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INTRODUCCION

El Redisefo organizacional es muy importante para todas las instituciones tanto
publicas y privadas del pais, tiene como propdsito fundamental cambiar o

modificar la estructura existente que afectan el funcionamiento de las mismas.

Es importante hacer notar que como consecuencia de los problemas que afectan
a muchas empresas o instituciones, estas han tomado la decision de realizar una
reduccion de personal y redistribuir las tareas en los que quedan, lo cual provoca
gue el empleado realice sus actividades de manera inadecuada porque se siente

desmotivado afectando su desempefio laboral.

El presente trabajo contiene una propuesta de un nuevo disefio organizacional
del departamento de Emision Monetaria del Banco de Guatemala, basada en la
determinacién de problemas organizacionales y dar una propuesta de soluciéon a

los mismos.

En el capitulo I, se expresan conceptos tedricos sobre el diagndstico
administrativo y su andlisis. En el capitulo Il se presenta la situacion actual del
departamento, donde se indica su vision, misibn asi como sus objetivos
primordiales. En el capitulo 11l se realiza una propuesta de un nuevo disefio
organizacional para el departamento y, actualizacion del manual de organizacion,

lo que pretende ser de mucho beneficio para el departamento.

Finalmente, se han incluido las conclusiones y recomendaciones que se
destacan como resultado de la investigacion y que seran de mucha utilidad en la
aplicacion del nuevo disefio organizacional; de igual forma la bibliografia que
sirvi6 de base para implementar el presente trabajo. Los anexos que forman
parte de este documento en donde se incluyen, formularios de encuestas

aplicadas al personal.



CAPITULO |
MARCO TEORICO
1.1 Administraciéon

“Es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el uso de los recursos

para lograr objetivos.

La tarea actual de la administracion es interpretar los objetivos propuestos por la
organizacién y transformarlos en accién organizacional a través de la planeacion,
la organizacion, la direccion y el control de todas las actividades realizadas en las
areas y niveles de la empresa, con el fin de alcanzar tales objetivos de la manera

mas adecuada a la situacion.” (2:8).

La administracién es fundamental en cualquier grupo social, por medio de la
misma se pueden aprovechar de mejor manera los recursos, alcanzar los
objetivos, mejorar las relaciones humanas y la realizacion de las actividades de

forma adecuada.
1.2 El proceso administrativo y sus fases

El proceso administrativo esta conformado por cinco fases, las cuales deben
actuar de forma conjunta para poder alcanzar los objetivos de la empresa. La

planeacioén, la organizacion, la integracion, direccién y control.

La coordinacién de las fases del proceso administrativo, el cumplimiento de sus
principios y la aplicacién de sus elementos en cada una de ellas, es fundamental

para el éxito de la gestion administrativa.

Para esta investigacion se abordaron algunos aspectos de la fase de planeacion

y la fase de organizacién en conjunto. Debido a que por medio de las mismas se



conducira al departamento de Emisiébn Monetaria de una manera mas apropiada

y oportuna.
1.3 Planeacién

“La planeacién comienza por establecer los objetivos y detallar los planes
necesarios para alcanzarlos de la mejor manera posible. La planeacion
determina a donde se pretende llegar, qué debe hacerse, como, cuando y en qué
orden.” (2:320,321).

1.3.1 Elementos de la planeacion
e Mision

“La meta general de la organizacion, basada en las premisas de la planeacion,
que justifica la existencia de una organizacion.” (2:119)

* Objetivos

“Resultados deseados para individuos, grupos y organizaciones enteras.”
(12:221)

“Son los fines hacia los cuales se encaminan las actividades” (8:79)
* Presupuesto

“El presupuesto es el instrumento de planeacion fundamental de muchas
organizaciones, dado a que obliga a la compafia a realizar por anticipado una
recopilacion numérica del flujo de efectivo, gastos e ingresos, desembolso de
capital, utilizacién del trabajo o de horas maquina esperado” (1:48)



¢ Normas

“Conjunto de leyes socialmente supuestas y reconocidas para una mayoria de

individuos y que orientan las acciones de estos”. (15)

* Procedimientos
“Método o tramite necesario para ejecutar alguna cosa”. (15)

En esta investigacion solo se hizo énfasis en la mision, la vision los objetivos,
presupuesto, normas y procedimientos debido a que son los elementos que se

utilizaron para la realizacion del diagnéstico y la propuesta.
1.4 Organizacion

Para fines de la investigacion, a continuacion se describen los conceptos y
elementos necesarios para caracterizar a la funcion de organizacion y de

redisefio organizacional.
1.4.1 Concepto de organizacion

“Es la parte de la administracion que supone el establecimiento de una estructura
intencionada de los papeles que los individuos deberan desempefiar en una
empresa. Debe garantizar la asignacion de todas las tareas necesarias para el
cumplimiento de metas y la asignacion que debe hacerse a las personas mejor

capacitadas para realizar estas tareas.” (7:35)

La organizacion define los sistemas que deben de prevalecer en una empresa o
institucion, los niveles de autoridad, tramos de control, funciones y atribuciones

de acuerdo a las actividades realizadas en los puestos de trabajo.



1.4.2 Elementos de la organizacion
* Funcién

“Es el acto de organizar, estructurar e integrar los recursos y los oOrganos
involucrados en la ejecucion y establecer las relaciones entre ellos y las

atribuciones de cada uno.” (2:235)
* Puestos o cargos

“Conjunto de tareas laborales determinadas por el desarrollo de la técnica,
tecnologia y divisién del trabajo. Comprende la funcion laboral del trabajador y
los limites de su competencia generalmente se utiliza la denominacion de cargo

para los técnicos y dirigentes.” (16)

“Area establecida para que el trabajador cumpla una determinada tarea dentro
del proceso de trabajo estando dotado de los medios de trabajo necesarios para
ejecutar una determinada tarea.” (15)

» Jerarquizar

“Jerarquizar es establecer lineas de autoridad (de arriba abajo) a través de los
distintos niveles y delimitar la responsabilidad de cada empleado ante un sélo
superior inmediato. Esto permite ubicar las unidades administrativas respecto de

las que se subordinan a ellas en el proceso de la autoridad.” (5:268)

La jerarquizacion es importante para que cada empleado conozca cuél es su
grado de autoridad y responsabilidad asi como quién es su superior inmediato

para que pueda reportar sobre todas las actividades que realiza.



1.5 Principios de organizacion

Estos principios sirvieron de base para la elaboracion del diagndstico
administrativo y ver si se cumplieron o no de manera adecuada con cada uno de

ellos.
1.5.1 De especializacion

“Cuanto mas se divide el trabajo, mayor eficiencia, precision y destreza se
obtiene.” (1:126)

El principio de especializacidn se refiere a la habilidad y exactitud que alcanzara
una persona o grupo de personas, para realizar un determinado trabajo. Dado
gue éste ha sido dividido en distintas partes y cada una de estas partes

encargadas a una persona o grupo, con capacidad especifica para realizarlo.
1.5.2 De la unidad de mando

“Cada trabajador debe recibir 6rdenes de un sélo superior de manera preferente.”
(1:126)

El principio de la unidad de mando regula la autoridad de la que cada trabajador
depende y normaliza las dificultades que pudieran existir, cuando el empleado

fuera subordinado inmediatamente por mas de un jefe superior.
1.5.3 Del equilibrio de autoridad — responsabilidad

“Debe precisarse el grado de autoridad que le corresponde a cada puesto,
estableciéndose al mismo tiempo la responsabilidad para desempefiarlo.” (1:127)

Este principio equilibra el nivel de autoridad o jerarquia de un puesto dentro de
una organizacion, con la responsabilidad asignada al mismo; segun las
responsabilidades que conlleve un puesto de trabajo, asi sera el grado de
autoridad que posea.



1.5.4 Del equilibrio de direccion — control.

Es preciso que cada uno de los puestos que tengan subordinados, no sélo
desemperie el rol de controlador sobre las acciones de los mismos, sino que
ademas funja como director de las actividades que éstos desempefian. Es

importante que el control entonces sea un segundo paso a la direccion.
1.5.5 De la definicién de puestos

Es necesario que cada puesto dentro de una organizacion se encuentre
especificamente definido, con sus responsabilidades y autoridades, de tal forma
gue el empleado tenga parametros establecidos y no afecte su desempefio en el

puesto de trabajo.

También es importante la definicion de cada uno de los puestos para evitar que

exista la duplicidad o la omision de funciones en cada uno de los puestos.
1.6 Tipos de organizacion
* Formal

“Es la estructura formal de puesto en una organizacion, que agrupa e identifica
las tareas a desarrollar, delega la responsabilidad y autoridad adecuada,
establece cadenas de mando y canales de comunicacion apropiados,
estructurados para el alcance de los objetivos y metas generales y particulares
en la forma més eficiente.” (10)

1.7 Estructura organizacional

“La forma de dividir, organizar y coordinar las actividades de la organizacion, en
cuanto a las relaciones entre los gerentes y empleados, entre los gerentes y
gerentes y entre empresas y empresas.” (13:361)



La estructura organizacional consiste en un arreglo o disposicion de recursos,
gue sirve como guia para organizar las actividades de una empresa como es la
division, organizacién y coordinacién de cada una de ellas, lo cual conlleva a

cumplir funciones y alcanzar los objetivos.
1.7.1 Caracteristicas de la estructura
a) Complejidad

“De acuerdo a la cantidad de niveles jerarquicos, unidades administrativas, u

organos administrativos.”(10)
b) Formalidad

“Por la normalizacion o reglamentaciéon que posea, asi como por los canales

formales de comunicacion que utiliza.”(10)
C) Centralizacion

“Definida por la forma de tomar decisiones en los distintos niveles

jerarquicos.”(10)

1.8 Tipos de estructura organizacional
Esta puede ser:

a) Organizacion funcional

“Forma de departamentalizacion en la que las personas que se dedican a una
actividad funcional, se agrupan en una unidad. Otra ventaja importante es que
facilita mucho la supervision, pues cada gerente debe ser experto en una gama
limitada de habilidades.”(13:362)



1.9 Disefio organizacional

“El disefio organizacional es un proceso en el cual los gerentes toman
decisiones para elegir la estructura organizacional adecuada para la estrategia
de la organizacién y el entorno por el cual los miembros de la organizacién ponen
en practica dicha estrategia. Por tanto, el disefio organizacional hace que los
gerentes dirijan la vista en dos sentidos, al mismo tiempo: hacia el interior de su

organizacion y hacia el exterior.” (13:355)

La estructura debe de ser elegida de forma adecuada por el gerente para

desempeiiar de manera eficiente todas las actividades.
1.9.1 Componentes del disefio organizacional
* Dimension de la estructura y sus categorias

Sirve para determinar las categorias organizacionales (nivel estratégico, nivel
tactico y técnico), y para definir la interaccion entre ellas, quién se reporta con

quién, la autoridad para tomar decisiones .Puede ser: vertical u horizontal.
a) Vertical

“Comprende la aplicacion de unidad de mando, donde una persona debe

reportarse a un solo superior.

* El intervalo de control, que describe el nimero de personas que un

gerente puede supervisar de manera eficaz y eficiente.

» La responsabilidad-autoridad, indica la obligacion de desarrollar una tarea,
y los derechos inherentes de una posicion supervisora para dar érdenes y

esperar que se cumplan.

* La centralizacion-descentralizacion, describe el nivel de autoridad para

toma de decisiones que se delegan a niveles inferiores.”(10)



b) Horizontal

“Incluye la division del trabajo, divide una tarea en serie de pasos realizados por
diferentes empleados y la departamentalizacion que agrupa individuos en
unidades separadas para facilitar el cumplimiento de objetivos y metas

organizacionales.”(10)
* Modelo de disefio y sus caracteristicas
a) La organizacion mecanica (burocracia)

“Estructura organizacional que se caracteriza por alta especializacion,
departamentalizacion extensiva, escasa amplitud de control, alta formalizacion,
una red de informacion limitada y poca participacion de los empleados de nivel

bajo en la toma de decisiones.”(12:310)
b) La organizaciéon organica (adhocracia)

“Estructura organizacional altamente adaptativa y flexible, con poca
especializacion del trabajo, formalizacion minima y poca supervision directa de
los empleados.”(12:310)

1.9.2 Enfoque del disefio organizacional
Puede ser:
» Clasico

“Las organizaciones mas eficientes y eficaces tenian una estructura jerarquica
en la cual los miembros de la organizacion, en sus acciones, son guiados por un
sentimiento de obligacion para con la organizacién y por una serie de reglas y

reglamentos racionales.”(13:355)



Caracteristicas:

“Especializacion del trabajo, nombramientos de personal por méritos, la oferta de
oportunidades de hacer carrera, burocraticas (rutina de actividad, clima
impersonal y racional en la organizacion, claridad en la delegacion de la

autoridad y responsabilidad, evaluacion del desempefio).” (13:357)
1.9.3 Aplicaciones del disefio organizacional
» Estructura simple

“Disefio organizacional con departamentalizacion baja, gran amplitud de control,

autoridad centralizada en una sola persona y escasa formalizacion.” (12:314)
» Estructura funcional:

“Disefio organizacional que reune en grupos a las especialidades ocupacionales

gue son similares o relacionadas.” (12:315)
1.9.4 Aspectos del disefio organizacional

Los aspectos del disefio organizacional son de vital importancia para la
elaboracion de diagnostico administrativo y la propuesta de solucién por lo cual

se mencionan a continuacion:
(Piedras angulares segun Stoner)
» Divisién del trabajo

“Consiste en dividir la totalidad de las actividades en proporciones manejables, lo

gue propicia la especializacion”. (1:127)
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“Descomponer una tarea compleja en sus componentes, de tal manera que las
personas sean responsables de una serie limitada de actividades, en lugar de la

tarea en general. En ocasiones llamada division de la mano de obra” (13:347)

La division del trabajo permite que el empleado realice su trabajo en un tiempo

mas corto debido a que tiene la especializacion en el trabajo que realiza.
» Departamentalizacion

“Agrupar en departamentos aquellas actividades de trabajo que son similares o

tienen una relacion logica.”(13:348)

“Base sobre la cual los empleados se agrupan para el logro de metas

organizacionales.”(12:302)

» Tipos de departamentalizacion

a) Departamentalizacién funcional

“Agrupamiento de trabajos de acuerdo con las funciones por realizar.”(12:302)
* Tramo de control

“Se refiere a la cantidad de personal que un administrador supervisa
directamente en forma eficiente y eficaz”. (1:136)

“Significa la cantidad de personas y departamentos que dependen directamente,

de un gerente especifico.”(13:348)

Puede afectar la rapidez de las decisiones que se tomen en los diferentes niveles
de la jerarquia organizacional. Puede ser de dos tipos: Tramos estrechos o de
estructuras altas (crecimiento vertical) y tramos amplios o de estructuras planas

(crecimiento horizontal).
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» Tipo de tramo de control que refleja
a) Tramos estrechos o de estructuras altas:

“Hay menos personal que supervisar por tramo y da lugar a muchos niveles
organizacionales, producen jerarquias altas con muchos niveles entre el punto
mas alto (gerencia general) y el mas bajo (operativos); la cadena de mando es
mas lenta y demora la toma de decisiones.” (13:348)

b) Tramos amplios o de estructura plana:

“Hay mas personal que supervisar por tramo y da lugar a pocos niveles
organizacionales; se dan jerarquias planas con pocos niveles administrativos
entre la cima y la base. La cadena de mando es corta y la toma de decisiones es
mas rapida, se da el fenémeno de reduccion de tamafio, influye en las relaciones

laborales, significa poca direccion y control.” (13:348)
» Cadena de mando

“Estas lineas se relacionan intimamente con la jerarquizacion porque simbolizan
el enlace entre las unidades y constituyen el elemento estructural de los
organigramas, ya que representan graficamente la delegacion de autoridad
mediante niveles jerarquicos.” (5:269)

“El plan que especifica quién depende de quién en una organizacion; estas

lineas de dependencia son caracteristicas centrales de un organigrama.”(13:348)

“Linea ininterrumpida de autoridad que se extiende desde los niveles mas altos
de la organizacion hasta los niveles mas bajos y aclara quién debe rendir
cuentas a quién.”(12:305)
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1.10 Coordinacion

“Es integrar las actividades de departamentos independientes de una
organizacion, con el objeto de alcanzar las metas con eficacia, o sea, establecer
mecanismos para integrar las actividades de los departamentos en todo
congruente vigilando la eficiencia de dicha integracion . El grado de coordinacion
gue necesite dependera de la naturaleza de las tareas y del grado de
interdependencia que exista entre el personal de las unidades que la realizan.”
(13:251)

1.11 Sistema de organizacion

“Constituyen las diversas combinaciones estables de la division de funciones y
autoridad por medio de la division de funciones y autoridad por medio de las
cuales se realiza la organizacién. Se presentan por medio de graficas de
organizacion y se complementan con analisis de puestos. Estos pueden ser:

sistema lineal, funcional, lineal-staff.” (10)
« Sistema lineal o militar

“Aquella en que la autoridad y responsabilidad correlativa se transmite

integramente por una sola linea para cada persona o grupo”.(10)

* Sistema funcional o Taylor:

“Aquella que se organiza por unidades especializadas donde la autoridad y
responsabilidad va en relacién a las funciones principales o especializaciones

gue se desarrollan en la organizacion.”(10)
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* Sistema lineal-staff

“Es un derivado de los dos anteriores, conserva la autoridad-responsabilidad
transmitida a través de un solo jefe (lineal), pero esta autoridad recibe accesoria

y servicio técnico de un 6rgano especializado para cada funcion (funcional).” (10)
1.12 Centralizacién

“Grado en el cual la toma de decisiones esta concentrada en los altos niveles de
la organizacion.”(12:308)

“Implica que un numero de actividades laborales y una cantidad minima de

autoridad han sido delegados a los subordinados por la administracion.” (1:146)
1.13 Descentralizacion

“Transferencia de la autoridad de toma de decisiones a niveles mas bajos dentro

de una organizacion.” (12:308)

Los anteriores componentes organizacionales fueron utilizados para la
elaboraciéon del diagndstico administrativo y la propuesta de solucién al
departamento de Emision Monetaria la aplicacion de los mismos fue de suma

importancia para la investigacion.
1.14 Instrumentos de la organizacion

Los instrumentos que comprende la fase de organizacidn son: organigramas y

manuales administrativos
* Organigramas

“Es la representacion grafica de la estructura organica de una institucion o de
una de sus areas y de las relaciones que guardan entre si, los 6rganos que la

integran. Contiene asi los agrupamientos de las actividades basicas de los
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departamentos u otras unidades, asi como también las principales lineas de

autoridad que existen entre dichas unidades.”(4:63)

Pueden ser clasificados de acuerdo con los siguientes criterios:
« Por su Extension, Area o Ambito de Aplicacion

a) Organigramas generales

“Representan a los 6rganos principales de la institucion y sus relaciones basicas,
son generalmente esquematicos.” (4:66)

b) Organigramas especificos

“Se refieren a una dependencia o unidad administrativa en concreto. Ofrecen
con mayor precision los aspectos principales de dicha dependencia y aparecen
contenidos con todos sus niveles, puestos y relaciones.” (4:66)

* Por su Contenido u Objeto
a) Organigramas Estructurales

“Graficamente representan la estructura de los Organos que integran una
institucion o parte de ella, asi como las relaciones esenciales de jerarquia o

dependencia que existen.” (4:66)
b) Organigramas de funciones

“Indican en el cuerpo de la grafica, ademas de las unidades y sus interrelaciones,
las funciones principales que realizan los 6rganos representados y que se
pueden asimismo transcribir con arreglo a su orden de importancia o al lugar que

ocupan dentro de un proceso”. (4:67)
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c) Organigramas de Puestos, de Plazas o Nominal

“Sefialan dentro del marco de cada unidad administrativa, los distintos puestos
establecidos para la ejecucion de las funciones, asi como el nimero de plazas

existentes y en su caso, los nombres de las personas que los ocupan”.(4:67)
* Manuales administrativos

“Un manual es un documento que contiene en forma ordenada y sistematica,
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.” (4:79)

“Segun Agustin Reyes Ponce un manual es empirico, variable y facil de
comprender, significa un folleto, libro, cartapacio, carpeta, etc., en los que de una
manera facil de manejar (manuable) se concentra en forma sistematica, una
serie de elementos administrativos para un fin concreto: orientar y uniformar la

conducta que se presenta entre cada grupo humano en la empresa.”(4:79)
a) Manual de organizacion

“Segun Louis A. Allen el manual de organizacion es un conjunto de referencias
de organizacién usados frecuentemente por los directores, tienen mucha utilidad
como instrumentos administrativos para ayudar a realizar el trabajo con mayor
eficiencia. Le permite al director abarcar la organizaciéon de la empresa en su
totalidad y ver sus propias responsabilidades. En cuanto a las guias de cargos,
gue constituyen la medula del manual, especifican sus responsabilidades y los

resultados por los cuales deberan rendir cuentas.” (4:81)

El manual de organizacién es importante dentro de la organizacion ya que por

medio de él los empleados conocen cuales son sus funciones, atribuciones y
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responsabilidades dentro del puesto de trabajo, esto con el propésito de lograr

los objetivos de la empresa.
b) 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 las
funciones de una unidad administrativa 0 de una empresa en su conjunto,
normatizando las obligaciones para cada puesto de trabajo y limitando su area
de aplicacion y la toma de decisiones en el desarrollo de las actividades.”(4:97)

1.15 Diagndstico administrativo

“Es un estudio sistematico, integral y periddico que tiene como propodsito
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 solucion tomando en cuenta los

recursos disponibles.” (4:14)
1.15.1 Caracteristicas del diagnostico
* Es un estudio

“Por lo tanto requiere un campo de aplicacion (toda o parte de la empresa); que
debe utilizar una forma y esperar un resultado de su aplicacién (detectar falla,
causas, consecuencias y soluciones viables posibles).” (4:14)

* Es sisteméatico

“Es un enfoque que utiliza la teoria y la practica y con un proceso de aplicacion
determinado. O sea, parte de lo que es la empresa, como se realiza eso “qué es”

y apunta, mediante el analisis de los hechos en forma técnica-cientifica.” (4:14)
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* Esintegral

“Estudia todos los aspectos que se relacionan con lo que se desea investigar:
toda la empresa, sus funciones, forma de estar organizado, comunicacion y
relacion como opera, su funcionamiento: las actividades que realizan los puestos
de trabajo, la observancia o no de lo formal, el uso de los recursos, etc.”
(4:14,15)

* Es periddico

“Se debe formular y realizar en periodos cortos observando el “cuando” realizarlo
(no cuando hay crisis) y se debe repetir para observar si lo planteado ha dado o

no resultados positivos.” (4:15)
1.15.2 Analisis del diagnostico Administrativo
* Analisis estructural

“Es el estudio especifico de cada area de la Unidad Administrativa, su

conformacion, los recursos asignados, etc.” (4:22)
* 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 tiene

gue cumplir en el desempefio de su trabajo.” (4:22)
* Analisis procedimental

“Es el estudio de la secuencia de actividades que desarrolla cada érgano de la
unidad administrativa en estudio.” (4:23)
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* Anédlisis de facultades

“Es el estudio detallado de las aptitudes o de los derechos concedidos para
hacer algo.” (4:24)

* Anélisis de relaciones

“Es el estudio de las lineas de conexibn o comunicacion, que guardan los

organos de la unidad administrativa en estudio.” (4:24)
* 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.”
(4:25)

Los analisis descritos anteriormente fueron realizados para poder detectar

problemas organizacionales dentro del departamento.
1.16 Reestructuracion

“Consiste en la revision y ajuste de la estructura organizacional con el propésito
de hacerla mas funcional y productiva, derivado de necesidades tales como el
desarrollo de nuevos programas, funciones, de alguna disposicion legal que
modifica su ambito de accién, o el redireccionamiento de objetivos, sin considerar

la adaptacién de la estructura existente para las nuevas actividades.”(10)
1.17 Redisefio

“El redisefio implica modificar las responsabilidades y tareas especificas de los
puestos. Siempre que se modifica uno de ellos, sea en razdn de nueva
tecnologia o del redisefio de la organizacion, el disefio del puesto también
cambia.”(5:398)
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1.18 Reorganizacion

“Se produce como resultado de una evaluacion, de un diagndstico o una
auditoria, donde se establece la necesidad de introducir cambios sustanciales en
el disefio vigente de la organizacion y en las estructuras de trabajo, es redefinir
objetivos empresariales, funciones en unidades y atribuciones en puestos de
trabajo, supresion de actividades o la creacion de nuevas unidades

administrativas.”(10)
1.19 Banco

“Institucion publica o privada que realiza actos de intermediacion profesional
entre los duefios de dinero y capital y los usuarios de dicho dinero y capital Es

decir, los bancos acttan en el mercado de dinero y capitales”. (16)
1.19.1 Banca central

“La banca central de un pais es la base de todo sistema bancario de esa nacion;
es la encargada de aplicar las medidas de la politica monetaria y crediticia

necesarias para el buen funcionamiento de la economia nacional.

El banco central tiene la capacidad de emitir la moneda, divisa, o bonos que
faciliten la economia del pais o se requiera para el adecuado uso de

transacciones financieras”. (16)

a) Las funciones principales de un banco central son: mantener y regular la
reserva monetaria del pais; emitir moneda en forma exclusiva; fijar las tasas
de interés que operen en el sistema monetario; regular la circulacion
monetaria y el volumen del crédito; actuar como banco de bancos y camara
de compensaciones; controlar a los bancos comerciales para apoyar la
politica monetaria del gobierno; fungir como representante del gobierno ante

instituciones financieras internacionales; realizar operaciones de mercado
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abierto; y administrar la deuda publica; excepcionalmente realiza negocios

bancarios ordinarios.
1.20 Numerario

“Se refiere a todos los billetes y monedas que circulan en el sector financiero y

no financiero del pais”. (14)
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CAPITULO Il

DIAGNOSTICO DEL DEPARTAMENTO DE EMISION MONETARIA D EL
BANCO DE GUATEMALA

2.1 Metodologia a utilizar

En este capitulo se presentan de manera clara y concisa, los aspectos relevantes
gue se encontraron en el trabajo de campo y que afectan la estructura
organizacional del departamento de Emision Monetaria del Banco de Guatemala,
como el aprovechamiento de recursos, la optimizacion de funciones, la
coordinacion del trabajo entre otros. Este diagnostico permite conocer la
estructura administrativa del departamento en mencién, destacando los

acontecimientos que afectan el funcionamiento del mismo.

Los datos de investigacion fueron recolectados en el primer trimestre del 2008, a

través de cuestionarios estructurados y entrevistas con el Gerente Financiero.

El cuestionario incluyé la poblacion total del departamento de Emision Monetaria,
30 trabajadores en total, se realiz6 de esta manera debido a que si se aplicaba la

técnica del muestreo, la muestra seria demasiado pequefia.

La metodologia a utilizar para el presente trabajo sera el método inductivo-

deductivo.
2.2 Antecedentes del Banco de Guatemala

Para comprender de una mejor forma las actividades que desarrolla la Banca
Central se proporciona una breve resefia histérica de sus inicios y de la forma en

gue se fundo.



2.2.1 La Fundacio6n del Banco Central

Los origenes legales e institucionales del actual sistema de banca central en
Guatemala, se remontan al periodo de la reforma monetaria y financiera de
1924-1926. Entonces, fue creado el Banco Central de Guatemala como
establecimiento de emision, giro y descuento, de caracter privado y con
participacion del Estado como accionista. Esta reforma culmindé durante el
mandato del General José Maria Orellana (1921-1926).

El origen de esta reforma se vincula a los graves desequilibrios monetarios y
financieros que ocasioné el régimen monetario anterior, basado en la existencia
legal de un oligopolio de bancos emisores reglado por el gobierno de Manuel
Estrada Cabrera, que gener6 una gigantesca deuda del gobierno para con esos
bancos. En 1919, el propio gobierno de Estrada Cabrera invitd al profesor
Kemmerer para estudiar las condiciones monetarias del pais y hacer las
recomendaciones que el caso ameritara para comprender la reforma. Kemmerer
recomendd, entre otras medidas, el establecimiento de un banco central que
seria el agente fiscal del gobierno que tendria el derecho exclusivo de emitir

billetes.

Fue hasta 1924 cuando el presidente Orellana invitd de nuevo al profesor
Kemmerer a visitar el pais para que propusiera un plan de reforma financiera.
En noviembre de 1924 fue promulgada la ley monetaria de la Republica de
Guatemala, que daba vida a la nueva unidad monetaria, el quetzal, bajo el
régimen del patrén oro clasico. Finalmente, mediante acuerdo gubernativo el 30
de junio de 1926, se fundd el Banco Central de Guatemala, que coroné la obra
de la reforma econdmica del gobierno de Orellana.

Las reformas emprendidas pusieron fin a la emisibn monetaria desordenada,

crearon un respaldo real a la moneda nacional, estabilizaron su paridad e
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instauraron el orden en los flujos bancarios y financieros del pais. Sin embargo,

el proceso de la reforma fue sumamente complicado.
2.2.2 La segunda época: Reforma monetaria y bancari  a de 1946

La gran depresidon mundial (1929-1933) afectdé gravemente a la economia
guatemalteca, y sometio a una dificil prueba al banco central y su politica
monetaria basada en el patron oro clasico. Dado que dicho patron no daba
cabida a una politica monetaria anticiclica, se hizo necesario impulsar la reforma
monetaria y bancaria de 1944-1946, mediante la cual se cre6 el banco de
Guatemala como heredero del antiguo banco central de Guatemala. Esta
reforma se culminé durante el gobierno revolucionario del doctor Juan José
Arévalo, y fue conducida por el liderazgo del doctor Manuel Noriega Morales
(Ministro de Economia y, posteriormente, primer presidente del banco de

Guatemala).

2.2.3 El proceso de modernizacion del sistema finan  ciero nacional: 1989-
1999

La estructura basica de la legislacion financiera guatemalteca, emitida en 1945 y
1946 permitié el ordenado funcionamiento del sistema en sus primeros cuarenta
afios de vigencia. Sin embargo, al concluir la década de los afios ochenta del
siglo pasado resulté evidente que tanto las crisis econdémicas regionales, como la
liberalizacion de la banca y de los mercados financieros internacionales, los
avances en materia electronica, de computaciéon y de las telecomunicaciones, la
internacionalizaciéon de los mercados de valores y de capitales, asi como la
mayor interdependencia en el mercado internacional, rebasaron la concepcion

gue de tales mercados tuvieron los legisladores de los afios cuarenta.

Como reaccién a ese proceso de obsolescencia de la legislacion financiera, en
1993 la Junta Monetaria aprobd el programa de modernizacion del sistema

financiero nacional. Mediante dicho programa se propuso actualizar el marco
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regulatorio vigente, buscando reformas que favorecieran la estabilidad
macroeconomica y que propiciaran una mayor apertura del mercado financiero,
asi como un mayor papel de las sefiales del mercado como asignadoras de los
flujos financieros; todo ello mediante el impulso de modificaciones reglamentarias
y legales, las cuales no pretendian la derogacion completa de las leyes vigentes

sino, mas bien, su adecuacion a los nuevos tiempos.

El programa de modernizacion incluyd una serie de medidas, adoptadas tanto
por la junta monetaria como por el congreso de la republica y los ministerios de

estado.
2.2.4 Marco legal

El articulo 26 inciso h del Decreto Niumero 16-2002 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley Organica del Banco de Guatemala, dispone que una de las
atribuciones de la Junta Monetaria es aprobar o modificar la estructura
administrativa del Banco de Guatemala, a propuesta del Gerente General.
Asimismo, el articulo 32 del referido Decreto establece que el Gerente General,
tendr4 bajo su responsabilidad la administracion del Banco de Guatemala v,
respondera ante el Presidente de esta Institucion y ante la Junta Monetaria del

correcto y eficaz funcionamiento del Banco.

En tal sentido y, con el propésito que el Banco de Guatemala cumpla con su
objetivo fundamental de contribuir a la creacion y al mantenimiento de las
condiciones monetarias, cambiarias y crediticias mas favorables al desarrollo
ordenado de la economia nacional y promover la estabilidad en el nivel general
de precios, y desarrolle las funciones que le define el citado Decreto en su
articulo 4, la institucién cuenta con una estructura administrativa que se describe

en el presente trabajo de tesis.
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2.2.5 Mision del Banco de Guatemala
“Promover la estabilidad en el nivel general de precios.”(14)
2.2.6 Objetivo fundamental del Banco de Guatemala

“Segun el articulo 3 del decreto nimero 16-2002 del Congreso de la Republica

de Guatemala, Ley Organica del Banco de Guatemala:

El Banco de Guatemala tiene como objetivo fundamental, contribuir a la creacion
y mantenimiento de las condiciones mas favorables al desarrollo ordenado de la
economia nacional, para lo cual, propiciara las condiciones monetarias,
cambiarias y crediticias que promuevan la estabilidad en el nivel general de

precios.”
2.2.7 Funciones del Banco de Guatemala

“Segun el articulo 4 del decreto nimero 16-2002 del Congreso de la Republica

de Guatemala, Ley Organica del Banco de Guatemala:

El Banco de Guatemala tiene, entre otras que determina su Ley Organica, las

funciones siguientes:
e Ser el Unico emisor de la moneda nacional;

* Procurar que se mantenga un nivel adecuado de liquidez del sistema
bancario, mediante la utilizacion de los instrumentos previstos en su Ley

Organica;
* Procurar el buen funcionamiento del sistema de pagos;

* Recibir en depdésito los encajes bancarios y los depdsitos legales a que se
refiere su Ley Organica;
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« Administrar las reservas monetarias internacionales, de acuerdo con los

lineamientos que dicte la Junta Monetaria; vy,

» Las demas funciones compatibles con su naturaleza de Banco Central que

le sean asignadas por mandato legal.”
2.2.8 Estructura administrativa del Banco de Guate  mala

El Banco de Guatemala, para cumplir con su objetivo fundamental y a la vez,
desarrollar eficiente, eficaz y oportunamente las funciones que le encomienda su
Ley Organica, ha disefiado una estructura organizacional basada en una
jerarquia organica y administrativa conformada por Presidencia, Vicepresidencia,
Gerencia General, Gerencias de Area, Departamentos, Secciones y Unidades.
Esta estructura cuenta con las dependencias que, cumpliendo individualmente
con su razén de ser y sus funciones, le permiten a la Institucion lograr sus

objetivos de Banco Central.
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2.2.8.1 Gerencia financiera

Con el propoésito de conocer con mayor amplitud la estructura del
departamento de Emision Monetaria, se presenta un analisis de la integraciéon

de la Gerencia Financiera en su conjunto.

Esta Gerencia abarca la coordinacion de las funciones siguientes: la
administracion y puesta en ejecucion de la politica monetaria, por medio de las
operaciones de estabilizacibn monetaria; la atencion de las operaciones en
moneda extranjera del sector publico; la ejecucion de los programas anuales
de emisién, amortizacion y destruccion de numerario; la atencién de las
operaciones de depdsito, retiro y canje de numerario con los bancos del
sistema y con entidades del sector publico; la administracion de las reservas
monetarias internacionales —RMI-, incluido el analisis de riesgo asociado a la
gestion de dichas reservas; el registro contable de los eventos econdémico-
financieros que afectan el patrimonio del Banco; la implementacion de las
acciones que permitan contribuir al fortalecimiento del sistema de pagos
nacional. Para lograr esto, la Gerencia Financiera cuenta con las dependencias

que se detallan a continuacion:
a) Unidad de Andlisis de Riesgo de Reservas Moneta rias Internacionales

Su misién es asesorar y apoyar a la Administracion del Banco Central en la
gestion de las Reservas Monetarias Internacionales, mediante la evaluacién
del riesgo y desempefio financiero de los portafolios de inversion y contribuir a
la formulacion de la politica de inversiones con base en el disefio, desarrollo e

implementacion de herramientas analiticas apropiadas.
b) Departamento de Operaciones de Estabilizacibn M onetaria

Su mision es ejecutar la politica monetaria, cambiaria y crediticia determinada

por la Junta Monetaria, de conformidad con los lineamientos del Comité de
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Ejecucion, asi como realizar las actividades derivadas de la funcién que le
corresponde al Banco de Guatemala como agente financiero del estado. Para
cumplir con su mision, el departamento de Operaciones de Estabilizaciéon

Monetaria esta integrado por las dependencias siguientes:

» Seccion de Operaciones de Mercados Financieros

* Seccion de Analisis de Mercados Financieros

e Seccion de Liguidaciéon de Valores

* Seccion de Fideicomisos y Administracion de Cartera
c) Departamento Internacional

Tiene como misién invertir las Reservas Monetarias Internacionales del Banco
de Guatemala, de conformidad con los lineamientos que dicte la Junta
Monetaria y atender las operaciones en divisas del Banco de Guatemala, del
gobierno central y del resto del sector publico. Para cumplir su misién, el
departamento Internacional esta integrado bajo un esquema de segregacion de

funciones, por las dependencias siguientes:
» Seccidn de Inversion de Reservas Monetarias Internacionales
e Seccion de Operaciones Extranjeras

d) Departamento de Contabilidad

Tiene como mision llevar cuenta y razén del patrimonio de la Institucion;
procurar el buen funcionamiento del sistema de pagos; y, administrar en lo que
le compete al Banco de Guatemala, el régimen especial de devolucion del
crédito fiscal a los exportadores. Para cumplir su mision, el departamento de

Contabilidad esta integrado por las dependencias siguientes:
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e Seccion de Sistema de Pagos

» Seccion de Registro de Operaciones y Estados Financieros

» Seccion de Registro de Reservas Monetarias Internacionales
e) Departamento de Emision Monetaria

Departamento al cual se enfoco el presente estudio. Su mision se concentra en
elaborar y ejecutar los programas de adquisicion, emisién, amortizacion y
destruccién de especies monetarias; atender a los bancos del sistema en las
operaciones de depdsitos, retiros y canjes de especies monetarias; custodiar
titulos valores, numerario y monedas de oro; y, atender las actividades que, en
el ambito de competencia, corresponden al museo numismatico; el
departamento de Emisibn Monetaria estad integrado por las dependencias

siguientes:

» Seccién de Emisién

» Seccion de Tesoreria y Operaciones con Bancos
» Seccién de Emisién

Su funcidn es preparar y ejecutar los programas anuales de emision de billete y
moneda metalica. Debe ejecutar los programas de emision y destruccion de
especies monetarias para satisfacer la demanda que presenta el sector
financiero y no financiero del pais; resguardo y manejo de titulos-valores;

custodias varias; y, colecciones numismaticas del Banco de Guatemala.

* Seccion de Tesoreria y Operaciones con Bancos

Su funcién es distribuir billete y moneda metalica, asi como clasificar, amortizar

billete y moneda metalica. También debe prestar los servicios de caja en
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moneda nacional y extranjera como efectuar remesas de numerario en moneda

extranjera.
2.3 Diagnostico administrativo, Departamento de Emi sidon Monetaria

Como en toda organizacién, el departamento de Emisidbn Monetaria presenta
debilidades en la estructura organizacional actual y se refleja en una estructura
deficiente, la cual debe ser modificada para que se obtenga un mejor desarrollo

administrativo, para poder alcanzar los objetivos propuestos.
2.3.1 Vision del departamento.

Gréfica 2
Conocimiento de los empleados de la Vision
Departamento de Emisién Monetaria
Banco de Guatemala
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Fuente: Elaboracion propia. Afio 2008

Segun los resultados obtenidos en la gréafica anterior, sobre el conocimiento de
la vision de las personas en el departamento de Emision Monetaria del Banco
de Guatemala, 7 del total de personas entrevistadas dicen tener conocimiento
acerca de la visibn del departamento; sin embargo ninguno de ellos pudo

definirla como tal, ademas 23 de las personas entrevistadas dicen que no
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conocen la vision. Lo cual demuestra la falta de conocimiento de la vision,
porque no existe en la actualidad; los empleados no estan enterados hacia
donde va la empresa en el futuro, lo que genera que el empleado no realice
sus actividades de forma adecuada evitando asi alcanzar los objetivos

planteados.
2.3.2 Mision del departamento.

Gréfica 3
Conocimiento de los empleados de la Misién
Departamento de Emisién Monetaria
Banco de Guatemala
Abril 2008

Personas Entrevistadas

Sila Conocen No la Conocen

Fuente: Elaboracion propia. Afio 2008

Como se indica en la grafica 3, 7 de los empleados demostraron conocer la
mision del departamento, 23 de ellos no tiene conocimiento de la misma. No
obstante, segun los datos obtenidos en la grafica la misiébn es desconocida por
la mayoria de los trabajadores del departamento, no se encuentra ubicada en
un lugar visible dentro de las instalaciones y no se han desarrollado actividades

informativas que propicien su conocimiento.
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2.3.3 Objetivos:

El objetivo general del departamento, segun los empleados, que fueron
encuestados es: la administracion de programas de adquisicién, emision,
amortizacion y destrucciéon de numerario, para asi satisfacer las necesidades

de numerario de la economia.

Entre los objetivos especificos que mencionaron los empleados del

departamento se encuentran los siguientes:

* Asesoramiento a la Gerencia Financiera en los temas de billetes y
monedas

» Proponer oportunamente la adquisicion de billetes y monedas.

» Custodia de numerario, titulos-valores y oro.

» Clasificacion de billetes y destruccion de los deteriorados.

* Procurar que los billetes y monedas en circulacion se encuentren en

buen estado.

Es de suma importancia mencionar que no todos los empleados tienen
conocimiento sobre cuales son los objetivos tanto el general como los
especificos del departamento.

2.3.4 Analisis Estructural

Con base en el estudio que se realiz0 sobre el departamento de Emision

Monetaria se determina lo siguiente:
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Grafica 4
Conocimiento de los empleados de la Forma en que se encuentra
normada la estructura
Departamento de Emisién Monetaria

Banco de Guatemala

Abril 2008
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Fuente: Elaboracion propia. Afio 2008

Como se mostr6 en la grafica anterior, los empleados entrevistados del
departamento tienen conocimiento de la estructura actual, la cual se encuentra
a la fecha reconocida formalmente, 17 de los empleados mencion6 que es la
Junta Monetaria la encargada de normarla, 6 empleados comentaron que se
encuentra normada en el plan de trabajo, 3 de ellos contestaron que esta
normada por medio de la ley monetaria, y 4 no tienen conocimiento de la
manera en que se encuentra normada, lo anterior demuestra que los
empleados no saben en realidad si se encuentra normada y la forma en como

esta regulada.

De toda la informacion proporcionada se determind que el departamento
depende jerarquicamente de la Gerencia Financiera; el esquema que utiliza

actualmente, fue estructurado de la siguiente manera:
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Gréfica 5
Organigrama Especifico Actual
Departamento de Emisién Monetaria
Banco de Guatemala
Abril 2007

Departamento de
Emision Monetaria

Seccion de Seccién de Tesoreria y Operaciones
Emision con Bancos

Fuente: Departamento de Recursos Humanos Banco de Guatemala. Afio 2008

A través del estudio se establecio que en el departamento existen basicamente
dos niveles jerarquicos: el tactico representado por el Gerente Financiero, Yy el
técnico representado por el Director, jefes, subjefes de seccién y auxiliares.

El tramo de control en el departamento es amplio, pues todos los puestos
dependen del Gerente Financiero, a pesar de que existe un Director, Sub-
director, jefes y subjefes en el departamento en cada seccion, lo cual trae
como consecuencia evasion de responsabilidades, bajos resultados y no es

posible alcanzar los objetivos del departamento.

Los empleados aunque tienen conocimiento del organigrama no saben como
se encuentra normado, ni tienen conocimiento de como estén establecidos las
lineas de dependencia que especifiquen la jerarquizacion y el tramo de
control, ya que se detecta duplicidad de mando y omisién de actividades
debido a que los empleados mencionaron que reciben las 6rdenes de parte del
Gerente Financiero y también reciben 6rdenes de los jefes y subjefes de
seccion. Segun la informacién anterior los empleados tienen confusion debido

a que no saben a quién deben obedecer, por qué reciben instrucciones de
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varias personas a la vez, lo que muestra que no existe unidad de mando, por lo

tanto la eficiencia se ve afectada en el trabajo que se realiza.

Existe centralizacion de funciones, debido a que todas las actividades de
planificacion y toma de decisiones las realiza el Gerente Financiero.

En cuanto a la cantidad del recurso humano con que se cuenta en el
departamento, se debe sefalar que pese a que aparecen 32 plazas 2 se
encuentran vacantes lo cual segun la opinion de los empleados que fueron

entrevistados hace que se recarguen las actividades que realizan.
Gréfica 6
Organigrama Nominal Actual
Direccidon Departamento de Emision Monetaria
Banco de Guatemala

Abril 2007

Director

Sub-director Secretaria

Fuente: Departamento de Recursos Humanos, Banco de Guatemala. Afio 2008
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Grafica 7
Organigrama Nominal Actual
Seccion de Emision Monetaria

Banco de Guatemala

Abril 2007
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Fuente: Departamento de Recursos Humanos, Banco de Guatemala. Afio 2008
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Gréfica 8
Organigrama Nominal Actual
Secciéon de Tesoreria y Operaciones con Bancos
Banco de Guatemala
Abril 2007
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Fuente: Departamento de Recursos Humanos, Banco de Guatemala. Afio 2008
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Gréfica 9
Criterios de Organizacion que se aplican
Departamento de Emision Monetaria
Banco de Guatemala
Abril 2008
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Fuente: Elaboracion propia. Afio 2008

Segun los resultados de la grafica anterior, la cual se trabajo en porcentajes
debido a que los empleados contestaron varios de los criterios de organizacion
gue se aplican dentro del departamento se encuentran en un 20% la
comunicacion, siendo ésta en forma verbal, los valores en un 18%,el trabajo en
equipo en un 17% la autoridad asi como el trabajo en equipo con el mismo
porcentaje, la toma de decisiones en 15%,el sistema organizacional en un 8%
y la filosofia en un 5%,a pesar de que se aplican la mayoria de criterios
organizacionales se detectd que éstos no son aplicados de forma adecuada, lo

cual provoca un mal desempefio en las actividades que se realizan.

40



* Instalaciones fisicas.

En lo que se refiere a la estructura fisica del departamento se observé que es
un espacio fisico muy reducido, el cual cuenta sélo con una ventana pequefia
esto no permite una ventilacion adecuada, con malos olores por los billetes y
monedas que alli se emiten y destruyen. También, segun la opinién de los
empleados se produce fuerte calor debido a que resulta muy pequeiio el
espacio para la cantidad de personas que lo ocupan y hacen uso de esa
oficina, lo anterior puede afectar la salud fisica y emocional de los empleados

asi como su rendimiento laboral.
2.3.5 Andlisis funcional

En lo que se refiere a las funciones bésicas, se determinarén cuatro funciones
basicas del departamento: Emitir, adquirir, amortizar y destruir todo lo referente

al numerario.
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Grafica 10
Existencia de Manuales Administrativos
Departamento de Emision Monetaria

Banco de Guatemala

Abril 2008

Si Existen m No Existen

Fuente: Elaboracion Propia. Afio 2008

Como se observdO en la grafica anterior, esta es una deficiencia del
departamento, porque soélo un 23 de sus empleados indicaron que existen
manuales administrativos pero que no han sido actualizados, y 7 informaron

gue no existen, lo que evidencidé desconocimiento por parte de los empleados.

Esto se debe a que algunos de los empleados que trabajan dentro del
departamento tienen mas de veinticinco afios laborando para el Banguat por
eso tienen conocimiento de los mismos y los demas empleados tienen poco
tiempo de haber ingresado por eso no los conocen, Segun la opinién del
personal las funciones y los procedimientos definidas en los manuales
actuales, no cumplen con las funciones y procedimientos que se realizan en el
departamento, no existe una descripcién de puestos adecuada, lo que impide
establecer las atribuciones, autoridad y responsabilidad que le compete a cada
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puesto de trabajo, lo cual provoca que se presenten algunas veces duplicidad y

traslape de funciones.

Gréfica 11
Funciones de Apoyo
Departamento de Emisién Monetaria
Banco de Guatemala
Abril 2008
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Fuente: Elaboracion propia. Afio 2008

Como se puede observar en la grafica, en el departamento segun los
empleados entrevistados existen funciones de apoyo tales como: atencién a
todas las necesidades de trabajo, compra de suministros, manejo del recurso
humano del departamento asi como atencion a la demanda del numerario,
algunas de las funciones no corresponden a sus objetivos y propésitos reales;

por lo que desaprovechan el tiempo en otras actividades innecesarias.

Algunos de los empleados muestran poca colaboracion para la realizacion de
tareas adicionales, lo que provoca varios problemas tales como: duplicidad y
traslape u omision de funciones, recargo de atribuciones, pérdida de tiempo y
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malas relaciones interpersonales, por lo anterior se brinda un servicio

deficiente para los clientes.
2.3.6 Andlisis procedimental

El departamento tiene establecido el procedimiento general que consiste en la
adquisicion, emision, clasificacion, amortizacion, destruccion y distribucion de
especies monetarias, el manual de normas y procedimientos que a la fecha no

ha sido actualizado sirve como guia para la elaboracion del informe.

Gréfica 12
Seguimiento del Proceso

Departamento de Emision Monetaria

Banco de Guatemala
Abril 2008

@ De Traslapa o Corte B Integral O Continua

Fuente: Elaboracion Propia. Afio 2008

Luego de realizar la investigacion de campo se establecio en la grafica 12, que
15 empleados le daba seguimiento a los procesos en forma continua, 13
mencionaron que lo realizan en forma integral y un 2 en forma de traslape o

corte, lo anterior deriva de la falta de conocimiento por parte del personal sobre
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la forma en que se le da seguimiento a los procesos, debido a que no saben ni

siquiera cuales son los procesos que se llevan a cabo en la actualidad.

En el aspecto de los procesos existe una falta de continuidad de los mismos,
debido a que no se efectia un control que permita darle seguimiento a las
actividades que se realizan en cada puesto, en forma correcta y con una
secuencia apropiada. Tal inconveniente afecta el cumplimiento de las tareas y

el desempenio de las actividades.
2.3.7 Andlisis de facultades

Se pudo observar que no existe equilibrio entre autoridad y responsabilidad en
la toma de decisiones por parte del personal que integra el departamento,

solamente el Gerente Financiero es quien toma las decisiones.

También segun los empleados, se determind: que la direccion se realiza
basada en un liderazgo autocratico y centralizado, lo que provoca que los
empleados sientan apatia para participar activamente de las actividades que se

desarrollan en el departamento.

Adicionalmente se pudo detectar que en lo que concierne al ejercicio de los
derechos de parte de los subalternos todos los empleados del departamento
estan contratados de manera indefinida, las plazas se ganan por examen de

oposicion; cuentan con bono 14, aguinaldo, vacaciones.

La institucion, como parte de los incentivos a los empleados cuenta con un
programa de Maestria al cual pueden optar todos aquellos empleados que
cumplan con los requisitos que el banco establece. Ademas cuenta con un
centro recreativo dentro de la ciudad, al cual tienen acceso los empleados y

sus familias.
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Con respecto a la capacitacion que deben de tener los empleados para poder
desempeiiar de mejor manera sus actividades, se determind que no la reciben,
lo cual influye en el bajo rendimiento de su trabajo y la deficiencia del servicio
que presta.

Gréfica 13
Forma en que se encuentran normadas las facultades
Departamento de Emision Monetaria
Banco de Guatemala

Abril 2008
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Fuente: Elaboracidn propia. Afio 2008

La grafica 13 mostr6 que la conducta general de los empleados no se
encuentra normada en manuales, 14 de los empleados entrevistados indicé
que se encuentra normada en el plan de trabajo, 6 mencionaron que estan
normadas en reglamentos y 10 de ellos no tienen conocimiento, lo anterior
indica la falta de conocimiento de los empleados acerca de la forma en que se

encuentran normadas sus facultades.
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Gréfica 14
Asignacion de las instrucciones por parte de la Di reccion
Departamento de Emision Monetaria
Banco de Guatemala
Abril 2008
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Fuente: Elaboracion propia. Afio 2008

Con respecto a la grafica 14, las instrucciones que reciben del Director, Jefes y
subjefes de seccidn, se puede observar que 26 de los empleados mencionaron
que las reciben de manera verbal, 3 de ellos mencionaron que de forma escrita
y uno menciono que de las 2 formas recibe las instrucciones, lo que ocasiona

confusién o duplicidad en las actividades por no realizarse de manera escrita.
2.3.8 Andlisis de relaciones

Principalmente el departamento muestra una relacién de subordinacion con la
Gerencia Financiera, en lo cual se observd un alto grado de dependencia para
el manejo de los recursos y la toma de decisiones, causando pérdidas de
tiempo y entorpecimiento en los procedimientos y actividades, asi como

desorden de las tareas.
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Gréfica 15
Relaciones de Trabajo
Departamento de Emision Monetaria
Banco de Guatemala

Abril 2008
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Fuente: Elaboracion propia. Afio 2008

Segun la grafica 15, la relacion entre los trabajadores del departamento es
conflictiva, muchas veces interponen sus intereses personales antes que los
del grupo; dando como resultado poca colaboracion, roces entre los empleados

gue se resalta con el bajo rendimiento.

La comunicaciéon dentro del departamento se manifiesta, por medio de 6rdenes
e instrucciones, en forma verbal, observandose indiferencia por parte de los
empleados, lo que provoca incumplimiento de las tareas, una deficiente

coordinacion de las actividades asi como la mala utilizacion de los recursos.
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Gréfica 16
Comunicacion con Otros Departamentos
Departamento de Emision Monetaria
Banco de Guatemala
Abril 2008
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Fuente: Elaboracidn propia. Afio 2008

De acuerdo con la grafica anterior, los empleados encuestados mencionaron
gue el departamento mantiene estrecha comunicacién con el departamento de
Recursos Humanos, quien es responsable de proveer de personal calificado al
departamento asi como de llevar el control de asistencia y horarios de trabajo
de cada uno de los empleados, seguido por Auditoria quien es el responsable
de fiscalizar e intervenir en todas las operaciones de estabilizacion monetaria,
custodia de titulos y valores, en tercer lugar mantiene comunicacion con
Contabilidad segun los datos obtenidos, porque registra todas las operaciones
llevadas a cabo en el departamento, asimismo con Asesoria Juridica,
Seguridad, Mantenimiento y Estudios Econémicos, que ayudan a la realizacién
de las actividades del departamento. Sin embargo se detectd deficiencias en
cuanto a la comunicacion con dichos departamentos, como poca capacidad de

respuesta, demoras, tramites engorrosos; lo anterior radica en que la mayoria
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de la comunicaciéon dentro de los departamentos es de manera verbal siendo

muy poca la comunicacion escrita ( memorando y correo electrénico).

Es importante mencionar la relacion vital que mantiene con los bancos del
sistema financiero, debido a la informacién que brinda y el servicio que presta,
la cual manifiesta inconformidad por razones de demoras en tramites y mala

atencion.
2.3.9 Andlisis Organizacional o Administrativo

Hay aspectos relevantes en cada uno de los analisis mencionados
anteriormente y que son reiterativos, por lo que es conveniente indicarlos para

plantear soluciones viables que permitan su correccion.

El departamento de Emisidbn Monetaria es un punto de enlace entre las
autoridades del banco central y bancos del sistema financiero del pais, debido
a la funcion que éste desempefia, de emitir, amortizar, adquirir y destruir los
billetes y monedas del pais; segun los estudios realizados presenta las

siguientes deficiencias organizacionales.

En el organigrama especifico se aprecian dos niveles jerarquicos, el tactico, a
cargo del Gerente Financiero y el nivel técnico que lo integra el resto del
personal, el tipo de autoridad es lineal, y actualmente las funciones basicas se
encuentran centralizadas. No contando con una estructura adecuada la cual se

hace necesaria para descentralizar y mejorar las funciones del departamento.

El tramo de control en el departamento es amplio, pues todos los puestos
dependen del Gerente Financiero, lo cual trae como consecuencia evasion de
responsabilidades, bajos resultados y no es posible alcanzar los objetivos del
departamento, asimismo comprende una dimension de la estructura horizontal
esto debido a su crecimiento en forma descendente, lo cual no permite que los

empleados participen en la toma de decisiones.
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Se evidencia la falta de conocimiento que tienen los empleados acerca de la
vision, mision y objetivos del departamento, elementos de planeacion

importantes para realizar las actividades apropiadamente.

Es importante mencionar que de acuerdo al organigrama nominal, formalmente
existen treinta y dos plazas, sin embargo, dos de éstas se encuentran vacantes
pero si estan dentro del presupuesto; siendo necesario su reasignacion para
poder brindar un mejor servicio de calidad y cumplir con todas las actividades
gue son necesarias para el funcionamiento adecuado del departamento.

El departamento carece de una planificacion y los instrumentos administrativos
se encuentran totalmente desactualizados, no contando con descripciones de
puestos actualizados que indiquen las actividades a realizar de acuerdo a cada
puesto de trabajo y procedimientos necesarios para el cumplimiento oportuno

de las actividades.

Ademas no existe compatibilidad entre la funcidon béasica y las de apoyo,
impactando negativamente en el aprovechamiento 6ptimo de los recursos tales
como tecnologia, personal, tiempo de trabajo, insumos dando como resultado
una deficiente atencion y servicio a los bancos del sistema, bancos centrales y

demas departamentos del Banco.

Por otra parte, se detecté que la comunicacién en su mayoria se realiza de
manera verbal, a excepcion de érdenes especificas realizadas por el Gerente
Financiero, lo cual no permite que las actividades se lleven a cabo de forma

adecuada, observandose poco interés de algunos empleados.

Se determin6 que el departamento mantiene estrecha relacibn con los
departamentos de Recursos Humanos, Auditoria, Asesoria Juridica, Seguridad,
Mantenimiento y Estudios Econdmicos, sin embargo se detectd deficiencias

como poca capacidad de respuesta, demoras y tramites engorrosos.
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Se deduce del analisis que, la estructura actual, las funciones que realiza y las

relaciones de comunicacion interna y externa no estan claramente definidas.

Tener las funciones, procesos, sistemas de comunicacién claramente y
concretamente definidos ayuda a brindar un servicio adecuado que satisfaga

las necesidades de los clientes internos y externos.

Debido a que la toma de decisiones es autocratica y centralizada no permite
crear un ambiente propicio para que el personal desempefie su trabajo eficaz y
eficientemente, al igual el contar con programas de capacitacion para los

empleados hace que se preste un servicio adecuado con calidad.

El diagnéstico permite detectar las areas especificas que deben de sufrir un

proceso de reorganizacion.
2.4 Andlisis y discusion de resultados

El funcionamiento del departamento de Emision Monetaria, esta basado en una
estructura inadecuada, lo que provoca que existan algunas deficiencias tales
como centralizacion de autoridad y toma de decisiones, asi como la duplicidad
y omision en las actividades , la falta de conocimiento por parte de los
empleados del departamento acerca de la vision, mision y objetivos del
departamento, asi como carencia de manuales administrativos actualizados lo
gue provoca el mal desempefio de las actividades del departamento de

Emisién Monetaria.

Debido a todos estos problemas detectados, en el siguiente capitulo se
presenta una propuesta de solucion con el fin de erradicar los problemas que

existen en el departamento objeto de estudio.
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CAPITULO 1l

PROPUESTA DEL REDISENO ORGANIZACIONAL DEL DEPARTAME NTO DE
EMISION MONETARIA DEL BANCO DE GUATEMALA

3.1 Descripcion

La propuesta que a continuacion se presenta se basa en los resultados
obtenidos del diagnéstico administrativo, que se realiz6 al departamento de
Emision Monetaria del Banco de Guatemala, a continuacion se describen los
elementos que conforman la propuesta de solucion, que pretende servir de guia
en el Departamento de Emision Monetaria del Banco de Guatemala para que sus

autoridades puedan tomar decisiones oportunas, efectivas y eficaces.
3.1.1 Mision

La determinacion de la mision del departamento es responsabilidad de los
gerentes ellos conocen los objetivos y metas establecidas. Como resultado de la
investigacion realizada y de acuerdo a los propoésitos deseados, se determiné lo

siguiente:

“Somos un departamento dedicado a la elaboracién y ejecucién de programas de
adquisicién, emision, amortizacion y destruccion de especies monetarias, que
brinda una atencion de calidad y oportuna que garantiza la satisfaccion de

nuestros clientes, la estabilidad financiera y el desarrollo del pais.”
3.1.2 Visién
El departamento debe visualizar hacia donde quiere llegar en el futuro, alli radica

la importancia de que los empleados conjuntamente con la mision conozcan la

vision que se describe a continuacion:

“Ser un departamento altamente reconocido por brindar un servicio adecuado

con excelencia, integrado por recurso humano eficaz, eficiente y responsable



para la satisfaccion de necesidades de nuestros clientes y ser el mejor

departamento del Banco de Guatemala.”
3.1.3 Objetivos

Para fundamentar la razén de ser del departamento, es necesario que se

cumplan los objetivos siguientes:
* Objetivo general

Administrar eficientemente los programas en cuanto a especies monetarias por
medio de una organizacién adecuada, con el recurso humano capacitado, para
dar apoyo a la Gerencia Financiera para la toma de decisiones en todo lo
relacionado al numerario y satisfacer la demanda del sector financiero en un

100% en el corto, mediano y largo plazo.
» Objetivos especificos

e Disponer en un 100% de numerario en calidad, variedad y cantidad

adecuada y suficiente para atender la demanda, en corto plazo.

* Procurar que el 95% de los billetes y monedas en circulacion se encuentren
en buen estado, durante todo el afio, a través de la implementacion de
maquinas que recogen los billetes deteriorados y proporcionan billetes en

buen estado a los usuarios en general.

* Impulsar innovacién para favorecer la productividad y eficiencia en la
atencion a los bancos del sistema por operaciones de depdésito, canje y

retiro de numerario en un 90% en un afo.

* Generar informacién completa y oportuna en un 100% para la Gerencia

Financiera, por medio de investigaciones a corto y mediano plazo.
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3.2Funcion del departamento de Emision Monetaria

Integrar y supervisar la ejecucion de los programas de adquisicion emision,
clasificacion, amortizaciéon y destruccion de especies monetarias, asi como
brindar una atencion adecuada a los bancos del sistema en solicitudes de

numerario, y custodiar los titulos, valores y oro del banco.
3.3 Disefio organizacional
Con base a los resultados obtenidos, se establece que se hace necesario
realizar un nuevo disefio organizacional para el departamento de Emision

Monetaria del Banco de Guatemala, con el fin de proponer soluciones a la

problematica que presenta.
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3.4 Descripcion de la Estructura Organizacional Pro puesta del
Departamento

Gréfica 17
Organigrama Especifico propuesto
Departamento de Emision Monetaria
Banco de Guatemala
Enero 2009

Departamento de Emision
Monetaria

Unidad de Analisis de
Emision y Tesoreria

Seccion de Tesoreriay Seccién de Emision
Operaciones con
Bancos

Fuente: Elaboracién propia. Afio 2009.

3.5 Componentes del Disefio Organizacional del Depar tamento de Emisién

Monetaria y de la Unidad Administrativa.

Para facilitar las funciones de cada una de las secciones, se debe contar con una
estructura adecuada, por lo que el departamento debera estar integrado por la
seccion de Tesoreria y Operaciones con bancos asi como también la seccion de
Emisién contando con una unidad asesora de Analisis de Emisién y Tesoreria
gue ayudara a fortalecer las funciones de analisis e investigacion en el

departamento.

La presente propuesta corresponde a un tipo de estructura organizacional
funcional, porque comprende a los sistemas administrativos que la componen de

acuerdo a las actividades que realizan.
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Comprende una dimension de la estructura vertical, debido a que su crecimiento
es de manera ascendente, los empleados deberan reportarse a un solo superior

y los niveles medios participaran en la toma de decisiones.

El modelo de disefio corresponde al mecanico, el tramo de control es estrecho
por el numero de subordinados que dependen directamente del Director del
departamento, jefes de las secciones y Asesor en planeacion encargado de la
unidad de andlisis, lo que permitira tener un control y una supervision efectiva,

existiendo una rapida comunicacién entre los empleados y superiores.

Corresponde a un sistema de organizacion Lineal-Staff debido a que conserva la
autoridad-responsabilidad trasmitida a través de un solo jefe, pero esta autoridad

recibe accesoria de la Unidad de Analisis de Emision y tesoreria.

El departamento de Emision Monetaria, estara bajo la supervision del director del
departamento, quien velara por las actividades que deben ejecutar, el jefe de la
Seccion de tesoreria, jefe de la seccion de Emision y el Asesor de Planeacion

tendra a su cargo el personal de la unidad de andlisis de emisién y tesoreria.

Como se determina en el organigrama nominal sugerido; la propuesta para el
departamento de Emision monetaria, es la creacion de una unidad de andlisis de
Emision y Tesoreria que brinde apoyo y fortalezca las funciones de analisis e

investigacion en el departamento de Emision Monetaria.

Para la implementaciéon de dicha propuesta se propone la reubicacion de puestos
de auxiliar para la nueva unidad de Analisis en los puestos de especialista en
adquisicion de programas, especialista en programas de destruccion, encargado
de estudios y proyecciones asi como en el puesto de encargado de estadisticas
con el mismo sueldo que vienen devengando, debido al conocimiento que tienen
los empleados en materia de tesoreria y emision asi como tomar las dos plazas
existentes que se encuentran vacantes esta modificacion se llevara a cabo con el

fin de reducir los gastos de contratacion de personal.
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De esta forma se evita el traslape, duplicidad y omision de las funciones entre los
superiores y subordinados del departamento de Emision Monetaria. Con el fin de
facilitar el control de billetes y monedas asi como la distribucion de numerario a
los bancos del sector financiero.

Asimismo, el departamento debera contratar a un Asesor de Planeacion debido a
la naturaleza del mismo; es un puesto que requiere de una amplia experiencia y

mucho conocimiento en el area.

Por lo tanto, se presenta el organigrama nominal propuesto para el departamento
de Emision Monetaria, los distintos puestos de trabajo, necesarios para la
realizacion de las funciones del departamento; asi como las funciones

propuestas para la unidad de andlisis.

De esta manera el departamento lograra alcanzar sus objetivos por contar con
una estructura organizacional adecuada y definida que permitira la ejecucion

correcta de las actividades.
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Grafica 18

Organigrama Nominal Propuesto

Departamento de Emisiébn Monetaria

Banco

de Guatemala

Afno 2009

Departamento de E|R
Emisién Monetaria
Director 1|1 Unidad de Anélisis R
Sub-Director 111 Asesor en planeacion 1
Secretaria 1]1 Experto en programas de 1
Total 313 adquisicion
Experto en programas de 1
destruccion
Encargado de estudios y 1
proyeccion
Encargado de estadistica 1
Total 5
Seccion de Tesoreria E R Seccién de Emision E R
Jefe de seccidn 1 1 Jefe de seccién 1
Sub-Jefe de seccidén 1 1 Sub-Jefe de seccién 1
Auxiliar 9 9 Auxiliar 10| 10
Total 11 11 Total 12| 12
E = Existentes Total de puestos = 16
R = Requeridos Total de plazas = 33

Fuente: Elaboracién propia. Afio 2009.
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3.6 Funcion propuesta para la unidad de analisis de emision y tesoreria del

Departamento de Emision Monetaria.

Brindar asesoria en cuanto a planeacién, disefo, investigacion, estadisticas y
toma de decisiones en todos los programas de adquisicibn, emision,
amortizacion y destruccion de especies monetarias, lo anterior para fortalecer las

funciones del departamento.

Entre los beneficios de la implementacién de la propuesta para el Banco de
Guatemala que presenta la creacion de una unidad de Analisis de Tesoreria y
Emision que fortalezcan las funciones del departamento de Emisibn monetaria

estan:

Fortalecer la gestion del Banco de Guatemala, en cuanto a su funcion de
“ser el Unico emisor de moneda nacional” (Ley Organica del Banco de

Guatemala)

* Mantener una estructura organizacional clara y precisa en el

departamento lo que le permitira el crecimiento y desarrollo a la institucion.
» Adoptar las mejores practicas en el area de emision y tesoreria.
» Fortalecer los sistemas de control de numerario.

» Fortalecer el area de investigacion para la asesoria de la Junta Monetaria

y autoridades.
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CUADRO 1

Presupuesto de la propuesta para la creacion de la  unidad de Analisis de

Emision y Tesoreria del Departamento de Emision Mon  etaria del Banco de

Guatemala
Sueldos
Puesto Cantidad Salario Total Anual
Mensual Mensual
Asesor en 1 Q.9,822.15 Q.9,822.15 Q.117,865.80
planeacion
Subtotal 1 Q.9,822.15 Q.9,822.15 Q.117,865.80
Provision
prestaciones
laborales Q.49,303.26
(41.83%)
Total sueldos 1 Q.9,822.15 Q.9,822.15 Q.167,169.06
Mobiliario y Equipo
Cantidad Descripcion Valor
1 Escritorio con silla Q. 2,000.00
1 Computadora con impresora Q. 5,000.00
Papeleria y atiles Q. 500.00
1 Cafonera Q. 10,000.00
Total Mobiliario y equipo Q. 17,500.00
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Instalaciones Fisicas

(Remodelacion de oficinas existentes)

Cantidad Descripcién Valor
2 Aberturas en pared para hacer Q. 5,000.00
ventanas para que entre mas
claridad y ventilacion
2 Ventanales de tuberia pvc Q. 12,000.00
1 Seccion de modulos para separar el | Q. 30,000.00
departamento
Total Q. 47,000.00
TOTAL DEL PRESUPUESTO Q.231,669.06

Fuente: elaboracion propia, afio 2008.

* Los deméas puestos de la Unidad de Andlisis debido a que existian

muchos auxiliares estos fueron reubicados con sus mismos sueldos y se

tomaron 2 plazas que se encontraban vacantes pero que ya estan dentro

del presupuesto actual por lo que no se visualiza en el propuesto,

requiriendo asi solo 1 persona nueva para que funcione la Unidad

propuesta.

El presupuesto se fijara dentro del presupuesto general de gastos del afio 2010

para conseguir el financiamiento por parte del Banco de Guatemala.
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3.7 Implementacion de la propuesta

La implementacion de la propuesta de un nuevo disefio organizacional constituye
el momento en que ésta debe ejecutarse en el funcionamiento del departamento,

para lograr la solucion a los problemas que originaron la investigacion realizada.

Luego de la presentacion de la propuesta, debe formalizarse a través de la
aprobacion y autorizacion de la maxima autoridad del departamento asi como de
las méximas autoridades de la institucion financiera, en este caso, la Junta

Monetaria.

Es necesario que las autoridades hagan del conocimiento de todos los niveles
jerarquicos, los beneficios que se obtendran con el nuevo disefio organizacional,
a fin de que todos colaboren con su implementacion evitando asi la resistencia

al cambio de los empleados.
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CUADRO 2

Plan de Accion Propuesto del Departamento de Emisi6  n Monetaria del Banco de Guatemala

Objetivo: Implementar la propuesta de solucion en u n 100% a corto, mediano plazo.

Actividad Meta Responsable | Tiempo Costo Presupuesto
1 | Presentar la * Presentar la propuesta a Consultor Abril Cafonera, laptop, | Q. 500.00
propuesta al Director implementar. 20009. papeleria y utiles
del departamento. de oficina,
impresion y
empastado
Q.500.00
2 | Discusiony * Que se discutay apruebe la | Director del Una o A definir por la A definir por la
Aprobacion propuesta para su pronta departamento | dos institucion. institucion.
implementacion en un de Emision sesiones
100%. Monetaria. Abril
2009.
3 | Socializacionde la |+ Dar a conocer el programa a | Director del | Mayo A definir por la A definir por la
propuesta implementar, misioén, vision, | departamento | 2009. institucion. institucion.
objetivos, manual de de Emision
organizacion y Monetaria.
procedimientos, en 2
reuniones quincenales.

4 | Implementacion. « Comunicar a los encargados | Director del Mayo A definir por la A definir por la
y sub-encargados de las departamento | 2009. institucion. institucion.
secciones sobre el de Emision
desarrollo de los manuales | Monetaria.
de organizacion y normas y
procedimientos, elementos
principales de planificacion
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administrativa, a corto plazo.

Lograr la Entregar el manual de Director del Mayo A definir por la A definir por la
participacion efectiva organizacion para la departamento | 2009. institucion institucion.
de todo el personal implementacion al jefe, de Emision
dentro del subjefe del departamentoy | Monetaria.
departamento encargados de las
secciones a corto plazo.
Capacitar al personal Mejorar la capacidad y las Consultor. 8 horas A definir por la A definir por la
para la atencién a habilidades del personal por tres | institucion. institucion.
bancos centrales, COmo una ventaja dias
bancos del sistema, competitiva en un 100%. bimestral
manejo de equipo de establecidos por la gerencia mente
oficina, terminales financiera en un salén Ao
financieras y su apropiado para conferencias 2009.
respectivo software. y equipo audiovisual, de
manera trimestral.
Evaluacion de la Mejorar la forma de realizar | Director del Mayo A definir por la A definir por la
propuesta. las actividades dentro del departamento | 2009. institucion. institucion.
departamento en un 100%, | de Emision
a corto plazo. Monetaria.
TOTAL Q. 500.00 Q.500.00

Fuente: elaboracion propia, afio 2008.

Dentro del plan de accién la casilla de costo se dejo a definir por la institucion por que hasta que el Departamento

de Emision Monetaria realice cada una de las actividades planteadas designara que cantidad utilizara para la

misma.
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3.8 Control y seguimiento de la propuesta

Se propone al Director del departamento y Jefes de seccién la planificacion y
realizacion de reuniones de trabajo trimestrales, para evaluar la aceptacion o no
de la propuesta del nuevo disefio organizacional, realizando estrategias
adecuadas en el caso de resistencia al cambio. Esta actividad se puede realizar

a través de entrevistas con el personal indicado.
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CONCLUSIONES

El diagndstico administrativo realizado en el departamento de Emision Monetaria,

ha permitido determinar lo siguiente:

1. Con respecto a la primera hipotesis planteada en el plan de investigacion
se comprob6 que no se cuenta con una Estructura organizacional
adecuada lo cual origina problemas tales como duplicidad y omision de
funciones, por no tener bien definidas, las funciones basicas y otros

aspectos organizacionales.

2. Existe desconocimiento acerca de los elementos estratégicos de
planificacion como mision, vision y valores del departamento debido a que
las autoridades no los han dado a conocer de forma oportuna asi como
por la falta de interés por parte del personal, lo cual impide que se logren

alcanzar los objetivos planteados.

3. Existe un alto grado de centralizacion claramente en el puesto del Gerente
Financiero, debido a la naturaleza del mismo, no se le da participacion a

los mandos medios en la toma de decisiones.

4. La asignacion de las actividades y funciones se realizan de forma
inadecuada debido a la carencia de manuales administrativos actualizados
gue permitan mejorar el desempefio de actividades y tareas que realizan
los trabajadores del departamento.
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RECOMENDACIONES

Implementacion del nuevo disefio organizacional por parte del director del

departamento de Emision, y asi brindar un servicio adecuado.

El director del departamento debe socializar los elementos de la
planeaciéon desarrollados a todos los empleados del departamento; lo cual
permitira una mejor identificacion del personal con el departamento y la

institucién para alcanzar los objetivos.

Por objeto de la centralizacion existente, se sugiere se descentralice la
autoridad y responsabilidad por medio de una capacitacion a largo plazo
para que los mandos medios aprendan a tomar decisiones de manera
adecuada, lo que permitira agilizar las actividades y servicios que brinda el
departamento.

. Que el director del departamento y los jefes de seccion implementen los
manuales propuestos, con el fin de brindar un servicio de manera

eficiente.
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INTRODUCCION

El presente manual se ha elaborado como un instrumento administrativo de
referencia cuyo proposito fundamental es identificar de forma clara y precisa la
estructura organizacional, atribuciones, responsabilidades y lineas de autoridad
de cada uno de los puestos de trabajo del departamento de Emision Monetaria

del Banco de Guatemala.

Este documento debera darse a conocer a todo el personal del departamento sin
excepcion, especialmente a los empleados de primer ingreso, a través de una

entrega técnica y una capacitacion acerca del uso del mismo.

Es importante mencionar que el manual radica en la validez y veracidad de la
informaciéon que contiene por lo que es de suma importancia que después de
ponerlo en practica dentro del departamento se revise y actualice en un plazo de
6 meses como minimo y luego de esta revision realizar su actualizaciéon una vez

al afno.

El presente manual contiene la presentacion a directivos y empleados, alcances
del manual, objetivo general, objetivos especificos, estructura organizacional asi

como la descripcion técnica de puestos de trabajo propuestos.



Presentacion a directivos y empleados

El presente manual de organizacion tiene el propésito de que los empleados
tengan conocimiento acerca de sus atribuciones para evitar que exista duplicidad
de funciones entre otros problemas que existen en el departamento de Emisién
Monetaria del Banco de Guatemala, y que €stos a su vez conozcan y compartan

la mision, vision y objetivos del departamento para asi alcanzar la meta trazada.

Se recomienda la aplicacion de este manual para ser mas efectivos en el

proceso de emisién y destruccion de billetes y monedas.

La correcta aplicacion de este manual permitird la eficiencia y eficacia deseada

en la realizacion de las actividades del personal en relacion a sus atribuciones
Alcances del manual de organizacion

* Informar sobre la estructura organica del departamento de Emision
Monetaria del Banco de Guatemala y las relaciones que existen con los
demas departamentos del banco, estableciendo los niveles jerarquicos de

cada uno.

* Informar a cada empleado sobre las atribuciones que le corresponden

para desempefiar su puesto de trabajo.

» Servir de fuente de informacion para la direccién del departamento, acerca

de actividades que se realizan dentro del mismo.



Objetivos del manual de organizacion
Objetivo general:

* Que el empleado tenga conocimiento acerca de sus funciones y con ello
pueda lograr la eficiencia y eficacia en un 100% en las actividades que

desempeiia anualmente.
Objetivos Especificos:

» Definir las funciones de cada puesto, asi como la informacion de manera
clara y veraz sobre la estructura organica y funciones del departamento de
Emisién Monetaria del Banco de Guatemala en un 100% y mantenerlas

actualizadas cada ano.

* Que los empleados mantengan una conducta adecuada en un 100% para

lograr una armonia en las relaciones laborales.

* Que los empleados tengan una clara perspectiva de las atribuciones y
responsabilidades de su cargo en un 100% en el afo.



Gréfica 17
Organigrama Especifico propuesto
Departamento de Emision Monetaria
Banco de Guatemala

Enero 2009
Departamento de Emision
Monetaria
Unidad de Analisis de
Emision y Tesoreria
Seccion de Tesoreria 'y Seccién de Emision
Operaciones con
Bancos

Fuente: Elaboracion propia. Afio 2008.



Grafica 18

Organigrama Nominal Propuesto

Departamento de Emisiébn Monetaria

Banco

de Guatemala

Afno 2009

Departamento de E|R
Emision Monetaria
Director 1)1 Unidad de Anélisis
Sub-Director 111 Asesor en planeacion
Secretaria 1)1 Experto en programas de
Total 3|3 adquisicion
Experto en programas de
destruccion
Encargado de estudios y
proyeccion
Encargado de estadistica
Total
Seccioén de Tesoreria E R Seccion de Emision E R
Jefe de seccion 1 1 Jefe de seccion 1)1
Sub-Jefe de seccién 1 1 Sub-Jefe de seccién 1
Auxiliar 9 9 Auxiliar 10| 10
Total 11 | 11 Total 12 | 12
E = Existentes Total de puestos = 16
R = Requeridos Total de plazas = 33

Fuente: Elaboracién propia. Afio 2009.




Descripcidn técnica de puestos propuestos

Permitira al departamento tener los instrumentos adecuados para la realizacion

de las actividades.

A continuacién se listan los puestos de trabajo a quienes se les realizara una
descripcion.

» Director

e Sub-Director

» Secretaria

» Asesor en Planeacion

» Especialista en adquisicion de programas

» Especialista en programas de destruccion

» Encargado de estudios y proyecciones

* Encargado de estadisticas

» Jefe seccion de Emision

* Sub-Jefe de seccion de Emision

» Encargado de seccion de Tesoreria

» Sub-Jefe de seccién de Tesoreria

* Auxiliar de Emision

» Auxiliar de Tesoreria

Algunos puestos existian anteriormente solo fueron actualizados y se agregaron
los puestos nuevos para la creacion de la unidad de Analisis, para cumplir con
las necesidades reales del departamento se realiz6 una recopilacion de datos

para la elaboracién de las descripciones técnicas de puestos.



BANCO DE GUATEMALA

DEPARTAMENTO DE EMISION MONETARIA

MANUAL DE ORGANIZACION

PUESTO:

DIRECTOR DEL
DEPARTAMENTO DE
EMISION MONETARIA

ELABORADO POR:
DEBORA MABEL
HERRERA TERRAZA

FECHA:
OCTUBRE DEL 2009

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

Director del Departamento de Emision

Monetaria.

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Emisién Monetaria.

INMEDIATO SUPERIOR:

SUBALTERNOS:

Gerente Financiero.

Sub-Director.

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto:

* Es un puesto de caracter ejecutivo, cuyas funciones basicas son planear,

organizar, dirigir y controlar las actividades que se llevan a cabo en el

departamento de Emision Monetaria.

Atribuciones:

* Planificar las actividades del departamento de acuerdo a los objetivos

establecidos para el mismo.

» Organizar y dirigir al personal que labora bajo su direccion, asi como las

diferentes actividades que realiza.

» Elaborar los informes requeridos por las diversas instancias del Banguat.

* Asesorar a la Gerencia Financiera en materia de Emisién Monetaria.

» Autorizar procesos de compra y contratacion de servicios.

* Controlar la existencia de insumos y mantenimiento del equipo del

departamento.




* Programar y supervisar actividades extraordinarias.
* Realizar reuniones periédicas con el personal de trabajo a su cargo.
» Asistir a reuniones de trabajo con su el Gerente Financiero.

» Otras afines al puesto.

Relaciones de Trabajo:

* Por la naturaleza del puesto, el director mantiene estrecha relacion con el
Gerente Financiero, Asesor en Planeacién, personal bajo su cargo, con los
departamentos de Recursos Humanos, Asesoria Juridica, Contabilidad,
Servicios Administrativos y Seguridad.

Autoridad:

* Facultad de dar ordenes a sus subalternos.
Responsabilidad:

* De que el empleado cumpla con las actividades asignadas.

e Por el buen uso del equipo.

lIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:
* Licenciatura en administracion de empresas o carrera afin con maestria
en administracién financiera.
Experiencia:
e Dominio de idioma inglés.
e Minimo cinco afios en puesto similar.
* En medidas de seguridad de billetes y monedas.
Habilidades:
* Facilitar la participacién social y comunitaria en el disefio de planes y
proyectos formativos para la adquisicion de valores.
* Andlisis e interpretacion de la informacion generada en el departamento,
asi como cuadros estadisticos.

* Resolucién de problemas complejos que requieran la manipulacién de la




informacion matematica original.

* Fundamentar planes y presupuestos organizacionales conforme a
capacidades y expectativas del departamento.

» Aplicar técnicas de liderazgo que permitan mejorar el trabajo en equipo del
departamento a su cargo, conforme a los objetivos del mismo.

e Establecer y fundamentar la tecnologia a emplear de acuerdo a los
requerimientos del departamento.

* Toma de decisiones de acuerdo a la situacion que se presente.

Destrezas:
e Manejo de equipo de oficina, como computadora, cafionera, fax,
fotocopiadora.

Otros Requisitos:

* Licencia de conducir.
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BANCO DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE EMISION MONETARIA
MANUAL DE ORGANIZACION

PUESTO: SUB- ELABORADO POR: FECHA:

DIRECTOR DEL DEBORA MABEL OCTUBRE DEL 2009
DEPARTAMENTO DE HERRERA TERRAZA
EMISION MONETARIA

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: Sub-Director Emision Monetaria.
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de emisién monetaria.
INMEDIATO SUPERIOR: Director del Departamento de Emision.
SUBALTERNOS: Jefe seccion de Emision, Jefe seccion de

Tesoreria y secretaria.

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto:
* Es un puesto de caracter administrativo, que tiene a su cargo asistir al

director en las actividades del departamento.

Atribuciones:

» Elaborar programas de trabajo sobre emisién, compra de numerario,
amortizacion y destruccion de especies monetarias.

» Controlar la administracion de numerario (operaciones, estados diarios,
cierre de operaciones).

» Designar personal para las distintas operaciones.

* Evaluar y proponer cambios en normas y procedimientos.

» Apoyar el trabajo del director del departamento e informar oportunamente
a la gerencia.

» Otras afines al puesto.
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Relaciones de trabajo:
* Por la naturaleza del puesto, mantiene estrecha relacion con el Gerente
Financiero, el Director y con sus subalternos.
Autoridad:
* Facultad de dar 6rdenes a sus subalternos.
Responsabilidad:
« De que el personal bajo su cargo cumpla con las actividades asignadas.

* Por el buen uso del equipo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:
» Poseer titulo de licenciatura en administracion de empresas o carrera a fin.
Experiencia:
* Dominio de idioma inglés.
e Como minimo tres afios en puestos de direccion.
Habilidades:
e Aplicar técnicas de elaboracién de planes y proyectos de acuerdo a las
necesidades del departamento.
» Elaboracion de presupuestos.
» Definir las acciones para fomentar el trabajo en equipo.
» Aplicar técnicas y metodologias para la implementacion de innovaciones
de acuerdo a los objetivos del departamento.
» Definir el hardware a implementar en el departamento.
* Toma de decisiones de acuerdo a la situacion que se presente.
Destrezas:
* Manejo de equipo de oficina, como computadora, cafionera, fax,
fotocopiadora.
Otros requisitos:

+ Licencia de conducir.
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BANCO DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE EMISION MONETARIA
MANUAL DE ORGANIZACION

PUESTO: ELABORADO POR: FECHA:
SECRETARIA DEBORA MABEL OCTUBRE DEL 2009
HERRERA TERRAZA

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: Secretaria.

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Emisién Monetaria.
INMEDIATO SUPERIOR: Sub-Director.

SUBALTERNOS: Ninguno.

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto:

* Es un puesto de caracter administrativo de apoyo que tiene a su cargo la
ejecucion de actividades para asistir al Director y al Sub-Director del
departamento. Recibe instrucciones de trabajo de forma verbal y/o escrita.
Su trabajo es supervisado para tomar medidas correctivas necesarias por

el Subdirector.

Atribuciones:
» Llevar la agenda de trabajo.
* Mantener actualizados los expedientes.
* Archivar documentos.

» Otras atribuciones que le sean asignadas.

Relaciones de trabajo:

* Por la naturaleza de sus funciones, mantiene una estrecha comunicacion
con el Director y el Sub-Director, de quien recibe instrucciones
directamente, y con el demas personal del departamento.

* Con los departamentos de Asesoria Juridica, Auditoria Interna, y en lo

externo con proveedores de billetes y monedas, proveedores de maquinas
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destructoras de billetes asi como de los bancos del sistema.

Autoridad:
* Ninguna.
Responsabilidad:
» De realizar de manera adecuada todas las actividades relacionadas con el
puesto de trabajo.

* Del buen uso del Equipo y materiales a su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:
» Poseer titulo de secretaria ejecutiva y/o bilingue.
» Cuarto semestre aprobado en administracion de empresas o carrera afin.
Experiencia:
e Dominio de idioma inglés.
* Minimo tres afios en puesto similar.
Habilidades:
» Desarrollar excelentes relaciones humanas y atencion a las personas.
* Redaccion de cartas, memos, mensajes, informes, correo electrénico a
clientes internos y externos.
» Llevar el control de papeleria y utiles de acuerdo a los lineamientos del
departamento.
* En velocidad y buena ortografia para tomar dictados.
Destrezas:
* Manejo de equipo de oficina, como computadora, cafionera, fax,

fotocopiadora.
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BANCO DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE EMISION MONETARIA
MANUAL DE ORGANIZACION

PUESTO: ASESOR EN ELABORADO POR: FECHA:
PLANEACION DEBORA MABEL OCTUBRE DEL 2009
HERRERA TERRAZA

|. IDENTIFICACION:

TITULO DEL PUESTO: Asesor en Planeacion.

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Emisién Monetaria.
INMEDIATO SUPERIOR: Ninguno.

SUBALTERNOS: Especialistas, Encargado de Estudios y

Proyeccion, Encargado de Estadisticas.

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto:
* Es un puesto de caracter administrativo que brinda asesoria al Gerente
Financiero y al Director del departamento en cuanto a planeacion del
disefio de los programas de adquisicibn, emisién, amortizaciéon vy

destruccion de especies monetarias.

Atribuciones:

» Disefiar y asesorar todos los programas referentes de la gestion de
numerario.

* Generar reportes de la gestion de numerario.

» Atender requerimientos de asesoria del Gerente Financiero, Director del
departamento y de otros bancos centrales.

» Elaborar nuevos programas en cuanto a numerario del departamento de
Emision Monetaria.

» Otras afines al puesto.
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Relaciones de trabajo:

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantener estrecha relacion con el
Gerente Financiero, Director del departamento, Especialista en Adquisicion de
Programas, Especialista en Programas de Destruccién, Encargado de
Estadisticas, Encargado de Estudios y Proyeccion, Jefe seccion de Emision, con

el Jefe seccion de Tesoreria, y con los Auxiliares de Emision y Tesoreria.

Autoridad:

» Facultad de dar 6rdenes a sus subalternos.
Responsabilidad:

* De que el empleado cumpla con las actividades asignadas.

* Por el buen uso del equipo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:
* Poseer titulo en administracion de empresas o carrera afin.
Experiencia:
* Dominio de idioma inglés.
* Como minimo tres afios en puestos similares
Habilidades:
» Capacidad de asesorar y escribir ideas en cuanto a mejoras o cambios
del departamento.
» Desarrollar excelentes relaciones humanas.
» En informes estadisticos.
» Disefio de sistemas mas seguros y rapidos de programas de gestién de
numerario.
» Aplicar técnicas de elaboracion de planes y proyectos en el departamento,
de acuerdo a las necesidades del mismo.
* Habilidad numérica.

e Para brindar asesoria.
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Destrezas:
* Manejo de equipo de oficina, como computadora, cafonera, fax y

fotocopiadora.
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BANCO DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE EMISION MONETARIA
MANUAL DE ORGANIZACION

PUESTO: ELABORADO POR: FECHA:
ESPECIALISTA EN DEBORA MABEL OCTUBRE DEL 2009
PROGRAMAS DE HERRERA TERRAZA

ADQUISICION

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: Especialista en Programas de Adquisicion.
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Emisién Monetaria.
INMEDIATO SUPERIOR: Asesor en planeacion.

SUBALTERNOS: Ninguno.

. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto:
» De caracter administrativo, brinda asesoria a los Jefes de seccién del
departamento es el encargado de realizar y analizar programas de

adquisicion de billetes y monedas.

Atribuciones:
» Disefiar el programa de adquisicion de efectivo.
» Elaborar la programacién de emision.
» Elaborar estudios de adquisicion de efectivo.
e Velar por el cumplimiento de los programas de adquisiciéon de efectivo
aprobados.

» Otras afines al puesto.

Relaciones de trabajo:
* La persona que labora en este puesto, tendra relacién estrecha con el
Asesor en Planeacion, Especialista en Programas de Destruccion,

Encargado de Estudios y Proyeccion y el Encargado de Estadisticas, con
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el demas personal del departamento. En lo externo con otras unidades del

banco y proveedores de maquinas de emision de billetes y monedas.

Autoridad:
* Ninguna.
Responsabilidad:
* Es responsable del cumplimiento de las actividades del puesto.

* Por el buen uso del equipo a su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:
* Pensum cerrado en la carrera de economia o carrera a fin.
Experiencia:
* Dominio de idioma inglés.
e Minimo dos afios en puesto similar
Habilidades:
e Capacidad analitica para la elaboracibn de nuevos programas de
adquisicion de efectivo.
* Redactar informes y documentos finales de los que dependen decisiones
administrativas sustanciales para el departamento.
» Habil para expresar ideas y datos en secuencia logica.
e Establecer los mecanismos de proteccion y conservacion de la
informacion de acuerdo a las politicas de la institucion.
e Asesorar a los clientes internos sobre la aplicacion de los programas de
adquisiciéon de efectivo.
* Manejo de operaciones numéricas.
Destrezas:
* Manejo de equipo de oficina, como computadora, cafonera, fax y

fotocopiadora.
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BANCO DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE EMISION MONETARIA
MANUAL DE ORGANIZACION

PUESTO: ELABORADO POR: FECHA:
ESPECIALISTA EN DEBORA MABEL OCTUBRE DEL 2009
PROGRAMAS DE HERRERA TERRAZA

DESTRUCCION

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: Especialista en Programas de Destruccion.
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Emisién Monetaria.
INMEDIATO SUPERIOR: Asesor en Planeacion.

SUBALTERNOS: Ninguno.

. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto:
* Es un puesto de caracter administrativo que brinda asesoria a los Jefes de
seccién del departamento.

Atribuciones:
» Elaborar programas de destruccién monetaria.
* Realizar estudios sobre las operaciones de la destruccién de billetes.

» Otras afines al puesto.

Relaciones de trabajo:
* Con el superior inmediato, con sus comparfieros de trabajo y con

proveedores de maquinaria para destruccion de billetes.

Autoridad:
* Ninguna.
Responsabilidad:

* Es responsable de las actividades propias de su cargo y debe velar por la

veracidad de los datos de los reportes que realiza.
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» Del buen uso del Equipo a su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:
* Pensum cerrado en la carrera de economia o carrera a fin.
Experiencia:
* Dominio de idioma inglés.
» Como minimo tres afios en actividades similares a su funcion.
Habilidades:
» Habil para expresar ideas y datos en secuencia logica.
» Generalizar e interpretar en base a informacion matematica conocida.
» Elaboracion de programas de destruccion monetaria.
» Establecer los mecanismos de proteccion y conservacion de la
informacion de acuerdo a las politicas de la institucion.
» Asesorar a los clientes internos sobre la aplicacion de los programas de
destruccion monetaria.
Destrezas:
* Manejo de equipo de oficina, como computadora, cafonera, fax y

fotocopiadora.

21




BANCO DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE EMISION MONETARIA
MANUAL DE ORGANIZACION

PUESTO: ENCARGADO | ELABORADO POR: FECHA:
DE ESTUDIOS Y DEBORA MABEL OCTUBRE DEL 2009
PROYECCIONES. HERRERA TERRAZA

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Estudios y Proyecciones.
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Emisién Monetaria.
INMEDIATO SUPERIOR: Asesor en Planeacion.
SUBALTERNOS: Ninguno.

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto:
* Es un puesto de caracter técnico que sirve de apoyo para el Asesor en
Planeacién. Tiene a su cargo llevar el control en los estudios e
investigaciones relacionados con el andlisis del movimiento de billetes y

monedas.

Atribuciones:
» Del requerimiento de informacién, relacionado con analisis, investigacion o
emision de numerario.
» Elaborar estudios de fluctuaciones de efectivo.
* Realizar todas las actividades que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

» Otras afines al puesto.

Relaciones de trabajo:
* Por la naturaleza de su puesto mantiene estrecha relacién con su jefe
inmediato, con el especialista en programas de adquisicion, el especialista
en programas de destruccion, con el demas personal del departamento en
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lo externo con los bancos del sistema.

Autoridad:
* Ninguna.
Responsabilidad:
* De las actividades propias de su cargo.

* Del buen uso del equipo a su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

+ Como minimo noveno semestre de la carrera de Economia o carrera afin.
Experiencia:

e Dominio de idioma inglés.

* Como minimo un dos o tres afos realizando actividades similares.
Habilidades:

» Capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas.

» Redaccion, analisis e investigacion de documentos.

» Seleccionar y clasificar la informacion investigada para la elaboracion de

informes de acuerdo a los requerimientos del departamento.
* En operaciones numéricas.

Destrezas:

* Manejo de equipo de oficina, como computadora, cafonera, fax y
fotocopiadora.

23




BANCO DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE EMISION MONETARIA
MANUAL DE ORGANIZACION

PUESTO: ENCARGADO | ELABORADO POR: FECHA:

DE ESTADISTICAS DEBORA MABEL OCTUBRE DEL 2009
HERRERA TERRAZA

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Estadisticas.

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Emisién Monetaria.

INMEDIATO SUPERIOR: Asesor en Planeacion.

SUBALTERNOS: Ninguno.

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto:
* Es un puesto de caracter técnico, que sirve de apoyo para el Asesor en
Planeacién. Que tiene a su cargo la elaboracion de informacion estadistica
del comportamiento del numerario en el sector financiero, asi como de

todas las actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Atribuciones:
e Elaborar un boletin estadistico referente al movimiento de billetes y
monedas.
e Elaborar estadisticas de billetes emitidos y destruidos, emision de
monedas, existencia de billetes y monedas, existencia en bévedas, entre
otras.

» Otras afines al puesto.

Relaciones de trabajo:
» Por la naturaleza del trabajo, mantiene relacion con su jefe inmediato, asi

como con sus compafieros de trabajo.
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Autoridad:
* Ninguna.
Responsabilidad:
* Del cumplimiento de todas las actividades que le son asignadas.

* Del buen uso del equipo.

lIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:
» Cuarto afio de la carrera de Economia o carrera a fin.
Experiencia:
* Dominio de idioma inglés.
* Dos afios en actividades similares.
Habilidades:
» Elaboracion de informes.
* Interpretacion y manejo de informacion.
* Llevar controles estadisticos.
* Procesar y proteger la informacion estadistica.
* En operaciones numéricas.
Destrezas:
* Manejo de equipo de oficina, como computadora, cafonera, fax y

fotocopiadora.
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BANCO DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE EMISION MONETARIA
MANUAL DE ORGANIZACION

PUESTO: ELABORADO POR: FECHA:

JEFE SECCION DE DEBORA MABEL OCTUBRE DEL 2009
EMISION HERRERA TERRAZA

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: Jefe seccion de Emision.

UBICACION ADMINISTRATIVA: Seccién de Emision Monetaria.

INMEDIATO SUPERIOR: Director.

SUBALTERNOS: Sub-Jefe seccion de Emision, Auxiliares

seccion de Emision.

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto:

Es un puesto de caracter administrativo. Debe coordinar todas las

actividades de emisién y destruccion de numerario.

Atribuciones:

Ejecutar los programas de emisién y destruccion.

Autorizar las operaciones contables que se realizan en la seccion de
emision.

Coordinar la apertura de las bévedas.

Custodiar y manejar las llaves y claves de acceso a las distintas bévedas
de movimiento y reserva.

Llevar el control del dinero destruido.

Otras afines al puesto.

Relaciones de trabajo:

Por la naturaleza del puesto, deberd mantener una estrecha comunicacion con el

Director, con al Asesor en planeaciéon, con los especialistas, con el Jefe de la

Seccion de Tesoreria, con el personal que tiene bajo su cargo, con el
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departamento de Auditoria Interna .En lo externo con la Superintendencia de

Bancos.

Autoridad:
» Para delegar funciones, actividades o tareas especificas al personal de la
secciéon de emision.
Responsabilidad:
« Esresponsable de las actividades relacionadas con su puesto de trabajo.

* Del buen uso del equipo a su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:
» Licenciatura en administracion de empresas o carrera afin.
Experiencia:
* Dominio de idioma inglés.
e Minimo tres afios en puesto similar.
Habilidades:
e Capacidad de negociacion.
» Desarrollar excelentes relaciones humanas.
* Manejo eficiente del tiempo.
e Competencia para ejecutar y administrar los programas de emision y
destruccion.
» Programar integralmente los recursos financieros de la institucion.
* Andlisis de problemas de la seccidn a su cargo para buscar la mejor
solucion y alcanzar los objetivos.
* Plantear el trabajo a realizar en equipo, de acuerdo a los requerimientos
del departamento.
» Para la toma de decisiones.
Destrezas:

Manejo de equipo de oficina, como computadora, cafionera, fax, fotocopiadora.
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BANCO DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE EMISION MONETARIA
MANUAL DE ORGANIZACION

PUESTO: ELABORADO POR: FECHA:
SUB-JEFE DE SECCION | DEBORA MABEL OCTUBRE DEL 2009
DE EMISION HERRERA TERRAZA

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: Sub-Jefe de seccion de Emision.
UBICACION ADMINISTRATIVA: Seccion de Emisién Monetaria.
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de seccion de Emision.
SUBALTERNOS: Auxiliares seccion de Emision.
Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto:
Es un puesto de caracter administrativo, tiene a su cargo la ejecucion de
actividades para asistir al Jefe de Seccion de Emision. Asi como supervisar las

actividades del personal bajo su cargo.

Atribuciones:
e Supervisar las operaciones realizadas en las bovedas.
* Llevar el control de ingresos y egresos de efectivo.
* Velar porque el dinero sea destruido de forma adecuada.
* Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por su jefe

inmediato.

Relaciones de trabajo:

Por la naturaleza del puesto, tendra comunicacion con su jefe inmediato, con los
auxiliares bajo su cargo, con el Jefe y Sub-Jefe de la seccion de tesoreria con los
departamentos de Servicios Administrativos y Seguridad, Auditoria Interna,
Operaciones de Estabilizacion Monetaria, Contabilidad, en lo externo con bancos

del sistema.
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Autoridad:

Para delegar sobre el personal bajo su cargo.

Responsabilidad:

De todas las actividades relacionadas al cargo.

Del buen uso del equipo a su cargo.

lIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Pensum cerrado en Ciencias Econdmicas o carrera afin.

Experiencia:

Dominio de idioma inglés.

Dos afios como minimo en puesto similar.

Habilidades:

Elaborar informes.

Conocimientos soélidos en gestion de numerario.

Elaboracion de agenda de actividades del area a su cargo.

Organizar el trabajo de los integrantes del equipo a su cargo en base a lo
planificado.

Establecer los mecanismos de proteccion y conservacion de la
informacion.

Actualizaciéon de la base de datos aplicando sistemas avanzados de
procesamiento de informacion de acuerdo a las necesidades del
departamento.

En operaciones numéricas.

En Toma de decisiones.

Destrezas:

Manejo de equipo de oficina, como computadora, cafionera, fax y

fotocopiadora.
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BANCO DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE EMISION MONETARIA
MANUAL DE ORGANIZACION

PUESTO: ELABORADO POR: FECHA:
JEFE DE SECCION DE | DEBORA MABEL OCTUBRE DEL 2009
TESORERIA HERRERA TERRAZA

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: Jefe de seccion de Tesoreria.

UBICACION ADMINISTRATIVA: Seccion de tesoreria.

INMEDIATO SUPERIOR: Director.

SUBALTERNOS: Sub-Jefe seccion de Tesoreria, Auxiliares de
tesoreria.

. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto:
* Es un puesto de caracter administrativo, debe coordinar todas las

actividades de referentes a tesoreria.

Atribuciones:
» Evaluar y ejecutar los programas de tesoreria.
» Autorizar las operaciones contables que se realizan en la seccion de
Tesoreria.
* Revisar y registrar en el sistema los requerimientos de efectivo por parte
de los bancos del sistema.
» Elaborar un reporte del efectivo en existencia.

» Otras afines al puesto.
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Relaciones de trabajo:
* Por la naturaleza del puesto, debera mantener una estrecha comunicacion
con el Director, con el Asesor en planeacion, con el Encargado de la
seccion de Emision, con los auxiliares que tiene bajo su cargo, Auditoria

Interna .En lo externo con la Superintendencia de Bancos.

Autoridad:
» Para delegar funciones, actividades o tareas especificas al personal de la
Seccion de Tesoreria.
Responsabilidad:
* De que los empleados bajo su cargo cumplan con sus actividades.

* Por el buen uso del equipo a su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:
» Titulo de Contador Publico y Auditor o carrera afin.
Experiencia:
* Dominio de idioma inglés.
e Minimo tres afios en puesto similar.
Habilidades:
e Capacidad de negociacion.
» Desarrollar excelentes relaciones humanas.
» Coordinar y dirigir actividades de la seccion.
» Conocimiento en administracion de inventarios.
» Competencia para ejecutar y administrar los programas de tesoreria y
destruccion de numerario.
* Programar integralmente los recursos financieros de la institucion.
e Andlisis de problemas de la seccién a su cargo para buscar la mejor
solucién y alcanzar los objetivos.

e Toma de decisiones.
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Destrezas:
* Manejo de equipo de oficina, como computadora, cafonera, fax y

fotocopiadora.

32




BANCO DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE EMISION MONETARIA
MANUAL DE ORGANIZACION

PUESTO: ELABORADO POR: FECHA:
SUB-JEFE DE SECCION | DEBORA MABEL OCTUBRE DEL 2009
DE TESORERIA HERRERA TERRAZA

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: Sub-Jefe de Seccion de Tesoreria.
UBICACION ADMINISTRATIVA: Seccién de tesoreria.

INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Seccion de Tesoreria.
SUBALTERNOS: Auxiliares seccion de Tesoreria.

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto:
Es un puesto de caracter administrativo de apoyo; tiene a su cargo la ejecucion
de actividades para asistir al Encargado de la Seccion de Tesoreria. Asi como

programar y supervisar las actividades del personal bajo su cargo.

Atribuciones:
* Revisar las operaciones contables que se realizan en el departamento.
* Realizar el reporte de dinero deteriorado.
e Supervisar las operaciones realizadas en la destruccion de billetes.
* Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por su jefe

inmediato.

Relaciones de trabajo:

Por la naturaleza del puesto, tendra comunicacion con su jefe inmediato, con el
personal bajo su cargo, con el Jefe y Sub-Jefe de emision, con los
departamentos de Servicios Administrativos y Seguridad, Auditoria Interna,
Operaciones de Estabilizacion Monetaria, Contabilidad, en lo externo con bancos

del sistema.
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Autoridad:
» Para delegar sobre el personal bajo su cargo.
Responsabilidad:

» De que los empleados a su cargo cumplan con todas las actividades
relacionadas al cargo.

* Del buen uso del equipo a su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:
* Pensum cerrado en ciencias econdémicas o carrera afin.
Experiencia:
e Dominio de idioma inglés.
* Dos afios como minimo en puesto similar.
Habilidades:
» Desarrollar relaciones humanas.
» Elaborar informes.
» Conocimientos sdlidos en gestion de numerario.
* Interpretacion de informacion de los programas tesoreria y destruccion
para detectar cualquier anomalia.
* Organizar el trabajo de los integrantes del equipo a su cargo en base a lo
planificado.
e Establecer los mecanismos de proteccion y conservacion de la
informacion.
* En la toma de decisiones.
* En operaciones numéricas.
Destrezas:

Manejo de equipo de oficina, como computadora, cafionera, fax y fotocopiadora.
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BANCO DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE EMISION MONETARIA
MANUAL DE ORGANIZACION

PUESTO: AUXILIAR ELABORADO POR: FECHA:

DE EMISION DEBORA MABEL OCTUBRE DEL 2009
HERRERA TERRAZA

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Emision.

UBICACION ADMINISTRATIVA: Seccion de Emision Monetaria.

INMEDIATO SUPERIOR: Sub-Jefe Seccion de Emision.

SUBALTERNOS: Ninguno.

. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto:

* Es un puesto de caracter técnico, que sirve de apoyo para el Jefe seccion
de Emisioén asi como para el Sub-Jefe. Que tiene a su cargo el cuidado y
control de efectivo para satisfacer la demanda del sector financiero, asi
como de todas las actividades que le sean asignadas por su jefe

inmediato.

Atribuciones:

* Preparar los requerimientos de efectivo de los bancos del sistema segun
su orden.

» Daringreso y egreso al efectivo que se encuentra en las bévedas.

» Elaborar un reporte del efectivo en existencia.

» Destruccion de billetes deteriorados.

* Realizar todas las actividades que le sean asignadas por el Jefe o Sub-
Jefe de la seccion respectiva.

» Otras afines al puesto.
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Relaciones de trabajo:
» Por la naturaleza del trabajo, mantiene relacion con su jefe inmediato, asi

como con sus compafieros de trabajo.

Autoridad:
* Ninguna.
Responsabilidad:
* Del cumplimiento de las actividades que le son asignadas.

* Del cuidado del equipo que utiliza.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:
» Sexto semestre de la carrera de contaduria y auditoria publica o carrera a
fin.
Experiencia:
e Dominio idioma inglés.
* Dos afios en actividades similares.
Habilidades:
» Elaborar informes.
» Escuchar con atencién las instrucciones, recomendaciones y cambios que
se deben realizar en las actividades propias de su puesto.
e Operar y registrar la informacién del area de trabajo en formatos para
llevar el respectivo control.
* Aplicar procedimientos de trabajo de acuerdo a las necesidades del
departamento.
* Procesar la informacién utilizando el software basico de acuerdo a los
lineamientos del departamento.
* En operaciones numéricas.
Destrezas:
Manejo de equipo de oficina, como computadora, cafionera, fax y fotocopiadora.
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BANCO DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE EMISION MONETARIA
MANUAL DE ORGANIZACION

PUESTO: AUXILIAR DE | ELABORADO POR: FECHA:
TESORERIA DEBORA MABEL OCTUBRE DEL 2009
HERRERA TERRAZA

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de tesoreria.
UBICACION ADMINISTRATIVA: Seccion de tesoreria.
INMEDIATO SUPERIOR: Sub-Jefe Seccion de Tesoreria.
SUBALTERNOS: Ninguno.

. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto:

* Es un puesto de caracter técnico, que sirve de apoyo para el Jefe seccion
de Tesoreria asi como para el Sub-Jefe de tesoreria. Que tiene a su cargo
el cuidado y control de efectivo para satisfacer la demanda del sector
financiero, asi como de todas las actividades que le sean asignadas por

su jefe inmediato.

Atribuciones:
» Daringreso y egreso al efectivo que se encuentra en las bévedas.
» Elaborar un reporte del efectivo en existencia.
* Realizar planillas de compensacion.
* Realizar todas las actividades que le sean asignadas por el encargado o
Sub-Jefe de la seccion respectiva.

» Otras afines al puesto.

Relaciones de trabajo:

* Por la naturaleza del trabajo, mantiene relacion con su jefe inmediato, asi
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como con sus compafieros de trabajo.

Autoridad:
* Ninguna.
Responsabilidad:
» Del cumplimiento de las actividades que le son asignadas.

* Del cuidado del equipo que utiliza.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:
» Sexto semestre de la carrera de contaduria y auditoria publica o carrera a
fin.
Experiencia:
* Dominio idioma inglés.
* Dos afios en actividades similares.
Habilidades:
* Elaborar informes.
» Escuchar con atencién las instrucciones, recomendaciones y cambios que
se deben realizar en las actividades propias de su puesto.
e Operar y registrar la informacién del area de trabajo en formatos para
llevar el respectivo control.
* Aplicar procedimientos de trabajo de acuerdo a las necesidades del
departamento.
* Procesar la informacién utilizando el software basico de acuerdo a los
lineamientos del departamento.
» En operaciones numericas.
Destrezas:

Manejo de equipo de oficina, como computadora, cafionera, fax y fotocopiadora.
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INTRODUCCION

Los procedimientos que se presentan a continuacién constituyen un instrumento
administrativo para el departamento de emisibn monetaria del Banco de
Guatemala, que indica los pasos que se deben seguir en el desarrollo de las

actividades que se realizan diariamente.

Este instructivo servira para guiar y facilitar a los empleados en la ejecucion
correcta de sus actividades ya que describe en una forma clara las principales

funciones del departamento.

Las normas y procedimientos administrativos son una herramienta importante
para la institucion, que permitira optimizar el tiempo de las actividades asignadas
a cada empleado, evitando con su aplicacion, la duplicidad de esfuerzo en el

desempeifio de las tareas para la toma de decisiones oportuna.

El presente manual contiene el objetivo general, normas generales, campo de

aplicacion, simbologia a utilizar y procedimientos.



OBJETIVO GENERAL

* Proporcionar en forma simple y practica, la descripcién basica y detallada
de los principales procedimientos desarrollados en el departamento de
Emisiébn Monetaria del Banco de Guatemala, para que sea de facil

aplicacion para los empleados.

NORMAS DE APLICACION GENERAL

* Los procedimientos entraran en vigencia inmediatamente después de la
autorizacion dada por la Junta Monetaria del Banco de Guatemala.

» Los procedimientos deben ser conocidos por todos los representantes
involucrados en cada uno de ellos.

» Los procedimientos aqui establecidos seran de aplicacion general en el

departamento de Emision Monetaria.

CAMPO DE APLICACION

Sera de aplicacion en el departamento de Emision Monetaria del Banco de
Guatemala, por lo que la responsabilidad, aplicacion y actualizacién corresponde
al Gerente Financiero del Banco de Guatemala, Director y Sub-Director del

departamento de Emision Monetaria del Banco de Guatemala.



SIMBOLOGIA ANSI

SIMBOLO

SIGNIFICADO DEL SIMBOLO

)

Inicio / termino

Indica el principio o fin del flujo. Puede ser accién o
lugar; ademas, se usa para indicar una
oportunidad administrativa o persona que recibe o

proporciona informacion.

Inspeccién / revision
Ocurre cuando examina, verifica la cantidad o
calidad de algo, comprueba la actividad del trabajo

ejecutado.

Documento
Representa cualquier documento que entre, se

utilice, se genera o salga del procedimiento

Operacion / actividad
Indica las principales fases del proceso, método o
procedimiento. Se utiliza para presentar cualquier

accion que ejecute.

Decision / alternativa

Indica un punto dentro del flujo en donde se debe
tomar una decisién entre dos o mas opciones, la
accion positiva se anota del lado derecho y la

negativa del lado izquierdo.




Conector de area o pagina
Para una conexion con otra area administrativa del

mismo flujo.

Conector de actividad
Representa un enlace de una parte del diagrama

con otra del mismo.




BANCO DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE EMISION MONETARIA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

TITULO: ADQUISICION PROCEDIMIENTO: 1 FECHA: MAYO DEL 2009
DE NUMERARIO No. PASOS: 15 ELABORO: DEBORA
HOJA: 1 DE 4 MABEL HERRERA
TERRAZA
INICIA: Jefe de Seccién de Emision TERMINA: Jefe de

Seccion de Emisién

OBJETIVO ESPECIFICO:

* Adquirir en el menor tiempo posible el numerario para ponerlo en
circulacién por medio de los bancos del sistema y recibir depdsitos o
canjes para obtener billetes y monedas para satisfacer la demanda.

NORMAS ESPECIFICAS:

* Todos los reportes de adquisicion monetaria deben elaborarse en original
y copia, firmada y sellada por el Jefe de la seccion de Emision vy el
receptor del banco que solicite la operacion.

» Cada bolsa recibida con depdsitos o canjes de los bancos debera estar
debidamente identificada con el codigo del banco y monto de la
operacion.

» El dinero recibido debe ingresarse a las bovedas.




BANCO DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE EMISION MONETARIA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

TITULO: ADQUISICION | PROCEDIMIENTO: 1 | FECHA: OCTUBRE DEL 2009
DE NUMERARIO No. PASOS: 15 ELABORO: DEBORA
HOJA: 2 DE 4 MABEL HERRERA
TERRAZA
INICIA: Jefe de Seccion de Emision TERMINA: Jefe de Seccion
de Emision
PUESTO PASO ACTIVIDAD
Recibe el efectivo de los bancos del
! sistema.
2 Verifica las operaciones a realizar.
2.1 | Siestan correctas, autoriza.
Jefe de Seccion de No estan correctas las operaciones las
Emision 22 rechaza y devuelve el efectivo.
Traslada el dinero al Sub-Jefe de seccion
3 de emision.
4 Recibe el efectivo.
Verifica que la suma de efectivo recibida
5 corresponda a la descrita en los
documentos del banco.
Sub-Jefe de Seccitn de - Si estan correctas, las operaciones, las
Emisién aprueba.
No es correcto, rechaza y devuelve al
>2 Jefe seccion de Emision.
Traslada el dinero al auxiliar seccion de
6 emision para ingresar el efectivo hacia las
bovedas.




BANCO DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE EMISION MONETARIA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

TITULO: ADQUISICION

PROCEDIMIENTO: 1

NUMERARIO No. PASOS: 15 ELABORO: DEBORA
HOJA: 3DE 4 MABEL HERRERA
TERRAZA
INICIA: Jefe de Seccion de Emision TERMINA: Jefe de Seccion
de Emision
PUESTO PASO ACTIVIDAD
. . 7 Recibe el dinero.
Auxiliar Seccion de _ _ _
o Verifica el dinero para ingresarlo a la
Emision 8 )
boveda.
8.1 | Sies la cantidad adecuada, lo ingresa.
8.2 No esta correcta la cantidad de efectivo
' recibido, devuelve el efectivo.
Auxiliar Seccion de 9 Ingresa el dinero a la béveda.
Emision 10 Elabora cuadres por banco, original y 2
copias.
11 Elabora la planilla de compensacion.
12 Presenta informe de planilla.
13 Recibe el informe.
_ 14 | Verifica el informe.
Jefe de Seccion de
., 14.1 | Si es correcto el informe, autoriza.
Emision
14.2 | No esta correcto, lo regresa.
15 Autoriza el informe.

FECHA: OCTUBRE DEL 2009




BANCO DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE EMISION MONETARIA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

TITULO: ADQUISICION PROCEDIMIENTO: 1 |FECHA: OCTUBRE DEL 2009
DE NUMERARIO No. PASOS: 15 ELABORO: DEBORA MABEL
HOJA: 4 DE 4 HERRERA TERRAZA
INICIA: Jefe de Seccion de Emision TERMINA: Jefe de Seccion de
Emision
Jefe de Seccion de Emision | Sub-Jefe de Seccion de Emision Auxiliar Seccion de
Emision
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BANCO DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE EMISION MONETARIA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

TITULO: EMISION DE PROCEDIMIENTO: 2 |FECHA: OCTUBRE DEL 2009
BILLETES Y No. PASOS: 15 ELABORO: DEBORA
MONEDAS HOJA: 1 DE 5 MABEL HERRERA

TERRAZA
INICIA: Gerente Financiero TERMINA: Auxiliar seccion de Emision

Objetivo especifico:

* Solventar la demanda de efectivo de los bancos del sistema para que

puedan tener liquidez para brindar un servicio adecuado a sus clientes.
Normas especificas:

* Debe de haber una planificacion previa para la emision de numerario.

* Lajunta de adjudicacion debe evaluar la oferta técnica y econdmica de
las empresas que participan en el proceso de compra de billetes y
autorizar la mas conveniente.

* La Junta Monetaria es el responsable de autorizar la cantidad de

numerario a emitir.
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BANCO DE GUATEMALA

DEPARTAMENTO DE EMISION MONETARIA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

TITULO: EMISION DE

PROCEDIMIENTO: 2 | FECHA: OCTUBRE DEL 2009

BILLETES No. PASOS: 15 ELABORO: DEBORA MABEL
HOJA: 2 DE 5 HERRERA TERRAZA
INICIA: Gerente Financiero TERMINA: Auxiliar seccion de Emision
PUESTO PASO ACTIVIDAD
1 Recibe informe para la emision.
2 Revisa informe.
01 Si el informe es adecuado, lo presenta
' ante la Junta Monetaria.
Gerente Financiero 2.2 No esta correcto, lo devuelve.
Se relne con la Junta Monetaria para
3 discutir una nueva emision de billetes
basado en los reportes recibidos del
dinero disponible y destruido.
4 Discute sobre la nueva emision de
billetes.
. Verifica si es necesaria una nueva
emision.
Junta Monetaria 5.1 Si es necesaria, autoriza la emision.
5.2 No es necesaria, no se realiza la emision.
5 Autoriza la nueva emision de billetes y
traslada a la Junta de Adjudicacion.
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BANCO DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE EMISION MONETARIA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

TITULO: EMISION DE
BILLETES.

PROCEDIMIENTO: 2 |FECHA: OCTUBRE DEL 2009
No. PASOS: 15 ELABORO: DEBORA MABEL
HOJA: 3DE 5 HERRERA TERRAZA

INICIA: Gerente Financiero

TERMINA: Auxiliar seccion de Emision

PUESTO PASO ACTIVIDAD
Convoca a licitacion para contratacion de
! servicios para la emisién de billetes.
8 Evalla las cotizaciones obtenidas.
Junta de Adjudicacion — -
Si estan correctas, escogen la mas
51 conveniente y autoriza.
8.2 No estan correctas, no autorizan.
. Elabora los documentos para la compra de
Secretaria 9
billetes y hace la solicitud.
Recibe la nueva emision de billetes, que
10 envia el proveedor que realizo la emision
de los nuevos billetes.
Jefe de la Seccién de 11 Verifica la nueva emisién de billetes.
Emision Monetaria Si es la cantidad que debe recibir, lo
- recibe.
No es la cantidad adecuada, lo devuelve al
11.2 proveedor.
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BANCO DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE EMISION MONETARIA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

TITULO: EMISION DE | PROCEDIMIENTO: 2 | FECHA: OCTUBRE DEL 2009
BILLETES MONEDAS No. PASOS: 15 ELABORO: DEBORA MABEL
HOJA: 4 DE 5 HERRERA TERRAZA
INICIA: Gerente Financiero TERMINA: Auxiliar seccion de Emisién
PUESTO PASO ACTIVIDAD
Jefe de la Seccion de Traslada el numerario recibido para
Emisién Monetaria 12 resguardarlo en las bévedas del banco
central.
13 Recibe la nueva emision de billetes.
» Verifica la cantidad recibida para luego
Auxiliar seccién de guardarlo en las bévedas del banco.
Emisién 141 Si la cantidad es adecuada, guarda el
' numerario en las bévedas del banco.
14.2 No es correcta la cantidad, lo devuelve.
15 Realiza los controles de efectivo.
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BANCO DE GUATEMALA

DEPARTAMENTO DE EMISION MONETARIA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

TITULO: EMISION
DE BILLETES Y
MONEDAS

PROCEDIMIENTO: 2
No. PASOS: 15
HOJA:5 DE 5

FECHA: OCTUBRE DEL 2009
ELABORO: DEBORA MABEL

HERRERA TERRAZA

INICIA: Gerente Financiero

TERMINA: Auxiliar seccion de Emision

Junta de Secretaria

adjudicacion

Gerente Junta Monetaria

Financiero

Jefe Seccién
de Emision

Auxiliar
seccion de
Emision
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BANCO DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE EMISION MONETARIA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

TITULO: PROCEDIMIENTO: 3 | FECHA: OCTUBRE DEL 2009
DESTRUCCION DE No. PASOS:12 ELABORO: DEBORA
BILLETES. HOJA: 1 DE 4 MABEL HERRERA
TERRAZA

INICIA: Jefe de Seccién de Emision TERMINA: Jefe de Seccion

de Emision

Objetivo especifico:

» Destruir todos los billetes en mal estado para que no circulen en los

bancos del sistema.
Normas especificas:

» El dinero deteriorado que envie cada banco debera ser colocado en
sobres debidamente identificados para llevar un mejor control.

» Elreporte de la destruccién de billetes y monedas debe ir autorizado con
firma y sello del jefe de la seccién de Emisién y debera elaborarse en
triplicado.

e El Sub-Jefe de Emision debe de supervisar la destruccion e incineraciéon

de los billetes en mal estado.
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BANCO DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE EMISION MONETARIA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

TITULO:
DESTRUCCION
DE BILLETES

PROCEDIMIENTO: 3 FECHA: OCTUBRE DEL 2009
No. PASOS: 12 ELABORO: DEBORA MABEL
HOJA: 2 DE 4 HERRERA TERRAZA

INICIA: Jefe Seccion de Emision TERMINA: Jefe Seccion

de Emision
PUESTO PASO ACTIVIDAD
1 Recibe los billetes deteriorados de los bancos del
sistema.
» 2 Verifica los billetes deteriorados.
Jefe Seccion de : : :
o Si la cantidad de dinero es la adecuada, los
Emision 2.1 )
recibe.
2.2 No es correcta, los devuelve al banco respectivo.
3 Traslada el numerario para que sea destruido.
4 Realiza un reporte del dinero que ingreso en mal
_ estado.
Sub-Jefe Seccion _ : —
o 5 Verifica el cuadre del dinero que se recibio.
de Emision :
5.1 Si procede, aprueba.
5.2 No procede, deniega.
6 Destruye los billetes en la maquina destructora de
N _ papel que se encuentran deteriorados.
Auxiliar seccion de : : :
i 7 Incinera los billetes destruidos.
Tesoreria : :
8 Elabora informe sobre la destruccion de los

billetes deteriorados.
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BANCO DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE EMISION MONETARIA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

TITULO: PROCEDIMIENTO: 3 FECHA: OCTUBRE DEL 2009
DESTRUCCION No. PASOS: 12 ELABORO: DEBORA MABEL
DE BILLETES Y HOJA: 3 DE 4 HERRERA TERRAZA

MONEDAS
INICIA: Jefe de Seccion de Emision TERMINA: Jefe de Seccion
de Emision

PUESTO PASO ACTIVIDAD
Sub-Jefe seccion .Pre.senta'el informe SObre.Ié destruccion e

de Emisién 9 incineracion al Jefe de Emision.
10 Recibe el informe.
Jefe seccion de 11 Revisa el informe.
Emision 11.1 | Sies correcto, aprueba.

11.2 No es correcto, lo rechaza.

12 Autoriza el informe
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BANCO DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE EMISION MONETARIA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

TITULO:

DESTRUCCION

DE BILLETES Y
MONEDAS

PROCEDIMIENTO: 3
No. PASOS: 12
HOJA: 4 DE 4

FECHA: OCTUBRE DEL 2009
ELABORO: DEBORA
MABEL HERRERA

TERRAZA

INICIA: Jefe Seccién de Emisiéon

TERMINA: Jefe Seccidn

de Emision

Jefe Seccion de Emision

Sub-Jefe de Emision

Auxiliar seccion de
Emisiéon

INICIC

&)
KN
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BANCO DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE EMISION MONETARIA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

TITULO: PROCEDIMIENTO: 4 | FECHA: OCTUBRE DEL 2009
DISTRIBUCION DE No. PASOS: 11 ELABORO: DEBORA
BILLETES Y HOJA: 1 DE 4 MABEL HERRERA
MONEDAS A LOS TERRAZA
BANCOS DEL
SISTEMA

INICIA: Jefe Seccién de Emisiéon TERMINA: Jefe Seccién de Emision

Objetivo especifico:
» Distribuir en el menor tiempo posible el numerario para su circulacion
por medio de los bancos del sistema para satisfacer la demanda del

pais.

Normas especificas:

* Los bancos del sistema deberan llenar formulario de requerimientos
de efectivo, con firmay sello del responsable.

» Las bolsas de efectivo deben estar debidamente identificadas con el
codigo de cada banco, conteniendo la cantidad de dinero solicitado.

» Los bancos del sistema debe de enviar boleta firmada y sellada en
donde consta que estan de acuerdo con el monto de dinero que

recibieron por parte de la Banca Central.
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BANCO DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE EMISION MONETARIA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

TITULO:
DISTRIBUCION DE
BILLETES Y
MONEDAS A LOS
BANCOS DEL
SISTEMA

PROCEDIMIENTO: 4 | FECHA: OCTUBRE DEL 2009
No. PASOS:11 ELABORO: DEBORA MABEL
HOJA: 2 DE 4 HERRERA TERRAZA

INICIA: Jefe Seccién de Emisiéon TERMINA: Jefe Seccién de Emision

PUESTO PASO ACTIVIDAD
Recibe la solicitud de efectivo de los
! bancos del sistema.
Verifica la autenticidad y la correcta
Jefe Seccion de ? re.daccién de la solicitud. |
Ermision 01 Si todo esta correcto, la autoriza para su
tramite.
No esta correcto, rechaza y devuelve al
22 banco solicitante.
3 Autoriza la solicitud de efectivo.
Prepara en bolsas debidamente
4 identificadas con el codigo del banco
Auxiliar seccion de solicitante el monto requerido.
Emision Elabora el reporte del dinero egresado de
> las bovedas para cada banco.
6 Identifica debidamente al receptor del

banco solicitante y entrega el efectivo.
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BANCO DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE EMISION MONETARIA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

TITULO:
DISTRIBUCION DE
BILLETES Y
MONEDAS A LOS
BANCOS DEL
SISTEMA

PROCEDIMIENTO: 4
No. PASOS: 11
HOJA: 3 DE 4

FECHA: OCTUBRE DEL 2009
ELABORO: DEBORA MABEL
HERRERA TERRAZA

INICIA: Jefe Seccién de Emisiéon

TERMINA: Jefe Seccién de Emisiéon

PUESTO PASO ACTIVIDAD
Recibe el efectivo y devuelve boleta con
Receptor del Banco 7 '
firmay sello.
Auxiliar Seccion de 8 Presenta el informe de las entregas de
Emision efectivo realizado.
9 Recibe el informe.
10 Revisa el informe.
Jefe Seccién de Emisién 10.1 Si es correcto, aprueba.
10.2 No es correcto, rechaza.
11 Aprueba el informe.
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BANCO DE GUATEMALA

DEPARTAMENTO DE EMISION MONETARIA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

TITULO: DISTRIBUCION
DE BILLETES Y
MONEDAS A LOS
BANCOS DEL SISTEMA

PROCEDIMIENTO: 4
No. PASOS: 10
HOJA: 4 DE 4

FECHA: OCTUBRE DEL
2009
ELABORO: DEBORA
MABEL HERRERA
TERRAZA

INICIA: Jefe de Seccién de Emision

TERMINA: Jefe Seccién de Emision

Jefe Seccion de Emision

Emisiéon

Auxiliar seccién de

Receptor del
Banco

INICIO

Y

i
B
¢

-

l

7

-
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BANCO DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE EMISION MONETARIA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

TITULO: ATENCION A | PROCEDIMIENTO: 5 | FECHA: OCTUBRE DEL 2009
BANCOS CENTRALES No. PASOS: 14 ELABORO: DEBORA MABEL
HOJA: 1 DE 5 HERRERA TERRAZA

INICIA: Asesor en Planeacion TERMINA: Encargado de Estudios y

Proyecciones

OBJETIVO ESPECIFICO:
» Atender a todos los bancos centrales de los paises en los requerimientos
de informacién que necesitan en las operaciones que se realizan en el

banco central de Guatemala.

NORMAS ESPECIFICAS:

» El Asesor en Planeacion debe de asesorar todas las actividades
relacionadas con los programas de Emision, destruccion.

* El Encargado de Estudios y Proyecciones debe de mandar y recibir
informacion que solicitan los Bancos Centrales de otros paises via Internet
e informarle a su jefe inmediato.

* Toda la informacion requerida por los Bancos Centrales internacionales
gue se envié debe ir autorizada con firma y sello del Especialista en

Planeacién en original y copia.
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BANCO DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE EMISION MONETARIA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

TITULO: ATENCION A
BANCOS CENTRALES

PROCEDIMIENTO: 5 | FECHA: OCTUBRE DEL 2009
No. PASOS: 13 ELABORO: DEBORA MABEL
HOJA: 2 DE 5 HERRERA TERRAZA

INICIA: Asesor en Planeacion

TERMINA: Encargado de Estudios y

Proyecciones
PUESTO PASO ACTIVIDAD
1 Asesora las actividades que se tienen con
y otros Bancos Centrales
Asesor en Planeacion _ :
Le indica al Encargado de Estudios y
2 Proyecciones las actividades que debera
realizar.
_ 3 Prepara la informacién requerida.
Encargado de Estudios y : _ :
) Traslada la informacion requerida antes de
Proyecciones 4 . »
enviarla al Experto en Planeacion.
5 Recibe la informacion.
5 Revisa los informes y la informacion antes
de enviarla.
. Si esta correcta la informacion envia los
Asesor en Planeacion 6.1
reportes.
No esta correcta, la informacioén lo rechaza
6.2 y sugiere, los cambios necesarios
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BANCO DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE EMISION MONETARIA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

TITULO: ATENCION A
BANCOS CENTRALES

PROCEDIMIENTO: 5 | FECHA: OCTUBRE DEL 2009
No. PASOS: 13 ELABORO: DEBORA MABEL
HOJA: 3DE 5 HERRERA TERRAZA

INICIA: Asesor en Planeacioén

TERMINA: Encargado de Estudios y

Proyecciones
PUESTO PASO ACTIVIDAD
Encargado de Estudios y Envia la informacion requerida por los
Proyecciones ! bancos centrales.
Solicita informacion a los bancos centrales
8 de nuevos métodos aplicados.
9 Recibe la informacion.
Revisa la informacidon que enviaron los
10 bancos centrales.
Asesor en Planeacion 101 Si fuere la informacion solicitada
correctamente la aprueba.
Si no es la informacion que se necesita, se
10.2 devuelve al Banco Central
correspondiente.
Traslada la informacién al Encargado de
t Estudios y Proyecciones
Encargado de Estudios y 12 Recibe la informacion.
Proyecciones 13 Revisa la informacion recibida.
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BANCO DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE EMISION MONETARIA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

TITULO: ATENCION | PROCEDIMIENTO: 5 FECHA: OCTUBRE DEL 2009
A BANCOS No. PASOS: 13 ELABORO: DEBORA MABEL
CENTRALES HOJA: 4 DE 5 HERRERA TERRAZA

INICIA: Asesor en Planeacion TERMINA: Encargado de Estudios y

Proyecciones
PUESTO PASO ACTIVIDAD
131 Si es la informacion que necesita,
Encargado de Estudios y aprueba.
Proyecciones 13.2 No es la informacién que necesita, la
' rechaza.
14 Estudia y proyecta la informacion.
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BANCO DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE EMISION MONETARIA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

TITULO: ATENCION A PROCEDIMIENTO: 5 | FECHA: OCTUBRE DEL 2009
BANCOS CENTRALES No. PASOS: 13 ELABORO: DEBORA MABEL
HOJA: 5 DE 5 HERRERA TERRAZA

INICIA: Asesor en Planeacion TERMINA: Encargado de Estudios y

Proyecciones

Asesor en Planeaciéon Encargado de Estudios y Proyecciones

INICIC
1

L) (o k) (e

FIN 14
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ANEXO 3

ENCUESTA GERENTE FINANCIERO



ANEXO 3

Encuesta Gerente Financiero

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Ciencias Econdmicas

Escuela de Administracion de Empresas

Objetivo: Recolectar informacion relacionada con el departamento de Emisién
Monetaria del Banco de Guatemala, con el fin de elaborar un nuevo disefo
organizacional para dicho departamento, el cual sera de uso exclusivamente
didactico y servira para la realizacion del trabajo de tesis “Redisefio
Organizacional del Departamento de Emision Monetaria del Banco de

Guatemala”.

CUESTIONARIO PARA GERENTE FINANCIERO

Instrucciones

* Complete con letra clara (de preferencia con letra de molde), el
cuestionario que se le presenta a continuacion.

 Marque en los paréntesis de respuesta con una “X” segun sea su
respuesta, como se muestra a continuacion: Sl (X) NO (X)

* Lea detenidamente cada pregunta o planteamiento y responda de

forma breve y concreta.



Il. Contenido

a) Andlisis Estructural
1. ¢ Se encuentra normada la estructura organizacional del

departamento? ¢ De que forma?

2. ¢ La estructura actual es la misma que la normada?

3. ¢La estructura actual responde efectivamente a las necesidades

que tiene el departamento en el presente? ¢ Por qué?

4. ¢Qué deficiencias presenta a su criterio la estructura actual del

departamento de Emision Monetaria?

5. ¢Cual es el objetivo general del departamento de Emision

Monetaria que tiene bajo su cargo?

Si()

Si()

Si()

No ()

No ()

No ()



6. ¢Mencione cuales son los objetivos especificos del
departamento que dirige?

7. ¢Cuantos niveles jerarquicos tiene la estructura de su
departamento?

8. ¢Qué criterios de organizacion aplica el departamento?

9. ¢ Actualmente cuantas personas tiene bajo su cargo?

Comunicacion
Valores
Autoridad

Decisiones

—_~ e~~~

Filosofia
Trabajo
en equipo (
Sistema
Organizacional (

Liderazgo (

N~ N~ ~—~ =~

p—



10. ¢Las personas que tiene bajo su cargo que tipo de Indefinida ()
contratacion poseen? Por contrato ()
11. ¢;El departamento de Emisibn Monetaria cuenta con una SI() NO( )

mision actualmente? Definala.

12. ¢ Existe una vision en el departamento de Emision Monetaria SI( ) NO( )

bajo su cargo? Indique.

b) Andlisis funcional

13. ¢Cuales son las funciones basicas del departamento de

Emisién Monetaria?

14. ¢Se encuentran normadas las funciones descritas SI( ) NO( )

anteriormente? Indique.




15. ¢ Las funciones descritas con anterioridad son compatibles con

los objetivos del departamento?

16. ¢Existe actualmente duplicidad de funciones en el

departamento que tiene bajo su direccion? ¢Por qué?

17. ¢Cree usted que haya omision de funciones dentro del

departamento de Emision Monetaria?

18. ¢ Cudles piensa que son las funciones de apoyo que ayudan al
departamento de Emision Monetaria al logro particular del objetivo

de la funcion?

19. ¢Cudles son las funciones propias de la gestién que usted

realiza de acuerdo a su puesto?

SI() NO()

SI() NO()

SI() NO()



20. ¢Cuenta con manuales administrativos el departamento? SI( ) NO( )

¢, Cuales?

c¢) Analisis procedimental

21. ¢Cual es el proceso general del departamento de Emision

Monetaria?

22. ¢Mencione otros procedimientos de apoyo que se realizan en

el departamento?

23. ¢Los procedimientos mencionados anteriormente se SI( ) NO( )

encuentran normados?




24. ¢ Estos procedimientos corresponden a las funciones descritas  SI( ) NO( )

anteriormente? ¢ De que forma?

25. ¢ Cual es la forma de dar seguimiento a los procesos? Integral ()
Continua ()
De traslapa o
corte ()
d) Analisis de facultades
26. ¢Que tipo de autoridad maneja en el departamento que tiene Formal ()
bajo su cargo? Personal ()
Técnica ()
27. ¢ Que responsabilidades tiene en su puesto de trabajo?
e) Andlisis de relaciones
28. ¢cual es la forma por medio de la cual se comunica con sus Verbal ()
subordinados? Escrita ()
Ambas ()



29. ¢(Que medios de comunicacion son utilizados por usted para Correos ()

transmitir ordenes? Memos ()
Via
Telefénica ()
Otros ()

30. ¢ Existe comunicacion con los demas departamentos del Banco

de Guatemala, con cuales y porqué?




ANEXO 4

ENCUESTA COLABORADORES



ANEXO 4

Encuesta colaboradores

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Ciencias Econdmicas

Escuela de Administracion de Empresas

Objetivo: Recolectar informacion relacionada con el departamento de Emisién
Monetaria del Banco de Guatemala, con el fin de elaborar un nuevo disefo
organizacional para dicho departamento, el cual sera de uso exclusivamente
didactico y servira para la realizacion del trabajo de tesis “Redisefio
Organizacional del Departamento de Emision Monetaria del Banco de

Guatemala”.

CUESTIONARIO PARA COLABORADORES

Instrucciones

» Complete con letra clara (de preferencia con letra de molde), el
cuestionario que se le presenta a continuacion.

* Marque en los paréntesis de respuesta con una “X” segun sea su
respuesta, como se muestra a continuacion: Sl (X) NO (X)

* Lea detenidamente cada pregunta o planteamiento y responda de

forma breve y concreta.



I. Contenido

a) Andlisis Estructural

1. ¢Conoce usted la estructura organizacional del departamento

de Emision Monetaria donde usted labora?

2. ¢ Se encuentra normada la estructura organizacional del

departamento? ¢ De que forma?

3. ¢,Cree usted que la estructura actual es la misma de la que

esta normada?

4. ¢ Piensa usted que la estructura actual responde efectivamente
a las necesidades que tiene el departamento en el presente? ¢ Por

qué?

5. ¢, Conoce usted el objetivo general del departamento de
Emision Monetaria donde usted trabaja? ¢ Describa?

Si() No()
Si() No()
Si() No()
Si() No()
Si() No()



6. ¢ Tiene conocimiento de cuales son los objetivos especificos del

departamento donde trabaja?

7. ¢Conoce los niveles jerarquicos que tiene actualmente la

estructura de su departamento?

8. ¢Qué criterios de organizacion piensa que se aplican en el

departamento?

9. ¢ Qué tipo de contratacién posee usted?

Si() No()
Si() No()

Comunicacion ()
Valores ()
Autoridad ()
Decisiones ()
Filosofia ()
Trabajo

en equipo ()
Sistema

organizacional ( )

Liderazgo ()

Indefinida ()
()

Por contrato



10. ¢Conoce usted la mision del departamento de Emision

Monetaria? Definala.

11. ¢ Tiene conocimiento de la visién del departamento de Emisién

Monetaria? ¢ Si tiene conocimiento definala?

12. ¢Conoce usted el organigrama del departamento de Emision

Monetaria?

13. ¢ Cuéando se le asigna una tarea, se le dan instrucciones

previas a realizar? ¢De que forma?

14. ¢A su parecer la toma de decisiones en el Departamento de

Emisién Monetaria funciona de manera?

SI( ) NO()

SI() NO()

SI() NO()

SI( ) NO()

Centralizada ( )
Des-
centralizada ()



b) Andlisis Funcional

15. ¢Cuales son las funciones basicas del departamento de

emision monetaria donde usted labora?

16. ¢Se encuentran normadas las funciones descritas

anteriormente?

17. ¢ Las funciones descritas con anterioridad son compatibles con

los objetivos del departamento? ¢ Por qué?

18. ¢Existe actualmente duplicidad en las funciones que usted

realiza? ¢Por qué?

19. ¢(Cree usted que haya omision de funciones dentro del

departamento de Emision Monetaria?

SI( )

SI( )

SI( )

SI( )

NO ()

NO ()

NO ()

NO ()



20. ¢ Cuales piensa que son las funciones de apoyo que ayudan al
departamento de emisién monetaria al logro particular del objetivo

de la funciéon?

21. ¢De que manera se da la delegaciéon de funciones en el

departamento?

22. ¢Cudles son las funciones propias que usted realiza?

23. ¢Cuenta el departamento donde usted labora con manuales SI( ) NO( )

administrativos?

24. ¢ Coordina su trabajo de manera que se alcancen los objetivos SI() NO()

del departamento?

25. ¢ Quien es la persona responsable de asignar las funciones en  Gerente
el departamento? Financiero ()
Otro ()



¢) Analisis procedimental

26. ¢Cual es el proceso general del departamento de Emision

Monetaria?

27. ¢Mencione otros procedimientos de apoyo que se realizan en

el departamento donde usted labora?

28. ¢Los procedimientos mencionados anteriormente se SI( ) NO( )

encuentran normados?

29. ¢Los procedimientos mencionados corresponden a las SI( ) NO( )

funciones descritas anteriormente? ¢ De que forma?

30. ¢Cual es la forma de dar seguimiento a los procesos? Integral ()
Continua ( )
De traslapa
o corte ()



d) Analisis de facultades

31. ¢ Cuales son las atribuciones de su puesto de trabajo?

32. ¢ Que autoridad tiene en el departamento de emision monetaria

de acuerdo a las funciones que realiza?

33. ¢, Se encuentran normadas las facultades? SI( ) NO()

e) Analisis de relaciones

34. ¢;De acuerdo con sus funciones con quien mantiene relaciéon

de trabajo?




35. ¢ Cudl es la manera por la cual se han dado a conocer las Verbal ( )
actividades y funciones al personal del departamento? Escrita ()
Ambas ( )

36. ¢ Existe comunicacion con los demas departamentos de la SI( ) NO()

institucion? ¢ Con cuales y porque?






