchas
de las tareas y recurso que se necesitan para ofrecer servicios o producir
bienes, tiene factores comunes, los cuales pueden unificarse. Existen
aspectos que forman parte de los procesos, que pueden ser objeto de
estandarizacion entre los que sobresalen: funciones, formularios,

tecnologia, materiales de oficina, mobiliario y equipo.

Elaboracion y actualizacion de manuales administrativos

Los manuales administrativos, son documentos que contienen
informacion detallada de los antecedentes, legislacion, funciones,
estructura, procedimientos, normas, politicas, atribuciones vy
caracteristicas, etc., de la Institucion y de las unidades administrativas
que la conforman. Dentro de la empresa, estos documentos deben ser
elaborados técnicamente, con caracteristicas similares y en formatos
especificos que faciliten su utilizacién e interpretacion, su actualizacion

debe ser una labor constante y sistematica.



Por lo antes descrito, en el presente estudio so6lo se evaluaran los
principales procedimientos y se realizaran las mejoras a los mismos, si
estas fueran necesarias. Debido a que es a la Division de Desarrollo
Organizacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala, a quien le
confiere la elaboracibn de manuales administrativos y reglamentos
internos para el Area de Tesoreria, a fin de delimitar la autoridad y

responsabilidad del jefe del area y formalizar la estructura organizacional.

e Evaluacion vy distribucién de areas fisicas
Tiene como objeto buscar la optimizacion de las areas de trabajo, con las
relaciones de comunicacion adecuadas entre los puestos, utilizando el
espacio disponible en forma conveniente, para lograr los objetivos de

cada oficina.

e Estudio de tiempos y movimientos

Comprenden la evaluacién y andlisis de todos los movimientos que son
necesarios realizar, al llevar a cabo las actividades en cada puesto de
trabajo, con el objeto de disminuir y crear para ello las condiciones propicias,
reduciendo tiempos ociosos e innecesarios, asi como cuellos de botella y

flujos de trabajo con recorridos lentos e inadecuados” (9:14-17).

1.1.2.3 Estudio de atencion al cliente
" Se considera necesario la inclusion de este apartado para fortalecer el proceso

gue conlleva a la atencion de los estudiantes como clientes, debido a que estos
son agentes vitales que generan ingreso o fuga de recursos financieros” (1:02).

a. Servicio al cliente
“Es un proceso sistematico que orienta a una organizacion a satisfacer
necesidades y a proporcionar valores agregados a sus clientes, se basa en
mantener uniformidad en tiempos y movimientos dentro del denominado

proceso de calidad diferenciada” (1:02).
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1.1.3 Fase deintegracion

“Proceso para obtener e implementar los recursos necesarios para realizar las
actividades que permitirdn alcanzar los objetivos. Su importancia radica en que
le permite a la organizacién, la integracion constante de los recursos humanos,
materiales, financieros y tecnoldgicos, necesarios para alcanzar los objetivos
planteados” (12:11).

Dentro de la Universidad de San Carlos de Guatemala, este proceso lo ejecuta
la Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal, efectuando el
reclutamiento y seleccion del personal que laborara para la Universidad; siendo
encargados también de la induccion, capacitacion y desarrollo para el personal
contratado, con el fin de brindarle la retroalimentacién requerida para el mejor

desenvolvimiento de sus funciones.

1.1.4 Fase de direccion

“Proceso para dirigir e influir en las actividades de los miembros de la
organizacion, para lograr que contribuyan a los objetivos de la empresa. Su
importancia radica en ser la parte esencial y central de la administracion supone
“hacer a través de otros” por medio de un liderazgo efectivo, la motivacion del
personal, el establecimiento de los canales de comunicacion y supervisar la

ejecucion de las tareas” (12:12).

1.1.5 Fase de control

“Proceso para asegurar que las actividades reales se ajustan a las planificadas,
es establecer estandares, medir el desempefio con éstos y corregir las
variaciones y los planes. Es importante porque permite evaluar o medir los
resultados actuales y pasados con los esperados, con el fin de corregir, mejorar

y formular nuevos planes” (12:15).
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1.2 Evaluacion del desempefio

“Es una apreciacion sistematica del desempefio de cada persona en el cargo o
del potencial de desarrollo futuro. Toda evaluacion es un proceso para estimular
o juzgar el valor, la excelencia, las cualidades de alguna persona. Es un medio
que permite localizar problemas de supervision de personal integracion del
empleado a la organizacion o al cargo que ocupa en la actualidad, desacuerdos,
desaprovechamiento de empleados en potencial mas elevado que el requerido

por el cargo, motivacién, etc.

La responsabilidad por la evaluacion del desempefio, puede atribuirse al jefe, al
mismo empleado, al empleado y al jefe en conjunto, al equipo de trabajo, al
organo de gestién de personal o a un comité de evaluacién del desempefio.
Cada una de estas alternativas implica una filosofia de accién” (3:357).

1.2.1 Beneficios de la evaluacién del desemperio

“Cuando un programa de evaluaciéon del desempefio estd bien planeado,
coordinado y desarrollado, proporciona beneficios a corto, mediano y largo
plazo. En general, los principales beneficiarios son el individuo, el jefe, la

organizacion y la comunidad.

1.2.1.1 Beneficios para el jefe
a. Evaluar mejor el desempeiio y el comportamiento de los subordinados, con
base en las variables y los factores de evaluacion y, sobre todo, contando

con un sistema de medicion capaz de neutralizar la subjetividad.

b. Proponer medidas y disposiciones orientadas a mejorar el estandar de

desemperio de sus subordinados.
c. Comunicarse con sus subordinados para que comprendan la mecéanica de

evaluacion del desempefio como un sistema objetivo, y que mediante ese

sistema pueda conocer cual es su desemperio.
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1.2.1.2 Beneficios para el subordinado

a.

Conocer las reglas de juego, es decir, los aspectos de comportamiento y de

desempefio que mas valora la empresa en sus empleados.

Conocer cudles son las expectativas de su jefe acerca de su desempefio, y

sus fortalezas y debilidades, segun la evaluacién del jefe.

Saber qué disposiciones o medidas toma el jefe para mejorar su desempefio
(programas de entrenamiento, capacitacion, etc.) y las que el propio
subordinado debera tomar por su cuenta (autocorreccion, mayor esmero,

mayor atencion al trabajo, cursos pro su propia cuenta etc.)

1.2.1.3 Beneficios parala organizacion

a.

1.3

Puede evaluar su potencial humano a corto, mediano y largo plazos, y definir

la contribucion de cada empelado.

Puede identificar los empelados que necesitan actualizacion o
perfeccionamiento en determinadas areas de actividad, y seleccionar a los

empleados que tienen condiciones para ascenderlos o transferirlos.

Puede dar mayor dinAmica a su politica de recursos humanos, ofreciendo
oportunidades a los empleados (no s6lo de ascenso, sino de progreso y de
desarrollo personal), estimulando la productividad y mejorando las relaciones
humanas en el trabajo” (3:365-366).

Diagnostico administrativo

“Es un estudio sistematico, integral y peridédico que tiene como proposito

fundamental detectar las causas y consecuencias que dentro de los problemas

de organizacién y funcionamiento afecta o se intuyen que afectan a la empresa,

con el objeto de encontrar las alternativas de solucién tomando en cuenta los
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recursos disponibles” (4:13). Para realizarlo es necesario utilizar los seis

componentes que lo conforman, los cuales se describen a continuacion.

1.3.1 Analisis estructural
“Es el estudio especifico de cada area de la unidad administrativa, su

conformacion, los recursos asignados, etc.” (4:20).

1.3.2 Analisis funcional
“Es el estudio de las funciones asignadas a la unidad administrativa y de cada
organo que la integra, como, conjunto de atribuciones y obligaciones que se

tiene que cumplir en el desempefio de su trabajo” (4:21).

1.3.3 Analisis procedimental
“Es el estudio de la secuencia de actividades que desarrollo cada 6rgano de la

unidad administrativa en estudio” (4:22).

1.3.4 Analisis de facultades
“Es el estudio detallado de las aptitudes o de los derechos concedidos para
hacer algo” (4:22).

1.3.5 Analisis de relaciones
“Es el estudio de las lineas de conexién o comunicacion, que guardan los

organos de la unidad administrativa en estudio” (4:22).

1.3.6 Analisis organizacional o administrativo

“Es la fase del diagnéstico administrativo que sirve para comparar los hechos
determinados y los aspectos técnicos establecidos, a efecto de relacionar los
puntos que afectan negativamente a la dependencia o unidad administrativa”
(4:23).
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1.4  Aspectos legales aplicables

De acuerdo a lo establecido en la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, la Universidad de San Carlos de Guatemala crea sus propios
estatutos y reglamentos y otras disposiciones sobre rendicion de cuentas
aplicables a la misma, basandose en la Ley Orgéanica del Presupuesto, Ley de
Contrataciones del Estado y Codigo Penal. El objetivo es que estas leyes
produzcan un efecto de dinamica y eficiencia en la ejecucion de las politicas,
programas y proyectos que esta casa de estudios impulsa, logrando que
autoridades y personal administrativo lleven a cabo sus funciones con pleno
conocimiento de las reglas juridicas a que estan sujetos y que puedan actuar

sobre bases mas firmes y seguras.

A continuacion se indican los aspectos bésicos de las leyes que rigen la
Universidad de San Carlos de Guatemala y, por ende, la Facultad de Ciencias
Econdmicas, en el ambito administrativo y financiero, que ayudan a definir los
procesos que se realizan para lograr una eficaz aplicacion de los sistemas de
trabajo dentro de la Unidad de Tesoreria. Entre los aspectos més relevantes se

indican los siguientes:

1.4.1 Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

a. “Autonomia de la Universidad de San Carlos de Guatemala. La Universidad
de San Carlos de Guatemala, es una institucion autbnoma con personalidad
juridica. Se rige por su ley organica y por los estatutos y reglamentos que
ella emita, debiendo observarse en la conformacion de los 6rganos de
direccion, el principio de representacion de sus catedréticos titulares, sus

graduados y sus estudiantes.

b. Asignacién presupuestaria privativa para la Universidad de San Carlos de
Guatemala. Corresponde a la Universidad de San Carlos de Guatemala una
asignacion privativa no menor del cinco por ciento del presupuesto general

de ingresos ordinarios del Estado.

15



C.

Beneficio de exenciones y deducciones de los impuestos. Las universidades
estdn exentas del pago de toda clase de impuestos, arbitrios y

contribuciones, sin excepcién alguna.

Derecho a regirse por sus propias leyes. Sin desatender y cumplir con las

leyes tutelares que se refieren a las obligaciones institucionales” (14:1-2).

1.4.2 Ley del Impuesto Sobre la Renta

a.
b.

Actuacién como Agente Retenedor de Impuestos.

Conciliacion de retenciones efectuadas a empleados en relacion de
dependencia a través de Declaracion Jurada.

Presentacion de lo recaudado ante la Superintendencia de Administracion
Tributaria en la forma, fecha y lugar reglamentado.

1.4.3 Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado

a.

Indicaciones para el régimen de pensiones especificas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.
Observancia de las disposiciones generales para su administracion

especifica.

1.4.4 Ley de Contrataciones del Estado

a.

b
C.
d

Cumplimiento a obligaciones al obtener recursos para su funcionamiento.
Regulacion a donaciones.
Régimen de cotizaciones y compras.

Responsabilidad en compras por excepciones.

1.4.5 Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados

a.

b.

Publicos
Responsabilidad en manejo de fondos, bienes y valores de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

Declaracion Jurada obligatoria de bienes y deudas.
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c. Responsabilidades, derechos, limitaciones y sanciones de funcionarios que

administren valores.

1.4.6 Ley Organica del Presupuesto

a. Observancia y cumplimiento a las politicas presupuestarias del Estado.

b. Presentacion de anteproyectos de presupuesto anual y su plan operativo en
el tiempo y la forma reglamentados.

c. Atencibn a disposiciones de la ley para entidades autbnomas vy
descentralizadas.

1.4.7 Cébdigo Penal
a. Prevenciones por abuso de autoridad.

b. Sanciones por aplicaciones de apremios ilegitimos o innecesarios

1.4.8 Autorizacion de libros de las oficinas publicas, sociedades, comités,
etc., que estén sujetos a la fiscalizacién del tribunal de cuentas
a. “Tramite de autorizacion y registro de libros contables para fiscalizacion.
b. Operar libros, hojas sueltas, tarjetas y otras formas que se utilicen para llevar
cuentas” (13:17).

1.4.9 Autorizacion de talonarios para la recepciéon de fondos fiscales o
municipales

a. Tramite de autorizacion de talonarios para percibir fondos diversos.

b. Sanciones por delito de fraude y requerimientos legales por no extender

constancias de pago autorizado” (13:187).

17



CAPITULO 1I
DIAGNOSTICO DEL AREA DE TESORERIA DE LA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

Para determinar lo que sucede en el Area de Tesoreria, se analizé desde dos
puntos de vista: La informacion necesaria se obtuvo utilizando las técnicas de
organizacion y métodos, con el fin de estudiar, analizar y planificar la actividad

administrativa del area de estudio.

La elaboracion del diagnoéstico de la estructura organizacional se realiz6 a traves
de la metodologia del diagndstico administrativo, utilizando el analisis
estructural, funcional, procedimental, de facultades, de relaciones y el
organizacional o administrativo, con el objetivo de encontrar las alternativas de

solucién.

2.1  Antecedentes

No existen registros hasta la fecha que den cuenta formalmente de la creacién
del Area de Tesoreria dentro de la Facultad de Ciencias Econémicas, debido al
incendio ocurrido el dia viernes 17 de octubre de 1,980 a las 03:00 de la

mafiana, siendo el Area de Tesoreria la mas afectada.

Para su funcionamiento académico y administrativo, como se indic6 en el
capitulo anterior, la Facultad de Ciencias EconOmicas integra su estructura
orgéanica en el ambito general, con el Area de Tesoreria la cual es una unidades
muy importantes dentro de la estructura general de la Facultad, debido a que es
la encargada de administrar, coordinar y ejecutar las actividades referentes al
manejo y control de los fondos presupuestarios de la Facultad, asimismo

depende jerarquicamente de la Secretaria Administrativa.

En tal virtud, desde su creacion el Area de Tesoreria, es la encargada de

administrar, ejecutar y supervisar actividades concernientes al manejo y control
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de fondos presupuestados, asi mismo brinda informacion sobre fechas de pago
ylo recepcion de boletas de cancelacion de retrasadas e inscripciones de la
poblacién estudiantil de la Facultad de Ciencias Econdmicas, la cual a la fecha
de la investigacion asciende a 18,472 inscritos para el 2006, tomando en cuenta
los alumnos del Area Comun y Area Profesional de la jornadas vespertina y

nocturna.

2.2 Situacién actual del Area de Tesoreria de la Facultad de Ciencias
Econdmicas
El Area de Tesoreria, depende directamente de la Secretaria Adjunta,
actualmente esta integrada por doce personas, diez de las cuales realizan
actividades contables y dos brindan atencion a estudiantes, docentes y personal
administrativo de la Facultad. Debido a esto, solo se trabajo con ocho puestos
de trabajo: la jefatura, una secretaria, un oficinista y los cinco auxiliares de
tesoreria, considerando que sus atribuciones tienen estrecha relacién con la

atencion que se brinda a los usuarios en el Area de Tesoreria.

Para determinar la situacion actual del Area de Tesoreria, se recurrir a la
recopilacion de datos a través de la entrevista, encuesta y observacion directa
del area, asi como el analisis de los antecedentes, para determinar las causas y
efectos de la atencibn que brinda Tesoreria, para proponer las posibles

alternativas de solucion.
Se entrevistd al Jefe del Area de Tesoreria, quien determind los puestos

existentes y sus principales funciones, siendo los descritos en el organigrama

siguiente:
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Grafica 1
ORGANIGRAMA FUNCIONAL ESPECIFICO
AREA DE TESORERIA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, ANO 2006

JEFATURA

Unidad encargada de administrar y
coordinar el funcionamiento del sistema
financiero de la Facultad y de organizar y
supervisar el trabajo del personal al servicio
de la Tesoreria.

COTIZACIONES

RECEPCION

AUXILIATURA

Unidad encargada de realizar
las cotizaciones y compras de
los suministros, mobiliario y
equipo, que sera utilizado para
el buen funcionamiento de las
demas secciones de la facultad.

Unidad encargada de |la
recepcion  de  documentos
contables, asi como de la
atencion de estudiantes,
docentes, proveedores y publico
en general.

Unidad encargada de Ila
recepcién y erogacion de
fondos, control de néminas y
disponibilidad para la
creacion de nuevas plazas en
la facultad.

Fuente. Elaboracion propia, afio 2006.

Y para lograr el estudio de la situacion actual del Area de Tesoreria, se utiliz6 la

metodologia del diagndstico administrativo, teniendo como propdsito
fundamental detectar las causas y consecuencias de los problemas de
organizacion y funcionamiento, a través de la aplicacion del andlisis estructural,
funcional, procedimental, de facultades, de relaciones y el organizacional o
administrativo; con el objetivo de encontrar las alternativas de solucién tomando
en cuenta los recursos disponibles. Exponiéndose a continuacion el contenido

de cada uno de los mismos.
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2.2.1 Andélisis estructural
Es el estudio que se aplica a la estructura organizacional del Area de Tesoreria
de la Facultad, para conocer sus bases legales, sus funciones, las operaciones

contables y financieras que realiza y sus puestos de trabajo.

2.2.1.1 Aspectos reglamentarios

Dentro de la Facultad de Ciencias Econdmicas, no existe ningun dictamen o
acuerdo de Junta Directiva, referente a la creacion del Area de Tesoreria, sélo lo
inferido en el Decreto Gubernativo 1972 del 25 de mayo de 1937, emitido por el
Presidente de la Republica, General Jorge Ubico Castarieda, a través del cual se

crea la Facultad de Ciencias Econdmicas.

En el Diario de Centroamérica del 21 de julio de 1937 en su Seccion de
Erogaciones se emite la orden para la creacion del presupuesto de la Facultad,
de donde se deduce la creacion adaptada del Area de Tesoreria. El
presupuesto asignado contemplé los primeros gastos de administracion y area
docente, sobre la base del mismo aparece el primer registro de 37 alumnos que
inician la ensefianza y aprendizaje de la Ciencia Econdmica a nivel superior, el 6

de agosto de 1,937, fecha que se considera como Aniversario de la Facultad.

2.2.1.2 Generalidades de la estructura organica

El tipo de organizacién existente en el Area de Tesoreria, presenta una
estructura informal, no existe o0 no se ha dado a conocer ningun acuerdo o
dictamen de Junta Directiva donde se apruebe esta situacion, existiendo la
misma con base a la experiencia y a las necesidades del servicio que se han
presentado, de igual forma sucede con otras unidades administrativas de la

Facultad.
Dentro de la estructura jerarquica que presenta el Area de Tesoreria se logro

establecer dos niveles basicos: la jefatura y el nivel administrativo integrado por

Guarda Almaceén, Oficinistas, Secretaria y Auxiliares de Tesoreria; todos con
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diferente categoria de plaza, ascendiendo a doce personas de las que fueron
seleccionadas ocho (seis puestos), por tener relacion directa con los
estudiantes, mismas que fueron sujetas de analisis, como se puede observan en

la siguiente gréfica:

Grafica 2
PERSONAL QUE INTEGRA EL AREA DE TESORERIA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, ANO 2006

TESORERO:
1=13%

SUBALTERNOS:
7=87%

Fuente. Elaboracion propia, afio 2006.

Al realizar el andlisis de la grafica No. 02 se puedo determinar, que el tipo de
autoridad existente en el Area de Tesoreria es lineal, la relacion entre jefe y los 7
subalternos asi lo manifiesta, sin embargo la jefatura no posee en su totalidad la
autoridad, debido a que como la misma depende de la Secretaria Adjunta de la
Facultad, esta también gira instrucciones a los empleados del Area de Tesoreria.
Por ello es muy importante establecer quién debe dar las 6rdenes directas a los
empleados del Area de Tesoreria y quién solo deberé supervisar las mismas a
través de los resultados que presente la Jefatura de la misma.
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2.2.1.3 Estructura administrativa o de puestos de trabajo

Para su funcionalidad, el Area de Tesoreria esta integrada por doce personas de

las cuales ocho (seis puestos) seran sujetas a estudio, debido a la importancia

de sus atribuciones y la relacién que tienen con estudiantes, docentes y personal

administrativo, las cuales se describen a continuacién, indicando la naturaleza

de cada una, segun informe de la Unidad de Clasificacion de Puestos de la

Universidad de San Carlos de Guatemala, las actuales atribuciones de los

mismos Yy la cantidad de plazas por puesto, en el siguiente organigrama:

Grafica 3

ORGANIGRAMA DE PUESTOS Y PLAZAS
AREA DE TESORERIA

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, ANO 2006

JEFE
Tesorero 1 1
Total 1
OFICINISTA AUXILIARES RECEPCIONISTA
Cotizador * Auxiliares | 3 Secretaria 1
Auxiliares 11 1
Total Auxiliares I 1 Total 1
Total 5

Fuente. Elaboracion propia, afio 2006

*

Segln la némina de la Facultad de Ciencias Econémicas el puesto esta clasificado como

oficinista, pero sus funciones y atribuciones son de cotizador, categoria oficina “D”, segun la

Unidad de Clasificaciéon de Puestos de la Universidad.
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a. Tesorero lll. Es el encargado de trabajo de especializacion que consiste en

d.

administrar, coordinar, ejecutar y supervisar actividades relacionadas con
informacion y aplicacion del manejo y control de fondos presupuestarios y

demas servicios contables, en una agencia de tesoreria de una Facultad.

El titular del puesto es el encargado de planificar, organizar, dirigir y controlar
el trabajo de cada empleado segun su ubicacion administrativa. Tiene
coordinacion y relacion funcional directa con la Secretaria Adjunta y el
Decano de la Facultad, a quienes informa de la funcionalidad del area

contable, en el orden jerarquico inmediato.

Oficinista. Encargado de trabajo de oficina que consiste en realizar diversas
tareas mecanograficas rutinarias y repetitivas, asi como ejecutar otras
labores auxiliares de apoyo en el proceso de tramites administrativos y/o

académicos.

El titular del puesto es el encargado de realizar las cotizaciones a diversos
proveedores de materiales, equipo y servicios que requieren en la Facultad,
asi como de realizar las compras de los mismos, para el buen

funcionamiento los departamentos que lo solicitan.

Auxiliar de Tesoreria. Es encargado del trabajo técnico, que consiste en
ejecutar diversas tareas auxiliares de tesoreria y/o ser responsable de las
actividades relacionadas con la informacion y operaciéon del manejo y control
de fondos, o bien, dirigir una dependencia de pequefia o0 mediana
complejidad, previamente asignada por su categoria del puesto.

Como Auxiliar de Tesoreria se cuenta con cinco personas, las cuales realizan

diferentes atribuciones, debido a la categoria de su puesto, lo que se

describe a continuacion.

24



Auxiliar de Tesoreria I, (una plaza). Encargado de Examenes de Publicos
y Privados, es responsable de la informacion y la administracion efectiva de
los documentos con valor que reciba y las actividades inherentes al puesto
gue ocupa, asi como las que le sean delegadas por su inmediato superior si

fuera necesario colaborar con algun otro compafiero.

Auxiliar de Tesoreria | (dos plazas). Encargado de Liquidacién de Fondos,
es responsable de solicitar y revisar los documentos para formar el
expediente en la liquidacion de los diferentes fondos que maneja el Area de
Tesoreria, asi como de las actividades inherentes al puesto que ocupa y las
delegadas por su inmediato superior, si fuera necesario, colaborar con algin

otro comparniero por instrucciones del jefe o necesidad del servicio.

Auxiliar de Tesoreria Il. Encargado de Caja, es responsable de recibir y
revisar las boletas de pago de inscripciones a Escuela de Vacaciones, de
examenes de cursos retrasados, asi como de efectuar el cobro de
certificaciones de cursos y/o de practicas realizadas, de derecho de Examen
de Areas Practicas Basicas y de Examen Privado de Tesis, ademas debe
realizar un informe de ingresos diarios y otras actividades inherentes al cargo

gue ocupa Y las delegadas por su inmediato superior.

Auxiliar de Tesoreria lll. Encargado de Néminas, es responsable de operar
contablemente el monto de salarios nominal del personal que labora en la
Facultad y cancelarselos mensualmente, asi como del célculo de
prestaciones autorizadas por la Universidad de San Carlos de Guatemala,
también debe llevar el control de las personas contratadas, segun su nivel de

funcionalidad.

Secretaria. Encargada de trabajo de oficina que consiste en realizar tareas
secretariales de variedad vy dificultad en apoyo al jefe de oficina, conoce la
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organizacion y funciones de la dependencia, guarda discrecion sobre asuntos

de confianza, mantiene buenas relaciones con el publico.

La titular es la encargada de realizar trabajos secretariales como: cartas,
circulares, llenar formularios y demas correspondencia que sea necesaria,
ademas, efectuar la recepcion de documentos administrativos y contables y

brindar atencion a estudiantes, docentes, proveedores y publico en general.

2.2.1.4 Disponibilidad del recurso humano

El Area de Tesoreria esta integrada por un Jefe y siete empleados, quienes
realizan actividades contables y administrativas, los cuales son insuficientes
para realizar eficiente y agilmente los diferentes tramites que en Tesoreria se

efectdan.

2.2.1.5 Disponibilidad de recursos materiales

En la actualidad el personal del Area de Tesoreria, no cuenta con equipo y
mobiliario de oficina apropiado para el buen desarrollo de sus atribuciones,
siendo el existente insuficiente y obsoleto.

Grafica 4
DISPONIBILIDAD DE MATERIAL Y EQUIPO
PARA LOS EMPLEADOS DEL AREA DE TESORERIA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, ANO 2006

SI HAY
DISPONIBILIDAD
20%

NO HAY
DISPONIBILIDAD
80%

Fuente. Elaboracidn propia, afio 2006
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Como muestra la gréafica No. 4, se determino a través de la encuesta realizada a
los empleados de Tesoreria en el mes de marzo del 2006, en donde el 80%, (6
trabajadores) consider6 que no cuentan con los recursos necesarios para
efectuar sus tareas, el 20% (2 trabajadores) opiné que si cuentan con lo
indispensable para realizar sus atribuciones, dependiendo del puesto.

Asimismo, a través de la observacion directa al Area de Tesoreria, se puedo
detectar que no cuentan con equipo de computaciéon moderno y con servicio de
Internet, que les permita enviar en forma electrénica copia de informes, reportes
y/o informacion requerida por otras Unidades Académicas en forma inmediata.
Asimismo, el mobiliario y equipo con que se cuenta refiriéndose a maquinas de
escribir, sumadoras, escritorios, archivadores, sillas y otros muebles de oficina
son insuficientes, obsoletos y no se cuenta con la disponibilidad inmediata de

reemplazarlo.

2.2.1.6 Disponibilidad de espacio fisico

En este momento el Area de Tesoreria no cuenta con un area fisica propia y
separada de las Unidad con las que comparte espacio fisico, como lo son
Control Académico y la Secretaria Adjunta de la Facultad de Ciencias
Econdmicas. Razdn por la cual es necesario contar con un area grande e
independiente, por la cantidad de personal a su servicio, en la cual se tenga
mayor seguridad por los valores en custodia, mejor iluminacion, mas espacio
para transito interno, mejores vias de salidas emergentes previendo terremotos,

incendios, etc.

2.2.2 Andlisis funcional
Es el estudio de las principales funciones que realiza el Area de Tesoreria de la
Facultad, comprendiendo los siguientes aspectos: principales funciones y el

aspecto normativo de las mismas.
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2.2.2.1 Principales funciones
De conformidad a lo investigado, por observacion directa y en entrevista con los

empleados se deducen las siguientes funciones del Area de Tesoreria:

a. Revisar la disponibilidad presupuestaria: creacion de plazas vy
nombramientos de personal académico y personal administrativo que sera
contratado por la Facultad.

b. Registrar y operar contable de cobros estudiantiles: certificaciones,
solvencias y derecho a exdmenes de &reas practicas basica y privado de
tesis.

c. Recibir y registrar de boleta de pago: de matricula, inscripcion a Escuela de
Vacaciones y examenes de cursos de retrasadas.

d. Tramitar de cotizaciones y compras de suministros, mobiliario y equipo para
la Facultad.

e. Controlar la ejecucion mensual del presupuesto.

f. Registrar y operar de compromisos financieros de la Facultad

g. Atender a interesados en efectuar alguna de las funciones antes descritas,

asi como informarles sobre fechas de pago y/o recepcion de boletas.

2.2.2.2 Aspecto normativo de las funciones

Por la falta de documentacion que avale la estructura funcional del Area de
Tesoreria, en donde se establezca el qué, quién, cdémo, cuando, por qué y para
gué, de su integracion técnica, a fin de justificar las funciones del area, asi como
las atribuciones de cada puesto de trabajo, la responsabilidad en el registro,

operacion y tramite financiero de los recursos de la Facultad.

No permite la orientacion practica para el funcionamiento integral del area, cada
funcién se realiza de conformidad a los principios generales de contabilidad, y
por las instrucciones que se reciben tanto de la Divisién Financiera y la Division
de Administracién de Personal, asi como la coordinacién con el Departamento

de Caja de la Universidad de San Carlos.
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2.2.3 Andlisis procedimental

Es el estudio de lo que se hace, de quién lo hace, para qué se hace, en el Area

de Tesoreria de la Facultad, con los siguientes aspectos: Principales

procedimientos y situacion funcional de los mismos.

2.2.3.1 Principales procedimientos

Entre los principales procedimientos detectados, se indican los siguientes:

a.

Andlisis de disponibilidad presupuestaria para nombramientos de plazas,
para docentes y personal administrativo que sera contratado por la Facultad,
asi como proyectar la disponibilidad para la creaciéon de nuevas plazas y
otros gastos administrativos, para lograr la eficiencia en la ejecucion

presupuestaria.

Digitacion y ejecucion presupuestal mensual, lo cual permite tener control de

los fondos disponible de la Facultad.

Control de ingresos, el cual consiste en recibir efectivo y cheques,
elaborando con el monto percibido un depdsito monetario para ser
depositado en el sistema bancario segun corresponde. Este procedimiento
fue modificado de 16 a 11 pasos, para obtener la eficiencia en el mismo y se

esquematiza en el anexo Il de este estudio.

Informe de Ingresos, se debe elaborar diariamente un informe de ingresos
en original y copias, las cuales se trasladan: Al Departamento de
contabilidad, Departamento de Caja General y al archivo de Tesoreria de la
Facultad. Este procedimiento fue modificado de 12 a 9 pasos, para obtener

la eficiencia en el mismo y se esquematiza en el anexo Il de este estudio.

Liguidaciéon de fondos fijos de todos los gastos en los cuales incurre la

Facultad, razén por la cual es recomendable contratar a una persona que
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ayude a la pronta liquidacion de fondos pensando en el volumen de los

mismos por ser una de las Facultades mas grandes de la USAC.

Liquidacion de Nominas, consiste en revisar las boletas de los cheques
pagados con firma original del beneficiario, identificar cheque anulados,
cheques no cobrados y llenar el formulario de liquidacion de ndémina de
sueldos. Este procedimiento fue modificado de 19 a 17 pasos, para obtener

la eficiencia en el mismo y se esquematiza en el anexo Il de este estudio.

Elaboracion de solicitud y orden de compra se realiza a traves del régimen de
compras directas con fondo fijo, modifico de 27 a 15 pasos; con orden de
compra, modifico de 29 a 24 pasos y por el régimen de cotizacion,
modificado de 39 a 29 pasos, para obtener la eficiencia en los mismos y se

esquematizan en el anexo Il de este estudio.

Elaboracion de la salida de almacén, este procedimiento es complementario
al anterior, ya que sin el formulario (Salida de Almacén) debidamente llenado
con los datos del suministro comprado, no puede ser retirado del almacén

por la persona solicitante.

Solicitud de facturas proforma, antes de realizar cualquier compra a través de
fondo fijo 6 bien, con orden de compra debera de solicitarse tres cotizaciones

a empresas que ofrezcan el producto, para realizar la seleccion de compra.

Pago a proveedores (orden de compra), es el proceso de cancelaciéon a las
casas que han proporcionado las materias solicitados por la Facultad.

Recepcion y tramite de pago diversos, como: examenes de cursos
retrasados, certificacion general de cursos, de practicas estudiantiles, realizar
inscripcion a Escuela de Vacaciones, pago de Examen de Areas Practicas

Basicas y de Examen Privado de Tesis, para lo cual es necesario estimar la
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contratacion de otra persona y habilitar otra ventanilla de atencion que facilite

la atencion al estudiantado.

2.2.3.2 Situacion de los procedimientos detectados

La falta de manuales administrativos que orienten la funcion del Area de
Tesoreria, describa las atribuciones de los empleados y normen los procesos de
trabajo, provoca confusion entre los empleados del Area de Tesoreria al efectuar
sus labores diarias. Sin embargo, se cumple con varios procedimientos
instruidos por instancia extra-facultad, a través de los cuales se efectia la
recoleccion, procesamiento y ejecucion de tramites financieros, que son
efectuados basandose en las normas y reglamentos internos de la Universidad

de San Carlos de Guatemala.

Sin embargo se pueden detectar tres procedimientos que ocasionan crisis en el
Area de Tesoreria, como lo son: Liquidacion de fondos fijos, Néminas y Caja,
debido al volumen de poblacion estudiantii con que cuenta la Facultad de
Ciencias Econdmicas, por lo cual es necesario contratar mas personal que
pueda brindar apoyo a los encargados de realizar los procedimientos

mencionados.

2.2.4 Anélisis de facultades

Es el estudio que se efectia en el Area de Tesoreria de la Facultad, para
determinar los derechos y obligaciones conferidos a los empleados contratados
a su servicio, con los siguientes aspectos a tratar: sistema de administracion de

personal, derechos y obligaciones reglamentados.

2.2.4.1 Sistemade administracion de personal

El sistema de administracion de personal aplicado en el Area de Tesoreria, esta
de acuerdo a lo establecido en la Universidad de San Carlos y su
reglamentacion, se deduce que el tipo de contratacion, cumple con el articulo

108 de la Constitucion Politica de Guatemala, al conceder a la Universidad, la
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libertad de aplicar su propia reglamentacion en lo concerniente al ejercicio de los
derechos y obligaciones que deben cumplir compartidamente con los

trabajadores contratados, segun los estatutos y reglamentos establecidos.

2.2.4.2 Derechos y obligaciones reglamentados

Los trabajadores universitarios ademas de los derechos establecidos en la
Constitucion de la Republica, gozan de derechos y obligaciones determinados
en el Estatuto de Relaciones Laborales de la Universidad de San Carlos de
Guatemala y su personal, siendo los siguientes:

2.2.4.3 Derechos
Son derechos de los trabajadores contratados al servicio del Area de Tesoreria
en la Facultad de Ciencias Economicas, los siguientes:

a. Contratacion bajo las condiciones establecidas en el Estatuto de Relaciones
Laborales entre la USAC y su Personal (Leyes internas de la Universidad) y
lo que se constituye en la Constitucién de la Republica.

b. Goce de prestaciones salariales, tales como: doce sueldos, aguinaldo y dos
diferidos al afio equivalente a un sueldo cada uno, pagandoles el primer
diferido en dos partes iguales, un 50% en el mes de junio y un 50% en el mes
de noviembre y el segundo aprobado recientemente por el Consejo Superior
Universitario, el cual es un incremento del 12% sobre el salario nominal,
pagado en cuatro partes iguales (25 %) cada tres meses. Ademas de contar

con la jubilacién por tiempo de servicio y pension por retiro laboral.

c. A la remuneracion anual adicional a sus sueldos o salarios, establecida en el
Decreto Numero 42-92, que contiene la Ley de Bonificacion Anual para

Trabajadores del Sector Privado y Publico, conocida como Bono 14.
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d.

e.

f.

Derecho a un bono mensual de Q. 250.00, que no es afectado por ningun
descuento reglamentario, pero tampoco forma parte del salario nominal, en

caso de calculos de pago de indemnizacion.

A pertenecer al Sindicato de Trabajadores de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, o a cualquier otra Asociacion dentro de la misma, si asi lo

quisiera.

A la capacitacion y desarrollo en el puesto de trabajo. Asi como a la atencién

médico-social y sus beneficios derivados, etc.

2.2.4.4 Obligaciones
Son obligaciones de los trabajadores contratados al servicio del Area de

Tesoreria en la Facultad de Ciencias Econdmicas, los siguientes:

Cumplir con las normas laborales que se constituyen en la Constitucion de la
Republica y las disposiciones que establece el Estatuto de Relaciones
Laborales entre la USAC y su Personal, fijado en el contrato laboral suscrito
con la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Atender y cumplir sus atribuciones conforme las instrucciones de trabajo que

le indique el jefe o superior del Area de Tesoreria.

Mantener un alto grado de responsabilidad en la custodia de los bienes de la

Facultad, designados para el servicio en el puesto de trabajo, etc.

2.2.5 Anélisis de relaciones

Es el estudio de los nexos o tipos de comunicacién que se observo en el Area de

Tesoreria de la Facultad, especificados con los aspectos siguientes: sistema de

comunicacién interna y externa, descripcion de los problemas detectados, los
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gue para su ubicacién se indican en: problemas de clima laboral, problemas de

relaciones funcionales, y problemas de atencién al usuario, respectivamente.

2.25.1 Sistemade comunicacion interna

Existe poca integracion de criterios en cuanto a la comunicacion en los
empleados, la cual no esta definida. Su estructura indica que es descendente,
en donde el jefe da instrucciones, 6rdenes y recomendaciones a los subalternos
en forma escrita y otros sefialan que es verbal, esto debido al limitado tiempo del
jefe en instruir personalmente, por el volumen de trabajo que maneja. Como se

puede observar en la grafica siguiente:

Gréfica 5
SISTEMA DE COMUNICACION EN EL AREA DE TESORERIA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, ANO 2006

VERBAL
38%

ESCRITO-
VERBAL
62%

Fuente. Elaboracion propia, afio 2006.

Segun la grafica No. 5, se determiné a través de la respuesta general al
encuestar al personal del Area de Tesoreria, que en un 62% (5 empleados)
indicaron que la comunicacién se efectla en forma escrita y verbal, mientras que
el 38% (3 empleados) opinaron que la comunicacién entre jefe y subalternos

solo es en forma verbal.
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Al analizar la informacion se deduce que dentro del Area de Tesoreria no existe
unificacion en la comunicacion, a pesar del limitado nimero de empleados del
Area, considerando poco importante el manejo de la comunicaciéon en una sola
forma. Por lo que se observa que el Jefe se comunica a un grupo de empleados
de una formay a la otra parte de diferente manera.

2.25.2 Sistema de comunicacion externa

Debido a que no existen controles adecuados y efectivos para el ingreso de
correspondencia, se dan casos en que no se reciben algunos documentos de
otras dependencias de la Universidad de San Carlos de Guatemala, asi como en
ocasiones no se envian a tiempo documentos requeridos por otras unidades,
debido a que las mismas tienen horario diferente de atencion, pues
generalmente se labora de las 7:00 a las 15:00 horas, en tanto que el de los

empleados del area de Tesoreria es de las 13:00 a las 21:00 horas.

2.2.6 Analisis Organizacional o Administrativo.

El Area de Tesoreria es el punto de enlace entre autoridades, docentes y
comunidad estudiantil, debido a la funcién que desempefia, de llevar el registro
de las actividades concernientes al manejo y control de fondos presupuestarios
de la Facultad, segun el estudio realizado presenta la siguiente problemética

organizacional.

2.2.6.1 Aspecto estructural

Refleja algunos de los problemas encontrados en el aspecto administrativo, asi

como en las funciones y en los puestos de trabajo.

a. Inexistencia de elementos de la planificacion administrativa, tales como:
mision, objetivos y politicas, los propdsitos y metas, programas de trabajo,
estrategias y otros elementos, lo que dificulta tener guias claras para el
trabajo; ya que cada empleado los define a criterio personal, no existiendo

una homogeneidad entre las definiciones para su cumplimiento.
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b. No se tiene una estructura reconocida formalmente, existiendo solo en el
ambito interno la ubicacion dentro de la organizacion de la Facultad de
Ciencias Econdmicas, en la cual el Area de Tesoreria depende directamente
de la Secretaria Adjunta, lo que provoca descoordinacién para el trabajo,
pues se reciben instrucciones directas del Decano o de otros departamentos,

en ocasiones sin atender la jerarquia existente.

c. No existen planes que guien el trabajo en el Area de Tesoreria para
determinado periodo, que sea analizado, discutido y aprobado por la

Decanatura, lo cual repercute en la aglomeracion y duplicidad de funciones.

d. La inestabilidad funcional por la organizacion informal existente en esta
unidad administrativa, se detecta en la atencién y cumplimiento a normas y
disposiciones que han sido dictadas por los Decanos de turno, pero estas
sb6lo son atendidas en tanto dura su mandato, al producirse cambio de
autoridades segun los Estatutos de la Universidad de San Carlos, estas

disposiciones se pierden.

2.2.6.2 Aspecto funcional
La falta de instructivos que orienten al personal ocasiona problemas en algunas

de las funciones que realiza el Area de Tesoreria de la Facultad, siendo estos:

a. Debido a la falta de reglamentacién interna en el Area de Tesoreria, existe
confusién en los empleados, entre lo que es una funcién y una atribucion,
originando el descontrol entre los mismos, lo que se refleja en los resultados

deficientes del trabajo que efectuan.

b. No existen documentos legales que orienten al personal como instructivo,
manual, reglamento interno, etc., en el cual se establezcan las funciones
bésicas del area, actualmente el sistema de asignacion de atribuciones para

los empleados del Area de Tesoreria se decide por la jefatura, situacion que

36



provoca en algunos casos sobre utilizacion o subutilizacion de la capacidad

de los empleados, al no definir claramente el campo de responsabilidad.

Se observé incompatibilidad entre las atribuciones asignadas para la
categoria del puesto, segun lo establece la Unidad de Clasificacion de
Puestos de la Universidad de San Carlos de Guatemala, con las que realiza

el personal, provocando esto malestar y desmotivacion en los empleados.

En algunos casos se detectan atribuciones omitidas debido a que no existe
adecuada capacitacion ni una evaluacién interna del desempefio al personal,

para lograr la optimizacion de la productividad de los mismos.

En el registro y control de documentos con valor, se detectan atribuciones
duplicadas, para la operacion contable de la Facultad, que provoca
confrontacién en la responsabilidad de cada titular de los puestos de trabajo,
como sucede con las cotizaciones diversas, la emisibn de cheques a

proveedores y otras situaciones contables.

Debido a que las atribuciones son fruto de la préactica diaria, sin una
normativa formal, se detecta duplicidad y desigualdad en el trabajo, ya que
en algunos puestos es mayor que en otros, como sucede con los encargados
de liquidacion de fondos, elaboracion de nominas de sueldos y de

cotizaciones.

Se determinaron problemas en los siguientes puestos:

e El Encargado de Caja, persona responsable de atender los tramites de
diversas solicitudes de pago, tales como: certificaciones de cursos y/o
practicas realizadas, de examenes de cursos retrasados, de examenes
publicos y privados, ocasiona demora y resultados poco oportunos a los

usuarios, en algunos casos porque los interesados no tienen completos los
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documentos requeridos y los presentan con el plazo préximo a vencer, o

bien, debido a que el titular del puesto, tiene otros asuntos que atender.

Esto se refleja en la atencion al usuario que se efectia en la ventanilla,
existiendo demora debido a la falta de un adecuado sistema de informacion

al interesado, asi como de coordinacion de labores.

e El Encargado de Néminas, ha detectado demora en algunos casos por
incumplimiento de los interesados en presentar la documentacion
requerida, necesaria para elaborar el contrato de relacion laboral con la
Facultad, por medio de la Unidad de Nombramientos, provocando atraso
en los pagos de sueldo, no por negligencia del Area de Tesoreria, si no,
por lo tardio en entregar la documentacion que afecta el proceso de la
elaboracién del nombramiento y envio del mismo al departamento de

procesamiento de datos, para que efectle el cheque correspondiente.

e Liquidacién de Fondos, experimenta el problema de atraso en preparar el
expediente para realizar la liquidacion respectiva, pues en algunos casos
requiere de mucho tiempo cuando los documentos recibidos son llenados
incorrectamente, lo que ocasiona demora al tener que solicitarlos

nuevamente.

2.2.6.3 Aspecto procedimental
Indica algunos de los problemas detectados en los principales procedimientos y

en la situacién funcional de los mismos, los cuales se describen a continuacion:

a. Existencia de manuales.
La falta de reglamentacion para efectuar el trabajo, provoca en los
empleados del Area de Tesoreria confusion, entre un manual administrativo

de la Facultad de Ciencias Econémicas, con una guia o normas dictadas por
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la Universidad de San Carlos de Guatemala, las cuales son a nivel general.

Situacion que se puede observar en la grafica siguiente:

Gréfica 6
EXISTENCIA DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
AREA DE TESORERIA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, ANO 2006

NO EXISTEN
38%

SIEXISTEN
62%

Fuente. Elaboracion propia, afio 2006.

En la grafica No. 6, se presenta la informacion proporcionada por los
empleados, donde se puede apreciar que el 62% (5 trabajadores) opina que
si existen manuales que les indican los lineamientos a seguir, mientras el
38% (3 trabajadores) expreso que no existen manuales administrativos en la

Facultad.

Al analizar la informacion se pudo observar que los empleados no utilizan
manuales especificos del Area de Tesoreria, que les indiquen los
lineamientos a seguir en cada procedimiento de trabajo, ya que los existentes
son guias, normas y reglamentos dictadas por la Universidad de San Carlos

de Guatemala, las cuales son a nivel general.
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b. Procedimientos de trabajo.
En su mayoria han sido aprendidos empiricamente por los empleados
mediante la practica o bien, se han adaptado normas generalmente
aceptadas, demostrando la disparidad de criterio entre los empleados, lo cual
se puede observar en la gréfica siguiente.

Gréafica 7
CALIDAD DE PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO
AREA DE TESORERIA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, ANO 2006

ADECUADO
25%

A VECES
50%

INADECUADO
25%

Fuente. Elaboracion propia, afio 2006.

Como lo muestra la gréafica No. 7, al encuestar a los empleados del Area de
Tesoreria, el 25% (2 empleados) opin6 que los procedimientos de trabajo son
adecuados, el 50% (4 empleados) expreso que a veces lo son y el 25% (2
empleados) opin6é que no lo son, manifestando que no hay instructivos que

indiquen los lineamientos a seguir en cada procedimiento de trabajo.

Al analizar el resultado de la entrevista se pudo determinar el desorden
existente en el Area de Tesoreria, por la falta de unificacion en los
procedimientos de trabajo, dado que existen varias opiniones para la
realizacion de los mismos, esto debido a que la mayor parte de los
procedimientos, han sido ensefiados a los empleados mediante la practica, la
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costumbre o bien, se han adaptado normas generales de la Universidad, esto

demuestra la disparidad de criterio entre los empleados.

. Tiempo para ser atendidos

Es el procedimiento de recepcion de pago de examenes de cursos
retrasados, certificacion general de cursos, inscripciones a Escuela de
Vacaciones, derecho de Examen de Areas Practicas Béasicas y de Examen
Privado de Tesis, el problema es la atencién en ventanilla debido al tiempo
que tiene que esperar el estudiante, como se puede observar en la grafica
siguiente:

Gréafica 8
TIEMPO DE ESPERA EN PROCEDIMIENTOS
AREA DE TESORERIA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, ANO 2006

Mas 60 Minutos
28%

5-10
Minutos

55%
30 Minutos
17%

Fuente. Elaboracion propia, afio 2006.

Segun la grafica No. 8, refleja lo determinado a través de la encuesta
realizada a una muestra de 2,200 estudiantes del area profesional y jornada
nocturna de los 18,472 inscritos en el 2006; los que respondieron en la
siguiente manera: el 28% (621 estudiantes) expresé que el tiempo de espera
para poder ser atendidos es de mas de 60 minutos cuando es temporada de
recepcion de boletas de pago programado, los procedimientos no son

rapidos y existe insuficiente personal en su puesto, el 17% (376 estudiantes)
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opiné que el tiempo de espera es de mas de 30 minutos y el 55% (1,203
estudiantes) expresaron que el servicio oscila entre 5 a 10 minutos cuando
no hay afluencia de estudiantes. Esto confirma que es necesaria la creacion
de otra ventanilla, por ser eficiente solo cuando hay pocos alumnos como lo
expresa la mayoria de los encuestados 55% (1,203 estudiantes),
aparentando que por ser la mayor parte significa que hay eficiencia, cuando

en realidad no existe ante la afluencia de alumnos.

Al realizar el analisis se puedo determinar la necesidad de crear otra
ventanilla de atencion a los estudiantes en temporada de recepcion de
boletas de pago programado, debido a que una persona no es suficiente para
brindar atencion adecuada y rapida a tanta afluencia de estudiantes,
repercutiendo en la imposibilidad de recibir las clases completas.

2.2.6.4 Aspecto de facultades
Refleja la determinacion de algunos problemas de indole administrativo y la
reglamentacion de los derechos de los empleados, asi como:

a. Se establecio que al no existir documento en el cual se detallen las
atribuciones especificas de cada puesto de trabajo, la falta de coordinacion
en la asignacién de atribuciones y obligaciones en el personal, asi como en
la delegacion de funciones, provoca desigualdad en el trabajo, ya que en
algunos puestos la carga laboral es mayor que en otros, lo que produce
malestar y desmotivacion en los empleados.

b. El personal esta organizado en un sindicato, el cual ha sido utilizado para
practicas de sobreproteccion laboral ante el descuido de las tareas que son
asignadas a los colaboradores, valiéndose de este derecho, para sentirse
protegidos de amonestaciones y despido, lo cual ha provocado limitaciones

para ejercer la autoridad de linea por parte de la jefatura.
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c. En algunas ocasiones existe pérdida de tiempo laboral, debido a situaciones
provocadas tanto por el Sindicato de Trabajadores de la Universidad de San
Carlos, la Asociacion de Estudiantes de la Facultad de Ciencias Econdmicas,
las autoridades de la Facultad, asi como otras entidades, que exigen
cumplimiento emergente o de apoyo a las elecciones, lo que demora la

atencion y los tramites financieros.

2.2.6.5 Aspecto de relaciones
Se especifican los problemas relacionados con la comunicacion interna y
externa, desde el punto de vista laboral, de relaciones funcionales y de atencién

al usuario.

a. Problemas de clima laboral
Se establecio que no existe una comunicacion formal entre los empleados,
para planificar las actividades que se realizan diariamente, observandose a la
vez gue la comunicacién en general es a través de la via escrita o verbal.
Sin embargo, no se le brinda el seguimiento a lo que se esta transmitiendo,
asimismo, existe excepcion en las érdenes especificas que reciben de las

Autoridades Superiores que se realizan por escrito.

e Falta de disponibilidad de tiempo en comunicacion hacia los empleados,
para instruirlos respecto de los reglamentos, disposiciones y decisiones
superiores, a efecto de regular el trabajo y optimizar los recursos

disponibles.

e Aplicacion rutinaria de presupuesto sin mayor andlisis, al integrarlo
conforme se viene operando y requiriendo por las unidades académico-
administrativas de la Facultad, sin prever las contingencias de inversion y

de funcionamiento.
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b. Problema de relaciones funcionales
Falta un método de sefializacion que indique el nombre del Area de
Tesoreria, los asuntos que se atienden en cada ventanilla, y los tramites que
se realizan, pues se determiné que los estudiantes confunden mucho a los

empleados del Area de Tesoreria con los de Control Académico.

c. Problema en atencidon al usuario
La problematica existente en este aspecto se debe a que solo una persona
atiende a la poblacion estudiantil de la Facultad de Ciencias Econémicas, la
cual a la fecha de la investigacion asciende a 18,472 inscritos para el afio
2006, tomando en cuenta a los alumnos del Area Comun y Profesional,
encuestandose de estos ultimos a 2,200 estudiantes de la jornada nocturna,
resultado estadistico al determinar el tamafio de la muestra, contexto que

servira para la elaboracién y analisis de las graficas del presente estudio.

Grafica 9
ESTUDIANTES INSCRITOS
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, ANO 2006

Economistas
2%

Auditores
56%

Administracién
42 %

Fuente. Elaboracién propia, afio 2006.

Segun la gréfica No. 9, los estudiantes inscritos para el afio 2006 se
subdividieron en 2% (52 estudiantes) de la Escuela de Economia, 42% (916

estudiantes) de Administracion y 56% (1,232 estudiantes) de Auditoria.
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Al analizar la informaciébn en porcentajes, segun la grafica No. 9, se
determino que en la Facultad de Ciencias Economicas las carreras de mayor
incremento son Auditoria y Administracion de Empresas, mientras que
Economia tiene tendencias a desaparecer, esto debido a que las dos
primeras carreras son las de considerable demanda en el campo laborar, asi
como en la jornada nocturna, por contar con estudiantes que trabajan de dia
y estudian por la noche como superacion persona y laboral. Determinandose
gue por el elevado niumero de estudiantes de la Facultad, la atencién es
deficiente.

e Tipo de atencidn
Existe inconformidad de los usuarios con la atencion que brinda la
Encargada de Caja del Area de Tesoreria, los entrevistados indicaron lo

gue se puede observa en la grafica siguiente:

Grafica 10
TIPO DE ATENCION EN EL AREA DE TESORERIA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, ANO 2006

NO CONTESTO

EFICIENTE
1%

19%

DEFICIENTE
80%

Fuente. Elaboracion propia, afio 2006.
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Como lo muestra la grafica No. 10, el 19% (419 estudiantes) afirma que la
atencion es eficiente, el 80% (1,750 estudiantes) opind que la atencion es

deficiente y el 1% (31 estudiantes) no contesto.

Al analizar la informacién obtenida en porcentajes de la grafica No. 10 el
19% afirma que la atencidon es eficiente, pero podria mejorar si se
actualizara el equipo de computacidbn con que cuentan y se instala
Internet al mismo, mientras que el 80% afirma que la atencion es
deficiente debido a la descortesia y falta de conocimiento por parte de la
empleada de caja, ya que muchas veces no son informados y solo por

ello deben de hacer largas colas.

En cuanto a la empleada no se da abasto para atender toda la afluencia
que lo requiere, sobre todo en temporada de recepcion de boletas de
pago de cursos de retrasados, inscripcibn a escuela de vacaciones,
confirmando la necesidad de contar con mas personal o bien, habilitar
otra ventanilla, sobre todo en temporada de afluencia masiva de

estudiantes.

Horario de atencidn.

La falta de un sistema de informacién, provoca diferencia de criterios en
los usuarios del Area de Tesoreria, en cuanto al horario de atencion, para
la realizacion de pagos y recepcion de boletas de inscripciones. Situacion
que se puede apreciar en la grafica siguiente.
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Grafica 11
CALIFICACION DEL HORARIO DE ATENCION
AREA DE TESORERIA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, ANO 2006

NO CONTESTO
6%

INADECUADO
48%

ADECUADO
46%

Fuente. Elaboracion propia, afio 2006.

Segun la gréfica No. 11, el 48% (1,038 estudiantes) opinaron que el
horario de atencion del Area de Tesoreria es inadecuado, el 46% (1,022
estudiantes) expres6 que hasta la fecha no han tenido problema alguno,
mientras que el 6% (140 estudiantes) no contesto.

Analizando la informacién en porcentajes, segun la grafica 11, la mayoria
48% (1,038 estudiantes) opino que el horario es inadecuado, debido a
que no se cumple con el horario establecido y que lo deberian de acoplar
a las necesidades del estudiantado tomando en cuenta que la mayoria de
los mismos pertenece a la jornada nocturna y son trabajadores
estudiantes; mientras que el 46% (1,022 estudiantes) afirma que es
adecuado; provocando una minima diferencia de criterios en los usuarios,
no obstante se debe considerar aumentar el horario de atencion a los
estudiantes acorde a la jornada de estudio que ofrece la Facultad de

Ciencias Econémicas.
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d. Creacion de una nueva ventanilla.
Existe limitada atencion en ventanilla a los usuarios de la misma, debido a
gue la mayoria son trabajadores estudiantes y muchas veces dejan de recibir
los primeros cursos de la carrera que estudian, por realizar las grandes filas
para ser atendidos, la siguiente grafica indican el criterio de los estudiantes

sobre qué servicios le gustaria que fueran prestados.

Grafica 12
AMPLIACION EN LOS SERVICIOS DEL AREA DE TESORERIA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, ANO 2006

NO CC;I;I/TESTO PAGOS
0 21%
AMBAS
(Pag - Inf)
42% INFORMA CION
28%

Fuente. Elaboracion propia, afio 2006.

Como lo muestra la gréfica No. 12, el 21% (468 estudiantes) considera de
interés el mejorar el servicio de pagos, recepcion y sellado de boletas, el 28%
(605 estudiantes) estima que se debe innovar el servicio de informacion, el
42% (936 estudiantes) manifesto interés que el servicio se amplié en pagos e
informacion, y el 9% (191 estudiantes) no contestd, por diversas razones

personales.

Al realizar el analisis en porcentajes de la grafica No. 12, se puede establecer
que la mayoria 42% (936 estudiantes), opina que es necearia la creaciéon de

una nueva ventanilla en donde puedan efectuar pagos y les brinden
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informacion, sobre todo porque muchas veces no se sabe cuando seran las
fechas de recepcion de boletas de pago y esto evitaria realizar las grandes
colas para recibir la atencion requerida, asi mismo el 28% (605 estudiantes)
prefiere que la nueva ventanilla solo sea de informacion para que la atenciéon

de la misma sea mas rapida y eficiente.
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CAPITULO 1l

CAMBIOS FUNCIONALES Y ESTRUCTURALES
DEL AREA DE TESORERIA DE LA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

La propuesta de cambios en el Area de Tesoreria de la Facultad de Ciencias
Economicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, tiene como
fundamento los resultados del diagndstico administrativo que se presento en el

capitulo Il de este estudio.

Derivado de lo anterior, se presenta la propuesta de cambios funcionales y
estructurales de la Tesoreria, que tiene la finalidad de orientar las decisiones
para mejorar la funcionalidad y el buen desempefio de cada trabajador, con el
apoyo de las autoridades superiores de la Facultad. El esquema del modelo

propuesto es el siguiente:

3.1 Estrategias de implementacion del cambio

De acuerdo al estudio realizado y a las caracteristicas del area, se determind
qgue para el cambio funcional y estructural, mas adecuado es la mejora continua,
para lo cual se debe contemplar la implementacion de los cambios en el Area de

Teoria, considerando lo siguiente:

a. Propuesta de cambio derivada del interés del Jefe de Tesoreria de la

Facultad, para su realizacion a corto plazo.
b. Interés compartido por los empleados que hacen funcionar la Tesoreria y
convencimiento de la necesidad en tecnificar el trabajo, para elevar la

productividad y hacer mas competitiva el Area de Tesoreria.

c. Formalizacion y validacion de la estructura de la Tesoreria por las
autoridades superiores de la Facultad.
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d. Preparacion de un programa de accion para el cambio, el cual sera
responsable de establecer las normas para desarrollar los arreglos

necesarios.

e. Formacion de grupos de trabajo para implantar en forma paralela los cambios

programados en todos los puestos del Area.

f. Definir un calendario de trabajo para todos los mecanismos de decision y
trabajo que se establezcan, con el propdésito de llevar a cabo el seguimiento

de los avances en la toma de decisiones para lograr su consolidacion.

g. Autorizacion de instrumentos administrativos necesarios para el

funcionamiento proyectado, por parte de las autoridades de la Facultad.

Estas acciones deben indicarse por escrito, consensuadas entre los
responsables de cada dependencia de Tesoreria, y conforme lo normado,
elevarse a conocimiento y decision del Decano de la Facultad para los

tramites correspondientes.

3.2  Estructura organizacional propuesta de la Tesoreria

Es indispensable que el Jefe del Area de Tesoreria considere los cambios
funcionales y estructurales propuestos para Tesoreria, los cuales contribuiran a
mejorar la funcionalidad y el buen desempefio de los empleados a su cargo, asi

como brindar un mejor servicio de atencion a los usuarios del Area de Tesoreria.

3.2.1 Base legal

Corresponde a la Junta Directiva de la Facultad de Ciencias Econdmicas,
considerar la formalizacion del Area de Tesoreria, emitir la disposicion normativa
gue legalice la estructura de la misma y asentarlo en Punto de Acta de sesién
ordinaria de Junta Directiva de la Facultad de Ciencias Econdémicas, para que se

constituya en base juridica de conformidad a los Estatutos de la Universidad de
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San Carlos de Guatemala, siendo el Decano el encargado de implementar esta

decision superior, segun corresponda.

Asimismo, para desarrollar el cambio estructural sugerido y establecer una guia
practica que facilite lo funcional para el Area de Tesoreria, se sugiere la
descripcion de los elementos basicos para su observancia y cumplimiento, tales
como: mision, visibn, objetivos, politicas, normas y procedimientos,

presentdndose a continuacion en forma detallada cada uno de estos:

3.2.2 Mision:

Sistematizar el proceso de administracion financiero-contable de la Facultad de
Ciencias EconOmicas, con innovaciones tecnoldgicas y practicas, que permita
satisfacer eficientemente las necesidades de atencién y tramites a todos los

interesados en esta unidad académica.

3.2.3 Vision

Ser la unidad de apoyo administrativo-contable para las autoridades de la
Facultad de Ciencias EconOmicas, en el proceso de registro y operacion del
patrimonio y sus movimientos financieros, para la funcionalidad de cada éarea
académico administrativa, proporcionando soluciones adecuadas, oportunas e

innovadoras a estudiantes, profesionales y personal de la Facultad.

3.2.4 Objetivos
e Cumplir con las disposiciones superiores en materia de recepcioén y pago de
servicios que brinda la Facultad de Ciencias EconOmicas, con atencion

oportuna y personalizada al requeriente.
e Informar adecuadamente a los estudiantes e interesados que requieran de

tramites y requisitos de recepcidn de boletas de pagos diversos: cursos

retrasados, escuela de vacaciones, certificacion de estudios, etc.
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e Solucionar los problemas de registro y control de operaciones contables
inmediatas a los solicitantes, a través del uso adecuado de la informacién

pertinente, siempre que esté autorizado su proceso.

e Actualizar periédicamente el sistema de registro y control del presupuesto
integral de la Facultad, para evitar desatencion y desorden en los tramites

respectivos.

3.2.5 Politicas
Se establecen las siguientes politicas con la finalidad de que sean utilizadas
como guias de accion para tomar decisiones, son claras y estan relacionadas

con los objetivos establecidos.

e Atencion y cumplimiento de las disposiciones y decisiones de las autoridades

del nivel superior de la Facultad de Ciencias Econémicas.

Cumplimiento de las actividades programadas.

Atencion efectiva en el horario de labores asignado.

Capacitacion periodica al personal, en cambios de procedimientos.

Cumplimiento de los reglamentos y estatutos internos de la Universidad de

San Carlos de Guatemala.

3.2.6 Normas
Proporcionaran autoridad o prohibicion de algo, de manera que de su
cumplimiento se obtenga el resultado planificado, entre ellas se sugieren las

siguientes:
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e El Jefe del Area de Tesoreria debe verificar el resultado periddico en cada
proceso para introducir mejoras directas e inmediatas y dependiendo de su
resultado, implementarlas como validas, debiendo informar a su superior para

lo que proceda efectuar.

e El Jefe del Area de Tesoreria, conforme la estrategia de atencion al cliente,
debe establecer un periodo de evaluacion a través de una encuesta de opinion
al usuario, solicitando su opinibn en cuanto a la atencion recibida, con
propuestas de mejoramiento, para poder realizar cambios innovadores en el

servicio.

e Los empleados del Area de Tesoreria proporcionaran al interesado cuando
este lo solicite, la informacion adecuada a cada tramite establecido, siempre y

cuando sea posible y esté debidamente autorizado.

e Cada empleado de la Tesoreria, segun su area designada debe cumplir
efectivamente con las atribuciones del puesto de trabajo y el horario laboral,

en caso especial solicitara el permiso para atender asuntos personales.

e El Jefe de Tesoreria debe supervisar adecuadamente que no se duplique o se

omita el trabajo de su personal, para cumplir con los compromisos fijados.

e El Jefe de Tesoreria controlara que no permanezca personal ajeno dentro de
las dependencias del area, salvo que la relacion laboral asi lo exija, para la
custodia y proteccion de los recursos asignados para su funcionalidad.

3.2.7 Procedimientos
Entre los procedimientos del Area de Tesoreria, se ubican seis de los principales
procedimientos, que establecen, entre otros aspectos, el por qué de la actividad,

y el para qué, los cuales fueron mejorados y se esquematizan en el anexo Il
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“Esquema de los principales procedimientos del Area de Tesoreria, Facultad de

Ciencias Econdmicas, Universidad de San Carlos de Guatemala”, en esta tesis.

3.2.8 Funciones basicas

De conformidad a los cambios estructurales descritos en el numeral 3.3.1, de
este capitulo, las disposiciones de la Junta Directiva y Decanatura de la
Facultad, respectivamente, el Area de Tesoreria cumplira con las siguientes

funciones que por su naturaleza debe realizar.
e Registrar y controlar documentos con valor, como cheques, boletas de pago
de inscripcibn a escuela de vacaciones, de examen de &areas practicas

bésicas, de examen privado de tesis y otros pagos.

e Tramitar nombramientos del personal docente y administrativo contratado por

la Facultad.

e Registrar y operar contablemente el pago a proveedores de los materiales que

la Facultad requiere, para su funcionamiento.

e Controlar la ejecucion mensual del presupuesto de la Facultad para evitar el

desorden en la ejecucion de transferencias.

e Tramitar cotizaciones y compras de suministros y equipo que sera utilizado en

la Facultad.

e Controlar los gastos en los cuales incurre la Facultad de Ciencias Econdmicas.

e Realizar el pago de salarios a docentes y personal administrativo que labora

en la Facultad.
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e Atender a interesados en pagos, cobro y/o solicitud de informacion.

e Tramitar anulacion y reposicion de cheques emitidos al personal que labora en

la Facultad y de proveedores en algunos casos.

e Elaborar informes de disponibilidad monetaria, para la correcta
reprogramacion de plazas del personal docente por interinatos o por

ampliacion de horario.

3.2.9 Autoridad y tipo de jerarquia

De conformidad a la estructura organizacional propuesta en este modelo, se
establece el tipo de autoridad de orden funcional, la cual sera ejercida totalmente
por el Jefe del Area de Tesoreria y en su ausencia, por el empleado que él
designe, debiendo éste consultar al Secretario Adjunto, en caso de decisiones

mayores.

La autoridad lineal formal, serd ejercida de manera descendente por medio de
las ordenes y/o instrucciones, siendo transmitidas de preferencia por escrito.
Todas las o6rdenes o instrucciones verbales, seran indicadas con precision,

claridad y objetividad, para su comprension y cumplimiento.

3.2.10 Puestos de trabajo del Area de Tesoreria

Para sintetizar las atribuciones asignadas de cada puesto de trabajo, se indica lo
siguiente: Puestos de trabajo sugeridos para apoyar las funciones que
ocasionan crisis en Tesoreria, conforme la ndémina establecida por la
Universidad de San Carlos de Guatemala, la descripcion técnica de los puestos
de trabajo el organigrama nominal propuesto y el organigrama funcional para
unidades administrativas propuesto, donde se indica la sintesis de la naturaleza

de cada uno de los mismos, conforme la estructura autorizada.
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Sugiriéndose tres nuevas puestos que brinden apoyo a los titulares de las
funciones que ocasionan crisis en el Area de Tesoreria, con el objetivo de lograr

la eficiencia y eficacia de las mismas, siendo las siguientes:

Titulo sugerido del puesto de trabajo Titulo Nominal

Asistente de Liquidacion de Fondos Auxiliar de Tesoreria |
Asistente de Caja Auxiliar de Tesoreria |
Asistente de NOminas Auxiliar de Tesoreria |

a. Descripcidén técnica de puestos de trabajo.
Para la descripcion técnica de cada puesto de trabajo en el Area de
Tesoreria de la Facultad, se utiliza lo indicado en la teoria administrativa, o
cual consta de tres apartados para su disefio, que son: identificacion,
descripcion y especificaciones. El esquema se desarrolla en el anexo | de

este estudio.

Y para conocer su ubicacidn jerarquica, a continuacion se presenta el

organigrama nominal y el funcional.
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Grafica 13
ORGANIGRAMA NOMINAL PROPUESTO
PARA EL AREA DE TESORERIA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, ANO 2008

COTIZACIONES E
Cotizador Il 1
RECEPCION E
Secretaria 1
EXAMENES PUBLICOS Y E
PRIVADOS
Auxiliar | 1
JEFATURA E |R |T

Tesorero 111 1 |0 |1 LIQUIDACION DE FONDOS | E
Auxiliares | 2
CAJA E
Auxiliar 11 1
Auxiliar | 0

Total Personal Necesario
NOMINAS E
E = Existente YN .

R = Requerido wxitar

T = Total necesario Auxiliar | 0

Total personal necesario

Fuente. Elaboracion propia, afio 2006.



Grafica 14
ORGANIGRAMA FUNCIONAL
PARA UNIDADES ADMINISTRATIVAS PROPUESTO
AREA DE TESORERIA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, ANO 2008

RECEPCION
Encargada de recibir documentos contables, asi como
de la atencién de estudiantes, docentes, proveedores y
publico en general

COTIZACIONES Y COMPRAS
Encargo de realizar las cotizaciones y compras de los
suministros y mobiliario y equipo, que serad utilizado
para el buen funcionamiento de las deméas secciones de
la Facultad.

EXAMENES PUBLICOS y PRIVADOS
Encargada de actividad relacionada con los exdmenes de
Areas Practicas Bésicas y Privados de Tesis de la
Facultad, asi como del area de Maestria y Publicaciones.

JEFATURA

Es el drgano encargado del aspecto financiero, de
asignar y supervisar las atribuciones, a efecto de elevar
el rendimiento y eficiencia de cada una de las secciones

a su cargo.

LIQUIDACION DE FONDOS
Encargados de realizar la liquidacion de los fondos fijos
de la Facultad, asi como de efectuar las conciliaciones
bancarias y cuadraticas.

CAJA
Encargada de proporcionar informacion a estudiantes,
docentes y publico en general que lo requieran, asi como
es la responsable de la recepcion de boletas de pago de
los diferentes servicios que brinda el Area de Tesoreria.

NOMINA
Encargado de elaboracion de nominas ordinarias y
complemento de todo el personal docente vy
L . 5 administrativo de la Facultad, asi como de las
Fuente. Elaboracion propia, afio 2006 variaciones que las mismas sufren tales como:
Suspensiones de IGSS y promociones docentes.
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3.3 Proceso de implementacion del modelo de cambio estructural
Al contemplar la organizacion como un proceso, se puede ver con claridad que
es necesario considerar diversos aspectos fundamentales para que el cambio

funcional y estructural en el Area de Tesoreria, se realizarse exitosamente.

3.3.1 Planificaciéon del proceso de cambio de estructura

Para comprender las necesidades de cambio de estructura, surge la tarea de
mejorar el ambiente laboral, condiciones de trabajo y realizar las actividades con
las expectativas de cambio radical, asi como evaluar el desempefio humano e

implementar las mejoras necesarias, entre los cuales estan:

3.3.1.1 Andlisis del proyecto sugerido

Corresponde al jefe de Tesoreria, el estudio y analisis de los aspectos basicos
en la propuesta sugerida de cambios estructurales, con fundamento en los
criterios del personal que labora en la unidad, lo sintetizado de la problemética
gue se sefiala en el diagnéstico administrativo, y las necesidades de mejora,
efectuarle las correcciones que considere pertinentes y elevar su informe a la

Decanatura para los efectos respectivos.

3.3.1.2 Recursos necesarios para el cambio

En Tesoreria conforme la estructura definida, se requiere de puestos funcionales
qgue permitan el desarrollo eficiente de cada uno de los mismos, proponiéndose
ademas de las ocho plazas existentes, presupuestar tres mas, que tendran el
objetivo de apoyar a puestos criticos las cuales seran de: Auxiliar de Tesoreria I,
gue ayudaran a los Encargados de: liquidacion de fondos, de néminas y de caja.
Para lo cual se sugiere el siguiente proceso para creacion de plazas nuevas o

reclasificacion de las ya existentes.
e El Jefe del Area de Tesoreria, analizara la disponibilidad presupuestaria en la

Facultad o la transferencia de fondos necesarios para crear las plazas

requeridas.
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e Coordinara con el Secretario Adjunto y el Decano para elevar a Junta Directiva
la solicitud de creacion de nuevas plazas en Tesoreria y su respaldo

presupuestario.

e Al analizar y autorizar Junta Directiva, el Decano realizara el tramite ante la
Division de Administracion de Personal de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

e La Division de Administracion de Personal coordinarda el envidé de los

formularios para clasificacion o creacion de nuevas plazas.

e EI Jefe de Tesoreria completara los formularios respectivos, segun
indicaciones, el cual debera estar avalado por el Secretario Adjunto y visto

bueno del Decano de la Facultad.

e Adjuntar los organigramas respectivos a los formularios autorizados vy
devolverlos a la Division de Administracion de Personal para su estudio y

dictamen.

3.3.1.3 Reubicacién del personal y capacitacion laboral

Para lograr el desarrollo eficaz de los empleados es preciso que las Autoridades
estén dispuestas a presupuestar los incrementos por reclasificacion a
empleados administrativos, por su buen desempeiio y antigledad en el cargo,
asimismo ofrecerles periédicamente cursos de capacitacion que ayuden a su

habilidad para lograr la eficiencia en los procesos de trabajo que realizan.

a. Reclasificaciéon de recursos humano
El Jefe de Tesoreria solicitara a la Division de Administracion de Personal, la
reclasificacion de la plaza de Oficinista que actualmente realiza funciones de
Cotizador y que segun la Unidad de Clasificacibn de Puestos de esta

Division, las dos plazas son de categoria oficinista “D”, pero su diferencia
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radica en las tareas tipicas de cada una. Es conveniente atender el proceso

descrito para la creacion de plazas nuevas o reclasificacion de las existentes.

Capacitacion laboral y desarrollo del recurso humano

Es importante que a los empleados se les capacite técnicamente en los
procedimientos que realizan, en los cambios que se les apliquen y las ayudas
electronicas que se les implementen, para que a través de la adquisicion de
experiencia, contribuyan con su habilidad a lograr la minimizacion de tiempos
y eliminacién de actividades innecesarias en las operaciones que desarrollan.

Se sugieren entre otros programas de capacitacion laboral, los siguientes:

e Seminario administrativo-legal, respecto al sistema Integrado de Compras,
Ley de Contratacion del Estado, normas de cumplimiento interno de la
Universidad y asesoria acerca del campo de accion, esto estara a cargo de
la Division de Desarrollo Organizacional de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, quien asignara al personal conveniente para esta funcion,

sin costo alguno, por ser una dependencia de la Universidad.

e Cursos de computacion aplicada en sistemas de contabilidad, con
programas software adecuados al proceso operativo y al sistema de
informacion que se desarrolle en la Tesoreria. Con un costo aproximado de

Q. 1,500.00 por cada empleado.

e Cursos de relaciones interpersonales, que orienten la efectiva funcién de
liderazgo laboral para el trabajo en grupo cuando sea necesario, la accion
de empatia en la atencion al usuario, y el cumplimiento a la reglamentacion
universitaria y de la facultad. Con un costo aproximado de Q. 325.00 por

cada empleado.
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3.3.1.4 Recurso material y ubicacion fisica de Tesoreria

Entre los aspectos a considerar para un buen desempefio de los empleados, es

necesario brindarles los materiales y equipo para el desarrollo de sus

atribuciones, asi como de proporcionarles un espacio fisico adecuado y

agradable.

a. Abastecimiento de recursos materiales

b.

Es conveniente aplicar efectivamente los procedimientos relativos al régimen
de compra, para controlar que los recursos materiales lleguen
oportunamente a los empleados, a efecto que estos los utilicen en las
mejores condiciones, mejorando el servicio, previniendo faltantes o

desperdicios.

De la misma manera, es necesario actualizar el equipo electronico existente
y aplicar la distribucion adecuada del mobiliario y equipo para obtener la

eficiencia necesaria de los empleados.

Adecuacion de equipo y mobiliario
Para el cumplimiento de la disposicion de la Junta Directiva e instrucciones
de Decanatura, respecto de los cambios estructurales en Tesoreria, se

describe el mobiliario y equipo necesarios para tales efectos:

Escritorios tipo secretarial, escritorios para computadora, sillas ejecutivas,
archivadores de gavetas, computadoras, impresoras, maquinas sumadoras,
extensiones de teléfono, papeleras de tres entrepafios cada una. EIl costo
aproximado es de 34,680.00 y la cantidad de lo sugerido se representa en el

“Cuadro 1, Requerimiento del Recurso para Tesoreria”, en este capitulo.
Reubicacion fisica funcional

La localizacién fisica de Tesoreria es uno de los aspectos importantes, ya

gue es aqui donde se depositan los ingresos monetarios de la Facultad de
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Ciencias Econdmicas, ademés es necesario la reubicacion del personal en
sus diferentes puestos en un solo lugar, para realizar sus funciones

eficientemente.

De esta manera se le facilitard al Jefe de Tesoreria la supervision del
personal en su lugar de trabajo, o bien, el control de la realizaciéon de
actividades ajenas a sus funciones; para ello es importante que el mismo,
presente la propuesta de solicitud de reubicacion fisica al Secretario Adjunto
de la Facultad. Para lo cual se deberé seguir el siguiente proceso:

e El Jefe de Tesoreria analiza la disponibilidad presupuestaria para la
inversion en mejoras, presenta a su superior inmediato (Secretario Adjunto)
la solicitud de un espacio fisico amplio para la reubicacion fisica del Area

de Tesoreria, adjuntando el andlisis presupuestario.

e El Secretario Adjunto, con el visto bueno del Decano presentara dicha
solicitud a la Direccion de Servicios Generales de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, para que revise la propuesta y envié al personal
encargado de la supervision de obras de la Universidad, a la Facultad de

Ciencias Econdmicas para el estudio técnico.

e La Direccion de Servicios Generales contesta al Secretario Adjunto,
indicando el analisis efectuado, quien a su vez notifica al Decano de la
Facultad, que el dictamen es favorable y que se procedera a realizar la
reubicacion fisica de Tesoreria.

El espacio fisico propuesto para Tesoreria deberd medir aproximadamente
19 por 18 metros cuadrados, lugar en el cual se localizara una oficina para el
jefe de Tesoreria, seis cubiculos para los subalternos, los cuales estaran

identificados segun su funcion, espacio para un dispensador con agua y
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microondas, asi como, un salén para reuniones del personal de Tesoreria. A

continuacion se presenta el esquema sugerido.

Esquema 1l
ESQUEMA DEL ESPACIO FiSICO PROPUESTO
AREA DE TESORERIA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, ANO 2008
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3.3.2 Inversion en el proceso de cambio estructural
Para el cumplimiento del cambio funcional y estructural de Tesoreria, es
necesario considerar los costos que esto conllevara, razon por la cual a

continuacion se desglosan los mismos de la siguiente manera:

3.3.2.1 Presupuesto para la reestructuracion del Area de Tesoreria.

Se estima que el costo de la reestructuracion de Tesoreria de la Facultad de
Ciencias EconOmicas, no sera significativo, pues ésta ya cuenta con la mayor
parte de los recursos, pero para efecto de la propuesta, se presenta a

continuacion una estimacion aproximada de los gastos:

3.3.2.2 Costo de reubicacion funcional del personal

Estimacion de los recursos necesarios para la reestructuracién de Tesoreria, lo
cual incluye la creacién de tres plazas nuevas de Auxiliares de Tesoreria |, por
un monto de Q. 169,065.96 para funcionamiento de personal anual y el
mobiliario y equipo para el desempefio de sus funciones con un costo
aproximadamente de Q. 34,680.00, lo cual es recuperable conforme la vida util

de estos recursos como inversion, siendo el costo total de Q. 203,745.96.
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Cuadro 1

REQUERIMIENTO DEL RECURSO HUMANO Y MOBILIARIO
PARA EL AREA DE TESORERIA

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, ANO 2008

Descripcion del recurso Costo unitario Subtotal Total Q.
HUMANO: Sueldo Mensual Sueldo Anual
3 Auxiliar de Tesoreria | 3,624.00 * 169,065.96 169,065.96
MOBILIARIO Y EQUIPO: 34,680.00
3 Escritorios tipo secretarial 450.00 1,350.00
3 Escritorios para computadora 600.00 1,800.00
3 Sillas ejecutivas 200.00 600.00
3 Archivadores de cuadro gavetas 350.00 1,050.00
3 Computadoras 8,000.00 24,000.00
3 Impresoras 1,500.00 4,500.00
3 Sumadoras 250.00 750.00
3 Teléfonos 125.00 375.00
3 Papelas de 3 entrepafios c/una 85.00 255.00
TOTAL 203,745.96

Fuente. Elaboracion propia, afio 2006

Se determinaron en base al sueldo base que aparece en la némina actual de pagos de Tesoreria
de la Facultad de Ciencias Econdmicas, incluyendo las prestaciones de ley que la Universidad
de San Carlos de Guatemala, paga a su empleados.

3.3.2.3 Costo de capacitacién y desarrollo para el cambio funcional

Para el desarrollo de los programas de capacitacion, tanto en seminarios como

en cursos especificos, se estima un monto aproximado de Q. 29,425.00, segun

se expone el cuadro siguiente:
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Cuadro 2
CAPACITACION PARA EL PERSONAL
DEL AREA DE TESORERIA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, ANO 2008

L Tiempo de Costo
Descripcién -, o Total Q.
escripeio duracién Unitario Q. otal Q
e Seminario tacticas y estrategias de 4:00 horas 600.00 * 6.600.00
buen servicio. '
e Seminario administrativo—legal 4:00 horas por 250.00 2 750.00
2 dias ’
e Curso de relaciones interpersonales
4:00 horas por 325.00 3575.00
e Cursos de Computacion en sistemas 2 dias
contables.
4:00 horas por 1,500.00 16.500.00
5 dias AR
TOTAL 29,425.00
FUENTE. Elaboracion propia, afio 2006.

*  Calculo efectuado por 11 personas que conformaran el Area de Tesoreria, de la Facultad de

Ciencias Econémicas.

3.3.2.4 Costo de reubicacién del area fisica de Tesoreria

La reubicacion del Area de Tesoreria, sera en el Edificio “S-8” donde funciona la
Facultad de Ciencias Econémicas y la cual sera asignada por Junta Directiva, se
debe reestructurar la misma segun el esquema propuesto en el cuadro dos,
pagina 87 de este estudio y el costo aproximadamente es de Q. 20,570.00,

conforme el detalle indicado en el siguiente cuadro.
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Cuadro 3

MATERIALES PARA REUBICACION
DEL AREA DE TESORERIA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, ANO 2008

Descripcion Costo Costo Q.
Unitario Q.
MATERIALES 13,570.00
¢ 30 Plantas de metamina imitacion madera 270.00 8,100.00
¢ 4 Planchas de vidrio claro 400.00 1,600.00
e 300 Metros de tapacantos 1.50 450.00
e 450 Tornillos de 1 %4 “, 2.00 900.00
e 200 Kobers (tapones) 15.00 30.00
e 150 Metros de empaque de hule 1.80 270.00
e 20 Tubos aluminio rectangulares de 2 X 1" X 6 mts. 40.00 900.00
e 20 Tubos tipo U de aluminio 40.00 800.00
e 10 Juegos de rodos 2” 20.00 200.00
e 10 Juegos de carrilleras 14.00 14.00
. 10.00 100.00
e 10 Pares de bisagras %"
8.00 80.00
e 10 Jaladores
7,000.00
MANO DE OBRA
TOTAL 20,570.00

FUENTE.

3.3.3 Decisién superior de la Facultad de Ciencias Econdmicas

Elaboracion propia, afio 2006.

Corresponde al Decano de la Facultad, en su calidad de Representante legal y

Director General, de la Unidad Académica, conforme los Estatutos vigentes de la

Universidad de San Carlos De Guatemala, analizar la propuesta proyectada de

cambios estructurales y funcionales en la Tesoreria de la Facultad, para que

una vez finiquitado todo tramite de analisis de costo/beneficio, sea conocido por

Junta Directiva, para su autorizacion final, y desarrollo del proyecto.
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3.4 Retroalimentacion del proceso de cambio y su funcionalidad

En este aspecto es importante considerar el desempefio de los empleados en el
cargo asignado, la responsabilidad por la evaluacién del desempefio humano
puede atribuirse al jefe de la unidad, al empleado y/o a los usuarios del servicio

gue la misma ofrece, con el objetivo de mejorar el rendimiento del personal.

3.4.1 Evaluacion del desempefio del personal en el Area de Tesoreria

El proceso de evaluaciéon del personal, debe comprender los aspectos de
resultados en el trabajo, su participacién en la toma de decisiones, su desarrollo
intelectual y técnico, su proyeccion laboral y otros aspectos de personalidad de
cada empleado. Mientras mas clara sea la identificacion de los objetivos del
cambio, més precisa podra ser la evaluacion de los empleados con base en

€so0s criterios.

Considerando que los elementos de la planificacién administrativa del Area de
Tesoreria, establecidos servirdn para verificar el cumplimiento de los objetivos
que se propongan periddicamente (cada seis meses), puedan y deban ser
verificables siempre, con la observancia a las politicas establecidas,
manteniendo la disciplina y cumplimiento a las normas fijadas; y que el Jefe

compruebe la aplicaciéon efectiva de las estrategias sugeridas.

3.4.2 Evaluacion de resultados en un periodo fijado

La evaluacion del desemperfio es una parte integral de las evaluaciones, cuando
se desarrolla y efectia adecuadamente, por ello es conveniente implementar la
propuesta presentada para el Area de Tesoreria, la cual ayudara a comprobar el
cumplimiento de los objetivos formulados periddicamente y verificar el resultado
en el trabajo de los empleados, su participacion en la toma de decisiones, su
desarrollo intelectual, técnico y los aspectos de su personalidad. Aunque existen
varios tipos de sistemas de evaluacion del desempefio, cada uno con sus
ventajas y desventajas, se debe considerar que la evaluacion sea objetiva y que

esté relacionada con el puesto de trabajo.
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Para la evaluacion formal del desempefio, se debe desarrollar acciones de
obtencion de datos cruzados, es decir de jefe a empleado y viceversa, para
tener los dos criterios y determinar los puntos fuertes y los débiles de cada parte,
gue facilite detectar en donde se esta produciendo la crisis en el desarrollo y
cumplimiento a la atencién al usuario, para aplicar las mejoras que ayuden a

alcanzar efectivamente los objetivos del cambio.

Con el uso de la técnica de cuestionario escrito, el jefe obtendra la informacién
necesaria, con respecto a la opinion del entrevistado, que servira de base para
la evaluacion real. En el anexo IV se presentan los esquemas de los

formularios que se sugiere sean aplicados en este proceso.

3.4.3 Analisis y mejoras de los procedimientos establecidos

El Jefe del Area de Tesoreria deberd conocer los efectos de las mejoras
aplicadas en cada procedimiento, supervisar periodicamente las funciones y el
cumplimiento a las atribuciones de los empleados a su cargo, para detectar que
no se presente nuevamente duplicidad en las mismas, esta actividad requiere de
mucho tacto y sabiduria de parte del Jefe, pues el recurso humano necesita que
se le proporcionen instrucciones precisas, adecuadas y sencillas, consensuadas

y compartidas para su comprension y desarrollo.

La dnica forma de mantener el éxito es el mejoramiento continuo de la
funcionalidad del area, a través del cumplimiento de los elementos de su
planificacion administrativa, para que los cambios que se deseen aplicar tengan
el efecto participativo, siempre y cuando se planifiquen de manera periddica para

gue los errores no vuelvan a ser repetidos.

Se debe tomar en cuenta que los procesos de trabajo deben ser modificados
para su mejoramiento, después de una evaluacion técnica y adecuada, para
poder capacitar a los trabajadores, en las acciones que promuevan el valor

agregado al usuario.
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CONCLUSIONES

1. La problematica del Area de Tesoreria en la Facultad de Ciencias
Econdmicas, se manifiesta en la carencia de una estructura organizacional,
gue establezca los elementos de su planificacion administrativa, delimite las
funciones, defina las atribuciones en cada puesto de trabajo y especifique
sus procedimientos, para mejorar el sistema de operaciones actuales, asi

como la atencién al usuario.

2. Lafalta de reglamentos internos y manuales administrativos que especifiquen
la funcion y estructura del Area de Tesoreria, provoca desorden en su
funcionalidad, lo que no permite cumplir debidamente con el servicio a los
usuarios, pues se opera con las instrucciones de las autoridades de turno en
la Facultad, que tienen distinto criterio gerencial, ya sea por desconocimiento
de la funcion o por la excesiva burocracia en los tramites de implementacion

a un proceso técnico adecuado.

3. La ubicacion fisica del Area de Tesoreria, causa problema en la atencion al
usuario, debido a que comparte instalaciones con la Secretaria Adjunta y con
la Unidad de Control Académico, lo que dificulta la supervision directa del
Jefe y el estar expuesto al riesgo de pérdida o manipulacién de documentos

con valor que se resguardan en el area.

4. El Area de Tesoreria, no tiene los puestos suficientes que permitan la
efectividad en el trabajo, considerando que es una de las Facultades con
mayor poblacién estudiantil dentro del Campus Universitario, prolongando el
tiempo util de espera a los usuarios en los servicios que demandan, debido al

volumen de trabajo que se acumula por esta situacion.
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5. La falta de capacitacion al personal y el poco apoyo de las autoridades
académicas de turno, en cualquier periodo administrativo reglamentado,
limita a los empleados de Tesoreria de la Facultad de Ciencias Econdmicas,
adquirir conocimientos practicos que les ayuden a desarrollar sus habilidades

para ejecutar sus atribuciones efectivamente.

6. El limitado sistema de abastecimiento de recursos materiales, la falta de
actualizacion del equipo tecnoldgico y la carencia del servicio de Internet,
detienen el efectivo desempeiio del personal contratado.

7. Se detecta superposicion de las autoridades de la Facultad en el Area de
Tesoreria, que no respetan el orden jerarquico, sobrepasando la autoridad
del Jefe, lo que provoca dualidad de mando y exigencia para atender asuntos
no propios de la funcion del area, atrasando el cumplimiento en los tramites

de los usuarios.

8. La deficiencia en atencion al usuario en el Area de Tesoreria, es provocada
también por el tipo de jornada laboral establecida en la Facultad de Ciencias
Econdmicas, pues el horario de atencion se traslapa con el de los
estudiantes en esta Facultad, por ser la mayoria alumnos de la jornada

nocturna, ademas de que son trabajadores que estudian.
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RECOMENDACIONES

1. Que los cambios estructurales sugeridos en este estudio, se consideren
como inicio de la racionalizacion de recursos, a través de la reestructuracion
organizacional, que formalice las funciones del Area de Tesoreria, sus
procedimientos operativos, la definicién técnica de las atribuciones de cada
puesto de trabajo y que mejore la atencién a los usuarios en sus respectivos

tramites.

2. Que el Decano de la Facultad de Ciencias EconOmicas, coordine con la
Division de Desarrollo Organizacion de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, la elaboracion de manuales administrativos y reglamento interno
para el Area de Tesoreria, a fin de delimitar la autoridad y responsabilidad en
el Jefe del area, asi como formalizar la estructura organizacional para evitar

la superposicién de autoridad.

3. Para atender el problema de espacio fisico del Area de Tesoreria, se
propone utilizar toda el area que ocupa la unidad de Control Académico y el
Laboratorio de Computacion en el primer nivel del Edificio S-8, los cuales
pueden ser reubicados en el espacio actual de Tesoreria y en el salén 109
respectivamente, siempre y cuando sea decidido por un estudio técnico de
factibilidad, el cual debera ser realizado por el Departamento de Servicios

Generales de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

4. Para el cambio funcional, se sugiere la creacion de tres nuevas plazas, de
manera que sus titulares apoyen a puestos criticos como son:. caja,
liquidacion de fondos y nominas, con el analisis de disponibilidad
presupuestaria o el aprovisionamiento de fondos para su creacion, a fin de

mejorar la atencién al usuario y obtener mejor eficacia en sus atribuciones.
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5. Es importante que las autoridades de la Facultad de Ciencias Econdmicas,
adquieran el compromiso de otorgar capacitacion al personal de Tesoreria,
en los procesos de trabajo y tramites financieros actualizados, que tengan
seguimiento de resultados periédicamente y supervision adecuada, para
obtener el cambio sugerido.

6. Que el Secretario Adjunto de la Facultad de Ciencias Econémicas, autorice la
compra inmediata de los recurso materiales, para que lleguen oportunamente
a los empleados, asi como actualizar periédicamente el equipo electronico en
uso, programas de computacion adecuados a las operaciones contables,
instalacion de Interne en donde sea necesario, para eliminar el tiempo

ociosos y simplificar el trabajo.

7. Es conveniente que el Decano de la Facultad de Ciencias Econdmicas,
defina el cumplimiento de los reglamentos de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, para que se respete la jerarquia en el Jefe de Tesoreria,
formalizando en ese cargo, la autoridad directa a los empleados del area, por

la responsabilidad que le es inherente.

8. Para mejorar la atencion y trato a los usuarios, se sugiere la habilitacion de
otra ventanilla con horario especial al ordinario de la Facultad, con las
mismas atribuciones de la ya existente, tomando en cuenta que la mayoria
de estudiantes de la Facultad de Ciencias Econémicas son trabajadores y

pertenecen a la jornada nocturna.
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ANEXO |
DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS DEL AREA DE
TESORERIA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS,
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA.

Se presenta a continuacion la descripcion de cada puesto que integra el
Area de Tesoreria, indicandose en los mismos, la aplicacién de la adecuada
distribucion de atribuciones, segun lo estable la Unidad de Clasificacion de
Puestos de la Universidad de San Carlos de Guatemala, a efecto que la persona
responda al requerimiento contemplado en la explicacion de sus atribuciones
segun el puesto de trabajo. Ademas cabe mencionar que existen puestos

nominales similares, pero con diferentes atribuciones entre ambos.

Asi mismo, se integraran tres plazas de Auxiliares de Tesoreria |, que
ayudaran a los encargados de: liquidacion de fondos, caja y al encargado de
ndéminas, siendo sus atribuciones las mismas que los Encargados del Puesto

Titular. Siendo los siguientes:

Titulo Sugerido Del Puesto De Trabajo Titulo Nominal

Jefe de Area de Tesoreria Tesorero 11l
Recepcionista Secretaria |

Cotizador Il Oficinista Il

Encargado de Publicos y Privados Auxiliar de Tesoreria |
Encargado de Liquidacién de Fondos Auxiliar de Tesoreria |
* Asistente de Liquidacion de Fondos Auxiliar de Tesoreria |
Encargado de Caja Auxiliar de Tesoreria Il
* Asistente de Caja Auxiliar de Tesoreria |
Encargado de Néminas Auxiliar de Tesoreria lll

* Asistente de Noéminas Auxiliar de Tesoreria |



ORGANIGRAMA NOMINAL PROPUESTO
AREA DE TESORERIA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, ANO 2008

COTIZACIONES E
Cotizador Il 1
RECEPCION E
Secretaria 1
EXAMENES PUBLICOS Y E
PRIVADOS
Auxiliar | 1
JEFATURA E |R |T

Tesorero 111 1 |0 |1 LIQUIDACION DE FONDOS | E
Auxiliares | 2
CAJA E
Auxiliar 11 1
Auxiliar | 0

Total Personal Necesario
NOMINAS E
E = Existente YN .

R = Requerido wxitar

T = Total necesario Auxiliar | 0

Total personal necesario

Fuente. Elaboracion propia, afio 2006.



Area de Tesoreria
Facultad de Ciencias Econdmicas
Universidad de San Carlos de Guatemala

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre de puesto: Jefe del Area de Tesoreria.

Nombre nominal: Tesorero I

Ubicacion administrativa: Tesoreria, Facultad de Ciencias Econdmicas.

Inmediato superior: Secretario Adjunto, de la Facultad.

Subalternos: Secretaria, Cotizador y Auxiliares de Tesoreria.
. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Trabajo de especializacion que consiste en administrar, coordinar, ejecutar y
supervisar actividades relacionadas con informacion y aplicacion del manejo
control de fondos presupuestarios y ademas servicios contables.

Atribuciones

Asignar y supervisar las atribuciones del personal a su cargo.

Cumplir con la administracién, coordinacion y ejecucion de los fondos
presupuestarios asignados.

Supervisar las actividades y aplicaciones del manejo y control de los
fondos fijos.

Elaborar anteproyecto del presupuesto anual y de los proyectos
autofinanciables.

Revisar, registrar y controlar sueldos, plazas, partidas y disponibilidad
presupuestal para el tramite de nombramientos y contratos de trabajo,
llevando los controles correspondientes.

Certificar la disponibilidad en documentos, recibos, facturas para tramites
de pago.

Llevar control de cuentas de proyectos de donaciones y de los proyectos
autofinanciables.

Solicitar y elaborar ampliaciones, readecuaciones, reprogramaciones y/o
transferencias de partidas presupuéstales, con la aprobacion del director
de la unidad facultativa.

Registrar y controlar el movimiento de cuentas bancarias.

Revisar documentacién y firmar cheques para pagos de recibos y facturas
de bienes y servicios adquiridos y/o contratados, asi como viaticos,
gasolina honorarios profesionales u otros, con el aval de la autoridad
correspondiente.

Atender consultas que formulen autoridades, personal docente y
administrativo sobre procedimientos, tramites y operaciones propias de
Tesoreria.



e Efectuar tramites en oficinas y dependencia relacionadas con el trabajo
de la Tesoreria; asi como seguimiento de expedientes y documentos
gestionados.

Relaciones de trabajo

Mantiene relacion directa con el Decano, Secretario Adjunto y Secretario
Académico. Asi como con sus subalternos, personal docente vy
administrativo.

Autoridad

De linea a sus subalternos de acuerdo a la jerarquia otorgada por la
estructura del Area de Tesoreria, para poder delegar atribuciones y tareas a
los puestos administrativos a su cargo.

Responsabilidad

Es responsable director del buen funcionamiento del Area de Tesoreria, de la
ejecucion de las atribuciones propias de su puesto y de las que realice el
personal administrativo que tiene a su cargo. Ademas debe velar por el uso
adecuado de los fondos presupuestarios asignados a la Facultad.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTOS

Educacién
Titulo Universitario de Auditor o Administrador de Empresas.

Experiencia
Acreditar dos afios de labores en puestos similares, con conocimiento sobre
el manejo de personal y ser colegiado activo.

Habilidades
En la toma de decisiones, trabajar bajo presion, organizado, poseer buenas
relaciones humanas.

Destrezas
Manejo de programas de computacién, calculadoras, fax y conocimiento del
idioma ingles.

Otros
Mayor de treinta afios, poseer licencia de conducir y de preferencia poseer
vehiculo propio.



Area de Tesoreria
Facultad de Ciencias Econdmicas
Universidad de San Carlos de Guatemala

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre de Puesto: Recepcionista
Nombre Nominal: Secretaria |
Ubicacion Administrativa: Tesoreria, Facultad de Ciencias Econdmicas
Inmediato Superior: Jefe de Tesoreria.
. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de variedad y
dificultad en apoyo a un jefe de oficina en una facultad. Labora con alguna
independencia, sigue instrucciones generales, aplica su criterio para resolver
problemas de trabajo de cuerdo con las normas generales y practicas
establecidas en la dependencia, guarda discrecidon sobre asuntos que le
confien, mantiene buenas relaciones con el publico y observa buena
presentacion.

Atribuciones

e Atender consultas personales y telefénicas de estudiantes, personal
docente, administrativo, proveedores y publico en general.

e Entregar contrasefia de facturas a proveedores para pago.

e Contestar y realizar llamadas telefénicas.

e Recibir, revisar, sellar, clasificar y registrar la correspondencia, solicitud
de compra, solicitud de reposicion de recibos de examenes privados.

e Tomar dictados taquigraficos y transcribirlos mecanograficamente con
fidelidad, ortografia y limpieza.

e Mecanografiar formularios, informes, cuadros, dictamenes, circulares,
constancias, solvencias y otros documentos.

e Llevar control de archivo de expedientes, correspondencia, actas; asi
como de existencia de papeleria, utiles y formularios propios de la
dependencia.

e Hacer recordatorios a su superior de sesiones y otras actividades
programadas.

e Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.

Relaciones de Trabajo
Mantiene relacion directa con el Jefe, Cotizador y auxiliares del Area de
Tesoreria.



Autoridad

Por la naturaleza del puesto no tiene ningun subalterno, pero delega
funciones, actividades y tareas al demas personal, previo instrucciones del
Jefe de Area.

Responsabilidad

Es responsable de la correcta ejecucion de las atribuciones propias de su
puesto; de brindar una correcta atencion a docentes, personal administrativo
y publico en general. Ademas de la apropiada utilizacién del material de
oficina, mobiliario y equipo a su cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion
Poseer titulo a nivel diversificado, de secretaria comercial ¢ bilingtie u otra
carrera afin al campo secretaria.

Experiencia
Acreditar dos afos de labores en puestos similares.

Habilidad
De relaciones humanas, taquigrafia, redaccién, facilidad de expresiéon oral,
trabajo bajo presion y seguir instrucciones.

Destrezas
En el manejo de equipo de computacion y de oficina.

Otros
Mayor de 30 afios



Area de Tesoreria
Facultad de Ciencias Econdmicas
Universidad de San Carlos de Guatemala

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre de Puesto: Cotizador Il

Nombre Nominal: Oficinista

Ubicacion Administrativa: Tesoreria, Facultad de Ciencias Econdmicas
Inmediato Superior: Jefe de Tesoreria.

DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Trabajo de oficina que consiste en analizar la naturaleza y caracteristicas de
los bienes objeto de compra y con base en ello, distribuir y recoger
cotizaciones a diversos proveedores de materiales, equipo y servicio, que
requieren las dependencias de la Facultad de Ciencias Econémicas.

Atribuciones

e Recibir, clasificar, analizar y distribuir a diversos proveedores o
establecimientos comerciales, solicitudes de cotizacidon de materiales o
servicios que requiere la Facultad.

e Llevar control y recoger con fechas convenidas, las cotizaciones de
materiales o servicios.

e Entregar 6rdenes de compra a las casas proveedoras y distribuir la
correspondencia relacionada con la funcion de compras.

e Ejecutar labores de mensajeria dentro y fuera de la Ciudad Universitaria.

Elabora y presentar informes de actividades periddicamente cuando sea

requerido por el jefe inmediato.

Realizar licitaciones

Realizar llamadas telefonicas a proveedores.

Finalizar la compra de los suministros.

Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.

Relaciones de Trabajo
Mantiene relacion directa con el Jefe, secretaria y auxiliares del Area de
Tesoreria.

Autoridad

Por la naturaleza de su puesto, no tiene ningun subalterno, pero tiene la
facultad de tomar decisiones en relacion a los proveedores que suministren
los materiales, equipo y servicios necesarios para la Facultad de Ciencias



Econdmicas, asi como de planificar su tiempo para realizar visitas a las
casas proveedoras.

Responsabilidad

Es responsable de la correcta ejecucion de las atribuciones propias de su
puesto y de la apropiada utilizacion del material de oficina, mobiliario y
equipo a su cargo. Ademas de contactar y visitar a los proveedores.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion
Poseer titulo a nivel diversificado, de perito contador u otra carrera afin al
campo comercial.

Experiencia
Acreditar dos afos de labores relacionadas con actividades de cotizacion y
compras.

Habilidad
De relaciones humanas, facilidad de expresion oral, trabajo bajo presion y
seguir instrucciones.

Destrezas
En el manejo de equipo de computacion, de oficina y vehiculo liviano.

Otros
Mayor de 30 afos, poseer licencia de conducir y de preferencia poseer
vehiculo en buen estado



Area de Tesoreria
Facultad de Ciencias Econdmicas
Universidad de San Carlos de Guatemala

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre de Puesto: Encargado de Examenes de Areas Practicas y.
Privados de Tesis.
Nombre Nominal: Auxiliar de Tesoreria |
Ubicacion Administrativa: Tesoreria, Facultad de Ciencias Econdmicas
Inmediato Superior: Jefe de Tesoreria
. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Trabajo técnico que consiste en ejecutar diversas tareas auxiliares de
tesoreria y ser responsable de las actividades inherentes al puesto que
ocupa.

Atribuciones

Atender a personal docente y estudiantes, proporcionandoles informacion
o recibiendo documentos para su tramite.

Recibir, registrar y elaborar informes sobre los ingresos diarios de pagos
de examenes privados, publicos y maestrias.

Emitir recibos de exdmenes privados, publico y maestrias.

Realizar 6érdenes de compras de la unidad de publicaciones.

Elaborar exenciones de IVA de la unidad de publicaciones.

Liguidar érdenes de compra de la unidad de publicaciones.

Elaborar documentos contables, para pago de honorarios de
examinadores de examenes publicos, privados y maestrias.

Controlar el fondo fijo de publicaciones.

Controlar y archivar los recibos de pago correspondientes.

Llevar control de la cuenta corriente de examenes privados, publicos y
maestrias.

Elaborar certificaciones de pago de examenes privados, publicos y
maestrias, por extravio del recibo correspondiente.

Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza de su puesto.

Relaciones de Trabajo
Mantiene relacion directa con el Jefe, Secretaria, Cotizador y otros Auxiliares
del Area de Tesoreria.



Autoridad
Por la naturaleza de su puesto, no tiene ningun subalterno, pero tiene la
facultad de tomar decisiones en relacién a los documentos que requiere, para
integrar los expedientes previo solicitud del pago de exdmenes Publicos y
Privados.

Responsabilidad
Es responsable de la correcta ejecucion de las atribuciones propias de su
puesto y de la apropiada utilizacion del material de oficina, mobiliario y
equipo a su cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion

Poseer titulo a nivel diversificado, de perito contador u otra carrera afin al
campo contable.

Experiencia

Acreditar dos afios de labores relacionadas con actividades de contabilidad.

Habilidad
De relaciones humanas, facilidad de expresion oral, trabajo bajo presion y
seguir instrucciones.

Destrezas
En el manejo de equipo de computacion y oficina.

Otros
Mayor de 30 afios



Area de Tesoreria
Facultad de Ciencias Econdmicas
Universidad de San Carlos de Guatemala

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre de Puesto: Encargado de Liquidacién de Fondos
Nombre Nominal: Auxiliar de Tesoreria |
Ubicacion Administrativa: Tesoreria, Facultad de Ciencias Econdmicas
Inmediato Superior: Jefe de Tesoreria
. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Trabajo técnico consistente en ejecutar diversas tareas auxiliares de cierta
complejidad de la Tesoreria y ser responsable de las actividades de una
dependencia de mediana magnitud.

Atribuciones

Atender a personal docente y administrativo, proporcionandoles
informacion o recibiendo documentos para su tramite.

Recibir, registrar y elaborar liquidacion de fondo fijo de diversos
funcionamientos.

Aucxiliar en el manejo y control del fondo fijo, caja chica y la liquidacion
correspondiente siguiendo instrucciones.

Pagar retenciones del ISR.

Elaborar cheques para pago de proveedores.

Llevar control de diferentes cuentas en los libros de bancos.
Realizar conciliaciones bancarias y cuadraticas

Elaborar y controlar exenciones de IVA.

Pagar a proveedores.

Encargado de resolver casos emergentes, en relacion a pagos pendientes
a proveedores.

Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.

Relaciones de Trabajo
Mantiene relacion directa con el Jefe, Secretaria, Cotizador y otros Auxiliares
del Area de Tesoreria.



Autoridad

Por la naturaleza de su puesto, tendra un subalterno (asistente), tiene la
facultad de tomar decisiones en relacion a los documentos con valor que
recibe, ya que en algunas ocasiones los mismos deben ser cambiados,
previo andlisis para integrar los expedientes y facilitar la liquidacion de
fondos.

Responsabilidad

Es responsable de la correcta ejecucion de las atribuciones propias de su
puesto y de las que realice el Asistente que tiene a su cargo, asi como de la
apropiada utilizacién del material de oficina, mobiliario y equipo a su
disposicion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion
Poseer titulo a nivel diversificado, de perito contador u otra carrera afin al
campo contable.

Experiencia
Acreditar dos anos de labores relacionadas con actividades de contabilidad.

Habilidad
De relaciones humanas, facilidad de expresion oral, trabajo bajo presion y
seguir instrucciones.

Destrezas
En el manejo de equipo de computacion y oficina.

Otros
Mayor de 30 afios



Area de Tesoreria
Facultad de Ciencias Econdmicas
Universidad de San Carlos de Guatemala

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre de Puesto: Asistente de Liquidaciéon de Fondos
Nombre Nominal: Auxiliar de Tesoreria |
Ubicacion Administrativa: Tesoreria, Facultad de Ciencias Econdmicas
Inmediato Superior: Encargado de Liquidacién de Fondos
. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Trabajo técnico consistente en ejecutar diversas tareas auxiliares de cierta
complejidad de la Tesoreria y ser responsable de las actividades de una
dependencia de mediana magnitud.

Atribuciones
e Atender a personal docente y administrativo, proporcionandoles
informacion o recibiendo documentos para su tramite.

Elaborar liquidacién de fondo fijo de los diversos funcionamientos.

Aucxiliar en el manejo y control del fondo fijo, caja chica y la liquidacion
correspondiente siguiendo instrucciones.

Pagar retenciones del ISR.

Elaborar cheques para pago de proveedores.

Llevar control de diferentes cuentas en los libros de bancos.
Elaborar y controlar exenciones de IVA.

Pagar a proveedores.

Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.

Relaciones de Trabajo
Mantiene relacion directa con el Encargado de Liquidacion de Fondos,
Secretaria, Cotizador y otros Auxiliares del Area de Tesoreria.

Autoridad

Por la naturaleza de su puesto, no tiene ningun subalterno, pero tiene la
facultad de tomar decisiones en relacion a los documentos con valor que
recibe, ya que en algunas ocasiones los mismos deben ser cambiados,
previo andlisis para integrar los expedientes y facilitar la liquidacion de
fondos.



Responsabilidad
Es responsable de la correcta ejecucion de las atribuciones propias de su
puesto y de la apropiada utilizacion del material de oficina, mobiliario y
equipo a su cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion
Poseer titulo a nivel diversificado, de perito contador u otra carrera afin al
campo contable.

Experiencia
Acreditar un afno de labores relacionadas con actividades de contabilidad.

Habilidad
De relaciones humanas, facilidad de expresion oral, trabajo bajo presion y
seguir instrucciones.

Destrezas
En el manejo de equipo de computacion y oficina.

Otros
Mayor de 20 afos.



Area de Tesoreria
Facultad de Ciencias Econdmicas
Universidad de San Carlos de Guatemala

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre de Puesto: Encargado de Caja
Nombre Nominal: Auxiliar de Tesoreria Il
Ubicacion Administrativa: Tesoreria, Facultad de Ciencias Econdmicas
Inmediato Superior: Jefe de Tesoreria
. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Trabajo técnico consistente en ejecutar diversas tareas auxiliares de cierta
complejidad de la Tesoreria y ser responsable de las actividades de una
dependencia de mediana magnitud designada.

Atribuciones

Atender a personal docente, administrativo, estudiantes, y publico en
general, proporcionando informacién o recibiendo documentos para su
tramite.

Recibir y revisar las boletas de pago al banco de: certificaciones de
cursos, de practicas realizadas, examenes publicos y privados, cursos de
retrasadas y curriculo cerrado.

Cobrar por fotocopias de programas para equivalencias.

Cobrar multas por entregar fuera de fecha los libros a la Biblioteca.
Elaborar reportes de informe de ingresos percibidos, diarios y mensuales,
trasladandolos al libro de caja y preparar el correspondiente depésito.
Controlar y archivar los documentos que utiliza y estan a su cargo.

Cobrar a estudiantes de maestria y liquidar el mismo.

Controlar y archivar las boletas de depésito bancario de los pagos de:
cursos de retrasadas, certificaciones de cursos, practicas realizadas,
examenes publicos y privados, curriculo cerrado.

Recibir boletas de escuela de vacaciones y cursos de retrasadas.

Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.

Relaciones de Trabajo
Mantiene relacion directa con el Jefe, Secretaria, Cotizador y otros Auxiliares
del Area de Tesoreria.



Autoridad

Por la naturaleza de su puesto, tendra un subalterno (asistente), tiene la
facultad de tomar decisiones en relacion a los documentos con valor que
recibe, ya que los mismos son el ingreso monetario de Facultad de Ciencias
Economicas.

Responsabilidad

Es responsable de la correcta ejecucion de las atribuciones propias de su
puesto y de las que realice el Asistente que tiene a su cargo, de la apropiada
utilizacion del material de oficina, mobiliario y equipo a su disposicién, del
resguardo de las boletas de pago que recibe y del efectivo que ingresa a la
Facultad. Asi como de brindar una buena informacion y atencién al personal
docente, administrativo y publico en general que asi lo requiera.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion
Poseer titulo a nivel diversificado, de perito contador u otra carrera afin al
campo contable.

Experiencia
Acreditar tres afos de labores relacionadas con actividades de contabilidad.

Habilidad
De relaciones humanas, facilidad de expresion oral, trabajo bajo presion y
seguir instrucciones.

Destrezas
En el manejo de equipo de computacion y oficina.

Otros
Mayor de 30 afios



Area de Tesoreria
Facultad de Ciencias Econdmicas
Universidad de San Carlos de Guatemala

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre de Puesto: Asistente de Caja
Nombre Nominal: Auxiliar de Tesoreria |
Ubicacion Administrativa: Tesoreria, Facultad de Ciencias Econdmicas
Inmediato Superior: Encargado de Caja
. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Trabajo técnico consistente en ejecutar diversas tareas auxiliares de cierta
complejidad de la Tesoreria y ser responsable de las actividades de una
dependencia de mediana magnitud designada.

Atribuciones

Atender a personal docente, administrativo, estudiantes, y publico en
general, proporcionando informacién o recibiendo documentos para su
tramite.

Recibir y revisar las boletas de pago al banco de: certificaciones de
cursos, de practicas realizadas, examenes publicos y privados, curriculo
cerrado.

Cobrar por fotocopias de programas para equivalencias.

Cobrar multas por entregar fuera de fecha los libros a la Biblioteca.
Controlar y archivar los documentos que utiliza y estan a su cargo.

Cobrar a estudiantes de maestria y liquidar el mismo.

Recibir boletas de escuela de vacaciones y cursos de retrasadas.
Controlar y archivar boletas de depésito bancario para pago de cursos de
retrasadas y otros formularios que se utilizan en Tesoreria.

Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.

Relaciones de Trabajo
Mantiene relacion directa con la Encargada de Caja, Secretaria, Cotizador y
otros Auxiliares del Area de Tesoreria.



Autoridad

Por la naturaleza de su puesto, no tiene ningun subalterno, pero tiene la
facultad de tomar decisiones en relacion a los documentos con valor que
recibe, ya que los mismos son el ingreso monetario de Facultad de Ciencias
Econdmicas.

Responsabilidad

Es responsable de la correcta ejecucion de las atribuciones propias de su
puesto y de la apropiada utilizacion del material de oficina, mobiliario y
equipo a su cargo. Del resguardo de las boletas de pago que recibe y del
efectivo que ingresa a la Facultad. Asi como de brindar una buena
informacion y atencién al personal docente, administrativo y publico en
general que asi lo requiera.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion
Poseer titulo a nivel diversificado, de perito contador u otra carrera afin al
campo contable.

Experiencia
Acreditar tres afios de labores relacionadas con actividades de contabilidad.

Habilidad
De relaciones humanas, facilidad de expresion oral, trabajo bajo presion y
seqguir instrucciones.

Destrezas
En el manejo de equipo de computacion y oficina.

Otros
Mayor de 30 afios



Area de Tesoreria
Facultad de Ciencias Econdmicas
Universidad de San Carlos de Guatemala

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre de Puesto: Encargado de Noéminas
Nombre Nominal: Auxiliar de Tesoreria Ill
Ubicacion Administrativa: Tesoreria, Facultad de Ciencias Econdmicas
Inmediato Superior: Jefe de Tesoreria
. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Trabajo técnico consistente en ejecutar diversas tareas auxiliares de cierta
complejidad de la Tesoreria y ser responsable de las actividades de una
dependencia de mediana magnitud designada.

Atribuciones

Atender a personal docente, administrativo, proporcionando informacion o
recibiendo documentos para su tramite.

Elaborar néminas ordinarias y complemento.
Elaborar el reporte de variaciones a las néminas.
Revisar los sueldos, plan de prestaciones y Banco de los Trabajadores.

Elaborar y llevar control de nombramientos, contratos, actas de toma de
posesion del personal administrativo y docente de la Facultad.

Revisar, registrar y controlar las reprogramaciones de plazas, partidas y la
disponibilidad presupuestal para el tramite de nombramientos y contratos
de trabajadores.

Efectuar pagos de sueldos al personal de la dependencia y a estudiantes
becados por la Universidad.

Efectuar la liquidacion de la ndmina, complementos de sueldos, cheques
de becados, ordenando boletas firmadas por los trabajadores vy
desvanecer objeciones.

Calcular las promociones docentes.

Liquidar las nominas de promociones docentes.

Calcular suspensiones de IGSS.

Elaborar certificados laborales para atencion en el IGSS.

Mantener actualizado el archivo de documentos contables vy
correspondencia a su cargo.

Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.



Relaciones de Trabajo
Mantiene relacion directa con el Jefe, Secretaria, Cotizador y otros Auxiliares
del Area de Tesoreria.

Autoridad
Por la naturaleza de su puesto, tendra un subalterno (asistente), tiene la
facultad de tomar decisiones en relacion a las altas y bajas del personal, si
no presentan los documentos que lo amerite. Asi como aplicar los ajustes
salariales y prestaciones autorizadas por la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Responsabilidad

Es responsable de la correcta ejecucion de las atribuciones propias de su
puesto y de las que realice el Asistente gque tiene a su cargo, de la apropiada
utilizacion del material de oficina, mobiliario y equipo a su disposicion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion
Poseer titulo a nivel diversificado, de perito contador u otra carrera afin al
campo contable.

Experiencia
Acreditar tres afios de labores relacionadas con actividades de contabilidad.

Habilidad
De relaciones humanas, facilidad de expresion oral, trabajo bajo presion y
seqguir instrucciones.

Destrezas
En el manejo de equipo de computacion y oficina.

Otros
Mayor de 30 afios



Area de Tesoreria
Facultad de Ciencias Econdmicas
Universidad de San Carlos de Guatemala

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre de Puesto: Asistente de NOminas
Nombre Nominal: Auxiliar de Tesoreria |
Ubicacion Administrativa: Tesoreria, Facultad de Ciencias Econdmicas
Inmediato Superior: Encargado de Nominas
. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Trabajo técnico consistente en ejecutar diversas tareas auxiliares de cierta
complejidad de la Tesoreria y ser responsable de las actividades de una
dependencia de mediana magnitud designada.

Atribuciones

Atender a personal docente, administrativo, proporcionando informacion o
recibiendo documentos para su tramite.

Elaborar néminas ordinarias y complemento.
Elaborar el reporte de variaciones a las néminas.
Revisar los sueldos, plan de prestaciones y Banco de los Trabajadores.

Elaborar y llevar control de nombramientos, contratos, actas de toma de
posesion del personal administrativo y docente de la Facultad.

Efectuar pagos de sueldos al personal de la dependencia y a estudiantes
becados por la Universidad.

Calcular las promociones docentes.
Liguidar las nominas de promociones docentes.
Elaborar certificados laborales para atencién en el IGSS.

Mantener actualizado el archivo de documentos contables vy
correspondencia a su cargo.

Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.

Relaciones de Trabajo
Mantiene relacién directa con el Encargado de Nobémicas, Secretaria,
Cotizador y otros Auxiliares del Area de Tesoreria.



Autoridad

Por la naturaleza de su puesto, tendra un subalterno (asistente), tiene la
facultad de tomar decisiones en relacién a los documentos que recibe, ya
gue en algunas ocasiones los mismos deben ser modificados.

Responsabilidad
Es responsable de la correcta ejecucion de las atribuciones propias de su
puesto y de la apropiada utilizacion del material de oficina, mobiliario y
equipo a su cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion
Poseer titulo a nivel diversificado, de perito contador u otra carrera afin al
campo contable.

Experiencia
Acreditar dos afios de labores relacionadas con actividades de contabilidad.

Habilidad
De relaciones humanas, facilidad de expresion oral, trabajo bajo presion y
seguir instrucciones.

Destrezas
En el manejo de equipo de computacion y oficina.

Otros
Mayor de 20 afios



ANEXO 1l
ESQUEMA DE LOS PRINCIPALES PROCEDIMIENTOS
DEL AREA DE TESORERIA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Entre los principales procedimientos, se describen los de mayor

relevancia y elegidos por su importancia en las funciones del Area de Tesoreria,

siendo los siguientes:

. Recepcioén de ingresos en caja y a través del sistema bancario, de dieciséis
pasos se reduce a once, para agilizar su proceso.

. Informe general de ingresos, de doce pasos se reduce a nueve, para agilizar
Su proceso.

. Liquidacion de nomina de sueldos, de diecinueve pasos se reduce a
diecisiete, para agilizar su proceso.

. Solicitud o régimen de compra directa con fondo fijo, de veintisiete pasos se
simplifico a quince, para agilizar su proceso.

. Solicitud o régimen de compra directa con orden de compra, de veintinueve
pasos se simplifico a veinticuatro, para agilizar su proceso.

. Solicitud de compra con régimen de cotizacion, de treinta y nueve pasos se

redujo a veintinueve, para agilizar su proceso.

Para representar la esquematizacion de los procesos antes mencionados

se utilizd la simbologia ANSI, presentando a continuacion los simbolos con su

respectiva descripcion utilizada en la elaboracion de los diagramas de flujo y los

formularios que se necesitan en cada proceso de descrito.



SIMBOLOGIA DE FLUJOGRAMAS “ANSI”

Conector de

Indica que la actividad continla en el siguiente puesto,
se anota la literal que le corresponda dentro del mismo.

SIMBOLOGIA | INDICACION DEFINICION
:) Inicio o Final |Indica el principio y fin de un proceso.
Operacion | Creacion, representa las actividades fundamentales del
proceso.
Inspeccion | Revision, andlisis o verificacion de algo.
A Archivo Simbolo para documentos en tramite.
temporal
v Archivo final |Indica guardar documento.
|:> Traslado |Trasladar algo a otra unidad, departamento, seccion o
persona.
D Documentos | La utilizacién de documento, libro, folletos, formularios y
hojas.
<> Decision | Se utiliza para indicar una decision en el proceso.
Operacion |Indica operacion e inspeccidon simultanea.
O combinada

puestos




Area de Tesoreria Procedimiento 1 Numero de pasos: 11
Facultad de Ciencias Recepcion, Registro y Numero de formas: 3
Econdmicas Control de Ingresos Hoja:1 de 3
INICIA: Solicitante | TERMINA: Encargado de Caja
DEFINICION:

Accibn que deben desarrollar las unidades académicas y/o administrativas
involucradas en el proceso de recepcion, registro y control de los ingresos que percibe
la Universidad de San Carlos de Guatemala, para salvaguardar su patrimonio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.Contar con informacion oportuna, veraz, fluida, sistematica, segura y confiable sobre
el monto de ingresos que percibe la Universidad de San Carlos de Guatemala.
2.Orientar el trabajo que deba desarrollar el personal involucrado, con el propdsito de
delimitar la responsabilidad que compete a cada puesto que interviene en el proceso.
3.Simplificar el proceso

NORMAS ESPECIFICAS PARA EL JEFE DE TESORERIA:

1.Toda recepcion de ingresos debe ser respaldada con un recibo oficial de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, por lo que ningiin empleado o funcionario,
persona individual o juridica podra efectuar cobros a nombre de ésta, sin extender el
recibo oficial correspondiente.

2.El valor consignado en los recibos oficiales debe ser percibido en efectivo, cheque de
caja, gerencia o certificado. No se recibira cheque corriente, salvo en los casos
siguientes: a) Que sean de trabajadores universitarios, por concepto de reintegro de
sueldo o prestaciones. b) Que correspondan a instituciones del sector publico. c)
Casos especiales calificados y autorizados por la Jefatura del Departamento de Caja,
quien asumira la responsabilidad.

3.Queda prohibido que el personal de Tesoreria o la persona designada que interviene
en el proceso de captacion de ingresos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, cambie cheques por efectivo.

4.Por regla general, los ingresos que se perciban directamente en las agencias de
Tesoreria de la Universidad de San Carlos de Guatemala, se depositan en el sistema
bancario segun corresponda.




Area de Tesoreria
Facultad de Ciencias

Econdmicas

Procedimiento 1

Numero de pasos: 11

Recepcion, Registro y Numero de formas: 3
Control de Ingresos Hoja:2 de 3

INICIA: Estudiante

| TERMINA: Encargado Caja

Paso
Responsable No. Actividad
Estudiante 01 | Se presenta ante el encargado de caja y entrega el
documento correspondiente a su pago.
Tesoreria CCEE:| 02 | Recibe documento y establece el tipo de ingreso a recibir:
Encargado Caja formularios 101-C, 104-C, o boleta de depdsito monetario.
03 | Revisa firma interesado en documento:
03.1 — Si esté firmado, sella y firma sobre sello.
03.2 — Caso contrario requiere firma interesado
04 | Operaingreso a Caja del valor y documento.
05 | Separay distribuye .hojas del documento:
- Original: a interesado.
- Copia(s): clasifica segun destino.
06 | Arquea y clasifica valores.
07 | Efectua corte de caja del dia.
08 | Registra en formulario SGI-01 (original).
09 | Completa boleta de depdsito monetario y firma.
10 | Efectia depdsito en Banco.
11 | Archiva formularios.




Area de Tesoreria
Facultad de Ciencias
Econdmicas

Recepcion, Registro y
Control de Ingresos

Procedimiento 1

Numero de pasos: 11
Numero de formas: 3
Hoja:3 de 3

INICIA: Solicitante

TERMINA: Encargado Caja

Solicitante

Encargado Caja

(  Inicio )

%
Ql
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Area de Tesoreria Numero de pasos: 9
Facultad de Ciencias Procedimiento 2 Nuamero de formas: 3
Econdmicas Informe de Ingresos Hoja:1 de 3
INICIA: Encargado Caja | TERMINA: Secretaria
DEFINICION:

Son responsables mancomunada y solidariamente el tesorero, su jefe inmediato y la
autoridad nominadora, del manejo de los recursos financieros de la dependencia a su
cargo. El tesorero es responsable directo de la supervision del personal a su cargo,
encargado de la recepcion y registro de ingresos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.Contar con informacion oportuna, veraz, fluida, sistematica, segura y confiable sobre
el monto de ingresos que percibe diariamente la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

2.Mantener actualizado el registro contable de los ingresos mediante un proceso
oportuno y efectivo, con el fin de contar con informacion confiable para la toma de
decisiones.

3.Simplificar el proceso de recepcion, informacion, registro y control de los ingresos de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, para lograr eficiencia y eficacia en la
toma de decisiones.

NORMAS ESPECIFICAS PARA EL JEFE DE TESORERIA:

1.Ejecutar las actividades relacionadas con la recepcion, registro y control de ingresos
en forma eficiente y eficaz.

2.Elaborar diariamente el arqueo, corte de caja y depdsito bancario que procede.

3.Elaborar el informe diario de ingresos y remitirlo al Departamento de Caja en forma
inmediata.

4.Consultar al Departamento de Presupuesto el codigo que corresponda a un ingreso
gue no aparezca en la apertura presupuestal del ejercicio vigente.

5.Actualizar la pdliza de fidelidad y la pdliza de valores en transito, en los primeros dias
del mes de enero de cada afio o cuando haya cambio de autoridades. Asi como
notificar por escrito las alzas y/o bajas de los funcionarios y trabajadores cubiertos
por dichas polizas que por cualquier motivo se den en el transcurso del afio.




Area de Tesoreria

Facultad de Ciencias Procedimiento 2 Numero de formas: 3
Econdémicas Informe de Ingresos Hoja:2 de 3
INICIA: Caja | TERMINA: Secretaria
Puesto Paso
No. Actividad
Encargado Caja 01 | Elabora informe diario de ingresos, formulario SGI-02, en
original y cuatro copias.
02 | Revisa informe:
02.1- Si esta correcto, firmay sella.
02.2- Caso contrario corrige.
03 | Integra expediente con documentos base.
04 | Traslada a Jefe de Tesoreria.
Jefe Tesoreria 05 | Recibe expediente y revisa:
05.1- Si esta correcto firma de recibido en la copia.
05.2- Caso contrario, regresa para correcciones.
06 | Traslada expediente a Secretaria.
Secretaria 07 | Recibe expediente y revisa.
07.1- Si esta completo elabora informes: formularios
SGI-03, SGI-04
07.2- Caso contrario solicita a Jefe lo faltante.
08 | Integra expedientes con originales de informes.
09 | Distribuye copias de documentos:

Formulario SGI-02:
Copia 1 — Ingresos Depto. Contabilidad
Copia 2 — Ingresos Depto. Caja
Copia 3 — Transferencia bancaria, Depto.”Caja
Copia 4 — Archivo Tesoreria CCEE.

Formulario SGI-03:
Copia 1 — Depto. Contabilidad
Copia 2 — Depto. Caja

Formulario SGI-04
Copia 1 — Depto.”Caja
Copia 2 — Archivo Tesoreria CCEE.

Numero de pasos: 9




Area de Tesoreria
Facultad de Ciencias
Econdmicas

Procedimiento 2
Informe de Ingresos

Numero de pasos: 9
Numero de formas: 3
Hoja:3 de 3

INICIA: Encargada Caja

| TERMINA: Secretaria

Encargada Caja

Jefe Tesoreria

Secretaria
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Area de Tesoreria Numero de pasos: 17
Facultad de Ciencias Procedimiento 3 Numero de formas: 5
Econdmicas Liquidacion de Némina Hoja:1 de 4
INICIA: Secretaria | TERMINA: Auditor
DEFINICION:

La liguidacién de ndmina forma parte del sistema integrado de salarios, por registrarse
en ella los nombres y salario devengado por cada trabajador de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, en cada una de sus unidades académicas dentro y fuera del
campo universitario.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.Minimizar el margen de error en los procesos de liquidacion de némina.

2.Orientar y responsabilizar a los trabajadores que participan en los pasos y etapas de
los procedimientos, respecto a las tareas que cada uno debe ejecutar.

3.Lograr la actualizacién del libro de salarios, tanto por los cheques pagados como por
los anulados.

NORMAS ESPECIFICAS PARA EL JEFE DE TESORERIA:

1. Revisar que las boletas de los cheques estén completas y las de los cheques
pagados con firma original del beneficiario.

2. ldentificar cheques anulados, anula cheques no cobrados, separa el original de su
copia, ordena correlativamente las copias celestes de todos los cheques anulados.

3. Llenar el formulario de liquidacion de némina de sueldos Formulario SIS-13, en
original y 5 copias consignando la informacién requerida.

4. Efectuar correcciones y totaliza en el original y copia rosada de la némina
Formulario SIS-07, anota fecha de liquidacion, nombre del tesorero y jefe de la
unidad ejecutora.

5. Intercambiar las copias celestes de cheques anulados entre las de los pagados en
orden correlativo.

6. Adjuntar todos los documentos, obtener firma y sello del jefe de la unidad ejecutora,
en original y copias de la liquidacion de némina Formulario SIS-13, asi como en el
original y copia de la nébmina Formulario SIS-07.

7. Integrar expediente en dos partes: la primera con el original y copia 2 de la
liquidacion de nomina de sueldos Formulario SIS-13, original nomina Formulario
SIS-07, copia del reporte de emision de cheques por dependencia, fotocopia de los
reportes de orden de reposicion de cheques anulados Formulario SIS-11 y/o
Formulario SIS-12., copias celestes de los cheques (pagados y anulados) or-
denados correlativamente. La segunda con copia 3 de la liquidacibn de némina
Formulario SIS-13, original de cheques anulados por falta de cobro.




Area de Tesoreria Numero de pasos: 17
Facultad de Ciencias Procedimiento 3 Numero de formas: 5
Econdmicas Liguidaciéon de Nomina Hoja: 2 de 4
INICIA: Secretaria | TERMINA: Auditor

8. Entregar copias 4 y 5 del formulario de liquidacion de nomina Formulario SIS-13 del
Departamento de Caja Central y Division de Administracion de Personal,
respectivamente.

9. Traslada expediente contra firma de copia 6 de la liquidacion de némina Formulario
SIS-13.

10.Fijar al Tesorero o persona que haga sus veces un plazo no mayor de diez dias
calendario siguientes al dia de pago, para presentar la liquidacion de la nédmina
correspondiente, al Departamento de Auditoria Interna.

11.Cuando no se haya cumplido con la presentacion de la liquidacién de la nGmina de
sueldos en el tiempo establecido, el Departamento de Auditoria Interna, a través del
personal asignado a la unidad ejecutora, procedera a partir del onceavo dia
calendario, después de la fecha de pago de sueldos, a anular los cheques son
cobrados y solicitar al Jefe de la Unidad, instruya a quien corresponda la inmediata
liquidacion de la nomina

12.El Departamento de Auditoria Interna dispondra para la visa de las néminas y
formulacion de sus sefialamientos, hasta el dia 15 del mes siguiente a que
correspondan éstas.

13.En las dependencias que integran presupuestamente a Rectoria, Secretaria
General, Direccion General Financiera y Direccion General de Administracion, la
liquidacion de némina requerird la firma del Rector, Secretario General o Directores
Generales, respectivamente, tanto en el original como en la copia, asi como en el
formulario de liquidacién de némina Formulario SIS-13.

14.Las demas dependencias requeriran la firma del Jefe de la Unidad Ejecutora,
conforme lo establece el procedimiento.

15.Las Unidades Descentralizadas entregaran la liquidacion de ndminas al Auditor
Delegado y las centralizadas al Departamento de Auditoria Interna a través del
Departamento de Caja Central.

16.El Departamento de Auditoria Interna verificara que la liquidacion de ndémina
(auditada) sea recibida finalmente por el Departamento de Contabilidad y por el
Departamento de Procesamiento Electronico de Datos.




Area de Tesoreria

Numero de pasos: 17

Facultad de Ciencias Procedimiento 3 Numero de formas: 5
Econbmicas Liguidacién de Némina Hoja:3 de 4
INICIA: Secretaria | TERMINA: Auditor
Puesto Paso
No. Actividad
Secretaria 01 Relne documentos y traslada a Tesorero.
Tesorero 02 Recibe documentos de cheques emitidos.
03 Clasifica en cobrados, anulados y revisa.
03.1- Si las boletas estan correctas llena formulario SIS-13,
organiza en grupos.
03.2- caso contrario solicita informe a encargado de néminas.
04 Completa formulario SIS-07 con datos del formulario SIS-13.
05 Ordena boletas en forma correlativa
06 Integra SIS-13 y SIS-O7 a expediente y solicita firma del Decano.
07 Recibe expediente con formularios firmados y sellados.
08 Opera y agrega formularios SIS-11 y SIS-12.
09 Revisa integracion final del expediente.
09.1- Si esté correcto distribuye documentos.
Form. SIS-13
Original — Expediente
Copia — Departamento de Caja
Copia — Division de Administracién de Personal
09.2- Caso contrario corrige.
10 Traslada a secretaria para tramites de Auditoria

Secretaria 11 Recibe expediente, elabora planilla y traslada al Auditor.

Auditor 12 Recibe expediente, visa mediante procedimiento interno
establecido, completa Formulario SIS-14, segun corresponda,
firma, sellay traslada a secretaria.

Secretaria 13 Recibe copia 3 de la liquidacion de némina, Formulario SIS-13 y
original de cheques anulados por falta de cobro, traslada al
supervisor de operaciones

Supervisor 14 Recibe expediente (cheques anulados), adjunta a documentacién

Operaciones gue sirve para el proceso de “Rentas Consignadas”.
15 Ejecuta proceso “Rentas Consignadas”, actualiza libro salarios,
imprime reportes y pélizas de cheques anulados, traslada al
Auditor.

Auditor 16 Recibe pdliza y expediente por cheques anulados, revisa, efectia
registro contable.

17 Archiva documentacion.




Area de Tesoreria
Facultad de Ciencias
Econdmicas

Procedimiento 3
Liguidacion de Némina

NUmero de pasos: 17
Numero de formas: 5
Hoja:4 de 4

INICIA: Secretaria

TERMINA: Auditor

Secretaria

Supervisor
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Auditor
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Area de Tesoreria Procedimiento 4 Numero de pasos: 15
Facultad de Ciencias Régimen de Compras Directas con Numero de formas: 1
Econdmicas Fondo Fijo (Q.0.01 hasta Q.5,000.00) | Hoja:1 de 4

INICIA: Persona autorizada o designada, | TERMINA: Jefe de Tesoreria
Unidad Académica y/o Administrativa.

DEFINICION:

Las compras con fondo fijo pertenecen al régimen de compra directa y se encuentran
en un rango entre Q.0.01 hasta Q.5,000.00, por su naturaleza son compras menores y
su tramite es rapido, ya que su pago se hace a través del fondo fijo de la Facultad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Agilizar el tramite de compra de bienes y/o servicios solicitados por las unidades
académicas y/o administrativas de la Facultad.

2. Orientar a los participantes en cuanto a los pasos que deben ejecutar para el
cumplimiento del procedimiento.

NORMAS ESPECIFICAS PARA EL JEFE DE TESORERIA:

1. Las solicitudes de compra con fondo fijo deberan hacerse por medio del Formulario
SIC-01, el cual se distribuira de la forma siguiente: original, expediente de compra;
duplicado, unidad solicitante; triplicado y cuadruplicado, archivo de Tesoreria.

2. Los jefes de las unidades académicas y/o administrativas, directores de escuela y
coordinadores de area de la Facultad, son los Unicos que podran autorizar las
solicitudes de compra.

3. Los formularios a utilizar para las compras directas con fondo fijo deberan ser los
gue indica el Sistema Integrado de Compras de la Universidad. EIl solicitante
traslada la solicitud debidamente autorizada por su jefe inmediato al Jefe de
Tesoreria, quien verificard la disponibilidad presupuestal y solicita al secretario
adjunto la autorizacion para iniciar la compra.

4. Las cotizaciones deberan requerirse a proveedores de reconocido prestigio que
estén en capacidad de vender los bienes y/o servicios a la Universidad (normas de
cumplimiento interno, Sistema Integrado de Compras) y éstos seran elegidos por el
jefe de compras en relacion a compras anteriores y que hayan sido satisfactorias,
por lo que éste debera llevar un registro de proveedores.

5. Los parametros para la realizacion de las compras en cuanto a calidad, precio,
tiempo y demés caracteristicas de los bienes y/o servicios deberan basarse en los
criterios de calificacion de ofertas de la Ley de Contrataciones del Estado (Articulo
28).




Area de Tesoreria Procedimiento 4 Numero de pasos: 15
Facultad de Ciencias Régimen de Compras Directas con Numero de formas: 1
Econdmicas Fondo Fijo (Q.0.01 hasta Q.5,000.00) | Hoja:2 de 4

INICIA: Persona autorizada o designada, | TERMINA: Jefe de Tesoreria
Unidad Académica y/o Administrativa.

6. La aprobacion de la adjudicacion de la compra bajo el régimen de compras directas
con fondo fijo, asi como la autorizacion de las erogaciones con cargo al presupuesto
aprobado le corresponderan al secretario adjunto, la adjudicacion queda implicita
con la firma en la cotizacion seleccionada y la autorizacién de pago en la factura.
(Art. 129 de estatutos de la USAC).

7. ElI Jefe de Tesoreria solicita elaboracion de cheque y exencién del IVA de
conformidad con la cotizacion firmada por el secretario adjunto, recibe cheque y
exencién del IVA a nombre del proveedor y solicita por teléfono o por fax el bien y/o
servicio al proveedor de conformidad con la cotizacion para que sea entregado en el
almacén de la Facultad.

8. El Area de Tesoreria no podra hacer compras al crédito, todo pago debera hacerse
contra entrega de los bienes y/o servicios. (normas de cumplimiento interno.
Sistema Integrado de Compras). Debe recibir el bien y la factura del
proveedor, verificar que la factura esté
Correctamente elaborada y que el bien tiene las especificaciones descritas en la
cotizacién y en la factura.

9. Todos los bienes adquiridos por la Facultad deberan ser ingresados en los archivos
de control de existencias computarizado y en tarjetas kardex del Almacén General
para llevar su debido control.

10. Avisar a la unidad solicitante que el producto se encuentra en el almacén, para que
la misma proceda a realizar la salida de almacén, para su entrega.

11.El reembolso del fondo fijo debera hacerse con las facturas que se reunan
semanalmente, lo cual le correspondera al tesorero de la Facultad.




Area de Tesoreria
Facultad de Ciencias
Econdmicas

Procedimiento 4 Numero de pasos: 15

Régimen de Compras Directas con Numero de formas: 1
Fondo Fijo (Q.0.01 hasta Q.5,000.00) | Hoja:3 de 4

INICIA: Cotizador

| TERMINA: Jefe de Tesoreria

Paso
Puesto No. Actividad
Cotizador 01 | Elabora solicitud de compra en Form SIC-01.
02 | Traslada a solicitante para firma.
03 | Traslada Form SIC 01 firmada a Jefe Tesoreria.
Jefe Tesoreria 04 | Recibe Form SIC-01 y entrega copia a solicitante.
05 | Verifica disponibilidad presupuestaria
05.1 Si existe, firma y sella Form SIC-01.
05.2 Caso contrario archiva solicitud.
06 | Requiere firma de secretario adjunto.
07 | Determina proveedor en base a registro de proveedores.
08 | Traslada Form SIC-01 a cotizador para seguir tramite.
Cotizador 09 | Recibe cotizaciones y elige la adecuada.
10 | Traslada a secretario adjunto para firmay sello.
11 | Reproduce copiay entrega a Guardalmaceén.
12 | Requiere elaboracion de cheque y exencion del IVA a
nombre del proveedor.
13 | Informa a proveedor de los tramites respectivos.
14 | Recibe factura original y copia del proveedor y revisa.
14.1- Si esta sellada de recibido, entrega cheque y
exencion del IVA a recepcion.
14.2- Caso contrario requiere informe de Guardalmacén.
15 | Distribuye documentos:

- Original factura a Encargado de liquidar fondos para
tramites.
- Copia a archivo.




Area de Tesoreria
Facultad de Ciencias
Econdmicas

Procedimiento 4

Régimen de Compras Directas con

Fondo Fijo (Q.0.01 hasta
Q.5,000.00)

NuUmero de pasos: 15
Numero de formas: 1
Hoja:4 de 4

INICIA: Cotizador

| TERMINA: Jefe de Tesoreria

Cotizador

Jefe Tesoreria
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Area de Tesoreria Procedimiento 5 Numero de pasos: 24

Facultad de Ciencias Régimen de Compras Directas con | Numero de formas: 2
Econdmicas Orden de Compra (Q.5,000.01 Hoja:1 de 4

hasta Q.30,000.00)

INICIA: Persona autorizada o designada, | TERMINA: Jefe de Tesoreria
Unidad Académica y/o Administrativa.

DEFINICION:

Consiste en el proceso de compra de bienes y/o servicios solicitados por las diferentes
unidades académicas y/o administrativas de la Facultad, comprendidas en un rango
entre Q.5,000.01 hasta Q.30,000.00, para su realizacién se necesita de la emisién de
una orden de compra.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Orientar a las personas que participan en el proceso de este tipo de compras.

2. Facilitar el proceso de compras para proveer en el momento oportuno los bienes
y/o servicios requeridos.

NORMAS ESPECIFICAS PARA EL JEFE DE TESORERIA:

1. Las solicitudes de compra con orden de compra deberan hacerse por medio del
formulario SIC-01, el cual se distribuira de la forma siguiente: original, expediente
de compra; duplicado, unidad solicitante; triplicado y cuadruplicado, archivo de
Tesoreria.

2. Los jefes de las unidades académicas y/o administrativas, directores de escuela y
coordinadores de area de la Facultad, son los Unicos que podran autorizar las
solicitudes de compra. El solicitante trasladara la solicitud, debidamente autorizada
por su jefe inmediato, al Jefe de Tesoreria, quien verificard la disponibilidad
presupuestal y solicitar4 al secretario adjunto la autorizacion para iniciar la compra.

3. Las ordenes de compra deberan hacerse por medio del formulario SIC-07, el cual
se distribuir4 de la forma siguiente: original, departamento de contabilidad; copia
uno, expediente; copia dos, departamento de auditoria; copia tres, proveedor; copia
cuatro, departamento de presupuesto; copia cinco, unidad solicitante y copia seis
para proveeduria.

4. Los formularios a utilizar para las compras directas con orden de compra deberan
ser los que indica el Sistema Integrado de Compras de la Universidad.

5. Las cotizaciones deberan requerirse a proveedores de reconocido prestigio que
estén en capacidad de vender los bienes y/o servicios de la Universidad (Normas
de Cumplimiento Interno, Sistema Integrado de Compras) y éstos seran elegidos
por el jefe de compras en relacion a compras anteriores y que hayan sido
satisfactorias, por lo que éste debera llevar un registro de proveedores.

6. Los parametros para la realizaciéon de las compras en cuanto a calidad, precio,
tiempo y demas caracteristicas de los bienes y/o servicios deberan basarse en los
criterios de calificacion de ofertas de la Ley de Contrataciones del Estado (Articulo
28).




Area de Tesoreria Procedimiento 5 Numero de pasos: 24

Facultad de Ciencias Régimen de Compras Directas con | Numero de formas: 2

Econdmicas Orden de Compra (Q.5,000.01 Hoja:2 de 4
hasta Q.30,000.00)

INICIA: Persona autorizada o designada, | TERMINA: Jefe de Tesoreria

Unidad Académica y/o Administrativa.

7.

La aprobacion de la adjudicacion de la compra bajo el régimen de compras directas
con orden de compra, asi como la autorizacion de las erogaciones con cargo al
presupuesto aprobado le corresponderan al secretario adjunto, hasta por un monto
de Q.10,000.00 y de Q.10,000.01 en adelante le correspondera al Decano de la
Facultad, la adjudicacion queda implicita con la firma en la cotizacién seleccionada
y la autorizacion de pago en la factura. (Art. 129 de estatutos de la USAC). Se
solicitara elaboracion de cheque y exencién del IVA en Tesoreria; se recibira
cheque, exencién del IVA y orden de compra a nombre del proveedor. Se solicitara
por teléfono o fax el bien y/o servicio del proveedor de conformidad con la
cotizacion para que sea entregada en el almacén de la Facultad.

La Unidad de Compras no podra hacer compras al crédito, todo pago debera
hacerse contra entrega de los bienes y/o servicios. (Normas de cumplimiento
interno. Sistema Integrado de Compras). Se recibira el bien y la factura del
proveedor; se verificard que la factura esté correctamente elaborada y que el bien
tenga las especificaciones descritas en la misma.

Todos los bienes adquiridos por la Facultad deberan ser ingresados en los archivos
de control de existencias computarizado y en tarjetas kardex del Almacén General
para llevar el debido control de los mismos.

10.Se avisa a la unidad solicitante que el producto se encuentra en el almacén, para

que la misma procesa a realizar la salida de almacén para su entrega.

11.La elaboracion de contratos con los proveedores debera basarse en la Ley de

Contrataciones del Estado (Articulos del 46 al 54) y la normativa para la elaboracion
de contratos del Sistema Integrado de Compras.




Area de Tesoreria
Facultad de Ciencias
Econdémicas

Procedimiento 5 NUmero de pasos: 24

Régimen de Compras Directas con | Numero de formas: 2

Orden de Compra (Q.5,000.01 Hoja:3 de 4
hasta Q.30,000.00)

INICIA: Persona autorizada o designada, | TERMINA: Jefe de Tesoreria

Unidad Académica y/o Administrativa.

Paso
Puesto No. Actividad
Persona designada | 01 | Elabora solicitud de compra en Form SIC-01.
02 | Solicitar firma del jefe o director de la unidad.
03 | Traslada Form SIC-01 a secretario adjunto para tramites.
Jefe Tesoreria 04 | Recibe SIC-01 firmado y entrega copia a solicitante.
05 | Verifica disponibilidad presupuestaria.
05.1 Si existe requiere autorizacién a secretario adjunto.
05.2 Caso contrario archiva documento.
06 | Determina proveedor.
07 | Traslada Form. SIC-01 a cotizador.
08 | Recibe cotizaciones y elige la mejor.
09 | Solicita autorizacion a secretaria adjunta o decano.
10 | Requiere elaboracién de documentos.
- Form. SIC-07 “Orden de Compra”, original y dos copias.
- Cheque
- Exencion del IVA.
11 | Informa a proveedor para tramites.
12 | Informa a guardalmacén y entrega copia de Form. SIC-07.
13 | Recibe factura y revisa datos.
13.1 Si esta correcto sella factura y reproduce dos copias.
13.2 Caso contrario regresa a proveedor.
14 | Traslada original y copia a inventarios para registro y
archiva una copia.
Enc. Inventarios 15 | Recibe documentos y prepara registros.
16 | Opera tarjetas kardex de la unidad.
17 | Opera base electrénica de control de existencias.
18 | Informa a unidad para recibir lo solicitado
19 | Archiva copia de factura y de orden de compra.
20 | Traslada original y copia de factura a Jefe Tesoreria.
Jefe Tesoreria 21 | .Recibe documentos sellados por almacén e integra
expediente.
22 | Traslada cheque y exencion de IVA y una copia de orden
de compra a recepcion.
23 | Traslada factura original a inventarios.
24 | Archiva copia sellada de factura.




Area de Tesoreria Procedimiento 5

Facultad de Ciencias Régimen de Compras Directas con

Numero de pasos: 24
Numero de formas: 2

Econdmicas Orden de Compra (Q.5,000.01 Hoja:4 de 4

hasta Q.30,000.00)

INICIA: Persona autorizada o designada, | TERMINA:
Unidad Académica y/o Administrativa.

Jefe de Tesoreria
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Area de Tesoreria Procedimiento 6 Numero de pasos: 29

Facultad de Ciencias Régimen de Compras por el Numero de formas: 6
Economicas Régimen de Cotizacion Hoja:1 de 6

(Q.30,000.01 hasta Q.900,000.00)

INICIA: Persona autorizada o designada, | TERMINA: Jefe de Tesoreria.
Unidad Académica y/o Administrativa.

DEFINICION:

Consiste en el proceso de compra de bienes y/o servicios solicitados por las diferentes
unidades académicas y/o administrativas de la Facultad, comprendidas en un rango
entre Q.30,000.01 hasta Q.900,000.00, para su realizacién se envia una invitacion y
los requisitos de participacion a las casas proveedoras y éstas de cumplir los requisitos
y querer participar mandan en sobre cerrado y sellado la oferta de un bien y/o servicio
al Area de Tesoreria y luego se requiere que la Comision de Cotizacion de la Facultad
previamente electa le adjudique al proveedor la compra.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Orientar a las personas que participan en este tipo de compras.
2. Agilizar el trdmite de compra de bienes y/o servicios solicitados por las unidades
académicas y/o administrativas de la Facultad.

NORMAS ESPECIFICAS PARA EL JEFE DE TESORERIA:

1. Las solicitudes de compra por el régimen de cotizacion deberan hacerse por medio
del formulario SIC-01, el cual se distribuirda de la forma siguiente: original,
expediente de compra; duplicado, unidad solicitante; triplicado y cuadruplicado,
archivo de Tesoreria.

2. Los jefes de las unidades académicas y/o administrativas, directores de escuela y
coordinadores de area de la Facultad, son los Unicos que podran autorizar las
solicitudes de compra. El solicitante trasladara la solicitud, debidamente autorizada
por su jefe inmediato, al Jefe de Tesoreria, quien verificard la disponibilidad
presupuestal y solicitara al secretario adjunto la autorizacion para iniciar la compra.

3. Las 6rdenes de compra deberan hacerse por medio del formulario SIC-07, el cual
se distribuird de la forma siguiente: original, departamento de contabilidad; copia
uno, expediente; copia dos, departamento de auditoria; copia tres, proveedor; copia
cuatro, departamento de presupuesto; copia cinco, unidad solicitante y copia seis
para proveeduria.

4. Los formularios a utilizar para las compras por el régimen de cotizacion deberan ser
los que indica el Sistema Integrado de Compras de la Universidad.




Area de Tesoreria Procedimiento 6 Numero de pasos: 29

Facultad de Ciencias Régimen de Compras por el Numero de formas: 6

Economicas Régimen de Cotizacion Hoja:2 de 6
(Q.30,000.01 hasta Q.900,000.00)

INICIA: Persona autorizada o designada, | TERMINA: Jefe de Tesoreria.

Unidad Académica y/o Administrativa.

5.

La Comision de Cotizacion se integrara con tres miembros que sean servidores
publicos de la entidad contratante, en este caso la Facultad, nhombrados por la
autoridad administrativa superior, lo cual le correspondera al Decano de la
Facultad. (Articulo 15, Ley de Contrataciones del Estado).

El Jefe de Tesoreria debera convocar a la Comision de Cotizacion de la Facultad
para la adjudicaciéon de la compra de bienes y/o servicios.

Mediante el régimen de compras por el régimen de cotizacion si el valor de la
compra no excede de trescientos mil quetzales (Q.300,000.00), debera obtenerse
un minimo de tres (3) ofertas firmes, si el valor excede de dicha suma, el minimo de
ofertas a obtener sera de cinco (5). Articulo 39, Ley de Contrataciones del Estado y
Articulo 16 de su reglamento).

Las cotizaciones deberan requerirse a proveedores de reconocido prestigio que
estén en capacidad de vender los bienes y/o servicios a la Universidad (Normas de
Cumplimiento Interno, Sistema Integrado de Compras) y éstos seran elegidos por el
Jefe de Tesoreria en relacion a compras anteriores y que hayan sido satisfactorias,
por lo que éste debera llevar un registro de proveedores. Se reciben plicas y
elabora acta de recepcion de apertura de plicas Form. SIC-05. Se elabora acta de
calificacion de oferta de cotizacion en formulario SIC-06 y se traslada al Jefe de
Tesoreria.

Los parametros para la realizaciébn de las compras en cuanto a calidad, precio,
tiempo y demas caracteristicas de los bienes y/o servicios deberan basarse en los
criterios de calificacion de ofertas de la Ley de Contrataciones del Estado (Articulo
28).

10.La aprobacion de la adjudicacion de la compra bajo el régimen de compras por el

régimen de cotizacién le correspondera a la Comisiébn de Cotizacion y la
autorizacion de las erogaciones con cargo al presupuesto aprobado Ile
corresponderan al Secretario Adjunto, hasta por un monto de Q.10,000.00 y de
Q.10,000.01 hasta Q.125,000.00 al Decano de la Facultad; de Q.125,000.00 hasta
Q.500,000.00 a la Junta Directiva y de Q.500,000.01 hasta Q.900,000.00 al Rector,
la adjudicaciéon queda implicita con la firma en la cotizaciébn seleccionada y la
autorizacion de pago en la factura. (Art. 129 de estatutos de la USAC).

11.La Unidad de Compras no podra hacer compras al crédito, todo pago debera

hacerse contra entrega de los bienes y/o servicios. (Normas de cumplimiento
interno. Sistema Integrado de Compras).

12.Todos los bienes adquiridos por la Facultad deberan ser ingresados en los archivos

de control de existencias computarizado y en tarjetas kardex del Almacén General
para llevar el debido control de los mismos.




Area de Tesoreria
Facultad de Ciencias
Econdmicas

Procedimiento 6
Régimen de Compras por el
Régimen de Cotizacion
(Q.30,000.01 hasta Q.900,000.00)

Numero de pasos: 29
Namero de formas:
Hoja:3 de 6

INICIA: Persona autorizada o designada,
Unidad Académica y/o Administrativa.

TERMINA: Jefe de Tesoreria.

13.Se avisa a la unidad solicitante que el producto se encuentra en el almacén o bien
el mismo sera entregado por el proveedor, para lo cual el solicitante debera asistir
en el momento de la entrega para verificar que el producto sea el adecuado, luego
se procede a la elaboracion de la salida de almacén, a través de la descripcion de
la factura, para su entrega oficial.
14.La elaboracion de contratos con los proveedores debera basarse en la Ley de
Contrataciones del Estado (Articulos del 46 al 54) y la normativa para la elaboracién
de contratos del Sistema Integrado de Compras.




Area de Tesoreria
Facultad de Ciencias
Econdmicas

Procedimiento 6 NuUmero de pasos: 29

Régimen de Compras por el Régimen | Numero de formas: 6
de Cotizacion (Q.30,000.01 hasta Hoja:4 de 6

Q.900,000.00)

INICIA: Persona autorizada o designada, | TERMINA: Jefe de Tesoreria.

Unidad Académica y/o Administrativa.

Paso
Puesto No. Actividad
Jefe Tesoreria 01 | Recibe la solicitud, firma de recibido y entrega duplicado al
solicitante.
02 | Verifica la disponibilidad presupuestal.
02.1- Si existe solicita firma de autorizacion en la solicitud
al Secretario Adjunto o al Decano.
02.2- Caso contrario archiva Form SIC-01
03 | Determina proveedores.
04 | Elabora mediante formulario SIC-02 (copia Unica) la
invitacion a las casas proveedoras a cotizar.
05 | Solicita firma del Secretario Adjunto o del Decano
dependiendo del monto a cotizar en formulario SIC-02.
06 | Elabora Solicitud de Cotizaciéon de Precio SIC-03 (copia
anica).
07 | Integra expediente con Forms. SIC-02, SIC-03, SIC-04.
08 | Traslada a cotizador para tramites.
Cotizador 09 | Recibe documentos, firma de recibido.
10 | Entrega sobres sellados a casas proveedoras y solicita
firmas de recibido.
11 | Recoge plicas de los proveedores el dia previsto.
12 | Traslada plicas al Jefe de Tesoreria.
Jefe Tesoreria 13 | Recibe plicas y cita a la Comision de Cotizacion.
14 | Traslada plicas a la Comision de Cotizacion.
15 | Recibe Form SIC-06 de la Comision de cotizaciones.
16 | Solicita en Tesoreria elaboraciéon de Orden de Compra SIC
07 conforme Form. SIC-01.
17 | Solicita elaboracion de cheque y exencion del IVA.
18 | Recibe cheque exencion de IVA y orden de compra (copia
dos) a nombre del proveedor.
19 | Solicita al proveedor la entrega de lo comprado al almacén
de la Facultad.
20 | Reproduce copia de la orden de compra al Guardalmacén
para la recepcion del bien.
Guardalmacén 21 | Recibe el bien y factura del proveedor.




Area de Tesoreria

Procedimiento 6 NuUmero de pasos: 29

Facultad de Ciencias | Régimen de Compras por el Régimen | Numero de formas: 6

Econdmicas

de Cotizacion (Q.30,000.01 hasta Hoja:5 de 6

Q.900,000.00)

INICIA: Persona autorizada o designada, | TERMINA: Jefe de Tesoreria.

Unidad Académica y/o Administrativa.

Paso
Puesto No. Actividad

22 | Verifica que la factura esté correcta.
22.1- Si todo esta correcto sella la factura original y
reproduce dos copias (una para entregar al Jefe de
Tesoreria y otra para su archivo).
22.2- Caso contrario devuelve a proveedor

23 | Ingresa los datos del bien en la base de datos de control de
existencias.

24 | Opera tarjeta kardex.

25 | Avisa a unidad solicitante que el producto se encuentra en
el almacén.

26 | Distribuye documentos:
- Archiva fotocopia de la orden de compra y factura.
- Traslada factura original y copia al Jefe de Tesoreria.

Jefe Tesoreria 27 | Recibe factura original y copia sellada de almaceén.

28 | Entrega cheque u exencion del IVA, copia cuatro de la
orden de compra.

29 | Distribuye documentos:
- Factura original al encargado de inventario.
- Archiva copia sellada de la factura.




Area de Tesoreria Procedimiento 6 Numero de pasos: 29
Facultad de Ciencias | Régimen de Compras por el Régimen | Numero de formas: 6
Econdmicas de Cotizacion (Q.30,000.01 hasta Hoja:6 de 6

Q.900,000.00)

INICIA: Persona autorizada o designada,
Unidad Académica y/o Administrativa.

TERMINA: Jefe de Tesoreria.

Jefe Tesoreria Cotizador Guardalmacén

@ 2.2

ClEEEEEH A

G HHHHE)
(Je®{HEHEHEHEH]

: Gl
o}
=8

S

C
22
i




Numero y/o clasificacién
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FORMULARIOS

UTILIZADOS EN LOS PRINCIPALES PROCEDIMIENTOS DEL

AREA DE TESORERIA

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

. Formulario 101 C

. Formulario 104 C

. Formulario SGI — 01
. Formulario SGI - 02
. Formulario SGI — 03
. Formulario SGI - 04
. Formulario SIS — 07
. Formulario SIS — 11
. Formulario SIS — 12
. Formulario SIS — 13
. Formulario SIC — 01
. Formulario SIC — 02
. Formulario SIC - 03
. Formulario SIC — 04
. Formulario SIC — 05
. Formulario SIC — 06
. Formulario SIC — 07

Nombre del Formulario

Recibo 101 C, recepcion de ingresos
Forma 104 C, recepcién de ingresos
Arqueo y corte de caja

Informe diario de ingresos

Reporte general de ingresos

Control de Formas utilizada de ingreso
Formato de ndmina mensual

Orden de reposicion de cheques anulados
Orden de reposicion de cheques
Liquidacion de némina de sueldos
Solicitud de Compra

Invitacién a casas proveedoras

Solicitud de cotizacion de precios

Control de entrega de solicitud de cotizacién de precios
Acta de recepcidn y apertura de plicas
Acta de calificacion y adjudicacion

Orden de compra



FORMULARIO 101-C
RECEPCION DE INGRESOS

DT VE2TE2-7+ 900,000 - 4177008 - DEL No. WON81 AL Mo, 90400 B BARK
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FORMULARIO 104-C
RECEPCION DE INGRESOS

FORMA 104-C SERIE “C” RECIBO . .
i Para ol No404490
Enterante
Universidad de San Carlos da Guatemala

A9 INGRESO A INSTALACIONES DEPORTIVAS, ACTOS
RxeA® CULTURALES, MULTAS DE BIBLIOTECA, FOTOCOPIAS
CERTIFICACIONES Y OTROS SERVICIOS

dfa mes afo

P

Recibida la suma N n(Meros en e linsa de corte de la escala de valores, de ke lzquisrda
dnmmdo(mm»,wmm:

AUTORIZADQ POA LA CONTRALOAIA GENERAL DE CUENTAS SEGUN REBOLUCION Ne. 8A.(1174
Clas.: 2000-25-D-19-87 DE FECHA 79-42-1984.

FORMULARIOS STANDAAD, S A, 15 CALLE 36-38, ZONA 11 - PRX: 24238990 - FAX: 1400-8078 NIT, 163222-7 - FORMA 104-C SERIE
“C* - 200,600 - 0772005 DEL No. C-230,001 AL No, C-030,000 ENVIO HSCAL 4-A1-CLC 3180 DF FECHA 70 47-2006 CORAGLATIVO

0. 01-2005 DE FECA 10-07-2006 DATOS Ho. UL
{Sslio) Firma del Receptor
NOTA: Para enirada a sventos o cult no

os
poner concepto nl finma det receptor, solamenie ia jacha.

Q.0.05 Clnco Centavos

Q.0.10 Diez Centavos - Q.0.05
Q.0.16 Quince Centavos Q0.10
Q.0.25 Veinticinco Centavos Q.0.15
Q.050 Cincuenta Centavos Q.025
Q.0.75 Setenta y Cinco Centavos Q.0.50
Q.1.00 Un Quetzal Q.0.75
Q.1.25 ©  Un Quetzal con Veinticinco Centavos Q.1.00
Q.1.50 Un Quetzal con Cincuenta Centavos Q125
Q1.75 Un Quetzal con Setenta y Cinco Centavos Q.1.50
Q.2.00  Dos Quetzales Q.75
Q.225 Dos Q con Veinti Cent: Q.2.00
' Q250  Dos Quetzales con Ci c Q225
Q.2.75 Dos Quetzales con Setenta y Cinco Centavos Q.2.50
Q.3.00 Tres Quetzales . Q27s
Q.3.25 Tres Quetzates con Veinticinco Centavos Q.3.00
Q.3.50 Tres Quetzales con Cii C Q.3.25
Q.3.75 Tres Quetzales con Setenta y Cinco Centavos Q.3.50
Q.4.00 Cuatro Quetzales . Qa7s
Q.4.25 Cuatro Quelzales con Veinticinco Centavos Q.4.00
Q.4.50 Cuatro Qu les con Cir ta Cent Q.4.25
Q.5.00 Cinco Quetzales Q.4.50
Q.6.00 Sels Quetzales Q.5.00
' Q.6.00
Complementos

SERIE "C” coDo

raa No 404430

rendir cuentas
Universidad de San Carlos de Guatemaia

127 INGRESO A INSTALACIONES DEPORTIVAS, ACTOS
¥ CULTURALES, MULTAS DE BIBLIOTECA, FOTOCOPIAS
GERTIFICACIONES Y OTROS SERVICIOS -

dia mes afio

RoelwnhWmnm'mmhlmdemwnhmdnmahmm.

. de esls codo { lementos), por concepto de:

AUTORIZADO POR LA CONTRALOR/A GENERAL DE CUENTAE SEGUN REBOLUCION Neo. 8h./1174

Clan.: 2950-26-D-10-87 DE FECHA 29-02-1986.
FORMULANOR STANDAAD, $. A, 12, CALLE 38-38, TONA 11 - PRX: 2073-8900 - FAX: 24394910 NIT: 1532227 - FORMA 104-C SERIE
“C” - 200.000 - 0772008 OEL No. C:230,001 AL No. C~430,000 ENVAQ FISCAL 4-A1-CCC 1163 DE FECHA 77-47-2008 CORRELATIVO

= Ho- 91-2008 0 HECHA 19-07-2005 DATOS ADICIONALES LIBRO £ FOUO B CUENTADANGIA Mo, U1-1,

Fimma del Receplor
Nulo para el pibiico

L I S " I B

U-0120 4012511 0N




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Sistema General de Ingresos

ARQUEO Y CORTE DE CAJA

Dependencia: Fecha:

Form. SGI-01

ARQUEO DE VALORES

CANTIDAD PARCIAL

| BILLETES
Q. 10000 X Q.
Q. 50.00 X Q.
Q. 20,00 X Q.
Q. 10.00 X Q.
Q. 500 X Q. Q.
Il MONEDAS
Q. 1.00 _ X Q.
Q. 050 X Q.
Q. 025 X Q.
Q. 010 X Q.
Q. 005 _ X Q.
Q. 001 X Q. Q.
Total Efetivo Q.
Il DOCUMENTOS
Cheques Entidades Publicas Q.
Cheques Certificados Q.
Cheques Personales Empleados USAC Q.
Boletas de depdsitos en poder de unidad movil Q.
Q.
TOTAL EFECTIVO MAS DOCUMENTOS Q.
CORTE DE CAJA
Saldo Inicial (saldo en caja segun reporte de ingresos dia anterior) Q.
(+) Ingresos del dia (percibidos en tesoreria, no depositados aun) Q.
(-) Depositos efectuados durante el dia (por saldo dia anterior) Q.
Saldo al final del dia Q.

(F) (F)

Tesorero

Elaborado Por




UNIDAD EJECUTORA:

INFORME DI

niversidad de San Carlos de Guatemala
istema General de Ingresos

ARIO DE INGRESOS

Form. SGI -02

Fecha: No.
Por los ingresos percibidos en el dia (en Tesoreria y en el Sistema Bancario) CARGOS ABONOS
1.1.01.0. Caja (ingresos del dia no depositados aun)
1.1.05 Banco Cta. #
1.1.05 Banco Cta. #
1.1.05 Banco Cta. #
1.1.05 Banco Cta. #
SUMA CARGOS Y ABONOS Q.
Por depdsitos efectuados (so6lo por saldo en caja del dia anterior). CARGOS ABONOS
1.1.05 Banco Cta. #
1.1.05 Banco Cta. #
1.1.05 Banco Cta. #
1.1.05 Banco Cta. #
al.1.01.0 Caja (por saldo del dia anterior
SUMA CARGOS Y ABONOS Q.
Movimiento de Caja: VALOR
Saldo inicial en caja (saldo en caja, segun reporte del dia anterior)
(+) Ingresos del dia (percibidos en Tesoreria, no depositados aun)
(- ) Depositos efectuados (por saldo del dia anterior)
Saldo actual, segun arqueo de caja (saldo para dia siguiente) Q.
MOVIMIENTO DE FORMULARIOS
Tipo de EXISTENCIA DIA ANTERIOR UTILIZADOS ESTE DIA EXISTENCIA ACTUAL
Formulario Cantidad Del No. al No. Cantidad Del No. al No. Cantidad Del No. al No.
101C
TOTALES
Se solicita al Departamento de Caja la Siguiente transferencia Bancaria o Traslado de fondos:
De la cuenta Bancaria No. Valor Q. A la (s) cuenta (s) Bancaria (s) No. (s) Valor Q.
Obserservaciones:
Elaborado Por: Vo. Bo. REVISADO

f.

f.

f.

Nombre y cargo

Tesorero (nombre)

Depto. De Caja

Depto. Contabilidad

1/5 Contabilidad (Expediente),

4/5 Caja Central (Transferencia Bancaria),

275 Contabil
5/5 Agencia

idad (Control de Ingresos),
de Tesoreria.

3/5 Caja Central (Control de Ingresos)




Fecha:

Universidad de San Carlos de Guatemala
Sistema General de Ingresos

REPORTE GENERAL DE INGRESOS

No.

Form. SGI-03

DEPENDENCIA

COD

SALDO
ANTERIOR

INGRESOS

BANCO
Cta. #

BANCO
Cta. #

OTROS

SALDO
ACTUAL

OF. CENTRALES

AGRONOMIA

ARQUITECTURA

DERECHO

ECONOMICAS

FARMACIA

CECON

EDC

HUMANIDADES

INGENIERIA

CTRO INV. ING.

MEDICINA

ODONTOLOGIA

VETERINARIA

CUNOC

HISTORIA

PSICOLOGIA

CUNOR

CEUR

CC. COMUNICACION

CC. POLITICA

B. ESTUDIANTIL

DDA

IIES

CUNORI

CUNOROC

CEMA

FA BULBUXYA

SABANA GRANDE

F SAN JULIAN

D G EXTENSION

EDITORIAL

DEPORTES U

DEPORTES A

CALUSAC

CTRO CULTURAL

MUSAC

CUNSUR

CUNSURORI

LIBRERIA U

F MEDIO MONTE

BIBLIOTECA

EFPEM

CUNSUROC

FARMACIA U

DIGI

CUSAM

CEDEP

TRABAJO SOCIAL

TOTALES

SALDO ANTERIOR

INGRESOS

CUENTA #




Fecha:

CONTROL DE FORMAS UTILIZADAS

Universidad de San Carlos de Guatemala
Sistema General de Ingresos

No.

Form. SGI-04

DEPENDENCIA

COD

DEL

AL

DEL

AL

DEL

AL

DEL

AL

TOTAL

OF. CENTRALES

AGRONOMIA

ARQUITECTURA

DERECHO

ECONOMICAS

FARMACIA

CECON

EDC

HUMANIDADES

INGENIERIA

CTRO INV. ING.

MEDICINA

ODONTOLOGIA

VETERINARIA

CUNOC

HISTORIA

PSICOLOGIA

CUNOR

CEUR

COMUNICACION

CC. POLITICA

B. ESTUDIANTIL

DDA

IIES

CUNORI

CUNOROC

CEMA

FA BULBUXYA

SABANA GRANDE

F SAN JULIAN

D G EXTENSION

EDITORIAL

DEPORTES U

DEPORTES A

CALUSAC

CTRO CULTURAL

MUSAC

CUNSUR

CUNSURORI

LIBRERIA U

F MEDIO MONTE

BIBLIOTECA

EFPEM

CUNSUROC

FARMACIA U

DIGI

CUSAM

CEDEP

TRABAJO SOCIAL

TOTALES




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

NOMINA DE SUELDOS CORRESPONDIENTE AL MES DE:

No.

Form. SIS-07

UNIDAD: TIPO: _

PROGRAMA: FECHA DE EMISION:

Plaza Cadigo y titulo de la Plaza

Registro Nombre del Empleado SUELDO DESCUENTOS Liquido Cheque No.
Base 033 013 034 Otros | Nominal | Cédigo Valor




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS Form. SIS-11
SOLICITUD DE REPOSICION DE CHEQUES ANULADOS O ACREDITAMIENTO DE BLOQUEO
A. Division de Administracién de Personal
(Profesional de Recursos Humanos)
DE: Dependencia Solicitante:
(Tesorero o quien haga sus funciones)
Sirvase tomar nota que en la némina: correspondiente al mes de: del
afio se anularon los cheques que se detallan a continuacién, de los cuales solicito su reposicion, con base en:
1 2 3 Prof. De Recursos Humanos
Cheque No. Cheque
Anulado | Motivo de la Anulacion
Nombre:
Partida Fecha:
Plaza
Mes de Pago
Reg. Personal
Apellidos y Nombres Firma y sello
S Cod. Clasificacion Grabador de Datos
5 Salario Base
o .
o Escalafén
p Complemento Sal. Nombre:
e Nominal 0.00 0.00 0.00
g Cod. Monto Cod. Monto Cod. Monto Fecha:
&
©
'8 Firma y sello
% Descuentos Coordinador de Sueldos
)
Nombre:
Total de Descuentos: 0.00 0.00 0.00 | Fecha:
Bono Mensual
Liguido 0.00 0.00 0.00
Anexo: 0 Cheques Anulados |
Elaborado Por: Firma Fecha: Firma y sello

1/4 Prof. RR.HH. 2/4 Grandor de Datos 3/4 Depto. De Auditoria 4/4 Tesorero




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form. SIS-12
SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS

No.
SOLICITUD DE REPOSICION DE CHEQUES EXTRAVIADOS O REVOCADOS *
A. Division de Administracion de Personal
(Profesional de Recursos Humanos)
DE: Dependencia Solicitante:
(Tesorero o quien haga sus funciones)
Sirvase tomar nota que en la némina: correspondiente al mes de:
del afio se extraviaron o revocaron los siguientes cheques, de los cuales solicito su reposicién, con base en:
1 2 3
Cheque No. Cheque
Extrav. O . s,
Revocado | Motivo de la Reposicion
Partida
Datos del
Cheque a Reg. _Personal
Reponer Apellidos y Nombres
Liguido
Tesorero o quien hace sus veces Caja Central Visa Auditoria Interna
Anexo:
Cheques Extraviados o Revocados Nombre: Nombre:
Nombre:
Fecha: Fecha:
Fecha: Produccién
1/4 Prof. de RR HH
Firmay Sello Firmay Sello Firmay Sello 2/4 Grabador de Datos
- : 3/4 Depto. de Auditoria
Profesional de Recursos Humanos Grabador de Datos Coordinador de Sueldos P
. , 4/4 Tesorero
Nombre: Nombre:
Nombre:
Fecha: Fecha:
Fecha:
Firmay Sello Firmay Sello Firmay Sello

* A este formulario debe acompafiar: Cheque anulado, si se trata de Cheque Revocado, notas de: Banco y Caja Central.



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS

FORM SIS-13

) Péagina No.

LIQUIDACION DE NOMINA DE SUELDOS
UNIDAD EJECUTORA: CODIGO:
TIPO DE NOMINA: NORMAL I:l COMPLEMENTO I:l OTROS I:l DEL MES DE:
FOLIOS FORM SIS-07 DEL No. : AL No.
FORMA DE PAGO: CHEQUE: I:l ACREDITAMIENTO: I:l BANCO:
DOCUMENTOS DEL: AL:

CONCEPTOS CANTIDAD VALOR NOMINAL | VALOR LIQUIDO

TOTAL DOCUMENTOS EMITIDOS:
(-) DOCUMENTOS ANULADOS (Detallados abajo)

TOTAL DOCUMENTOS PAGADOS:

DETALLE DE PAGOS ANULADOS

No No.

ORD. | DOCUMENTO VALOR NOMINAL Q.

VALOR
LIQUIDO Q.

DOCUMENTO EMITIDO A FAVOR DE:
No. REGPER APELLIDOS Y NOMBRES

MOTIVO
ANULACION *

© 00N U~ WNBRE

NNNNNNRRRERRERRR R
O WNRPOOONOOUOUDMWNEO

N
[«2)

TOTAL

Firma y Sello

Agente de Tesoreria

Firmay Sello

Jefe de la Unidad Ejecutora

Firmay Sello

Audito

*|= Cheques anulados por la Comision Facsimile, con reposicion automética 6 Inconsistencia en Acreditamiento con reposician

2= Cheques anulados por Agencias de Tesorerfa, con orden de reposicitn 6 Acreditamientn Blogueado con repasicidn

3= Cheques anulados por Agencias de Tesorerfa, por falta de cobro, Acreditamiento blogueado sin reposicion (pago no procede)

4= (ltro mativo, especificar

1/B Cantabilidad 2/B Auditaria Interna

3/60PD

4/B Caja Central

a/6 DAP B/6 Tesoreria

Segin Procedimiento




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Sistema Integrado de Salarios
Departamento de Auditoria Interna

INFORME AUDITORIA DE SUELDOS
NOMBRAMIENTOS Y CONTRATOS

Form. SIS-14

FECHA:
DEPENDENCIA:
A:
Después de haber efectuado la revision de:
Noémina Normal O Complemento O Recibo (s) O
Contratos O  Nombramientos O  Otros o Correspondiente (s) al mes de del afo
No ESPECIFICACIONES DEL DOCUMENTO
Orden No. Cheque | Registro de Apellidos y Nombres Partida . Plaza | SIS- 03 MOTIVO DEL REPARO
Personal Presupuestaria
Elaborado Por: Vo. Bo.
AUDITOR COORDINADOR

1/4 Destinatario, 2/4 Archivo Auditoria, 3/4 Archivo Auditor,

4/4 Archivo Tesorero




SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form. SIC-01

No.:
SOLICITUD DE COMPRAS
Fecha:

UNIDAD EJECUTORA:

SUBPROGRAMA: CODIGO:

Atentamente se solicita comprar lo siguiente:

Unidad Valor en Q. R 16
. L . . nida englon

Cantidad Descripcién del bien y/o servicio de medida Gt ol del Gasto

Lo cual serd utilizado para:

Solicitante:

Nombre

Firma

Agente de Tesoreria

Firmay sello

Vo.Bo.

Personal asesor en informéatica

(Sélo si se trata de equipo de computo )

Vo.Bo.

Nombre y firma de la Autoridad Competente

1/4 Expediente de compra  2/4 Unidad solicitante  3/4 Archivo Depto. Proveeduria 4/4 Archivo Tesoreria




Form. SIC - 02

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

INVITACION A CASAS PROVEEDORAS

Solicitud de compra No. Fecha:

Nombre del Proveedor: Direccioén: Teléfono:

© © N o g A~ w DN PE

|
©

Firma: Autoridad Competente, Secretario Adjunto o
Jefe del Departamento de Proveeduria




Form. SIC - 03

Fecha:

SOLICITUD DE COTIZACION DE PRECIOS

UNIDAD EJECUTORA:

SOLICITUD DE COMPRA No. PROVEEDOR:
AGRADECEMOS A USTED COTIZAR EN SOBRE CERRADO LO SIGUIENTE:
No. De Cantidad DESCRIPCION DEL BIEN Y /O UNIDAD DE PRECIO EN Q.
Orden MEDIDA
UNITARIO TOTAL
Sub total
Firma y Sello del Solicitante Descuento
Neto a pagar

Fecha de Entrega: Vigencia de Oferta:
Forma de Entrega y Pago:
Guatemala, de de
Nombre Firma del representante legal o propietario.

Observaciones:

Si no llena los articulos solicitados, le rogamos indicarlo y devolver el formulario.

Si ofrece descuentos, anotarlos en esta solicitud.

Indicar unidad de medida: ciento, docena, gruesa, pieza, caja, etc.

La oferta debe presentarse a precio CIF (libre de impuestos de importacion si se trata de vehiculos o equipos a importar).
Adjuntar la siguiente documentacion:

arobd=

O Declaracion Jurada segun Arto.26 y 80 del Decto. 57-92 Congreso de la Republica, Ley de contrataciones del Estado.
[J Fotocopia legalizada de Patente de Comercio.

[J Fotocopia de la tltima declaracion del IVA.

O Declaracion Jurada de no ser deudor moroso del Estado.
O Acta autenticada del nombramiento del representante legal.
O Fotocopia cédula representante legal o propietario.

O Copia de constancia inscripcion al régimen dula.

O Fianza de sostenimiento de oferta.




Form. SIC-04

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS o L
No. de solicitud de cotizacion:

CONTROL DE ENTREGA DE SOLICITUD DE COTIZACION DE PRECIOS

Fecha:
FECHA DE FIRMA DE QUIEN FECHA DE DEVOLUCION FIRMA DEL
PROVEEDOR RECEPCION RECIBE DE LA OFERTA TESORERO OBSERVACIONES

Firma y Nombre del Cotizador Firma Tesorero o Jefe de Proveeduria




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form. SIC-05

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS
JUNTA DE COTIZACION

Acta de Reopcién
Apertura de Plicas No.

Unidad Ejecutora o Dependencia

En la ciudad de Guatemala, siendo las horas del dia del
mes de del afio en el local que ocupa
de la de la Universidad de

San Carlos de Guatemala, se reunieron los miembros de la Junta de Cotizacién, sefores:

Nombrados por el Rector de la Universidad de San Carlos de Guatemala, en Acuerdo de Rectoria No.

de fecha para

proceder al acto de apertura de plicas por la compra de:

Habiendo procedido de la manera siguiente:
PRIMERO: se efectu6 la apertura de plicas, las cuales corresponden a las cotizaciones presentadas por las
casas comerciales siguientes:
1.
2.
3.

SEGUNDO: No habiendo mas que hacer constar, se dio por terminada la reunion en el mismo lugar y fecha

indicados al principio de la presente Acta, siendo las y firman de conformidad

las personas que intervinieron.

Firma y Nombre del Coordinador Firma y Nombre del Secretario

Firma y Nombre del Vocal

Original: Expediente
Duplicado: Departamento de Proveeduria
Triplicado: Archivo Unidad Ejecutora.



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form. SIC-06

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS
JUNTA DE COTIZACION

Acta de Calificacion
Y adjudicacion No.

Unidad Ejecutora o Dependencia

En la ciudad de Guatemala, siendo las horas del dia del
mes de del afo en el local que ocupa
de la de la Universidad de

San Carlos de Guatemala, se reunieron los miembros de la Junta de Cotizacién, sefores:

Nombrados por el Rector de la Universidad de San Carlos de Guatemala, en Acuerdo de Rectoria No.

de fecha para

proceder al acto de apertura de plicas por la compra de:

Habiendo procedido de la manera siguiente:

PRIMERO: Se tuvo a la vista, el Acta No. de fecha de recepcion

de plicas adjunta a las cotizaciones presentadas por las siguientes casas comerciales:
1.
2.
3.

SEGUNDO: No habiendo mas que hacer constar, se dio por terminada la reunion en el mismo lugar y fecha

indicados al principio de la presente Acta, siendo las y firman de conformidad

las personas que intervinieron.

Firma y Nombre del Coordinador Firma y Nombre del Secretario

Firma y Nombre del Vocal

Instrucciones:
Llenar los espacios con letras y nUmeros cuando corresponda
Adjuntar la constancia del nombramiento de la Junta de Cotizacion.

Original: Expediente
Duplicado: Departamento de Proveeduria
Triplicado: Archivo Unidad Ejecutora.



Universidad de San Carlos de Guatemala

Sistema Integrado de Compras
Nit: 255117-9

Form. SIC-07

Orden de Compra No.

[ No. de Emision ][

Fecha: ]

Vs

Proveedor: Nit:
& J
Solicitud de Compra Acta de Recepcion Contrato Abierto Condiciones:
No. No. De Entrega:
Acta de Calificacién Otros:
Fecha: No. De Pago:
- J
Gestion de Compray Solicitud de Fondos para su Pago
Cantidad Descripcion del Bien o Servicio Umda.d de Valores en Q. * Renglon
Medida — Presupuesto
Unitario Total
Total a Pagar en Letras: Subtotal Q.
- lva Q.
Total a Q.
Pagar

Elaborado Por :

Nombre y Firma

Vo. Bo.

Auditor Responsable

Se certifica que si existe disponibilidad presupuestal en:

Partida (s): Valor (es) Q.

Fecha Firma y Sello Total Q.

Uso del Departamento de Auditoria

Uso Departamento de Contabilidad para Registro Contable

Pasa a la Direccion de

Pasa a Agente de Tesoreria |:| Asuntos Juridicos
Pasa a Depto. De Proveeduria ] Pasa a Depto. De L]
Contabilidad
Para :
Fecha: (f) Auditor

Abono: Q.

Fecha: Cheque No. (f) Analista ContabIQE/




/Cuando corresponda a un funcionario (persona Individual)

Aprobacion de la adjudicacion de la compray autorizacion de la errogacion

Aprobado en subinciso:

Cuando Corresponda a cuerpos colegiados\

Acta No. de fecha:

Por:

Juntas Directivas, Consejos Regionales,

s

e liquida esta Orden de Compra y los Fondos Autorizados para tal efecto se adjunta el expediente incluyendo la fact

Fecha

Nombre y Firma de Autoridad Competente

Consejos Directivos, Consejo Superior Universitario

Fecha: (f) Secretario

/

LIQUIDACION DE LA COMPRA

original No.

Fecha

Agente de Tesoreria (f) Autoridad Responsable

Uso del Departamento de Auditoria

-

Fecha

(f) Personal Designado

uh

/

CONTROL DE ENTREGA Y RECEPCION DE EXPEDIENTE

.

* Renglén presupuestal

~

/

Instrucciones:
Los sellos de recepcion deberan colocarse horizontalmente de izquierda a derecha en orden cronoldgico segun su paso
por las Unidades.
Sellar en primer lugar el original (si aun esta en el expediente) luego sellar la copia que formara parte del expediente y
por ultimo sellar la copia de la Unidad que esta entregando.
La presente Orden de Compra caduca automaticamente si no se cumple con los términos y condiciones contenidos en la

1.

2.

3.

misma.



Atribuciones

Autoridad

Descripcion de
procedimiento

Descripcion de
puestos de trabajo

Especificacién del
puesto

Flujograma

Formulas o formularios

Funciones

ANEXO 1l
GLOSARIO

Son los deberes y obligaciones que deben ser
realizadas por la persona que desempefa
determinado puesto de trabajo, segun sus
especificaciones.

Investidura de mando o derecho que tiene un puesto
por el nivel jerarquico a exigir el cumplimiento
responsable de las atribuciones que han sido
asignadas a sus subalternos.

Narraciéon ordenada cronoldgica y secuencialmente,
de todas las operaciones de los puestos de trabajo
gue competen ejecutarse y como deben de ser
ejecutadas.

Explicacion detallada de la identificacion, naturaleza,
atribuciones, relaciones de trabajo, autoridad,
responsabilidades y requisitos minimos exigidos a
cada uno de los empleados segun sus respectivos
puestos de trabajo.

Enunciacion de las cualidades y caracteres de un
ente indicado en forma clara y concisa.

Esquema, dibujo o disefio de los pasos o actividades
que se realizan en un procedimiento o en alguna
parte de él. Presenta la secuencia o recorrido y da
énfasis en el destino de las formas o formularios
utilizados. Contiene una simbologia generalmente
sencilla, clara y logica, para mostrar las operaciones
y relaciones que deben ser ejecutadas.

Documentos impresos que se utilizan dentro de un
procedimiento, como medios de autorizar, conservar
ylo registrar una accién determinada.

Actividades principales o0 sobresalientes de
determinado departamento o area.



Manual

Manual de Normas y
procedimientos

Manual de
Organizacion

Naturaleza

Normas de
procedimiento

Operacion

Pasos

Puesto

Documento que contiene en forma ordenada y
sistemética, informacion y/o instrucciones sobre la
historia, organizacion, politicas y/o procedimientos de
una empresa que se consideran necesarias para la
mejor ejecucion del trabajo.

Instrumento administrativo de caracter informativo en
el que se presenta la secuencia procedimental para
la ejecucion de las actividades propias de las
funciones de una unidad administrativa o de una
empresa en sSu conjunto, normalizando las
obligaciones para cada puesto de trabajo y limitando
su area de aplicaciéon y la toma de decisiones en el
desarrollo de las actividades.

Instrumento que contiene informacién detallada
referente a los antecedentes, legislacién, funciones,
estructura y atribuciones; tanto de la organizacion
global como de sus unidades administrativas y
puestos de trabajo que lo conforman.

Conjunto de actos o acciones ejecutadas en forma
sincronizada y ubicacion temporal especial definida,
para conseguir alcanzar el fin o propoésito
programado.

Descripcién de todas las disposiciones de caracter
especifico y explicativo, que aseguran una conducta
o0 comportamiento uniforme, de las personas que
participan en un procedimiento y que dichas
situaciones las deben observar al momento de estar
actuando.

Es sinbnimo de accién, se considera la division
minima del trabajo administrativo, llegando hasta el
grado de detalle.

Secuencia de acciones u operaciones identificadas
con un numeral en orden ascendente.

Conjunto de deberes y responsabilidades asignadas
por autoridad competente, que requieren el empleo
de una persona durante una jornada completa o
parcial de trabajo.



ANEXO IV
EVALUACION DEL DESEMPENO DEL AREA DE TESORERIA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Cuando un programa de evaluacion del desempefio esta bien planeado,
coordinado y desarrollado, proporciona beneficios a corto, mediano y largo
plazo. En general, los principales beneficiarios son para el individuo, el jefe, la

organizacion y la comunidad.

La evaluacion del desempefio es una herramienta que permite medir el
comportamiento y rendimiento de las personas que desempefia diferentes
cargos y funciones dentro de una organizacion para lograr la eficiencia y
eficacia, es necesario considerar los modelos de evaluacion que se describen a

continuacion.

La calificacién para determinar el desempefio, se evaluara con relacion a
los factores que aparecen en cada cuadro, eligiendo la puntuacion adecuada del
numeral, la cual se escribira en la columna en blanco y para la integracion final
de los resultados sera la acumulacion o suma de los puntos totales de cada

evaluacion, el mismo tendra un rango segun la escala siguiente:

Sobresaliente | Muy Bueno Bueno Necesita No
Mejorar Satisfactorio
91 -100 81-90 61 -90 31-60 01-30
Excelente Bueno Regular Malo

76 -100 51-75 26 -50 01- 25




EVALUACION DEL DESEMPENO

(Del Secretario Adjunto al Jefe de Tesoreria)

Puesto que evaluara:

Unidad Ejecutora:

Fecha:

Puesto de quien realizara la evaluacion:

INSTRUCCIONES.

Cada factor se divide en un numero de grados de

aplicacion. Considere cada uno de ellos por separado y asigne sélo un grado a
cada factor. Indique el valor en puntos en la columna de la derecha.

- Puntuacién
Factores de Evaluacién c
1 201 20 |1 2P |1 20”1 2% | Puntos
1. Produccidn.
Evalte la produccion del _Produccién Produccion | Su - Mantiene Siempre da
trabajo o la cantidad de inadecuada | apenas produccién | siempre una | cuenta de
servicios hechos de acuerdo aceptable satisface, buena un volumen
ero no produccién. | de servicio
con la naturaleza y con las P
. tiene nada realmente
condiciones del puesto. de especial inusual.
. Calidad.
Evalite la exactitud, la|Comete Sie.mpre Siempre Siemp(e Su trabajo
frecuencia de errores. |a | bastantes satisface, trabaja con | hace bien demuestra
presentacién, el orden y el erroresy en |aunque a cuidado su trabajo siempre un
' . la atencion veces deja cuidado
efme.r(,) qu% ::ara;:t?nza c:a demuestra gue desear. excepcional
atencion e efe €| desinterés y
Tesoreria. descuido
. Responsabilidad.
Evalle como el Jefe de|Es ir_nposible No siempre Pue(_je Se dgdica N_o_requ_iere
Tesoreria se dedica al|confiaren produce los | confiarse en | apropiada- | vigilancia,
trabajo y efectta el servicio sus servicios, | resultados él si se mente, y es | merece la
. por lo cual deseados, ejerce una | suficiente maxima
S|etmplred dentro (éel p(ljazo requiere sin intervencion | una breve confianza.
eSqua 0. _c,ms' ele vigilancia intervencién | normal. instruccién
cuanta intervencion  se | permanente
necesita para conseguir los
resultados deseados.
.Cooperacién y actitud
Mida la intencion  de | Siempre esta Aye_ces es |Porlo E_sté qua_bora al
cooperar, la ayuda que |POCO dificil de general dispuesto méximo, se
presta a los compafieros y la dispuesto a | tratar, cumple con | siempre a esfuerza
p cooperar y carece de buena colaborary | por ayudar
manera como acata ordenes. muestra falta | entusiasmo. |voluntadlo |aayudara |alos
de educacion que se le los deméas. |demas.
encarga.




Factores de Evaluacion

Puntuacion

demas

1 —>20 |17 20[1—» 20 [1—>20[1 —* 20 |[Puntos
5. Iniciativa.
Tome en consideracion la | Siempre Con Demuestra Resuelve | Piensa rapida
sensatez de las decisiones | toma frecuencia |razonable los y légicamente
del Jefe de Tesoreria cuando | decisiones | se sensatez en | problemas | en todas las
no ha recibido instrucciones incorrectas ﬁquivocay situacilones condundalto situacic:jnes,

. . a ue normales rado de Se puede
detalladas 0 ante situaciones da?leq gensatez conF:‘iar en sus
excepcionales. instruccion decisiones

detallada
. Presentacion personal.
Considere la impresion | Negligente | A veces A menudo |Es Es
causada a los demas por la|y muy descuida |esta bien cuidados | sumamente
presentacion personal del|descuidado |su presentable |oensu cuidados y
Jefe de Tesoreria, su manera apariencia manera | presentable
de vestir y de actuar ante los de vestir

TOTAL DE PUNTOS




Puesto que evaluara:

Unidad Ejecutora:

EVALUACION DEL DESEMPENO

(Del Jefe de Tesoreria a su Personal)

Puesto de quien realizara la evaluacion:

INSTRUCCIONES.

Fecha:

Cada factor se divide en un numero de grados de

aplicacion. Considere cada uno de ellos por separado y asigne sélo un grado a
cada factor. Indique el valor en puntos en la columna de la derecha.

Factores de Evaluacién Puntuacién
valuaci 1 20%1  20”[1 2071 20% 1 20” | Puntos
. Calidad.
Evalie la  exactitud, la | Comete Siempre Siempre Siempre Su trabajo
frecuencia de errores, la|demasiados satisface, trabaja con | hace bien demuestra
presentacion, el orden y el|erroresy su aunque a cuidado su trabajo. | siempre un
esmero que caracterizan su | trabajo veces deja cuidado
trabajo. demuestra que desea. especial.
desinterés y
descuido
. Responsabilidad.
Evalle cémo se dedica al|Es imposible No siempre | Puede Se dedica No se
trabajo y efectia el mismo | confiarensu | produce los | confiarse apropiada- | requiere
siempre dentro del plazo |trabajo, porlo |resultados |enélsise |menteyes |vigilancia,
estipulado. Concederé cuanta | cual requiere | deseados, |ejerce una | suficiente merece la
intervencién se necesita para | vigilancia sin mucha | vigilancia una breve | maxima
conseguir los resultados | permanente vigilancia. | normal. instruccion. | confianza.
deseados.
. Cooperacion.
Mida la intencién de cooperar y | Siempre esta | Aveces es |Porlo Esta Colabora al
la ayuda que presta a los |poco dificil de general dispuesto maximo, se
demas. dispuesto a tratar, cumple con | siempre a esfuerza por
cooperar y carece de buena colaborary |ayudar alos
muestra falta | entusiasmo |voluntad lo |a ayudar a |usuarios del
de educacion. que se le los usuarios | servicio.
solicita, es | del servicio.
satisfactorio
su trabajo.
.Buen sentido e Iniciativa
Tome en consideracion la|Siempre toma | Con Demuestra | Resuelve Piensa rapida
sensatez de las decisiones | decisiones frecuencia | razonable los y légicamente
cuando no ha recibido | incorrectas. se equivoca | sensatez problemas | en todas las
instrucciones detalladas o ante y hay que |en siempre situaciones,
situaciones excepcionales. darle situaciones |conun alto |se puede
siempre normales. grado de confiar en
instruccion sensatez. sus
detallada. decisiones.




Factores de Evaluacién

Puntuacion

1—» 20 [1—* 20 |1—*> 20 |1 —*>20|1 —* 20 |Puntos
5. Etica.
Realiza su trabajo en un nivel de | Es imposible | Puede Puede Evita Merece la
moral elevado. Evita cualquier | confiar en colocar ala | confiarse cualquier | maxima
situacion que pueda colocar a la | €l. unidad o a él |en él situacién | confianza en
unidad o a él en una situacion en una plenamente | incorrecta. |lo que realiza
embarazosa. situacion
incomoda.

TOTAL DE PUNTOS




EVALUACION DEL DESEMPENO
(De los empleados al Jefe de Tesoreria)

Puesto que evaluara:

Unidad Ejecutora: Fecha:

Puesto de la persona que realizara la evaluacion:

INSTRUCCIONES. Cada factor se divide en un niumero de grados de aplicacién.
Considere cada uno de ellos por separado y asigne solo un grado a cada factor.
Indique el valor en puntos en la columna de la derecha.

Puntuaciéon

F r Eval ion
actores de Evaluacio Malo Regular Bueno Excelente | Puntos

1 —» 25 | 1—» 25 1— 25 |1 —»25

1. Memoria.

El recuerdo sobre los incidentes,
los nombres y los rostros es
adecuado para la labor que
realiza. Recuerda facilmente los
asuntos en los que ha trabajado,
los suficientes para satisfacer los
requisitos razonables.

2. Flexibilidad.
Se ajusta sin dificultad a los
cambios frecuentes. Pasa de una
transaccion a otra
completamente  diferente en
muchas ocasiones a lo largo del
dia. Acepta las interrupciones
constantes de las llamadas
telefénicas y puede reanudar sin
alterarse la entrevista
previamente interrumpida.

3. Captacion de las situaciones.
Capta las situaciones
rapidamente. Recibe muchas
llamadas y efectla entrevistas en
las que tiene que tomar una
accion. Puede resumir
rapidamente los hechos y esta
en condiciones de tomar una
decisién o de saber donde puede
obtenerse mas informacién para
llegar a la decision.




Puntuacion

Factores de Evaluacion Malo Regular Bueno Excelente | Puntos
1 —» 25 |1 —» 25 [1 — 25 1—» 25

4. Etica.

Realiza sus tratos de negocios en
un nivel moral elevado. Evita
cualquier situacion que pueda
colocar a la unidad o a él en una
situacién embarazosa u
obligatoria. Esto se aplica tanto a
las transacciones de compras
como a las funciones sociales de
los proveedores.

5. Evalla.
Reconoce la importancia relativa
de los problemas y los pone en
su propia perspectiva. No pierde
tiempo trabajando en detalles en
menoscabo de otros asuntos mas
importantes.

6. Es Innovador.

Est4 constantemente al tanto de
las nuevas ideas y de los nuevos
productos. A fin de estar
informado de las condiciones
cambiantes, lee y se informa
técnicamente sobre las compras,
comprueba los consejos y las
recomendaciones de los
proveedores, etcétera.

7. Reconoce los problemas.

Se da cuenta de los problemas
de las personas con quien
trabaja. Los maneja en tal forma
gue todo aquél que le expone su
problema queda con el
sentimiento de que sera atendido
con gusto. El comprador se pone
facilmente en el lugar de los
demas.

TOTAL DE PUNTOS




EVALUACION DEL DESEMPENO

(De los estudiantes al personal de Tesoreria)

Puesto que evaluara:

Unidad Ejecutora:

Puesto de quien realizara la evaluacion:

INSTRUCCIONES.

Fecha:

Cada factor se divide en un numero de grados de

aplicacion. Considere cada uno de ellos por separado y asigne sélo un grado a
cada factor. Indique el valor en puntos en la columna de la derecha.

Factores de Evaluacion

Puntuacion

decisiones.

1 20”1 2® 1 2|1 0|1 20” | Puntos
1. Calidad.
Evalie la exactitud, la Cometg Sie.mpre Siempre Siemp(e Su trabajo
frecuencia de errores, la demasiados | satisface, trqbaja con |hace blgn dgmuestra
presentacién, el orden y el erroregyel aunqut(eja_ cuidado su trabajo sg;np(;e un
. servicio que | veces deja cuidado
esm?r.o que caracteriza el brindaeg que desejar excepcional
Servicio. inadecuado
. Responsabilidad.
Evalle como se dedica all|Es imposible No siempre Pue(_je Se de_dica N_o_requ_iere
trabajo y efectia el servicio conf!a_r en sus | produce los (fon_flarse en | apropiada- | vigilancia ya
siempre  dentro del plazo Iservmlos por Lesultaados e! si se mef_nt_eytes Ique merece
- . . o cual eseados, |ejerce una |suficiente a maxima
e_st_lpula_do. Con5|der_e cuanta requiere de sin que se | vigilancia una breve confianza.
V'g'lanc'a_‘ se necesita para vigilancia le vigile. normal. instruccién
conseguir los  resultados | constante.
deseados.
. Cooperacion.
Media la intencion de | Siempre esta Aygces es |Porlo Esta ) quqboraal
cooperar, la ayuda que |POCO dificil de general d_espues maximo, se
presta. dispuesto a tratar, cumple con | siempre a esfuerza
cooperar y carece de buena colaborary | por ayudar
muestra falta | entusiasmo |voluntadlo |aayudara |alos
de educacion. que se le los usuarios | usuarios del
encarga. del servicio | servicio
. Iniciativa.
Tome en consideracion la | Siempre toma | Con Demuestra | Resuelve Piensa
sensatez de las decisiones | decisiones frecuencia |razonable los rapiday
cuando no ha recibido | incorrectas. sehequwoca se?s?tez problemallts Ic')gltcr:;me?te
. . y hay que ante los con un alto | en todas las
Instrucciones deta}llada}s 0 instruirlo problemas | grado de situaciones,
ante . situaciones detallada- sensatez se puede
excepcionales. mente confiar en
sus




Factores de Evaluacién

Puntuacion

11— 20 [1—> 20 1 >20 |1 » 20 |1 —® 20 |Puntos
5. Etica.

Realiza sus tratos de trabajo | Es ir_nposib!e Puede Pue(_je Evita _ Mgrgce la
en un nivel moral elevado. | confiaren el |colocarala | confiarse en | cualquier méxima
Evita cualquier situacién que unidad en él situacion confianza

. una situacion | plenamente | embarazosa | en todo lo
guecé? C(;Ir(])ca[”?ala girt]ijdaicijég embarazosa que hace
embarazosa u obligatoria.

. Presentacion personal.
Considera la  impresion Neglig_ente A veces Arr]en_udo Es cuidados Es bien
causada a los demas por la descuidado descuida su | esté bien ensu cuidadoso y
presentacion apariencia presentado | manerade |presentable
’ vestir y de
presentarse

TOTAL DE PUNTOS






